MUNICIPIO DE SANTA RITA DO PARDO
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PROJETO DE LEI COMPLEMENTAR N2 001, DE 15 DE JANEIRO DE 2018.

Estabelece a Estrutura Administrativa da Prefeitura
Municipal de Santa Rita do Pardo, e dd outras
providéncias.

O Prefeito Municipal de Santa Rita do Pardo, Estado de Mato Grosso do Sul, faz saber que a Camara
Municipal aprovou, e ele promulga a seguinte lei complementar:

CAPITULO |
DA ADMINISTRAGCAO PUBLICA DO PODER EXECUTIVO MUNICIPAL
SECAO|
Do Objeto Permanente

Art. 1°. - Administragao Publica do Poder Executivo do Municipio de Santa Rita do Pardo através das
acOes diretas, ou indiretas, contribuindo aos esforcos da iniciativa privada e de outros Poderes Publicos
tem, como objetivo permanente assegurar a populacdo do municipio condi¢Ges indispensdveis de
acesso a niveis crescentes de bem-estar e progresso.

Art. 2°. - Na qualidade de Chefe do Poder Executivo Municipal, o Prefeito adotard medidas cabiveis para
que os 6rgdos e entidades sob o seu comando atuem efetivamente de forma integrada e racional, com
objetivo de solucionar um problema, atender a uma necessidade econdémica, social e administrativa, ou
realizar as prioridades do Governo.

SECAOII
Das Diretrizes Gerais da Administracao Municipal

Art. 3°. - A atuagdo dos 6rgaos e entidades que compde a Administra¢do do Poder Executivo Municipal
observara as seguintes diretrizes:

| — adocdo do planejamento participativo, como método e instrumento da integracdo, celeridade e
racionalizacdo das acGes do Governo;

Il - predominancia do interesse social na prestacdo dos servicos publicos;
lll - fomento as atividades produtoras com aproveitamento das potencialidades do Municipio;

IV — descentralizagdo das atividades administrativas e executivas do Governo e desconcentragdo
espacial de suas agles, por delegacdo a drgdos e entidades municipais para execug¢do de planos,
programas, projetos e atividades a cargo do governo;

V —realizagdo de investimentos publicos indispensaveis a criacdo de condigdo infraestruturais indutoras
do maior aproveitamento das potencialidades econ6micas do Municipio e necessdrias a melhoria de
gualidade de vida da populacao;

VI — exploracdo racional dos recursos naturais do municipio, ao menor custo ecoldgico, assegurando sua
preservag¢dao como bens econdémicos de interesse das geragdes atuais e futuras;
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Mocdo da modernizagdo permanente da estrutura governamental, dos instrumentos,
procedimentos e normas administrativas, com vista a reducdo de custos e desperdicios e a impedir
acGes redundantes;

VIII — valorizacdo do pessoal administrativo e técnico da Administra¢do Publica Municipal;

IX — criagdo de condigdes gerais necessarias aos cumprimentos eficientes, eficazes e éticos das missdes
incumbidas aos agentes publicos.

SECAO Il
Dos Principios Fundamentais

Art. 4°. - As atividades da Administracdo Publica do Poder Executivo Municipal obedecerdo aos
seguintes principios fundamentais:

I — planejamento;

Il — organizacgao;

Il — coordenacao;

IV — delegacdo de competéncia; e
V — controle.

§1°. O planejamento serd adotado como método e instrumento de integracdo, celeridade,
racionalizacdo, reforgo institucional das acdes prioritarias de governo, descentralizacdo e renovacao.

§2°. A organizagao tem como objetivo social melhorar as condi¢des de trabalho, permitindo uma
operacionalizacdo das a¢Oes de governo com o maximo de eficiéncia e com o minimo de dispéndio e
risco.

§3°. As atividades de Administracdo Publica Municipal, assim como a elaboracgdo e execuc¢do de planos e
programas de Governo, serdo objeto de permanente coordenagado, em todos os niveis administrativos,
com vistas a um efetivo rendimento.

§4°. A execugdo das atividades da Administracdo Publica Municipal devera ser amplamente
descentralizada, a saber:

I — dentro dos quadros da Administracdo, pela distin¢do clara entre os niveis de direcdo e execucao;
Il - da Administracdo para o setor privado, mediante convénios, contratos ou concessdes.

§5°. A Administracdo superior deve concentrar-se nas atividades de articulagdes politicas, planejamento,
orientagao, supervisdo, coordenacdo e controle, liberando a administragdo casuistica para os niveis de
execugao.

§6°. A delegacdo de competéncia serd utilizada como instrumento de descentralizagdo administrativa,
com objetivo de assegurar maior rapidez e objetividade aos processos de decisdo e execugao.
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| — pelos diversos niveis de chefia e supervisdo, relativamente aos programas, projetos e atividades,
assim como quanto a observagdo das normas e regras instituidas pertinentes aos diversos sistemas e
subsistemas das atividades municipais;

Il — pela fiscalizacdo da regularidade da aplicacdo do dinheiro publico e da guarda dos bens do
municipio.

SECAO IV
Do Instrumento da Atuagdao Municipal

Art. 5°. — S3o instrumentos principais de atuacdo da Administracdo Publica do Poder Executivo
Municipal:

I — os atos normativos e executivos gerais e especiais;
Il — as diretrizes gerais das acdes do Governo;

Ill - o Plano Plurianual de Investimentos;

IV —as Diretrizes Orcamentarias;

V — os Orcamentos Anuais;

VI — os projetos especiais;

VIl — a programagao financeira de desembolso;

VIIl - o acompanhamento da execu¢do de planos, programas, projetos e atividades e avaliacdo de
desempenho da Administracdo e dos resultados das a¢des do Governo;

IX — as auditorias, na atuacdo da controladoria;
X — as atividades de coordenacao;
Xl — a realiza¢do de pesquisas e estudos;
XIlI - a realizagdo de cursos e seminarios;
Xlll — a divulgagao de resultados das atividades governamentais.
CAPITULO Il
DA ESTRUTURA ORGANIZACIONAL

DO EXECUTIVO MUNICIPAL
Art. 6°. — A estrutura organizacional basica do Poder Executivo Municipal é constituida do seguinte

modelo funcional:
I — Administracdo Superior pelo Prefeito Municipal;

Il — Organismo de Apoio ao Governo Federal pela Junta do Servico Militar;
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Il — Orgafismos Colegiados de Deliberagdo Coletiva pelosConselhos Municipais;
IV — Unidades Gestoras.

Art. 72 - A administragdo municipal fica integrada pelas seguintes unidades gestoras, denominadas
secretarias:

| — Secretaria de Administracdo e Governo — SEAG;

Il — Secretaria de Financas e Planejamento — SEFIP;

IIl — Secretaria de Educacao, Cultura, Esporte e Lazer — SECEL,;

IV — Secretaria de Saude Publica — SESP;

V — Secretaria de Assisténcia Social, Trabalho e Habitagdo — SEASTH;

VI — Secretaria de Infraestrutura, Meio Ambiente e Desenvolvimento Econémico — SEIMADE.
Art. 92 - As secretarias serdo divididas e subdivididas hierarquicamente em:

| — Departamento;

Il = Coordenadoria;

Il — Setor;

IV — Supervisao.

Art. 10 - A chefia das unidades gestoras e suas divisGes e subdivisdes serdoassim exercidas:

| — Secretaria, por agente politico, denominado Secretdrio Municipal, remunerado por subsidio fixado
pela Camara Municipal nos termos do art. 29, V da Constituicdo Federal;

Il — Departamento, por agente publico, denominado Diretor; ocupante de cargo em comissdo simbolo
DAS 1, ou fungado gratificada simbolo FG 1;

Il — Coordenadoria, por agente publico, denominado Coordenador, ocupante de cargo em comissao
simbolo DAS 2 ou funcao gratificada simbolo FG 2;

IV — Setor, por agente publico, denominado Chefe de Setor, ocupante de cargo em comissdo simbolo
DAS 3 ou funcgao gratificada simbolo FG 3;

V — Supervisdo, por Supervisor de Servico, ocupante de cargo em comissdo simbolo DAS 4 ou funcdo
gratificada simbolo FG 4.

Art. 11 - A Secretaria de Administracdao e Governo — SEAG serd assim estruturada:
1. Secretaria Municipal
a) Setor de Protocolo e Arquivo

b)Coordenadoria de Almoxarifado e Patrimonio
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c) Coordenadoria de Contratos
d) Coordenadoria de Convénios
e) Coordenadoria do Gabinete do Prefeito

e Supervisao de Cerimonial
e Supervisdo da Junta do Servico Militar
e Setor de Ouvidoria

f) Coordenadoria de Comunicagdo e Eventos
g) Setor de informatica

1.1 — Departamento de Compras
a) Coordenadoria de LicitacGes

e Setor de Licitacdo e Pregdo
e Setor de compras e cotagles

1.2 — Departamento de Recursos Humanos
1.3 — Departamento de Controle Interno
1.4— Departamento Juridico
a)Coordenadoria de Divida Ativa e Execugado Fiscal

b)Setor de Prote¢do do Consumidor — PROCON

Art.12 - A Secretaria de Finangas e Planejamento — SEFIP sera assim estruturada:

2. Secretaria Municipal
a) Coordenadoria de Contabilidade
e Supervisdo de contabilidade

b) Coordenadoria de Tributacdo e Fiscalizacdo
c) Coordenadoria do Tesouro
d) Coordenadoria de planejamento
Art. 13 - A Secretaria de Educacdo, Cultura, Esporte e Lazer — SECEL serdassim estruturada:
3. Secretaria Municipal
a) Setor de Alimentacdo Escolar
b) Setor de Cultura

c) Setor de Esporte e Lazer
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Coordenadoria de Transporte Escolar
Art. 14 - A Secretaria de Saude Publica — SESP serd assim estruturada:

4. Secretaria Municipal

a) Setor de Vigilancia Sanitaria
e Supervisdo de Fiscalizagao

b) Supervisdo de Controle de Endemias e Vetores
c) Supervisdode Atencdo Basica
d) Supervisdo de Estratégia de Saude da Familia — ESF
e) Supervisdo do Nucleo de Apoio a Saude da Familia — NASF
4.1 — DepartamentoTécnico do Hospital
a) Coordenadoria de Administra¢do Hospitalar.
Art. 15- A Secretaria de Assisténcia Social, Trabalho e Habitacdo — SEASTH serd assim estruturada:
5. Secretaria Municipal
a) Supervisdode apoio aos conselhos e secretaria executiva
b) Coordenadora do CRAS
c) Supervisdo do Programa Bolsa Familia
d) Supervisdo do Servigo de Convivéncia e Fortalecimento de Vinculos — SCFV
e) Supervisdo do Lar dos Idosos
f) Supervisdo da Casa da Crianga e do Adolescente
g) Supervisdo do Veldrio Municipal
h) Supervisdo do Cemitério Municipal

Art. 16 — A Secretaria de Infraestrutura, Meio Ambiente e Desenvolvimento Econdmico — SEIMADE sera
assim estruturada:

6. Secretaria Municipal
a) Coordenadoria de Obras e Servicos Urbanos
e Setor de Limpeza e manutencao
b) Coordenadoria de Pontes e Estradas

c) Setor de Manutencdo da Frota
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“Setor de Oficina
6.1 — Departamento de Meio Ambiente e Desenvolvimento Econdmico
a) Setor de Industria, Comércio e feiras

b) Setor de Desenvolvimento Rural

CAPIiTULO III

DAS RESPONSABILIDADES FUNDAMENTAIS E DAS ATRIBUICOES
BASICAS DOS TITULARES DAS UNIDADES GESTORAS

Art. 17 — Constituem responsabilidades fundamentais dos ocupantes dos drgdos de todos os niveis: criar
nos colaboradores a mentalidade de bem servir ao publico e, especificamente:

| — propiciar aos colaboradores o conhecimento dos objetivos das unidades a que pertencem;

Il — promover o treinamento e aperfeicoamento dos colaboradores, orientando-os na execucdo de suas
tarefas;

IIl — conhecer os custos operacionais das atividades sob sua responsabilidade, combater o desperdicio e
evitar duplicidade de iniciativa;

IV — incentivar os colaboradores, estimulando a criatividade e a participa¢do critica nos métodos de
trabalho existentes.

Art. 18 — S3o atribuicdes comuns dos Secretdrios Municipais:

| — promover contatos sistematicos com a populacdo para assegurar a eficiéncia dos servigcos sob sua
responsabilidade;

Il — responder perante o Prefeito, pelo bom andamento dos trabalhos sob sua responsabilidade,
buscando a plena realizagdo dos objetivos da Prefeitura;

Il — delegar competéncias especificas de seu cargo, desde que ndo resultem em omissdo da sua
responsabilidade;

IV — zelar pelos bens patrimoniais afetos ao 6rgao, respondendo por eles perante o Prefeito;
V —indicar necessidade de pessoal, para o perfeito desempenho das atividades que lhe sao cometidas;
VI — exercer a agao disciplinar no ambito do drgdo que dirige;

VIl — desenvolver o plano setorial de trabalho do 6rgdo que dirige de forma a indicar, precisamente,
objetivos a atingir e recursos a utilizar, promovendo o controle sistematico dos resultados alcangados.

Art. 19 — As atribui¢Oes e responsabilidades de cada secretaria constitui-se, além das especificadas, do
somatorio daquelas previstas para todas as suas divisGes e subdivisodes.
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CAPITULO IV

DOS CRITERIOS BASICOS PARA O PROCESSO DECISORIO

Art. 20 — O processo decisério, no ambito da Prefeitura, observara os seguintes critérios:
| — controle de resultados;

Il — coordenagao funcional;

Il — descentralizagao das decisoes.

Art. 21 — O controle de resultados dos programas e acdes dos Orgdos da Prefeitura constitui
responsabilidade de todos os niveis e serd exercida de forma sistemdtica e permanente,
compreendendo:

| — o exame da realizagdo fisica dos objetivos dos drgaos expressos em planos, programas e orcamentos;
Il — o confronto dos custos operacionais com os resultados;

Il — o exame de obras, servicos e materiais, em confronto com especificacdes previstas nos contratos ou
ordens de servicos;

IV — a eliminagdo de métodos, processos e praticas de trabalho que ocasionem desperdicio de tempo e
de recursos financeiros, materiais e humanos.

Art. 22 — O funcionamento da Prefeitura sera objeto de coordenacdo, a ser realizada pela Secretaria de
Administracdo e Governo, para evitar superposi¢ao de iniciativas, facilitar a complementaridade do
esforgo e as comunicag¢des entre 6rgdos e servidores.

Art. 23 — A coordenagdo far-se-a por intermédio de reunides periddicas e por niveis funcionais, a saber:
| — superior, envolvendo o Prefeito, e todos os secretdrios e assessores do primeiro nivel de organizagao;

Il — interna, envolvendo o titular dos drgdos de primeiro nivel de organizacdo e os dirigentes das
unidades setoriais de atuagao especifica.

Art. 24 — A coordenacdo destina-se ao assessoramento do Prefeito na promoc¢do das medidas e
iniciativas determinadas aos diferentes drgdos visando:

| —ampliar a participacdo critica dos dirigentes dos érgdos, nos programas setoriais da Prefeitura;
Il - evitar duplicidade;

lIl — fornecer a troca de informacdes;

IV — institucionalizar canais de comunicagdo entre as autoridades e os érgdos que dirigem.

Art. 25 — Como mecanismo funcional, cabe a coordenagdo opinar sobre:

| — as medidas de incentivo ao desenvolvimento e fortalecimento da economia municipal;

Il — as diretrizes gerais dos planos de trabalho e a respectiva escala de prioridades;
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Il — a politica relativa a a¢do social destinada a assistir e proteger a populacdo de baixa renda;

IV — a revisdo, segundo a conjuntura administrativa e financeira do orgamento e da programacdo dos
diferentes érgaos da Prefeitura;

V —a conveniéncia de endividamento da Prefeitura, pela contratacdo de empréstimo;
VI — as alteragdes da politica de vencimentos e dos salarios e dos beneficios do pessoal da Prefeitura;

VIl — outros assuntos ou matérias sugeridas pelo Prefeito e dirigentes dos 6rgdos de primeiro nivel de
organizagao.

Art. 26 — A coordenacdo ganha expressao funcional por meio de reunides periédicas, convocadas e
presididas pelo Prefeito Municipal ou por pessoa expressamente designada.

Art. 27 - A descentralizacdo das decisOes objetivard a melhoria operacional das acdes da Prefeitura,
mediante o deslocamento, permanente ou transitério, da competéncia deciséria para o ponto mais
proximo dos eventos que demandem decisao.

Art. 28 — A descentralizacdo processar-se-a por meio de delegacdao de competéncia explicita, através de
ato administrativo da autoridade competente.

§ 1°. O Chefe do Executivo podera a qualquer tempo avocar para si e a seu critério, a competéncia
delegada.

§ 2°. E indelegdvel competéncia deciséria do Prefeito nos seguintes casos, sem prejuizo de outras
indicadas por atos normativos, a saber:

| — nomeacgao, admissdo, contratacdo de funcionario a qualquer titulo e qualquer que seja sua categoria;
Il — exoneragdo, demissdo, suspensao, rescisdo contratual de servidores, quando for o caso;
Il — aprovacdo e homologacao dos processos licitatérios de qualquer que seja o tipo e sua finalidade;

IV — concessdo de exploragdo de servigos publicos e de utilidade publica, com prévia autoriza¢do da
Camara Municipal;

V —alienagdo de bens imdveis pertencentes a municipalidade autorizada pela Camara Municipal;

VI —aquisicdo de bens imdveis por conta de permuta, com prévia autorizagao da Camara Municipal;
VIl — aprovagdo de loteamento e subdivisdo de terrenos;

VIl — demais atos previstos como indelegaveis pela Lei Organica do Municipio.

CAPITULO VI
DAS DISPOSICOES TRANSITORIAS
Art. 29 - Fica o Chefe do Executivo Municipal autorizado a promover no orcamento do exercicio de

2018, os necessarios ajustes para a implantacdo desta estrutura, com o remanejamento de recursos
orcamentdrios necessarios a modernizacdo organizacional.
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“Unico: As alteracGes orcamentdrias se fardo de conformidade com o que se contém nos
artigos 42 e 43 da Lei 4.320/64 e seus paragrafos, sem prejuizo dos limites estabelecidos para
suplementac¢Ges na Lei Orcamentaria.

Art. 30 — Para o funcionamento da estrutura descrita nos artigos 11 a 16 desta lei, a administracao
dispora dos cargos e fungdes descritas na Tabela | do Anexo | desta lei.

Art. 31 — Para o assessoramento das secretarias, suas divisdes e subdivisOes descritas nos artigos 11 a
16, a administracdo dispord dos cargos e fun¢des descritas na Tabela Il do Anexo | desta lei.

Art. 32 — Os cargos constantes das Tabelas | e Il do Anexo | desta lei, sdo de livre nomeacgdo pelo
Prefeito, nos termos do Art. 37, Il e V da Constitui¢ao Federal.

Art. 33 - As quantidades constantes das tabelas do Anexo | sdo fixas, cabendo ao Prefeito optar, se por
um profissional ndo integrante do quadro, utilizar o cargo em comissao respectivo, ou se profissional de
carreira onde se dara a opcdo de atribuir-lhe a respectiva gratificacdo, que incidira sobre o salario atual
do servidor, incluindo-se as vantagens permanentes.

Paragrafo unico — O valor nominal da remuneracdo do servidor que optar pelo recebimento da
gratificacdo, ficard limitado ao do subsidio atribuido ao titular da secretaria.

Art. 34 — Os requisitos para a nomeacado do responsavel por cada divisdo ou subdivisdo administrativa e
assessorias, estdo descritas no Anexo |l desta Lei, bem como as respectivas atribuicGes.

CAPITULO VI
DAS DISPOSICOES FINAIS
Art. 35 — Esta Lei Complementar entrard em vigor na data de sua publicacdo, revogadas as disposices
em contrario, especialmente aquelas da lei complementar n? 13/2007, que dispde sobre o plano de

cargos e carreira do Municipio, naquilo que dispuser de surtindo seus efeitos a partir de 01 de Fevereiro
de 2018.

Santa Rita do Pardo MS, 15 de janeiro de 2018.

CACILDO DAGNO PEREIRA

Prefeito Municipal
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JUSTIFICATIVA AO PROJETO DE

LEI COMPLEMENTAR N2 001/2018, DE 15 DE JANEIRO DE 2018.

Prezados Presidente, Vereadoras e Vereadores, apresento-lhes o presente
projeto de lei complementar.

A proposi¢ao tem lugar em razao da necessidade de adequagdo da estrutura
administrativa, modernizando o sistema administrativo, criando as secretarias, bem como
criando coordenadorias e respectivos 6rgaos de apoio e execucao.

A questdo das geréncias ja ha muito reclama sua supressdo e a respectiva
adequacdo, sendo, assim, imprescindivel a regulamentacdo da matéria por meio da lei
complementar em questao.

A proposicao altera a estrutura administrativa, dando, assim, maior seguranca
juridica, maior autonomia para secretarias e dirigentes, bem como atualiza a forma de gestao,
implementando, assim, moderniza¢do da gestdo publica.

O Projeto de Lei Complementar que é encaminhado a apreciacao desta Egrégia
Casa, dispOe sobre alteracdo da estrutura organizacional do Municipio, com a criacdo das
SECRETARIAS DE GOVERNO, bem como dos demais érgaos de administracdo, contemplando
principios elementares de gestao publica e de direito administrativo.

A proposicao é, antes de tudo, uma iniciativa que visa a melhoria do processo
gerencial da Administracdo Municipal, na medida em que reestruturar a Administracdo Publica
Municipal com a adoc¢do de Secretarias Municipais e érgdos equiparados é algo ha muito
esperado e almejado por todos, modernizando a gestdo e preparando-a para os desafios atuais
e do futuro.

Com efeito, o Projeto de Lei ora levado a aprecia¢dao dessa Casa Legislativa tem,
ainda, por escopo, a otimizacdo das estruturas existentes e o implemento, enfim, das
Secretarias nesta Municipalidade, o que propiciard a tomada de decisGes mais ageis e mais
proxima do cidaddo.

Ainda, ocorrem inovagdes no que se refere a gestdo administrativa, buscando
aprimorar a qualidade dos servigos publicos prestados, de modo que a proposta de revisdo da
estrutura administrativa cria Secretarias, mudando, também, algumas vinculag¢Ges hierarquicas
de drgdos e entidades, conforme se depreendera da leitura do corpo do incluso Projeto de Lei
gue Vossas Exceléncias haverdo de examinar, antes da deliberacdo final.

O momento atual exige que tenhamos uma estrutura administrativa
transparente, eficaz, inserida em um modelo pautado pela modernizacdo da gestdao, em que os
drgdos publicos desempenhem suas func¢des de atendimento a populacdo de forma qualificada,
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e com uma adequada prestacdo de servicos ao cidaddo, sendo o implemento das Secretarias e
dos demais orgaos de Administracdo, medida que vai de encontro a esse pensamento.

Diante do acima exposto, submete-se o referido Projeto de Lei a analise e
aprovacao desta Casa Legislativa, na forma da lei e do regimento interno desta Camara
Municipal.

Na certeza de contarmos com o apoio e atencdo de Vossa Exceléncia e dignos
Vereadores para a aprovagdo deste Projeto, aproveitamos o ensejo para solicitar que o mesmo
seja apreciado em regime de urgéncia, na forma estatuida na Lei Organica, notada mente artigo
101 e demais dispositivos da Lei Organica, e artigos 194, 214, inciso |, 216, inciso |, e, também,
artigo 218, inciso IV e demais dispositivos do Regimento Interno deste Poder Legislativo
Municipal, solicitando a Vossa Exceléncia, aos Distintos Pares e ao Plendrio desta Casa de Leis o
reconhecimento da medida em carater de urgéncia, haja vista a necessidade imperiosa
evidenciada, o que se faz na forma da lei, renovando-lhes votos de estima e consideracgao.

Face a necessidade URGENTE, no uso de minhas atribuicbes legais e
prerrogativas, e de acordo com o disposto na lei, solicito, em razdao do Recesso Parlamentar, a
convocacao da Camara de Vereadores para se reunir extraordinariamente para a apreciacao
desta matéria, na forma do ARTIGO 67, da LEI ORGANICA deste Municipio, bem como das
disposicdes do Regimento Interno desta Egrégia Casa Legislativa.

Nesta oportunidade, reitero a Vossa Exceléncia e a seus ilustres Pares a
manifestacdo do meu singular apreco.

Atenciosamente,

CACILDO DAGNO PEREIRA
PREFEITO
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PROJETO DE LEI COMPLEMENTAR N2 001/2018

ANEXOS
ANEXO |
TABELA |
CARGOS E FUNCOES DE CHEFIA
Quantidade Cargo Por Valor Por Percentual
nomeacao designacao de
Cargo gratificacdo
FG
06 Secretario Subsidio 5.968,00 | - | memmemeeee-
05 Diretor de DAS 1 4.000,00 FG 1 70%
Departamento
16 Coordenador DAS 2 2.521,00 FG2 50%
15 Chefe de Setor DAS 3 1.638,00 FG 3 30%
15 Supervisor de DAS 4 1.400,00 FG 4 20%
Servigos
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TABELA Il
CARGOS E FUNCOES DE ASSESSORIA
Quantidade Cargo Por Valor Por Percentual
nomeacgao designacao de
Cargo gratificacado
FG
01 Assessor ASS 1 3.400,00 FG 1 70%
Especial |
01 Assessor ASS 2 2.800,00 FG 2 50%
Especial Il
17 Assessor AST1 2.100,00 FG3 40%
Técnico |
20 Assessor AST2 1.620,00 FG4 30%
Técnico Il
33 Assistente AST 3 1.300,00 FG5 20%
Técnico |
29 Assistente AST4 965,00 FG6 10%

Técnico Il
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ANEXO Il
TABELA|
REQUISITOS E ATRIBUIGOES POR SECRETARIA

Secretaria de Administragao e Governo — SEAG

Unidade/Divisdo/Subdivisdo Requisitos AtribuicGes
Secretaria de Administracdo | Nivel superior, ou | Diretamente vinculado ao Prefeito Municipal,
e Governo notdrio cuida de planejar, organizar e fiscalizar o trabalho
conhecimento. conjunto de todas as suas divisdes e subdivisdes,

agregando as atribuicdes de todas elas; interagir
com as demais secretarias objetivando a melhoria
da prestacdo dos servicos publicos e exceléncia
administrativa; atestar notas fiscais e fiscalizar
contratos cujos objetos se destinem ao
atendimento de suas atribuicGes; ordenar
despesas quando determinado pelo Prefeito;
responsabilizando-se solidariamente pelos atos
praticados na secretaria, suas divisdese

subdivisdes.
Setor de Protocolo e Arquivo | Nivel médio, ou | Diretamente vinculado a secretaria de
notério Administracdo Geral, cuida do recebimento,
conhecimento. cadastramento e distribuicio de toda a

documentagdao  enviada a administracao
municipal, bem como da classificagdo,
cadastramento,acondicionamento e guarda de
toda a documentagdo com tramitagao finda,
responsabilizando-se pelos atos praticados no
ambito do setor.

Coordenadoria de Nivel médio, ou | Diretamente vinculado a secretaria, cuida do
Almoxarifado e Patrimonio notério recebimento de todos os bens mdveis e imdveis
conhecimento. adquiridos  pela administragdo  municipal,

devendo cadastrar a entrada, atestar a nota
fiscal, redistribuir o material para a secretaria a
que se destina e registrar os bens de carater
permanente, responsabilizando-se pelos atos
praticados no ambito do setor.

Coordenadoria de Contratos | Nivel médio, ou | Diretamente vinculado a secretaria, cuida da
notorio formalizacdo de todos os contratos firmados pela
conhecimento. administracdao municipal, devendo ao receber o
processo de compra finalizado, elaborar o
contrato, notificar o contratado e colher as
assinaturas constantes do termo, proceder as
publicacGes, informar a secretaria a que se
destina sobre o inicio da vigéncia, acompanhar
formalmente a execuc¢do contratual, enviando ao
Tribunal de Contas os documentos exigidos nos
termos da legislagdo aplicavel, responsabilizando-
se pelos atos praticados no ambito do setor.
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Coorden&doria de Convénios

Nivel médio,
notério

conhecimento.

ou

Diretamente vinculado a secretaria, cuida da
formalizacdo de todos os processos de ajustes,
termos, acordos, contratos e convénios firmados
pela administragdo municipal, devendo ao
receber o processo, elaborar o termo, colher as
assinaturas, proceder as publicacdes, informar a
secretaria a que se destina sobre o inicio da
vigéncia, acompanhar formalmente a sua
execucdo contratual, enviando ao Tribunal de
Contas e ao concedente, quando for o caso, os
documentos exigidos nos termos da legislacao
aplicavel, responsabilizando-se  pelos  atos
praticados no ambito do setor. Realiza¢cdo e/ou
acompanhamento da prestacdo de contas de
todos os programas advindos dos governos
Estaduais e Federal.

Coordenadoria do Gabinete
do Prefeito

Nivel meédio,
notério

conhecimento.

ou

Diretamente vinculada a secretaria, cuida de
organizar e compatibilizar os servigos do gabinete
do prefeito, organizar a agenda de despachos
com as secretarias, compromissos externos e
atendimento ao publico, coordenando os
trabalhos e responsabilizando solidariamente
com os setores a ela vinculados.

Setor de Ouvidoria

Nivel médio,
notério

conhecimento.

ou

Diretamente vinculada a secretaria, cuida de
ouvir o cidaddo e prover com informacGes os
Orgdos da administracdo, objetivando a criacdo
de politicas publicas de atendimento ao cidadao,
voltadas para a melhoria da qualidade dos
servigos publicos; viabilizar um canal direto entre
a Prefeitura e o cidaddo, a fim de possibilitar
respostas a problemas no tempo mais rdpido
possivel; receber e examinar sugestdes,
reclamagoes, elogios e denuncias dos cidadaos
relativos aos servigos e ao atendimento prestados
pelos diversos drgaos da prefeitura, dando
encaminhamento aos procedimentos necessarios
para a solucdo dos problemas apontados,
possibilitando o retorno aos interessados;
encaminhar aos diversos érgdos da administracdo
as manifesta¢des dos cidaddos, acompanhando
as providéncias adotadas e garantindo o retorno
aos interessados; elaborar pesquisas de
satisfacdo dos usudrios dos diversos servicos
prestados; produzir relatorios sobre as demandas
e nivel de satisfacdo da sociedade e sugerir as
mudancas necessdrias, a partir da analise e
interpretacdo das manifestacdes recebidas;
recomendar a instaura¢do de procedimentos
administrativos para exame técnico das questdes
e a ado¢do de medidas necessdrias para a
adequada prestacao de servico publico, quando
for o caso; resguardar o sigilo referente as
informacgdes levadas ao seu conhecimento, no
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exercicio de suas fungOes; responsabilizar-se
pelos atos praticados no &mbito do setor.

Supervisao de Cerimonial

Nivel médio, ou
notério
conhecimento.

Diretamente vinculado a Coordenadoria do
Gabinete do Prefeito, cuida de planejar, organizar
e conduzir as cerimobnias, atos solenes ou
comemoracdes publicas que necessitem de
formalizacdo, desempenhando atividades de
planejar o roteiro da solenidade, elaborar o
protocolo com as precedéncias e tratamentos de
acordo com a legislacdo especifica, atuar como
locutor e apresentador de eventos, posicionar
adequadamente equipamentos no palco e
conferir os equipamentos desom e video;
responsabilizar-se pelos atos praticados no
ambito do setor.

Supervisao dalJunta do
Servigo Militar

Nivel médio, ou
notério
conhecimento.

Diretamente vinculado a Coordenadoria do
Gabinete do Prefeito, cuida de se relacionar com
0 Ministério da Defesa, na consecucdo dos
trabalhos de atendimento ao publico e
cadastramento do alistamento militar obrigatério
e outros afazeres determinados pelo 6rgao
militar, responsabilizando-se pelos  atos
praticados no ambito do setor.

Coordenadoria de
Comunicagao e Eventos

Nivel médio, ou
notorio
conhecimento.

Diretamente vinculada a secretaria, cuida de
planejar eexecutar servicos técnicos de
comunicacdo; registrar, selecionar, revisar e
redigir matérias jornalisticas a serem divulgadas
em jornais, revistas, televisdo, radio, internet,
assessorias de imprensa e quaisquer outros
meios de comunicagdao com o publico; organizar
arquivos jornalisticos e de pegas publicitarias,
organizar cadastro de imprensa; relacionar-se
com os veiculos de comunicagao para promover a
divulgacdo de informacgdes e esclarecimentos de
interesse da administragdo; acompanhar e
fiscalizar os contratos de aquisi¢des de bens e
servigos na sua area de  atuagdo,
responsabilizando-se pelos atos praticados no
ambito da coordenacao.

Setor de informatica

Nivel superior, ou
notorio
conhecimento.

Diretamente vinculado a secretaria, cuida de
desenvolver atividades de suporte técnico e
manuten¢cdo de  equipamentos;  executar
trabalhos de instalacdo e manutencdo em
equipamentos de informatica, instalar e
configurar sistemas operacionais em ambiente de
microinformatica e instalar e configurar
periféricos, bem como participar e/ou executar
testes de aceitacdo em equipamentos de
informatica, configurar leitores de e-mail e
navegadores; treinar os demais servidores sobre
equipamentos, ferramentas, programas e
aplicativos; executar outras atividades correlatas,
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responsabilizando-se pelos atos praticados no
ambito do setor.

Departamento de Compras

Nivel superior, ou
notorio
conhecimento.

Diretamente vinculada a secretaria, cuida de
todos os processos de aquisicio de bens,
materiais e servicos da administracdo municipal,
primando pela rapidez, transparéncia, legalidade
e segurancga nos processos de compras, devendo
manter atualizado o arquivo de leis, decretos e
resolucdes pertinentes aos procedimentos de
compras; demonstrativos das aquisicdes de bens,
materiais e servicos; editais de licitacdo,
declaracdes de inexigibilidade ou dispensa,
mantendo atualizado o cadastro de fornecedores;
acompanhando e responsabilizando-se
solidariamente com os atos praticados pelos
setores a ele vinculados.

Coordenadoria de Licitacoes

Nivel médio, ou
notorio
conhecimento.

Diretamente vinculada ao Departamento de
Compras, cuida de receber as solicitacGes de
compras, obras e servicos, devidamente
autorizadas e abrir respectivos processos;
consultar o cadastro de fornecedores, dar apoio a
licitacdo para o atendimento das solicitagcbes de
compras, obras e servigos; programar e preparar
as licitacGes observando a legislagcdo vigente;
acompanhando e responsabilizando-se
solidariamente com os atos praticados no ambito
da coordenadoria e seus setores vinculados.

Setor de Licitagao e Pregao

Nivel médio, ou
notdrio
conhecimento.

Diretamente vinculada a Coordenadoria de
Licitagdes, cuida de realizar os certames
licitatérios em observancia a legislagdo em vigor;
elaborar as atas dos certames licitatérios para o
Parecer Juridico competente, a homologagao e a
adjudicacgdo; instituir os processos para os atos
conclusivos e encaminhamento para formalizagao
de contrato, publicagdes e posterior remessa ao
controle interno e externo, responsabilizando-se
pelos atos praticados no ambito do setor.

Setor de compras e cotagdes

Nivel médio, ou
notério
conhecimento.

Diretamente ligado ao Departamento, cuida de
Realizar processos de compras, divulgando,
cotando,negociando melhores precos e
finalizando o processo decompra junto ao
fornecedor, cumprir prazos estipulados,solicitar
contratos referentes processos de compras
deservico, buscar novos fornecedores, solicitar
certidéescomprobatdrias, acompanhar o fluxo de
entrega dascompras efetuadas, cadastrar e
atualizar fornecedores, pormeio de sistema
manual ou informatizado, lancar processosde
compras, exercer o principio da economicidade,
atuandopara reducgdo de custos e analise de
valor; responsabilizando-se pelos atos praticados
no ambito do setor.
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Departamento de Recursos
Humanos

Nivel superior, ou
notorio
conhecimento.

Diretamente vinculada a secretaria, cuida de
realizar as atividades da d4rea de recursos
humanos envolvendo recrutamento e selecgdo,
administracdo salarial, treinamento, folha de
pagamento, beneficios, férias, licencas,
substituicdo, remocdo, readaptacdo e registros;
desenvolver e participar de pesquisas salariais,
coordenar a elaboracdao e manutencdo de planos
de cargos e saldrios, acompanhar os programas
de treinamento e controlar e fiscalizar servicos
prestados por terceiros no ambito de sua
atuacdo; participar e acompanhar negociacdes
salariais e de trabalho; responsabilizando-se
pelos atos praticados no &ambito de seu
departamento.

Departamento de Controle
Interno

Nivel superior em
administragdo,
contabilidade,
direito, economia
ou gestao publica.

Diretamente vinculada a secretaria, cuida de
assegurar a eficacia, a eficiéncia e economia na
administracdo e aplicacdo dos recursos
publicos;evitar desvios, perdas e desperdicios;
garantir o cumprimento das leis, normas técnicas
e administrativas; identificar e informar ao titular
da secretaria qualquer erro ou fraudes praticados
no ambito da administragdo; propiciar
informacbes para a tomada de decisGes;
preservar a integridade patrimonial do municipio,
prestar informacGes permanentes, através de
relatérios periddicos, em todas as dreas do
controle, seja contabil, administrativo,
operacional ou juridico, responsabilizando-se
solidariamente pelos atos praticados no ambito
do seu departamento.

Departamento Juridico

Nivel Superior em
direito e registro
na OAB.

Diretamente vinculada a secretaria, cuida de
representar o Municipio em qualquer foro ou
juizo, judicial e extrajudicialmente; planejar,
executar, coordenar e controlar as atividades
municipais relativas ao desenvolvimento e
aplicacdo  das  atividades  juridicas da
administragdo; prestar assessoramento juridico
ao Prefeito e as demais dreas da administracdo
municipal, quando solicitado, emitindo pareceres
e consideracGes sobre consultas e matérias que
Ihe sejam submetidas; promover a execugao
judicial da divida ativa; manter o controle de
atividades relacionadas com a desapropriacao;
analisar e emitir parecer, quando for o caso, na
preparagdo de contratos, convénios, ajustes em
gque o municipio for parte;elaborar atos
normativos com a aplicagdo de técnicas
legislativas; organizar e manter a biblioteca e os
arquivos juridicos; emitir pareceres em processos
de licitacdo e de recursos humanos, e outros que
Ihe sejam submetidos, responsabilizando-se pelos
atos praticados no ambito do seu departamento.
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Coordenadoria de Divida
Ativa e Execucado Fiscal

Nivel Superior em
direito e registro
na OAB.

Diretamente vinculada ao departamento, cuida
de analisar, selecionar, agrupar e emitir,
juntamente com o setor de tributacdo, as
certidGes de divida ativa; propor eacompanhar ao
atos processuais até o transito em julgado, as
acoes de execucao fiscal no ambito do municipio;
analisar e emitir parecer em recursos
administrativos na area tributaria,
responsabilizando-se solidariamente com os atos
praticados no ambito do seu departamento.

Setor de Protecdo do
Consumidor — PROCON

Nivel médio, ou
notoério
conhecimento.

Diretamente vinculada ao departamento, cuida
de planejar, elaborar, propor, coordenar e
executar a politica municipal de protecdo e
defesa do consumidor; receber, analisar, avaliar e
apurar consultas e denuncias apresentadas por
entidades representativas ou pessoas juridicas de
direito publico ou privado ou por consumidores
individuais; prestar aos consumidores orientacdo
permanente sobre seus direitos e garantias;
informar, conscientizar e motivar o consumidor,
por intermédio dos diferentes meios de
comunicacdo; solicitar a policia judicidria a
instauracdo de inquérito para apuracdo de delito
contra o consumidor, nos termos da legislacdo
vigente; representar junto ao Ministério Publico
competente, para fins de adocdo de medidas
processuais, penais e civis, no ambito de suas
atribuicdes;  responsabilizar-se  pelos  atos
praticados no ambito do setor.

Secretaria de Finangas e Planejamento — SEFIP

Unidade/Divisdo/Subdivisdo Requisitos AtribuicGes
Secretaria de Finangas e Nivel superior, ou | Diretamente vinculado ao Prefeito Municipal,
Administragao notodrio cuida de planejar, organizar e fiscalizar o

conhecimento.

trabalho conjunto de todas as suas divisdes e
subdivisdes, agregando as atribui¢ées de todas
elas; interagir com as demais secretarias
objetivando a melhoria da prestagdo dos
servicos publicos e exceléncia administrativa;
atestar notas fiscais e fiscalizar contratos cujos
objetos se destinem ao atendimento de suas
atribuicdes; ordenar  despesas  quando
determinado pelo Prefeito; responsabilizando-
se solidariamente pelos atos praticados na
secretaria, suas divisbese subdivisdes.

Coordenadoria de
Contabilidade

Nivel Superior ou
Técnico em
contabilidade e
registro no CRC.

Planejar, executar, acompanhar e controlar as
atividades contabeis no orgdo legislativo;
assessorar e executar trabalhos de ordem
técnica no campo contabil, financeiro,
orcamentario e tributario; prestar
assessoramento ao Presidente, a Mesa, as
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ComissOes, aos Vereadores e aos Diretores
sobre matéria contabil, financeira, patrimonial,
orcamentdria e tributaria; compilar
informacbes de ordem contabil para orientar
decisdes; elaborar planos de contas e normas
de trabalho de contabilidade; escriturar e/ou
orientar a escrituracdo de livros contabeis de
escrituracdo cronolégica ou sistematica; fazer
levantamento e organizar demonstrativos
contdbeis patrimoniais e financeiros; organizar
e assinar balancos e balancetes; revisar
demonstrativos contdbeis; emitir pareceres
sobre matéria contabil, financeira,
orcamentdria e tributdria; orientar e coordenar
trabalhos de tomadas de contas de
responsaveis por bens ou valores; orientar e
coordenar os trabalhos da area publica e
privada, patrimonial e contabil-financeira;
preparar relatérios informativos sobre a
situacdo financeira, patrimonial, orcamentdria;
orientar, do ponto de vista contadbil, o
levantamento de bens patrimoniais; realizar
estudos e pesquisas para o estabelecimento de
normas de contabilidade da Camara; planejar
modelos e férmulas para uso dos servicos de
contabilidade; assessorar a Comissdo de
Patrimonio e Finangas e a Comissdo
Permanente  respectiva  sobre  matéria
orcamentdria e tributaria; controlar dotagdes
orcamentdrias; atualizar-se quanto a efetiva
realizagdo de receita e despesa no ambito
municipal e de outras despesas;
responsabilizar-se solidariamente pelos atos
praticados no ambito da coordenadoria.

Supervisao de Contabilidade

Nivel Superior
Técnico
contabilidade
registro no CRC.

ou
em
e

Diretamente vinculada a secretaria, cuida de
executar o plano de contas, rotinas e normas
técnicas de contabilidade, balancetes, balancos
e demonstragdes contdbeis e financeiras de
forma analitica e sintética; definir a
classificacdo de receitas e despesas; orientar e
supervisionar a escrituracdo dos atos e fatos
contabeis; proceder a incorporagcdo e
consolidacdao de balangos; realizar auditorias
contabeis e nos processos de realizacdo de
despesas em todas as suas etapas com estrita
observancia da legislacgdo aplicavel a
contabilidade publica; responsabilizar-se
solidariamente pelos atos praticados no ambito
da supervisao.

Coordenadoria de Tributagdo
e Fiscalizagdo

Nivel médio,
notdrio
conhecimento.

ou

Diretamente vinculada a secretaria, cuida de
planejar e controlar o sistema de fiscalizagdo de
tributos municipais; coordenar e executar os
procedimentos de auditoria, diligéncia, pericia
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e fiscalizacdo das obrigacGes tributdrias do
sujeito passivo, praticando todos os atos
definidos na legislacdo especifica; estudar,
pesquisar e emitir pareceres de carater
tributdrio, inclusive em processos de consulta;
acompanhar as transferéncias constitucionais
ao Municipio; coordenar e supervisionar o
compartilhamento de cadastros e informagdes
fiscais com as administracGes tributarias da
Unido, Estado e outros Municipios; autuar,
notificar e intimar os infratores das obrigacoes
tributdrias e das normas municipais, com base
nas vistorias realizadas, para prestarem
esclarecimento ou pagarem seus débitos juntos
a prefeitura municipal; responder consultas
formuladas pelos contribuintes a administragdo
publica; responsabilizar-se solidariamente com
os atos praticados no ambito da coordenadoria.

Coordenadoria do Tesouro Nivel médio, ou | Diretamente vinculada a secretaria, cuida de
notoério realizar estudos financeiros e atividades
conhecimento. relacionadas com a programagdo do
desembolso de recursos e realizacio de
pagamentos; submeter ao Secretdrio de
Finangas a programacdo de desembolso, em
consonancia com o comportamento da receita
e das atividades governamentais; prover o
secretario com informagdes atualizadas sobre a
situagdo financeira da administragdo; trocar
informagdes com as entidades governamentais,
bancos e agéncias financeiras sobre a liberagao
e controle dos fundos e recursos transferidos
ou devidos ao municipio; promover o exame e
a conferéncia dos processos de pagamento,
tomando as providéncias cabiveis quando se
verificarem  falhas  ou irregularidades;
acompanhar a execugdo dos contratos e outras
formalizadas por vias mais simplificadas, nota
de empenho, carta contrato; efetuar retengdes
devidas; controlar e repassar as consignacoes;
providenciar o recebimento, proceder a guarda
e quitacdao dos processos encaminhados para
pagamento; responsabilizar-se solidariamente
com os atos praticados no ambito da
coordenadoria.

Coordenadoria de Nivel médio, ou | Diretamente vinculada a secretaria, cuida de
Planejamento notdrio elaborar o projeto de lei do Plano Plurianual de
conhecimento. Investimento, da Lei de Diretrizes

Orcamentarias e do Orgamento/Programa
Anual; promover o controle do endividamento
da prefeitura, com a elaborag¢do de estudos
estatisticos e emissdo de relatdrios;
desenvolver o planejamento estratégico das
acOes governamentais para curto, médio e
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longo prazo, avaliando cendrios micro e macro
econdmicos; elaborar programa de
modernizacdo da administracdo municipal
visando a otimizacdo de recursos materiais e
humanos; responsabilizar-se solidariamente
com o0s atos praticados no ambito da
coordenadoria.

Secretaria de Educacgao, Cultura, Esporte e Lazer — SECEL

Unidade/Divisdo/Subdivisdo

Requisitos

Atribuicoes

Secretaria de Educacao,
Cultura, Esporte e Lazer

Nivel
notorio
conhecimento.

superior, ou

Diretamente vinculado ao Prefeito Municipal,
cuida de planejar, organizar e fiscalizar o
trabalho conjunto de todas as suas divisdes e
subdivisdes, agregando as atribuicdes de todas
elas; interagir com as demais secretarias
objetivando a melhoria da prestacdo dos
servicos publicos e exceléncia administrativa;
atestar notas fiscais e fiscalizar contratos cujos
objetos se destinem ao atendimento de suas
atribuicées;  ordenar  despesas  quando
determinado pelo Prefeito; responsabilizando-
se solidariamente pelos atos praticados na
secretaria, suas divisdese subdivisdes.

Setor de Alimentagdo Escolar

Nivel
notorio
conhecimento.

médio, ou

Diretamente vinculada a secretaria, cuida da
elaboracdo dos cardapios para as unidades
escolares das zonas urbana e rural, capacitacdo
das manipuladoras de alimentos, realizacdo de
reunides com representantes da agricultura
familiar local, com o propdsito de priorizar a
compra de produtos que atendam ao carddpio
previsto na Resolugdo n2 38 de 16 de julho de
2009. Orientar os diretores sobre o Programa
Nacional de Alimentag¢do Escolar (PNAE),e a
elaboragdo de cardapios especiais para alunos
com patologias, responsabilizando-se
solidariamente pelos atos praticados no ambito
do setor.

Setor de Cultura

Nivel médio,
notério

conhecimento.

ou

Diretamente vinculada a secretaria, cuida de
desenvolver eimplantar a politica de cultura do
Municipio; coordenar e promover o
desenvolvimento de atividades, instituicdes,
empreendimentos e iniciativas de natureza
cultural e artistica; permitir a populagdo acesso
aos equipamentos e bens culturais; organizar e
administrar a infraestrutura artistica e cultural
do municipio, responsabilizando-se
solidariamente pelos atos praticados no ambito
do setor.

Setor de Esporte e Lazer

Nivel
notorio

médio, ou

Diretamente vinculada a secretaria, cuida de
desenvolver e implantar as politicas municipais
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conhecimento.

atinentes ao desporto e lazer
comunitarios,coordenar e  promover 0
desenvolvimento de atividades, instituicGes,
empreendimentos e iniciativas de natureza
esportiva e de lazer; permitir a populacado
acesso aos equipamentos e bens esportivos e
de lazer; organizar e administrar a
infraestrutura de esporte e lazer do municipio,
responsabilizando-se solidariamente pelos atos
praticados no ambito do setor.

Coordenadoria de Transporte
Escolar

Nivel médio, ou
notorio
conhecimento.

Diretamente vinculada a secretaria, cuida de
garantir o acesso e permanéncia do aluno na
escola, planejando, implementando,
acompanhando, fiscalizando eavaliando o
transporte escolar de acordo com a demanda e
assim  oferecer seguranga aos alunos;
proporcionar uma logistica de atendimento aos
programas e projetos institucionais das escolas
municipais e da secretaria; oferecer transporte
aos professores da zona rural, quando
necessario; demarcar e regulamentar as linhas
e os pontos nas rotas do transporte dos alunos,
reajustando-os para que os Onibus estejam
realmente transportando alunos da zona rural e
de dificil acesso, responsabilizando-se
solidariamente pelos atos praticados no ambito
da coordenadoria.

Secretaria de Saude Publica — SESP

Unidade/Divisdo/Subdivisdo

Requisitos

Atribuicdes

Secretaria de Educagao,
Cultura, Esporte e Lazer

Nivel superior, ou
notério
conhecimento.

Diretamente vinculado ao Prefeito Municipal,
cuida de planejar, organizar e fiscalizar o
trabalho conjunto de todas as suas divisdes e
subdivisdes, agregando as atribui¢cdes de todas
elas; interagir com as demais secretarias
objetivando a melhoria da prestagcdo dos
servicos publicos e exceléncia administrativa;
atestar notas fiscais e fiscalizar contratos cujos
objetos se destinem ao atendimento de suas
atribuicdes; ordenar  despesas guando
determinado pelo Prefeito; responsabilizando-
se solidariamente pelos atos praticados pelas
suas divisoes e subdivisoes.

Setor de Vigilancia Sanitdria

Nivel superior, ou
notorio
conhecimento.

Diretamente vinculado a secretaria, cuida de
garantir que produtos, servicos e bens estejam
adequados ao uso humano ao eliminar, diminuir
ou prevenir riscos a saude e de intervir em
problemas sanitarios decorrentes do meio
ambiente, da producdo e circulagdo de bens e
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da prestacdo de servicos que interessam a
saude; promover e proteger a saude da
populacdo por meio de ag¢des integradas e
articuladas de coordenagdo, normatizacao,
capacitacdo, educacdo, informacdo, apoio
técnico, fiscalizacdo, supervisdao e avaliacdo em
Vigilancia Sanitdria -VISA, observando a
normatizacdo emanada da ANVISA — Agéncia
Nacional de Vigilancia Sanitaria; preservar a
saude e o bem-estar da populacdio humana
contra os insetos, roedores e animais que
possam ser considerados agentes diretos e
indiretos na programacao de doencas, zoonoses
ou interferir no bem-estar do individuo ou da
comunidade, mediante o emprego dos
conhecimentos especializados e a experiéncia
de saude publica veterindria; colaborar com
acOes de vigilancia sanitdria, epidemiolégica e
participar de acOes de saneamento basico;
efetuar a prevencdo e controle de zoonoses ou
endemias , observando a normatizagdo
emanada do Ministério da Saude; fiscalizar as
contratacdes de bens e servicos destinados a
sua area de atuacdoresponsabilizando-se
solidariamente pelos atos praticados no ambito
do setor.

Setor de Fiscalizagdo

Nivel médio,
notério
conhecimento.

ou

Diretamente vinculado ao departamento, cuida
de identificar os problemas de saude comuns
ocasionados por medicamentos,
cosméticos,sistemas  sanitarios, radiagdes,
alimentos, zoonoses, condi¢ées do ambiente de
trabalho e profissdes ligadas asaude,
relacionando-os com as condi¢ées de vida da
populagdo; identificar as opinides, necessidades
e problemas da populagao relacionada ao uso
indevido de produtos e servigos de interesse da
vigilancia sanitaria, ao exercicio ilegal de
profissdes relacionadas com a salude, ao
controle sanitario dos alimentos e das principais
zoonoses; realizar e/ou atualizar o cadastro de
estabelecimentos e profissionais de interesse da
vigilancia sanitdria; participar de programacdo
de atividades de inspecdo sanitdria para
estabelecimentos, produtos e servicos de
interesse da vigilancia sanitaria, segundo as
prioridades definidas; participar na
programacdo das atividades de coleta de
amostras de produtos de interesse da vigilancia
sanitaria; inspecionar imdveis antes de serem
habitados, verificando condi¢des fisicas e
sanitarias do local para assegurar as medidas
profildticas e de seguranga necessarias, com o
fim de obter alvaras; vistoriar estabelecimentos
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de salde, saldo de beleza e outros, verificando
as condi¢Ges gerais, de higiene, data de
vencimento de medicamentos e registro
psicotrépicos; lavrar autos de constatacdo e
infragdo e promover os atos administrativos
inerentes aos seus andamentos;
responsabilizando-se solidariamente pelos atos
praticados no ambito do setor.

Supervisao de Controle
deEndemias e Vigilancia
Sanitaria

Nivel superior
notorio
conhecimento.

ou

Diretamente vinculado a secretaria, cuida de
executar os procedimentos adotados no dambito
do Setor De Vigilancia Sanitaria para promover e
proteger a saude da populacdo por meio de
acoes integradas e articuladas de coordenacao,
normatizagao, capacitagao, educagdo,
informacdao, apoio  técnico, fiscalizagdo,
supervisao e avaliagdo em Vigilancia Sanitaria —
VISA, observando a normatizacdo emanada da
ANVISA — Agéncia Nacional de Vigilancia
Sanitdria;preservar a salide e o bem-estar da
populacdo humana contra os insetos, roedores
e animais que possam ser considerados agentes
diretos e indiretos na programacdo de doengas,
zoonoses ou interferir no bem-estar do
individuo ou da comunidade, mediante o
emprego dos conhecimentos especializados e a
experiéncia de saude publica veterinaria;
colaborar com ag¢des de vigilancia sanitaria,
epidemioldgica e participar de agdes de
saneamento bdsico; efetuar a preven¢do e
controle de zoonoses ou endemias , observando
a normatizagdo emanada do Ministério da
Saude; fiscalizar os contratos de bens e servigos
destinados a sua area de atuacgdo; fiscalizar as
contratagdes de bens e servigos destinados a
sua area de atuagdo responsabilizando-se
solidariamente pelos atos praticados no ambito
da supervisao.

Supervisdode Atencdo Basica

Nivel superior,
notorio
conhecimento.

ou

Diretamente vinculado ao departamento, cuida
de determinar e coordenar as acdes e
programas de saude, no ambito individual e
coletivo, que visema promogao e a protecdo da
saude, a prevencdo de agravos, o diagndstico, o
tratamento, a reabilitacdo, a reducao de danos
e a manutencgdo da saude com o objetivo de
desenvolver uma atencdo integral que impacte
positivamente na situacdo de saude da
coletividade; fiscalizar os contratos de bens e
servicos destinados a sua area de atuacdo;
responsabilizando-se solidariamente pelos atos
praticados no ambito da supervisdo.

Supervisdo de Estratégia de
Saude da Familia

Nivel superior,
notorio

ou

Diretamente vinculado ao departamento, cuida
de prestar, na unidade de saude e no domicilio,
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conhecimento.

assisténcia integral, continua, com
resolubilidade e boa qualidade as necessidades
de saude da populacdo; intervir sobre os fatores
de risco aos quais a populacdo estd exposta;
eleger a familia e o seu espaco social como
nucleo basico de abordagem no atendimento a
saude; humanizar as praticas de saude através
do estabelecimento; de um vinculo entre os
profissionais de saude e a populacao;
proporcionar o estabelecimento de parcerias
através do desenvolvimento de acgdes
intersetoriais; contribuir para a democratizacao
do conhecimento do processo satde/doenca, da
organizacao dos servicos e da producdo social
da saude; fazer com que a saude seja
reconhecida como um direito de cidadania e,
portanto, expressdo da qualidade de vida;
estimular a organizacdo da comunidade para o
efetivo; exercicio do controle social;
responsabilizando-se solidariamente pelos atos
praticados no ambito da superivisao.

Supervisdo do Nucleo de
Apoio a Saude da Familia

Nivel superior ou
notorio
conhecimento.

Diretamente vinculado ao departamento, cuida
de atuar de maneira integrada e apoiando os
profissionais das Equipes Saude da Familia, das
Equipes de Atencdo Bdsica para populagdes
especificas, compartilhando as praticas e
saberes em saude nos territérios sob
responsabilidade destas equipes; ampliar a
abrangéncia e o escopo das a¢des da atengdo
basica, bem como sua resolubilidade; contribuir
para a integralidade do cuidado aos usudrios do
SUS, principalmente por intermédio da
ampliagdo da clinica, auxiliando no aumento da
capacidade de andlise e de intervengdo sobre
problemas e necessidades de saude, tanto em
termos clinicos quanto sanitarios e ambientais
dentro do municipio; responsabilizando-se
solidariamente pelos atos praticados no ambito
da supervisao.

Departamento Técnico do
Hospital

Nivel superior em
medicina e Registro
no CRM.

Diretamente vinculado a secretaria, cuida de
assegurar condicdes dignas de trabalho e os
meios indispensaveis a pratica médica, visando
melhorar o desempenho do corpo clinico e
demais profissionais de saude, em beneficio da
populacdo usuaria da instituicdo; planejar,
organizar, coordenar e orientar o corpo clinico
da instituicdo; supervisionar a execu¢do das
atividades de assisténcia médica na instituicdo;
zelar pelo fiel cumprimento do Regimento
Interno do Corpo Clinico da instituicao;
promover e exigir a observancia do Cddigo de
Etica Médica; fiscalizar os contratos de bens e
servicos destinados a sua d4rea de atuacdo,
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responsabilizando-se solidariamente pelos atos
praticados no ambito do departamento.

Coordenadoria de
Administracdo Hospitalar

Nivel Superior ou

notorio
conhecimento

Diretamente vinculado a secretaria, cuida de
dirigir e coordenar atividades realizadas no
ambiente hospitalar; supervisionar o
desempenho das questdes burocraticas e
administrativas hospitalares; controlar quadro
de servidores lotados na unidade hospitalar;
cuidar da manutencao dos equipamentos e dos
estoques de materiais; estimular a pesquisa e a
educacdo na area da saulde; participar de
programas de saude comunitdria; pesquisar,
analisar e propor métodos e rotinas de
simplificacdo e racionalizacao
dosprocedimentos administrativos; elaborar
relatérios técnicos e emitir pareceres em
assuntos de natureza administrativa; elaborar
projetos e planos de trabalho a serem
apresentados a instituicGes publicas eprivadas e
respectivas prestacoes de contas; desempenhar
funcdo de coordenacdo de servicos sendo capaz
de analisar e providenciaras alteracdes dos
sistemas administrativos implantados, visando
adaptar as reaiscondicdes do Hospital Publico
objetivando a melhor eficacia do sistema e do
atendimento ao cidad3o; avaliar e acompanhar
desempenhos funcionais; obedecer as normas
técnicas de biosseguranga na execugao de suas
atribuicdes; fiscalizar os contratos de bens e
servicos destinados a sua darea de atuagdo;
responsabilizando-se solidariamente pelos atos
praticados no ambito da coordenadoria.

Secretaria de Assisténcia Social, Trabalho e Habitagdo — SEASTH

Unidade/Divisdo/Subdivisdo

Requisitos

Atribuicdes

Secretaria de Assisténcia
Social, Trabalho e Habitacao

Nivel superior,
notério
conhecimento.

ou

Diretamente vinculado ao Prefeito Municipal,
cuida de planejar, organizar e fiscalizar o
trabalho conjunto de todas as suas divisdes e
subdivisdes, agregando as atribuicdes de todas
elas; interagir com as demais secretarias
objetivando a melhoria da prestacdo dos
servicos publicos e exceléncia administrativa;
atestar notas fiscais e fiscalizar contratos cujos
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objetos se destinem ao atendimento de suas
atribuicbes; ordenar despesas  quando
determinado pelo Prefeito; responsabilizando-
se solidariamente pelos atos praticados pelas
suas divisdes e subdivisdes.

Supervisao de apoio aos Nivel médio, ou | Diretamente vinculado a secretaria, cuida de
conselhos e secretaria notdrio assessorar as reunioes do colegiado e divulgar
executiva conhecimento. suas deliberacbes; apoiar o conselho nos

procedimentos administrativos internos,
inclusive com a elaboracdo de atas e memorias
das reunides, transmitindo-as a todos os
conselheiros, como cdépia de documentos e
prazos a serem cumpridos; registrar as
reunides do plenario e manter a documentacdo
atualizada; publicar as decisdes e resolugdes no
Diario  Oficial; manter os conselheiros
informados das reuniGes e da pauta, inclusive
das comissGes tematicas; organizar e zelar
pelos registros das reuniGes e demais
documentos do conselho e torna-los acessiveis
aos conselheiros e a sociedade; fiscalizar os
contratos de bens e servicos destinados a sua
drea de atuacdo; responsabilizando-se
solidariamente pelos atos praticados no ambito

do setor.
Coordenadoria do CRAS Nivel médio, ou | Diretamente vinculado a secretaria, cuida de
notoério coordenar as agdes que deverdo ser praticadas
conhecimento. e implantadas no municipio; sugerir a

secretaria a ado¢ao de medidas para
atendimento das metas do MDS — Ministério
de Desenvolvimento Social e Combate a

Fome; programar e organizarseminarios e
cursos de capacitagdo para os profissionais e
trabalhadores sociais vinculados aos Programas
Sociais existentes; programar as atividades e
reestruturar o processo de trabalho, sempre
gue necessario; mapear e referenciar as
familias em situacdo de vulnerabilidade social;
reunir com as equipes dos programas sociais
para anadlise de dados e novas normas e
procedimentos para garantir a oferta de
servicos adequados a necessidade da
populagdo; discutir de forma permanente junto
a comunidade, a metodologia exigida em cada
projeto referenciado nos programas sociais
com o objetivo de melhor adequa-los aos
usudrios; promover agdes inter-setoriais com
organizagdes governamentais e nao
governamentais existentes na comunidade
para o enfrentamento dos problemas;
coordenar e  participar de atividades de
educac¢do continuada, visando a melhoria de
vida da populagdo assistida; estimular e
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desenvolver oficinas sociais — educacionais
através de grupos voltados a recuperagdo de
auto-estima, troca de experiéncia, apoio
mutuo, cuidado préprio, reinser¢cdo familiar e
comunitdria; fiscalizar os contratos de bens e
servicos destinados a sua area de atuacdo;
responsabilizando-se solidariamente pelos atos
praticados no ambito do setor.

Familia

Supervisao do Programa Bolsa | Nivel

fundamental,
ou notorio
conhecimento.

Diretamente vinculado ao setor, cuida de
combater a fome e incentivar a seguranca
alimentar e nutricional; promover o acesso das
familias mais pobres a rede de servicos
publicos, em especial os de saude, educacgao e
assisténcia social; apoiar o desenvolvimento
das familias que vivem em situacdo de pobreza
e extrema pobreza;

combater a pobreza e a desigualdade; realizar a
gestdo de beneficios e condicionalidades;
realizar o acompanhamento das familias
beneficiadas e o cadastramento de novas
familias; atualizar e revisar os dados cadastrais;
implantar programas complementares;
fiscalizar o programa e o cadastro Unico;
estruturar as instancias de controle social;
fiscalizar os contratos de bens e servicos
destinados a sua d4rea de atuacdo;
responsabilizando-se solidariamente pelos atos
praticados no ambito da supervisao.

Supervisao do Servigo de
Convivéncia e Fortalecimento | ou
de Vinculos — SCFV

Nivel fundamental,
notorio
conhecimento.

Diretamente vinculado ao setor, cuida de
uniformizar a oferta do SCFV; unificar a légica
de cofinanciamento, independente da faixa
etaria; planejar a oferta de acordo com a
demanda local; garantir servigos continuados;
potencializar a inclusdo dos  usudrios
identificados nas situagdes prioritarias; facilitar
a execuc¢ao do SCFV, otimizando recursos
humanos, materiais e financeiros assegurar
espacos de convivio familiar e comunitério e o
desenvolvimento de relagbes de afetividade e
sociabilidade; valorizar a cultura de familias e
comunidades locais pelo resgate de suas
culturas e a promogdo de vivéncias ludicas;
desenvolver o sentimento de pertenca e de
identidade; promover a socializacdo e
convivéncia; fiscalizar os contratos de bens e
servicos destinados a sua area de atuacdo;
responsabilizando-se solidariamente pelos atos
praticados no ambito da supervisdo.

Supervisao do Lar dos Idosos | Nivel

fundamental,
ou notorio
conhecimento.

Diretamente vinculado ao setor, cuida de
implementar as atividades administrativas
visando a manutengdo, limpeza e o bom
funcionamento do lar; fazer controle de
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mantimentos e todo material no estoque;
gerenciar suprimentos e solicitar a secretaria a
realizacdo das compras; registrar e controlar a
entrada e saida de moradores, familiares e
visitantes; dar ciéncia a secretaria de todo e
qgualquer problema verificado no cotidiano;
buscar restabelecer o convivio entre os
moradores e seus familiares e amigos;realizar
atividades sociais que favorecam a reinsercao
socio-comunitdria; responsabilizando-se
solidariamente pelos atos praticados no ambito
da supervisao.

Supervisao da Casa da Crianga
e do Adolescente

Nivel fundamental,
ou notério
conhecimento.

Diretamente vinculado ao setor, cuida
deimplementar as atividades administrativas
visando a manutencdo, limpeza e o bom
funcionamento da casa; fazer controle de
mantimentos e todo material no estoque;
gerenciar suprimentos e solicitar a secretaria a
realizacdo das compras; registrar e controlar a
entrada e saida de moradores, familiares e
visitantes; dar ciéncia a secretaria de todo e
qualguer problema verificado no cotidiano;
buscar restabelecer o convivio entre os
moradores e seus familiares e amigos; realizar
atividades sociais que favorecam a reinser¢ao
sdcio-comunitdria; promover atividades
esportivas, ludicas e culturais, que visem a
recuperagao da auto estima;
responsabilizando-se solidariamente pelos atos
praticados no ambito da supervisao.

Supervisao do Veldrio
Municipal

Nivel fundamental,
ou notorio
conhecimento.

Diretamente vinculado ao setor, cuida
deorganizar o servico de limpeza do veldrio,
mantendo-o sempre pronto para receber a
cerimoénia de despedida; requisitar a aquisicdao
de materiais e utensilios necessarios para a
realizacdo do servico cuidar das drvores,
arbustos, jardins; cuidar de calgadas, passeios,
muros, limpeza e outras similares necessarias
aos cuidados de boa aparéncia do local;
responsabilizando-se solidariamente pelos atos
praticados no ambito da supervisdo.

Supervisdo do Cemitério
Municipal

Nivel fundamental,
ou notorio
conhecimento.

Diretamente vinculado ao setor, cuida de
organizar o servico delimpeza do cemitério;
requisitar a aquisicdo de materiais e
ferramentas necessdrias para a realizacdo do
servico; organizar de forma racional o uso do
solo do cemitério; abrir valas, covas para
sepultura; cuidar das arvores, arbustos, jardins;
cuidar de calgadas, passeios, muros, limpeza e
outras similares necessarias aos cuidados de
boa aparéncia do local destinado aos mortos;
manter a numeragdao do tumulos sempre
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visiveis, responsabilizando-se solidariamente
pelos atos praticados no ambito da supervisdo.

Secretaria de Infraestrutura, Meio Ambiente e Desenvolvimento Economico — SEIMADE

Unidade/Divisdo/Subdivisdo

Requisitos

AtribuicGes

Secretaria de Infraestrutura,
Meio Ambiente e
Desenvolvimento Econdmico
— SEIMADE

Nivel superior,
notorio
conhecimento.

ou

Diretamente vinculado ao Prefeito Municipal,
cuida de planejar, organizar e fiscalizar o
trabalho conjunto de todas as suas divisdes e
subdivisdes, agregando as atribuicdes de todas
elas; interagir com as demais secretarias
objetivando a melhoria da prestacdo dos
servicos publicos e exceléncia administrativa;
atestar notas fiscais e fiscalizar contratos cujos
objetos se destinem ao atendimento de suas
atribuicbes; ordenar despesas quando
determinado pelo Prefeito; responsabilizando-
se solidariamente pelos atos praticados pelas
suas divisGes e subdivisoes.

Coordenadoria de Obras e
Servicos Urbanos

Nivel  médio,
notério
conhecimento.

ou

Diretamente vinculado ao departamento, cuida
de realizar ou acompanhar obras de
construcao oureformas; bem como fiscaliza o
andamento das obras realizadas pela
prefeitura ou terceirizados; estabelecer os
itinerarios para coleta de lixo, capinacdo,
varredura, lavagem e irrigagdo das ruas, pragas
e logradouros publicos;; coordenar a
manutencdo e ampliacdo do servico de
iluminacdo publica; orientar e fiscalizar os
trabalhos executados pela prefeitura e
terceirizados;  fiscalizar as  construgdes
particulares repassando ao setor de tributagao
as informagdes de interesse; fiscalizar os
contratos de bens e servigos destinados a sua
area de atuagdo; responsabilizando-se
solidariamente pelos atos praticados no
ambito da coordenadoria.

Setor de Limpeza e
Manutengao

Nivel  médio,
notério
conhecimento.

ou

Diretamente vinculado a coordenadoria, cuida
de chefiar a equipe de trabalho para trabalhos
junto a drea de manutencdo e limpeza de
terrenos e manutencdo dos prdprios
municipais e vias publicas, para que sejam
eficientes e atendam as exigéncias legais; atuar
no sentido de que os trabalhos sejam
executados com zelo, e com seguranga para os
funciondarios; certificar a conclusdo de cada
etapa determinada; prestar apoio técnico as
demais unidades da administracao dentro de
suas atribuicGes; executa tarefas correlatas as
acima descritas a critério da chefia imediata,
responsabilizando-se solidariamente pelos atos
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praticados no ambito do setor.

Coordenadoria de Pontes e Nivel médio, ou | Diretamente vinculado ao departamento, cuida
Estradas notoério de manter a conservacgdo e trafegabilidade de
conhecimento. veiculos de carga e passageiros nas estradas
municipais, permitindo o escoamento da
producdo agropecudria e transporte de alunos
e moradores; realizar obras de melhoria e
conservacdo em execucado direta ou através de
terceirizados; requisitar a aquisicdo de
equipamentos, materiais e insumos
necessarios para a execucdo de servico;
fiscalizar os contratos de bens e servicos
destinados a sua drea de atuacdo;
responsabilizando-se solidariamente pelos atos
praticados no ambito do departamento.

Coordenadoria de Nivel médio, ou | Diretamente vinculado ao departamento, cuida
Manutenc¢do da Frota notdrio de planejar, organizar e realizar a manutencao
conhecimento. da frota de maquinas e veiculos do municipio;

realizar levantamento e requisitar a aquisicao
de ferramentas, pecas, lubrificantes e demais
materiais necessdrios a realizacdo do servico;
fiscalizar os contratos de bens e servigos
destinados a sua drea de atuagdo;
responsabilizando-se solidariamente pelos atos
praticados no ambito da coordenadoria.

Setor de Oficina Nivel médio, ou | Diretamente vinculado a coordenadoria, cuida
notodrio de supervisionar a oficina mecanica de veiculos
conhecimento. leves e pesados; supervisionar o trabalho dos

mecanicos e os servigos realizados; retirar as
pecas do almoxarifado para reposicao nos
veiculos e maquinas; encarregar-se pelas
atividades realizadas na borracharia; controlar
os materiais da Borracharia e produtos do
Lavador de veiculos; controlar os gastos de
pneus e dleos lubrificantes; registrar entradas
e saidas de todos os veiculos da oficina;
registrar todos os servios que foram
realizados em cada veiculo, bem como as pegas
e materiais utilizados; elaborar e encaminhar
requisicoes e documentos; controlar os
arquivos de manutencdo da frota de veiculos;
zelar pela conservacdao dos equipamentos e
instalacGes fisicas; solicitar, quando necessario,
servicos de manutengdo (bombeiro, eletricista,
telefone e outros), verificando sempre as
condicbes da estrutura fisica do local de
trabalho, para o bom funcionamento e

organizagao da instituicao;zelar pela
manuten¢do e limpeza do seu local de
trabalho;

levar ao conhecimento de sua chefia imediata
as irregularidades ocorridas no ambito do
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servico publico; fazer cumprir as normas
estabelecidas de biosseguranga, seguindo
criteriosamente todas as medidas de
prevencgdo preconizadas, para evitar
contaminacdes e acidentes, utilizando
Equipamento de Protecdo Individual — EPI,
indicados para cada fungao, uniformes, luvas,
botas e coletes reflexivos, e Equipamento de
Protecdo Coletiva — EPC, como cones, fitas
zebradas de seguranca, telas de protecdo e
outros; fiscalizar os contratos de bens e
servicos destinados a sua drea de atuacao;
responsabilizando-se solidariamente pelos atos
praticados no ambito do departamento.

Coordenadoria de Meio Nivel superior, ou | Diretamente vinculado a secretaria, cuida de
Ambiente e Desenvolvimento | notdrio sincronizar o trabalho dos dois setores
Econ6mico conhecimento. vinculados, buscando a ampliacdo da base

econdmica do municipio, ampliando e
diversificando suas matrizes economicas;
interagir com outras esferas de governo para
viabilizar a instalacdo de unidades industriais e
comerciais; observar e fazer cumprir a
legislacdo de meio ambiente, tanto pelas
atividades publicas quanto privadas; promover
a educacdo ambiental através da realizacdo de
palestras e cursos de ambito comunitdrio e
empresarial; orientar os interessados na
obtencdo de licengas e autorizagbes
ambientais; fiscalizar os contratos de bens e
servicos destinados a sua area de atuagdo;
responsabilizando-se solidariamente pelos atos
praticados no ambito do departamento.

Setor de Industria eComércio | Nivel médio, ou | Diretamente vinculado a secretaria, cuida de
notodrio fomentar a instalagdo e a ampliagdo de
conhecimento. unidades industriais e comerciais; desenvolver
estudos para a elaboragdo de legislacdo de
atragdo e incentivo as atividades econOmicas,
promover a capacitacdo de mao de obra
necessaria para o atendimento da demanda;
incentivar a realizacdo de exposi¢cOes efeiras
livres de produtores locais; divulgar os
produtos produzidos no municipio; levar a
producado local a eventos em outras cidades e
estados; fiscalizar os contratos de bens e
servicos destinados a sua area de atuacdo;
responsabilizando-se solidariamente pelos atos
praticados no ambito do setor.

Setor de Desenvolvimento Nivel médio, ou | Diretamente vinculado a secretaria, cuida de

Rural notoério planejar e desenvolver campanhas e servigos
conhecimento. de fomento e assisténcia técnica, relacionados
a pecuaria, agricultura familiar e meio
ambiente, valendo-se de levantamentos de
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necessidades e do aproveitamento da
producdo rural; elaborar e executar projetos
agropecuarios e os referentes ao crédito rural,
prestar  assessoramento,  assisténcia e
orientagdo no acompanhamento desses
projetos, para garantir a producdo racional e
lucrativa na producdo dealimentos e o
atendimento aos dispositivos legais, quanto a
aplicacao dos recursos oferecidos;
responsabilizando-se solidariamente pelos atos
praticados no ambito do setor.

TABELAII

REQUISITOS E ATRIBUICOES DE CARGOS E FUNGOES DE ASSESSORIA

CARGO/FUNCAO

REQUISITOS

ATRIBUICOES

Assessor Especial

Nivel Superior ou notdrio
conhecimento

Diretamente ligado ao Prefeito cuida de representar o Municipio jul
Publicos, Autarquias, Fundacdes, Empresas Publicas ou Privadas,
assuntos institucionais e de a¢des estratégicas;assessorar o Prefeito e
assuntos de politica institucional e estratégias para a administracado pt
o relacionamento entre autoridades e empresarios com o objetivo
atividades de interesse publico no

municipio;desenvolver agles estratégicas voltadas ao incremento
municipal;participar de seminarios, eventos, reunides, e dern
representando o municipio;projetar o potencial econdmico do munici
de recursos ou empreendimentos voltados ao desenvolvimer
rural;colaborar na elaboragdo do relatdrio anual de atividades da
Publica e relatério anual do Prefeito ao Poder Legislativo;represent
junto ao Legislativo em suas atividades, acompanhar o tramite de |
IndicacGes, Requerimentos e demais atos de interesse publico.

Assessor Técnico

Nivel Médio ou notério
conhecimento

Diretamente ligado a secretaria cuida de assessorar na organiza¢a
internos e externos da secretaria, dispondo hordrios de reunides, entr
solenidades, especificar os dados pertinentes e fazer as necessarias
agendas, lembrar e facilitar o cumprimento das obrigagdes assumi
visitantes, tomar ciéncia dos assuntos a serem tratados para encam
indicada ou prestar-lhes as informacdes desejadas; alimentar sistemas
de gestdo e representar a secretaria quando determinado pelo
tarefas correlatas as acima, a critério da chefia imediata.

Assistente Técnico

Nivel Fundamental ou notorio
conhecimento

Diretamente ligado a secretaria cuida de assessorar no andament
internos e externos da secretaria, anotar compromissos, preparar rel:
tipos de documentos, confeccionar e providenciar a expedi¢do e/oL
dos mesmos;redigir e providenciar confeccdo da correspondénci
material que verse sobre o assunto da secretaria; receber, classi
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distribuir e arquivar a correspondéncia da secretaria; atender telefo
ou transmitir mensagens e recados;participar de reunides, providenc
mesmas, convocar e elaborar as atas;executar tarefas correlatas as a
da chefia imediata.




