Projeto de Lei Complementar n® 007/2023, de 12 de maio de 2023.

REORGANIZA A ESTRUTURA
ADMINISTRATIVA BASICA DOS SERVIGOS
MUNICIPAIS; E ALTERA O ARTIGO 19 E O
ANEXO II, OS QUAIS DISPOEM SOBRE O
QUADRO DE GRATIFICAGCOES POR CARGO DE
COMANDO EXERCIDO, NA LEI MUNICIPAL N°
410, DE 29 DE ABRIL DE 2009 E SUAS
ALTERAGOES E DA OUTRAS PROVIDENCIAS.

NESTOR RUBEM ELLWANGER, Prefeito Municipal de Candeléria, Estado do Rio Grande do
Sul, FAZ SABER que a Camara Municipal aprovou e ele sanciona e promulga a seguinte Lei:

Art. 1° - Os servicos municipais de competéncia do Executivo, conforme sua natureza e
especializacdo serdo realizados basicamente pelos seguintes érgéos:

| - Gabinete do Prefeito;

Il - Secretaria Municipal de Administragéo;

Il - Secretaria Municipal da Fazenda;

IV - Secretaria Municipal de Educagéo;

V - Secretaria Municipal de Transportes, Obras Publicas e Transito;

VI - Secretaria Municipal da Saude;

VII - Secretaria Municipal de Industria e Comércio;

VIII - Secretaria Municipal de Agricultura, Meio Ambiente e Pesca;

IX - Secretaria Municipal de Assisténcia Social e Habitacao;

X - Secretaria Municipal de Turismo, Cultura e Esporte;

XI - Secretaria Municipal de Planejamento.

81° - Integram, ainda, a organiza¢do administrativa do Municipio, como érgdos de cooperacao e
assessoramento ao Prefeito, os Conselhos Municipais ja criados por legislacdo especifica, e em plena
atividade, e os que vierem a ser criados na forma legal.
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§2° - E 0 seguinte o demonstrativo organizacional, por secretarias do Municipio, no escalo superior:

Art. 2° - O Gabinete do Prefeito € o 6rgdo de assessoramento do Prefeito na orientagéo e coordenagdo
das atividades relativas as convengdes e protocolo nas relagcbes governamentais com autoridades civis,
militares, eclesiasticas, nacionais ou estrangeiras, servigos de audiéncias publicas e na preparacdo da
correspondéncia pessoal do Prefeito, competindo-lhe:

I - organizar solenidades e recepgdes oficiais que se realizarem no Paco Municipal,

Il - preparar relagdes de convidados para solenidades oficiais e submeté-las a aprovagdo da autoridade
competente, bem como providenciar o preparo e expedi¢cdo dos convites, incumbindo-se do controle
respectivo;

Il - organizar ficharios atualizados das autoridades em geral e de personalidades representativas da
comunidade;

IV - organizar o servico de audiéncias publicas;



V - receber e encaminhar as autoridades civis, militares e eclesiasticas nacionais e estrangeiras que
procurem o Prefeito;

VI - receber e preparar a correspondéncia pessoal do Prefeito;

VII - fazer as ligacOes com as reparticdes municipais ou com outros 6rgdos publicos, quando Ihe for
determinado ou quando a necessidade do servico o exigir;

VIII - funcionar em articulagdo permanente com os demais 6rgdos que compdem as estrutura
administrativa do Municipio;

IX - articular-se com o Sistema de Controle Interno, bem como com os demais Conselhos Municipais
que lhe sdo partes integrantes;

X - articular-se com o Gabinete do Vice-Prefeito visando o desenvolvimento de atividades
administrativas, politicas, sociais, culturais e econémicas;

Xl - articular-se com o Departamento de Cidadania e Paisagismo no desenvolvimento de atividades
junto & comunidade, com foco centrado na agdo comunitaria e social;

XII - articular-se com a Assessoria de Imprensa para a divulgagdo dos atos e fatos administrativos
desenvolvidos pelo Executivo Municipal, bem como por todos o0s 6rgdos municipais;

X1 - articular, coordenar e gerenciar agdes de defesa civil, em &mbito municipal;

X1V - articular, coordenar e gerenciar acdes de cidadania e paisagismo.

Paragrafo Unico - O Gabinete do Prefeito sera dirigido por um Chefe de Gabinete e contara com o
pessoal técnico e burocratico necessario ao desempenho de suas funcoes.

Art. 3° - Ao Gabinete do Vice-Prefeito sdo estabelecidas as seguintes atribuigdes, a serem exercidas
sempre que for especificamente incumbido pelo Prefeito Municipal:

I - acompanhar a execugdo e o cumprimento de convénios realizados pelo Municipio;

Il - levantar dados e fazer verificagdes em servigos e obras municipais;

111 - representar o Prefeito em solenidades, compromissos oficiais dentro e fora do &mbito municipal e
eventos promovidos pelo Municipio ou outras esferas ou entidades;

IV - firmar convénios ou acordos com a Unido, o Estado e outros Municipios, sempre com delegacéo
especifica;

V - acompanhar a tramitacdo de projetos do Executivo junto & Camara Municipal.

Art. 4° - As atribuicBes estabelecidas nesta Lei ndo impedem seja o Vice-Prefeito designado para
exercer cargo em comissdo no Municipio, com direito a opgdo remuneratoria.

Paragrafo Unico - O Gabinete do Vice-Prefeito sera dirigido por um Assessor de Gabinete e contara
com o pessoal técnico e burocrético necessério ao desempenho de suas funges.

Art. 5° - A Procuradoria Geral do Municipio - PGM, compete:

| - representar 0 Municipio em qualquer acdo ou processo judicial ou extrajudicial em que seja autor,
réu, assistente, opoente ou de qualquer forma interessado;

Il - promover a cobranga da divida ativa do Municipio;

111 - promover desapropriacdes amigaveis ou judiciais;

IV - emitir parecer singular ou coletivo sobre questBes juridicas submetidas a exames pelo Prefeito,
Secretarios do Municipio e demais titulares de 6rgdos a ele diretamente subordinados;

V - assistir o Municipio nas transa¢des imobiliarias e em qualquer ato juridico;

VI - estudar, elaborar, redigir e examinar anteprojetos de leis, decretos e regulamentos, assim como
minutas de contratos, escrituras, convénios e de quaisquer outros atos juridicos;

VIl - orientar e controlar, mediante a expedicdo de normas, a aplicacdo e incidéncia das leis e
regulamentos;

VIII - fixar as medidas que julgar necessarias para a uniformizagdo da jurisprudéncia administrativa e
promover a consolidacdo da legislacdo do Municipio;

IX - centralizar a orientacéo e o trato de matéria juridica no Municipio.

Paragrafo Unico - Os pareceres da Procuradoria Geral do Municipio terdo forca normativa em toda a
area administrativa do Municipio quando homologados pelo Prefeito.



Art. 6° - E a seguinte a estrutura interna do Gabinete do Prefeito: Controle Interno; Conselhos
Municipais; Gabinete do Vice-Prefeito, subdividido em: Assessoria do Gabinete do Vice-Prefeito;
Procuradoria Geral do Municipio, subdividida em: Subprocuradoria Juridica do Municipio, Assessoria
para Assuntos Processuais, Administrativos e Trabalhistas, Assessoria de Servigos Gerais da
Procuradoria, Ndcleo para Assuntos Tributarios; Chefia de Gabinete do Prefeito: subdividida em:
Assessoria de Gabinete do Prefeito; Assessoria de Imprensa; Coordenadoria Municipal de Defesa Civil;
Coordenadoria Municipal de Projetos e Ac¢des de Extensdo Rural, subdividida em: Departamento de
Desenvolvimento Urbano e Ac¢es Comunitarias; Departamento de Cidadania e Paisagismo subdividido
em: Setor de Captacdo de Projetos, Nlcleo de Paisagismo Urbano, Nucleo de Cidadania, e Turma de
Servigos Gerais; Se¢do de Servicos da Junta Militar e Secdo dos Motoristas.
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Art. 7° - A Secretaria Municipal de Administracio compete:

I - coordenar a execucdo das atividades inerentes a Administracdo de Pessoal, o que envolve:

a) promover medidas relativas ao processo de recrutamento, selecdo, colocagdo, treinamento,
aperfeicoamento, avaliacdo e desenvolvimento de recursos humanos;

b) promover a profissionalizacdo e valorizagéo do servidor municipal;

C) aprimorar as normas existentes e executar programas, visando ao fortalecimento do plano
classificado de cargos e saldrios;

d) estimular o espirito de associativismo dos servidores, para fins sociais e culturais;

e) efetuar o exame legal dos atos relativos a pessoal e promover o seu registro e publicacéo;

f) promover a concessdo de vantagens previstas na legislacdo de pessoal;

g) administrar o Sistema Classificado de Cargos;

h) manter mecanismos permanentes de controle dos servigos relacionados aos assentamentos
funcionais dos servidores municipais e verificagdo das despesas com pessoal efetuadas pelo Municipio;



i) executar os servicos ligados a previdéncia, aposentadoria e pens6es dos servidores municipais.

Il - coordenar a execucdo das atividades pertinentes a documentacao e divulgacéo, o que envolve:

a) promover a impressdo e a publicacdo de coletdneas de legislacio, atos, pareceres e demais
documentos de interesse do Executivo Municipal;

b) divulgar, através de publicacGes, trabalhos de interesse para a Administracéo;

C) promover a recuperacdo, tratamento, arquivamento e divulgacdo de informacGes de interesse da
administracdo municipal;

d) administrar o sistema de documentacdo no ambito da Administracéo centralizada;

e) administrar a turma de Patriménio e secdo de Almoxarifado.

Il - executar, sistematizar, orientar e estabelecer normas com vistas a politica de transportes
administrativos do Municipio.

IV - administrar o prédio da Prefeitura Municipal e os demais prédios ocupados pela Secretaria
Municipal de Administracdo, o que envolve a coordenagdo e o controle das atividades inerentes a
portaria, seguranca, limpeza, zeladoria e demais atividades auxiliares;

V - a coordenagdo geral das atividades de desenvolvimento, modernizagdo e processamento eletrénico
de dados da Prefeitura;

VI - o processamento de licitacBes para efetivar a compra de materiais e a contratacdo de obras e
servigos necessarios as atividades da Prefeitura;

VII - a proposi¢do e a implantacdo de normas e atividades referentes a padronizacdo, aquisigao,
recebimento, conferéncia, armazenamento, distribuicdo e controle de material;

VIII - o desempenho de outras competéncias afins.

Paragrafo Gnico - A estrutura interna da Secretaria Municipal de Administracéo € a seguinte: Assessoria
da Administracdo; Divisdo de TI subdividido em: Secdo de Manutencdo da Rede Ldgica; Equipe de
Ouvidoria; Departamento de Gestéo de Pessoal, subdividida em Turma de Cadastro e Controle Funcional
e Equipe de Beneficios Previdencirios e Recursos Humanos; Se¢do Administrativa, subdividido em:
Turma de Patriménio; Divisdo de Contratos; Divisdo de Licita¢cBes subdividida em: Equipe de Processos
Licitatorios; Secdo do Almoxarifado; Departamento de Compras e Frotas; Setor de Protocolo Central.

SECRETARIA MUNIGIPAL DA
ADMINISTRACAC

|
DEFART 2AENT0
DE COMFRAS E

FRO

WSACDE T CONTRATOS

i _ 1
| DMSAG OF |

SECAO DO
ALMOKARSFADO

|

’ TURMA DE CADASTRO ‘ TURA D8

ECONTROLE PATRMCHO
FUNCIONAL

[

EQure O¢ ‘

OLIDOoRLA

‘ ECQUFE DE




Art. 8° - A Secretaria Municipal da Fazenda compete:

| - organizar e manter atualizado o cadastro dos contribuintes sujeitos ao Imposto Predial e Territorial
Urbano, bem como de taxas cujo fato gerador esteja a eles relacionados;

Il - inscrever, no Cadastro Imobiliario do Municipio, as unidades tributaveis, na forma da legislacéo
vigente, inclusive as que estdo imunes ou isentas;

111 - coletar elementos, junto aos cartdrios de notas, registros de imoveis e outras fontes, referentes as
transacOes imobiliarias, com o objetivo de atualizar o valor venal dos iméveis cadastrados;

IV - proceder a emissdo dos conhecimentos relativos a cobranca dos tributos de sua competéncia, bem
como registrar os créditos;

V - proceder a diligéncias fiscais nos casos de inclus@es, isencdes, imunidades, arbitramento, revisées
e outros casos que requeiram verificacdes ou investigacfes externas ou internas;

VI - autuar os infratores da legislagdo tributaria no ambito de sua competéncia;

VIl - informar processos e expedientes que versem sobre assuntos de sua competéncia, bem como
para o fornecimento de certiddes;

VIII - estudar a legislacao tributaria federal e estadual, bem como seus possiveis reflexos e aplicacdo
no ambito municipal, propondo alteragdes que proporcionem ao Municipio permanente atualizacdo no
campo tributério;

IX - julgar, em primeira instancia, as reclamagdes contra o langamento de tributos;

X - assessorar, em assuntos de sua competéncia, o Secretario Municipal de Planejamento;

X1 - elaborar relatorio anual de suas atividades;

XII - organizar e manter atualizados os cadastros dos contribuintes sujeitos ao imposto sobre servicos
de qualquer natureza, taxa de licenga para localizagdo ou exercicio de atividades, multas, taxas de
fiscalizacdo de servigos diversos, diversas licencas e outras receitas cujo fato gerador ndo se relacione
com o imposto sobre a propriedade predial e territorial urbana;

XIII - inscrever, no cadastro correspondente, o contribuinte cuja atividade, na forma da legislacdo
vigente, estiver sujeito a tributacéo, inclusive as que estiverem imunes ou isentas;

XIV - promover a emissdo dos conhecimentos relativos a cobranga dos tributos de sua competéncia,
bem como registrar os créditos;

XV - coletar elementos junto as entidades de classe, Junta Comercial e outras fontes, referentes ao
exercicio de atividades passiveis de tributagdo municipal, com a finalidade de controle de atualizacéo dos
cadastros;

XVI - proceder a diligéncias fiscais nos casos de inclus@es, imunidades, isengdes, arbitramento,
revisdes e outros casos que requeiram interpretacdes, verificacbes ou investigacGes internas ou externas;

XVII - executar levantamentos de campo ou pesquisas complementares necessarias a revisao e
atualizacdo dos cadastros;

XVIII - autuar os infratores da legislacdo tributéria, no &mbito de sua competéncia;

XIX - ouvida a Secretaria Municipal de Planejamento, quanto ao zoneamento de uso, fornecer,
quando for o caso, Alvaré de Licenca para Localizagdo ou Exercicio de Atividades;

XX - promover e dirigir os trabalhos coordenando, supervisionando e orientando todas as secretarias
nas atividades referentes a area financeira, contabil e dos recursos dos fundos municipais visando atender
aos dispositivos legais, estabelecidos no Plano Plurianual de Investimentos - PPA, Lei de Diretrizes
Orgamentdrias - LDO, e a Lei do Orcamento Anual - LOA, promovendo sua fiscalizagdo e execugio;

XXI - efetuar as prestacdes de contas dos recursos recebidos pelo Municipio e os repassados a outros
orgaos publicos, entidades privadas e a terceiros;

XXII - executar e fiscalizar os procedimentos relacionados aos lancamentos das receitas, despesas,
movimentacdes bancérias e pagamentos;

XXII1 - exercer outras atividades correlatas.

Paragrafo Gnico - E a seguinte a estrutura interna da Secretaria Municipal da Fazenda: Assessoria da
Area Financeira, Fiscalizacdo e de Arrecadacio Fazendaria, subdividida em Nucleo de Lancamento da
Divida Ativa e Turma de Cadastro do ICMS; Departamento de Contabilidade subdividido em Divisdo de
Pagamentos e Nucleo de Controle Bancario; Nucleo de Servicos Gerais da Secretaria; Departamento de
Prestacéo de Contas.
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Art. 9° - A Secretaria Municipal de Educacio compete:

| - atuar na organizacdo, manutencéo e desenvolvimento de 6rgéos e instituicdes oficiais do sistema
municipal de ensino, integrando-os as politicas e planos educacionais da Unido e do Estado;

Il - exercer acéo redistributiva em relacéo as escolas municipais;

111 - baixar normas complementares para o Sistema Municipal de Ensino;

IV - autorizar, credenciar e supervisionar os estabelecimentos do Sistema Municipal de Ensino;

V - oferecer a Educagéo Infantil em creches e pré-escolas e, com prioridade, o Ensino Fundamental,
observando o que determina o Art. 11, inciso V, da Lei de Diretrizes e Bases da Educagdo Nacional — Lei
Federal n® 9.394, de 20-12-1996;

VI - oferecer atendimento especializado a alunos com necessidades educacionais especiais da Rede
Municipal de Ensino;

VII - matricular todos os educandos, a partir de 6 (seis) anos de idade, no Ensino Fundamental,

VIII - ofertar a educagdo escolar para jovens e adultos, com caracteristicas e modalidades adequadas
as suas necessidades e disponibilidades;

IX - realizar programas de capacitagdo para os profissionais da educacdo, em exercicio das suas
fungdes;

X - integrar os estabelecimentos de Ensino Fundamental do seu territério ao sistema nacional de
avaliacdo do rendimento escolar;

X1 - estabelecer mecanismos para progressdo da sua Rede Publica de Ensino;

XII - estabelecer mecanismos para avaliar a qualidade do processo educativo desenvolvido pelas
escolas publicas municipais;

X1 - administrar seu pessoal e seus recursos materiais e financeiros;

XIV - zelar pela observancia da legislacdo referente a educacdo e pelo cumprimento das decisGes do
Conselho Municipal de Educac&o, nas instituicGes sob sua responsabilidade;

XV - aprovar Regimentos, Propostas Pedagdgicas e Planos de Estudos das instituicGes de ensino, sob
sua responsabilidade;

XVI - submeter a apreciagdo do Conselho Municipal de Educacao as politicas e planos de educagéo;

XVII - prestar servigos de assisténcia ao educando, no que diz respeito a alimentacdo escolar, saide
do escolar, material didatico, transporte e outros, em articulagdo, no que couber, com entidades
assistenciais, estaduais, federais e internacionais competentes;

XVIII - prestar assessoramento ao Conselho Municipal de Educacdo, ao Conselho Municipal de
Alimentacdo Escolar e ao Conselho Municipal de Acompanhamento e Controle Social do FUNDEB;



XIX - elaborar, encaminhar e acompanhar projetos educacionais, voltados a capacitacdo dos
profissionais da educagao, bem como construcdo, ampliacdo e manutencédo de prédios escolares, aquisicdo
de mobiliario, equipamentos, utensilios, materiais didatico-pedagodgicos e outros;

XX - prestar contas dos recursos provenientes de projetos educacionais, bem como dos programas
executados pela Secretaria Municipal de Educacdo, oriundos das esferas estadual, federal e/ou
internacional, da iniciativa privada, ONGs ou outras instituices e entidades afins;

XXI - aderir e participar de programas educacionais propostos por entidades afins, publicas ou
privadas e ONGs;

XXII - desempenhar outras atividades afins.

Paragrafo Unico - E a seguinte a estrutura interna da Secretaria Municipal de Educagfo: Divisdo de
Educacdo; Nucleo de Acompanhamento de Programas e Projetos da Secretaria de Educacdo; Turma de
Escrituragdo Escolar; Turma de Manutengdo da Educacdo; Se¢do de Apoio Pedagogico Especializado;
Departamento de Frotas e Transporte Escolar; Setor de Alimentacdo Escolar; Equipe de Servicos Gerais;
Diviséo de Financas da Educacéo.
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Art. 10 - A Secretaria Municipal de Transportes, Obras Publicas e Transito compete:

I - coordenar os projetos e a execucao de obras viérias;

Il - o planejamento e a execucdo, por administracdo direta ou ndo, das obras publicas e do patriménio
municipal, compreendendo construgdo, reformas e reparos;

111 - coordenar a abertura e manutencdo de vias publicas e rodovias municipais;

IV - a execucdo de obras de pavimentacgdo, construcéo civil, drenagem e calcamento;

V - elaborar ou contratar os projetos de execucdo de rede de iluminagdo, obras viarias e prédios
publicos, segundo as diretrizes do planejamento geral do Municipio;

VI - executar ou fiscalizar a construgdo de obras publicas municipais e efetuar sua conservagao;



VIl - executar ou fiscalizar a implantacdo e manutencdo da rede de iluminacdo de logradouros
publicos municipais, monumentos e proprios municipais;

VIII - fiscalizar o cumprimento das disposicdes de natureza legal, no que diz respeito a sua area de
competéncia, bem como aplicar san¢des aos infratores;

IX - realizar a manutengdo e o controle operacional da frota de maquinas, equipamentos e veiculos
pesados, além da fiscalizacdo de obras e posturas;

X - a execucdo e o controle de servicos de sinalizacdo urbana e de transito;

XI - cumprir e fazer cumprir a legislacdo e as normas de transito, no ambito municipal;

XII - planejar, projetar, regulamentar e operar o transito de veiculos, pedestres, animais e promover o
desenvolvimento da circulacdo e da seguranca de ciclistas;

X1 - implantar, manter e operar o sistema de sinalizacdo, os dispositivos e 0s equipamentos de
controle viario;

X1V - coletar dados estatisticos e elaborar estudos sobre os acidentes de transito e suas causas;

XV - estabelecer, em conjunto com os érgdos de politica ostensiva de transito, as diretrizes para o
policiamento ostensivo de transito;

XVI - a fiscalizacdo de servigos de transporte coletivo, urbano e interdistrital e dos servigos de taxi;

XVII - a administracdo dos cemitérios municipais;

XVIII - implantar, manter e operar sistema de estacionamento rotativo pago nas vias publicas,
arrecadando os valores dai decorrentes;

XIX - executar a fiscalizacdo de transito, autuar e aplicar as medidas administrativas cabiveis, por
infracBes de circulacédo, estacionamento e parada prevista neste Codigo, no exercicio regular do Poder de
Policia de Transito;

XX - aplicar as penalidades de adverténcia por escrito e multa, por infragdes de circulacéo,
estacionamento e parada previstas na Lei n® 9.503, de 23-09-1997 e descritas em atos de regulamentagéo
do conselho nacional de transito - CONTRAN, notificando os infratores e arrecadando as multas que
aplicar;

XXI - fiscalizar, autuar e aplicar as penalidades e medidas administrativas cabiveis relativas a
infracBes por excesso de peso, dimensdes e lotagdo dos veiculos, bem como notificar e arrecadar as
multas que aplicar;

XXII - exercer o controle das obras e eventos que afetem direta ou indiretamente o sistema viario
municipal, aplicando as san¢des cabiveis no caso de inobservancia das normas e regulamentos que tratam
a respeito do assunto;

XXIII - arrecadar valores provenientes de estada e remocdo de veiculos e objetos, e escolta de
veiculos de cargas superdimensionadas ou perigosas;

XXIV - credenciar os servigcos de escolta, fiscalizar e adotar medidas de seguranca relativas aos
servicos de remocao de veiculos, escolta e transporte de carga indivisivel,

XXV - integrar-se a outros 6rgdos e entidades do Sistema Nacional de Transito para fins de
arrecadacdo e compensacdo de multas impostas na area de sua competéncia, com vistas a unificacdo do
licenciamento, & simplificacdo e a celeridade das transferéncias de veiculos e de prontuarios dos
condutores de uma para outra unidade da federacéo;

XXVI - implantar as medidas da Politica Nacional de Transito e do Programa Nacional de Transito;

XXVII - promover e participar de projetos e programas de educagdo e seguranga de transito de acordo
com as diretrizes estabelecidas pelo CONTRAN;

XXVIII - planejar e implantar medidas para reducdo da circulacdo de veiculos e reorientacdo do
trafego, com o objetivo de diminuir a emissao global de poluentes;

XXIX - registrar e licenciar, na forma da legislacdo, veiculos de propulsdo humana e animal,

XXX - conceder autorizacdo para conduzir veiculos de propulsdo humana e de tracdo animal,

XXXI - articular-se com os demais 6rgdos do sistema nacional de transito no estado, sob coordenagdo
do respectivo CETRAN;

XXXII - fiscalizar o nivel de emissdo de poluentes e ruido produzidos pelos veiculos automotores ou
pela sua carga, de acordo com o estabelecido na legislacdo vigente;

XXXIII - vistoriar veiculos que necessitem de autorizagdo especial para transitar e estabelecer os
requisitos técnicos a serem observados para a circulagdo dos mesmos;



XXXIV - celebrar convénios de colaboracdo e de delegacdo de atividades previstas na Lei n°® 9.503, de
23-09-1997, com vistas a maior eficiéncia e a seguranca para usuarios da via.

XXXV - a realizagdo de outras atividades afins.

§1° - O Setor de Transito sera o 6rgdo executivo de transito para efeitos do que determina a Lei
Federal n° 9.503, de 23-09-1997, encarregado de coordenar as agdes relacionadas a circulagdo viaria no
ambito municipal e terd como responsavel o Secretadrio Municipal de Transportes, Obras Publicas e
Transito, que sera considerado autoridade de transito para todos os efeitos legais.

§2° - E a seguinte a estrutura interna da Secretaria Municipal de Transportes, Obras Publicas e
Transito: Departamento de Obras Publicas, Servigos Urbanos e Transportes, subdividido em: Nucleo de
Cemitério, Setor de Transito, Setor de Manutencdo da Malha Viaria; Setor de Obras, que por sua vez
subdivide-se em Secdo de Pontes e Bueiros e Turma de Servicos Gerais de Obras; Nucleo de Pragas,
Parques e Jardins; Secdo de Servigcos Gerais Urbanos; Setor Administrativo de Oficina Mecénica,
Maquinas e Equipamentos, Turma de Manutencdo e Lavagem e Departamento de lluminagdo Pdblica.
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Art. 11 - A Secretaria Municipal da Satide compete:

| - planejar, organizar, controlar e avaliar as a¢des e 0s servicos de salde e gerir e executar 0s servigos
publicos de salde;

Il - participar do planejamento, programagao e organizacdo da rede regionalizada e hierarquizada do
Sistema Unico de Satde - SUS, em articulagdo com sua dirego estadual;

111 - participar da execucdo, controle e avaliacdo das a¢des referentes as condigdes e aos ambientes de
trabalho;

IV - executar servicos:

a) de vigilancia epidemioldgica;

b) de vigilancia sanitéria;

¢) de alimentacdo e nutricéo;

d) de saneamento basico;

e) de salde do trabalhador;

V - dar execucdo, no &mbito municipal, & politica de insumos e equipamentos para a salde;



VI - colaborar na fiscalizagdo das agressdes ao meio ambiente que tenham repercussdo sobre a salide
humana e atuar, junto aos 6rgdos municipais, estaduais e federais competentes, para controla-las;

VI - formar e participar de consdrcios administrativos intermunicipais;

V11 - gerir laboratdrios de saide e hemocentros;

IX - promover campanhas de salde da populagéo;

X - celebrar contratos e convénios com entidades prestadoras de servigcos privados de salde, bem
como controlar e avaliar sua execucao;

XI - controlar e fiscalizar os procedimentos dos servicos privados de salde;

XII - normatizar complementarmente as a¢des e servicos publicos de satde no seu &mbito de atuacéo;

XIII - coordenar a prestacdo de servicos médicos e ambulatoriais de urgéncia e emergéncia;

XIV - a protecdo e a recuperacdo da salde da populacdo, bem como a realizacdo de atividades
assistenciais e preventivas;

XV - ampliar a capacidade de fiscalizagdo das posturas municipais relativas a higiene e a saude
publica;

XVI - realizacdo de outras atividades afins.

Paragrafo Gnico - E a seguinte estrutura interna da Secretaria Municipal de Satide: Coordenadoria do
Departamento de Gestdo e Controle da Salde; Departamento Geral da Saude: subdividido em Divisdo
Administrativa da Saude, subdividida em: Nucleo Central de Agendamento de Consultas e Equipe de
Servicos Gerais da Secretaria; Divisado Financeira da Salde; Divisdo de Aten¢do e Planejamento Bésico
da Saude, subdividida em: Secéo de Vigilancia em Saulde, Secdo de Controle da Sadude Bucal, Nucleo do
CAPS e Ndcleo da Salde da Familia; Divisdo Farmacéutica, subdividida em: Turma de Controle de
Estoque da Farmécia; Equipe de Manutencéo, Higiene e Limpeza da Saude.

SECRETARIA
MUNICIPAL DE SAUDE

COORDEMADORIA DO
DEFARTAMENTQ DE
GESTAOC E CONTROLE
DA SAUDE

DEPARTAMENTO
GERAL DA SAUDE
DIVISAQ DIVISAD DIVISAO DE ATENGAC E DIVISAO
ADMINISTRATIVA DA FINANCEIRA DA PLAMEJAMENTO BASICO DA FARMACEUTICA
SAUDE SAUDE SAUDE
[ I

SEGAO DE SECAD DE

VIGILANGIA EM CONTROLE

SAUDE DA SAUDE

BUCAL
|
NUCLEOC WUGLEQ DA
NUCLED
CENTRAL DE 0o ngﬁlgﬂ
AGENDAMENTO CAPS
TURMA DE
DE CONSULTAS CONTROLE DE
ESTOQUE DA
FARMAGIA
EQUIPE DE EQUIFE DE
SERVIGOS GERAIS MANUTENGAQ.

DA SECRETARIA HIGIEMNE E I__II;u1F'EZA
DA SAUDE




Art. 12 - A Secretaria Municipal de Inddstria e Comércio compete:

| - orientar, coordenar e controlar a execucao da politica de desenvolvimento industrial, comercial e de
servicos na esfera do Municipio, visando a geracdo e emprego e renda para a populagdo em geral;

Il - promover a realizacéo de atividades relacionadas com o desenvolvimento industrial, comercial e
de servicos do Municipio;

Il - delimitar e implantar areas destinadas a exploracdo industrial, comercial e de servicos, em
consonancia com a Lei Municipal n® 279 de 28-12-2007, Plano Diretor do Municipio, sem descaracterizar
ou alterar 0 meio ambiente;

IV - conceder, permitir e autorizar o uso de proprios municipais sob sua administracdo destinados a
producdo industrial;

V - viabilizar e oportunizar a politica de incentivos financeiros para o fortalecimento das industrias
em operag&o e atracdo de novos investimentos industriais;

VI - licenciar e controlar o comércio transitério;

VIl - promover intercdAmbio e convénios com entidades federais, estaduais, municipais e privadas
relativos aos assuntos atinentes as politicas de desenvolvimento industrial, comercial e de servicos;

VIII - atrair, locar e realocar novos empreendimentos, objetivando a expansdo da capacidade de
absorc¢do da méo de obra local;

IX - desenvolver a formacéo e aperfeicoamento da mdo de obra, direcionando-a especialmente ao
mercado de trabalho existente no Municipio;

X - a realizacdo de levantamentos estatisticos e cadastrais quanto as atividades pertinentes, assim
como o respectivo licenciamento e fiscalizagdo objetivando o fomento nessas areas e observancia de
regulamentos administrativos;

Xl - estabelecer parcerias com 6rgdos publicos estaduais e federais, entidades privadas mutirfes e
cooperativas visando a implantacdo de nicleos e melhorias habitacionais do Municipio;

XII - coordenar os projetos de adaptacdo da populacéo a nucleos urbanos e a fiscalizacdo da aplicacdo
dos recursos municipais, estaduais e federais as instituicGes de carater social,

X111 - realizag8o de outras atividades afins.

Paragrafo Unico - E a seguinte a estrutura interna da Secretaria Municipal de IndUstria e Comércio:
Setor de Industria e Comércio, subdividido em: Nucleo de Projetos e Controle de Incentivos da IndUstria;
Nucleo de Servigos e SINE.
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Art. 13 - A Secretaria Municipal da Agricultura, Meio Ambiente e Pesca compete:

I - coordenar a execucdo das atividades inerentes a Agricultura, o que envolve:

a) orientar, coordenar e controlar a execugdo da politica de desenvolvimento agropecuéario do
Municipio;



b) promover a realizacdo de atividades relacionadas com o desenvolvimento agropecuario do
Municipio;

c) apoiar e incentivar o desenvolvimento hortifrutigranjeiro, agropecuéaria e a agroinddstria sem
descaracterizar ou alterar o meio ambiente;

d) coordenar as atividades relativas a orientagdo da produgdo primaria e ao abastecimento publico;

e) conceder, permitir e autorizar o uso de préprios municipais sob sua administracdo destinados a
promocao agropecudria do Municipio;

f) orientar e promover o licenciamento do comércio transitério de produtos hortifrutigranjeiros e
agropecuario;

g) promover intercambio e convénios com entidades federais, estaduais, municipais e privadas
relativos aos assuntos atinentes as politicas de desenvolvimento agropecuério;

h) atrair, locar e realocar novos empreendimentos agropecudrios, objetivando a expansdo da
capacidade de absorcéo da méo de obra local;

i) promover a orientacdo e recuperagdo social no desenvolvimento da politica habitacional e
assistencial ao trabalhador do campo;

j) desenvolver a formagdo e aperfeicoamento da mdo de obra, especialmente no campo do
desenvolvimento do setor agropecuario;

K) desenvolver através da Patrulha Agricola melhorias nas estradas vicinais do Municipio, bem como
Nnos acessos e interiores das propriedades rurais;

I) implantar e manter sistemas simplificados de distribui¢do de &gua potavel;

m) propor, implantar, coordenar e apoiar a¢@es para o desenvolvimento da piscicultura no Municipio;

n) realizar outras atividades afins.

I - Coordenar a execucao das atividades inerentes ao Meio Ambiente, o que envolve:

a) o planejamento operacional e a execucdo da politica de protecdo do meio ambiente do Municipio,
em consonancia com as diretrizes enunciadas pelos érgdos e entidades pertinentes;

b) manter permanente articulacdo com os outros 6rgaos municipais;

¢) a formulacéo e a execucdo da politica de preservacéo e protecdo ambiental do Municipio;

d) orientar a localizagdo e licenciar a instalacdo de unidades industriais, artesanais, comerciais e de
servicos que geram impacto ambiental local conforme legislacéo vigente;

e) coordenar agOes e executar planos, programas, projetos e atividades de preservacéo e recuperacao
ambiental,

f) estabelecer diretrizes especificas para a preservacdo e recuperacdo dos mananciais e participar da
elaboracéo de planos de ocupacdo de areas de drenagem de bacias ou sub-bacias hidrogréficas;

g) assessorar a Administragdo Publica Municipal na elaboracdo e revisdo do planejamento local,
guanto a aspectos ambientais, controle da poluicdo, expansdo urbana e propostas para a criagdo de novas
unidades de conservacéo e de areas protegidas;

h) participar do zoneamento e de outras atividades de uso e ocupacéo do solo;

i) autorizar, de acordo com a legislacdo vigente, o corte e a exploracdo racional ou quaisquer outras
alteracGes de cobertura vegetal nativa, primitiva, exdtica ou regenerada;

j) exercer a vigilancia municipal ambiental e o poder de policia;

k) implantar e operar o sistema de monitoramento ambiental;

I) autorizar, sem prejuizo de outras licencas cabiveis, o cadastramento e a exploracdo de recursos
minerais;

m) acompanhar e analisar os estudos de impacto ambiental e analise de risco, das atividades que
venham a se instalar no Municipio;

n) implantar sistema de documentacdo e informatica, bem como os servigos de estatistica, cartografia
bésica e temaética, e de editacdo técnica relativa ao Meio Ambiente;

0) promover a identificacdo e o mapeamento das areas criticas de poluicdo e as ambientalmente
frageis, visando o correto manejo das mesmas;

p) propor, implementar e acompanhar, em conjunto com a Secretaria Municipal da Educagéo - SME,
0s programas de Educacdo Ambiental para o Municipio;

g) promover e colaborar em campanhas educativas e na execu¢do de um programa permanente de
formacéo e mobilizacdo para a defesa do Meio ambiente;



r) manter intercambio com entidades pUblicas e privadas de pesquisa e de atuacdo na protecdo do meio
ambiente e convocar audiéncias publicas, quando necessarias, nos termos da legislagdo vigente;

s) estabelecer normas com o fim de promover a reciclagem, a destinacéo e o tratamento dos residuos
industriais, hospitalares, dos agrotoxicos e dos rejeitos domésticos, podendo ser de administragdo direta
ou de terceiros;

t) desenvolver acbes permanentes de protecado, restauracao e fiscalizacdo do meio ambiente, cumprir e
fazer cumprir os dispositivos legais do Municipio, Estado e Unido que disciplinem e protejam a flora,
fauna e recursos naturais do Municipio;

u) participar do zoneamento e de outras atividades de uso e ocupacéo do solo;

v) realizar outras atividades afins.

Paragrafo Unico - E a seguinte a estrutura interna da Secretaria Municipal de Agricultura, Meio
Ambiente e Pesca: Departamento de Meio Ambiente; Departamento de Infraestrutura Rural, subdividido
em: Equipe de Servicos Gerais; Divisdo Administrativa da Secretaria subdividida em: Secdo de
Desenvolvimento da Agroindustria, Se¢do de Inseminacdo Acrtificial, Nucleo de Desenvolvimento Rural e
Nucleo da Piscicultura.
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Art. 14 - A Secretaria Municipal de Assisténcia Social e Habitagio compete:

I - As atividades inerentes a Secretaria de Assisténcia Social e Habitagdo, envolve:

a) coordenar, executar e articular as acbes municipais no campo da assisténcia social, conforme o
disposto nos artigos 22, 23, 24 e 25 da Lei n° 8.742 de 07-12-1993;

b) propor ao Conselho Municipal de Assisténcia Social de Candelaria - CMAS, a Politica Municipal
de Assisténcia Social, suas normas gerais, bem como os critérios de prioridade e de elegibilidade, além de
padrdes de qualidade na prestagdo de beneficios, servigos, programas e projetos;

c) elaborar o Plano Municipal de Assisténcia Social, respeitando as diretrizes estabelecidas pelo
CMAS;

d) proceder a transferéncia dos recursos destinados a Assisténcia Social, na forma prevista em Lei;

€) prestar assessoramento técnico as entidades e organizacGes de assisténcia social;

f) articular-se com os érgdos responsaveis pelas politicas socioeconémicas setoriais, visando a
elevacao do patamar minimo de atendimento as necessidades basicas;

g) formular politica para a qualificacdo sistematica e continuada de recursos humanos no campo da
Assisténcia Social,



h) desenvolver estudos e pesquisas para fundamentar as analises de necessidades e formulagdo de
proposicdes para a area;

i) cumprir com as demais exigéncias contidas na Norma Operacional Bésica do Sistema Unico de
Assisténcia Social - NOB-SUAS de acordo com o nivel de Gestdo;

j) aorganizacéo e a administracdo de unidades municipais de Assisténcia Social;

k) o desenvolvimento de Campanhas de Assisténcia Social no Municipio;

1) a proposicdo de estratégias de acdo face aos problemas sociais prioritarios do Municipio com a
participacdo da comunidade com estudos e atividades de apoio a projetos de infraestrutura baseado no
principio da ajuda mutua;

m) a realizacdo de outras atividades que venham ao encontro da normativa do Sistema Unico de
Assisténcia Social - SUAS;

n) desenvolver projetos habitacionais com a participa¢do da comunidade com estudos e atividades;

0) executar a politica habitacional do Municipio, sendo o érgdo responséavel pelo levantamento dos
problemas e programas habitacionais do Municipio;

p) promover a orientacdo e recuperagdo social no desenvolvimento da politica habitacional e
assistencial ao trabalhador;

r) promover com o apoio das Secretarias de Planejamento e da Assisténcia Social a politica de
desenvolvimento habitacional do Municipio;

s) articular a proposicdo e o gerenciamento da politica habitacional do Municipio com o apoio dos
setores municipais de engenharia, cadastro e setores afins da érbita pablica ou privada;

t) realizacdo de outras atividades afins;

Paragrafo Gnico - E a seguinte estrutura interna da Secretaria Municipal de Assisténcia Social e
Habitacéo: Departamento de Assisténcia Social e Habitacdo, subdividido em: Divisdo de Protecdo Social
Basica — CRAS, subdividido em: Setor de Apoio a Crianca e ao Adolescente e suas Familias - Centro de
Convivéncia de Assisténcia Social (CECOAS) e Nucleo de Recreacdo e Atividades Fisicas; Divisao de
Protecdo Social Especial — CREAS — Média Complexidade; Secdo de Marcenaria; Se¢do de Melhorias
Habitacionais; Nlcleo de Apoio as Pessoas Idosas e suas familias; Setor Administrativo da Secretaria de
Assisténcia Social e Habitacdo; Setor de Protecdo Social Especial - Alta Complexidade - Casa Lar e
Turma de Servigos Gerais.
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Art. 15 - A Secretaria Municipal de Turismo, Cultura e Esporte compete:

I - Coordenar a execugdo das atividades inerentes ao Turismo, 0 que envolve:

a) a organizacdo e execugdo de planos, programas e eventos que tenham por objetivo incentivar o
turismo no Municipio;

b) a proposicdo de projetos e investimentos que busquem valorizar e explorar o potencial turistico do
Municipio em beneficio de sua economia;

c) a promocao de congressos e exposicfes que visem a divulgacdo do turismo;

d) a organizacdo e manutencdo do cadastro relativo aos estabelecimentos turisticos, especialmente
hotéis, restaurantes e similares e a administracdo do Parque de Eventos;

e) a organizacdo e elaboracgdo do Calendario de Eventos Turisticos do Municipio;

f) a realizacdo de outras atividades afins.

I - Coordenar a execucao das atividades inerentes a Cultura, o que envolve:

a) a promocdo do desenvolvimento cultural do Municipio através do estimulo as artes e demais
manifestacdes culturais;

b) o levantamento, a documentacéo e a¢Bes de prote¢do ao patriménio histdrico, artistico e cultural do
Municipio;

C) a organizacdo e a manutencdo de bibliotecas, centros culturais e outros espacos e equipamentos
municipais voltados para a preservacéo e fomento de atividades culturais e artisticas;

d) a manutengdo e ampliagdo da “Feira do Livro” no Municipio visando desenvolver e preservar o
habito da leitura por parte da populac&o;

e) organizacdo e elaboracdo do Calendério de Eventos Culturais do Municipio;

f) a elaboracédo de projetos culturais junto a 6rgdos de ambito municipal, estadual e federal,

g) participar da promo¢do de medidas adequadas a preservacdo do patriménio arquiteténico,
urbanistico, paisagistico, historico, cultural, arqueolégico e espeleoldgico;

h) a realizacdo de outras atividades afins.

111 - Coordenar a execucgdo das atividades inerentes ao Esporte, Juventude e Lazer, o que envolve:

a) executar a politica desportiva do Municipio em consonéncia com as diretrizes enunciadas pelos
orgaos e entidades pertinentes;

b) desenvolver projetos e programas desportivos no ambito do Municipio, especialmente aqueles
relacionados com o aprimoramento do desporto em geral;

c) fomentar e promover a pratica desportiva, dentro de programas conjuntos e isolados, em nivel
municipal e intermunicipal;

d) manter intercambio e integracdo com outros Orgdos e entidades nas areas de desporto locais,
regionais, nacionais e internacionais;

e) auxiliar na conservagdo de parques desportivos e de recreacdo municipais;

f) estabelecer parcerias para estender incentivos a edificacfes de novos parques desportivos e de lazer;

g) a organizacdo e elaboracdo do Calendario de Eventos Desportivos do Municipio;

h) incentivar o esporte amador em todos os sentidos e modalidades;

i) incentivar a formac&o de novas liderancas através de cursos, seminarios e conferéncias, bem como
organizar promogdes esportivas em consondncia com entidades civis organizadas, sindicatos e afins;

j) formular politicas e propor diretrizes ao governo municipal voltadas a juventude;

k) formular e executar, direta e indiretamente, em parceria com entidades publicas e privadas,
programas, projetos e atividades para jovens;

1) apoiar iniciativas da sociedade civil destinadas a fortalecer a auto-organizacéo dos jovens;

m) coordenar as atividades de lazer para todas as faixas etarias no &mbito municipal;

n) planejar e sugerir a construcdo de areas de esporte, recreacdo e lazer;

0) organizar e supervisionar ginasios e pragas esportivas;

p) realizar outras atividades afins.

Paragrafo Gnico - E a seguinte a estrutura interna da Secretaria Municipal de Turismo, Cultura e
Esporte: Departamento de Turismo, Cultura e Esporte, subdividido em: Divisdo de Desenvolvimento
Turistico e Cultural e Nicleo de Manutencio de Parques e Areas Turisticas; Turma de Servigos Gerais da
Secretaria; Nucleo de Desenvolvimento de Esporte, Juventude e Lazer.
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Art. 16 - A Secretaria Municipal de Planejamento compete:

I - assessorar o administrador municipal na tomada de decisbes para a implantacdo de planos,
programas e projetos com énfase no desenvolvimento do Municipio;

Il - acompanhar e monitorar o desenvolvimento do Municipio e, a partir deste conhecimento, segundo
as diretrizes gerais legais, propor futuras acdes;

Il - desenvolver acBes de articulagdo, orientacdo e gerenciamento das atividades com as demais
secretarias ou unidades administrativas, de modo a assegurar sintonia e eficacia as respectivas ac¢oes;

IV - acompanhar e monitorar o desenvolvimento de programas e projetos de carater regional, ou seja,
aquele com interface com os demais municipios da regido;

V - coordenar o estabelecimento de procedimento ou processo continuado de planejamento urbano e
rural do Municipio, seja nas questdes relacionadas ao uso e a ocupacéo do solo, Plano Diretor, seja nas
questdes relacionadas ao desenvolvimento social, econdmico e urbano e seus respectivos investimentos;

VI - desenvolver atividades destinadas ao efetivo controle do uso e parcelamento do solo urbano,
assim como edificacles, na qualidade de érgdo responsavel pela aplicagdo da legislagdo do Codigo de
Obras e Posturas do Municipio;

VIl - examinar e aprovar os projetos de construcfes particulares, bem como inspecionar e vistoriar
edificacdes;

VIII - examinar e aprovar os projetos de urbanizacdo de areas pertencentes a particulares e fiscalizar a
execucdo de arruamentos aprovados;

IX - autorizar e fiscalizar a realizacao de obras e eventos que interfiram na livre circulacao de veiculos
e pedestres, de acordo com o regulamento pertinente, arrecadando as multas que aplicar;

X - elaborar projetos e orgamentos, controle e fiscalizagdo de obras realizadas pelo Municipio, tanto
na administragdo direta quanto na indireta, além de gestdo nas areas publicas;

X1 - realizar vistorias, relatorios, laudos técnicos, entre outras atividades;

XII - articular-se com as demais Secretarias Municipais visando a elabora¢do do Plano Plurianual de
investimentos - PPA, Lei de Diretrizes Orcamentarias - LDO e Lei Orgamentéria - LOA,;

X1 - articular-se com as demais Secretarias Municipais visando a captagdo de recursos junto as
esferas federais, estaduais, instituicOes financeiras, empresas privadas, objetivando a promocdo do
desenvolvimento do Municipio;

XIV - proceder a levantamentos de campo ou pesquisas de dados complementares, necessarios a
revisdo e atualizacdo dos cadastros existentes;

XV - a realiza¢do de outras atividades afins.

Paragrafo Gnico - E a seguinte a estrutura interna da Secretaria Municipal de Planejamento:
Departamento de Planejamento e Captacdo de Recursos; Departamento de Engenharia e Arquitetura,
subdividido em: Equipe de Cadastro Imobiliario; Departamento de Desenvolvimento e Acompanhamento
de Projetos; Nucleo de Fiscalizagdo e Execucdo de Obras.
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Art. 17 O Prefeito Municipal expedira decreto contendo a estrutura e as atribui¢cGes dos setores que
integram os 6rgdos componentes da organizagdo administrativa basica do Municipio.

Art. 18 Os Conselhos Municipais, o Sistema de Controle Interno, a Junta Administrativa de Recursos
de Infragdo - JARI e a Coordenadoria Municipal de Defesa Civil, tém suas estruturas, responsabilidades,
atribuicBes e/ou competéncias contidas nas leis municipais que os criaram e instituiram.

Art. 19 - O Quadro de Gratificacdes por Cargo de Comando Exercido, constante no artigo 19 da Lei
Municipal n.° 410, de 29 de abril de 2009, passa a vigorar com as seguintes alteracGes:

“Art. 19 - O Quadro de GratificagcGes dos Cargos de Confianga, providos alternativamente por
Funcdo Gratificada ou por Cargo em Comissao, é criado segundo o disposto nesta lei e composto
de acordo com o que segue e em conformidade com o Anexo Il, descri¢do cargo a cargo, que é
parte integrante desta Lei.

~ B N° DE CcC FG
PADRAO DENOMINACAO CARGOS EM REAIS | EM REAIS
(R$) (R$)
12 Procurador Geral do Municipio 01 R$ 11.304,77 | R$ 5.652,39
11 Subprocurador Juridico do Municipio 01 R$9.197,41 | R$4.598,71
10 Secretérios Municipais 10 R$8.696,90 |  -----
Chefe de Gabinete do Prefeito, (01)
09 Assessor da Administragéo, (01) 02 R$8.490,00 | R$4.245,00
Coordenador de Defesa Civil, (01)
Assessor de Imprensa, (01)
08 Coordenador Municipal de Projetos e Ac¢Ges de 04 R$ 5.000,00 | R$ 2.500,00
Extensdo Rural, (01)
Coordenador do Departamento de Gestéo e
Controle da Saude (01)




Diretores de Departamento, (17)
Assessor de Gabinete do Prefeito (01),
Assessor para Assuntos Processuais,

07 Administrativos e Trabalhistas (01), 21 R$ 4.575,25 | R$2.287,63
Assessor de Servicos Gerais da Procuradoria (01)
Assessor da Area Financeira, Fiscalizacio e de
Arrecadacdo Fazendaria (01)
06 Diretores de Divisdo 14 R$ 3.660,19 | R$1.830,10
Chefes de Setores (11)
05 Assessor do Gabinete do Vice-Prefeito (01) 12 R$3.144,00 | R$1.572,00
04 Chefes de Secéo 14 R$ 2.533,97 | R$ 1.266,99
03 Chefes de Ncleo 21 R$2.228,96 | R$1.114,48
02 Encarregado de Turma 11 R$1.890,00 | R$ 945,00
01 Encarregado de Equipe 8 R$ 1.500,00 R$750,00

integralidade, pelo Anexo Il que acompanha a presente lei.

orcamentarias proprias.

Art. 20 - O Anexo Il da Lei 410/09, de 29 de abril de 2009,

2

fica substituido, em sua

Art. 21 - As despesas decorrentes da aplicacdo da presente Lei correrdo a conta das dotacfes

Art. 22 - Esta Lei entra em vigor na data de sua publicacdo, ficando revogados: o artigo 5° e

Anexo da Lei Municipal n° 856, de 16 de junho 2013; a Lei Municipal n° 875, de 13 de agosto de 2013;
a Lei Municipal n° 973, de 20 de maio de 2014; a Lei Municipal n® 1005, de 10 de julho de 2014; a Lei
Municipal n® 1019, de 31 de julho de 2014; a Lei Municipal n® 1040, de 24 de setembro de 2014; a Lei
Municipal n°® 1163, de 18 de agosto de 2015; a Lei Municipal n® 1204, de 24 de dezembro de 2015; a Lei
Municipal n® 1223, de 29 de janeiro de 2016; a Lei Municipal n® 1262, de 31 de marco de 2016; a Lei
Municipal n° 1432, de 05 de setembro de 2017; a Lei Municipal n® 1442, de 27 de setembro de 2017; a
Lei Municipal n® 1566, de 18 de setembro de 2018; a Lei Municipal n°1692, de 14 de novembro de 2019;
a Lei Municipal n® 1727, de 04 de mar¢o de 2020; a Lei Municipal n® 1739, de 19 de margo de 2020; a
Lei Municipal n® 874, de 13 de agosto de 2013; e a Lei Complementar n°® 041 de 08 de marco de 2023.

Gabinete do Prefeito Municipal de Candelaria, 12 de maio de 2023.

NESTOR RUBEM ELLWANGER

Prefeito Municipal




ANEXO 11
CARGOS EM COMISSAO E FUNGCOES GRATIFICADAS
I - GABINETE DO PREFEITO MUNICIPAL

Cargo: PROCURADOR GERAL DO MUNICIPIO.
Simbolo: CC/FG: 12

ATRIBUICOES:

Sintese dos deveres: Supervisionar e coordenar as atividades e competéncias da Procuradoria
Geral do Municipio; prestar assessoramento técnico-politico ao Prefeito e representa-lo judicial e
extrajudicialmente.

Exemplos de atribuigBes: Compatibilizar e integrar as atividades da Procuradoria, nos termos
da legislacdo vigente, gerenciar a equipe juridica da PGM; analisar projetos que envolvam matéria de
natureza juridica ou legislativa; manter relacionamento com Orgdos nacionais, necessario ao
desenvolvimento de suas atribui¢Bes; analisar a elaboragdo dos contratos e convénios celebrados por
diversos 6rgdos do Municipio; exercer outras fungdes que Ihe forem delegadas pelo Prefeito, bem como
demais tarefas afins.

Condic6es de trabalho:

a) Carga Horaria: 35 horas semanais;

Requisitos para preenchimento do cargo:

a) Idade: Minima de 18 anos;

b) Instrucdo minima: Ensino Superior Completo em Ciéncias Juridicas, com habilitacdo legal
para o exercicio da profissdo e inscri¢cdo na Ordem dos Advogados do Brasil;

c) Outros: O exercicio do cargo poderd exigir a prestacdo de servigos a noite e aos sabados,
domingos e feriados.

Cargo: SUBPROCURADOR JURIDICO DO MUNICIPIO.
Simbolo: CC/FG: 11

ATRIBUICOES:

Sintese dos deveres: Exercer a advocacia geral do Municipio; representar o Municipio judicial e
extrajudicialmente em todas as instancias e graus de jurisdi¢do; prestar servicos de consultoria e
assessoramento juridico ao Prefeito, aos Secretdrios e as autoridades méaximas dos o6rgdos da
administracéo indireta.

Exemplos de atribuicBes: Manifestar-se verbalmente sobre matéria objeto de consulta; emitir
pareceres pessoais conclusivos, fundamentados na legislacdo, bem como, face a complexidade do fato, na
doutrina e na jurisprudéncia; relatar pareceres coletivos; emitir informagdes quando o assunto, objeto da
consulta, ja foi examinado e decidido através de parecer normativo aprovado pelo Chefe do Poder
Executivo Municipal; examinar e revisdo projetos de lei e de decretos de competéncia municipal; prestar
assessoramento legislativo ao Chefe do Poder Executivo; preparar vetos em projetos de lei, aprovados
pela Camara Municipal, quando conflitantes com principio constitucional ou contrarios ao interesse
publico; estudar e analisar minutas de contratos, termos de compromisso, concessdes, permissdes,
autorizagdes, convénios, escrituras e outros atos; manifestar-se, conclusivamente, nas minutas de editais
de licitacdo e demais atos do processo licitatério; elaborar informagdes a serem prestadas ao Poder
Judiciario, em mandados de seguranca impetrados contra autoridades do Municipio; representar
judicialmente o Municipio nas a¢des de qualquer natureza e em todos os graus de jurisdigdo; efetuar a
cobranca judicial da divida ativa; promover a defesa do Municipio nas causas relativas aos bens do seu
dominio; efetivar, amigavel ou judicialmente, as desapropria¢cdes promovidas pelo Municipio; estudar
assuntos de Direito, de ordem geral ou especifica, de modo a habilitar o Governo a solucionar problemas
da administragdo do Municipio. Ser responsavel pelos servigos auxiliares necessarios ao cumprimento das
tarefas e competéncias inerentes ao cargo, bem como demais tarefas afins.



Condic6es de trabalho:

a) Carga Horaria: 35 horas semanais;

Requisitos para preenchimento do cargo:

a) ldade: Minima de 18 anos;

b) Instrugcdo minima: Ensino Superior Completo em Ciéncias Juridicas, com habilitacdo legal
para o exercicio da profissdo e inscricdo na Ordem dos Advogados do Brasil;

c) Outros: O exercicio do cargo podera exigir a prestacdo de servicos a noite e aos sabados,
domingos e feriados.

Cargo: ASSESSOR PARA ASSUNTOS PROCESSUAIS, ADMINISTRATIVOS E
TRABALHISTAS.
Simbolo: CC/FG: 07

ATRIBUICOES:
Sintese dos deveres: Assessorar nas atividades processuais, administrativas e trabalhistas da
Procuradoria Juridica do Municipio ligada diretamente ao Gabinete do Prefeito Municipal.

Exemplos de atribui¢es: Assessorar nas atividades da Procuradoria Juridica do Municipio;
realizar o assessoramento, quando necessario, dos atos e fatos dos processos administrativos que
envolvam a municipalidade, no tocante a matéria processual e atividades correlatas ou pré-determinadas
pelo Procurador Geral do Municipio; elaborar contratos e minutas; examinar e conferir editais de
licitagdo; acompanhar e realizar todos os atos necessdrios a defesa do municipio em causas
trabalhistas;realizar atividades correlatas relacionadas a sua orbita de atuacdo profissional, bem como
demais tarefas afins.

Condic6es de trabalho:

a) Carga Horaria: 35 horas semanais;

Requisitos para preenchimento do cargo:

a) Idade: Minima de 18 anos;

b) Instrucdo minima: Ensino Superior Completo em Ciéncias Juridicas, com habilitacdo legal
para o exercicio da profissao e inscrigdo na Ordem dos Advogados do Brasil;

c) Outros: O exercicio do cargo podera exigir a prestacdo de servigos a noite e aos sabados,
domingos e feriados.

Cargo: CHEFE DO NUCLEO PARA ASSUNTOS TRIBUTARIOS.
Simbolo: CC/FG: 03

ATRIBUICOES:

Sintese dos deveres: Assessorar nas atividades administrativas da Procuradoria Juridica do
Municipio, ligada diretamente ao Gabinete do Prefeito Municipal, incluindo o acompanhamento e
realizacdo de atividades relacionadas as Execucoes Fiscais.

Exemplos de atribuicGes: Assessoramento em pesquisas, coordenacdo de servicos de
arquivamento, manuseio, acompanhamento de processos relacionados as atividades da Procuradoria Geral
do Municipio, especialmente no que tange as Execucdes Fiscais.

Condic6es de trabalho:

a) Carga Horaria: 35 horas semanais;

Requisitos para preenchimento do cargo:

a) Idade: Minima de 18 anos;

b) Instrucdo minima: Ensino Médio Completo.

Cargo: ASSESSOR DE SERVICOS GERAIS DA PROCURADORIA.
Simbolo: CC/FG: 07



ATRIBUICOES:

Sintese dos deveres: Assessorar 0 Procurador Geral do Municipio e o Subprocurador Juridico,
no desenvolvimento de atividades processuais e administrativas da Procuradoria Geral do Municipio
ligada diretamente ao Gabinete do Prefeito Municipal.

Exemplos de atribui¢Bes: Assessorar nas atividades da Procuradoria Juridica do Municipio;
realizar o assessoramento, quando necessario, dos atos e fatos dos processos administrativos que
envolvam a municipalidade, no tocante a matéria processual e atividades correlatas ou pré-determinadas
pelo Procurador Geral do Municipio e pelo Subprocurador Juridico; realizar atividades correlatas
relacionadas a sua érbita de atuacdo profissional.

Condicoes de trabalho:

a) Carga Horaria: 35 horas semanais;

Requisitos para preenchimento do cargo:

a) Idade: Minima de 18 anos;

b) Instrucdo minima: Ensino Superior Completo em Ciéncias Juridicas, com habilitacdo legal

para o exercicio da profissdo e inscri¢do na Ordem dos Advogados do Brasil;

c) Outros: O exercicio do cargo poderd exigir a prestacdo de servigos a noite e aos sabados,

domingos e feriados.

Cargo: ASSESSOR DE IMPRENSA.
Simbolo: CC/FG: 08

ATRIBUICOES:

Sintese dos deveres: Realizar e promover a divulgacdo de todos os atos e fatos do Municipio
através dos 6rgdos de comunicagdo escritos, falados e a rede mundial de computadores.

Exemplos de atribuicBes: coordenar e promover a divulgacdo das atividades do Gabinete do
Prefeito, das secretarias e Orgdos municipais; promover e prestar assessoramento em assuntos
relacionados com a imprensa e demais 6rgdos de comunicacdo; promover e cuidar da imagem do
Municipio frente aos diversos segmentos da sociedade; promover e divulgar as obras e atividades que se
realizam no ambito do Municipio, promovendo o conhecimento e o reconhecimento do Municipio,
interna e externamente; promover e fornecer apoio logistico a eventos realizados pelo Municipio;
assessorar o Prefeito Municipal em entrevistas e pronunciamentos; providenciar e organizar arquivos de
dados e imagens/jornais e desempenhar outras atividades afins.

Condigdes de trabalho:

a) Carga Horaria: 35 horas semanais;

Requisitos para preenchimento do cargo:

a) Idade: Minima de 18 anos;

b) Instrugdo minima: Ensino Médio Completo;

c) Outros: O exercicio do cargo poderd exigir a prestacdo de servi¢os a noite e aos sabados,
domingos e feriados.

Cargo: CHEFE DE GABINETE DO PREFEITO.
Simbolo: CC/FG: 09

ATRIBUICOES:

Sintese dos deveres: Exercer e prestar assisténcia direta ao Gabinete do Prefeito, executando as
prioridades gerais estabelecidas pelo Prefeito.

Exemplos das atribui¢des: providenciar e promover assisténcia ao Prefeito Municipal em suas
atribuicGes legais e atividades oficiais; politicas, sociais, de cerimonial, de relagdes publicas,
comunitarias, de comunicacdo e divulgacGes do Gabinete do Prefeito; promover a coordenacdo politico-
administrativa da Prefeitura com municipes, entidades e associagoes; representar o Prefeito Municipal por
meio de delegacdo perante drgéos, federais, estaduais e dos demais municipios; coordenar e controlar os
prazos do processo legislativo referente a requerimentos, informagdes, respostas a indica¢@es, apreciacdes



de projetos pela Camara Municipal de Vereadores; sempre que solicitado, desempenhar outras atividades
afins.

Condigbes de trabalho:

a) Carga Horaria: 35 horas semanais;

Requisitos para preenchimento do cargo:

a) Idade: Minima de 18 anos;

b) Instrucdo minima: Ensino Médio Completo;

c) Outros: O exercicio do cargo podera exigir a prestacdo de servicos a noite e aos sabados,
domingos e feriados.

Cargo: ASSESSOR DE GABINETE DO PREFEITO.
Simbolo: CC/FG: 07

ATRIBUICOES:

Sintese dos deveres: Assessorar diretamente o0 Gabinete do Prefeito, executando as prioridades
gerais estabelecidas pela Administracéo.

Exemplos das atribuigdes: assessorar o Chefe do Gabinete nas fungdes administrativas,
politicas, de relagBes publicas, comunitarias do Gabinete do Prefeito e nas a¢des politico-administrativo
da Prefeitura com municipes, entidades e associacdes; exercer o controle dos prazos do processo
legislativo referente a requerimentos, informagdes, respostas a indicagdes, apreciaces de projetos pela
Camara Municipal de Vereadores, sempre que solicitado providenciar na emissdo de relatérios de suas
atividades; coordenar os assuntos relacionados ao sistema de ouvidoria municipal e do sistema de
protocolo; desempenhar outras atividades afins.

Condic6es de trabalho:

a) Carga Horaria: 35 horas semanais;

Requisitos para preenchimento do cargo:

a) Idade: Minima de 18 anos;

b) Instrugdo minima: Ensino Fundamental Completo;

c) Outros: O exercicio do cargo podera exigir a prestacdo de servigos a noite e aos sabados,
domingos e feriados.

CARGO: COORDENADOR DE DEFESA CIVIL.
Padrao: CC/FG: 08

ATRIBUICOES:

Sintese dos deveres: articular, coordenar e gerenciar acdes de defesa civil, em ambito
municipal.

Exemplo de atribuigBes: coordenar a ampla participagdo da comunidade nas acGes de defesa,
especialmente nas atividades de planejamento e a¢des de respostas a desastres e reconstrugdo; coordenar a
implementacdo dos planos diretores, planos de contingéncias e planos de operacBes de defesa civil;
gerenciar e fiscalizar a execucéo dos recursos do Fundo Municipal de Defesa Civil; conjugar esforgos
para a realizacdo de capacitacGes de recursos humanos para as acles de defesa civil e promover o
desenvolvimento de associagdes de voluntérios; coordenar as acfes de andlise das areas de risco e
articular a intervencdo preventiva, o isolamento e a evacuacdo da populagdo das areas de risco
intensificado e das edificacBes vulneraveis; gerenciar o banco de dados e de mapas tematicos sobre
ameacas multiplas, vulnerabilidade e mobiliamento do territdrio e nivel de riscos; articular a realizacéo da
avaliacdo de danos e prejuizos das areas atingidas por desastres, e o preenchimento dos formularios de
Notificacdo Preliminar de Desastres — NOPRED e de Avaliacdo de Danos — AVADAN; propor &
autoridade competente a Declaragdo de Situacdo de Emergéncia e de Estado de Calamidade Publica, de
acordo com os critérios estabelecidos pelo Conselho Nacional de Defesa Civil — CONDEC; coordenar a
execucdo da coleta e da distribuicdo dos suprimentos recebidos e arrecadados em situacdes de desastres;
planejar a organizacédo e a administracdo de abrigos provisdrios para assisténcia a populagdo em situagao



de desastres; coordenar a mobilizacdo comunitaria e a implantagdo de Nicleo Comunitario de Defesa
Civil — NUDEC, especialmente nas areas de riscos intensificados; gerenciar a implementacdo dos
comandos operacionais a serem utilizados como ferramenta gerencial para dirigir, controlar e coordenar
as acles emergenciais em circunstancias de desastres; articular-se com as Regionais Estaduais de Defesa
Civil - REDEC e com a Secretaria Estadual de Defesa Civil — SEDEC; outras atividades correlatas.

Condicoes de trabalho:

a) Carga horéria: 35 horas semanais.

Requisitos para investidura:

a) Idade: Minima de 18 anos.

b) Instrucdo minima: Ensino Médio Completo;

c) Outras: O exercicio do cargo exigira a prestacdo de servigo externo; contato com o publico e
quando necessério trabalho a noite, aos sdbados, domingos e feriados.

Cargo: COORDENADOR MUNICIPAL DE PROJETOS E AQOES DE EXTENSAO
RURAL.

Simbolo: CC/FG: 08

ATRIBUICOES:

Sintese dos deveres: Assessorar nas atividades relacionadas ao meio rural, fornecendo apoio no
esforgo de extensdo rural e a execucdo dos projetos e acdes para o crescimento pessoal e coletivo das
comunidades do interior do municipio e o desenvolvimento sustentavel das atividades agropecuadrias.

Exemplos de atribuicBes: Apoiar e acompanhar a implantacdo dos projetos no meio rural;
supervisionar a assisténcia técnica e apoio prestado a produtores rurais; monitorar a execucao de projetos
e eventos no meio rural; acompanhamento dos cronogramas e auxilio no levantamento de indicadores;
buscar desenvolver e implantar cursos e outros aprendizados para diversificar a renda e a melhoria da
qualidade de vida das mulheres do meio rural; participar de reunides com parceiros setoriais e regionais.

Condic6es de trabalho:

a) Carga Horaria: 35 horas semanais;

Requisitos para preenchimento do cargo:

a) Idade: Minima de 18 anos;

b) Instrugdo minima: Ensino Fundamental Incompleto;

c) Outros: O exercicio do cargo podera exigir a prestacdo de servigos a noite e aos sabados,
domingos e feriados.

Cargo: DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE DESENVOLVIMENTO URBANO E
ACOES COMUNITARIAS.
Simbolo: CC/FG: 07

ATRIBUICOES:

Sintese dos deveres: Coordenar as iniciativas em favor do desenvolvimento urbano e das agdes
de interesse comunitario, buscando desenvolver parcerias com entidades e a iniciativa privada

Exemplos de atribuicfes: Promover encontros das associaces de bairros e outros grupos
organizados com o poder publico visando identificar problemas e debater possiveis solugdes, além de
buscar uma melhor qualidade de vida para a populagdo; estimular a integracdo de entidades e outras
representacdes da sociedade civil na busca de solugBes para os problemas comunitarios e sociais,
objetivando a unido de esforgos para resultados mais concretos e expressivos; buscar a colaboracdo das
familias e da comunidade na implementacdo de programas e projetos de melhoria social; promover a
integracdo e articulacdo dos 6rgdos municipais, visando obter maior eficiéncia das politicas publicas no
desenvolvimento urbano e humano.

Condic6es de trabalho:

a) Carga Horaria: 35 horas semanais;

Requisitos para preenchimento do cargo:

a) Idade: Minima de 18 anos;



b) Instru¢do minima: Ensino Fundamental Completo;
c) Outros: O exercicio do cargo podera exigir a prestagdo de servigos a noite e aos sabados,
domingos e feriados.

Cargo: DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE CIDADANIA E PAISAGISMO.
Simbolo: CC/FG: 07

ATRIBUICOES:

Sintese dos deveres: Coordenar a¢des, programas e projetos voltados a promocdo da cidadania
da populacdo, especialmente das pessoas em situacdo de vulnerabilidade social; e coordenar e articular as
iniciativas para a manutengdo e manejo de pracas, parques, canteiros e outros espagos publicos, incluindo
0s espacgos com potencial turistico do municipio.

Exemplos de atribuices: Elaborar projetos e buscar recursos, seja em outras esferas publicas
ou junto & iniciativa privada, objetivando melhorar a qualidade de vida das pessoas necessitadas do
municipio; coordenar a execucdo de ac¢fes e programas nas areas de desenvolvimento social, de renda e
de cidadania; desenvolver e articular a¢cdes em favor do cooperativismo e do associativismo; coordenar o0s
servigos de jardinagem, limpeza, manutencdo e paisagismo das pracas, parques, areas publicas e pontos
turisticos do municipio.

Condicbes de trabalho:

a) Carga Horaria: 35 horas semanais;

Requisitos para preenchimento do cargo:

a) Idade: Minima de 18 anos;

b) Instrugdo minima: Ensino Médio Completo;

c) Outros: O exercicio do cargo poderd exigir a prestacdo de servi¢os & noite e aos sébados,
domingos e feriados.

Cargo: ASSESSOR DO GABINETE DO VICE-PREFEITO.
Simbolo: CC/FG: 05

ATRIBUICOES:

Sintese dos deveres: Assessorar 0 Gabinete do Vice-Prefeito, acompanhando-o em suas
atividades e na execucdo das prioridades gerais estabelecidas pela administracdo municipal.

Exemplos de atribuiges: Assessorar o vice-prefeito em todas as suas atividades; coordenar e
organizar a agenda de compromissos e atendimentos, realizar eventualmente os atendimentos, na auséncia
e impedimento do Vice-Prefeito, repassando-lhe posteriormente 0s assuntos e questdes tratadas; exercer
outras tarefas que lhe forem delegadas e atividades afins.

Condic6es de trabalho:

a) Carga Horaria: 35 horas semanais;

Requisitos para preenchimento do cargo:

a) Idade: Minima de 18 anos;

b) Instrugdo minima: Ensino Fundamental Completo;

c) Outros: O exercicio do cargo podera exigir a prestacdo de servigos a noite e aos sabados,
domingos e feriados.

Cargo: CHEFE DO SETOR DE CAPTAQAO DE PROJETOS.
Simbolo: CC/FG: 05

ATRIBUICOES:
Sintese dos deveres: Auxiliar o Prefeito Municipal na elaboracdo, acompanhamento e
implantacdo de projetos e acdes de interesse do municipio.



Exemplos de atribuicfes: Pesquisar e buscar permanentes fontes de recursos disponiveis para 0
municipio; estabelecer intercambios e agdes de cooperagdo com entidades governamentais e ONGs
(Organizagdes Ndo Governamentais); implantar um programa de qualidade do servigo publico municipal;
realizar e coordenar pesquisas socioecondmicas de opinido publica; promover estudos e avaliagcBes de
acOes que visem o desenvolvimento do municipio; outras atividades afins.

Condicoes de trabalho:

a) Carga Horaria: 35 horas semanais;

Requisitos para preenchimento do cargo:

a) Idade: Minima de 18 anos;

b) Instrucdo minima: Ensino Fundamental Completo;

c) Outros: O exercicio do cargo podera exigir a prestacdo de servicos a noite e aos sabados,
domingos e feriados.

Cargo: CHEFE DO NUCLEO DE PAISAGISMO URBANO.
Simbolo: CC/FG: 03

ATRIBUICOES:

Sintese dos deveres: Assessorar 0 Departamento de Cidadania e Paisagismo e coordenar e
orientar todas as atividades relacionadas ao paisagismo urbano.

Exemplos de atribuic¢des: Orientar nas execucdes de tarefas de paisagismo urbano; coordenar e
exigir de seus auxiliares os servicos pertinentes a area de atuacédo; assessorar na elaboragdo e controlar a
emissdo de relatdrios de desempenho do nucleo e de seus auxiliares; zelar pela boa imagem da
administracdo municipal.

Condic6es de trabalho:

a) Carga Horaria: 35 horas semanais;

Requisitos para preenchimento do cargo:

a) Idade: Minima de 18 anos;

b) Instrugdo minima: Ensino Fundamental Incompleto;

c) Outros: O exercicio do cargo podera exigir a prestacdo de servigos a noite e aos sabados,
domingos e feriados.

Cargo: CHEFE DO NUCLEO DE CIDADANIA.
Simbolo: CC/FG: 03

ATRIBUICOES:

Sintese dos deveres: Assessorar o Departamento de Cidadania e Paisagismo e coordenar e
orientar todas as atividades relacionadas a area de cidadania e direitos humanos do municipio.

Exemplos de atribuigdes: Orientar nas execucgdes de tarefas de cidadania e em favor dos
direitos humanos no &mbito municipal; coordenar e exigir de seus auxiliares 0s servigos pertinentes a area
de atuacdo; buscar parcerias com entidades para o desenvolvimento de programas de cidadania; propor
medidas e projetos que busquem a melhoria qualitativa e quantitativa nos atendimentos aos cidadaos;
auxiliar nas campanhas de doacéo durante o ano; zelar pela boa imagem da administracdo municipal.

Condic6es de trabalho:

a) Carga Horaria: 35 horas semanais;

Requisitos para preenchimento do cargo:

a) Idade: Minima de 18 anos;

b) Instrucdo minima: Ensino Fundamental Incompleto;

c) Outros: O exercicio do cargo podera exigir a prestacdo de servicos a noite e aos sabados,
domingos e feriados.

Cargo: ENCARREGADO DA TURMA DE SERVICOS GERAIS.



Simbolo: CC/FG: 02

ATRIBUICOES:

Sintese dos deveres: Assessorar todas as atividades e servicos desenvolvidos pelo Departamento
de Cidadania e Paisagismo.

Exemplos de atribuicdes: Executar, coordenar e fiscalizar a limpeza, a capina e a rogada dos
logradouros publicos; coordenar o recolhimento de lixo urbano, bem como executar as determinacdes e
diretrizes estabelecidas pelo Prefeito Municipal e pelo Departamento de Cidadania e Paisagismo, além de
outras acdes inerentes aos encargos legais e atribuices que Ihe forem delegadas.

Condicoes de trabalho:

a) Carga Horaria: 35 horas semanais;

Requisitos para preenchimento do cargo:

a) Idade: Minima de 18 anos;

b) Instrugdo minima: Ensino Fundamental Incompleto;

c) Outros: O exercicio do cargo podera exigir a prestacdo de servicos & noite e aos sébados,
domingos e feriados.

Cargo: CHEFE DA SECAO DE SERVICOS DA JUNTA MILITAR.
Simbolo: CC/FG: 04

ATRIBUICOES:

Sintese dos deveres: Coordenar e acompanhar o desenvolvimento das atividades da Junta
Militar.

Exemplos de atribuicBes: Analisar o funcionamento das diversas rotinas de servi¢o da Junta
Militar; coordenar as atividades pertinentes ao processo do alistamento militar de modo em geral;
organizar solenidades e inspe¢des de salde dos conscritos alistados; realizar o processo de selecdo dos
conscritos relacionados como aptos ao servigo militar obrigatério; realizar pesquisas para organizacdes
militares; participar de reunides da Junta de Servico Militar; acompanhar a incorporacdo dos jovens
alistados quando do embarque para a guarnicdo militar; acompanhar o retorno dos jovens que sdo
dispensados do servigo militar; efetuar servicos de divulgacdo e anuncio de notas ou avisos pela
imprensa; efetuar estudos e ponderacbes a fim de propor medidas de simplificagdo e melhoria dos
trabalhos; prestar informag6es sobre processos, documentos e servi¢os sob seu controle e execucéo, a fim
de que os interessados possam saber a respeito; elaborar relatérios periddicos; promover o
comportamento disciplinar entre os servidores, incentivando-os ao cumprimento dos regulamentos,
ordens e instrugdes de servigo, para obter um clima favoravel ao melhor rendimento no trabalho; avaliar
0s recursos disponiveis na execucdo das atividades, propor novos procedimentos e executar tarefas afins.

Condic6es de trabalho:

a) Carga Horaria: 35 horas semanais.

Requisitos para preenchimento do cargo:

a) Idade: Minima de 18 anos;

b) Instrugdo minima: Ensino Médio Completo;

c) Outros: O exercicio do cargo podera exigir a prestagdo de servigos a noite e aos sabados,
domingos e feriados.

Cargo: CHEFE DA SECAO DOS MOTORISTAS.
Simbolo: CC/FG: 04

ATRIBUICOES

Sintese dos Deveres: Dirigir e coordenar o desenvolvimento das atividades dos motoristas.

Exemplos de AtribuicBes: Dirigir e coordenar os motoristas, estabelecendo rotas e montando
grades de viagens, planejando o gozo das férias, recebendo relatérios sobre as manutenc¢des dos veiculos;
definir quais veiculos devem ser encaminhados ao setor competente para manutengdes; analisar quais



motoristas se encaixam melhor para dirigir os veiculos vinculados ao Gabinete do Prefeito; registrar as
informagdes relativas ao que ocorreu em cada viagem; executar tarefas afins.

Condic6es de Trabalho:

a) Carga horéria: 35 horas semanais.

Requisitos para preenchimento do cargo:

a) Idade: Minima de 18 anos;

b) Instrucdo: Ensino Fundamental Incompleto;

c) Outros: O exercicio do cargo podera exigir a prestacdo de servicos a noite e aos sabados,

domingos e feriados.

Il - SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRACAO.

Cargo: ASSESSOR DA ADMINISTRA(;AO.
Simbolo: CC/FG: 09

ATRIBUICOES:

Sintese dos deveres: prestar assessoramento nos servicos de planejamento, execucdo e controle
das atividades da Secretaria da Administracao.

Exemplos de atribuicdes: assessorar o Secretario da Administragdo na articulagdo entre os
Orgdos vinculados a pasta e com as demais Secretarias; na realizagdo de projetos de lei, decretos, revisdo
na legislagdo; propor mecanismos para melhoria e modernizagdo dos servigos nas areas de pessoal,
compras, licitagdes, patrimonio, almoxarifado, informatica, realizando verificacbes quando necessario e
traduzindo-as em relatério.

Condic6es de trabalho:

a) Carga Horaria: 35 horas semanais;

Requisitos para preenchimento do cargo:

a) Idade: Minima de 18 anos;

b) Instrugdo minima: Ensino Médio Completo;

c) Outros: O exercicio do cargo podera exigir a prestacdo de servigos a noite e aos sabados,
domingos e feriados.

Cargo: DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE GESTAO DE PESSOAL.
Simbolo: CC/FG: 07

ATRIBUICOES:

Sintese dos deveres: Exercer a direcdo dos trabalhos relativos ao setor de pessoal de toda a
prefeitura municipal, atuando em conjunto com sua equipe, desempenhando atividades de coordenacdo a
aplicacdo das leis e regulamentos de referentes a area de pessoal, orientando e fiscalizando sua execucao.

Exemplos de atribuicdes: Assessorar o Secretario Municipal de Administracdo na formulagdo e
implantacdo das acBes de controle e registros relativos as demandas do setor de pessoal; programar e
supervisionar as atividades das pessoas responsaveis pelas informacfes relativas as areas de pessoal,
previdéncia, seguranga do trabalho e demais atividades pertinentes ao cargo; promover levantamentos
técnicos juntamente com as equipes para orientar a secretaria na intervencdo em questdes relevante na
drea; auxiliar na elaboragdo do orcamento anual da Secretaria; estabelecer metas e diretrizes e
acompanhar sua execucdo; promover todas as medidas necessarias a administracdo de pessoal e a
capacitacdo do pessoal do departamento; promover e coordenar as medidas necessarias a realizagdo de
cursos de qualificacdo e capacitacdo; encaminhar seus resultados ao Secretario; promover a elaboragdo e
implantacdo de normas e rotinas para as atividades de recebimento, distribui¢do, controle do andamento e
dos processos relativos a questdes de pessoal que tramitam em toda a municipalidade; manter o Secretario
informado sobre as questdes administrativas pendentes do Municipio relativas demanda de pessoal;



articular o processo de implantagdo, execugdo, monitoramento, registro e avaliagdo das agdes, usuarios e
servicos de competéncia do Departamento; articular-se com as demandas das demais secretarias
municipais, bem como com a sociedade; providenciar relatérios, quando solicitado; coordenar e
supervisionar as atividades de recrutamento, selecdo, promocdo e controle funcionais, pagamentos
relativos a administracdo de pessoal; organizar e proceder estudo, coordenacéo e elaboracgdo de concursos
e processos seletivos simplificados em apoio as secretarias, quando solicitado; coordenar as atividades de
avaliacdo de desempenho e outras, necessarias ao desenvolvimento funcional; organizar o levantamento e
necessidade de treinamento nas diversas Secretarias; providenciar a apuracdo do tempo de servico dos
servidores para todo e qualquer efeito; providenciar a elaboracdo de folhas de pagamento de pessoal, bem
como dos registros a elas relacionados; conferir calculos e indenizagdes; determinar a averbacédo de tempo
de servico e a classificacdo dos descontos, bem como proceder o controle da liquidacdo das consignagdes
de terceiros; examinar documentos da area e dar parecer, quando solicitado, em questdes relativas a
direitos, vantagens, deveres e responsabilidades; dar despachos nos requerimentos, memorandos e outros
documentos relativos a pessoal; manter arquivo de leis decretos e atos normativos de interesse a
administracéo de pessoal; desempenhar outras atribuicoes afins.

Condic6es de trabalho:

a) Carga Horaria: 35 horas semanais;

Requisitos para preenchimento do cargo:

a) Idade: minima de 18 anos;

b) Instrugdo minima: Ensino Médio Completo;

c) Outros: O exercicio do cargo podera exigir a prestacdo de servigos a noite e aos sabados,
domingos e feriados.

Cargo: DIRETOR DA DIVISAO DE TI.
Simbolo: CC/FG: 06

ATRIBUICOES:

Sintese dos deveres: Chefiar e coordenar os servicos gerais de Tecnologia da Informacédo (TI)
do municipio de Candelaria.

Exemplos de atribui¢des: Coordenar e controlar a prestacéo de servigos de informatica a todas
as unidades administrativas do Municipio; controlar e promover o desenvolvimento e atualizacdo de
sistemas de controle de dados utilizados na municipalidade; promover a revisdo periddica dos sistemas
implantados; executar a¢Ges de treinamento aos usudrios de recursos de informatica do Municipio;
promover e implantar métodos de trabalho, que visem sempre a qualidade, a produtividade e a
economicidade de suas agdes; promover e providenciar suporte técnico aos usudrios; providenciar e
estabelecer contatos com as empresas de informética prestadoras de servi¢os ao Municipio a atualizagéo e
manuten¢do dos recursos utilizados; buscar sempre os melhores recursos de "hardware" e "software" de
acordo com as reais necessidades do Municipio; promover a disponibiliza¢do de informagdes via WEB
(portal eletrdnico, homepage, FTP ou similar); providenciar a implantacdo e melhorias nos sistemas de
seguranca de informacdes nos bancos de dados municipais; zelar pela garantia de funcionamento das
estagBes de trabalho dos usuarios do municipio; promover e coordenar a¢des voltadas para a permanente
atualizagdo e modernizacdo dos dados eletrdnicos do Municipio; promover levantamentos técnicos
juntamente com as equipes para orientar a secretaria na intervencdo em questdes relevante na area
providenciar relatérios, quando solicitado; encaminhar seus resultados ao Secretario desempenhar outras
atribuices afins.

Condicdes de trabalho:

a) Carga Horaria: 35 horas semanais;

Requisitos para preenchimento do cargo:

a) Idade: Minima de 18 anos;

b) Instrugcdo minima: Ensino Médio Completo;

c) Outros: O exercicio do cargo podera exigir a prestacdo de servigos a noite e aos sabados,
domingos e feriados.



Cargo: CHEFE DA SE(;AO DE MANUTENQAO DE REDE LOGICA.
Simbolo: CC/FG: 04

ATRIBUICOES:

Sintese dos deveres: Coordenar a montagem, instalacdo e manutencdo de rede légica e
configuracGes de Internet e telefonia VOIP.

Exemplos de atribuicbes: Coordenar a instalacdo de softwares e hardwares VOIP em
conhecimento béasico de redes; a comunicacdo para suporte a usuario final; a instalacdo de antenas,
roteadores, switches, e equipamentos afins; definir as configuracdes de Internet (proxy e plugins);
coordenar, projetar e organizar os servicos de cabeamento estruturado, criptagem e montagem de racks;
realizar demais atividades de natureza técnica, relacionadas a execucgao de tarefas que envolvam suporte
técnico e administrativo em implantacdo de tecnologias de redes; definir normas de execucdo de
procedimentos de seguranca fisica e légica; providenciar relatérios, quando solicitado; desempenhar
outras atribuic@es afins.

Condicdes de trabalho:

a) Carga Horaria: 35 horas semanais;

Requisitos para preenchimento do cargo:

a) Idade: Minima de 18 anos;

b) Instrugdo minima: Ensino Médio Completo;

c) Outros: O exercicio do cargo podera exigir a prestacdo de servigos a noite e aos sabados,
domingos e feriados.

Cargo: CHEFE DA SE(;AO ADMINISTRATIVA.
Simbolo: CC/FG: 04

ATRIBUICOES:

Sintese dos deveres: Coordenar os servi¢os administrativos da Secretaria.

Exemplos de atribuicdes: coordenar a organizacdo e o expediente a ser assinado e despachado
pelo titular da Secretaria; dirigir e supervisionar os servicos de digitagdo e de reproducdo de papéis e
documentos do 6rgdo; preparar e expedir ordens de servigo, circulares e demais documentos do érgao;
registrar as atividades do 6rgdo para fornecer os elementos necessarios a elaboracdo do relatdrio anual;
promover a preparacdo e o registro dos expedientes relativos aos servidores lotados na Secretaria, de
acordo com as instrucdes baixadas pelo Departamento de Gestdo de Pessoal; fazer controlar o ponto dos
servidores do 0Orgdo e envid-lo & Departamento de Gestdo de Pessoal; providenciar, junto ao
Departamento de Compras e Frotas e da Secdo do Almoxarifado, a requisicdo e o fornecimento de
material para as unidades do drgdo; solicitar os consertos e reparos que se fizerem necessarios nos bens
patrimoniais do 6rgdo; comunicar a Turma de Patrimdnio as transferéncias de bens patrimoniais do 6rgéo,
bem como possiveis irregularidades com os mesmos; providenciar a distribuicdo imediata do expediente
recebido as unidades do 6rgdo; providenciar o registro e o controle do andamento e dos prazos dos papéis
e processos em tramitagdo na Secretaria; providenciar a abertura e o fechamento da reparticdo; fiscalizar a
conservacao e a limpeza dos moveis e instalagdes da Secretaria; executar outras atribui¢des afins.

Condic6es de trabalho:

a) Carga Horaria: 35 horas semanais;

Requisitos para preenchimento do cargo:

a) ldade: minima de 18 anos;

b) Instru¢do minima: Ensino Médio Completo;

c) Outros: O exercicio do cargo podera exigir a prestacdo de servicos a noite e aos sabados,
domingos e feriados.

Cargo: CHEFE DO SETOR DE PROTOCOLO CENTRAL.
Simbolo: CC/FG: 05



ATRIBUICOES:

Sintese dos deveres: Coordenar e orientar as atividades de recebimento, triagem, classificacao,
formalizacéo e encaminhamento dos documentos e pedidos que sdo protocolados na sede administrativa
do municipio, de acordo com as rotinas de processamento adotadas.

Exemplos de atribuicBes: Coordenar o atendimento ao publico, receber documentos; classificar
os documentos protocolados; expedir documentos; pesquisar processos digitais; organizar a distribuicdo
de documentos e processos internamente; informar o andamento de processos digitais; cadastrar
processos e documentos, conferir e emitir relatérios.

Condicoes de trabalho:

a) Carga Horaria: 35 horas semanais;

Requisitos para preenchimento do cargo:

a) Idade: Minima de 18 anos;

b) Instrugdo minima: Ensino Médio Completo;

c) Outros: O exercicio do cargo poderd exigir a prestacdo de servi¢os a noite e aos sabados,
domingos e feriados.

Cargo: DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE COMPRAS E FROTAS
Simbolo: CC/FG: 07

ATRIBUICOES:

Sintese dos deveres: Dirigir e coordenar a execucdo das atividades relativas as compras diretas
ou por licitacdo, de bens ou servi¢os, padronizacdo, aquisi¢do e controle de material permanente e de
consumo. Coordenar a execucdo dos trabalhos préprios da Divisdo de Frotas, tais como: fiscalizacdo,
controle de pecas e do combustivel, levantamento de despesas e verificacdo de outros componentes dos
veiculos da administracdo publica, que estdo sob sua responsabilidade.

Exemplos de atribuigdes: Fiscalizar substituicdo de pecas; fiscalizar a necessidade de
substituicdo; fiscalizar sistema de rastreador; fiscalizar didrias; fiscalizar horas extras; descrever itens
relacionados aos veiculos para aberturas de licitagdo; fiscalizar compra e consumo de combustivel;
fiscalizar vencimento e pagamentos dos documentos de rodagem; fiscalizar vencimento e renovacéo das
vistorias do DAER,; fiscalizar vencimentos e renovacdo dos seguros; fiscalizar estoque de pegas para
veiculos; fiscalizar rotas de veiculos; fiscalizar documentacdo dos motoristas; fiscalizar itens obrigatérios
e sua substituicdo; manter os veiculos em perfeitas condi¢cBes de funcionamento; encarregar-se do
transporte e entrega de correspondéncia ou de carga que lhe for confiada; registrar todas as informagdes
relativas aos veiculos que estiverem sob sua responsabilidade no sistema de controle de frotas; dirigir a
promocédo da padronizacéo e especificacdo de materiais, visando uniformizar a linguagem em todas as
unidades de servico da Prefeitura; efetuar estudos de mercado para orientar a melhoria do processo de
compras, quanto a oferta, periodo oportuno, fontes de producdo e outros; promover a organizagao,
manutengdo e atualizagdo dos registros de precos dos materiais e servicos de uso mais frequente na
Prefeitura, coordenando, orientando e controlando os reequilibrios solicitados pelos fornecedores
classificados e mantendo a atualizacdo das atas de registros de precos e demais atividades inerentes aos
registros; supervisionar os pedidos de compras dos bens ou servigos conforme solicitagdo; Emitir os
pedidos de empenhos dos materiais ou servigos contratados através de licitacdes; garantir que os materiais
adquiridos sejam conferidos e entregues conforme especificacGes contratuais e recebidos por quem for
responsavel, na forma estabelecida no estatuto licitatrio; acompanhar e controlar o cumprimento das
obrigacdes assumidas pelos fornecedores através dos contratos e notas de empenhos; encaminhar a
autoridade superior declaracdo de inidoneidade daqueles cujo procedimento justifique essa medida;
solicitar parecer técnico dos érgdos competentes quando se tratar da aquisicdo de materiais €
equipamentos especializados para fins de descricdo dos produtos e/ou servigcos; desempenhar outras
atribuicbes afins; encaminhar processo para compras por licitagdo ou dispensa de licitacdo e
inexigibilidade com todos os documentos necessarios conforme exigido pela Divisdo de Licitagdo a fim
de que se inicie o procedimento; coordenar e revisar a elaboracdo de orcamentos junto ao mercado, no
minimo trés, para atender a legislagdo cabivel as licitagdes quando for necessario; assessorar diretamente



e/ou indiretamente o solicitante/requisitante de materiais/produtos/ equipamentos, nas respectivas
especificacdes, objetivando o melhor enquadramento para fins de licitagdo; manter em conjunto com a
Sec¢do de Almoxarifado, mecanismo de controle do recebimento de bens e servicos, executar tarefas afins.

Condig6es de trabalho:

a) Carga Horaria: 35 horas semanais;

Requisitos para preenchimento do cargo:

a) Idade: Minima de 18 anos;

b) Instrucdo minima: Ensino Médio Completo;

c) Outros: O exercicio do cargo podera exigir a prestacdo de servicos a noite e aos sabados,
domingos e feriados.

Cargo: ENCARREGADO DA TURMA DE PATRIMONIO.
Simbolo: CC/FG: 02

ATRIBUICOES:

Sintese dos deveres: Coordenar 0s servi¢os patrimoniais do Municipio.

Exemplos de atribuicGes: providenciar e controlar todos os atos do cadastro geral dos bens
moveis e imoéveis do municipio; orientar os levantamentos e registros patrimoniais do Municipio;
providenciar e controlar as baixas, € o registro dos novos bens e materiais publicos adquiridos; promover
e gerenciar o patriménio histérico, artistico e cultural do municipio; providenciar e promover medidas
voltadas para a preservacgdo, valorizacdo e adequacdo dos bens patrimoniais; coordenar e promover as
politicas publicas de defesa do patrimdnio publico; coordenar e administrar a Turma de Patriménio;
coordenar a elaboracdo e a execucdo de projetos concernentes ao Patriménio Publico Municipal;
providenciar relatérios, quando solicitado; desempenhar outras atribuigdes afins.

Condic6es de trabalho:

a) Carga Horaria: 35 horas semanais;

Requisitos para preenchimento do cargo:

a) Idade: minima de 18 anos;

b) Instrugdo minima: Ensino Médio Completo;

c) Outros: O exercicio do cargo podera exigir a prestagdo de servigos a noite e aos sabados,
domingos e feriados.

Cargo: DIRETOR DA DIVISAO DE LICITACOES.
Simbolo: CC/FG: 06

ATRIBUICOES:

Sintese dos deveres: Coordenar as atividades relativas a execugdo dos processos licitatorios em
todas as modalidades previstas em Lei, inclusive dispensa e inexigibilidade, para realizacdo de compras
de bens materiais e servigos, efetuadas pela administracdo municipal.

Exemplos de atribuicBes: organizar os processos e elaborar editais de licitacfes; coordenar as
atividades relativas as especificagcdes de bens e servicos, objetivando a melhor descrigdo; responder pelo
recebimento das solicitacdes, analise e montagem do processo verificando o enquadramento do mesmo
nas modalidades existentes; articular-se com os demais departamentos da Administracdo com vistas ao
assessoramento e fiel cumprimento dos atos normativos e operacionais em obediéncia a legislacdo;
encaminhar editais de licitacdo para emissdo de parecer juridico, efetuando apds a aprovacdo, a
publicacdo dos mesmos; acolher as impugnacdes aos editais, encaminhando-as a Secretaria solicitante
para fins de esclarecimentos quanto ao conteldo das impugnacfes, visando esclarecer dividas e
encaminhar resposta & impugnagao; Promover quando necessario, diligéncias destinadas a esclarecer ou a
complementar a elaboragdo dos editais; Realizar pesquisas de mercado, para buscar sempre 0 preco mais
vantajoso para 0 municipio; outras competéncias relacionadas a Divisao de Licitacdes.

Condic6es de trabalho:

a) Carga Horaria: 35 horas semanais;



Requisitos para preenchimento do cargo:

a) ldade: Minima de 18 anos;

b) Instru¢do minima: Ensino Médio Completo;

c) Outros: O exercicio do cargo podera exigir a prestacdo de servigos a noite e aos sabados,
domingos e feriados.

Cargo: DIRETOR DA DIVISAO DE CONTRATOS.
Simbolo: CC/FG: 06

ATRIBUICOES:

Sintese dos deveres: Coordenar as atividades relacionadas a gestdo de contratos, com especial
observancia dos principios de legalidade e eficiéncia.

Exemplos de atribuices: Proceder as publicagdes de editais, retificacbes, bem como
homologagdes e extratos de contratos oriundos de processos licitatorios; orientar sobre assuntos relativos
a licitagdes; acompanhar e auxiliar o agente de contratacdo, o pregoeiro e a equipe de apoio em todas as
fases dos processos licitatdrios; coordenar o langamento em sistema especifico das licitagdes realizadas
desde a publicacdo até os pedidos de empenhos, encaminhando-0s ao setor competente; apoiar as
atividades da Divisdo de LicitagBes, através do fornecimento de informagdes dos editais de todas as
modalidades previstas em Lei; determinar & inscricdo e as alteracfes de inscricdo no cadastro proprio,
solicitadas por fornecedores e prestadores de servicos para fins de licitagdo.

Condic6es de trabalho:

a) Carga Horaria: 35 horas semanais;

Requisitos para preenchimento do cargo:

a) Idade: Minima de 18 anos;

b) Instrugdo minima: Ensino Médio Completo;

c) Outros: O exercicio do cargo poderd exigir a prestacdo de servigos a noite e aos sabados,
domingos e feriados.

Cargo: ENCARREGADO DA EQUIPE DE PROCESSOS LICITATORIOS.
Simbolo: CC/FG: 01

ATRIBUICOES:

Sintese dos deveres: Assessorar as atividades relativas a execucéo dos processos licitatorios em
todas as modalidades previstas em Lei.

Exemplos de atribuigBes: Assessorar a Divisdo de Licitagbes em todas as atividades
desenvolvidas; manter arquivo dos processos licitatorios; gerenciar os pedidos de pedidos de reequilibrio
econdmico-financeiros apresentados por empresas.

Condic6es de trabalho:

a) Carga Horaria: 35 horas semanais;

Requisitos para preenchimento do cargo:

a) Idade: Minima de 18 anos;

b) Instrugdo minima: Ensino Médio Completo;

c) Outros: O exercicio do cargo podera exigir a prestacdo de servigos a noite e aos sabados,
domingos e feriados.

Cargo: CHEFE DA SE(}AO DE ALMOXARIFADO.
Simbolo: CC/FG: 04

ATRIBUICOES:
Sintese dos deveres: Coordenar a execugdo dos trabalhos proprios do almoxarifado, tais como:
aquisicéo, recebimento, guarda, e distribuicdo de materiais.



Exemplos de atribuicGes: Chefiar os servigos do almoxarifado; coordenar expedientes para a
aquisicdo dos materiais necessarios ao abastecimento das reparticbes publicas municipais; determinar o
encaminhamento aos fornecedores dos pedidos assinados pelas autoridades competentes; determinar a
promoc¢do e o controle do abastecimento, de acordo com os pedidos feitos; controlar a organizacéo,
atualizacdo e o registro do estoque de material no almoxarifado; determinar a realizacdo de inventarios de
materiais; coordenar o recebimento de todas as mercadorias; propor mecanismos de armazenagem e
controle de estoque de materiais; executar tarefas afins.

Condicoes de trabalho:

a) Carga Horaria: 35 horas semanais;

Requisitos para preenchimento do cargo:

a) Idade: Minima de 18 anos;

b) Instru¢do minima: Ensino Médio Completo;

c) Outros: O exercicio do cargo podera exigir a prestacdo de servi¢os & noite e aos sébados,
domingos e feriados.

Cargo: ENCARREGADO DA EQUIPE DE OUVIDORIA.
Simbolo: CC/FG: 01

ATRIBUICOES:

Sintese dos deveres: Chefiar a equipe da Ouvidoria municipal, coordenando, avaliando e
controlando as atividades e os servigos relacionados as competéncias institucionais da ouvidoria,
provendo 0s meios necessarios a sua adequada e eficiente prestacéo.

Exemplos de atribuicfes: Chefiar a equipe e exercer suas fungdes visando garantir o direito de
manifestacdo dos cidadaos; remeter aos superiores e secretarias a proposicdo de medidas para sanar as
violacBes de direito, as legalidades e o0s abusos que possam ser constatados, sugerir, quando cabivel, a
adocdo de providéncias ou apuracdo de atos considerados irregulares ou ilegais, arquivar, de forma
fundamentada, reclamacdo recebida que, por qualquer motivo, ndo deva ser respondida; manter sigilo
sobre os dados dos usuarios dos servicos da Ouvidoria; solicitar informagdes quanto ao andamento de
procedimentos iniciados por acdo da ouvidoria; disponibilizar para conhecimento dos cidaddos acdes
desenvolvidas pela municipalidade; incentivar e propiciar aos servidores da Ouvidoria oportunidades de
capacitacdo e aperfeicoamento de suas atividades; organizar e manter atualizado arquivo da
documentacdo relativa as dendncias, reclamagdes e sugestdes recebidas; publicagdo do relatério de gestdo
da Ouvidoria e desempenhar outras atribuicGes afins.

Condic6es de trabalho:

a) Carga Horaria: 35 horas semanais;

Requisitos para preenchimento do cargo:

a) Idade: minima de 18 anos;

b) Instrugdo minima: Ensino Médio Completo;

c) Outros: O exercicio do cargo podera exigir a prestacdo de servigos a noite e aos sabados,
domingos e feriados.

Cargo: ENCARREGADO DA TURMA DE CADASTRO E CONTROLE FUNCIONAL.
Simbolo: CC/FG: 02

ATRIBUICOES:

Sintese dos deveres: Coordenar os servigos relacionados aos assentamentos funcionais dos
servidores municipais. Coordenar os servicos ligados a previdéncia, aposentadorias e pensdes.

Exemplos de atribuicBes: Organizar e manter atualizados os registros e assentamentos
funcionais dos servidores municipais nos arquivos fisicos e nos sistemas informatizados; providenciar e
controlar a documentacdo relacionada ao ingresso, exercicio e afastamento, temporéario ou definitivo, bem



como as mutagBes funcionais dos servidores; proceder ao controle de férias, frequéncia, licencas,
promoc¢des e demais vantagens dos servidores; proceder ao controle e acompanhamento de todos os
demais atos relacionados aos servidores; desempenhar outras atribuicdes afins.

Condic6es de trabalho:

a) Carga Horaria: 35 horas semanais;

Requisitos para preenchimento do cargo:

a) Idade: minima de 18 anos;

b) Instrucdo minima: Ensino Médio Completo;

c) Outros: O exercicio do cargo podera exigir a prestacdo de servicos a noite e aos sabados,
domingos e feriados.

Cargo: ENCARREGADO DA EQUIPE DE BENEFICIOS PREVIDENCIARIOS E
RECURSOS HUMANOS.
Simbolo: CC/FG: 01

ATRIBUICOES:

Sintese dos deveres: Coordenar o arquivamento de Leis, decretos, atos normativos e demais
documentos de interesse a administragdo de pessoal.

Exemplos de atribuicdes: Coordenar o arquivamento da legislacdo e atos normativos e demais
documentos de interesse a administragdo de pessoal; promover o controle da documentacdo dos
estagiarios, coordenar e controlar o fluxo de documentos relativos a area de pessoal, 0 envio e o controle
dos convénios com institui¢des escolares relativos aos estagios obrigatérios e ndo obrigatérios; assessorar
o Diretor do Departamento de Gestdo de Pessoal nas atividades relativas ao processo Seletivo
Simplificado e aos concursos publicos para admissdo de pessoal; providenciar relatérios, quando
solicitado; desempenhar outras atribuicBes afins. Controlar as atividades relativas aos beneficios
previdenciarios; orientar e controlar o processo de emissdo de laudos periciais de licenga médica dos
servidores; elaborar atos de aposentadorias e pensBes; expedir certidBes ou declara¢fes, quando
requeridas, referentes a aposentados e pensionistas; elaborar, providenciar e, quando necessario, examinar
processos de concessao e alteragdes de aposentadorias e pensdes dos servidores e fornecer as respectivas
informacdes, controlando a tramitacdo dos mesmos; atender e orientar aposentados e pensionistas;
organizar e manter atualizado o cadastro dos aposentados e pensionistas; desempenhar outras atribuicdes
afins.

Condic6es de trabalho:

a) Carga Horaria: 35 horas semanais;

Requisitos para preenchimento do cargo:

a) ldade: minima de 18 anos;

b) Instrugdo minima: Ensino Médio Completo;

c) Outros: O exercicio do cargo poderd exigir a prestagdo de servigos a noite e aos sabados,
domingos e feriados.

111 - SECRETARIA MUNICIPAL DA FAZENDA

Cargo: ASSESSOR DA AREA FINANCEIRA, FISCALIZACAO E DE ARRECADACAO
FAZENDARIA.
Simbolo: CC/FG: 07

ATRIBUICOES:

Sintese dos deveres: Exercer a direcdo geral dos servicos financeiros e de fiscalizacao,
desempenhando atividades em nivel essencialmente estratégico, executando as prioridades gerais
estabelecidas pela Secretaria da Fazenda e a Administracdo Municipal.



Exemplos de atribuicGes: Assessorar o Prefeito e o Secretario da Fazenda na formulacéo e
implantagcdo das politicas financeiras do Municipio; programar e supervisionar as atividades de
administracéo geral e financeira; promover a elaboragdo de estudos sobre normas e métodos de trabalho;
promover levantamento de dados para elaboracdo do orcamento anual, de acordo com as metas e
diretrizes tracadas e acompanhar sua execu¢do; promover a elaboragdo e implantacdo de normas e rotinas
para as atividades de recebimento, distribuicdo, controle do andamento e arquivamento de processos e
documentos que tramitam na Secretaria Municipal da Fazenda; coordenar os servigos de conservacao das
instalacdes e equipamentos ligados a Secretaria Municipal da Fazenda; desenvolver e coordenar,
juntamente com o contador, a implantacdo de normas e rotinas para as atividades contabeis e de controle;
desenvolver e coordenar a implantacdo de normas visando a arrecadacdo, ampliacdo e fiscalizacdo de
tributos municipais; coordenar o langamento, a inscricdo e a cobranca da divida ativa; elaborar normas e
supervisionar a programacdo do recebimento, pagamento, guarda, movimentacao e transferéncia de bens;
zelar pela manutencdo da ordem e pelo bom atendimento das partes; providenciar relatérios, quando
solicitado; desenvolver e coordenar juntamente com o Chefe do Setor de Pagamentos e o Tesoureiro,
normas e rotinas referentes ao recebimento, movimentacéo e guarda de valores, elaboragdo de balancetes,
relatorios e demonstrativos de trabalho; desempenhar outras atribui¢Ges afins.

Condic6es de trabalho:

a) Carga horéaria: 35 horas semanais;

Requisitos para preenchimento do cargo:

a) Idade: Minima de 18 anos;

b) Instrugdo minima: Ensino Médio Completo;

c) Outros: O exercicio do cargo podera exigir a prestacdo de servigos a noite e aos sabados,
domingos e feriados.

Cargo: DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE CONTABILIDADE.

Simbolo: CC/FG: 07

ATRIBUICOES:

Sintese dos deveres: Exercer a direcdo dos trabalhos relativos ao setor de contabilidade do
municipio, atuando em conjunto com sua equipe, desempenhando atividades de coordenacéo a aplicacao
das legislacdes e regulamentos pertinentes a area contabil e fiscal.

Exemplos de atribuicdes: Assessorar o Secretario Municipal da Fazenda na formulagdo e
implantacéo das agdes de controle e registros relativos a contabilidade e execucdo financeira; programar e
supervisionar as atividades relacionadas a questdes financeiras, contabeis e demais atividades pertinentes
ao cargo; promover levantamentos técnicos juntamente com as equipes para orientar a secretaria na
intervengdo em questBes relevante na area; auxiliar na elaboracdo do orgamento anual do municipio;
estabelecer metas e diretrizes e acompanhar sua execucdo; promover todas as medidas necessarias a
capacitacdo do pessoal do departamento; encaminhar seus resultados ao Secretario; promover a
elaboracédo e implantacdo de normas e rotinas para as atividades de recebimento, distribuicéo, controle do
andamento e dos processos administrativos; manter o Secretdrio informado sobre as questdes
administrativas pendentes do Municipio relativas ao departamento; coordenar, organizar e promover a
elaboracéo do Plano Plurianual, a Lei de Diretrizes Orcamentdrias e a Lei Orcamentaria Anual; controlar
e acompanhar as suas execucBes; promover e providenciar o permanente controle contdbil da
administracdo orcamentaria, financeira e patrimonial; coordenar e supervisionar o Sistema Contabil
Municipal; promover treinamentos e ministrar orientacfes sobre o processo de planejamento em todas as
esferas da administracdo municipal; providenciar o registro de todos os documentos contabeis sob sua
guarda, e orientar 0s seus arquivamentos; coordenar e providenciar na escrituracdo das operacfes de
gestdo e o levantamento dos balancetes mensais; coordenar e providenciar no levantamento dos
balancetes gerais e respectivas demonstracdes e anexos de contas; providenciar no preparo das tomadas
de contas dos responsaveis para com a fazenda Municipal; coordenar a realizagdo das conciliagcdes
bancérias; promover e providenciar o controle sintético dos bens mdveis; providenciar a permanente
atualizagdo diaria da escrituracdo contabil; articular o processo de implantagdo, execucéo,
monitoramento, registro e avaliacdo das agdes, usuarios e servicos de competéncia do departamento;
articular-se com as demandas das demais secretarias municipais, bem como com a sociedade;



providenciar relatdrios, quando solicitado; conferir célculos e indenizacdes; dar despachos nos
requerimentos, memorandos e outros documentos relativos ao departamento; desempenhar outras
atribuices afins.

Condic6es de trabalho:

a) Carga Horaria: 35 horas semanais;

Requisitos para preenchimento do cargo:

a) Idade: Minima de 18 anos;

b) Instrucdo minima: Ensino Superior, ou Ensino Técnico na area;

c) Outros: O exercicio do cargo podera exigir a prestacdo de servicos a noite e aos sabados,
domingos e feriados.

Cargo: DIRETOR DA DIVISAO DE PAGAMENTOS.
Simbolo: CC/FG: 06

ATRIBUICOES:

Sintese dos deveres: Dirigir e acompanhar o desenvolvimento dos procedimentos relacionados
ao langamento de despesas, movimentagéo bancaria, pagamentos e demais registros pertinentes ao cargo.

Exemplos de atribuigdes: programar e supervisionar as atividades relacionadas a questdes
financeiras, contabeis e demais atividades pertinentes ao cargo; movimentar as contas bancarias
vinculadas ao municipio e fundos vinculados; supervisionar os processos anteriores a efetivacdo do
pagamento, a fim de garantir a sua legalidade; coordenar as atividades referentes ao recebimento e
lancamento de todas as receitas municipais; exercer o controle sobre a movimentacao bancaria, aplicacéo
dos recursos, saldos orcamentarios e financeiros e sobre todos os procedimentos que incluam os
pagamentos; coordenar a emissao de relatérios; autorizar em conjunto com o Secretario da Fazenda e o
Tesoureiro a movimentacao de valores; desempenhar outras atribuicfes afins.

Condic6es de trabalho:

a) Carga Horaria: 35 horas semanais;

Requisitos para preenchimento do cargo:

a) Idade: Minima de 18 anos;

b) Instrugdo minima: Ensino Médio Completo;

c) Outros: O exercicio do cargo podera exigir a prestacdo de servigos a noite e aos sabados,
domingos e feriados.

Cargo: CHEFE DO NUCLEO DE CONTROLE BANCARIO.
Simbolo: CC/FG: 03

ATRIBUICOES:

Sintese dos deveres: Dirigir e acompanhar os procedimentos relacionados a movimentagao
bancaria e pagamentos.

Exemplos de atribuicdes: dirigir e coordenar as atividades referentes & movimentagdo bancéria;
coordenar a emissdo de extratos bancarios; supervisionar os documentos que integrem os processos de
pagamentos; revisar e encaminhar 0s mesmos para autorizagdo superior; emitir relatdrios de controle
bancério e de pagamentos; controlar o envio dos documentos referentes & movimentacdo diaria da
tesouraria para arquivamento; desempenhar outras atribuicdes afins.

Condic6es de trabalho:

a) Carga Horaria: 35 horas semanais;

Requisitos para preenchimento do cargo:

a) Idade: Minima de 18 anos;

b) Instrugcdo minima: Ensino Médio Completo;

c) Outros: O exercicio do cargo podera exigir a prestacdo de servigos a noite e aos sabados,
domingos e feriados.



Cargo: DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE PRESTAC}AO DE CONTAS.
Simbolo: CC/FG: 07

ATRIBUICOES:

Sintese dos deveres: coordenar e organizar o encaminhamento das prestacdes de contas de
recursos transferidos de outras esferas do governo ou entidades financeiras ao Municipio; coordenar o
recebimento, a analise e a emissdo de parecer sobre a prestacdo de contas de recursos repassados pelo
Municipio a outros 6rgdos publicos, entidades privadas e a terceiros.

Exemplos de atribuicdes: promover e auxiliar no preparo das tomadas de contas dos
responsaveis para com a fazenda Municipal; acompanhar e controlar a execucdo financeira de contratos e
convénios celebrados pelo Municipio; orientar as secretarias e 6rgdos municipais dos procedimentos
necessarios para a boa execugdo dos convénios e contratos que transferiram recursos ao Municipio;
providenciar e promover a permanentemente atualizacdo de toda documentacdo necesséria para a
realizacdo das prestagBes contas; coordenar a realizacdo das prestacGes de contas e organizar sob sua
guarda as prestagdes ja efetuadas; controlar o recebimento e emitir parecer prévio ao Secretério da
Fazenda referente as prestacBes de contas recebidas pelo municipio; providenciar na forma da lei a
notificacdo de recebimento de recursos federais; confeccionar relatérios, quando solicitado; desempenhar
outras atribuigdes afins.

Condic6es de trabalho:

a) Carga Horaria: 35 horas semanais;

Requisitos para preenchimento do cargo:

a) Idade: Minima de 18 anos;

b) Instrugdo: Ensino Médio Completo;

c) Outros: O exercicio do cargo poderd exigir a prestacdo de servigos a noite e aos sabados,
domingos e feriados.

Cargo: ENCARREGADO DA TURMA DE CADASTRO DO ICMS.
Simbolo: CC/FG: 02

ATRIBUICOES:

Sintese dos deveres: promover e coordenar o controle do cadastro dos produtores rurais de
estabelecimentos industriais, comerciais, de servicos e agropecudrios, visando aumentar a arrecadacao do
Imposto Sobre Circulagdo de Mercadorias e Servigos - ICMS do Municipio.

Exemplos de atribuicBes: controlar e promover a troca de talGes de notas fiscais de produtor
usados por tal6es novos; coordenar o recebimento de pedidos de IE (Inscricdo Estadual), e novas e
alteracOes cadastrais; organizar e controlar o Autoatendimento da SEFAZ (Secretaria da Fazenda
Estadual); promover e coordenar a divulgacdo de orientagdes gerais ao contribuinte junto ao setor e
também através dos meios de comunicacdo; coordenar e orientar a digitacdo das NFP (Notas Fiscais de
Produtor) no SITAGRO (Sistema de Informagdes Tributarias sobre a Agropecuéria do Rio Grande do
Sul); promover e controlar a emissdo de guias modelos de arrecadacdo; coordenar os relatorios e as
consultas nas Guias Informativas Modelo B, Inddstria, Comércio e Servigos; orientar e ordenar a
confrontacéo dos dados de saida e entrada de mercadorias; controlar e acompanhar a evolucéo dos indices
de retorno de ICMS, ao municipio; providenciar e promover contatos permanentes com a Coordenadoria
da Receita Estadual e a Secretaria Estadual da Fazenda, visando o aprimoramento dos servicos
desenvolvidos pelo setor; providenciar relatérios, quando solicitado; desempenhar outras atribuicdes
afins.

Condic6es de trabalho:

a) Carga Horaria: 35 horas semanais;

Requisitos para preenchimento do cargo:

a) Idade: Minima de 18 anos;

b) Instrugdo minima: Ensino Médio Completo;

c) Outros: O exercicio do cargo podera exigir a prestacdo de servigos a noite e aos sabados,
domingos e feriados.



Cargo: CHEFE DO NUCLEO DE LANCAMENTO DA DIVIDA ATIVA.
Simbolo: CC/FG: 03

ATRIBUICOES:

Sintese dos deveres: dirigir e fiscalizar os trabalhos de cobranca da divida ativa, de acordo com
a legislacdo vigente.

Exemplos de atribuicfes: organizar e promover a inscri¢do e a consolidacdo da divida ativa do
municipio; promover a cobranca da divida ativa através dos meios legais, ou seja, juridica, ou amigavel;
promover sempre que necessario o expurgo de eventuais créditos impagos, mas nao devidos ao eréario, ou
antes, atingidos por anistias ou prescri¢cdes; promover analises das ocorréncias dos fatos geradores e sua
inscricdo, sempre que for preciso; promover a baixa de dividas pagas, remetendo-as para o controle do
cadastro municipal, para os devidos registros; providenciar relatérios, quando solicitado; desempenhar
outras atribuic@es afins.

Condic6es de trabalho:
a) Carga Horaria: 35 horas semanais;

Requisitos para preenchimento do cargo:

a) Idade: Minima de 18 anos;

b) Instrugdo minima: Ensino Médio Completo;

c) Outros: O exercicio do cargo podera exigir a prestacdo de servi¢os a noite e aos sabados,
domingos e feriados.

Cargo: CHEFE DO NUCLEO DE SERVICOS GERAIS DA SECRETARIA.
Simbolo: CC/FG: 03

ATRIBUICOES:

Sintese dos deveres: Promover e organizar pequenos servi¢os burocraticos, além de limpeza e
conservacao dos predios da Secretaria Municipal da Fazenda.

Exemplo de atribuicbes: Promover e organizar a realizagdo de servigos burocraticos,
administrativos, operacionais, pequenos servicos, limpeza, manutencdo, organizacéo, guarda e controle de
documentos, materiais, pegas, € equipamentos, e também secretariar administrativamente, catalogando
documentos, digitando trabalhos, fichas, ficharios, consultas, guias, arquivando documentos, fechando e
abrindo a Secretaria quando necessario, atendendo ao publico, e outras atividades a ele delegadas, na
esfera administrativa do trabalho, e desempenhar outras competéncias afins.

Condic6es de trabalho:

a) Carga horéria: 35 horas semanais.

Requisitos para preenchimento do cargo:

a) Idade: Minima de 18 anos;

b) Instrugdo minima: Ensino Fundamental Completo;

c) Outros: O exercicio do cargo podera exigir a prestacdo de servigos a noite e aos sabados,
domingos e feriados.

IV - SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCACAO.

Cargo: DIRETOR DA DIVISAO DE EDUCACAO.
Simbolo: CC/FG: 06

ATRIBUICOES:

Sintese dos deveres: Dirigir, coordenar e acompanhar servicos, acdes e atividades inerentes a
Secretaria Municipal de Educacéo.

Exemplo de atribuicfes: Observar e fazer respeitar a correta aplicacdo da legislagdo
educacional vigente; responsabilizar-se pelas atividades da pasta em substituicdo e representatividade ao



titular, sempre que se fizer necessario; atender ao publico, professores, funcionarios, pais, alunos e demais
interessados ou envolvidos nas questdes operacionais da educacdo, atuando em estreita parceria com as
diversas células da Secretaria, em que exerce papel de comando e de orientagdo; supervisionar 0 Servigo e
atividades desenvolvidos pelos diversos setores da Secretaria; organizar reunides com CPMs das escolas;
preparar o expediente a ser assinado e despachado pelo titular da pasta; dirigir e supervisionar 0s servi¢os
de digitacdo e de reproducdo de papéis e documentos do drgdo; preparar e expedir ordens de servico,
circulares e demais documentos do 6rgdo; registrar as atividades do 6rgao para fornecer os elementos
necessarios a elaboracdo do relatério anual; promover a preparacdo e o registro dos expedientes relativos
aos servidores lotados na Secretaria, de acordo com as instrucdes baixadas pelo Departamento de Gestéo
de Pessoal controlar o ponto dos servidores do 6érgdo; solicitar os consertos e reparos que se fizerem
necessarios nos bens patrimoniais do érgdo; comunicar a Turma de Patriménio, as transferéncias de bens
patrimoniais do 6rgdo; providenciar a distribuicdo imediata do expediente recebido as unidades do 6rgéo;
providenciar o registro e o controle do andamento e dos prazos dos papéis e processos em tramitacdo na
Secretaria; fiscalizar a conservacdo e a limpeza dos moveis e instalacbes da Secretaria; providenciar
estudo e levantamento das necessidades da Secretaria para a elaboragdo da proposta orgamentaria; manter
0 6rgdo informado sobre as disponibilidades e dota¢des orcamentérias; executar outras atribuicdes afins.

Condic6es de trabalho:

a) Carga horéaria: 44 horas semanais;

Requisitos para preenchimento do cargo:

a) Idade: Minima de 18 anos;

b) Instrucdo minima: Ensino Superior Completo na area educacional;

c) Outros: O exercicio do cargo podera exigir a prestacdo de servigos a noite e aos sabados,
domingos e feriados.

Cargo: CHEFE DA SE(;AO DE APOIO PEDAGOGICO ESPECIALIZADO.
Simbolo: CC/FG: 04

ATRIBUICOES:

Sintese dos deveres: Coordenar e acompanhar o atendimento Psicopedagdgico, Psicolégico e
Fonoaudioldgico aos alunos com necessidades educacionais especiais e, também, alunos com dificuldades
acentuadas na aprendizagem e suas respectivas familias.

Exemplo de atribuicfes: Atuar em trabalho de cooperacéo e de modo colegiado com as demais
divisGes e setores da Secretaria, competindo em colaboragdo com a Diretoria Geral da SME; observar e
fazer respeitar a correta aplicacdo da legislacdo educacional vigente; entrevistar pais, alunos e
professores, com a finalidade de constatar as necessidades dos alunos; avaliar a aprendizagem para
detectar possiveis dificuldades, problemas neuroldgicos, psicol6gicos e fonoaudiol6gicos, com devidos
encaminhamentos, estabelecendo parceria com demais Secretarias, Conselho Tutelar, APAE e outros;
realizar intervengdo psicopedagogica; apoiar e orientar alunos, pais e professores; assessorar
pedagogicamente o professor, orientando-o a adequar o planejamento, conforme as necessidades
educacionais especiais do aluno, visando, assim, resgatar a aprendizagem; atender alunos individualmente
OU em pequenos grupos; manter acompanhamento constante com o trabalho e desempenho do aluno em
sala de aula; ajudar a estabelecer relagdes para que a aprendizagem aconteca; verificar as reais condigdes
de acessibilidade; desempenhar outras competéncias afins.

Condic6es de trabalho:

a) Carga horéria: 44 horas semanais;

Requisitos para preenchimento do cargo:

a) Idade: Minima de 18 anos;

b) Instrucdo minima: Ensino Superior Completo na area educacional;

c) Outros: O exercicio do cargo podera exigir a prestacdo de servicos a noite e aos sabados,
domingos e feriados.

CARGO: DIRETOR DA DIVISAO DE FINANCAS DA EDUCACAO.



Simbolo: CC/FG: 06

ATRIBUICOES:

Sintese dos deveres: Dirigir e coordenar a elaboragdo do orcamento da Secretaria Municipal de
Educacdo, supervisionar e acompanhar a aplicacéo dos recursos financeiros.

Exemplo de atribuicdes: Atuar em trabalho de cooperacdo e de modo colegiado com as demais
divisBes e setores da Secretaria, competindo em colaboracdo com a Diretoria Geral da SME; observar e
fazer respeitar a correta aplicacdo da legislacdo educacional vigente; atender os CPMs das escolas,
professores e demais interessados ou envolvidos nas questdes operacionais da educacdo; realizar reunies
administrativas relativas ao setor, com os CPMs, professores das escolas multisseriadas e diretores das
escolas polo; encaminhar a Receita Federal alteracdo da diretoria do CPM; supervisionar e acompanhar as
verbas destinadas a educacdo, junto a rede bancaria e Secretaria da Fazenda (com acesso a extratos
bancérios), verificando as verbas repassadas e 0s pagamentos efetuados; acessar 0s balancetes mensais de
receita da Prefeitura e despesas da Secretaria de Educagdo, como também emitir empenho; efetuar
compras para suprir as necessidades das escolas e do proprio 6rgéo; acompanhar as despesas com a Folha
de Pagamento, bem como a devida adequacdo de pessoal, conforme setor de trabalho; elaborar o
Orcamento da Educacdo; participar da elaboracdo do Plano Plurianual e da Lei de Diretrizes
Orcamentdrias; participar do Conselho do FUNDEB e também da Equipe de Coordenagdo do PNATE
(Programa Nacional de Apoio ao Transporte Escolar) do municipio; promover a organizacdo dos
documentos que dardo suporte as prestacdes de contas e encaminha-los ao Departamento de Prestacdo de
Contas; desempenhar demais competéncias afins.

Condic6es de trabalho:

a) Carga horéria: 44 horas semanais;

Requisitos para preenchimento do cargo:

a) Idade: Minima de 18 anos;

b) Instrugdo minima: Ensino Médio Completo;

c) Outros: O exercicio do cargo poderd exigir a prestacdo de servigos a noite e aos sabados,
domingos e feriados.

Cargo: DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE FROTAS E TRANSPORTE ESCOLAR.
Simbolo: CC/FG: 07

ATRIBUICOES:

Sintese dos deveres: Coordenar todo o processo que envolve o Transporte Escolar dos alunos
das Redes Estadual e Municipal de Ensino, gerenciar os veiculos utilizados pela Secretaria Municipal de
Educacéo.

Exemplo de atribuicdes: Atuar em trabalho de cooperagdo e em sintonia com os demais setores
da Secretaria; observar e fazer respeitar a correta aplicagdo da legislagdo vigente em relagdo ao transporte
de escolares; atender o publico e os prestadores de servigo nas questdes relacionadas ao transporte
escolar; elaborar itinerérios e tragados do transporte escolar, bem como fiscaliza-los; participar, opinar
nos tramites e realizar encaminhamentos dos processos licitatdrios relativos ao transporte escolar;
acompanhar, orientar e fiscalizar as acGes e assuntos pertinentes ao transporte escolar; coordenar o
encaminhamento dos veiculos da Secretaria para conserto e manutengdo, inclusive no que se refere a
aquisicdo de pecas e servigos; zelar para que os veiculos utilizados no transporte escolar estejam em
condicBes plenas de uso e de seguranca; acompanhar o livro-ponto dos motoristas da SME e informar as
horas-extras realizadas pelos mesmos; controlar a entrada e saida de servidores e veiculos; organizar e
fiscalizar o cumprimento do calendario do transporte escolar; desempenhar outras competéncias afins.

Condic6es de trabalho:

a) Carga horéria: Minima 44 horas semanais;

Requisitos para preenchimento do cargo:

a) Idade: Minima de 18 anos;

b) Instrugdo minima: Ensino Médio Completo;



c) Outros: O exercicio do cargo podera exigir a prestacdo de servigos a noite e aos sabados,
domingos e feriados.

Cargo: CHEFE DO SETOR DE ALIMENTACAO ESCOLAR.
Simbolo: CC/FG: 05

ATRIBUICOES:

Sintese dos deveres: Chefiar, coordenar e acompanhar todo o processo que envolve a Merenda
Escolar dos alunos da Rede Municipal de Ensino.

Exemplo de atribuicfes: Atuar em trabalho de cooperacdo e de modo colegiado com as demais
divisGes e setores da Secretaria; observar e fazer respeitar a correta aplicagdo da legislagdo vigente;
elaborar os processos licitatérios para a composicdo e aquisicdo da merenda escolar; receber, conferir e
encaminhar documentacdo pertinente ao Setor; receber, conferir, acondicionar e distribuir os géneros
destinados & merenda, garantindo e zelando pela qualidade e quantidade per capita; elaborar sugestdes de
cardapios, juntamente com a Nutricionista que atua no Setor, e efetuar visitas periddicas para
acompanhamento e controle do uso adequado dos géneros alimenticios, orientando o preparo da merenda
escolar, observando higiene do manipulador e do ambiente; encaminhar os vales dos alimentos pereciveis
aos professores, para que seja feita a retirada no tempo previsto; verificar as necessidades de recursos
materiais e equipamentos de cozinha e refeitdrio, realizando a devida solicitacdo ao Setor Competente,
conferindo e distribuindo as escolas, posteriormente; propor, promover e participar de Cursos de
Capacitacdo para Merendeiras, Servigos Gerais e responsaveis pela manipulagdo dos alimentos, bem
como desenvolver palestras de Educacdo Nutricional a toda a Rede Municipal; remanejar os alimentos
excedentes nas escolas; acompanhar o Conselho de Alimentagio Escolar (CAE); desempenhar outras
competéncias afins.

Condicdes de trabalho:

a) Carga horéria: 44 horas semanais;

Requisitos para preenchimento do cargo:

a) Idade: Minima de 21 anos;

b) Instrugdo minima: Ensino Médio Completo;

c) Outros: O exercicio do cargo podera exigir a prestacdo de servigos a noite e aos sabados,
domingos e feriados.

Cargo: CHEFE DO NUCLEO DE ACOMPANHAMENTO DE PROGRAMAS E
PROJETOS DA SECRETARIA DE EDUCA(;AO.
Simbolo: CC/FG: 03

ATRIBUICOES:

Sintese dos deveres: Coordenar, orientar e acompanhar a execucéo de Projetos e Programas das
Escolas Municipais, bem como a realizacéo da prestacdo de contas dos mesmos.

Exemplo de atribuicfes: Atuar em trabalho de cooperacéo e de modo colegiado com as demais
divisGes e setores da Secretaria de Educacdo; coordenar, orientar, acompanhar a execucdo e realizar a
prestacdo de contas dos projetos, programas das Escolas Municipais, acompanhar e fiscalizar a execucéo
de programas do Governo Federal, Estadual e Municipal (transporte, merenda, PDDE e outros), participar
e ou organizar reuniées com Circulos de Pais e Mestres das escolas; participar de reunides pedagdgicas e
administrativas com professores das escolas multisseriadas e polo, diretores e supervisores das escolas
polo; propor, elaborar, coordenar, acompanhar e participar de programas, projetos, eventos e atividades
realizados na SME, nas escolas municipais ou em outros locais, em parceria com outras Secretarias do
Governo Municipal, empresas, entidades, institui¢fes, institutos, ONGs e outros; atender ao publico,
professores, funcionarios, pais, alunos e demais interessados ou envolvidos nas questes operacionais da
Secretaria de Educacéo.

Condig6es de trabalho:

a) Carga horéria: 44 horas semanais;



Requisitos para preenchimento do cargo:

a) ldade: 18 anos;

b) Instru¢do minima: Ensino Médio Completo;

c) Outros: O exercicio do cargo podera exigir a prestacdo de servigos a noite e aos sabados,
domingos e feriados.

Cargo: ENCARREGADO DA TURMA DE MANUTENCAO DA EDUCACAO.
Simbolo: CC/FG: 02

ATRIBUICOES:

Sintese dos deveres: Coordenar trabalhos de limpeza e conservacao dos prédios escolares da
Rede Municipal de Ensino e da SME.

Exemplo de atribuigdes: Providenciar e coordenar o trabalho de limpeza, consertos nas
instalagcOes elétricas, hidraulicas, telhados e, também, melhorias na estrutura fisica dos prédios escolares;
efetuar a limpeza, conservacdo e ajardinamento nas dependéncias da Secretaria e desempenhar outras
competéncias afins.

Condic6es de trabalho:

a) Carga horéaria: 44 horas semanais;

Requisitos para preenchimento do cargo:

a) Idade: Minima de 18 anos;

b) Instrugdo minima: Ensino Fundamental Completo;

c) Outros: O exercicio do cargo poderd exigir a prestacdo de servigos a noite e aos sabados,
domingos e feriados.

Cargo: ENCARREGADO DA EQUIPE DE SERVICOS GERAIS.
Simbolo: CC/FG: 01

ATRIBUICOES:

Sintese dos deveres: Promover e organizar pequenos servigos burocraticos, além de limpeza e
conservagao dos prédios da Secretaria Municipal da Educacéo.

Exemplo de atribuicGes: Promover e organizar a realizagdo de servicos burocréticos,
administrativos, operacionais, pequenos servicos, limpeza, manutencdo, organizacdo, guarda e controle de
documentos, materiais, pecas, e equipamentos, e também secretariar administrativamente, catalogando
documentos, digitando trabalhos, fichas, ficharios, consultas, guias, arquivando documentos, fechando e
abrindo a Secretaria quando necessério, atendendo ao publico, e outras atividades a ele delegadas, na
esfera administrativa do trabalho, e desempenhar outras competéncias afins.

Condic6es de trabalho:

a) Carga horéaria: 44 horas semanais;

Requisitos para preenchimento do cargo:

a) Idade: Minima de 18 anos;

b) Instrugdo minima: Ensino Fundamental Incompleto;

c) Outros: O exercicio do cargo podera exigir a prestagdo de servigos a noite e aos sabados,
domingos e feriados.

Cargo: ENCARREGADO DA TURMA DE ESCRITURAQAO ESCOLAR.
Simbolo: CC/FG: 02

ATRIBUICOES:
Sintese dos deveres: Garantir no Setor de Escrituracdo Escolar da Secretaria Municipal de
Educacdo o zelo pela documentacdo da vida escolar do aluno, do professor e funcionarios da referida



pasta, bem como prestar atendimentos e realizar as atribuigdes pertinentes, cumprindo rigorosamente 0s
prazos de recebimento e emissdo de documentos, de acordo com a legislagdo em vigor.

Exemplo de atribui¢des: Organizar documentos e arquivos; manter em dia coletaneas de leis,
regulamentos, resolucdes, diretrizes, ordens de servico e demais documentos; consultar documentacéo de
apoio; realizar os servigos do setor, observando os prazos, inclusive nos periodos de férias escolares;
receber e emitir transferéncias, analisando se estdo observando a legislacdo em vigor, mantendo
atualizados os documentos da vida escolar do estudante, de forma a permitir sua verificagdo em qualquer
época; preencher com clareza e precisdo ficha individual de aluno; expedir atestados de vaga,
transferéncias, histéricos escolares, e outros documentos pertinentes; manter atualizados os dados
cadastrais dos professores e funcionarios da Secretaria Municipal de Educacdo; conferir e lancar no
sistema as atas de resultados finais dos estudantes; orientar, acompanhar e monitorar os professores
guanto a escrituracao escolar sob sua responsabilidade; receber e encaminhar as licencas dos professores
e funcionarios da pasta; elaborar a efetividade mensal dos funciondrios pertencentes a Secretaria
Municipal de Educac&o; receber e conferir boletins estatisticos e efetividades escolares mensais; registrar,
analisar e lancar no sistema a frequéncia escolar de todos os alunos da rede municipal, estadual e
particular, redigir a montagem de processos de aposentadoria dos professores municipais; orientar,
acompanhar e receber a frequéncia didria dos estagiarios.

Condic6es de trabalho:

a) Carga horéaria: 44 horas semanais;

Requisitos para preenchimento do cargo:

a) Idade: Minima de 18 anos;

b) Instrugdo minima: Ensino Médio Completo;

c) Outros: O exercicio do cargo poderd exigir a prestacdo de servigos a noite e aos sabados,
domingos e feriados.

V - SECRETARIA MUNICIPAL DE TRANSPORTES, OBRAS PUBLICAS E TRANSITO.

Cargo: DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE OBRAS PUBLICAS, SERVICOS
URBANOS E TRANSPORTES.
Simbolo: CC/FG: 07

ATRIBUICOES:

Sintese dos deveres: Exercer a direcdo geral dos servigos urbanos, obras publicas, e transportes,
executando as prioridades gerais estabelecidas pela Secretaria Municipal Transportes, Obras Publicas e
Transito.

Exemplos de atribui¢des: Coordenar e orientar as acBes desenvolvidas pelos setores sob sua
subordinacdo; dirigir, coordenar e acompanhar e avaliar os programas e projetos desenvolvidos pela
Secretaria; providenciar e promover a execucdo e sistematizacdo dos trabalhos inerentes a secretaria;
acompanhar, orientar e verificar in loco o andamento das obras publicas em execucéo; providenciar e
promover o patrolamento e encascalhamento das estradas e vias puablicas municipais; acompanhar e
orientar a utilizagdo das maquinas e equipamentos, visando a instalacdo de novas inddstrias no Municipio;
coordenar a construgdo de pontes, bueiros, abertura de novas ruas e a implantacdo de esgotos pluviais e
canaliza¢Bes; promover a pavimentacdo de ruas, com equipes proprias ou contratadas, e a sinalizagdo de
vias publicas; providenciar e orientar 0s servicos de marcenaria, pedreiro, carpinteiro, hidraulico;
Supervisionar e dirigir as equipes de trabalhos que executam atividades com veiculos, maquinas e
equipamentos; estabelecer diretrizes e metas de atuacdo e de execucdo dos servigos operacionais com
veiculos, maquinas e equipamentos do Municipio; estabelecer atividades prioritarias, de acordo com a
orientacdo do seu superior hierarquico; atuar como elo de ligacdo com as Secretarias e demais 6rgéos do
Municipio; estabelecer e fazer cumprir as normas para guarda, abastecimento, lubrificacdo, limpeza,
manutencdo e recuperacdo dos veiculos, das maquinas e equipamentos; inspecionar periodicamente 0s
maquindrios, verificando seu estado de conservagdo, bem como tomar as providéncias para 0s reparos
necessarios; adotar as medidas de sua competéncia nos casos de acidente e infortinios com maquinas e



equipamentos, mantendo o superior hierarquico informado para as providéncias que se fizerem
necessarias; controlar a utilizagdo dos veiculos a servigo da Secretaria; requisitar, distribuir e controlar os
recursos humanos e materiais necessarios a execucdo das atividades com veiculos, maquinas e
equipamentos, conforme diretrizes definidas pelo seu superior hierarquico; executar coordenar e orientar
0s servigos administrativos da Secretaria Municipal de Transportes e Obras Publicas e Transito e manté-la
sempre condicBes de bom atendimento ao publico visitante; ordenar a realizagdo de servicos
emergenciais; providenciar relatérios, quando solicitado; desempenhar providenciar e organizar o
expediente da Secretaria; dirigir e supervisionar os servicos de digitacdo e de reproducdo de papéis e
documentos do 6rgdo; orientar a expedicdo de ordens de servico, circulares e demais documentos do
6rgao; coordenar os registros das atividades do 6rgdo para fornecer os elementos necessarios a elaboracdo
do relatdrio anual; promover a preparacdo e o registro dos expedientes relativos aos servidores lotados na
Secretaria, de acordo com as instrucdes baixadas pelo Departamento de Gestéo de Pessoal; providenciar e
promover o controle do ponto dos servidores do 6rgdo e enviad-lo & Departamento de Gestdo de Pessoal;
providenciar, junto ao Departamento de Compras e Frotas a requisicdo e o fornecimento de material para
as unidades do 6rgdo; providenciar e orientar 0s consertos e reparos que se fizerem necessarios nos bens
patrimoniais do 6rgdo; comunicar ao Departamento de Compras e Frotas e Turma de Patrimbnio as
transferéncias de bens patrimoniais do 6érgdo, bem como possiveis irregularidades com os mesmos;
providenciar a distribui¢do imediata do expediente recebido as unidades do 6rgdo; providenciar o registro
e o controle do andamento e dos prazos dos papéis e processos em tramitacdo na Secretaria; providenciar
a abertura e o fechamento da reparticéo; fiscalizar a conservacéo e a limpeza dos mdveis e instalagdes da
Secretaria; providenciar estudo e levantamento das necessidades da Secretaria para a elaboragdo da
proposta or¢camentéria; manter o 6rgdo informado sobre as disponibilidades e dotagdes orcamentarias;
providenciar relatérios, quando solicitado; desempenhar outras atribui¢des afins.

Condicdes de trabalho:

a) Carga horéria: 44 horas semanais;

Requisitos para preenchimento do cargo:

a) Idade: Minima de 18 anos;

b) Instrugdo minima: Ensino Fundamental Incompleto;

c) Outros: O exercicio do cargo podera exigir a prestagdo de servi¢os a noite e aos sabados,
domingos e feriados.

Cargo: CHEFE DO SETOR DE TRANSITO.
Simbolo: CC/FG: 05

ATRIBUICOES:

Sintese dos deveres: Seguindo a orientacdo da autoridade de transito municipal coordenar e
representar o Setor de Transito Municipal nos termos legais e em consonancia com o Conselho Municipal
de Transito; organizar, orientar, chefiar todas as atividades de trénsito; exercer a organizagdo de transito;
fazer cumprir a legislacdo de trénsito, no ambito municipal, de acordo com as normas do Cddigo de
Transito Brasileiro.

Exemplos de atribuigdes: cumprir e fazer cumprir a legislagéo e as normas de transito; planejar,
projetar, regulamentar e operar o transito de veiculos, de pedestres e de animais, e promover o
desenvolvimento da circulacdo e da seguranca de ciclistas; implantar, manter e operar o sistema de
sinalizacdo, os dispositivos € 0s equipamentos de controle viario; coletar dados estatisticos e elaborar
estudos sobre os acidentes de transito e suas causas; estabelecer, em conjunto com os 6rgdos de policia
ostensiva de trénsito, as diretrizes para o policiamento ostensivo de transito; executar a fiscalizacdo de
transito, autuar e aplicar as medidas administrativas cabiveis, por infracdes de circulagdo, estacionamento
e parada prevista neste CAdigo, no exercicio regular do Poder de Policia de Transito; aplicar as
penalidades de adverténcia por escrito e multa, por infragdes de circulagdo, estacionamento e parada
previstas na Lei n.° 9.503, de 23 de setembro de 1997 e descritas em atos de regulamentagéo do conselho
nacional de transito — CONTRAN, notificando os infratores e arrecadando as multas que aplicar;
fiscalizar, autuar e aplicar as penalidades e medidas administrativas cabiveis relativas a infragdes por
excesso de peso, dimensdes e lotacdo dos veiculos, bem como notificar e arrecadar as multas que aplicar;



exercer o controle das obras e eventos que afetem direta ou indiretamente o sistema viario municipal,
aplicando as sang@es cabiveis no caso de inobservancia das normas e regulamentos que tratam a respeito
do assunto; implantar, manter e operar sistema de estacionamento rotativo pago nas vias; arrecadar
valores provenientes de estada e remogdo de veiculos e objetos, e escolta de veiculos de cargas
superdimensionadas ou perigosas; credenciar 0s servicos de escolta, fiscalizar e adotar medidas de
seguranca relativas aos servicos de remocdo de veiculos, escolta e transporte de carga indivisivel;
integrar-se a outros 6rgdos e entidades do Sistema Nacional de Transito para fins de arrecadacdo e
compensacdo de multas impostas na area de sua competéncia, com vistas a unificacdo do licenciamento, a
simplificacdo e a celeridade das transferéncias de veiculos e de prontudrios dos condutores de uma para
outra unidade da federacdo; implantar as medidas da Politica Nacional de Transito e do Programa
Nacional de Transito; promover e participar de projetos e programas de educacgdo e seguranca de transito
de acordo com as diretrizes estabelecidas pelo CONTRAN; planejar e implantar medidas para redugdo da
circulacéo de veiculos e reorientagdo do trafego, com o objetivo de diminuir a missdo global de poluentes;
registrar e licenciar, na forma da legislacdo, veiculos de propulsdo humana e animal; conceder
autorizagdo para conduzir veiculos de propulsdo humana e de tracdo animal; articular-se com os demais
6rgdos do sistema nacional de transito no estado, sob coordenagdo do respectivo CETRAN; fiscalizar o
nivel de emissdo de poluentes e ruido produzidos pelos veiculos automotores ou pela sua carga, de acordo
com o estabelecido na legislacdo vigente; vistoriar veiculos que necessitem de autorizagdo especial para
transitar e estabelecer os requisitos técnicos a serem observados para a circulagdo dos mesmos; celebrar
convénios de colaboracéo e de delegacdo de atividades previstas na Lei n.° 9.503, de 23 de setembro de
1997, com vistas a maior eficiéncia e & seguranca para usuarios da via; providenciar relatérios, quando
solicitado; desempenhar outras atribuic¢des afins.

Condic6es de trabalho:

a) Carga Horaria: 44 horas semanais;

Requisitos para preenchimento do cargo:

a) ldade: minima de 18 anos;

b) Instrugdo minima: Ensino Médio Completo;

c) Outros: O exercicio do cargo poderd exigir a prestacdo de servigos a noite e aos sabados,
domingos e feriados.

Cargo: CHEFE DO NUCLEO DE PRACAS, PARQUES E JARDINS.
Simbolo: CC/FG: 03

ATRIBUICOES:

Sintese dos Deveres: Controlar e promover a manutencdo e ampliacdo dos servigos de Pracas,
Parques e Jardins.

Exemplos de atribuicfes: controlar e promover os servi¢os de limpeza e conservagdo das
pragas, parques, jardins, areas verdes, areas de recreacdo; organizar e promover servicos de arborizacgdo, e
podas de arvores, em conformidade com a legislacdo vigente e mediante a autorizagdo da Secretaria
Municipal de Agricultura e Meio Ambiente; providenciar e controlar a manutencdo e conservagdo dos
cemitérios municipais; providenciar e solicitar estudos para a construgdo de novas pragas, parques e
jardins; providenciar relatorios, quando solicitado; desempenhar outras atribuigdes afins.

Condic6es de trabalho:

a) Carga Horaria: 44 horas semanais;

Requisitos para preenchimento do cargo:

a) Idade: Minima de 18 anos;

b) Instrucdo minima: Ensino Fundamental Incompleto;

c) Outros: O exercicio do cargo poderd exigir a prestacdo de servi¢os a noite e aos sabados,
domingos e feriados.

Cargo: CHEFE DO SETOR DE MANUTENGCAO DA MALHA VIARIA.
Simbolo: CC/FG: 05



ATRIBUICOES:

Sintese dos deveres: Coordenar e promover a manutengdo, conservacao e a ampliagédo da malha
viaria do Municipio.

Exemplo de atribuigcdes: coordenar e promover as ac¢fes de manutencdo, conservacdo e
ampliacdo da malha viaria do municipio como: patrolamento, abertura de valas, ensaibramento;
providenciar e orientar a construcdo de novas estradas, acessos, ruas e caminhos de acordo com a
orientacdo técnica dos 6rgdos afins; controlar e solicitar a fiscalizacdo dos 6rgdos competentes quando da
execucdo de obras realizadas sob regime de empreitada; providenciar e organizar 0os materiais necessarios
para a realizacdo das obras e servicos ; orientar e coordenar os trabalhos executados pelos servidores
municipais sob sua chefia; apresentar relatorios, assim como o desempenhar outras atividades afins.

Condic6es de trabalho:

a) Carga Horaria: 44 horas semanais;

Requisitos para preenchimento do cargo:

a) Idade: Minima de 18 anos;

b) Instrugdo Minima: Ensino Fundamental Incompleto;

c) Outros: O exercicio do cargo podera exigir a prestacdo de servigos a noite e aos sabados,
domingos e feriados.

Cargo: CHEFE DO SETOR DE OBRAS.
Simbolo: CC/FG: 05

ATRIBUICOES:

Sintese dos deveres: Dirigir, controlar e promover as a¢cdes do Setor, bem como e assessorar o
Secretario Municipal de Transportes e Obras Plblicas e Tréansito e o Diretor do Departamento de Obras
Publicas e Servicos Urbanos, nas medidas que devam ser tomadas para a execugdo e acompanhamento
das obras sob sua responsabilidade.

Exemplo de atribuicBes: Chefiar e dirigir a execucdo de todos os programas e servicos a ela
subordinadas, especialmente as relacionadas com obras puUblicas como constru¢cdes de proprios
municipais, pontes, pontilh8es, bueiros, galerias, pavimentagdes asfalticas, pvs e basalticas; promover a
conservacao permanente de todas as vias publicas pavimentadas com calgamento e asfalto; providenciar e
controlar a conservacdo, manutencéo e execucdo de todos os servigos de caixas de coleta de 4gua em vias
publicas, sifonamentos, cal¢adas; coordenar os servicos de terraplenagem em apoio a instalacdo de novas
indUstrias e ampliac@o das ja existentes; elaborar relatdrios, exercer outras atividades afins.

Condic6es de trabalho:

a) Carga Horaria: 44 horas semanais;

Requisitos para preenchimento do cargo:

a) Idade: Minima de 18 anos;

b) Instrucdo Minima: Ensino Fundamental Incompleto;

c) Outros: O exercicio do cargo podera exigir a prestagdo de servi¢os a noite e aos sabados,
domingos e feriados.

Cargo: CHEFE DA SECAO DE PONTES E BUEIROS.
Simbolo: CC/FG: 04

ATRIBUICOES:

Sintese dos deveres: Coordenar e promover a manutencdo, a conservagdo e a ampliacdo das
pontes, pontilhdes, galerias e bueiros do Municipio.

Exemplo de atribuicdes: coordenar e providenciar a constru¢do e a manutencdo de pontes,
pontilhdes, galerias e bueiros; controlar, orientar e solicitar ao 6rgdo competente a devida fiscalizagdo
guando da execucdo de obras rodoviarias realizadas sob regime de empreitada; controlar e organizar 0s



materiais necessarios para a realizacdo das obras e servigos; orientar e coordenar os trabalhos executados
pelos servidores municipais sob sua chefia; assim como o desempenhar outras atividades afins.

Condic6es de trabalho:

a) Carga Horaria: 44 horas semanais;

Requisitos para preenchimento do cargo:

a) Idade: Minima de 18 anos;

b) Instrucdo Minima: Ensino Fundamental Incompleto;

c) Outros: O exercicio do cargo podera exigir a prestacdo de servicos a noite e aos sabados,
domingos e feriados.

Cargo: CHEFE DA SECAO DE SERVICOS GERAIS URBANOS.
Simbolo: CC/FG: 04

ATRIBUICOES:

Sintese dos deveres: Controlar, promover e participar de acBes gerais ligadas ao Departamento
de Obras Publicas e Servigos Urbanos.

Exemplos de atribui¢des: chefiar a equipe no desenvolvimento de servicos e obras nas areas
urbanizadas do Municipio; controlar e auxiliar no pronto atendimento dos servicos de emergéncia e
socorro nos eventos climaticos adversos e de calamidade publica; promover e auxiliar na execucdo de
planos de arborizacdo de vias e logradouros publicos em conjunto com o Departamento de Meio
Ambiente; controlar o uso dos materiais necessarios a execucdo das atividades de manutencdo do
Departamento de Obras Publicas e Servi¢os Urbanos; desempenhar outras atividades afins.

Condic6es de trabalho:

a) Carga Horaria: 44 horas semanais;

Requisitos para preenchimento do cargo:

a) Idade: Minima de 18 anos;

b) Instrugdo Minima: Ensino Fundamental Incompleto;

c) Outros: O exercicio do cargo podera exigir a prestacdo de servi¢os a noite e aos sabados,
domingos e feriados.

Cargo: ENCARREGADO DA TURMA DE SERVICOS GERAIS DE OBRAS.
Simbolo: CC/FG: 02

ATRIBUICOES:

Sintese dos deveres: Controlar, promover e participar de acdes gerais ligadas ao Setor de
Obras.

Exemplos de atribuigdes: chefiar a equipe no desenvolvimento de servicos e obras do Setor de

Obras do Municipio; controlar e auxiliar no pronto atendimento dos servicos de emergéncia e socorro nos
eventos climaticos adversos e de calamidade publica; promover e auxiliar na execugdo servigos em vias
publicas e construgbes de proprias municipais, pontes, pontilhdes, bueiros, galerias, pavimentacfes
asfalticas, pvs e basdlticas; controlar 0 uso dos materiais necessarios a execucdo das atividades de
manutenc¢do do Setor de Obras; desempenhar outras atividades afins.

Condic6es de trabalho:

a) Carga Horaria: 44 horas semanais;

Requisitos para preenchimento do cargo:

a) Idade: Minima de 18 anos;

b) Instrucdo Minima: Ensino Fundamental Incompleto;

c) Outros: O exercicio do cargo podera exigir a prestacdo de servicos a noite e aos sabados,
domingos e feriados.



Cargo: CHEFE DO SETOR ADMINISTRATIVO DE OFICINA MECANICA,
MAQUINAS E EQUIPAMENTOS.
Simbolo: CC/ FG: 05

ATRIBUICOES:

Sintese dos deveres: Chefiar e coordenar as atividades do Nucleo de Oficina Mecanica,
Maquinas e Equipamentos.

Exemplos de atribuicdes: coordenar e providenciar a permanente revisdo, manutencdo e
conserto de veiculos, maquinas e equipamentos do municipio, tanto na parte mecanica como na parte
elétrica; propor e providenciar a recuperacdo de maquinas, equipamentos e veiculos que necessitam de
servicos especializados, ndo disponiveis no setor; providenciar e ordenar os servigos de pintura das
maquinas equipamentos e veiculos; orientar e organizar para que o local de trabalho sempre possua boas
condicGes de higiene e seguranca; providenciar e prover de materiais necessarios as atividade afins como:
solda elétrica e de oxigénio, borracharia, lavagem, lubrificacdo e ferraria; realizar outras tarefas afins e
correlatas.

Condicdes de trabalho:

a) Carga Horaria: 44 horas semanais;

Requisitos para preenchimento do cargo:

a) Idade: Minima de 18 anos;

b) Instrucdo Minima: Ensino Fundamental Incompleto;

c) Outros: O exercicio do cargo podera exigir a prestacdo de servigos a noite e aos sabados,
domingos e feriados.

Cargo: CHEFE DO NUCLEO DE CEMITERIO.
Simbolo: CC/ FG: 03

ATRIBUICOES:

Sintese dos deveres: Chefiar e coordenar as atividades do Cemitério Municipal.

Exemplos de atribuigdes: Gerenciar o Cemitério Municipal, procedendo ao controle de suas
necessidades, limpeza, conservagdo, manutencéo geral, realizar levantamento e cadastramento no sistema
de gerenciamento, elaborando os devidos cadastros e demais atividades necroldgicas pertinentes,
fiscalizando as condicBes de utilizacdo e respectivos custos, executar outras tarefas correlatas ou afins,
subordinados e as diretrizes e determinagdes cometidas pela autoridade superior.

Condic6es de trabalho:

a) Carga Horaria: 44 horas semanais;

Requisitos para preenchimento do cargo:

a) Idade: Minima de 18 anos;

b) Instrugdo Minima: Ensino Fundamental Incompleto;

c) Outros: O exercicio do cargo podera exigir a prestacdo de servigos a noite e aos sabados,
domingos e feriados.

Cargo: ENCARREGADO DA TURMA DE MANUTENCAO E LAVAGEM.
Simbolo: CC/FG: 02

ATRIBUICOES:

Sintese dos Deveres: Controlar e promover a lavagem e troca de 6leo dos veiculos, maquinas e
equipamentos pertencentes ao Municipio.

Exemplos de atribui¢des: promover e organizar o servi¢co de lavagem dos veiculos, troca de
6leo, maquinas e equipamentos do municipio; solicitar a substituicdo de equipamentos obrigatérios
guando necessario; realizar a fiscalizagdo do servicos prestados; providenciar relatérios, quando
solicitado; controlar o uso dos materiais necessarios a execucdo das atividades de troca de 6leo e lavagem
dos veiculos da municipalidade; desempenhar outras atribui¢des afins.



Condic6es de trabalho:

a) Carga Horaria: 44 horas semanais;

Requisitos para preenchimento do cargo:

a) ldade: Minima de 18 anos;

b) Instrucdo minima: Ensino Fundamental Incompleto;

c) Outros: O exercicio do cargo podera exigir a prestacdo de servicos a noite e aos sabados,
domingos e feriados.

Cargo: DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE ILUMINACAO PUBLICA.
Simbolo: CC/FG: 07

ATRIBUICOES:

Sintese dos Deveres: Controlar e promover a manutencdo e ampliacdo do servigo de lluminagdo
Publica do Municipio.

Exemplos de atribui¢des: promover e organizar o servico de iluminacgdo publica do municipio,
visando o bom atendimento da populacdo da cidade e do interior; ordenar a fiscalizagdo dos servigos
prestados; promover melhorias e providéncias para ampliacdo da rede municipal de iluminacdo publica
com a colocacdo de todos os materiais necesséarios, em ruas e avenidas, parques, escolas, prédios
publicos, quadras de esporte, eventos, reparticdes, e dos proprios municipais; providenciar relatérios,
quando solicitado; desempenhar outras atribuicdes afins.

Condic6es de trabalho:

a) Carga Horaria: 44 horas semanais;

Requisitos para preenchimento do cargo:

a) Idade: Minima de 18 anos;

b) Instrugdo minima: Ensino Fundamental Incompleto;

c) Outros: O exercicio do cargo poderd exigir a prestacdo de servigos a noite e aos sabados,
domingos e feriados.

VI - SECRETARIA MUNICIPAL DE SAUDE

Cargo: DIRETOR DO DEPARTAMENTO GERAL DA SAUDE.
Simbolo: CC/FG: 07

ATRIBUICOES:

Sintese dos deveres: Dirigir, chefiar e assessorar as atividades da Secretaria Municipal de
Saude sob a chefia imediata do Secretario de Saude.

Exemplos de atribuicGes: Dirigir, sob a chefia imediata do Secretario de Salde, 0s servigos de
Saude do Municipio; encarregar-se da organizagdo e administragdo da sua diretoria; supervisionar e
dirigir as atividades dos chefes de servico, orientando-os e supervisionando o desenvolvimento das
equipes de trabalho da sua diretoria; dirigir e coordenar servicos ligados a salde; chefiar as atividades da
Secretaria relacionadas com a saude; chefiar e coordenar acfes da Secretaria com o intuito de otimizar as
acOes relacionadas com a saude; supervisionar, chefiar, coordenar, dirigir e assessorar as atividades dos
servidores sob sua responsabilidade.

Condic6es de trabalho:

a) Carga horéria: 44 horas semanais.

Requisitos para preenchimento do cargo:

a) ldade: Minima de 18 anos;

b) Instrucdo Minima: Ensino Superior Completo;

c) Outros: O exercicio do cargo podera exigir a prestacdo de servigos a noite e aos sabados,
domingos e feriados.



CARGO: COORDENADOR DO DEPARTAMENTO DE GESTAO E CONTROLE DA
SAUDE.
Simbolo: CC/FG: 08

ATRIBUICOES:

Sintese das Atribuicdes: Coordenar, chefiar e assessorar as atividades da Secretaria Municipal
de Salde.

Exemplo de atribuices: Coletar, apurar, selecionar e calcular dados para elaboragdo de
quadros estatisticos e demonstrativos referentes a sua area; orientar e ordenar a expedicdo de
correspondéncias internas e externas; organizar atos administrativos; dirigir e assessorar servicos de
arquivamento com o intuito de organizar as atividades relacionadas a salde; baixar instrugdes em sua area
de atuagdo e fazer cumprir normas e determinagdes superiores; orientar e organizar anualmente, junto
com comissdo designada para este fim, a avaliacdo de desempenho de servidores sob sua chefia,
conforme regulamento a ser baixado pelo Prefeito Municipal; manter seu superior hierérquico
permanentemente informado das acBes desenvolvidas e as em desenvolvimento; executar tarefas afins e
correlatas determinadas pelo seu superior hierarquico.

Condic6es de trabalho:

a) Carga horéria: 44 horas semanais.

Requisitos para preenchimento do cargo:

a) Idade: no minimo 18 anos;

b) Instrugdo Minima: Ensino Médio Completo;

c) Outros: O exercicio do cargo podera exigir a prestacdo de servigos a noite e aos sabados,
domingos e feriados.

Cargo: DIRETOR DA DIVISAO ADMINISTRATIVA DA SAUDE.
Simbolo: CC/FG: 06

ATRIBUICOES:

Sintese dos deveres: Dirigir e coordenar a execucdo dos servigos administrativos da Secretaria
Municipal da Sadde.

Exemplos de atribuicBes: Dirigir a execucdo dos servicos administrativos nas diversas
unidades organizacionais da Secretaria Municipal de Salde, efetuando levantamentos, pesquisas,
célculos, elaborando planilhas, quadros e relatérios, redigindo oficios, contratos e outros documentos,
para atender as necessidades da &rea de sua atuacdo entre outras atividades correlatas; fazer o controle da
folha ponto dos funcionarios da Secretaria Municipal da Satde.

Condic6es de trabalho:

a) Carga horéria: 44 horas semanais.

Requisitos para preenchimento do cargo:

a) Idade: Minima de 18 anos;

b) Instrugdo Minima: Ensino Médio Completo;

c) Outros: O exercicio do cargo podera exigir a prestacdo de servigos a noite e aos sabados,
domingos e feriados.

CARGO: CHEFE DO NUCLEO CENTRAL DE AGENDAMENTO DE CONSULTAS.
Simbolo: CC/FG: 03

ATRIBUICOES:

Sintese dos deveres: Coordenar e orientar 0s servicos aos pacientes que necessitam de
consultas médicas e odontoldgicas locais, ou deslocamentos para outros centros médicos, ou
odontoldgicos especializados.

Exemplo de atribuiges: Chefiar e organizar o rol de servigos burocréaticos, especialmente
aqueles relacionados a marcagdo de consultas, médicas, ou odontoldgicas, e o controle da circulagéo de



veiculos da Secretaria da Salde do Municipio que se deslocam transportando pacientes a nivel de
municipio e para outro centros médicos, ou odontoldgicos especializados; promover a organizagao
administrativa do setor com: catalogacdo de documentos, digitacdo de documentos, fichas, ficharios,
consultas e guias; organizar o arquivamento de documentos, fechando e abrindo a secretaria quando
necessario, atendendo ao publico, manter seu superior hierarquico permanentemente informado das acGes
desenvolvidas e em desenvolvimento; realizar outras atividades afins e correlatas determinadas pelo seu
superior hierarquico.

Condicoes de trabalho:

a) Carga horéria: 44 horas semanais.

Requisitos para preenchimento do cargo:

a) Idade: no minimo 18 anos;

b) Instrucdo Minima: Ensino Médio Completo;

c) Outros: O exercicio do cargo poderd exigir a prestacdo de servigos a noite e aos sabados,
domingos e feriados.

Cargo: ENCARREGADO DA EQUIPE DE SERVICOS GERAIS DA SECRETARIA.
Simbolo: CC/FG: 01

ATRIBUICOES:

Sintese dos deveres: Promover e organizar servi¢os burocraticos e assessoria administrativa da
Secretaria Municipal de Salde.

Exemplo de atribuicBes: Promover e organizar a realizacdo de servicos burocraticos,
administrativos, operacionais, pequenos servi¢os, organizacdo, guarda e controle de documentos,
materiais, pecas, e equipamentos e também secretariar administrativamente, catalogando documentos,
digitando trabalhos, fichas, ficharios, consultas, guias, arquivando documentos, fechando e abrindo a
Secretaria quando necessario, atendendo ao publico, outras atividades que Ihe forem delegadas.

Condic6es de trabalho:

a) Carga horéaria: 44 horas semanais.

Requisitos para preenchimento do cargo:

a) Idade: Minima de 18 anos;

b) Instrucdo Minima: Ensino Fundamental Completo;

c) Outros: O exercicio do cargo podera exigir a prestacdo de servigos a noite e aos sabados,
domingos e feriados.

i Cargo: ENCARREGADO DA EQUIPE DE MANUTEN(;AO, HIGIENE E LIMPEZA DA
SAUDE.
Simbolo: CC/FG: 01

ATRIBUICOES:

Sintese dos deveres: Gerenciar a manutengdo, limpeza e higiene dos prédios da Secretaria
Municipal de Saude.

Exemplo de atribuigdes: Zelar pela adequada conservagdo dos prédios utilizados pela
Secretaria Municipal de Satde; Coordenar os servigos de limpeza e correta higienizagdo de todas as
unidades da saude do municipio; outras competéncias afins.

Condic6es de trabalho:

a) Carga horéria: 44 horas semanais.

Requisitos para preenchimento do cargo:

a) Idade: Minima de 18 anos;

b) Instrucdo Minima: Ensino Fundamental Completo;

c) Outros: O exercicio do cargo podera exigir a prestacdo de servigos a noite e aos sabados,
domingos e feriados.



Cargo: DIRETOR DA DIVISAO DE ATENCAO E PLANEJAMENTO BASICO DA
SAUDE.
Simbolo: CC/FG: 06

ATRIBUICOES:

Sintese dos deveres: Dirigir, coordenar e controlar os planejamentos, previsées e programas,
gerenciando os atos administrativos das Unidades de Salde e Unidades de Salde da Familia.

Exemplos de atribuicfes: manter o gerenciamento administrativo das Unidades de Saude ou
Unidades de Saude da Familia, com a responsabilidade de prever e prover os insumos correlatos;
coordenar, supervisionar 0s recursos humanos e manter o controle de pessoal da Unidade; prever e
controlar os equipamentos, medicamentos e instalagBes fisicas da Unidade; estabelecer a relagdo da
Secretaria de Salde com a comunidade, usudrios e demais membros da equipe multiprofissional; atender
as datas e aos planos tracados, participando do processo de formulacéo estratégica através de sugestoes e
orientacGes quanto a realidade local.

Condicdes de trabalho:

a) Carga horéria: 44 horas semanais.

Requisitos para preenchimento do cargo:

a)ldade: no minimo 18 anos;

b) Instrugdo Minima: Ensino Médio Completo;

c)Outros: O exercicio do cargo podera exigir a prestacdo de servigos a noite e aos sabados,
domingos e feriados.

CARGO: CHEFE DA SECAO DA VIGILANCIA EM SAUDE.

Simbolo: CC/FG: 04

ATRIBUICOES:

Sintese dos deveres: Planejar, coordenar, controlar e avaliar as a¢fes de Vigilancia em Saude
no &mbito do Municipio, em conformidade com o Conselho Municipal de Salde.

Exemplo de atribuices: Promover o desenvolvimento de politicas publicas voltadas para
acOes de saide em vigilancia epidemioldgica no ambito do Municipio; orientar e manter através de
campanhas no radio, jornal e outros meios de comunicacdo a populagdo permanentemente alerta para as
questdes de doengas sazonais, de surtos epidémicos, ou potencialmente possiveis de acontecerem;
controlar riscos e agravos decorrentes do consumo de produtos pela populacéo e substancias prejudiciais
a saude de forma integrada com a Vigilancia Epidemiol6gica; estabelecer padrdes para a licenga sanitaria
municipal suplementarmente & legislacdo federal e estadual vigente para o funcionamento de
estabelecimentos e prestadores de servigos de interesse da salde; concentrar as agbes de Vigilancia
Sanitaria sobre os produtos, servigos e ambientes com maior potencial de riscos & salde; executar as
acles de Vigilancia Sanitaria definidas atraves da legislacdo vigente; solicitar sempre que necessario a
assessoria técnica das Diretorias Regionais de Saude, para o desenvolvimento das a¢fes de vigilancia em
saude; concentrar agdes de vigilancia em sadude em locais e ambientes com maior potencial de risco de
geracdo de epidemias; orientar a execucgdo de ac¢bes que visam combater a proliferacdo e a propagacdo de
surtos epidemioldgicos; participar de cursos,treinamentos seminarios, reunides e outras atividades
visando a sua permanente atualizacdo; organizar e coordenar reunides tanto na cidade como no interior,
visando a melhoria de qualidade de vida da populagdo; manter seu superior hierarquico permanentemente
informado das acBes desenvolvidas e em desenvolvimento; realizar outras atividades afins e correlatas
determinadas pelo seu superior hierarquico.

Condic6es de trabalho:

a) Carga Horaria: 44 horas semanais;

Requisitos para preenchimento do cargo:

a) Idade: Minima de 18 anos;

b) Instrucdo minima: Ensino Médio Completo;

c) Outros: O exercicio do cargo podera exigir a prestacdo de servigos a noite e aos sabados,
domingos e feriados.



Cargo: CHEFE DA SE(;AO DE CONTROLE DA SAUDE BUCAL.
Simbolo: CC/FG: 04

ATRIBUICOES:

Sintese dos deveres: Desenvolver e orientar agos na area da sadde, relacionadas aos servigos
odontolégicos no Municipio, especialmente as acBes preventivas, de educacdo para a salde bucal e
guando necessario o atendimento médico odontolégico, tais como extracdes, obturacdes, tratamentos
bucais etc.

Exemplos de atribuicbes: Coordenar os trabalhos de atendimento de saide bucal da populacédo
do municipio; coordenar os procedimentos clinicos definidos na Norma Operacional Bésica do Sistema
Unico de Salde-NOB/SUS 96- e na Norma Operacional Béasica da Assisténcia a Salde (NOAS);
promover o tratamento integral, no ambito da atengdo basica para a populagdo; encaminhar e orientar os
usuarios que apresentarem problemas mais complexos ao outros niveis de assisténcia, assegurando seu
acompanhamento; coordenar atendimentos de primeiros cuidados nas urgéncias; orientar a realizacdo de
pequenas cirurgias ambulatoriais; organizar e orientar a distribuicdo de medicamentos em conformidade
com os diagnoésticos efetuados; orientar as emissGes de laudos, pareceres e atestados sobre assuntos de
sua competéncia; promover a¢des de assisténcia integral, aliando a atuacéo clinica a satde coletiva, com
orientacOes as familias, individuos ou grupos especificos, de acordo com planejamento local; coordenar
acOes coletivas voltadas para a promocéo e prevencdo em salde bucal; programar e supervisionar 0
fornecimento de insumos para as a¢Bes coletivas; manter o seu superior hierarquico permanentemente
informado das acOes desenvolvidas e em desenvolvimento; executar outras atribui¢des afins e correlatas a
funcéo.

Condic6es de trabalho:

a) Carga horéria: 44 horas semanais.

Requisitos para preenchimento do cargo:

a) Idade: no minimo 18 anos;

b) Instrugdo minima: Ensino Médio Completo;

c) Outros: O exercicio do cargo poderd exigir a prestacdo de servicos & noite e aos sabados,
domingos e feriados.

Cargo: CHEFE DO NUCLEO DO CENTRO DE ATENDIMENTO PSICOSSOCIAL-
CAPS.
Simbolo: CC/FG: 03

ATRIBUICOES:

Sintese dos deveres: Chefiar e coordenar as atividades de psicologia, programas e técnicos no
ambito dos programas.

Exemplos de AtribuicGes: Atuar no ambito da Psicologia nos programas, projetos e servigos
socioassistenciais procedendo estudos, elaborando e aplicando técnicas e métodos de verificacéo,
possibilitando orientacfes e encaminhamentos de criangas, adolescentes, jovens e suas familias & Rede de
Protecdo Social Bésica e Especial. Desenvolver espaco de debate e interlocugGes, bem como, participar
de equipes multiprofissionais, visando a interacdo de conhecimentos e praticas, na perspectiva da
interdisciplinaridade em que se deem as relacbes de trabalho e a constru¢do dos projetos terapéuticos
individuais e/ou coletivos; realizar triagens, relatorios técnicos, pareceres e outros documentos relativos a
funcéo.

Condic6es de trabalho:

a) Carga horéria: 44 horas semanais.

Requisitos para preenchimento do cargo:

a) Idade: Minima de 18 anos;

b) Instrugcdo minima: Ensino Superior Completo;

c) Outros: O exercicio do cargo podera exigir a prestacdo de servigos a noite e aos sabados,
domingos e feriados.



Cargo: CHEFE DO NUCLEO DA SAUDE DA FAMILIA.
Simbolo: CC/FG: 03

ATRIBUICOES:

Sintese dos deveres: Coordenar as politicas publicas relativas a Sadde da Familia.

Exemplos de atribuicdes: Organizar e orientar o gerenciamento administrativo das Unidades
das Estratégias da Salde da Familia, com a responsabilidade de prever e prover os insumos correlatos;
coordenar, supervisionar 0s recursos humanos e manter o controle de pessoal da Unidade; prover e
controlar os equipamentos, medicamentos e instalacBes fisicas da Unidade; estabelecer a relacdo da
Secretaria de Salde com a comunidade, usuarios e demais membros da equipe multiprofissional; atender
as datas e aos planos tracados, participando do processo de formulacdo estratégica através de sugestdes e
orientagGes quanto a realidade local; orientar para os cuidados diretos de enfermagem nas urgéncias e
emergéncias clinicas, fazendo a indicacdo para a continuidade da assisténcia prestada; coordenar as
consultas de enfermagem, solicitar exames complementares, organizar a prescri¢do/transcricdo de
medicac¢des, conforme protocolos estabelecidos nos Programas do Ministério da Salde e as disposicdes
legais da profissdo; planejar, gerenciar, coordenar, executar e avaliar a USF; promover a agdes de
assisténcia integral em todas as fases do ciclo da vida: crianca,adolescente, mulher, adulto e idoso;
organizar e orientar a assisténcia basica e acdes de vigilancia epidemioldgica e sanitéria; promover a¢ées
de salde em diferentes ambientes, na USF e, quando necessario, no domicilio; promover as atividades
correspondentes as areas prioritarias de intervencdo na Atengdo Basica, definidas na Norma Operacional
da Assisténcia a saude -NOAS 2001; orientar a atuagdo clinica a pratica da salde coletiva;- Organizar e
coordenar a criacdo de grupos de patologias especificas, como de hipertensos, de diabéticos, de saude
mental, etc; supervisionar e coordenar agdes para capacitacdo dos Agentes Comunitarios de Salde e de
auxiliares de enfermagem, com vistas ao desempenho de suas fungdes; manter o seu superior hierarquico
permanentemente informado das acfes e realizar outras atribui¢fes correlatas a funcéo, determinadas pelo
seu superior hierarquico.

Condicdes de trabalho:

a) Carga horéria: 44 horas semanais.

Requisitos para preenchimento do cargo:

a) Idade: Minima de 18 anos;

b) Instrugdo minima: Ensino Médio Completo;

c)Outros: O exercicio do cargo podera exigir a prestacdo de servicos a noite e aos sabados,
domingos e feriados.

Cargo: DIRETOR DA DIVISAO FINANCEIRA DA SAUDE.
Simbolo: CC/FG: 06

ATRIBUICOES:

Sintese dos deveres: Elaborar o orcamento da Secretaria Municipal da Sadde, supervisionar e
acompanhar a aplicagéo dos recursos financeiros.

Exemplo de atribuicdes: Atuar em trabalho de cooperagéo e de modo colegiado com as demais
divisbes e setores da Secretaria, competindo em colaboragdo com Departamento Geral da Saude e
Departamento de Gestdo e Controle da Salde; observar e fazer respeitar a correta aplicagdo da legislacéo
da saude vigente; atender a todos os 6rgdos da salde, profissionais e demais interessados ou envolvidos
nas questdes operacionais da saude; realizar reunifes administrativas relativas ao setor, com os demais
6rgdos da saude; supervisionar e acompanhar as verbas destinadas a saude, verificando as verbas
repassadas e 0s pagamentos efetuados; acessar os balancetes mensais de receita da Prefeitura e despesas
da Secretaria da Salde, como também emitir empenho; efetuar compras para suprir as necessidades das
escolas e do proprio 6rgdo; encaminhar os veiculos da Secretaria para conserto e manutencao;
acompanhar as despesas com a folha de pagamento, bem como a devida adequacdo de pessoal, conforme
setor de trabalho; elaborar o Orcamento da Saude; participar da elaboracdo do Plano Plurianual e da Lei
de Diretrizes Orgamentarias; promover a organizacdo dos documentos que dardo suporte as prestagdes de



contas e encaminha-los ao Departamento de Prestacdo de Contas; desempenhar demais competéncias
afins.

Condigbes de trabalho:

a) Carga horéria: 44 horas semanais;

Requisitos para preenchimento do cargo:

a) Idade: Minima de 18 anos;

b) Instrucdo minima: Ensino Médio Completo;

c) Outros: O exercicio do cargo podera exigir a prestacdo de servicos a noite e aos sabados,
domingos e feriados.

Cargo: DIRETOR DA DIVISAO FARMACEUTICA.
Simbolo: CC/FG: 06

ATRIBUICOES:

Sintese dos deveres: Chefiar e supervisionar as atividades da Farméacia Municipal, coordenando
seu planejamento, organizacao e operacionalizagéo.

Exemplos de atribuicdes: Chefiar e coordenar as atividades desenvolvidas pela Farmécia
Municipal, desde a padronizacdo, passando pelo processo de aquisi¢éo e distribuicdo de medicamentos;
supervisionar o correto funcionamento do setor, incluindo o gerenciamento de pessoal; organizar o
controle de qualidade e de atividades de fArmaco-vigilancia, de a¢des de salde coletiva e de educacdo em
sadde.

Condic6es de trabalho:

a) Carga horéria: 44 horas semanais;

Requisitos para preenchimento do cargo:

a) Idade: Minima de 18 anos;

b) Instrugdo minima: Ensino Superior Completo com habilitacdo para o exercicio da profisséo
em Farmécia;

c) Outros: O exercicio do cargo podera exigir a prestacdo de servigos a noite e aos sabados,
domingos e feriados.

Cargo: ENCARREGADO DA TURMA DE CONTROLE DE ESTOQUE DA
FARMACIA.
Simbolo: CC/FG: 02

ATRIBUICOES:

Sintese dos deveres: Coordenar e organizar o controle de estoque da Farméacia Municipal.

Exemplos de atribuicfes: Coordenar o estoque e a correta armazenagem dos medicamentos;
manter controles com relagéo a consumo, preco e qualidade dos medicamentos utilizados; recebimento e
conferéncia de material; outras atividades afins.

Condic6es de trabalho:

a) Carga horéaria: 44 horas semanais;

Requisitos para preenchimento do cargo:

a) Idade: Minima de 18 anos;

b) Instrugcdo minima: Ensino Médio Completo;

c) Outros: O exercicio do cargo podera exigir a prestacdo de servicos a noite e aos sabados,
domingos e feriados.

VIl - SECRETARIA MUNICIPAL DE INDUSTRIA E COMERCIO.

Cargo: CHEFE DO SETOR DE INDUSTRIA E COMERCIO.



Simbolo: CC/FG: 05

ATRIBUICOES:

Sintese dos deveres: Exercer a chefia geral dos servigos de promogdo e desenvolvimento
industrial e comercial do Municipio, desempenhando atividades em nivel essencialmente estratégico,
executando as prioridades gerais estabelecidas pela Secretaria Municipal de Inddstria e Comércio.

Exemplos de atribuicGes: Assessorar 0 Secretario Municipal de Inddstria e Comércio na
formulacdo e implantacdo das politicas de desenvolvimento econémico do Municipio; programar e
supervisionar as atividades de administracdo de fomento econémico; promover a elaboracdo de estudos
sobre normas e métodos para oportunizar novos investimentos industriais € comerciais no Municipio;
promover levantamento de dados e manter sempre atualizado o cadastro das empresas que atuam no
Municipio; coletar dados para auxiliar na elaboragdo do orgamento anual da Secretaria; estabelecer metas
e diretrizes e acompanhar sua execucdo; promover todas as medidas necessarias a administragdo de
pessoal e a capacitacdo do pessoal do D.I.C.; promover e coordenar as medidas necessérias a realizagédo
de cursos de qualificacio e capacitacdo da méao de obra do comércio e inddstria do Municipio; promover
cursos e palestras aos empresarios locais; encaminhar seus resultados ao Secretario; promover a
elaboracéo e implantacdo de normas e rotinas para as atividades de recebimento, distribuicdo, controle do
andamento e arquivamento de processos e documentos que tramitam em toda a Secretaria; coordenar 0s
servigos de portaria, copa, limpeza, vigilancia e conservacgdo das instalagbes e equipamentos do D.I1.C.;
elaborar normas e supervisionar a programacdo do recebimento, pagamento, guarda, movimentagéo e
transferéncia de bens; zelar pela manutencdo da ordem e pelo bom atendimento das partes; manter o
Secretario informado sobre as questdes administrativas pendentes do Municipio; articular o processo de
implantacdo, execucdo, monitoramento, registro e avaliacdo das acles, usuarios e servigos de
competéncia do Departamento; articular-se com a rede de servigos socioassistenciais e das demais
politicas sociais; providenciar relatérios, quando solicitado; desempenhar outras atribuicdes afins.

Condic6es de trabalho:

a) Carga horéria: 35 horas semanais.

Requisitos para preenchimento do cargo:

a) Idade: Minima de 18 anos;

b) Instrugdo minima: Ensino Médio Completo;

c) Outros: O exercicio do cargo podera exigir a prestacdo de servigos a noite e aos sabados,
domingos e feriados.

Cargo: CHEFE DO NUCLEO DE PROJETOS E CONTROLE DE INCENTIVOS DA
INDUSTRIA.
Simbolo: CC/FG: 03

ATRIBUICOES:

Sintese dos deveres: gerenciar, coordenar, planejar e executar 0s servigos pertinentes a Turma
de Industria.

Exemplos de atribuigcdes: promover levantamento de dados e manter sempre atualizado o
cadastro das empresas que atuam no municipio; auxiliar na fiscalizagdo dos servigos e equipamentos
municipais de abastecimento, incluindo os mercados, feiras livres, e outros; auxiliar o Departamento de
Indistria e Comércio na coleta de dados para elaboragdo de estudos sobre normas e métodos para
oportunizar novos investimentos industriais e comerciais no Municipio; apresentar relatrio quando
solicitado; desempenhar outras atribuices afins.

Condic6es de trabalho:

a) Carga horéria: 35 horas semanais.

Requisitos para preenchimento do cargo:

a) Idade: no minimo 18 anos;

b) Instrugdo minima; Ensino Médio Completo;

c) Outros: O exercicio do cargo podera exigir a prestacdo de servigos a noite e aos sabados,
domingos e feriados.



Cargo: CHEFE DO NUCLEO DE SERVICOS E SINE.
Simbolo: CC/FG: 03

ATRIBUICOES:

Sintese dos deveres: Exercer a chefia de Servicos e do Servigo Nacional de Emprego - SINE,
visando a promocdo e o desenvolvimento econdmico do Municipio, executando as prioridades gerais
estabelecidas pela Secretaria Municipal de Inddstria e Comércio.

Exemplos de atribuicdes: Assessorar o Secretadrio Municipal de Inddstria e Comércio,
dirigindo a formulacdo e implantacdo das politicas de desenvolvimento econémico do Municipio,
especialmente as relacionadas com a geracdo de emprego e renda; promover a realizacdo de cursos
profissionalizantes aos trabalhadores do Municipio; promover levantamento de dados e manter sempre
atualizado o cadastro das empresas que atuam no Municipio, com vistas a colocacdo de mdo de obra
disponivel; coletar dados para auxiliar na elaboragdo do or¢gamento anual do D.S.S.; estabelecer metas e
diretrizes e acompanhar sua execucdo; promover todas as medidas necessarias a administracdo de pessoal
e a capacitacdo do pessoal do D.S.S.; promover cursos e palestras aos trabalhadores locais; encaminhar
seus resultados ao Secretario; promover a elaboracéo e implantacdo de normas e rotinas para as atividades
de recebimento, distribuicdo, controle do andamento e arquivamento de processos e documentos que
tramitam na Secretaria e no D.S.S; coordenar 0s servi¢os de portaria, copa, limpeza, vigilancia e
conservacao das instalagdes e equipamentos do D.S.S.; elaborar normas e supervisionar a programacao do
recebimento, pagamento, guarda, movimentacdo e transferéncia de bens; zelar pela manutencéo da ordem
e pelo bom atendimento das partes; manter o Secretario informado sobre as questfes administrativas
pendentes do Municipio; providenciar relatdrios, quando solicitado; desempenhar outras atribui¢des afins.

Condic6es de trabalho:

a) Carga Horaria: 35 horas semanais;

Requisitos para preenchimento do cargo:

a) Idade: Minima de 18 anos;

b) Instrugdo minima: Ensino Médio Completo;

c) Outros: O exercicio do cargo poderd exigir a prestacdo de servigos a noite e aos sabados,
domingos e feriados.

VIl - SECRETARIA MUNICIPAL DE AGRICULTURA, MEIO AMBIENTE E PESCA.

Cargo: DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE MEIO AMBIENTE.
Simbolo: CC/FG: 07

ATRIBUICOES:

Sintese dos deveres: Exercer a dire¢do geral dos servigos administrativos, relacionados ao meio
ambiente, desempenhando atividades em nivel essencialmente estratégico, executando as prioridades
gerais estabelecidas pela Secretaria Municipal de Agricultura, Meio Ambiente e Pesca.

Exemplos de atribuicBes: Assessorar ao Secretario de Agricultura, Meio Ambiente e Pesca —
SMAMAP, na formulagdo e implantacdo das politicas de desenvolvimento do meio ambiente do
Municipio; programar e supervisionar as atividades da administracdo da SMAMAP; promover a
elaboracdo de estudos sobre normas e métodos de trabalho; promover levantamento de dados para
elaboracdo das politicas relacionadas ao meio ambiente do Municipio, de acordo com as metas e
diretrizes tracadas e acompanhar sua execu¢do; promover todas as medidas necessarias & administragédo
de pessoal; examinar as questdes relativas a direitos, vantagens, deveres e responsabilidade dos servidores
da SMAMAP; encaminhar e acompanhar os procedimentos de aquisicdo de materiais e de licitagdes;
promover a elaboracéo e implantacéo de normas e rotinas para as atividades de recebimento, distribuicéo,
controle do andamento e arquivamento de processos e documentos que dizem respeito a SMAMAP;
coordenar os servicos de portaria, copa, limpeza, vigilancia e conservacdo das instalagdes e
equipamentos; desenvolver e coordenar, juntamente com o contador do Municipio os recursos destinados



a SMAMAP no orcamento do Municipio; promover e organizar o recebimento, guarda, movimentagdo e
transferéncia de bens; providenciar relatorios, quando solicitado; desempenhar outras atribui¢des afins.

Condic6es de trabalho:

a) Carga horéria: 44 horas semanais.

Requisitos para preenchimento do cargo:

a) Idade: no minimo 18 anos;

b) Instrucdo minima: Ensino Médio Completo;

c) Outros: O exercicio do cargo podera exigir a prestacdo de servicos a noite e aos sabados,
domingos e feriados.

Cargo: DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE INFRAESTRUTURA RURAL.
Simbolo: CC/FG: 07

ATRIBUICOES:

Sintese dos deveres: Exercer a dire¢do dos trabalhos relativos aos servicos de infraestrutura
rural, executando as prioridades gerais estabelecidas pela Secretaria Municipal de Agricultura, Meio
Ambiente e Pesca.

Exemplos de atribuicdes: Assessorar o Secretario Municipal da Municipal de Agricultura,
Meio Ambiente e Pesca na organizacdo e distribuicdo das equipes operacionais para 0Ss postos de
trabalho; gerenciar a manutengdo dos maquindrios pesados da secretaria; coordenar os roteiros de
trabalho, controlando os prazos de execucdo e 0s devidos registros administrativos necessarios; programar
e supervisionar as atividades relacionadas as atividades pertinentes ao cargo; promover levantamentos
técnicos juntamente com as equipes para orientar a secretaria na intervencdo em questdes relevante na
area; auxiliar na elaboracdo do orgamento anual do municipio; estabelecer metas e diretrizes e
acompanhar sua execugdo; promover todas as medidas necessarias a capacitacdo do pessoal do
departamento; encaminhar seus resultados ao Secretario; promover a elaboracéo e implantagdo de normas
e rotinas para as atividades de recebimento, distribuicdo, controle do andamento e dos processos
administrativos; manter o Secretario informado sobre as questdes administrativas pendentes do Municipio
relativas ao departamento; Assessorar na formulagdo e implantacdo das politicas de desenvolvimento
Agricola do Municipio; programar e supervisionar as atividades dos Setores subordinados; articular-se
com as demandas das demais secretarias municipais, bem como com a sociedade; providenciar relatorios,
quando solicitado; dar despachos nos requerimentos, memorandos e outros documentos relativos ao
departamento; desempenhar outras atribui¢Ges afins.

Condic6es de trabalho:

a) Carga horéria: 44 horas semanais.

Requisitos para preenchimento do cargo:

a) Idade: no minimo 18 anos;

b) Instrugdo minima: Ensino Fundamental Incompleto;

c) Outros: O exercicio do cargo podera exigir a prestagdo de servi¢os a noite e aos sabados,
domingos e feriados.

Cargo: DIRETOR DA DIVISAO ADMINISTRATIVA DA SECRETARIA.
Simbolo: CC/FG: 06

ATRIBUICOES:

Sintese dos deveres: Supervisionar as atividades administrativas da Secretaria e dos respectivos
setores vinculados.

Exemplos de atribuigdes: Coordenar o trabalho administrativo da Secretaria; controlar e
gerenciar as requisi¢cfes de despesas e pedidos de empenhos; estabelecer mecanismos de controle da
assiduidade e eficiéncia dos servidores da pasta; auxiliar na elaboragdo do orgamento e na correta
execucdo do orcamento da secretaria; outras atividades afins.

Condic6es de trabalho:



a) Carga Horaria: 44 horas semanais;

Requisitos para preenchimento do cargo:

a) ldade: Minima de 18 anos;

b) Instrucdo minima: Ensino Fundamental Incompleto;

c) Outros: O exercicio do cargo podera exigir a prestacdo de servigos a noite e aos sabados,
domingos e feriados.

Cargo: ENCARREGADO DA EQUIPE DE SERVICOS GERAIS.
Simbolo: CC/FG: 01

ATRIBUICOES:

Sintese dos Deveres: Através de orientacdo do seu superior hierarquico, coordenar a
organizacdo e a realizacéo de tarefas internas e externas ligadas a Secretaria.

Exemplos de atribui¢des: Coordenar a execugdo da manutencgdo das luminérias, das instalacfes
hidraulicas e sanitdrias da Secretaria; coordenar o recebimento e a realizacdo de ligacOes telefonicas,
pequenos servigos de digitacdo, a execugdo dos trabalhos de limpeza e conservagdo das dependéncias de
sua Secretaria ou érgdo; controlar o fluxo de pessoal nas dependéncias da Secretaria, além de abri-la e
fecha-la; controlar a realizacéo das podas em arvores, jardins e horto florestal; acompanhar a execugéo de
obras de melhorias nas redes de distribuicdo de dgua potavel no interior e vilas de nossa cidade; controlar
0 uso dos materiais necesséarios a execucdo das atividades de manutencdo da Secretaria; realizar e
executar outras atividades correlatas definidas pelo seu superior hierarquico.

Condicdes de trabalho:

a) Carga Horaria: 44 horas semanais;

Requisitos para preenchimento do cargo:

a) Idade: Minima de 18 anos;

b) Instrugdo Minima: Ensino Fundamental incompleto;

c) Outros: O exercicio do cargo poderd exigir a prestacdo de servigos a noite e aos sabados,
domingos e feriados.

Cargo: CHEFE DA SECAO DE DESENVOLVIMENTO DA AGROINDUSTRIA.
Simbolo: CC/FG: 04

ATRIBUICOES:

Sintese dos deveres: Coordenar, orientar e fomentar o Desenvolvimento da AgroindUstria do
Municipio.

Exemplos de atribuigBes: Coordenar, promover e incentivar a instalacdo de industrias
agropecudrias no Municipio, através de orientagcdes técnicas de producdo, comercializagdo e suporte
financeiro; providenciar e organizar roteiros de reunides nas comunidades do interior para cadastrar 0s
interessados em Implantar Agroindustrias; elaborar cadastro dos produtos produzidos no Municipio, com
0 objetivo de potencializar as suas comercializacBes; promover e estimular a organizacdo, de forma
associativa, através de feiras, eventos e exposicfes, ou outras formas; providenciar na emissédo de
relatérios de suas atividades sempre que solicitado; desempenhar outras atividades afins.

Condic6es de trabalho:

a) Carga Horaria: 44 horas semanais;

Requisitos para preenchimento do cargo:

a) Idade: Minima de 18 anos;

b) Instrugdo minima: Ensino Fundamental Incompleto;

c) Outros: O exercicio do cargo podera exigir a prestacdo de servi¢os a noite e aos sabados,
domingos e feriados.

Cargo: CHEFE DA SECAO DE INSEMINAGCAO ARTIFICIAL.



Simbolo: CC/FG: 04

ATRIBUICOES:

Sintese dos deveres: Coordenar e promover a inseminagdo artificial visando a reproducdo e
melhoria genética de rebanhos do municipio.

Exemplos de atribuicBes: controlar, promover e organizar projetos na area de inseminagédo
artificial; participar de reunides e seminarios que tratam das pesquisas de aprimoramento genético de
animais e rebanhos; dar publicidade a eventos e trabalhos desenvolvidos pela Secretaria ou 6rgédos ligados
a ela; planejar e promover trabalhos através de assessoria técnica diretamente ao produtor rural; controlar
e providenciar na permanente atualizacdo do cadastro das inseminacdes artificiais realizadas; promover e
organizar reunides com o0s produtores rurais mostrando a importancia do melhoramento genético na
producdo de carne e leite; acompanhar a execugdo de convénios, distribuir e controlar os recursos
humanos e materiais necessarios a execucgao das atividades, conforme diretrizes definidas pela Secretaria;
providenciar na emissdo de relatérios de suas atividades, sempre que solicitado desempenhar outras
atividades afins.

Condic6es de trabalho:

a) Carga Horaria: 44 horas semanais;

Requisitos para preenchimento do cargo:

a) Idade: Minima de 18 anos;

b) Instrucdo Minima: Ensino Fundamental Incompleto;

c) Outros: O exercicio do cargo podera exigir a prestacdo de servigos a noite e aos sabados,
domingos e feriados.

Cargo: CHEFE DO NUCLEO DE DESENVOLVIMENTO RURAL.
Simbolo: CC/FG: 03

ATRIBUICOES:

Sintese dos deveres: Coordenar, planejar, orientar e criar projetos destinados ao
desenvolvimento rural.

Exemplos de atribuicdes: Coordenar, promover, planejar, orientar na elaboragdo de projetos
destinados ao desenvolvimento rural. Executar politicas publicas voltadas a captagdo de recursos,
melhoramento e planejamento estrutural dos setores agricolas e pequenos produtores. Promover a
integracdo dos programas federais, estaduais e o desenvolvimento de programas municipais de incentivo,
apoio e fomento a atividade agricola. Coordenar e supervisionar a atividade técnica da Secretaria,
promovendo a capacita¢do e estimulando a busca por solugdes inovadoras. Providenciar na emisséo de
relatérios de suas atividades, sempre que solicitado; desempenhar outras atividades afins.

Condicdes de trabalho:

a) Carga Horaria: 44 horas semanais;

Requisitos para preenchimento do cargo:

a) Idade: Minima de 18 anos;

b) Instrugdo Minima: Ensino Fundamental Incompleto;

c) Outros: O exercicio do cargo podera exigir a prestacdo de servigos a noite e aos sabados,
domingos e feriados.

Cargo: CHEFE DO NUCLEO DA PISCICULTURA.
Simbolo: CC/FG: 03

ATRIBUICOES:

Sintese dos Deveres: Coordenar, promover e fomentar a piscicultura no municipio.

Exemplos de atribuicdes: Promover e organizar projetos na area da piscicultura; participar de
reunides e eventos que tratam de pesquisas relacionadas a area; realizar os levantamentos das
potencialidades de producdo e consumo de peixes; estimular através de campanhas e a¢fes 0 aumento do



consumo de peixes; promover e planejar trabalhos através de assessoria técnica diretamente ao produtor
rural; acompanhar a execucdo de convénios que visam a apoiar o desenvolvimento da piscicultura do
municipio; distribuir e controlar os recursos humanos e materiais necessarios a execucéo das atividades,
conforme diretrizes estabelecidas pela Secretaria; providenciar na emissdo de relatérios de suas
atividades, sempre que solicitado; desempenhar outras atividades afins.

Condicoes de trabalho:

a) Carga Horaria: 44 horas semanais;

Requisitos para preenchimento do cargo:

a) Idade: Minima de 18 anos;

b) Instrucdo minima: Ensino Fundamental Incompleto;

c) Outros: O exercicio do cargo podera exigir a prestacdo de servicos a noite e aos sabados,
domingos e feriados.

IX - SECRETARIA MUNICIPAL DE ASSISTENCIA SOCIAL E HABITACAO.

Cargo: DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE ASSISTENCIA SOCIAL E HABITACAO.
Simbolo: CC/FG: 07

ATRIBUICOES:

Sintese dos deveres: Dirigir, gerenciar e assessorar e fiscalizar as atividades da Secretaria de
Assisténcia Social e Habitag&o.

Exemplos de atribuicfes: Coletar, apurar, selecionar informagdes para elaboracio de dados
estatisticos e demonstrativos referentes a sua &rea; orientar e ordenar a expedicdo de correspondéncias
internas e externas; organizar atos administrativos; dirigir e assessorar servigos de arquivamento com 0
intuito de organizar as atividades relacionadas ao desenvolvimento social e habitacdo; baixar instrugdes
em sua area de atuacdo e fazer cumprir normas e determinacfes superiores; orientar e organizar
anualmente, junto com comissédo designada para este fim, a avaliacdo de desempenho de servidores sob
sua chefia, conforme regulamento a ser baixado pelo prefeito; coordenar e orientar a execucdo de
atividades inerentes a cargos de direcdo, chefia e assessoramento na sua area de atuacdo; manter seu
superior hierdrquico permanentemente informado das ages desenvolvidas e as em desenvolvimento;
executar tarefas afins e correlatas determinadas pelo seu superior hierarquico.

Condic6es de trabalho:

a) Carga Horaria: 40 horas semanais;

Requisitos para preenchimento do cargo:

a) Idade Minima: 18 anos;

b) Instrugdo minima: Ensino Médio Completo;

c) Outros: O exercicio do cargo podera exigir a prestacdo de servi¢os & noite e aos sébados,
domingos e feriados.

CARGO: DIRETOR DA DIVISAO DE PROTECAO SOCIAL BASICA - CRAS.
SIMBOLO: CC/FG: 06

ATRIBUICOES:

Sintese dos deveres: Coordenar, acompanhar, articular, discutir e avaliar os programas, projetos,
servicos e beneficios de protecdo social basica do CRAS, viabilizando as condigfes técnicas necessérias &
prestacdo de servicos.

Exemplos de atribuicBes: Articular, acompanhar e avaliar o processo de implantacdo do CRAS
e a implementacdo dos programas, servicos, projetos de protecdo social basica operacionalizadas na
unidade; coordenar a execucdo e 0 monitoramento dos servicos, o registro de informac@es e a avaliagdo
das acGes, programas, projetos, servigos e beneficios; participar da elaboragdo, acompanhar e avaliar 0s
fluxos e procedimentos para garantir a efetivacdo da referéncia e contrarreferéncia; coordenar a execugdo



das agdes, de forma a manter o dialogo e garantir a participacdo dos profissionais, bem como das familias
inseridas nos servicos ofertados pelo CRAS e pela rede prestadora de servigos no territdrio; definir, com
participacdo da equipe de profissionais e representantes da rede socioassistencial do territorio, o fluxo de
entrada, acompanhamento, monitoramento, avaliacdo e desligamento das familias e individuos nos
servicos de protecdo social basica da rede socioassistencial referenciada ao CRAS; promover a
articulacdo entre servicos, transferéncia de renda e beneficios socioassistenciais na area de abrangéncia do
CRAS; definir, junto com a equipe técnica, os meios e as ferramentas teérico-metodoldgicos de trabalho
social com familias e dos servigos de convivéncia; contribuir para avaliacdo, a ser feita pelo gestor, da
eficacia, eficiéncia e impactos dos programas, servicos e projetos, na qualidade de vida dos usuarios;
efetuar acBes de mapeamento, articulacdo e potencializacdo da rede socioassistencial no territorio de
abrangéncia do CRAS e fazer a gestdo local desta rede; efetuar acdes de mapeamento e articulagdo das
redes de apoio informais existentes no territorio (liderangas comunitarias, associagdes de bairro);
coordenar a alimentacdo de sistemas de informacdo no &mbito local e monitorar o envio regular e nos
prazos, de informagBes sobre 0s servi¢os socioassistenciais referenciados, encaminhando-os & Secretaria
Municipal de Assisténcia Social e Habitacdo; participar dos processos de articulacdo intersetorial no
territério do CRAS; averiguar as necessidades de capacitagdo da equipe de referéncia e informar a
Secretaria Municipal de Assisténcia Social e Habitacao; planejar e coordenar o processo de busca ativa no
territério de abrangéncia do CRAS, em consonancia com diretrizes da Secretaria Municipal de
Assisténcia Social e Habitagdo; participar das reunides de planejamento promovidas pela Secretaria
Municipal de Assisténcia Social e Habitacdo, contribuindo com sugestdes estratégicas para a melhoria
dos servigos a serem prestados e representar o CRAS em outros espacos, quando solicitado.

Condic6es de trabalho:

a) Carga horéria: 40 horas semanais;

Requisitos para preenchimento do cargo:

a) Idade: Minima 18 anos;

b) Instrugdo minima: Ensino Superior Completo;

c) Outros: O exercicio do cargo poderd exigir a prestacdo de servigos a noite e aos sabados,
domingos e feriados.

CARGO: DIRETOR DA DIVISAO DE PROTECAO SOCIAL ESPECIAL - CREAS —
MEDIA COMPLEXIDADE.
SIMBOLO: CC/FG: 06

ATRIBUICOES:

Sinteses dos Deveres: Coordenar, acompanhar, articular, discutir e avaliar os programas,
projetos, servicos e beneficios de protecdo social bésica do CREAS, viabilizando as condic¢Bes técnicas
necessarias a prestacao de servicos.

Exemplos de atribuigdes: Articular o processo de implantacdo do CREAS e seus Servicos;
coordenar as rotinas administrativas, os processos de trabalho e os recursos humanos da unidade;
participar da elaboragdo, acompanhamento, implementacdo e avaliacdo dos fluxos e procedimentos
adotados, visando garantir a efetivacdo das articulagBes necessarias; subsidiar e participar da elaboragéo
dos mapeamentos da area de vigilancia socioassistencial do 6rgao gestor de Assisténcia Social; coordenar
a relacdo cotidiana entre CREAS e as unidades referenciadas ao CREAS no seu territorio de abrangéncia;
coordenar o processo de articulacdo com as demais unidades e servigos socioassistenciais, especialmente
0s CRAS e Servicos de Acolhimento, na sua area de abrangéncia; coordenar o processo de articulacdo
cotidiana com as demais politicas publicas e os 6rgdos de defesa de direitos, recorrendo ao apoio do 6rgédo
gestor de Assisténcia Social, sempre que necessario; definir com a equipe de trabalho a dindmica e os
processos de trabalho a serem desenvolvidos na unidade; discutir com a equipe técnica a adocdo de
estratégias e ferramentas teérico-metodoldgicas que possam qualificar o trabalho; definir com a equipe os
critérios de inclusdo, acompanhamento e desligamento das familias e individuos nos servigos ofertados no
CREAS; coordenar o processo com a equipe, unidades referenciadas e rede de articulagdo, quando for o
caso, do fluxo de entrada, acolhida, acompanhamento, encaminhamento e desligamento das familias e
individuos no CREAS; coordenar a execucdo das agOes, assegurando didlogo e possibilidade de



participacdo dos profissionais e dos usuérios; coordenar a oferta e 0 acompanhamento dos servigos,
incluindo o monitoramento dos registros de informacdes e a avaliacdo das a¢fes desenvolvidas; coordenar
a alimentac&o dos registros de informag@o e monitorar o envio regular de informagdes sobre 0 CREAS e
as unidades referenciadas, encaminhando-os ao 6rgdo gestor; contribuir para a avaliagdo, por parte do
orgdo gestor, dos resultados obtidos pelo CREAS; identificar as necessidades de ampliagdo do RH da
unidade e/ou capacitacdo da equipe e informar o 6érgdo gestor de Assisténcia Social; coordenar os
encaminhamentos a rede e seu acompanhamento; participar das reunides de planejamento promovidas
pela Secretaria Municipal de Assisténcia Social e Habitacdo, contribuindo com sugestdes estratégicas
para a melhoria dos servicos a serem prestados e representar o0 CREAS em outros espagos, quando
solicitado.

Condicoes de trabalho:

a) Carga horéria: 40 horas semanais;

Requisitos para preenchimento do cargo:

a) Idade: Minima de 18 anos;

b) Instrugdo minima: Ensino Superior Completo;

c) Outros: O exercicio do cargo podera exigir a prestacdo de servi¢os & noite e aos sébados,
domingos e feriados.

~ CARGO: CHEFE DO SETOR DE APOIO A CRIANCA E AO ADOLESCENTE E SUAS
FAMILIAS — CENTRO DE CONVIVENCIA DE ASSISTENCIA SOCIAL (CECOAS).
SIMBOLO: CC/FG: 05

ATRIBUICOES:

Sinteses dos Deveres: Coordenar, acompanhar, articular, discutir e avaliar os programas,
projetos e servicos relacionados a crianca e ao adolescente e suas familias.

Exemplos de atribuicBes: Preparar, planejar e executar oficinas, palestras, encontros,
seminarios, reunides e grupos de apoio a crianga, ao adolescente e suas familias; realizar articulagdo com
as escolas em que as criangas e os adolescentes estdo inseridos e, quando necessario, encontros para
planejar atividades e acgbes, trocas de experiéncias, relatos, observacbes e encaminhamentos,
estabelecendo momentos de construcdo conjunta, sempre com foco no trabalho de convivéncia e
fortalecimento de vinculos; realizar, junto a coordenagdo do CRAS: articulacdo de parcerias, acdes
intersetoriais e de integracdo do Servigo de Convivéncia e Fortalecimento de Vinculos no territdrio;
promover a articulagdo com os demais programas, projetos, servigos e beneficios da Protecdo Social
Bésica e Protecdo Social Especial de forma a garantir o referenciamento e contrarreferenciamento;
realizar reuniGes periddicas com os responsdveis pelo Servico para avaliacdo e planejamento das
atividades; participar das reunifes de planejamento promovidas pela Secretaria Municipal de Assisténcia
Social e Habitacdo, contribuindo com sugestdes estratégicas para a melhoria dos servicos a serem
prestados e representar o CECOAS em outros espacos, quando solicitado.

Condic6es de trabalho:

a) Carga horéaria: 40 horas semanais;

Requisitos para preenchimento do cargo:

a) Idade: Minima de 18 anos;

b) Instrugdo minima: Ensino Médio Completo;

c) Outros: O exercicio do cargo podera exigir a prestacdo de servigos a noite e aos sabados,
domingos e feriados.

Cargo: CHEFE DO SETOR DE PROTEQAO SOCIAL ESPECIAL - ALTA
COMPLEXIDADE - CASA LAR.
Simbolo: CC/FG: 05

ATRIBUICOES:



Sintese dos deveres: Chefiar, gerenciar e fiscalizar as atividades do abrigo para criancas e
adolescentes em situacdo de risco social — Casa Lar.

Exemplos de atribui¢Bes: Gestdo administrativa da entidade; elaboragdo, em conjunto com
equipe técnica e demais colaboradores do projeto politico pedagogico do servico; organizacdo de selegao
e contratacdo de pessoal e supervisdo dos trabalhos desenvolvidos; articulacdo com a rede de servicos e
autoridades fiscalizadoras; articulagdo com o Sistema de Garantia de Direitos; garantir e manter as
instalacdes fisicas em condicdes adequadas de habitabilidade, higiene, alimentacdo, salubridade e
seguranca e 0s objetos necessarios a execucdo dos servicos; promover a articulacdo entre servigos,
transferéncia de renda e beneficios socioassistenciais na area de abrangéncia da Casa Lar; participar das
reuniGes de planejamento e avaliacdo promovidas pela Secretaria Municipal de Assisténcia Social e
Habitacdo, contribuindo com sugestfes estratégicas para a melhoria dos servicos a serem prestados.

Condic6es de trabalho:

a) Carga Horaria: 40 horas semanais;

Requisitos para preenchimento do cargo:

a) ldade Minima: 18 anos;

b) Instrugdo minima: Nivel Superior Completo;

c) Outros: O exercicio do cargo podera exigir a prestacdo de servigos a noite e aos sébados,
domingos e feriados.

CARGO: CHEFE DO SETOR ADMINISTRATIVO DA SECRETARIA DE
ASSISTENCIA SOCIAL E HABITACAO.
Simbolo: CC/FG: 05

ATRIBUICOES:

Sinteses dos Deveres: Planejar, coordenar, orientar as atividades administrativas da Secretaria
Municipal de Assisténcia Social e Habitacdo; Supervisionar a efetividade dos servidores da pasta.

Exemplos de atribuicBes: Coordenar e supervisionar a organizacdo geral de toda a
documentacéo da Secretaria;

Condic6es de trabalho:

a) Carga horéaria: 40 horas semanais;

Requisitos para preenchimento do cargo:

a) Idade: Minima de 18 anos;

b) Instrugdo minima: Ensino Médio Completo;

c) Outros: O exercicio do cargo poderd exigir a prestacdo de servigos a noite e aos sabados,
domingos e feriados.

Cargo: CHEFE DO NUCLEO DE APOIO AS PESSOAS IDOSAS E SUAS FAMILIAS.
Simbolo: CC/FG: 03

ATRIBUICOES:

Sintese dos Deveres: Coordenar, acompanhar, articular, discutir e avaliar os programas, projetos
e servigos relacionados aos idosos e suas familias.

Exemplos de atribuicbes: Preparar, planejar e executar oficinas, palestras, encontros,
seminarios, reunides e grupos de apoio aos idosos e suas familias; Desenvolver atividades que contribuam
no processo de envelhecimento saudavel, no desenvolvimento da autonomia e de sociabilidades, no
fortalecimento dos vinculos familiares e do convivio comunitario e na prevencdo de situacBes de risco
social, observando as caracteristicas, os interesses e as demandas dessa faixa etaria e considerar que a
vivéncia em grupo, as experimentagdes artisticas, culturais, esportivas e de lazer e a valorizagdo das
experiéncias vividas constituem formas privilegiadas de expressdo, interacdo e protecdo social; Incluir
vivéncias que valorizam suas experiéncias e que estimulem e potencialize a condicdo de escolher e
decidir; Realizar atividades/encontros intergeracionais; Realizar, junto a Coordenacdo do CRAS:
articulaco de parcerias, acGes intersetoriais e de integracdo do Servico de Convivéncia e Fortalecimento



de Vinculos (SCFV) no territério; promover a articulagdo com os demais programas, projetos, servigos e
beneficios da Protecdo Social Basica e Protecdo Social Especial de forma a garantir o referenciamento e
contrarreferenciamento; Realizar reunides periddicas com os responsaveis pelo Servico para avaliagdo e
planejamento das atividades; Participar das reunides de planejamento promovidas pela Secretaria
Municipal Assisténcia Social e Habitacdo, contribuindo com sugestdes estratégicas para a melhoria dos
Servicos.

Condicoes de trabalho:

a) Carga Horaria: 40 horas semanais;

Requisitos para preenchimento do cargo:

a) Idade: Minima de 18 anos;

b) Instrucdo minima: Ensino Fundamental Completo;

c) Outros: O exercicio do cargo podera exigir a prestagdo de servigos a noite e aos sabados,
domingos e feriados.

CARGO: CHEFE DA SE(;AO DE MELHORIAS HABITACIONAIS.
Simbolo: CC/FG: 04

ATRIBUICOES:

Sintese dos deveres: Gerenciar, coordenar, planejar e executar os servigos pertinentes a Se¢édo
de Melhorias Habitacionais.

Exemplos de atribuicBes: coordenar as atividades para aquisi¢éo de &reas para implantagéo de
programas habitacionais destinados a populagdo em situacdo de vulnerabilidade social; realizar o
levantamento da documentacdo necesséria para legalizar as propriedades dos ndcleos habitacionais
populares; manter o controle e arquivo dos contratos firmados com os participantes dos planos
habitacionais implantados, bem como da cesséo de direito dos proprios municipes ou areas verdes cedidas
para edificacdo de habitagBes a populagdo em vulnerabilidade social; coordenar a orientacdo dos
municipes quanto aos aspectos sociais, de educacao, higiene, manutencdo e conservagdo de habitacdes e
maédulos sanitarios; exercer atividades de fiscalizagdo, repassando informacgdes aos 6rgdos municipais
competentes; realizar pesquisa e estudo para viabilizacdo de recursos federais e estaduais para fins
habitacionais; apresentar relatorio quando solicitado; desempenhar outras atribuigdes afins.

Condic6es de trabalho:

a) Carga horéaria: 40 horas semanais;

Requisitos para preenchimento do cargo:

a) Idade: Minima de 18 anos;

b) Instrugdo minima: Ensino Fundamental Completo;

c) Outros: O exercicio do cargo poderd exigir a prestacdo de servigos a noite e aos sabados,
domingos e feriados.

Cargo: ENCARREGADO DA TURMA DE SERVICOS GERAIS
Simbolo: CC/FG: 02

ATRIBUICOES:

Sintese dos Deveres: Através de orientacdo do Secretario de Assisténcia Social e Habitacéo,
coordenar a organizacao e a realizacdo de tarefas internas e externas ligadas a Secretaria.

Exemplos de atribui¢des: Coordenar a execugdo da manutencgdo das luminarias, das instalacGes
hidraulicas e sanitarias da Secretaria; coordenar o recebimento e a realizacdo de ligacfes telefénicas,
pequenos servicos de digitacdo; coordenar a execucdo dos trabalhos de limpeza e conservacdo das
dependéncias da Secretaria ou 6érgao; controlar o fluxo de pessoal nas dependéncias da Secretaria, além
de abri-la e fecha-la; coordenar e apoiar as atividades de ornamentagdo e projetos em todas as areas
pertinentes a Secretaria; controlar 0 uso dos materiais necessarios a execugdo das atividades de
manutencdo da Secretaria; realizar e executar outras atividades correlatas definidas pelo seu superior
hierarquico.



Condigbes de trabalho:

a) Carga Horaria: 40 horas semanais;

Requisitos para preenchimento do cargo:

a) ldade: Minima de 18 anos;

b) Instrucdo Minima: Ensino Fundamental incompleto;

c) Outros: O exercicio do cargo podera exigir a prestacdo de servicos a noite e aos sabados,
domingos e feriados.

Cargo: CHEFE DA SECAO DE MARCENARIA.
Simbolo: CC/FG: 04

ATRIBUICOES:

Sintese dos Deveres: Coordenar e executar os servicos de marcenaria realizados pela Secretaria
Municipal de Assisténcia Social e Habitacdo e pelo Departamento da Cidadania e Paisagismo.

Exemplos de atribuicdes: Planejar, preparar e executar acbes e projetos de ornamentacdo do
Municipio; promover atividades que visem o adornamento dos préprios municipais; consolidar relag6es
de parceria com entidades publicas e privadas que visem promover o embelezamento e a decoracéo do
Municipio como forma de elevar a autoestima dos cidaddos e incentivar o turismo; buscar recursos junto
as esferas federal e estadual, e da iniciativa privada, a fim de atender os projetos propostos; executar
outras atividades afins.

Condig6es de trabalho:

a) Carga Horaria: 40 horas semanais;

Requisitos para preenchimento do cargo:

a) Idade: Minima de 18 anos;

b) Instrugdo Minima: Ensino Fundamental Completo;

c) Outros: O exercicio do cargo poderd exigir a prestacdo de servi¢os a noite e aos sébados,
domingos e feriados.

Cargo: CHEFE DO NUCLEO DE RECREACAO E ATIVIDADES FISICAS
Simbolo: CC/FG: 03

ATRIBUICOES:

Sintese dos deveres: Dirigir e coordenar 0s servicos, acdes e 0s projetos assistenciais
relacionados as atividades fisicas e de recreagdo, com vistas a socializa¢do do individuo.

Exemplos de atribuicdes: chefiar o Nlcleo de Apoio a Recreagdo e Atividades Fisicas;
coordenar, dirigir, organizar, acGes e projetos em diferentes modalidades que envolvam atividades fisicas
e recreativas, com grupos que contemplem o atendimento da crianca até o idoso, objetivando a
socializagdo do individuo, visando a melhora da qualidade de vida, o bem estar fisico, social e emocional;
promover através de atividades estimulantes e desafiantes a socializag8o e a autoconfianga diante de suas
capacidades, proporcionando novo animo para bem viver através de atividades recreativas aos projetos
relacionados a Secretaria Municipal Assisténcia Social e Habitacdo; organizar encontros sociais visando a
promocdo de palestras e formacdo dos grupos para 0s projetos e agcBes comunitérias desta area; emitir
relatério quando solicitado.

Condic6es de trabalho:

a) Carga horéria: 35 horas semanais.

Requisitos para preenchimento do cargo:

a) ldade Minima: 18 anos;

b) Instrucdo minima: Ensino Fundamental Completo;

c) Outros: O exercicio do cargo podera exigir a prestacdo de servigos a noite e aos sabados,
domingos e feriados.



X - SECRETARIA MUNICIPAL DE TURISMO, CULTURA E ESPORTE.

Cargo: DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE TURISMO, CULTURA E ESPORTE.
Simbolo: CC/FG: 07

ATRIBUICOES:

Sintese dos deveres: Exercer a direcdo geral das atividades nas areas de turismo, cultura e
esporte, fiscalizando e desempenhando atividades em nivel essencialmente estratégico, executando as
prioridades gerais estabelecidas pela administracéo.

Exemplos de atribuictes: dirigir e chefiar as atividades previstas no Plano de Governo,
controlar a agenda do Secretario, acompanhar as reunides fazendo o respectivo registro em atas, repassar
as decisbes as demais secretarias acompanhando os resultados, efetuar relatdrios que identifiquem a
efetiva concretizacdo das metas previstas e realizadas; subsidiar o Secretario Municipal na elaboracdo do
orcamento da pasta; fiscalizar a execugdo de convénios, parcerias e outros instrumentos similares que
tenham por objetivo a realizacdo de atividades turisticas, culturais e esportivas nas quais haja participa¢do
direta ou indireta do municipio; executar outras atividades correlatas.

Condic6es de trabalho:

a) Carga Horaria: 35 horas semanais;

Requisitos para preenchimento do cargo:

a) Idade: Minima de 18 anos;

b) Instrugdo minima: Ensino Médio Completo;

c) Outros: O exercicio do cargo podera exigir a prestacdo de servigos a noite e aos sabados,
domingos e feriados.

Cargo: DIRETOR DA DIVISAO DE DESENVOLVIMENTO TURISTICO E
CULTURAL.
Simbolo: CC/FG: 06

ATRIBUICOES:

Sintese dos deveres: Coordenar, planejar e participar da execucdo as agdes para O
desenvolvimento e a promogdo do turismo do municipio.

Exemplos de atribuicfes: Promover e organizar as iniciativas para o desenvolvimento turistico;
realizar estudos e levantamentos das potencialidades turisticas do municipio; elaborar e desenvolver
projetos de atividades turisticas no municipio; propor medidas visando conjugar esfor¢os, em qualquer
esfera pablica ou com a iniciativa privada, visando promover o desenvolvimento turistico; promover o
estudo e a discussdo de todas as manifestacdes de cultura, arte e artesanato do municipio, visando o seu
incentivo e a difusdo; submeter a anélise da pasta estudos e planos de integracdo e financiamento de
servicos culturais prestados pelo municipio; negociar com entidades publicas e da sociedade civil
organizada, acordos e contratos visando obter patrocinios e apoio financeiro para projetos culturais;
coordenar e supervisionar as atividades artisticas e culturais desenvolvidas em érgdos especificos,
vinculados a Secretaria Municipal de Turismo, Cultura e Esporte, coordenar as acdes e estratégias para o
bom funcionamento da Biblioteca Municipal Fabiana Faber; coordenar a politica piblica para a promogao
da riqueza e da arqueologia do municipio, em parceria com o Museu Municipal Aristides Carlos
Rodrigues; providenciar e orientar os trabalhos de conservagdo de obras e documentos de valor histérico e
artistico; programar a realizacdo semindrios, conferéncias e exposi¢bes culturais do interesse da
comunidade; realizar outras competéncias afins.

Condic6es de trabalho:

a) Carga Horaria: 35 horas semanais;

Requisitos para preenchimento do cargo:

a) ldade: Minima de 18 anos;

b) Instrugdo: Minimo Ensino Médio Completo;

c) Outros: O exercicio do cargo podera exigir a prestacdo de servigos a noite e aos sabados,
domingos e feriados.



Cargo: CHEFE DO NUCLEO DE MANUTENCAO E MELHORIAS DE PARQUES E
AREAS TURISTICAS.
Simbolo: CC/FG: 03

ATRIBUICOES:

Sintese dos deveres: dirigir e coordenar as a¢Bes de preservacdo e melhorias de parques, pracas
e &reas de interesse turistico.

Exemplos de atribui¢des: coordenar, planejar e auxiliar na execucdo das aces de manutencéo e
melhorias de pracas e parques do municipio; coordenar, planejar e auxiliar na execucdo das acBes de
manutencdo e melhorias de areas de interesse turistico do municipio.

Condicoes de trabalho:

a) Carga Horaria: 35 horas semanais;

Requisitos para preenchimento do cargo:

a) Idade: Minima de 18 anos;

b) Instrugdo minima: Ensino Fundamental Incompleto;

c) Outros: O exercicio do cargo poderd exigir a prestacdo de servigos a noite e aos sabados,
domingos e feriados.

Cargo: CHEFE DO NUCLEO DE DESENVOLVIMENTO DE ESPORTE, JUVENTUDE
E LAZER.
Simbolo: CC/FG: 03

ATRIBUICOES:

Sintese dos deveres: Coordenar as a¢les e atividades relacionadas a pratica do esporte no
municipio; desenvolver projetos com vistas & obtencdo de recursos para novos investimentos na area
esportiva; organizar e elaborar o calendério esportivo do municipio; coordenar a politica e as agdes
municipais voltadas para a juventude; desenvolver programas e atividades para jovens; incentivar o
surgimento de novas liderangas através de cursos, seminarios e eventos afins; coordenar as atividades de
lazer para todas as faixas etérias.

Exemplos de atribuicGes: dirigir, planejar, organizar a execucgdo das atividades esportivas no
ambito municipal; dar assisténcia técnica as entidades e instituicdes esportivas do Municipio; incentivar e
promover o esporte amador em todos os sentidos e modalidades; planejar e sugerir a construgdo de areas
de esporte, recreacdo e lazer; organizar e supervisionar 0s ginasios e pragas esportivas; proporcionar,
estimular e valorizar o surgimento de novas liderancas; formular politicas e propor diretrizes ao governo
municipal voltadas a juventude; coordenar a implementacdo das a¢bes governamentais voltadas para o
atendimento aos jovens; formular e executar, direta ou indiretamente em parceria com entidades publicas
e privadas, programas, projetos e atividades para jovens; buscar recursos financeiros em outras instancias
de governo para incrementar as a¢fes da Secretaria; elaborar relatdrios e fiscalizar: apoiar iniciativas da
sociedade civil destinadas a fortalecer a auto-organizacao dos jovens.

Condic6es de trabalho:

a) Carga Horaria: 35 horas semanais;

Requisitos para preenchimento do cargo:

a) Idade: Minimo de 18 anos;

b) Instrugdo minima: Ensino Fundamental Completo;

c) Outros: O exercicio do cargo podera exigir a prestacdo de servi¢os a noite e aos sabados,
domingos e feriados.

Cargo: ENCARREGADO DA TURMA DE SERVICOS GERAIS DA SECRETARIA.
Simbolo: CC/FG: 02

ATRIBUICOES:



Sintese dos deveres: Promover e organizar pequenos servigos burocraticos, além de limpeza e
conservacdo da Secretaria Municipal de Turismo, Cultura e Esporte, da Casa de Cultura Marco Mallmann
e do Museu Municipal Aristides Carlos Rodrigues.

Exemplo de atribuicGes: Promover e organizar a realizagdo de servicos burocraticos,
administrativos, operacionais, pequenos servi¢os, limpeza, manutencdo, organizacdo, guarda e controle de
documentos, materiais, pecas, € equipamentos, e também secretariar administrativamente, catalogando
documentos, digitando trabalhos, fichas, ficharios, consultas, guias , arquivando documentos, fechando e
abrindo a Secretaria quando necessario, atendendo ao publico, e outras atividades a ele delegadas, na
esfera administrativa do trabalho, e desempenhar outras competéncias afins.

Condicbes de trabalho:

a) Carga horéria: 35 horas semanais.

Requisitos para preenchimento do cargo:

a) Idade: Minima de 18 anos;

b) Instrugdo Minima: Ensino Fundamental Incompleto;

c) Outros: O exercicio do cargo poderd exigir a prestacdo de servigos a noite e aos sabados,
domingos e feriados.

Xl - SECRETARIA MUNICPAL DE PLANEJAMENTO.

Cargo: DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE PLANEJAMENTO E CAPTACAO DE
RECURSOS.
Simbolo: CC/FG: 07

ATRIBUICOES:

Sintese dos deveres: Exercer a direcdo dos servicos de planejamento e da captagéo de recursos,
desempenhando atividades em nivel essencialmente estratégico, executando as prioridades gerais
estabelecidas pela Secretaria Municipal de Planejamento e a Administragdo Municipal.

Exemplos de atribuicBes: Assessorar o Secretario de Planejamento na formulagdo e
implantacéo das politicas voltadas para o desenvolvimento do Municipio; coordenar e supervisionar 0s
programas e projetos desenvolvidos pela Secretaria Municipal de Planejamento; supervisionar as a¢des
relacionadas ao uso e a ocupacéo do solo e Plano Diretor; promover o desenvolvimento social, econémico
e ambiental do Municipio e seus respectivos investimentos, em conjunto com as demais secretarias €
6rgdos municipais afins; promover e orientar a formulagdo e implementacdo das politicas urbanas da
gestdo municipal, bem como o monitoramento das diretrizes contidas no Plano Diretor; promover o
planejamento do sistema viario e de transporte, em conjunto com as demais secretarias e 6rgdos
municipais afins; supervisionar as audiéncias publicas em consonancia com as demais secretarias e 6rgaos
municipais, visando colher subsidios para a formulagdo do Plano Plurianual de Investimentos — PPA, Lei
de Diretrizes Orcamentarias — LDO e Lei Orcamentaria Anual- LOA, e alteragcdes e ordenamento do
Plano Diretor do Municipio; coordenar e dirigir acdes de articulagdo, orientagdo e gerenciamento das
atividades com as demais secretarias ou unidades administrativas, de modo a assegurar sintonia e
eficacias as respectivas acdes; providenciar relatérios, quando solicitado; coordenar e promover agdes
integradas com os demais 6rgdos municipais, visando a captagdo de recursos junto as esferas estaduais,
federais, entidades financeiras nacionais e internacionais; providenciar e promover a divulgacdo dos
programas e projetos desenvolvidos pela administracdo municipal; controlar e providenciar a regularidade
fiscal do Municipio junto ao CAUC, CADIN, SIAF e CERASA; providenciar a comunica¢do do
recebimento de recursos procedentes de projetos aprovados pelos 6rgdos conveniados ao Departamento
de Prestagdo de Contas para fins de notificacdo as entidades em conformidade com a Legislacdo vigente;
controlar e organizar toda a documentacdo pertinente aos projetos aprovados e executados, visando
facilitar a prestacdo de contas final dos recursos recebidos, coordenando as ac¢Bes junto ao Portal de
Convénios — SICONV do Governo Federal, integrado aos demais 6érgdos municipais envolvidos;
providenciar relatérios, quando solicitado; desempenhar outras atribuigdes afins.

Condic6es de trabalho:



a) Carga horéria: 35 horas semanais;

Requisitos para preenchimento do cargo:

a) ldade: Minima de 18 anos;

b) Instru¢do minima: Ensino Médio Completo;

c) Outros: O exercicio do cargo podera exigir a prestacdo de servigos a noite e aos sabados,
domingos e feriados.

Cargo: DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE ENGENHARIA E ARQUITETURA.
Simbolo: CC/FG: 07

ATRIBUICOES:

Sintese dos deveres: Exercer a dire¢cdo geral dos servicos de engenharia e arquitetura,
coordenando a execucao das prioridades gerais estabelecidas pela Secretaria Municipal de Planejamento e
da Administragdo Municipal.

Exemplos de atribuicGes: Dirigir e supervisionar as obras e projetos de engenharia de proprios
municipais; orientar e providenciar os tramites legais quando das suas execugdes; providenciar na
fiscalizacdo e avaliacdo de obras e imdveis; coordenar e dirigir a liberacdo de Habite-se de todas as
construgdes e reconstrucdes, de prédios, de casas, em conformidade com a legislacdo vigente; orientar e
controlar a expedigdo das numeragdes dos imdveis; supervisionar e controlar a fiscalizagdo no que tange
as posturas municipais, ao urbanismo e ao meio ambiente em conformidade com o Plano Diretor;
supervisionar a arrecadacgdo, e a emissdo de pareceres técnicos em sua area de atuagdo; supervisionar e
controlar os trabalhos topogréaficos para obras e servigos publicos; coordenar e orientar os servicos de
arquivamento de projetos de prédios e obras publicas; promover e orientar a atualizacdo permanente da
planta representativa da cidade, com indicacdo de zoneamentos, avenidas, ruas, pragas e outros dados;
supervisionar a aprovacdo de projetos para novas edificacbes ou reformas de prédios publicos e
particulares, orientando a sua fiscalizacdo quando em execucdo; orientar e promover a fiscalizacdo de
projetos de loteamentos de &reas pertencentes a particulares e do municipio; supervisionar e assessorar 0
planejamento urbano, observando suas diretrizes e politicas contidas no Plano Diretor; providenciar
relatorios, quando solicitado; desempenhar outras atribui¢des afins.

Condic6es de trabalho:

a) Carga horéaria: 35 horas semanais;

Requisitos para preenchimento do cargo:

a) Idade: Minima de 18 anos;

b) Instrugdo minima: Ensino Superior Completo em Engenharia Civil ou Arquitetura;

c) Outros: O exercicio do cargo podera exigir a prestacdo de servi¢os & noite e aos sébados,
domingos e feriados.

Cargo: DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE DESENVOLVIMENTO E
ACOMPANHAMENTO DE PROJETOS.
Simbolo: CC/FG: 07

ATRIBUICOES:

Sintese dos deveres: Exercer a direcdo dos projetos e obras realizadas pela administracéo
municipal, em conjunto com sua equipe, desempenhando atividades em nivel essencialmente estratégico,
planejado e monitorado, de forma que se possa executar as prioridades gerais estabelecidas pela
Secretaria Municipal de Planejamento.

Exemplos de atribuicBes: Assessorar o Secretario Municipal de Planejamento na formulacéo e
implantagéo projetos de obras publicas nas mais variadas reas; programar e supervisionar as atividades
de fiscalizacdo de obras executadas e coordenadas pela secretaria de Planejamento; promover a
elaboracdo de estudos sobre normas e métodos para modernizar e oportunizar novos investimentos no
Municipio; assinar projetos de obras, quando necessario; promover levantamentos técnicos juntamente
com as equipes para orientar a secretaria na intervengdo em questdes relevante na area de infraestrutura



publica no municipio; auxiliar na elaboracdo do orcamento anual da Secretaria; estabelecer metas e
diretrizes e acompanhar sua execucdo; promover todas as medidas necessarias a administragdo de pessoal
e a capacitacdo do pessoal do departamento; promover e coordenar as medidas necessarias a realizacéo de
cursos de qualificacdo e capacitacdo; encaminhar seus resultados ao Secretario; promover a elaboragéo e
implantagdo de normas e rotinas para as atividades de recebimento, distribui¢do, controle do andamento e
fiscalizacdo de obras que tramitam em toda a municipalidade; manter o Secretario informado sobre as
questes administrativas pendentes do Municipio relativas as obras e recursos vinculados aos mesmos;
articular o processo de implantacdo, execu¢cdo, monitoramento, registro e avaliacdo das a¢des, usuarios e
servicos de competéncia do Departamento; articular-se com as demandas das demais secretarias
municipais, bem como com a sociedade; providenciar relatérios, quando solicitado; desempenhar outras
atribuicdes afins.

Condic6es de trabalho:

a) Carga horéria: 35 horas semanais;

Requisitos para preenchimento do cargo:

a) Idade: Minima de 18 anos;

b) Instrugdo minima: Ensino Superior Completo em Engenharia Civil ou Arquitetura;

c) Outros: O exercicio do cargo podera exigir a prestacdo de servigos a noite e aos sabados,
domingos e feriados.

Cargo: CHEFE DO NUCLEO DE FISCALIZACAO E EXECUCAO DE OBRAS.
Simbolo: CC/FG: 03

ATRIBUICOES:

Sintese dos deveres: promover e chefiar os trabalhos da Equipe de Fiscalizacdo e Execugéo de
Obras.

Exemplos de atribuigdes: Coordenar a fiscalizacdo de obras; chefiar a fiscalizagdo das obras
publicas municipais, realizadas com recursos préprios, ou em decorréncia de convénios, contratos ou
outros instrumentos similares; orientar e controlar a expedicdo das numeragBes dos imoveis;
supervisionar e controlar a fiscalizacdo no que tange as posturas municipais e urbanismo em
conformidade com o Plano Diretor; supervisionar e controlar os trabalhos topograficos para obras e
servigos publicos; fiscalizar a regularizagdo dos imoveis, edificagdes e loteamentos; providenciar
relatorios, quando solicitado; desempenhar outras atribui¢des afins.

Condic6es de trabalho:

a) Carga Horaria: 35 horas semanais;

Requisitos para preenchimento do cargo:

a) Idade: Minima de 18 anos;

b) Instrugdo minima: Ensino Médio Completo;

c) Outros: O exercicio do cargo poderd exigir a prestacdo de servi¢os a noite e aos sébados,
domingos e feriados.

Cargo: ENCARREGADO DA EQUIPE DE CADASTRO IMOBILIARIO.
Simbolo: CC/FG: 01

ATRIBUICOES:

Sintese dos deveres: Coordenar o controle e a organizagdo do Cadastro Imobiliario do
Municipio.

Exemplos de atribuicfes: Controlar e providenciar a atualizagdo permanente do cadastro
imobiliario do Municipio; providenciar e controlar a emissdo de certiddes referente ao cadastro
imobiliario do municipio; orientar a elaboracéo de certiddes de averbagdo, desmembramentos, unificacdo
e fracionamento de edificacGes e lotes; controlar e providenciar o cruzamento de informac6es de projetos
e obras do perimetro urbano; providenciar junto ao Departamento de Engenharia e Arquitetura a
fiscalizacdo dos imoéveis, edificagdes e loteamentos; controlar e manter atualizada a cartografia digital do



Municipio; orientar e providenciar em conformidade com a legislagdo vigente o fracionamento de areas
junto a zonas urbanizadas, ou sua anexagdo; providenciar e controlar os servi¢os de levantamento

cadastral nas éareas urbanizadas; providenciar relatorios, quando solicitado; desempenhar outras
atribuices afins.

Condic6es de trabalho:

a) Carga Horaria: 35 horas semanais;
Requisitos para preenchimento do cargo:

a) Idade: Minima de 18 anos;

b) Instrucdo minima: Ensino Médio Completo;

c) Outros: O exercicio do cargo podera exigir a prestacdo de servicos a noite e aos sabados,
domingos e feriados.



JUSTIFICATIVA
Senhor Presidente e Senhores Vereadores:

O presente Projeto de Lei tem por objetivo alterar e criar cargos de confianga, visando atender a
conducdo dos trabalhos dos diversos érgdos que compdem a nova Estrutura Administrativa Basica que
esta sendo proposta em conjunto, o que dard condicfes ao gestor de implementar sua forma de atuacéo e
pensamento sobre a administracdo publica, acompanhar a evolugdo gradativa das demandas impostas ao
Municipio, além de redistribuir e melhorar 0s servicos prestados a populacdo, nas diversas unidades
administrativas.

A exemplo do que ocorre com a Estrutura Administrativa, a legislacdo que trata dos cargos de
confianca foi alterada varias vezes, tornando mais demorada a sua interpretacéo, razdo pela qual justifica-
se a necessidade de unifica-la.

E oportuno salientar que a Gltima reestruturagdo administrativa basica geral ocorreu em 2013.
Passada uma década, projeta-se pelo projeto um aumento de despesas minimo, dispensando a
apresentacdo de impacto or¢camentario. Neste sentido, é de se observar que, conforme prevé o paragrafo
7° do art. 56, combinado com o paragrafo 2° do art. 15, todos da Lei Municipal n° 2.052/2022, que dispde
sobre as diretrizes orcamentarias para o exercicio 2023, é dispensado 0 impacto orcamentario e financeiro
para aquelas despesas consideradas irrelevantes, como é o caso do presente projeto de lei.

Por fim, registro que o presente projeto de lei tem o objetivo maior de oferecer & populagdo um
servigo publico mais eficiente e mais ajustado as expectativas e anseios da populagdo. Portanto, Senhor
Presidente e Senhores Vereadores, é de fundamental importancia a apreciacdo e aprovacéo, em regime de
urgéncia, desta alteracdo que, com certeza, trard reflexos positivos em favor da constante busca da
exceléncia da administracéo publica.

Gabinete do Prefeito Municipal de Candeléria, aos 12 dias do més de maio do ano de 2023.

NESTOR RUBEM ELLWANGER
Prefeito Municipal



