MINUTA
MENSAGEM LEGISLATIVA

Servimo-nos da presente para submeter a apreciacdo e aprovacdo dos(as)
Senhores(as) Vereadores(as), o Projeto de Lei n® xxx/2025, o qual INSTITUI A ESTRUTURA
ADMINISTRATIVA DA PREFEITURA MUNICIPAL DE RIO NEGRINHO E OUTRAS
PROVIDENCIAS, para o fim de atualiza-lo e moderniza-lo, em prol do servidor publico
municipal.

A presente proposicdo visa promover a necessaria reorganizagdo da
administragdo publica municipal, com o objetivo de conferir maior eficiéncia, transparéncia e
racionalidade a estrutura de governo, adequando-a as atuais demandas da sociedade e as

exigéncias constitucionais e legais de gestéo publica.

A nova estrutura proposta reflete os principios da legalidade, eficiéncia,
economicidade e moralidade administrativa, consagrados no artigo 37 da Constituicdo Federal,
e esta em consonancia com os parametros fixados pela Lei de Responsabilidade Fiscal (Lei
Complementar n° 101/2000), assegurando a compatibilidade orgamentaria da proposta e a

responsabilidade na gestdo dos recursos publicos.

O Projeto também estd em harmonia com as diretrizes previstas no Plano
Plurianual e visa proporcionar maior integragdo entre os diversos 6rgdos da administracédo
direta e indireta, bem como estabelecer critérios objetivos para a atuagdo de seus agentes,
com delimitagdo clara de competéncias e fungdes, além de permitir a adequada superviséo e

controle interno, especialmente no tocante a atuagao da Controladoria Geral do Municipio.

Ademais, a proposta contempla a atualizagdo e modernizagdo das Secretarias
Municipais, cria e reorganiza cargos comissionados estritamente necessarios ao desempenho
das fungdes de direcdo, chefia e assessoramento, observando o entendimento consolidado

pelos Tribunais Superiores e 6rgéos de controle.

Renovamos a Vossa Exceléncia e aos demais membros desta Casa Legislativa

nossos protestos de elevada estima e consideragao.

Assim, nobres vereadores, acreditando-se no bom senso e responsabilidade que
norteiam as decisbes de Vossas Exceléncias, ao tempo que rogamos pela apreciacdo da

matéria ora apresentada, com sua consequente aprovagao.

GABINETE DO PREFEITO MUNICIPAL
Rio Negrinho, 21 de julho de 2025.

CAIO CESAR TREML
Prefeito Municipal



MINUTO DO PROJETO DE LEI QUE INSTITUI ESTRUTURA ADMINISTRATIVA DA
PREFEITURA MUNICIPAL )
DE RIO NEGRINHO E DA OUTRAS PROVIDENCIAS
CAPITULO |
DA ADMINISTRACAO MUNICIPAL

Secao Unica
Das Disposicdes Gerais

Art. 1° O Poder Executivo Municipal é exercido pelo Prefeito Municipal, com
fungbes administrativas e politicas.

Art. 2° No exercicio da administracdo municipal, o Prefeito contara com a
colaboragédo do Vice-Prefeito, dos auxiliares diretos e demais responsaveis pelos érgéos da
administragao direta e indireta do Municipio.

Art. 3° Respeitada a competéncia do Poder Legislativo, o Poder Executivo regulara
a estruturagdo, as atribuicdes e o funcionamento dos 6rgaos e entidades da Administracao

Municipal.

Art. 4° A estrutura da Administragao Municipal compreende a administragao direta
e indireta.

Art. 5° A Administracdo Direta se constitui dos 6rgéos integrantes da Prefeitura
Municipal e a ela subordinados.

Art. 6° Sdo 6rgaos subordinados da Prefeitura Municipal os de:
| - diregao e assessoramento superior;

Il - assessoramento intermediario;

Il - de execugao.

§ 1° - Sdo o6rgaos de diregao superior pertencentes ao primeiro escaldo de
governo:

| - as Secretarias Municipais;

Il - a Chefia do Gabinete;

[l - a Consultoria Juridica;

IV - a Controladoria Geral;

V - Assessoria de Imprensa,;

VI - Subprefeitura do Distrito de Volta Grande.

VII - Coordenador da Defesa Civil

§ 2° - Sdo orgdos de assessoramento intermediario aqueles que desempenham



suas atribui¢cdes junto as chefias dos 6rgéaos subordinados aos do primeiro escaldo de governo.

§ 3° - S&o 6rgaos de execugao aqueles incumbidos de realizagdo dos programas
e projetos determinados pelos 6rgaos de diregao superior.

§ 4° - Sao Secretarios Municipais ou equivalente a estes, os titulares das
Secretarias, o Secretario-Geral de Governo, o Consultor Juridico da Prefeitura Municipal, o
Controlador Geral, o Diretor Geral do SAMAE, o Diretor Presidente da Fundag¢ao Municipal de
Cultura e o Diretor Presidente da Fundagdo Municipal de Esportes, o Subprefeito de Volta
Grande e o Assessor de Imprensa.

§ 5° - Os cargos de Diretor Presidente da Fundagdo Municipal de Cultura, Diretor
Presidente da Fundacdo Municipal de Esportes e Diretor Geral do SAMAE, sao de livre
nomeacgao e exoneracao do Chefe do Poder Executivo Municipal.

Art. 7° Constituem a administragao indireta do Municipio as autarquias, fundagdes
publicas, empresas publicas e sociedades de economia mista, criadas por lei especifica e
dotadas de personalidade juridica propria.

Paragrafo Unico - As entidades compreendidas na administragéo indireta sdo
vinculadas a 6rgédo do primeiro escaldo de governo em cuja area de competéncia estiver
enquadrada a sua atividade institucional, sujeitando-se a correspondente tutela administrativa.

Art. 8° O Municipio podera constituir guarda municipal e um corpo de bombeiros
voluntarios, nos termos da Lei Organica Municipal e da legislagao pertinente.

CAPITULO i
DA ADMINISTRAGAO DIRETA

Secao |
Da Administragao Superior

Art. 9° A Administragdo Superior é inerente as atividades de planejamento,
gerenciamento, coordenacao, organiza¢ao, andlise, acompanhamento e controle.

Art. 10 - A estrutura da Administragdo Superior compreende:
| - quanto ao Gabinete do Prefeito:

a) Chefia do Gabinete,

b) Assessorias;

¢) Consultoria Juridica;

d) Administragao Distrital;

e) Subprefeitura do Distrito de Volta Grande.

f) Controladoria Geral.

Paragrafo unico: A Controladoria Geral possui independéncia funcional, conforme
previsto no art. 74 da CF.

g) Defesa Civil



Il - quanto ao Gabinete do Vice-Prefeito:
a)Assessoria do Gabinete do Vice-Prefeito;
b)Servico.

lll - quanto as Secretarias:

1. Departamentos;
2. Divisoes;

3. Servigos.

§ 1° - A estrutura acima refere-se exclusivamente & Administragdo Direta da
Prefeitura Municipal de Rio Negrinho.

§ 2° - Fica o Executivo Municipal autorizado a, por meio de Decreto, definir ou
complementar as competéncias dos 6rgdos acima arrolados e ndo contemplados nesta Lei,
observado o seguinte:

| - aos Departamentos e Divisbes compete o gerenciamento técnico e
administrativo das Secretarias, com fungbes de planejamento, organizagdo, previsdo e
dimensionamento de recursos e projetos, estando a elas subordinados os servigos;

Il - aos Servigos compete a implantacdo e execugdo das diretrizes e projetos
tracados pelos Secretarios, Assessores, Diretores ou Chefes de Divisdo, acompanhando-os e
coordenando-os.

Art. 11 - A Administragdo Superior correspondem os seguintes cargos de
provimento em comisséo, regidos pelo critério de confianga, de livre nomeagao e exoneragao:

| - Secretério-Geral de Governo;

II - Consultor Juridico;

[II - Consultor Juridico Adjunto;

IV - Coordenador do Procon;

V - Ouvidor Geral;

VI - Administrador Distrital;

VIl - Oficial de Gabinete do Vice-Prefeito;
VIII - Secretarios Municipais;

IX - Diretores de Departamentos;

X - Chefe de Diviséo;

XI - Diretores de Unidades Escolares;
Xl - Assessor de Imprensa;

XIII - Controlador Geral;

XIV - Coordenador de Desenvolvimento Econémico;



XV - Coordenador de Projetos e Eventos;
XVI - Coordenador da Saude;
XVII - Coordenador de Programas;

XVIII - Coordenador da Defesa Civil;

Secéo ll
Do Gabinete do Prefeito

Subsecéo |
Da Estrutura

Art. 12 - Constituem o Gabinete do Prefeito, cujos cargos comissionados estédo
relacionados e descritos no Anexo II:

| - Chefia do Gabinete;

Il - Consultoria Juridica;

[l - Ouvidoria Geral;

IV - Administragéo Distrital da Vila de Volta Grande.
V - Assessoria de Imprensa.

VI - Controladoria Geral

VII - Subprefeitura do Distrito de Volta Grande.

VIII - Coordenadoria de Defesa Civil;

IX - Conselho Tutelar;

Subsecéo Il
Das Finalidades e da Organizacao

Art. 13 - Compete aos 6rgaos do Gabinete do Prefeito:

§1° Chefia do Gabinete: assistir direta e imediatamente ao Prefeito Municipal no
desempenho de suas atribuigdes politico-administrativas, cabendo-lhe especialmente na
coordenacdo e na integracdo da agdo do governo, nos contatos com os demais 6rgdos da
Prefeitura, no relacionamento com a Camara de Vereadores, na supervisdo e execugao das
atividades administrativas do Prefeito Municipal e supletivamente do Vice-Prefeito; a
coordenacado da Prefeitura com os municipes, entidades e associagbes de classe, atender e
fazer encaminhar os interessados aos 6rgdos competentes da Prefeitura, para atendimento ou
solugdo de consultas ou reivindicagdes; registrar e controlar as audiéncias publicas do Prefeito;



manter o Prefeito informado sobre o noticiario de interesse da Prefeitura e assessora-lo em
suas relagdes publicas; verificagdo prévia e supletiva da constitucionalidade e legalidade dos
atos do Prefeito Municipal; controlar o uso de veiculos que atendem o Gabinete do Prefeito;
desempenhar as demais tarefas que lhe forem cometidas pelo Chefe do Executivo; Auxiliar o
Prefeito nas suas atividades administrativas; Assessorar no exame de processos, atos e
informacdes antes de submeté-los ao julgamento do Prefeito;

§ 2° Consultoria Juridica: assessoria e consultoria juridica ao Poder Executivo
Municipal, no ambito da Administracdo Direta e Indireta através do Procurador Geral do
Municipio e consultores juridicos; assistir o Prefeito no controle interno da legalidade dos atos
da Administragdo; sugerir medidas de carater juridico reclamadas de interesse publico e
apresentar as informacdes a serem prestadas ao Poder Judiciario quando impugnado ato, ou
omissao do Prefeito; opinar sobre projetos de lei a serem encaminhados ao Legislativo
Municipal; a analise de conformacao juridica de contratos e convénios a serem firmados, nos
quais a municipalidade seja parte interessada; proceder a cobranga pelas vias judiciais da
divida ativa; atender consultas de ordem juridica que lhes forem encaminhadas pelo Prefeito ou
pelos diferentes érgdos da Prefeitura, emitindo parecer a respeito quando for o caso;
representacdo judicial ou extrajudicial nos interesses do Municipio pelo Procurador e
consultores juridicos, em qualquer foro ou instancia; o acompanhamento das sindicancias e
processos administrativos; operacionalizagcdo de politica municipal de orientagcdo ao
consumidor e defesa dos seus interesses; busca de equacionamento de divergéncias
envolvendo os direitos do consumidor através de procedimentos de conciliagao, fiscalizagéo e
aplicacdo de sancgoes, previstos no Cédigo de Defesa do Consumidor; encaminhamento aos
orgaos oficiais competentes das questdes de conflito envolvendo os direitos do consumidor;

§3° Ouvidoria Geral: atuar na defesa dos direitos e interesse individuais e coletivos
contra atos comissivos e omissivos, ilegais ou injustos, cometidos pela Administragdo Publica
Municipal; receber e apurar a procedéncia das reclamacbes e denuncias que |lhe forem
dirigidas, e:

| - promover a participacdo do usuario na administragao publica, em cooperagao
com outras entidades de defesa do usuario;

Il - acompanhar a prestagao dos servigos, visando a garantir a sua efetividade;
[l - propor aperfeicoamentos na prestagdo dos servicgos;

IV - auxiliar na prevengéao e corregao dos atos e procedimentos incompativeis com
os principios estabelecidos nesta Lei;

V - propor a adogdo de medidas para a defesa dos direitos do usuario, em
observancia as determinagdes desta Lei;

VI - receber, analisar e encaminhar as autoridades competentes as manifestagoes,
acompanhando o tratamento e a efetiva conclusdo das manifestagdes de usuario perante 6rgao
ou entidade a que se vincula; e

VII - promover a adogao de mediacao e conciliagdo entre o usuario e o érgdo ou a
entidade publica, sem prejuizo de outros érgaos competentes.

a) A Ouvidoria Geral Municipal ficara sob a responsabilidade da Controladoria
Geral.

§ 4° Subprefeitura do Distrito de Volta Grande: executar e fazer executar, no
ambito do territério do distrito, as leis e demais atos emanados dos Poderes competentes;
coordenar e supervisionar os servigos publicos distritais, de acordo com o que for estabelecido
nas leis e nos regulamentos; propor ao Prefeito Municipal a admissdo e a dispensa dos
servidores lotados na administracdo distrital; promover a guarda e manutengdo dos bens
publicos municipais localizados no distrito; prestar conta das importancias recebidas,
observadas as normas legais; prestar as informagdes que forem solicitadas pelo Prefeito



Municipal ou pela Camara Municipal; praticar todos os atos necessarios a boa administragéo do
distrito; outras atividades cometidas pelo Prefeito Municipal e pela legislagcao pertinente;

§ 5° Assessoria de Imprensa: assistir direta e imediatamente ao Prefeito Municipal
no desempenho de suas atribuicbes, especialmente nos assuntos relativos a politica de
comunicagao social do governo e de implantagcdo de programas informativos; a supervisao e
coordenacao da publicidade dos 6rgdos e entidades da Administragdo Publica Municipal;
promover a divulgacdo das atividades politico-administrativas municipais, através de contatos
com os meios de comunicagao; promover o noticiario, através dos meios adequados, sobre as
atividades de interesse publico; promover pesquisas de opinido publica de interesse da
Administragao; organizar e colaborar na programagdo de solenidades, programas, desfiles
civicos e datas comemorativas; proporcionar e prestar o necessario atendimento as
autoridades que visitarem o Municipio; a assisténcia publicitaria e de relagdes publicas a todas
as Secretarias e demais 6rgaos da Prefeitura.

§6° Controladoria Geral: elaborar as normas de Controle Interno para os atos da
Administragdo a serem aprovadas por decreto ou decreto legislativo no d&mbito de cada Poder;
propor aos Chefes dos Poderes, quando necessario, atualizagao e adequacao das normas de
Controle Interno para os atos da administragédo; programar e organizar auditorias nas Unidades
Operacionais, com periodicidade no minimo anual; programar e organizar auditorias nas
entidades ou pessoas beneficiadas com recursos publicos; manifestar-se, expressamente,
sobre as contas anuais do Prefeito, com atestado do Chefe do Poder Executivo Municipal que
tomou conhecimento das conclusdes nela contida; encaminhar ao Tribunal de Contas Relatério
de Auditoria e manifestacdo sobre as contas anuais do Prefeito, com indicagdo das
providéncias adotadas e a adotar para corrigir eventuais ilegalidades ou irregularidades,
ressarcir danos causados ao erario, ou evitar a ocorréncia de falhas semelhantes; sugerir aos
Chefes dos Poderes Executivo e Legislativo instauracdo de Tomada de Contas Especial nos
casos de identificagdo de ato ilegal, ilegitimo ou antiecondmico de que resulte dano ao erario;
sugerir aos Chefes dos Poderes Executivo e Legislativo, que solicitem ao Tribunal de Contas a
realizagdo de auditorias especiais; sugerir aos Chefes dos Poderes, no ambito de suas
competéncias, a instauracdo de Processo Administrativo nos casos de descumprimento de
norma de controle interno caracterizado como grave infragdo a norma constitucional ou legal;
dar conhecimento ao Tribunal de Contas sobre irregularidades ou ilegalidades apuradas em
Tomada de Contas Especial realizadas, com indicacdo das providéncias adotadas ou a adotar
para ressarcimento de eventuais danos causados ao erario e para corrigir € evitar novas falhas;
programar e sugerir aos Chefes dos Poderes a participacdo dos servidores em cursos de
capacitacao voltados para melhoria do controle interno; assinar, por seu titular, o Relatério de
Gestao Fiscal de que tratam os artigos 54 e 55 da LC n°® 101/2000; informar ao Prefeito
Municipal e ao Presidente da Camara a verificagdo de irregularidade ou ilegalidade, e, se
confirmada, sera informada ao Tribunal de Contas, sob pena de responsabilidade solidaria;

| - O cargo de Controlador Geral sera obrigatoriamente preenchido por servidor
nomeado para o cargo de provimento efetivo especifico de Controlador Geral, ou por servidor
efetivo do quadro de pessoal permanente para assumir fungdo de confianga ou cargo
comissionado.

§ 7° Defesa Civil: Planejar, coordenar, articular, executar e avaliar as agdes de
protecado e defesa civil no ambito do Municipio, em conformidade com as diretrizes da Politica
Nacional de Protecao e Defesa Civil, atuando de forma integrada com os sistemas estadual e
federal e em cooperagdo com os entes publicos, privados, organiza¢gdes ndo governamentais e
sociedade civil organizada. Compete-lhe promover a gestao integrada de riscos e desastres,
implementar agbes estruturantes de prevengdo, mitigagdo, preparagdo, resposta e
recuperacao, com vistas a protegcao da populagao, a reducdo de danos humanos, materiais e
ambientais e a promog¢ao da resiliéncia comunitaria. Cabe a pasta identificar, mapear, monitorar
e avaliar areas de risco e ameagas potenciais, bem como realizar vistorias técnicas, propor
medidas preventivas, inclusive a evacuagao de populagdes em situagao de risco iminente,
interditar edificagbes ou areas comprometidas, propor a decretagéo de situacdo de emergéncia
ou de estado de calamidade publica, e organizar pontos de apoio e abrigos temporarios para
assisténcia as populagdes afetadas. Compete ainda promover a¢oes de educagcido em protecao
e defesa civil, desenvolver campanhas informativas, capacitar profissionais e voluntarios,
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realizar exercicios simulados e estimular a cultura da prevengéo no territério municipal. Devera
manter a populagdo informada sobre os riscos existentes, os protocolos de prevencgéo e
resposta e sobre as ocorréncias de desastres, bem como manter articulagdo continua com os
orgaos estaduais e federais competentes. Compete, por fim, articular-se com entidades
publicas e privadas, associagdes comunitarias, universidades e centros de pesquisa, visando a
cooperagao técnica, ao intercambio de informagdes e a mobilizagdo de recursos humanos e
materiais para agbes de defesa civil, observando os principios da legalidade, eficiéncia,
economicidade, sustentabilidade e participagéo social.

Art. 14 - Integram a estrutura basica:

| - da Chefia do Gabinete, além do Grupo Integrado de Agbes Coordenadas -
GRAC, do Conselho Municipal de Desenvolvimento, do Conselho Municipal de Entorpecentes -
COMEN, do Conselho Municipal de Defesa do Consumidor, a Junta do Servigo Militar e o
Conselho Tutelar;

Il - da Consultoria Juridica, a Coordenadoria de Protegcao e Defesa do Consumidor
- PROCON;

Secao Il
Do Gabinete do Vice-prefeito

Art. 15 - O Gabinete do Vice-Prefeito, a quem compete representacdo politica e social do
Vice-Prefeito, o desempenho de atividades especificas protocolares e administrativas, bem
como as demais atribui¢cdes legais pertinentes, é constituido por uma Chefia.

Paragrafo Unico - A Chefia compete assistir direta e imediatamente o Vice-Prefeito

Municipal no desempenho de suas atribuigbes, na coordenagdo da agédo administrativa do
Gabinete do Vice-Prefeito.

Secgao IV
Das Secretarias

Subsecéo |
Da Definigao
Art. 16 - S&0 as seguintes as Secretarias:

| - Administracdo e Recursos Humanos;

Il - A¢cdes Governamentais e Servigcos Publicos;

[l - Agricultura;

IV - Educacao;

V - Assisténcia Social e Habitagao;

VI - Finangas;

VII - Desenvolvimento Econdmico.

VIII - Infraestrutura;

IX - Planejamento e Meio Ambiente;



Subsecéo Il
Das areas de Competéncia

Art. 17 - Os assuntos que constituem area de competéncia de cada 6rgéo sao os
seguintes:

| - Secretaria de Agbes Governamentais e de Servicos Publicos: padronizagao,
aquisicao, guarda, distribuigdo e controle de todo material utilizado na Prefeitura; execugao dos
servigos de limpeza publica e de coleta de lixo; a manutengéo dos logradouros publicos, como
sejam avenidas, ruas, parques e pragas, inclusive no que respeite a arborizagao; administragéo
dos cemitérios publicos e capelas mortuarias, bem como fiscalizar os particulares; os servigcos
de iluminagao publica; a manutencao, conservacdo e administracdo do Terminal Rodoviario
Urbano e da Estagao Rodoviaria; a fiscalizagcdo dos contratos de concessao de transporte
coletivo, bem como os servigos permitidos pela municipalidade, entre os quais estdo os de
cemitério, funerario, pavimentagao, os de mercado e matadouro municipal; articulagdo com a
Unido, Estado e outros Municipios, especialmente na elaboracdo de programas, convénios e
contratos;

Il - Secretaria de Administragdo e Recursos Humanos: politica de desenvolvimento
institucional e capacitacdo do servidor, no ambito da Administragdo Publica Municipal;
supervisdo e coordenagdo do sistema de pessoal, de organizagdo e modernizagéo
administrativa; administragdo de recursos da informagao e informatica e de servigos gerais;
modernizagao da gestdo e promog¢ao da qualidade do Setor Publico; desenvolvimento de agdes
de produgédo da folha de pagamento dos 6rgdos da Administracdo Direta e entidades da
Administragdo Indireta, quando for o caso; tombamento, registro, inventario, protegdo e
conservagdo dos bens moveis e dos bens imdveis; elaboracdo dos projetos de lei e de
decretos; publicacdo dos atos legais assinados pelo Prefeito Municipal; manutengdo do
equipamento de uso geral da administracdo, bem como sua guarda e conservacgéo;
recebimento, distribuicdo, controle do andamento e arquivamento definitivo dos papéis da
Prefeitura, moéveis e instalagdes; protocolo geral do Municipio; seguranca e higiene do trabalho;
transportes internos; zeladoria; prestar informacdes e certiddes, na forma e nos prazos
previstos em lei;

lll - Secretaria da Agricultura: incrementar a politica municipal de desenvolvimento
rural; apoiar atividades referente a feiras de produtos oriundos da atividade agropecuaria; criar
e incentivar politicas de desenvolvimento da agricultura e pecuaria, tais como: defesa sanitaria,
vegetal e animal, piscicultura, olericultura, grandes culturas, silvicultura, pastagem, pecuaria de
leite e corte, cooperativismo, industrias rurais, praticas de uso racional do solo, produgao
sustentada e informacdo técnica ao produtor rural, etc; servico de Inspecao Municipal de
produtos de origem animal; pesquisa e extensao rural; emissdo de documentos, tais como:
Incra e ITR; criar e manter programas de fomento e infra-estrutura as propriedades rurais,
através de distribuicdo de calcario, mudas e constru¢céo de agudes, terraplenagem, estradas,
etc.; incentivar a recuperagao e preservagao dos recursos naturais; apoiar as atividades que
visem a exploragao racional do turismo rural e ecoldgico; produzir, através do viveiro municipal,
mudas de flores e arvores nativas ou exdticas;

IV - Secretaria de Educacao: executar a politica municipal de ensino basico e a
politica municipal de ensino técnico-profissionalizante; educacgao infantil; ensino fundamental;
apoio a educacao especial; programa de ensino para adolescentes e adultos; instalagdo e
manutengao de estabelecimentos educacionais do Municipio; coordenacao das atividades dos
orgaos educacionais do Municipio, segundo orientagdo da legislagéo vigente; manutencao dos

servicos pertinentes a alimentacédo escolar; instituicdo de cursos ou estagios de orientagcéo
pedagdégica ao magistério municipal;



V - Secretaria de Assisténcia Social e Habitagcao: Execugéo da Politica Municipal
de Assisténcia Social, de forma integrada as politicas sociais, garantindo minimos sociais e
provimento de condigdes para atender contingéncias sociais em observancia a proteg¢ao social,
que visa a garantia da vida, a reducdo de danos e a prevencdo da incidéncia de riscos, com
agdes de protecao a familia, a maternidade, a infancia, a adolescéncia e a velhice; a promogao
da integragdo ao mercado de trabalho; a promogao da integragao das pessoas com deficiéncia
a vida comunitaria; a vigilancia socioassistencial; a defesa de direitos; a participacdo da
populacdo e; a centralidade na familia para concepgdo e implementacdo dos beneficios,
servicos, programas e projetos. Gestdo do Sistema Unico de Assisténcia Social - SUAS;
coordenacao e execugdo da Protegdo Social Basica e da Protegdo Social Especial de Média e
de Alta Complexidade; Gerenciamento do Fundo Municipal de Assisténcia Social e dos
Sistemas de Informagédo de Assisténcia Social; Planejamento, Monitoramento e Controle da
Execugéo dos Servigos, Programas, Projetos e Beneficios Socioassistenciais; Monitoramento e
Controle da Rede Socioassistencial; Gestdo do Trabalho; Apoio as instancias de deliberagao,
planejamento e execugdo do Plano Municipal de Assisténcia Social, aprovado pelo Conselho
Municipal de Assisténcia Social; a articulacdo da esfera municipal as esferas estadual e federal
de gestdo do SUAS. Coordenar, elaborar e executar a politica municipal de habitagao;
programas de construcdo de casas populares; urbanizagcdo, controle e legalizacdo de
loteamentos populares; gerir o Programa Cidade Legal através da regularizagéo urbanistica e
fundiaria de assentamentos informais; analisar e aprovar projetos de urbanizacao especifica de
interesse social; conceder alvaras de licenga urbanistica e ambiental para assentamentos
informais; desenvolver estudos referentes a projetos, convénios e acompanhamentos no
controle de programas habitacionais; gerir o Fundo Municipal de Habitagdo de Interesse Social
e propor politicas de aplicagao dos seus recursos; firmar convénios e contratos, inclusive de
empréstimos, juntamente com o Prefeito Municipal, referentes aos recursos administrados pelo
Fundo; planejar, organizar e viabilizar os mutirdes comunitarios de manutencao e construgao
de projetos habitacionais; manter e administrar os Conjuntos Habitacionais populares
implantados pelo municipio; executar outras atividades correlatas e que lhe venham ser
legalmente conferidas, no ambito de sua competéncia.

VI - Secretaria de Finangas: execugao da politica financeira e fiscal da Prefeitura;
recebimento, pagamento, guarda e movimentagao do numerario e outros valores do Municipio;
langamento, arrecadacgéo e fiscalizacdo de tributos e demais rendas municipais; controle e
escrituragdo contabil da Prefeitura; controle e cobranga administrativa da divida ativa; e ainda,
a elaboragao da proposta orgamentaria anual e do orgamento plurianual;

VIl - Secretaria de Desenvolvimento Econdémico: Coordenagéo, elaboragéo e
execucdo do plano municipal de desenvolvimento econdmico; desenvolver projetos e
programas de estimulo ao crescimento da empresa local, e implantagdo de novas empresas,
diversificando o parque fabril; formular e executar programas de apoio a microempresa,
empresas de pequeno porte e artesanato; implantar e administrar projetos de incubadoras e
condominios empresariais; promover a organizacdo do setor informal da economia do
municipio; desenvolver programas de qualificacdo de profissionais, geragdo de emprego e
renda, visando o desenvolvimento comercial, industrial, de servigos e turistico; desenvolver
projetos e agdes que promovam um desenvolvimento econdmico sustentavel do municipio;
realizar pesquisas, estudos, organizar congressos, feiras, eventos, conferéncias, cursos e
seminarios sobre assuntos de interesse do municipio; produzir, sistematizar e disponibilizar
informagdes soécio econdmicas do municipio, principalmente questdes de trabalho, turismo,
qualidade de mao de obra, infraestrutura, logistica, incentivos, beneficios econdmicos e fiscais;
propor projetos de lei, intercAmbios, convénios, ajustes e congéneres que tenham a finalidade
de estimular o desenvolvimento econémico do municipio, controlar e fiscalizar os parques e
distritos industriais, manter e administrar o pavilhdo dos Imigrantes do municipio; executar
outras atividades correlatas que Ihe venham ser legalmente conferidas, no ambito de sua
competéncia.

VIII - Secretaria de Infraestrutura: o controle e a execugéo das obras municipais; a
construgcédo e conservacao das estradas municipais; drenagem e saneamento; a construcéo e
conservagao de obras publicas municipais; controle e a execug¢ao da abertura de vias publicas;
pavimentacgao de ruas e logradouros publicos; a execugdo da politica municipal de urbanismo;
executar a manutengéo dos veiculos e equipamentos municipais; cessdo de uso especial por



particulares, para servigos transitorios, veiculos, maquinas, equipamentos e operadores da
Municipalidade, nos termos da lei. Execugéo de sinalizagao e pintura viaria.

Xl - Secretaria de Planejamento e Meio Ambiente: Formulagdo e coordenagéo da
politica de desenvolvimento municipal; coordenacdo e gestdo do sistema de planejamento
municipal, projetos e programas; planejamento fisico, econémico e social do municipio,
estudos, projetos e coordenagdo do sistema de transporte municipal, realizagdo de estudos e
pesquisas socio-econdmicas; implementacédo do Plano Diretor, cadastro imobiliario; elaboragao
de projetos, recebimento de obras publicas municipais, planejamento, coordenagéao, supervisao
e controle das acgbes relativas ao meio ambiente e aos recursos hidricos; formulagdo e
execucgao da politica municipal do meio ambiente na preservagéo, conservagao e uso racional
dos recursos renovaveis, implementagdo de acordos na area ambiental; analise e concessao
de alvaras de construgao e do uso do solo, de acordo com as normas do Plano Diretor e da
legislagéo vigente, gerenciamento, fiscalizacdo e a efetivagdo das normas definidas nos
Cddigos de Obras e de Posturas do municipio, bem como das referentes a transito e
engenharia de trafego, o controle do sistema viario; propor projetos de lei, firmar contratos,
convénios e consorcios juntamente com o Prefeito Municipal; executar outras atividades
correlatas que lhe venham ser legalmente conferidas, no a&mbito de sua competéncia.

X - Secretaria de Saude: planejar e formular as politicas municipais de saude, em
consonancia com as diretrizes do Conselho Municipal de Saude e das Conferéncias Municipais
de Saude; organizar, avaliar, controlar, fiscalizar e regulamentar as a¢des dos servigos e dos
diferentes recursos de saude, sejam eles de prestacao direta ou indireta, publicos ou privados;
a gestdo e execucgdo dos servigcos publicos de saude, com vistas a universalidade, a equidade,
e a integralidade do atendimento & saude; coordenagéo e fiscalizagdo do Sistema Unico de
Saude - SUS, a nivel municipal; a execugcdo do Plano Municipal de Saude, aprovado pelo
Conselho Municipal de Saude; a gestdo do Fundo Municipal de Saude; a articulagdo da esfera
municipal as esferas estadual e federal de gestdo do SUS; a coordenagdo da administragédo
direta e indireta, no tocante as agdes de promogao, protecao e recuperagao de saude e dos
servicos de procedimentos coletivos, ambulatoriais e hospitalares em nivel municipal;
providenciar o encaminhamento de pessoas doentes a outros centros de saude fora do
Municipio, quando os recursos locais forem insuficientes; normatizar critérios para aquisicao,
estocagem e distribuicdo dos medicamentos e insumos essenciais para o funcionamento do
sistema municipal de saude; administrar e acompanhar a execug¢ao dos convénios e contratos.

Subsecao I
Dos 6rgaos Especificos

Art. 18 - Integram a estrutura basica:

| - da Secretaria de Administracdo e Recursos Humanos, além da Comissao de
Acompanhamento dos Estagios Probatérios, da Comissdo de Processo Disciplinar, da
Comissdo de Fiscalizagdo de Concursos Publicos, o Conselho de Politica de Administracédo e
Remuneragao de Pessoal.

Il - Secretaria de Acdes Governamentais € de Servicos Publicos, além da
Comissao Permanente de Licitagcdes, a Comissdo Municipal de Transportes Coletivos;

Il - da Secretaria de Agricultura, o Conselho Municipal de Desenvolvimento Rural;

IV - da Secretaria de Educacgao, além da Comissdo de Controle de Qualidade da
Merenda Escolar, do Conselho de Alimentacdo Escolar, do Conselho Municipal de Educacgao,
do Conselho Municipal do FUNDEF, do Conselho Municipal de Cultura; o Fundo Municipal de
Manutengdo e Desenvolvimento do Ensino Fundamental e da Valorizagdo do Magistério -
FUNDEF,;

V - da Secretaria de Finangas, além do Conselho Diretor do FUNREBOMPM, o
Fundo Municipal de Reequipamento do Corpo de Bombeiros e a Policia Militar -
FUNREBOMPM; (Redagéo dada pela Lei n°® 1525/2003)
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VI - da Secretaria de Desenvolvimento Econémico e Turismo, além da Comissao
Especial para Opinar sobre a Idoneidade de Empresas, do Conselho Municipal de Trabalho e
Emprego, do Conselho Municipal de Turismo, do Fundo Municipal de Turismo.

VIl - da Secretaria de Planejamento e Meio Ambiente, além da Comisséo de
Recebimento de Obras, da Comissao Municipal de Transito, e do Conselho Municipal do Meio
Ambiente - CONDEMA.

VIII - da Secretaria Municipal de Saude, além do Conselho Municipal de Saude, do
Fundo Municipal de Saude, do Conselho de Prevencao da AIDS, a Comissao Municipal para
Controle e Prevencao do Codlera.

IX - da Secretaria de Assisténcia Social e Habitacdo, além da Comissdo de
Gestao do Programa Municipal de Terras e Habitagdo Popular, o Fundo Municipal de Terras e
Habitagdo Popular, além do Conselho Gestor Municipal de Habitagdo de Interesse Social, o
Fundo Municipal de Habitagdo de Interesse Social. o Conselho Municipal de Assisténcia
Social, o Fundo Municipal de Assisténcia Social, o Conselho Municipal dos Direitos da Crianca
e do Adolescente, o Fundo para Infancia e Adolescéncia, o Conselho Municipal do Idoso, o
Conselho Municipal de Seguranca Alimentar e Nutricional.

§ 1° - Serdo supervisionadas:

a) O Servigo Auténomo Municipal de Agua e Esgotos - SAMAE, pela Secretaria de
Planejamento;

b) A Fundagdo Municipal de Cultura e a Fundacdo Municipal de Esportes, pela
Secretaria de Educacgao;

c¢) O Instituto de Previdéncia Social dos Servidores Publicos Municipais -
IPRERIO, pela Secretaria de Administracao e Recursos Humanos.

§ 2° - O Secretario é responsavel perante o Prefeito Municipal, pela supervisdo
dos 6rgéos e entidades da Administracdo Municipal, direta ou indireta, enquadrados em sua
area de competéncia.

CAPITULO

[1 DAS ENTIDADES DA ADMINI§TRACAO INDIRETA, ORGAOS DE
ACONSELHAMENTO E DE COLABORACAO COM O GOVERNO FEDERAL

Secao Unica
Das Disposi¢des Gerais

Art. 19 - A estrutura da Administragdo Indireta quanto as autarquias e fundagodes
municipais compreende:

| - Departamentos;

II - Divisoes;

[l - Servigos.

Art. 20 - Os assuntos que constituem area de competéncia das entidades da
administragdo indireta, Servico Autbnomo Municipal de Agua e Esgoto - SAMAE, Fundagao
Municipal de Cultura, Fundagdo Municipal de Esportes e o Instituto de Previdéncia Social dos

Servidores Publicos Municipais - IPRERIO, sdo aqueles estabelecidos na lei especifica de sua
criacéo.



Art. 21 - Os assuntos que constituem area de competéncia dos 6rgaos colegiados
de aconselhamento e dos fundos municipais, vinculados ao Prefeito Municipal, aos 6rgaos e
entidades da administracdo municipal, a Comissdo Permanente de Licitagcdes, a Comissao de
Fiscalizacdo de Concursos Publicos, o Conselho de Politica de Administragcao e Remuneracgao
de Pessoal, a Comissao Municipal para Controle e Prevencao do Cdlera, o Conselho Tutelar, o
Conselho de Prevencdo da AIDS, a Comissdo Municipal de Defesa Civil - COMDEC, o
Conselho Municipal de Desenvolvimento, o Conselho Municipal de Entorpecentes - COMEM, o
Conselho Municipal de Defesa do Consumidor, a Comissdo de Acompanhamento dos Estagios
Probatérios, a Comissédo de Recebimento de Obras, o Conselho Diretor do FUNREBOMPM, a
Comissédo de Gestdo do Fundo Rotativo Habitacional, a Comissdo Municipal de Transito, a
Comissao Municipal de Transportes Coletivos, a Comissdo de Controle de Qualidade da
Merenda Escolar, o Conselho de Alimentagdo Escolar; o Conselho Municipal de Educacgéo, o
Conselho Municipal do FUNDEF, o Conselho Municipal de Saude, o Conselho Municipal de
Assisténcia Social, o Conselho Municipal dos Direitos da Crianga e do Adolescente, o Conselho
Municipal de Defesa do Meio Ambiente - COMDEMA, o Conselho Municipal de
Desenvolvimento Rural, a Comissdo Especial para Opinar sobre |doneidade de Empresas, o
Conselho Municipal de Trabalho e Emprego, o Conselho Municipal de Turismo, o Conselho
Municipal de Cultura, o Conselho Municipal de Esportes, Comissao de Processo Disciplinar, o
Fundo Municipal de Reequipamento do Corpo de Bombeiros e da Policia Militar -
FUNREBOMPM, o Fundo Rotativo Habitacional, o Fundo Municipal de Manutencdo e
Desenvolvimento do Ensino Fundamental e da Valorizagdo do Magistério - FUNDEF, o Fundo
Municipal de Saude, o Fundo Municipal de Assisténcia Social, o Fundo Municipal dos Direitos
da Crianga e do Adolescente e o Fundo Municipal de Turismo, s&o aqueles estabelecidos na
legislagéo especifica de sua criagao.

Art. 22 - Os assuntos que constituem area de competéncia da Junta do Servigo
Militar, como 6rgao de colaboragdo com o governo federal, é o de representar o servigo militar
no Municipio, dando atendimento aos municipes na regularizagdo de documentag¢ao militar, sob
todos os pontos de vista, regendo-se pelo Regulamento da Lei do Servigo Militar.

CAPITULO IV
DA CRIAGAO DE CARGOS

Secéo |

Art. 23 - Os cargos de provimento em comissdo, lotados nas Secretarias
Municipais abaixo relacionadas, séo os seguintes:

| - Aos ocupantes de cargo de provimento em comissdo nos niveis DAS-1 e
DAS-3, podera ser paga gratificacdo de representagéo pelo exercicio do cargo, equivalente a
até 100% do respectivo vencimento.

| - CHEFIA DO GABINETE DO PREFEITO

a) 01 (um) cargo de Secretaria-Geral de Governo — Nivel subsidio;

b) 01 (um) cargo de Consultor Juridico - Nivel subsidio;

¢) 01 (um) cargo de Consultor Juridico Adjunto - Nivel DAS-1;.

d) 01 (um) cargo de Coordenador do Procon - Nivel DAS-1;

e) 01 (um) cargo de Assessor de Imprensa - Nivel Subsidio;

f) 01 (um) cargo de Chefe de Diviséo - Nivel DAS-3.

g) 01 (um) cargo de Controlador Geral - Nivel Subsidio;

h) 01 (um) cargo de Administrador Distrital- Nivel subsidio;

i) 01 (um) cargo de Chefe de Divisdo de Servigo Social - Nivel DAS-3

j) 01 (um) cargo de Assessor do Gabinete do Vice Prefeito- Nivel DAS-3

k) 02 (dois) cargos de Coordenador de Programas - Nivel DAS - 7



DAS-7;

DAS-7

DAS-3;

[) 01 (um) cargo de Coordenador da Defesa Civil - Nivel Subsidio

m ) 01 (um) cargo de chefe de apoio logistico da defesa civil - Nivel DAS - 3

Il - Secretaria de Agbes Governamentais e de Servigos Publicos:

a) 01 (um) cargo de Secretario de A¢bes Governamentais e de Servigos Publicos-
Nivel subsidio;

b) 01 (um) cargo de Diretor do Departamento de Suprimentos- Nivel DAS-7;
c) 01 (um) cargo de Chefe de Divisdo de Apoio Estratégico - Nivel DAS-3

d) 01 (um) cargo de Diretor do Departamento de Coordenagdo Governamental-
Nivel DAS-7;

e) 01 (um) cargo de Chefe de Divisdo de Servicos de Cemitérios e Capelas
Mortuarias- Nivel DAS-3;

f) 01 (um) cargo de Chefe de Divisao de Controle de Materiais e de Servigos- Nivel
DAS-3;

g) 01 (um) cargo de Diretor do Departamento de Estudos de Projetos e Programas
Especiais- Nivel DAS-7;

h) 01 (um) cargo de Chefe de Divisdo de Programas Especiais — Nivel DAS - 3
i) 01 (um) cargo de Chefe de Divisdo de Projetos- Nivel DAS-3;
j) 01 (um) cargo de Chefe de Divisdo Manutengéo e Conservagao de Instalagdes
Fisicas - Nivel DAS-3;
[l — Secretaria de Administragdo e Recursos Humanos:
a) 01 (um) cargo de Secretario de Administragdo e Recursos Humanos - Nivel
subsidio;
b) 01 (um) cargo de Diretor do Departamento Administrativo- Nivel DAS-7;
¢) 01 (um) cargo de Chefe de Divisdo de Apoio Administrativo- Nivel DAS-3;

d) 01 (um) cargo de Diretor do Departamento de Recursos Humanos- Nivel

e) 01 (um) cargo de Diretor do Departamento Administrativo de Pessoal - Nivel

f) 01 (um) cargo de Chefe Divisdo de Controle Patrimonial e de Arquivo- Nivel

g) 01 (um) cargo de Chefe de Divisdo de Frotas - Nivel DAS-3;
h) 01 (um) cargo de Diretor do Departamento de Informatica- Nivel DAS-7;

i) 01 (um) cargo de Chefe de Divisdo de Manutencdo e Servigos Gerais- Nivel



DAS-3;

IV — Secretaria de Agricultura:
a) 01 (um) cargo de Secretario de Agricultura - Nivel subsidio;

b) 01 (um) cargo de Diretor do Departamento de Fomento Agropecuério- Nivel
DAS-7;

c) 01 (um) cargo de Chefe de Divisdo de Produgédo Agropecuaria- Nivel DAS-3;

d) 01 (um) cargo de Chefe de Divisdo de Extens&o Rural- Nivel DAS-3;

V — Secretaria de Educacéo:

1) 01 (um) cargo de Secretario de Educacgao - Nivel subsidio;

2) 01 (um) cargo de Diretor do Departamento de Coordenagédo Geral de
Ensino - Nivel DAS-7;

3) 01 (um) cargo de Diretor do Departamento de Apoio Técnico e

Pedagogico - Nivel DAS-7

4) 01 (um) cargo de Chefe de Diviséo de Apoio Técnico em Tecnologia
e Informatica- Nivel DAS-3;

5) 01 (um) cargo de Diretor do Departamento de Educagdo Especial na
Perspectiva da Educagéo Inclusiva- Nivel DAS-7;

6) 01 (um) cargo de Chefe de Divisédo de Educacao Especial Inclusiva-

Nivel DAS-3;

07) 01 (um) cargo de Diretor do Departamento de Educacdo Infantil- Nivel
DAS-7;

08) 01 (um) cargo de Diretor do Departamento Administrativo da Educagao

Infantil - Nivel DAS-7;

09) 01 (um) cargo de Diretor do CMEI Algodao Doce- Nivel DAS-7;

10) 01 (um) cargo de Diretor do CMEI Anjo Sapeca - Nivel DAS-7;

11) 01 (um) cargo de Diretor do CMEI Arco iris- Nivel DAS-7;

12) 01 (um) cargo de Diretor do CMEI Chapeuzinho Vermelho- Nivel DAS-7;

13) 01 (um) cargo de Diretor do CMEI Clara Luz- Nivel DAS-7;

14) 01 (um) cargo de Diretor do CMEI Dona Benta- Nivel DAS-7;

15) 01 (um) cargo de Diretor do CMEI Espacgo Crianga- Nivel DAS-7;

16) 01 (um) cargo de Diretor do CMEI Flor do Campo- Nivel DAS-7;

17) 01 (um) cargo de Diretor do CMEI Jardim Primavera- Nivel

DAS-7;

18) 01 (um) cargo de Diretor do CMEI Jo&o e Maria- Nivel DAS-7;

19) 01 (um) cargo de Diretor do CMEI Mundo Encantado- Nivel DAS-7;

20) 01 (um) cargo de Diretor do CMEI Pequeno Principe- Nivel DAS-7;

21) 01 (um) cargo de Diretor do CMEI Sao Pedro- Nivel DAS-7;

22) 01 (um) cargo de Diretor do CMEI Tempo Feliz- Nivel DAS-7;

23) 01 (um) cargo de Diretor do CMEI Vila Nova- Nivel DAS-7;

24) 01 (um) cargo de Chefe de Divisdo de Transportes- Nivel DAS-3;

25) 01 (um) cargo de Diretor do Departamento de Ensino Fundamental Séries
Iniciais- Nivel DAS-7;

26) 01 (um) cargo de Diretor do Departamento de Ensino Fundamental Séries

Finais- Nivel DAS-7;



27) 01 (um) cargo de Diretor da EMEB Arnaldo de Almeida Oliveira- Nivel
DAS-7;

28) 01 (um) cargo de Diretor da EMEB Menino Jesus - Nivel DAS-7;

29) 01 (um) cargo de Diretor da EMEB Pioneiro Marcelino

Stoeberl- Nivel DAS-7;

30) 01 (um) cargo de Diretor da EMEB Prefeito Henrique Liebl- Nivel DAS-7;

31) 01 (um) cargo de Diretor da EMEB Prof. = Pedro Henrique Berkenbrock-

Nivel DAS-7;

32) 01 (um) cargo de Diretor da EMEB Prof?. Lucinda Maros Pscheidt- Nivel
DAS-7;

33) 01 (um) cargo de Diretor Adm. da EMEB Prof? Selma T. Graboski- Nivel
DAS-7;

34) 01 (um) cargo de Diretor da EMEB Prefeito Frederico Lampe- Nivel

DAS-7;

35) 01 (um) cargo de Diretor da EMEB Prof. Ricardo Hoffmann- Nivel DAS-7;

36) 01 (um) cargo de Diretor da EMEB Prof? Aurora Siqueira Jablonski- Nivel

DAS-7;

37) 01 (um) cargo de Diretor da EMEBI Prof? Irene Olinda Teifke Ribeiro-
Nivel DAS-7;

38) 01 (um) cargo de Diretora da EMEB Quiliano Martins- Nivel DAS-7;
39) 01 (um) cargo de Diretor da EMEBI Padre Claudio Longen- Nivel
DAS-7;

40) 01 (um) cargo de Diretor da EMEBI Padre Tomas Gasser - Nivel
DAS-7;

41) 01 (um) cargo de Diretor da EMEJA Professor Alberto Tomelin - Nivel
DAS-7;

42) 01 (um) cargo de Diretor do CAE - Nova Esperanga - Nivel DAS-7;

43) 01 (um) cargo de Diretor da EMEBI - Prof. Elias Graboski- Nivel DAS-7;

VI — Secretaria de Assisténcia Social e habitacao:

a) 01 (um) cargo de Secretario de Assisténcia Social - Nivel subsidio;

b) 01 (um) cargo de Coordenador(a) do CREAS - Nivel DAS-3;

c) 01 (um) cargo de Diretor do Departamento de Assisténcia Social - Nivel DAS-7;

d) 01 (um) cargo de Chefe de Divisdo de Divisdo da Protecdo Social Basica - Nivel
DAS-3;

e) 01 (um) cargo de Chefe de Protegdo Social Especial de Alta Complexidade -
Nivel DAS-3;

f) 01 (um) cargo de Chefe de Divisdo de Apoio Administrativo - Nivel DAS-3

g) 01 (um) cargo de Diretor do Departamento de Habitacdo e Promogéo Social -
Nivel DAS-7;

h) 01 (um) cargo de coordenador de Programas Habitacionais e Sociais - Nivel
DAS -1;

VIl — Secretaria de Financgas:



a) 01 (um) cargo de Secretario de Finangas - Nivel subsidio;
b) 01 (um) cargo de Diretor do Departamento de Contabilidade - Nivel DAS-7;
¢) 01 (um) cargo de Diretor do Departamento de Tesouraria - Nivel DAS-7;

d) 01 (um) cargo de Diretor do Departamento de Tributacao - Nivel DAS-7;

VIII — Secretaria de Desenvolvimento Econémico:
a) 01 (um) cargo de Secretario de Desenvolvimento Econdmico - Nivel subsidio;

b) 01 (um) cargo de Coordenador de Desenvolvimento Econémico e Turismo -
Nivel DAS-1;

¢) 01 (um) cargo de Coordenador de Projetos e Eventos - Nivel DAS-1

IX — Secretaria de Infraestrutura:

a) 01 (um) cargo de Secretario de Infraestrutura - Nivel subsidio;

b) 01 (um) cargo de Diretor do Departamento rodoviario - Nivel DAS-7;

¢) 01 (um) cargo de Diretor do Departamento Administrativo Nivel DAS - 7

d) 01 (um) cargo de Chefe de Divisdo de Manutencao de Veiculos Pesados - Nivel
DAS-3;

€) 01 (um) cargo de Chefe de Divisdo de Limpeza Publica, Parques e Jardins -
Nivel DAS-3;

f) 01 (um) cargo de Chefe de Divisdo de Patrulha Mecanizada do Interior - Nivel
DAS-3;

g) 01 (um) cargo de Chefe de Divisdo de Transito- Nivel DAS-3;

h) 01 (um) cargo de Chefe de Divisdo Manutencao e Conservacao de Operacao
com Maquina Pesada- Nivel DAS-3;

XI — Secretaria de Planejamento e Meio Ambiente:

a) 01 (um) cargo de Secretario de Planejamento e Meio Ambiente - Nivel subsidio;

b) 01 (um) cargo de Diretor do Departamento de Planejamento e Meio Ambiente -

Nivel DAS-7;

c) 01 (um) cargo de Chefe de Divisdo de Urbanismo e Meio Ambiente - Nivel
DAS-3;

d) 01 (um) cargo de Chefe de Divisdo de Processos de Utilizagdo do Solo - Nivel
DAS-3;

e) 01 (um) cargo de Chefe de Divisdo de Apoio Técnico em Projetos, Obras

e fiscalizagao- Nivel DAS-3

f) 01 (um) chefe de divisdo de cadastro imobiliario - Nivel DAS - 3



Xll — Secretaria de Saude:

a) 01 (um) cargo de Secretario de Saude - Nivel subsidio;

b) 01 (um) cargo de Coordenadora  Municipal do Programa de Combate a
Dengue Nivel DAS-3;

c) 01 (um) cargo de Coordenador (a) das Ag¢des da Saude - Nivel DAS-1;

d) 01 (um) cargo de Diretor do Departamento Administrativo - Nivel DAS-7;
e) 01 (um) cargo de Chefe de Divisdo de Transportes - Nivel DAS-3;

f) 01 (um) cargo de Diretor do Departamento de Saude - Nivel DAS-7;

g) 01 (um) cargo de Chefe de Divisdo de Atengdo e Promogéo a Saude -
Nivel DAS-3;

Xl — Servigo Autdnomo Municipal de Saneamento Basico:

a) 01 (um) cargo de Diretor Geral do Servico Autbnomo Municipal de
Saneamento Basico- Nivel subsidio;

b) 01 (um) cargo de Consultor Juridico- Nivel DAS-1;

c) 01 (um) cargo de Coordenador Administrativo- Nivel DAS-1;

d) 01 (um) cargo de Chefe de Divisdo de Recursos Humanos - Nivel DAS-3;
e) 01 (um) cargo de Chefe de Divisdo de Servigos de Faturamento de
Contas e Consumo e seus leituristas - Nivel DAS-3;

f) 01 (um) cargo de Chefe de Divisdo de Compras, Almoxarifado, Frotas e
Patrimonio - Nivel DAS-3;

g) 01 (um) cargo de Coordenador Técnico | - Nivel DAS-1;

h) 01 (um) cargo de Chefe de Divisdo de Manutengdo de Agua e Esgoto -
Nivel DAS-3;

i) 01 (um) cargo de Coordenador Técnico Il - Nivel DAS-1;

j) 01 (um) cargo de Chefe de Divisdo dos Servigos de Limpeza e

Manutengéo do Sistema de Esgoto - Nivel DAS-3;
k) 01 (um) cargo de chefe de divisdo de servigos de gestao de residuos Nivel DAS
-3

XIV — Fundagéo Municipal De Cultura:

a) 01 (um) cargo de Diretor Presidente_da Fundacao Municipal de Cultura -
Nivel subsidio;

b) 01 (um) cargo de Diretoria Cultural da Fundagdo Municipal de Cultura -
Nivel DAS-7;

c) 01 (um) cargo de Diretor do Departamento Escola de Mdusica - Nivel
DAS-7;

d) 01 (um) cargo de Maestro de Escola de Mdusica - Nivel DAS-3;

e) 01 (um) cargo de Diretor do Departamento de Museu, Arquivo Municipal e
Biblioteca - Nivel DAS-7;

XV — Fundagao Municipal de Esportes:

a) 01 (um) cargo de Diretor Presidente_da Fundagédo Municipal de Esportes - Nivel
subsidio;

b) 01 (um) cargo de Diretor do Departamento de Esportes - Nivel DAS-7;



¢) 05 (cinco) cargos de Chefe de Divisdo de Esportes - Nivel DAS-3
XV — Instituto de Previdéncia dos Servidores do Municipio de Rio Negrinho -
IPRERIO:

a) 01 (um) cargo de Diretor Executivo do Instituto de Previdéncia dos Servidores
do Municipio - IPRERIO - Nivel subsidio;

b) 01 (um) cargo de Consultor Juridico - Nivel DAS-1;
c) 01 (um) cargo de Diretor do Beneficios - Nivel DAS-7;

Il - As atribuigcbes funcionais e os respectivos vencimentos dos cargos de que trata
a presente Lei sdo as previstas no Anexo Unico que fazem parte integrante desta Lei.

Art. 24 - O Poder Executivo dispora sobre:

| - sobre a organizagéo estrutural e funcional de apoio técnico e administrativo,
subordinados aos 6rgaos ou entidades da Administragdo Municipal, mencionados nesta Lei;

Il - as atribuicbes e competéncias da organizagao estrutural e funcional de apoio
técnico e administrativo, mencionados no inciso anterior.

Art. 25 - Fica o Chefe do Poder Executivo Municipal autorizado a expedir os demais atos
administrativos necessarios a execugao da presente Lei.

Art. 26 - As despesas decorrentes da implantagcéo desta Lei correrdo a conta do
orcamento geral do Municipio.

Art. 27 - Esta Lei entra em vigor na data de sua publicacdo, revoga-se a Lei n°
1326 de 12 de dezembro de 2000.
GABINETE DO PREFEITO MUNICIPAL
Rio Negrinho, 17 de julho de 2025.

CAIO CESAR TREML
Prefeito Municipal



Valor dos Niveis

Nivel

Valor

DAS-1

R$ 4.500,00

DAS-3

R$ 2.600,00

DAS-7

R$ 3.704.15

Subsidi
o

R$
10.241,84

ANEXO |

VALORES CORRESPONDENTES AOS CARGOS COMISSIONADOS

ANEXO Il ATRIBUIGOES DOS CARGOS COMISSIONADOS

Qtd.

Cargos

Vencimento
s

Atribuicoes

01

Secretario Geral de
Governo

SUBSIDIO

Assessorar o Prefeito nas agbes de sua competéncia; Representar o Prefeito, quando solicitado, em sua auséncia,
em compromissos ou cerimdnias; Auxiliar no controle e coordenagéo das audiéncias do Prefeito; Auxiliar no
exame e avaliagdo dos atos do expediente e despachos do Prefeito; Assessorar no acompanhamento de projetos
de lei em tramitagdo; Assessorar na comunicagdo com os Poderes Legislativo e Judiciario, prestando informacgoes
necessarias; Auxiliar na organizacdo, em conjunto com a Secretaria competente, do sistema de comunicagéo e
veiculagdo de publicidade dos atos de interesse do Poder Executivo; Auxiliar na organizagéo e controle do sistema
de arquivo e protocolo do Gabinete; Promover a articulagéo interna e a integragéo intersetorial da Prefeitura;
Auxiliar o Prefeito nas suas atividades administrativas; .Assessorar no exame de processos, atos e informagdes
antes de submeté-los ao julgamento do Prefeito; Encaminhar ou dar solugdo aos assuntos que independam de
providéncia do Prefeito; Assessorar o prefeito no preparo e despacho do expediente e de sua pauta de audiéncias;
Assessorar o Prefeito no Desenvolvimento do Municipio, Conduzir veiculos na realizacdo das atividades
pertinentes ao cargo; Manter a conduta profissional compativel com os principios reguladores da Administragédo
Publica, especialmente os principios da legalidade, da impessoalidade, da moralidade, da publicidade, da
razoabilidade e da eficiéncia, preservando o sigilo das informagdes, e; Realizar outras atribuicdes pertinentes ao
cargo e conforme orientacdo da chefia imediata e exercer outras atividades afins, legais ou delegadas.
Atendimento e recepgdo ao publico, realizar agendamentos e atividades de assessoramento especial, em
consonancia com as politicas de governo, comprometendo-se a preservar a relagdo de confianga inerente ao seu
cargo e existente para com o Chefe do Poder Executivo Municipal. Prestar assisténcia e assessoramento direto e
imediato ao Chefe de Gabinete; Assessorar no acompanhamento da implementagao de politicas, programas e
acdes de acordo com a politica de governo;

02

Coordenador de
Programas

DAS-7

Compete ao Coordenador de Programas prestar apoio técnico e operacional na orientagdo, coordenagéo,
supervisdo, elaboragdo, monitoramento e avaliagdo de programas que integram a atuagdo governamental. E
responsavel pela proposicdo e desenvolvimento de instrumentos de governanga, bem como pela realizagdo de
estudos, diagndsticos e projetos que visem ao aprimoramento dos processos de planejamento, gestdo e avaliagéo
de politicas publicas. Atua, prioritariamente, em iniciativas voltadas ao desenvolvimento econémico sustentavel e

ao fortalecimento das capacidades institucionais da Administragéo Publica.




01

Consultor Juridico

SUBSIDIO

Prestar Assessoria Juridica ao Gabinete do Prefeito. Analisar os expedientes relativos a Procuradoria e despachar
diretamente com o Procurador. Exercer, sob a administragdo superior do Procurador-Geral apoio nas agdes judiciais
e extrajudiciais; auxiliar nas atividades da Procuradoria; auxiliar no processamento de desisténcia e transagao, sob
expressa autorizagdo do Prefeito; Assessorar no processamento das indenizagcbes de acidentes do trabalho;
Assessorar na lavratura dos contratos ou termos, fazendo as notificagdes administrativas correspondentes; Exercer
as fungdes estratégicas de planejamento, revisdo no ambito de sua atuagdo, de modo a oferecer condigbes de
tramitagdo mais rapida de processos na esfera administrativa e decisoria; Propor projetos e planos de metas da
Consultoria Juridica do Municipio; Conduzir veiculos na realizacdo das atividades pertinentes ao cargo; Manter a
conduta profissional compativel com os principios reguladores da Administragcdo Publica, especialmente os
principios da legalidade, da impessoalidade, da moralidade, da publicidade, da razoabilidade e da eficiéncia,
preservando o sigilo das informacgdes, e; Realizar outras atribuigdes pertinentes ao cargo e conforme orientagéo da
chefia imediata.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

a) instrugdo: ensino superior completo na area de Ciéncias Juridicas e Sociais (Direito), com registro no respectivo
orgédo de classe

01

Consultor Juridico
Adjunto

DAS-1

Substituir o Consultor Juridico do Municipio nas suas auséncias e impedimentos;

Analisar os expedientes relativos a Procuradoria e despachar diretamente com o Procurador;

Exercer, sob a administragdo superior do Procurador-Geral, a coordenagao, geréncia e diregao-geral das atividades
da Procuradoria;

Promover a perfeita integragédo funcional entre as Secretarias Municipais na execuc¢ao das atribuigbes previstas para
a Procuradoria Juridica do Municipio;

Executar e comandar a execucdo das atividades de assisténcia e assessoramento ao Consultor Juridico e aos
orgaos da Administracdo Municipal no trato de questdes juridicas em geral, sob a forma de estudos, pesquisas,
investigacdes, pareceres, exposicdo de motivos, bem como, no controle da legitimidade dos atos administrativos;
Quando em substituicdo ao Procurador-Geral, representar o Municipio e seus 6rgdos da Administragdo Direta ou
Indireta em qualquer agdo ou processo judicial ou extrajudicial em que seja autor, réu, ou de qualquer forma
interessado;

Estudar, elaborar, redigir e examinar projetos de lei, decretos e regulamentos, bem como, assessorar 0 processo
legislativo no ambito do Poder Executivo, analisando e emitindo parecer sobre projetos de lei, mensagem retificativa,
sangao e veto;

Estudar, elaborar, redigir, examinar, revisar e adaptar minutas de contratos de prestagao de servigos, de locagoes, de
concessoes, termos, convénios, escrituras, loteamentos, termos de desapropriagoes, alienagdes de bens, doacoes,
transferéncias de dominios, permutas e de quaisquer outros atos juridicos;

Autorizar a expedicao de certiddes e atestados relativos a assuntos da Procuradoria Juridica; Emitir parecer final, de
carater conclusivo, sobre os assuntos submetidos a sua deciséo;

Assessorar o Procurador na proposi¢cdo e programacao a ser executada pela Procuradoria Juridica, a proposta
orcamentaria anual e as alteracdes e ajustamentos que se fizerem necessarios;

Praticar os atos necessarios ao cumprimento das atribuigdes da Procuradoria Juridica naqueles para os quais
receber delegacdo de competéncia do Prefeito Municipal ou do Procurador-Geral; Desempenhar outras atividades
definidas pelo Prefeito Municipal;

Executar outras tarefas afins.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

a) instrugdo: ensino superior completo na area de Ciéncias Juridicas e Sociais (Direito), com registro no respectivo
6rgao de classe




01

Coordenador do
PROCON

DAS-1

Planejar, elaborar, propor, coordenar e executar a politica municipal de defesa dos direitos e interesses dos
consumidores, controlar processos e atendimento ao publico e fazer a organizagcédo e distribuicdo dos servigos
pertinentes ao Procon; E Responsavel pela elaboragdo de pareceres e demais atos administrativos;. Conduzir
veiculos na realizagdo das atividades pertinentes ao cargo; Manter a conduta profissional compativel com os
principios reguladores da Administragao Publica, especialmente os principios da legalidade, da impessoalidade, da
moralidade, da publicidade, da razoabilidade e da eficiéncia, preservando o sigilo das informacgdes, e; Realizar outras
atribuigcbes pertinentes ao cargo e conforme orientagdo da chefia imediata. Assessorar Chefe do Procon na
formulagdo da politica do sistema municipal de protecdo e defesa do consumidor, sem prejuizo das demais
atribuicdes pertinentes, constantes do Regimento Interno do PROCON Municipal de Rio Negrinho (SC); Manter a
conduta profissional compativel com os principios reguladores da Administracdo Publica, especialmente os
principios da legalidade, da impessoalidade, da moralidade, da publicidade, da razoabilidade e da eficiéncia,
preservando o sigilo das informacgdes, e; Realizar outras atribuicbes pertinentes ao cargo e conforme orientagdo da
chefia imediata.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

a) instrucado: ensino superior completo na area de Ciéncias Juridicas e Sociais (Direito).

01

Assessor do Gabinete
do Vice Prefeito

DAS -3

A Chefia compete assistir direta e imediatamente o Vice-Prefeito Municipal no desempenho de suas
atribuicdes, na coordenacdo da acdo administrativa do Gabinete do Vice-Prefeito Realizar atividades de
assessoramento especial para a satisfacdo das necessidades do Chefe do Executivo e do Vice-Prefeito, em
consonancia com as politicas de governo, comprometendo-se a preservar a relagdo de confianga inerente ao seu
cargo e existente para com o Chefe do Poder Executivo Municipal. Prestar assisténcia e assessoramento direto e
imediato ao Vice Prefeito; Assessorar no acompanhamento da implementagao de politicas, programas e agdes de
acordo com a politica de governo; Representar o Vice-Prefeito, quando solicitado, em sua auséncia, em
compromissos ou cerimdnias; Exercer outras atividades afins, legais ou delegadas

01

Assessor de
Imprensa

SUBSIDIO

Coordenar e promover, em articulagdo com os demais 6rgdos, a execucdo das politicas e das atividades de
comunicagao da Administragdo Municipal com a comunidade, legislativo, servidores e demais 6rgaos e instituicbes
publicas e privadas;Promover e coordenar a elaboragdo do material informativo do Municipio, interno e externo, a ser
divulgado pela imprensa em geral ou veiculos proprios de comunicacdo; Manter os servidores municipais e
Municipes informados sobre assuntos administrativos e de interesse geral; Promover a elaboragéo de informativos,
revistas, cartilhas, cartazes, videos e outros instrumentos de divulgacao de interesse da Prefeitura; Realizar registro
fotografico das atividades, eventos e competi¢des; Fazer a divulgacao das informagdes de interesse publico, enviar
releases para os principais veiculos de comunicagao e atender a imprensa; Zelar pelo equilibrio entre a identidade e
a imagem da instituicdo; Fazer a gestao dos canais e redes sociais de comunicagao oficiais de maneira estratégica,
sejam externos ou internos, trabalhando a relagdo com a opinido publica e de interesse publico; Coordenar,
organizar, orientar e executar as atividades do cerimonial publico e sistematizar adequadamente a organizacao de
todos os eventos promovidos.




01

Chefe de Divisdo

DAS 3

Compete ao Chefe de Divisdo exercer fungbes de direcido, chefia e assessoramento no dmbito da comunicagao
institucional, com atribuigdes voltadas ao planejamento, coordenacgéo e supervisdo das atividades de imprensa da
Administracao Publica Municipal. Cabe-lhe assessorar diretamente a chefia do Departamento na formulagédo de
estratégias de divulgagao institucional e na gestdo da comunicagdo com a sociedade, bem como coordenar a
elaboragao e execugdo de projetos, agdes e eventos institucionais, zelando pela imagem do Municipio. Também
integra suas responsabilidades supervisionar a cobertura jornalistica, a produgdo de conteudo informativo e a
manutengao dos canais oficiais de comunicacdo, além de chefiar e orientar as equipes de trabalho da Diviséao,
distribuindo tarefas e acompanhando metas e prazos. O cargo envolve ainda o assessoramento em atividades de
cerimonial, protocolo e recepgédo de autoridades, além da organizacdo de eventos oficiais, incluindo o planejamento,
orgamento, cronograma, cotagao de pregos, contratagéo de servicos e acompanhamento da execugao. Compete-lhe
promover e supervisionar a elaboragdo de materiais informativos internos e externos para divulgagéo em veiculos
oficiais e pela imprensa em geral, bem como prestar apoio técnico as demais unidades administrativas nas a¢des de
divulgacao e eventos. Também € atribuicdo do cargo supervisionar prestadores de servigo terceirizados vinculados
as atividades de imprensa e eventos, assessorar na gestao da agenda institucional do Municipio, representar o setor
perante 6rgaos publicos e imprensa quando designado, e conduzir veiculo oficial, quando necessario ao
desempenho de suas fungdes, observadas as normas legais. Espera-se conduta profissional compativel com os
principios da Administragdo Publica, especialmente legalidade, impessoalidade, moralidade, publicidade e eficiéncia,
além da execugdo de outras atividades de chefia, direcdo ou assessoramento determinadas pela autoridade
competente no &mbito de sua area de atuacéo.




01

Coordenador de Defesa
Civil

Subsidio

coordenar todo o Sistema Municipal de Protecdao e Defesa Civil, implementando uma politica de protecdo e de
defesa civil a populacdo, além de gerir o Fundo Municipal de Protecdo e Defesa Civil - FUMPDEC, Cumprir com as
diretrizes e objetivos da Politica Nacional de Protecdo e Defesa Civil - PNPDEC, bem como com as competéncias
exclusivas dos municipios e com aquelas de responsabilidade comum com os demais entes Federados; Promover
acOes estruturantes de prevencdo, treinamento e educacdo em Defesa Civil; Planejar e promover a defesa
permanente contra desastres; Prevenir ou minimizar danos, socorrer e assistir populagdes atingidas por desastres e
recuperar areas por eles deterioradas; Atuar em coopera¢do ou de forma integrada com os sistemas estadual e
nacional de Defesa Civil, executar acOes de prevencdo, mitigacdo, preparacdo, resposta e recuperagdo voltadas a
protecdo da sociedade; promover a integracdo entre todos os entes publicos, privados, organizacGes nao
governamentais e sociedades civis organizadas, a nivel municipal e regional, para reducdo de desastres e apoio as
comunidades atingida; prestar socorro e assisténcia as populagdes atingidas por desastres; estimular o
desenvolvimento de comunidades resilientes e os processos sustentaveis de urbaniza¢do; promover a identificacdo e
avaliacdo das ameacas, suscetibilidades e vulnerabilidades a desastres, de modo a evitar ou reduzir suas ocorréncias;
monitorar os eventos meteoroldgicos, hidroldgicos, geoldgicos, bioldgicos, nucleares, quimicos e outros
potencialmente causadores de desastres; estimular iniciativas que resultem na destinagdo de moradia em local
seguro; desenvolver consciéncia acerca dos riscos de desastre; executar a Politica Nacional de Protecao e Defesa Civil
- PNPDEC- em ambito local; coordenar as acdes do Sistema Nacional de Protecdo e Defesa Civil - SINPDEC no ambito
local, em articulacdo com a Unido e os Estados; incentivar a incorporacdo de acdes de protecdo e defesa civil no
planejamento municipal; identificar e mapear as dreas de risco de desastres; propor ao chefe do executivo municipal
a decretacdo de Situacdo de Emergéncia e Estado de Calamidade Publica; vistoriar edificacbes e dareas de risco e
promover, quando for o caso, a intervencao preventiva e a evacuacado da populacdo das areas de alto risco ou das
edificacGes vulneraveis; propor a abertura de pontos de apoio ou abrigos provisdrios, para assisténcia a populacao
em situacdo de alto risco ou desastre; manter a populagdo informada sobre dreas de risco e ocorréncia de eventos
extremos, bem como, sobre protocolos de prevencdo e alerta e sobre as agdes emergenciais em circunstancias de
desastres; mobilizar e capacitar os radioamadores para atua¢do na ocorréncia de desastres; realizar regularmente
exercicios simulados, conforme Plano de Contingéncia de Protecdo e Defesa Civil; proceder a avaliagdo de danos e
prejuizos das areas atingidas por desastres; manter a Unido e o Estado informados sobre a ocorréncia de desastres e
as atividades de protecdo civil no Municipio; estimular a participacdo de entidades privadas, associacbes de
voluntarios, clubes de servigos, organizagGes ndo governamentais e associacoes de classe e comunitarias nas a¢ées
de Defesa Civil e promover o treinamento de associa¢des de voluntdrios para atuacdo conjunta com as comunidades
apoiadas; Capacitar profissionais para acles especificas em Protecdo e Defesa Civil, e das demais atribuicdes
constantes da Lei Complementar n? 136 de 15 de fevereiro de 2018.




01

Chefe de Apoio Logistico de
Defesa civil

supervisionar as atividades do Sistema Municipal de Protecdo e Defesa Civil, assegurando a execucdo das a¢des de
prevencdo, preparac¢do, mitigacdo, resposta e recuperacdo frente a situacdes de risco e desastres naturais ou
provocados pelo homem. Compete-lhe promover a integracao das acdes da Defesa Civil com os demais drgaos e
entidades da Administracdo Publica Municipal, bem como com os entes estaduais e federais, organizacdes da
sociedade civil, iniciativa privada e comunidade, assegurando a cooperacao institucional para a reducdo de riscos e a
protecao da populagao.

01

Controlador Geral

SUBSIDIO

Compete ao Controlador Geral realizar controle contabil, financeiro, orgamentario, operacional e patrimonial das
entidades da Administragdo Direta, Indireta e Fundacional quanto a legalidade, legitimidade, economicidade e
razoabilidade; fiscalizar e avaliar o cumprimento das metas previstas no Plano Plurianual do Municipio; examinar as
prestacdes de contas dos agentes da Administragao Direta, Indireta e Fundacional responsaveis por bens e valores
pertencentes ou confiados a Fazenda Municipal; propor ao Chefe do Executivo a realizagdo de bloqueios de
transferéncia de recursos orcamentarios de 6rgaos, entidades da Administracdo Direta, Indireta, Fundacional e
outras, quando detectadas irregularidades e outros; acompanhar e avaliar os resultados dos registros contabeis, dos
atos e fatos relativos as despesas da Administragdo Publica, com vistas a elaboragédo da prestagédo de contas do
Municipio; apurar denuncias formais, relativas a irregularidades ou ilegalidades praticadas em qualquer 6rgéo ou
entidade da Administragcdo, dando ciéncia ao titular do Poder Executivo e ao titular do 6rgdo ou autoridade
equivalente a quem se subordine o autor do ato objeto da denuncia, sob pena de responsabilidade solidaria; propor
a instauracao de sindicancia e tomada de contas especial, quando recomendavel face a natureza da irregularidade
detectada; desempenhar outras atividades afins. As competéncias da Controladoria Geral do Municipio se
estendem, no que couber, as entidades privadas de interesse publico incumbidas, ainda que transitéria e
eventualmente, da administragdo ou gestdo de receitas publicas em razdo de convénio, termo de parceria, termo de
cooperagao, contrato de gestdo ou quaisquer outros instrumentos de parceria. instaurar e processar as tomadas de
contas especiais na forma da legislagdo em vigor, bem como designar as respectivas comissdes especiais, quando
necessario; coordenar e executar a auditoria interna preventiva e de controle dos 6érgdos e entidades da
Administracéo Direta e Indireta do Municipio; coordenar e executar as atividades relativas a disciplina de servidores
e empregados publicos da Administracdo Direta e Indireta do Municipio; coordenar e executar as atividades de
atendimento, recepg¢do, encaminhamento e resposta as questdes formuladas pelos 6rgdos de controle externo,
relacionadas a sua area de atuagao; prestar assessoramento ao Prefeito nas matérias de suas competéncias;
desenvolver mecanismos de prevengao a corrupgao; elaborar os relatérios periddicos de controle interno exigidos
pelo Tribunal de Contas do Estado de Santa Catarina; editar normativas e instrugdes as Secretarias e demais 6rgaos
das Administragdes Direta e Indireta; avaliar os controles orgamentarios, contabil, financeiro e operacional da
municipalidade; estabelecimento de métodos e procedientos de controles a serem adotados pelo Municipio para
protecdo de seu patriménio e seus ativos; realizagcdo de estudos no sentido de estabelecer a confiabilidade e
tempestividade dos registros e demonstragdes orgamentarias, contabeis e financeiras, bem como de sua eficacia
operacional; realizagao de estudos e pesquisas sobre os pontos criticos do controle interno de responsabilidade dos
administradores; verificagdes fisicas de bens patrimoniais, bem como a identificacido de fraudes e desperdicios
decorrentes da acdo administrativa; desempenhar outras atividades afins ao controle interno preventivo ou de
auditoria pds realizagao de qualquer ato publico.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

a) instrucdo: ensino superior completo (bacharelado ou tecndlogo).




01

Administrador Distrital

SUBSIDIO

Representar a Administragcdo no territério do respectivo Distrito; Concorrer para a consolidagéo e reforgo da unidade
nacional e promover o desenvolvimento socioecondmico no territério do respectivo distrito; Promover a participagao
das Comunidades e das autoridades comunitarias respectivas nas atividades de desenvolvimento econémico, social
e culturais locais; Superintender na execugao dos programas e planos econémicos e sociais do governo definidos
para ao respectivo distrito; Realizar as diligéncias necessarias para a colaboragéo dos servigos publicos do distrito,
de acordo com as instrugbes dos respectivos membros do governo ou os respectivos superiores hierarquicos;
Coordenar as acbes de prevencao, protecdo e defesa civil da populagdo mormente na eminéncia ou durante a
ocorréncia de calamidades naturais em estreita colaboragdo com as forgas de defesa e seguranga estacionadas no
distrito bem como a sociedade civil; Conferir posse aos diretores de servigos distritais, chefes dos postos
administrativos e outros funcionarios publicos que exercam funcdes de chefia, nomeados pelo Prefeito; Propor a
criagcdo e extingdo de servigos distritais ao Prefeito; Orientar e acompanhar a implementacdo das atividades no
territério do distrito; Prestar informagdes ao Governo e aos 6rgéos acerca de assuntos de interesse para o distrito ou
com este relacionados. Apresentar os projetos do plano e orgamento do distrito; Dirigir a realizagdo do plano e
orcamento do distrito aprovados pelos 6rgdos competentes; Aplicar e fazer aplicar as leis, regulamentos e atos
administrativos supervisionado os funcionamentos de todos servicos do distrito; Fazer executar as obras publicas
previstas no plano e orgamento do Municipal, de acordo com as orientagdes ou instru¢gdes do governo Municipal;
Exercer outras competéncias atribuidas por lei.

01

Chefe de Divisao de
Servico Social

DAS 3

promover o atendimento as pessoas que procurarem transporte ou servigos da subprefeitura, encaminhando-as as
autoridades competentes; encarregar-se de executar, de acordo com as normas adotadas pela subprefeitura, as
atividades de administragcao geral, auxiliar na elaboragéo da escala de férias e controlar a efetividade dos servidores
sob sua responsabilidade; fiscalizar as acbes dos movimentos comunitarios, associacoes de moradores, de
mulheres, entidades profissionais e outras organiza¢des sociais; realizar pesquisa de campo, para cadastramento da
populacdo carente; manter o cadastro das pessoas carentes atualizados; coordenar a entrega de géneros e
materiais as populacdes carentes, devidamente cadastradas; fiscalizar o trabalho de esclarecimento e de
mobilizacdo das entidades comunitarias em relagao aos eventos politicos e agdes do poder publico municipal que as
atinjam diretamente; coordenar os trabalhos de assisténcia social aos servidores municipais e suas familias bem
como a populacéo carente;

01

Secretaria
Administracao
Recursos Humanos

de

SUBSIDIO

Elaborar e propor, as politicas de administragdo de pessoal, material e patrimonial; Planejar, coordenar e executar a
politica de recursos humanos; Coordenar e supervisionar as atividades relativas a medicina e seguranga do trabalho,
beneficios, relagbes com entidades representativas dos servidores e seguridade social; Elaborar a politica de
patriménio, incluindo a padronizagdo e normatizagdo, a aquisigdo, recebimento, registro, armazenagem,
manutengdo, distribuicdo de materiais, controle, baixa e alienagdo de bens patrimoniais; Executar, coordenar e
organizar os servicos de almoxarifado central; Promover e coordenar os servigos de compras e licitagbes, em
qualquer de suas formas; Dirigir e supervisionar a execugéo dos servigos administrativos de apoio, compreendendo:
protocolo, arquivo, recepcao, informacdes, vigilancia, zeladoria, limpeza, manutencdo e conservagao de locais e
instalacdes civis, elétricas e hidraulicas; Elaborar e propor, com os demais 6rgdos da Administragcdo Municipal, as
politicas de informatizacdo e modernizagdo administrativa; Coordenar o servico de transportes internos;
Supervisionar e coordenar os servicos gerais; Coordenar e supervisionar os servigcos de informatica; Dirigir os
servigos publicos de concessdo, permissao e autorizagdo; Supervisionar os servigos de elaboragao de atos oficiais,
tais como: leis, decretos, portarias, entre outros; Supervisionar a execug¢do de servicos de redagido e técnica
legislativa e oficial; Coordenacao geral dos servicos internos.




01

Chefe de Divisdo de
Controle Patrimonial e
Arquivo

DAS 3

Supervisionar, coordenar e orientar o armazenamento, guarda e conservagdo do patriménio do Municipio, em
conjunto com o Diretor de Patrimbnio e Arquivo; etiquetar, gerir e promover o controle do material permanente,
denominado bem permanente; preparar, providenciar assinatura dos responsaveis e a guarda dos Termos de
Responsabilidade Patrimonial, de todos os bens permanentes, visando a atualizagdo periddica de sua destinagao e
seu estado de conservagao; Chefiar a equipe de trabalho nos assuntos afetos ao Patriménio Municipal, sob
orientagdo do Diretor de Patrimbénio e Arquivo. Administrar, em conjunto com o Prefeito Municipal, Secretario
Municipal de Administracdo e Diretor de Patrimdnio, o patriménio do Municipio, identificando melhorias nos
processos de inventario fisico do ativo imobilizado, controlando a catalogacdo de bens e definindo politicas e
procedimentos para controle dos bens; Coordenar a escrituragdo dos bens imdéveis do Municipio; Propor projetos e
acbes que visem a melhoria e otimizagdo dos servigos relativos ao patriménio Municipal Cumprir e fazer cumprir,
juntamente com os superiores, o plano de trabalho a ser desenvolvido junto ao patriménio do Municipio; Conduzir
veiculos na realizagdo das atividades pertinentes ao cargo; Manter a conduta profissional compativel com os
principios reguladores da Administragao Publica, especialmente os principios da legalidade, da impessoalidade, da
moralidade, da publicidade, da razoabilidade e da eficiéncia, preservando o sigilo das informagdes, e; Realizar outras
atribuicdes pertinentes ao cargo e conforme orientacéo da chefia imediata.

01

Chefe de Divisdo de
Frotas

DAS-3

Assessorar no controle, separagdo, estocagem, distribuigdo e armazenamento dos materiais e produtos do
Almoxarifado Central da Prefeitura Municipal de Rio Negrinho; Assessorar no langamento das informagbes de
chegada, saida e armazenagem da mercadoria no sistema do Almoxarifado Central da Prefeitura Municipal de Rio
Negrinho; Assessorar o recebimento dos materiais e produtos do Almoxarifado Central da Prefeitura Municipal de
Rio Negrinho; analisando a qualidade e procedendo as devolugbes, caso necessario; Auxiliar na organizagao do
almoxarifado delegando tarefas e criando estratégias de organizagdes do departamento e suas atividades;
Assessorar na organizagdo e manutencdo dos materiais; Realizar o controle e liberagdo de materiais e
equipamentos do almoxarifado; Assessorar no controle de distribuigdo e entrega dos materiais e produtos destinados
as Secretarias Municipais; Assessorar na projegdo dos materiais e produtos necessarios para o pleno
desenvolvimento dos trabalhos afetos as Secretarias Municipais; Conduzir veiculos na realizagdo das atividades
pertinentes ao cargo; Manter a conduta profissional compativel com os principios reguladores da Administracao
Pulblica, especialmente os principios da legalidade, da impessoalidade, da moralidade, da publicidade, da
razoabilidade e da eficiéncia, preservando o sigilo das informagdes; Realizar outras atribuigbes pertinentes ao cargo
e conforme orientacéo da chefia imediata.

01

01

Diretor do Departamento
de Informatica

DAS 7

Dirigir a equipe de trabalho, mediante distribuigdo, acompanhamento, orientagdo e controle, bem como, dirigir os
servigos relativos a tecnologia de informagdes, visando: a) Avaliar e propor mudangas na estrutura de tecnologia da
informagao, visando atender as necessidades de informagdo de um érgao ou entidade; b) Avaliar e dimensionar a
estrutura fisica de redes, procurando manter o bom desempenho dos servicos, propondo melhorias quando
necessario. Avaliar a correta utilizacdo dos servigos disponiveis no sistema computacional e apontar problemas
quando encontrados. Avaliar novas tecnologias e recursos existentes no mercado e propor a sua utilizagdo quando
trouxer melhorias para o ambiente computacional. Planejar e garantir o correto funcionamento da comunicagéo de
dados, com ou sem fio, infraestrutura computacional, servigos de atendimento de informatica e demais atividades de
tecnologia da informagdo. Promover agbes visando garantir a disponibilidade, qualidade e confiabilidade dos
processos. Acompanhar a correta execugdo de implantagbes de sistemas e/ou servicos de infraestrutura
computacional. Estabelecer e coordenar a execugéo da politica de seguranga de tecnologia de informagao; Conduzir
veiculos na realizagdo das atividades pertinentes ao cargo; Manter a conduta profissional compativel com os
principios reguladores da Administragao Publica, especialmente os principios da legalidade, da impessoalidade, da
moralidade, da publicidade, da razoabilidade e da eficiéncia, preservando o sigilo das informagées, e; Realizar
outras atribuicdes pertinentes ao cargo e conforme orientacado da chefia imediata.




01

Chefe de Divisao de
Manutengéo e Servigos
Gerais

DAS-3

Chefiar as equipes de trabalho na realizacdo das atividades dentro das diversas areas da manutengao
(encanamento, alvenaria, pintura, jardinagem, marcenaria/carpintaria, serralheria, solda, eletricidade);
Coordenar a preparacdo de equipamentos e matérias-primas necessarias a execucao de tarefas de
manutengao; Elaborar e conduzir a realizagdo de trabalhos relativos a manutencéo do patriménio publico;
4. Definir os cronogramas de execucgao das tarefas e supervisionar o seu cumprimento; Propor planos e
acdes de melhorias em relagdo a manutencdo; 6. Conduzir veiculos na realizacdo das atividades
pertinentes ao cargo; Manter a conduta profissional compativel com os principios reguladores da
Administragdo Publica, especialmente os principios da legalidade, da impessoalidade, da moralidade, da
publicidade, da razoabilidade e da eficiéncia, preservando o sigilo das informacdes, e; 8. Realizar outras
atribuicdes pertinentes ao cargo e conforme orientacdo da chefia imediata.

01

Diretor do Departamento
de Recursos Humanos

DAS 7

Dirigir a equipe de trabalho, mediante distribuicdo, acompanhamento, orientacéo e controle dos trabalhos, tais como:
Administracdo e operacionalizagao do sistema informatizado da folha de pagamento; Execugédo de levantamento de
dados e confecgdo de relatérios diversos; Transferéncias de arquivos da folha de pagamento para a instituicdo
financeira por meio eletronico; Atualizagdo do cadastro de funcionarios, cargos e salarios no sistema da folha de
pagamento; Envio de informagdes por meio dos sistemas governamentais SEFIP/CAGED/RAIS/DIRF; Controle de
Avaliagbes de Desempenho; Controle de Avaliagbes de Estagio Probatério; Expedicdo de carta margem para
empréstimos consignados na folha dos servidores; Atendimento e esclarecimento de duvidas dos servidores quanto
a sua folha de pagamento; Recrutamento e a sele¢do dos servidores da Prefeitura, bem como a administragdo dos
planos de classificagdo de cargos, empregos e fungdes; m) Executar servicos de controle, registros funcionais e
orcamento de pessoal; Acompanhar a aplicagdo da legislagdo de pessoal vigente; Conduzir veiculos na realizagdo
das atividades pertinentes ao cargo; Manter a conduta profissional compativel com os principios reguladores da
Administracdo Publica, especialmente os principios da legalidade, da impessoalidade, da moralidade, da
publicidade, da razoabilidade e da eficiéncia, preservando o sigilo das informacgbes, e; Realizar outras atribui¢cdes
pertinentes ao cargo e conforme orientacdo da chefia imediata.

01

Diretor do Departamento
Administrativo de
Pessoal

DAS -7

Dirigir a equipe de trabalho com enfoque nas contratagdes, prorrogagdes, exoneragdes, férias, licencas e outros atos
relativos ao servidor publico; Atendimento das diversas solicitagdes dos servidores como: expedicéo de certiddes,
declaragbes, fichas financeiras, comprovantes de rendimentos, folhas de pagamento e cépias de documentagio;
Expedigdo de carta margem para empréstimos consignados na folha dos servidores; Atendimento e esclarecimento
de duvidas dos servidores quanto a sua folha de pagamento; Recrutamento e a sele¢do dos servidores da
Prefeitura, bem como a administragdo dos planos de classificagdo de cargos, empregos e fungdes; Executar
servicos de controle, registros funcionais e orgamento de pessoal; Acompanhar a aplicacdo da legislagdo de
pessoal vigente; Conduzir veiculos na realizagdo das atividades pertinentes ao cargo; Manter a conduta profissional
compativel com os principios reguladores da Administracdo Publica, especialmente os principios da legalidade, da
impessoalidade, da moralidade, da publicidade, da razoabilidade e da eficiéncia, preservando o sigilo das
informacdes, e; Realizar outras atribuicdes pertinentes ao cargo e conforme orientacdo da chefia imediata.




01

Diretor do Departamento
Administrativo

DAS 7

Coordenar os servicos de elaboracao de atos oficiais do Municipio, tais como: leis, decretos, portarias,
convénios, entre outros; Dirigir e exercer a supervisao superior dos atos praticados por seus subordinados
no exercicio de suas fungdes; Dirigir a equipe de trabalho, mediante distribuicdo, acompanhamento,
orientacdo e controle dos trabalhos; Coordenar, orientar, planejar e controlar as atividades do
Departamento; Planejar procedimentos internos referentes as rotinas administrativas; Realizar estudos
visando a atualizagdo da legislagdo Municipal; Coordenar a elaboragdo de projetos de leis a serem
encaminhados ao Legislativo;. Propor atualizagao dos atos normativos Municipais; Coordenar os servigos
técnicos afetos ao Departamento; Dirigir a execucdo de metas e planos de acdes da Secretaria, quais
sejam afetos ao seu Departamento; Realizar estudos que garantam a legalidade e a aplicabilidade dos
atos oficiais; Elaborar estudos, especificagdes, instrucdes e procedimentos a serem aplicados, visando a
otimizagdo dos servicos; Controlar e acompanhar o registro do ponto eletrénico e demais normas
administrativas dos servidores do Departamento; Controlar e acompanhar o uso de materiais de consumo;
Conduzir veiculos na realizagdo das atividades pertinentes a fungdo; Manter a conduta profissional
compativel com os principios reguladores da Administragdo Publica, especialmente os principios da
legalidade, da impessoalidade, da moralidade, da publicidade, da razoabilidade e da eficiéncia,
preservando o sigilo das informagdes, e; Realizar outras atribuicdes pertinentes a fungdo e conforme
orientacdo da chefia imediata.

01

Chefe de Divisdo de
Apoio Administrativo

DAS 3

Compete ao Chefe de Divisao de Apoio Administrativo prestar assessoramento direto e imediato a
Direcdo do Departamento em matérias de natureza administrativa, com foco no planejamento,
coordenacgao e supervisdo das atividades da area. S&o atribuigdes do cargo: assessorar tecnicamente na
formulagdo, acompanhamento e avaliagdo de medidas que assegurem a regularidade e a eficiéncia dos
servigos internos; coordenar e supervisionar a elaboragdo, tramitagdo e controle de documentos
administrativos, como leis, decretos, portarias e demais atos normativos; colaborar na emissdo de
pareceres técnicos e administrativos, bem como na proposi¢gdo de normas, procedimentos e rotinas
voltadas a racionalizacédo e padronizagao dos servigos; promover a gestdo documental e o arquivamento
adequado dos atos administrativos, garantindo sua acessibilidade e publicidade, em conformidade com os
principios da Administracdo Publica; apoiar e supervisionar os processos de controle patrimonial, logistica,
contratos e demais atividades de suporte administrativo da unidade; exercer o controle e o
acompanhamento de processos administrativos no ambito da Divisdo, observando prazos e normas
internas; auxiliar na organizagédo e divulgacao dos atos oficiais, assegurando transparéncia e legalidade
nas acOes da administracdo; conduzir veiculos oficiais, quando necessario, para o desempenho de
atividades inerentes a funcgao, respeitada a legislagao vigente; zelar pela conduta profissional compativel
com os principios da legalidade, impessoalidade, moralidade, publicidade, eficiéncia e razoabilidade,
resguardando o sigilo de informagdes classificadas; e executar outras atribuicdes compativeis com a
natureza do cargo, conforme determinacao da chefia imediata




01

Secretaria de  Agdes
Governamentais e
Servigos Publicos

SUBSIDIO

Responder pela Secretaria de Agcbes Governamentais e Servigos Publicos, realizar aquisi¢ao, guarda,
distribuicdo e controle de todo material utilizado na Prefeitura; execucéo dos servicos de limpeza publica e
de coleta de lixo; a manutencgéo dos logradouros publicos, como sejam avenidas, ruas, parques e pragas,
inclusive no que respeite a arborizacéo; administragdo dos cemitérios publicos e capelas mortuarias, bem
como fiscalizar os particulares; os servigos de iluminagao publica; a manutengao, conservagao e
administracdo do Terminal Rodoviario Urbano e da Estacdo Rodoviaria; a fiscalizagcao dos contratos de
concessao de transporte coletivo, bem como os servigos permitidos pela municipalidade, entre os quais
estdo os de cemitério, funerario, pavimentacao, os de mercado e matadouro municipal; articulagdo com a
Unido, Estado e outros Municipios, especialmente na elaboracdo de programas, convénios e contratos.

01

Diretor do Departamento
de Coordenacao
Governamental

DAS 7

Chefiar o Departamento de Coordenacdo Governamental, exercendo a supervisdo superior sobre os atos
praticados pelos subordinados no exercicio de suas fungbes. Conduzir os servigcos administrativos do
setor, controlar as acbes da equipe e expedir documentos e atos administrativos relacionados as
atividades do departamento. Planejar e executar medidas que assegurem o pleno desenvolvimento das
atividades relacionadas a compras publicas, incluindo o levantamento de orgamentos prévios, estimativas
de pregos e compras diretas. Organizar e manter atualizados os cadastros de fornecedores e materiais.
Negociar pregos, condi¢des e prazos de pagamento em processos de aquisi¢cdo de bens e contratagao de
servigcos. Controlar os prazos de entrega das compras diretas, realizando o acompanhamento necessario
para garantir a eficiéncia nas aquisi¢des. Atuar nas compras diretas. Realizar pesquisas de pregos e
assegurar que os pedidos de aquisicao de materiais contenham as especificacées técnicas adequadas
para sua perfeita identificacdo. Acompanhar o desempenho das empresas cadastradas, avaliando o
cumprimento das obrigagcdes assumidas. Conduzir veiculos para o desempenho das atividades
institucionais, quando necessario. Manter conduta profissional compativel com os principios da
Administragdo Publica, especialmente os da legalidade, impessoalidade, moralidade, publicidade,
razoabilidade e eficiéncia, preservando o sigilo das informagdes. Executar outras atribuigbes correlatas,
conforme orientacdo da chefia imediata

01

Chefe de Divisdo de
Manutengéo e
Conservagao de
Instalagées Fisicas

DAS 3

Chefiar as equipes de trabalho na realizagdo das atividades dentro das diversas areas da manutengao
(encanamento, alvenaria, pintura, jardinagem, marcenaria/carpintaria, serralheria, solda, eletricidade);
Coordenar a preparacdo de equipamentos e matérias-primas necessarias a execucao de tarefas de
manutengao; Elaborar e conduzir a realizacdo de trabalhos relativos a manutencéo do patriménio publico;
Definir os cronogramas de execugado das tarefas e supervisionar o seu cumprimento; Propor planos e
acdes de melhorias em relacdo a manutencao; Conduzir veiculos na realizacido das atividades pertinentes
ao cargo; Manter a conduta profissional compativel com os principios reguladores da Administragao
Publica, especialmente os principios da legalidade, da impessoalidade, da moralidade, da publicidade, da
razoabilidade e da eficiéncia, preservando o sigilo das informacbes, e; Realizar outras atribuigcdes
pertinentes ao cargo e conforme orientacao da chefia imediata. Realizar a manutencao, reformas e obras
necessarias as Unidades Municipais de Ensino e a Secretaria através de servigos proprios ou
terceirizados; promover o acompanhamento da execucao fisica e financeira dos contratos na area de sua
atuacao;




01

Diretor do Departamento
de Suprimentos

DAS 7

Chefiar as sessdes das licitagcdes nas modalidades previstas na Lei n° 14133/2021; Receber,
examinar e julgar todos os documentos e procedimentos relativos as licitagbes Receber,
examinar e julgar todos os documentos e procedimentos relativos ao cadastramento de licitantes.
Realizar diligéncias destinadas a esclarecer ou a complementar a instru¢do dos processos
licitatorios nas modalidades previstas na referida Lei; Conduzir veiculos na realizagdo das
atividades pertinentes a funcdo; Manter a conduta profissional compativel com os principios
reguladores da Administragdo Publica, especialmente os principios da legalidade, da
impessoalidade, da moralidade, da publicidade, da razoabilidade e da eficiéncia, preservando o
sigilo das informacgdes, e; Realizar outras atribuicées pertinentes a fungéo e conforme orientagao
da chefia imediata.

01

Chefe de Divisdo dos
Servigos de Cemitérios e
Capelas Mortuarias

DAS 3

Responsabilizar-se pela administracédo de cemitérios municipais capelas mortuarias;

Coordenar os servigos relacionados aos cemitérios; Receber, examinar e julgar todos os
documentos e procedimentos relativos aos sepultamentos, exumacdes e reinumacgdes. Efetuar
contratos, atendimento ao publico, chefiar a equipe nos servicos de manter e conservar os
cemitérios Municipais, Apurar e processar os casos de abandono ou ruina de sepulturas, até a
final declaracédo de extingdo da concessdo; manter atualizado o sistema de dados do cemitério,
Prover os Cemitérios de todo o material necessario ao desenvolvimento de seus servigcos e
obras; emitir taxas e emolumentos, fixados pela Administragdo Municipal, bem assim as tarifas
devidas pelos servigos executados;

01

Chefe de Divisao de
Controle de Materiais e
Servigos

DAS 3

Assessorar o secretario na formulacdo e execucao das tarefas, identificando as necessidades,
planejando, organizando, coordenando e orientando as atividades, planos, programas e projetos
na area em que atua. 2. Coordenar, acompanhar e controlar a execugao das atividades da area,
distribuindo os trabalhos, orientando quanto a forma de realiza-los, analisando os resultados e
inserindo alteragdes, a fim de atender prazos e padrdes de qualidade. 3. Prestar assessoramento
técnico, organizando e coordenando trabalhos, instruindo, acompanhando resultados e
cumprimento de obijetivos, a fim de otimizar procedimentos. 4. Assessorar no gerenciamento de
equipes; 5. Auxiliar no controle de materiais e servigos; 6. Conduzir veiculos na realizagao das
atividades pertinentes a funcio; 7. Manter a conduta profissional compativel com os principios
reguladores da Administragdo Publica, especialmente os principios da legalidade, da
impessoalidade, da moralidade, da publicidade, da razoabilidade e da eficiéncia, preservando o
sigilo das informagdes, e; 8. Realizar outras atribuicbes pertinentes a fungdo e conforme
orientacdo da chefia imediata.




01

Diretor do Departamento
de Estudos de Projetos e
Programas Especiais

DAS 7

Planejar, organizar, dirigir, coordenar, controlar, avaliar e executar as atividades inerentes a
obtencao de recursos externos, tanto no ambito estadual como no federal; assessorar a Diretoria
do Departamento; prestar contas da respectiva area de atuacado quando solicitado pelo Diretor ou
pelo Secretario; encaminhar os assuntos pertinentes a area para analise; exercer outras
atribuicbes que lhe forem cometidas. Coordenar o trabalho dos profissionais designados para
obtencdo de recursos externos, desenvolvendo estratégias e estabelecendo cronogramas de
execucao de servicos para o bom funcionamento do setor; chefiar a manutengao dos arquivos e
documentos inerentes ao Departamento; chefiar a guarda de equipamentos, maquinas, veiculos
€ quaisquer outros materiais sob sua responsabilidade; conferir o recebimento, cadastro e
distribuicado de materiais; coordenar a execugcao de servigcos publicos internos e a prestagao de
servicos externos aos municipes relacionados ao setor de obtencdo de recursos externos; e
desempenhar todas as demais atividades inerentes aos encargos legais e atribuigdes delegados
pelo Diretor do Departamento ou pelo Secretario. Atua na captacdo de recursos e convénios.

01

Chefe de Divisao de
Projetos

DAS 3

Planejar, organizar, coordenar, dirigir, controlar, avaliar e executar as atividades relacionadas ao
desenvolvimento, acompanhamento e monitoramento de projetos institucionais, garantindo o
cumprimento dos prazos, metas e objetivos estabelecidos. Supervisionar a elaboragdo de
propostas técnicas, relatérios e documentagdo necessaria para a aprovagao e execugao dos
projetos. Assessorar a Diretoria do Departamento quanto as demandas e estratégias
relacionadas a gestdo de projetos. Coordenar e orientar a equipe técnica designada para o
desenvolvimento dos projetos, promovendo a capacitacdo e o alinhamento das atividades.
Controlar a qualidade dos servigos prestados, mantendo atualizados os registros, arquivos e
relatorios referentes aos projetos sob sua responsabilidade. Articular com o6rgdos internos e
externos para assegurar a integracdo e a viabilidade dos projetos, além de acompanhar a
execugao financeira e operacional dos mesmos. Prestar contas e apresentar relatorios periédicos
sobre o andamento dos projetos quando solicitado pelo Diretor do Departamento ou pelo
Secretario. Exercer outras atividades correlatas que |he forem delegadas pela chefia imediata




01

Chefe de Divisdo de
Programas Especiais

DAS 3

Planejar, elaborando planos de acgao detalhados, definindo metas claras e indicadores de
desempenho especificos, bem como desenvolvendo estratégias eficazes para a execugao e
alcance dos objetivos dos programas especiais. Coordenar a supervisao rigorosa da execugao
dos programas, assegurando a integracdo plena das agbes entre as equipes envolvidas,
garantindo alinhamento estratégico com as diretrizes institucionais e os objetivos previamente
estabelecidos. Executar a supervisao direta da implementagdo dos programas, acompanhando
de forma continua o progresso das atividades, identificando e corrigindo prontamente quaisquer
desvios ou falhas que possam comprometer o sucesso dos programas. Controlar, monitorando
sistematicamente o desempenho dos programas por meio da andlise de indicadores e
resultados, promovendo avaliagdes periddicas para assegurar a eficiéncia, eficacia e efetividade
das acgdes, além de propor e implementar ajustes necessarios para a melhoria continua. Prestar
contas regularmente a Diretoria do Departamento e a Secretaria, apresentando relatorios
detalhados sobre o andamento, os resultados alcangados e os recursos utilizados, garantindo
transparéncia e responsabilidade na gestdo dos programas especiais. Gerir € motivar a equipe
técnica sob sua responsabilidade, promovendo capacitagdo, acompanhamento e
desenvolvimento profissional, assegurando um ambiente produtivo e comprometido com os
objetivos institucionais. Exercer outras atividades correlatas que forem delegadas pela chefia
imediata, sempre com foco na exceléncia da gestao e na satisfacdo dos resultados esperados.
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Chefe de Divisdo de
Apoio Estratégico

DAS 3

Planejar, coordenar, organizar, dirigir, controlar e avaliar as atividades de apoio estratégico a
Secretaria de Ag¢des Governamentais, garantindo o alinhamento das agbes com as diretrizes
institucionais e os objetivos governamentais. Assessorar a Secretaria na formulagao de politicas,
programas e projetos estratégicos, promovendo analise critica e fornecendo subsidios técnicos
para a tomada de decisdo. Coordenar a elaboracdo de estudos, diagndsticos e relatorios
estratégicos que subsidiem a gestdo e o planejamento das ag¢des governamentais. Gerir e
supervisionar a equipe técnica da divisdo, promovendo a capacitacdo e o desenvolvimento
profissional, bem como assegurando a qualidade e a eficiéncia dos servigos prestados. Articular
com 6rgaos internos e externos para fortalecer parcerias e viabilizar a implementacéo das agdes
estratégicas. Controlar o cumprimento dos prazos, metas e indicadores estabelecidos,
monitorando o desempenho das atividades e propondo ajustes necessarios para otimizagao dos
resultados. Prestar contas e elaborar relatorios periédicos para a Secretaria, garantindo
transparéncia, responsabilidade e eficiéncia na gestdo das atividades. Executar outras tarefas
correlatas que forem delegadas pela chefia imediata, contribuindo para o fortalecimento
institucional e o alcance das metas governamentais.
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SECRETARIA
AGRICULTURA

DE

Subsidio

incrementar a politica municipal de desenvolvimento rural; apoiar atividades referente a feiras de
produtos oriundos da atividade agropecuaria; criar e incentivar politicas de desenvolvimento da
agricultura e pecuaria, tais como: defesa sanitaria, vegetal e animal, piscicultura, olericultura,
grandes culturas, silvicultura, pastagem, pecuaria de leite e corte, cooperativismo, industrias
rurais, praticas de uso racional do solo, produgao sustentada e informacgao técnica ao produtor
rural, etc; servigo de Inspecdo Municipal de produtos de origem animal; pesquisa e extenséo
rural; emissdo de documentos, tais como: Incra e ITR; criar e manter programas de fomento e
infra-estrutura as propriedades rurais, através de distribuicdo de calcario, mudas e construcédo de
acudes, terraplenagem, estradas, etc.; incentivar a recuperagao e preservagao dos recursos
naturais; apoiar as atividades que visem a exploragao racional do turismo rural e ecologico;
produzir, através do viveiro municipal, mudas de flores e arvores nativas ou exadticas.

01

DIRETOR
DEPARTAMENTO
FOMENTO
AGROPECUARIO

Do
DE

DAS 7

Dirigir, orientar e organizar os trabalhos relativos a agricultura; Em conjunto com o Secretario
elaborar plano de trabalho a ser desenvolvido na Secretaria; Propor projetos, planos e agdes que
visem a melhoria e a otimizagdo dos trabalhos relacionados a Agricultura e ao Meio Ambiente;
Dirigir, orientar e organizar as equipes de trabalho da Secretaria; Coordenar a execugao do
cronograma de trabalho das diversas equipes, avaliando quantidade e qualidade dos trabalhos;
Coordenar os responsaveis pela conservagdo e manutengao de equipamentos e materiais da
Secretaria; Dirigir os trabalhos relativos ao levantamento e manutengdo do material permanente
e dos registros do patriménio mobiliario; Dirigir, orientar, supervisionar e determinar os servigos
de manutencdo das maquinas e equipamentos agricolas; Fazer cumprir as determinagbes e
atribuicdes relativas aos cargos ocupados pelas equipes de trabalho; Prevenir com orientagdes e
determinagées o bom funcionamento dos veiculos, maquinas e equipamentos, evitando
despesas com reparacdes e consertos; Conduzir veiculos na realizacdo das atividades
pertinentes ao cargo; Manter a conduta profissional compativel com os principios reguladores da
Administracdo Publica, especialmente os principios da legalidade, da impessoalidade, da
moralidade, da publicidade, da razoabilidade e da eficiéncia, preservando o sigilo das
informacdes, e; Realizar outras atribuigdes pertinentes ao cargo e conforme orientagao da chefia
imediata.
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Chefe de Divisdo de
Extensao Rural

DAS 3

Chefiar as equipes de trabalhos na execucgao dos servicos de infraestrutura rural; 2. Determinar,
em conjunto com o Secretario, a realizagdo dos servigos concernentes as reivindicagbes dos
municipes quanto a Infraestrutura Rural do Municipio; 3. Definir o cronograma de trabalho das
equipes sob sua supervisao; 4. Estabelecer o plano de trabalho necessarios a manutencao da
infraestrutura rural do Municipio, coordenando os servidores no cumprimento do mesmo; 5.
Definir as prioridades, bem como, as medidas de urgéncia necessarias a execugado dos servigos
de infraestrutura rural. 6. Conduzir veiculos na realizagao das atividades pertinentes ao cargo; 7.
Manter a conduta profissional compativel com os principios reguladores da Administragdo
Publica, especialmente os principios da legalidade, da impessoalidade, da moralidade, da
publicidade, da razoabilidade e da eficiéncia, preservando o sigilo das informacdes, e; 8. Realizar
outras atribuicdes pertinentes ao cargo e conforme orientacdo da chefia imediata.
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Chefe de Divisdo de
Produgéo Agropecuaria

DAS 3

Assessorar 0s seus superiores em suas rotinas diarias; Assessorar na execucao das atividades
administrativas da Secretaria; Assessorar na coordenagdo do atendimento ao publico interno e
externo em geral no setor em que atua; Acompanhar e controlar o andamento de expedientes e
de processos administrativos de interesse da Pasta; 5. Assessorar o Secretario na promogéao do
didlogo e de agdes para o fortalecimento do relacionamento institucional; Assessorar o Secretario
na articulagdo com os demais 6rgdos do Poder Executivo; Providenciar e acompanhar o
atendimento as consultas e aos requerimentos encaminhados a Secretaria; Assessorar no
cumprimento e execugado do Plano de Trabalho da Secretaria; Conduzir veiculos na realizagao
das atividades pertinentes a funcédo; Manter a conduta profissional compativel com os principios
reguladores da Administragdo Publica, especialmente os principios da legalidade, da
impessoalidade, da moralidade, da publicidade, da razoabilidade e da eficiéncia, preservando o
sigilo das informacgdes, e; Realizar outras atribui¢des pertinentes a fungcédo e conforme orientagao
da chefia imediata.
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SECRETARIA
EDUCACAO

DE

SUBSIDIO

Organizar, dirigir e executar a educagao basica no Municipio de Rio Negrinho, promovendo
acdes de melhoramento da qualidade do ensino publico municipal, integrando outras esferas de
educacao e articulando agdes em prol do desenvolvimento da educacio, relacionadas as
seguintes atividades: Educacgao Infantil, Ensino Fundamental e Educag&o especial;Compor a
politica municipal de educacéo relativa ao ensino infantil, fundamental e especial;

Coordenar, supervisionar e implementar atividades educacionais relacionadas a Educacdo em
periodo integral,Educacdo especial e atendimento especializado e a assisténcia ao
educando;Gestao dos programas e projetos de ensino; Orientagdo e coordenagao pedagodgica do
ensino publico municipal;Administrar os estabelecimentos de ensino, mantidos pelo
Municipio;Promover o assessoramento técnico e assegurar o funcionamento dos Conselhos
Municipais;Realizar a articulagao entre as instituicdes de ensino; Promover o aperfeicoamento e
a valorizagao do profissional de educagao; Promover a integracdo da escola com a familia e a
comunidade; Acompanhamento e efetivagdo dos planos, em especial o Plano Municipal de
Educacao; Planejamento, organizacdo, direcdo e controle de compras, patriménio, frotas,
suprimentos e orgamento da secretaria; Gestdo do transporte escolar publico; Gestdo de
pessoal, envolvendo organizacao de turmas, quadros de servidores, distribuicao fisica e alocacao
de pessoas; Organizagao da central de vagas e transferéncias; Monitoramento e execugéo de
providéncias quanto a manutencao e obras das unidades escolares; Gestao da merenda escolar,
do controle nutricional, da elaboracdo dos cardapios e das aquisicobes de produtos em
consonancia com as normas de qualidade.
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Diretor do
DEPARTAMENNTO DE
COORDENACAO

GERAL DE ENSINO

DAS 7

Compor a politica municipal de educacao relativa ao ensino infantil, fundamental e especial; 2.; 3.
Orientagdo e coordenagado pedagoégica do ensino; 4. Criacado de mecanismos de articulagdo entre as
instituicbes de ensino; 5. Acompanhamento e efetivacdo dos planos, em especial o Plano Municipal de
Educacéo; 6. Acompanhar os indicadores de resultado pedagogicos das unidades escolares do municipio;
7. Elaborar e acompanhar o PPP fazendo isto de maneira democratica e colocar tudo em execugao por
meio de agdes praticas. 8. Assegurar as condi¢cdes para o desenvolvimento das atividades programadas
no calendario escolar, dentre as quais: reunides de pais, do HTPC (Horario de Trabalho Coletivo) e com
os funcionarios; preparacdo para conselho de classe; realizacdo de reunides do conselho escolar,
organizacao das avali¢gdes interna e externa e definicdo de prioridades para o uso dos recursos. 9.
Garantir que todas as agbes tém como propdsito a aprendizagem dos alunos. E por todas perpassam as
bases legais que dao respaldo para o desenvolvimento e concretizagdo do que esta previsto no PPP,
qualificando a proposta pedagogica da escola e da rede. 10. Participar ativamente das reunides dos
conselhos de classe e escolar. 11. Preparar e conduzir as ag¢des formativas diretamente com os
professores e de fazer a gestdo de sala de aula. 12. Elaborar junto as diregcbes uma rotina de trabalho que
favorega aos docentes momentos em que possam: planejar as situagdes de aprendizagem para os seus
alunos, aprofundar o conhecimento didatico estudando; analisar as atividades realizadas em sala de aula
e trocar experiéncias entre seus pares. 13. Estabelecer essa parceria de trabalho com os professores um
exercicio fundamental para o sucesso da aprendizagem das criangas e dos jovens. 14. Articular, viabilizar
e acompanhar o desenvolvimento das agdes no contexto de trabalho, nos diferentes segmentos; e tem o
desafio de realizar uma gestdo em parceria com o diretor administrativo-financeiro o diretor educacional
para o bom funcionamento da escola; 15. Conduzir veiculos na realizacdo das atividades pertinentes ao
cargo; 16. Manter a conduta profissional compativel com os principios reguladores da Administragao
Publica, especialmente os principios da legalidade, da impessoalidade, da moralidade, da publicidade, da
razoabilidade e da eficiéncia, preservando o sigilo das informacbes; 17. Realizar outras atribuicdes
pertinentes ao cargo e conforme orientacdo da chefia imediata.
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Diretor do Departamento
de Apoio Técnico e
Pedagogico

DAS 7

Assessorar diretores e coordenadores de escolas e CEMEIS no que tange politicas educacionais
emanadas da secretaria municipal de educagao; Gestdo dos programas e projetos de ensino, Assessorar,
coordenar e acompanhar eventos educacionais pedagogicos; Assessorar os departamentos pedagogicos
da Secretaria Municipal de Educag¢ao nas tomadas de decisbes e projetos educacionais envolvidos na
rede; Levantar para Secretario de Educacgao indicadores de aprendizagem e indicadores de gestao;
Supervisionar e acompanhar as melhorias, benfeitorias e a conservagao nas unidades escolares; Sugerir
novas tendéncias e desafios para os atos pedagdgicos; Conduzir veiculos na realizagdo das atividades
pertinentes ao cargo; 8. Manter a conduta profissional compativel com os principios reguladores da
Administragdo Publica, especialmente os principios da legalidade, da impessoalidade, da moralidade, da
publicidade, da razoabilidade e da eficiéncia, preservando o sigilo das informacgoes, e; 9. Realizar outras
atribuicoes pertinentes ao cargo e conforme orientacdo da chefia imediata.
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Chefe de Divisdo de
Apoio Técnico em
Tecnologia e Informatica

Das 3

Realizar instalagéo, configuracdo e remogao de ativos de tecnologia da informagdo e comunicagao — Tl e sistemas
homologados pela Secretaria; Realizar manutengéo preventiva e corretiva nos ativos de Tl, e nos equipamentos
utilizados Auxiliar e acompanhar a fiscalizagdo da prestacao de servigos de Tl nas unidades, pertinente a assisténcia
técnica, garantia técnica e outros servigos que permeiam contratos mantidos ou acompanhados pela Secretaria,
informando aos responsaveis dos contratos todas as ocorréncias relevantes; Manter a sala de infraestrutura de Tl
da unidade em condi¢des ideais de funcionamento, atendo-se a sua organizagdo, climatizagdo e controle de
acesso; Elaborar laudo técnico de ativos de Tl pertencentes a Educagao para conserto ou baixa, conforme modelo
padréo da instituicdo, com descricdo correta do diagndstico e desenvolvimento claro do conteudo; Gerenciar o
estoque de insumos dos ativos de Tl da unidade; Instalar equipamentos de telefonia, como ATA, Telefone IP,
Telefone Mesa; retirar, quando necessario e sob orientacdo da Secretaria, componentes de ativos de Tl do para
reutilizagdo e/ou destruicdo; Manter a Secretaria informada de todos os fatos ou sinistros da unidade que possam
ocasionar a interrupcdo dos servicos relacionados a Tl; Prestar apoio aos gestores patrimoniais quanto ao
inventario e coleta de informagdes dos ativos de Tl; Orientar o gestor patrimonial para que mantenha atualizada a
localizagdo dos ativos de Tl do PJSC na estrutura fisica da unidade; Manter o parque de informatica em
conformidade com as diretrizes da Secretaria e com informagdes atualizadas a respeito de sua configuragao; Avaliar
as solicitagcbes de novos equipamentos, softwares e servicos de TI, encaminhando os expedientes a area
competente da Secretaria; Atuar como administrador dos sistemas locais, auxiliando na gestdo de concesséo e
revogacdo de acesso aos sistemas de TI; Atender o usuario interno e o colaborador para o esclarecimento de
duvidas e a resolugcdo de problemas referentes a sistemas e ativos; Comunicar, quando determinado pela
Secretaria, aos responsaveis de cada area da unidade as mudangas ocorridas nos sistemas de Tl; Orientar o
usuario interno e o colaborador, quanto as boas praticas de seguranga da informacéo, na utilizacdo dos ativos de Tl
e da rede de dados do PJSC para preservar a integridade das informagdes; Orientar o usuario interno e o
colaborador sobre o uso racional dos ativos e insumos de Tl; Relatar a Secretaria qualquer indicio de situacao que
comprometa a politica, as normas ou os preceitos de seguranca da informagédo; Gerenciar e acompanhar os
chamados de servigo de Tl sob sua responsabilidade e escalonar o chamado para o Suporte Nivel 2 quando
necessario; Seguir as instru¢des normativas expedidas pela Secretaria para a resolu¢gdo de chamados; Avaliar, em
auxilio a Secretaria, a necessidade de atender a novas demandas e sugerir a utilizagdo de programas de informatica
para supri-las.
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Diretor do
DEPARTAMENTO DE
EDUCACAO ESPECIAL
NA PERSPECTIVA DA
EDUCACAO INCLUSIVA

DAS 7

Integrar e articular as agdes pedagdgicas e didaticas desenvolvidas na educagao especial; 2. Participar da
elaboracgéo do Projeto Politico Pedagdgico - PPP, no que concerne a educagao especial; 3. Coordenar, em
conjunto com o Secretario, as atividades de planejamento quanto aos aspectos curriculares da educacao
especial; 4. Propor e coordenar as atividades de aperfeicoamento e atualizagdo dos professores que
atuam na area da educacdo especial; 5. Acompanhar os alunos da rede municipal de ensino que
necessitem de auxilio pedagdgico especializado, orientando os profissionais conforme a necessidade
apresentada pelos mesmos; 6. Conduzir veiculos na realizagdo das atividades pertinentes ao cargo; 7.
Manter a conduta profissional compativel com os principios reguladores da Administragdo Publica,
especialmente os principios da legalidade, da impessoalidade, da moralidade, da publicidade, da
razoabilidade e da eficiéncia, preservando o sigilo das informacgbes; 8. Realizar outras atribuigcdes
pertinentes ao cargo e conforme orientacdo da chefia imediata.
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Chefe de Divisdo de

DAS 3

Auxiliar o Diretor na articulagcdo de agbes pedagdgicas e didaticas desenvolvidas na educagao especial;
Participar da elaboracdo do Projeto Politico Pedagdégico - PPP, no que concerne a educagao especial,
Coordenar, em conjunto com o Secretario, as atividades de planejamento quanto aos aspectos
curriculares da educacgao especial; Propor e coordenar as atividades de aperfeicoamento e atualizagao
dos professores que atuam na area da educagao especial; Acompanhar os alunos da rede municipal de
ensino que necessitem de auxilio pedagodgico especializado, orientando os profissionais conforme a
necessidade apresentada pelos mesmos; Conduzir veiculos na realizacdo das atividades pertinentes ao
cargo; Manter a conduta profissional compativel com os principios reguladores da Administragdo Publica,
especialmente os principios da legalidade, da impessoalidade, da moralidade, da publicidade, da
razoabilidade e da eficiéncia, preservando o sigilo das informagbes; Realizar outras atribuicdes
pertinentes ao cargo e conforme orientacdo da chefia imediata.
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Educacao Especial
Inclusiva
Diretor do

DEPARTAMENTO  DE
EDUCACAQ INFANTIL

DAS 7

Cabe ao Departamento de Educacao Infantil acompanhar a crianga de 4 meses a 5 anos € 11 meses no
seu processo de desenvolvimento pleno de aprendizagem formal e informal, apoiado nos principios éticos
da autonomia e do respeito ao bem comum, nos principios politicos dos direitos e deveres da cidadania e
nos principios da sensibilidade e da criatividade, orientar e acompanhar, prestando suporte pedagdgico,
aos profissionais destas modalidades; acompanhar o trabalho pedagdgico nos Centros Municipais de
Educagao Infantil, desenvolvendo Projetos e Programas que enfatizem o processo ensino-aprendizagem,
como: Mostras, Festivais, Programa Ludico na Educacgao Infantil (PLEI), Projeto Semeando o Futuro e o
Programa Contraturno; zelar pelo bom desempenho dos servidores da Divisdo, cobrando funcgbes e
realizando treinamentos; elaborar e analisar relatério mensal das atividades do Departamento, promover o
acompanhamento da execucgao fisica e financeira dos contratos na area de sua atuacdo; promover o
acompanhamento e avaliacdo da execug¢do dos convénios na area de sua atuagdo; executar outras
atividades que |he forem atribuidas na area de sua competéncia;
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Diretor do
DEPARTAMENTO
ADMINISTRATIVO DE
EDUCACAO INFANTIL

DAS 7

Organizacao da central de vagas e transferéncias; 2. Monitoramento e execucgao de providéncias quanto a
manutengao e obras das unidades escolares; 3. Gestdo da merenda escolar; 4. Gestao dos programas e
projetos; 5. Organizagdo da comunicagdo e eventos; 6. Suporte quanto ao uso das tecnologias; 7.
Acompanhar, em conjunto com o Secretario, a execug¢do das politicas educacionais emanadas da
Secretaria Municipal de Educacgao; 8. Sugerir investimentos e aquisicdes para rede de ensino; 9.
Coordenar, em conjunto com o Secretario, as acées do plano municipal de educagao; 10. Substituir e
auxiliar o Secretario em suas atribuicdes cotidianas; 11. Em conjunto com o secretario administrar os
Departamentos vinculados, mediante distribuicdo, acompanhamento, orientagcdo e controle dos trabalhos,
propondo medidas que visem racionalizar os trabalhos aumentando a produtividade e a eficiéncia nos
servigos; 12. Propor medidas visando o desempenho eficiente das atividades da Secretaria e
Departamentos; 13. Em conjunto com o secretario prestar assessoramento aos departamentos vinculados
no que diz respeito ao planejamento e programacao de suas atividades, analisando métodos e rotinas de
trabalho, promovendo sua racionalizacdo e modernizagcdo; 14. Em conjunto com o secretario elaborar
manuais de normas e procedimentos para as atividades desenvolvidas pela unidade de trabalho; 15. Em
conjunto com o Secretario, coordenar a elaboracdo de atos administrativos da Secretaria e
Departamentos; 16. Estabelecer diretrizes e metas de trabalho para as atividades sob sua
responsabilidade, promovendo o planejamento e o acompanhamento da execucdo das mesmas; 17.
Controlar o tramite de expedientes encaminhados a Secretaria a qual esta vinculado; 18. Levar ao
conhecimento do Secretario as irregularidades ocorridas no ambito do servigo publico; 19. Conduzir
veiculos na realizagdo das atividades pertinentes ao cargo; 20. Manter a conduta profissional compativel
com o0s principios reguladores da administragdo publica, especialmente os principios da legalidade, da
impessoalidade, da moralidade, da publicidade, da razoabilidade e da eficiéncia, preservando o sigilo das
informacdes, e; 21. Realizar outras atribuicbes pertinentes ao cargo e conforme orientagdo da chefia
imediata.

Diretor dos Centros de
Educacao Infantil

o
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CMEI Algodao Doce
CMEI Anjo Sapeca

CMEI Arco ris
CMEI Chapeuzinho
Vermelho

CMElI Clara Luz

CMEI Dona Benta
CMEI Espaco Crianga
CMEI Flor do Campo
CMEI Jardim Primavera
CMEI Joao e Maria
CMEI Mundo Encantado
CMEI Pequeno Principe
CMEI S30 Pedro

CMEI Tempo Feliz
CMEI Vila Nova

DAS 7

Dirigir o Centro Municipal de Educacdo Infantil, com mais de 150 alunos, assegurando o cumprimento das
disposigdes legais, das diretrizes da politica educacional e das instrugdes da secretaria municipal de educacéo; 2.
Aplicar as penalidades de acordo com as normas estatutarias, regimentais e normas disciplinares da unidade
escolar; 3. Assegurar o cumprimento das deliberagbes do conselho da escola, observada a legislagao vigente; 4.
Coordenar a elaboragao do projeto politico pedagoégico da unidade escolar, acompanhando a sua execugao,
tornando-se facilitador do desenvolvimento de todas as ag¢des previstas e avaliando em conjunto com o conselho da
escola, visando o seu replanejamento; 5. Controlar e avaliar as atividades pedagodgicas, administrativas e
financeiras, tendo sempre iniciativa nas diferentes e diversificadas situagées encontradas na unidade escolar; 6.
Buscar a integracdo dos turnos, dos setores e dos funcionarios da escola, facilitando a circulagdo e acesso de toda
informagao de interesse da comunidade escolar; autorizar a matricula e transferéncia dos alunos, observada a
legislacdo propria, juntamente com o secretario escolar; 7. Representar a Unidade Escolar perante 6rgédos ou
autoridades do poder publico e em atividades de interesse da comunidade escolar; 8. Diligenciar para que o prédio
escolar e os bens patrimoniais da escola sejam mantidos e preservados; 9. Realizar, anualmente ou quando
solicitado, inventario dos bens patrimoniais da unidade escolar, bem como, informando aos 6rgdos competentes, as
necessidades de reparos, reformas e ampliagdes do prédio; 10. Orientar e coordenar todos os servidores da unidade
escolar sobre o uso guarda e manutengao dos equipamentos e materiais de consumo; 11. Estimular a comunidade a
se co-responsabilizar pela preservagdo do prédio e dos equipamentos escolares; 12. Delegar poder, distribuir
fungbes, atribuir responsabilidades estimulando o desempenho de todos os setores da unidade escolar; 13.
Empenhar-se pela organizagéo e atualizagdo do acervo e arquivo de legislacao, instru¢des e outros, bem como sua
ampla divulgacdo para a equipe escolar e demais interessados; 14. Garantir medidas de organizagdo e
funcionamento do processo de ensino-aprendizagem da unidade escolar; 15. Colher propostas da comunidade local
através da promogao de encontros periddicos entre escolas e comunidade para avaliagdo de desempenho da
unidade escolar, conferir grau, diplomas e certificados de conclusdo de curso e/ou serie assinando documentos
relativos a vida escolar dos alunos expedidos pela unidade, juntamente com o secretario escolar,
responsabilizando-se solidariamente, por sua autenticidade; 16. Encaminhar, na area de sua competéncia, os
recursos, processos, peticées ou oficios dirigidos a qualquer autoridade, e/ou remeté-los devidamente informados a
quem de direito, nos prazos legais; 17. Convocar e presidir as reunides realizadas na unidade escolar; 18. Garantir o
cumprimento do calendario escolar aprovado para cada ano letivo; 19. Promover encontros, debates, seminarios,
conferéncias e outros, de carater pedagogico, que propiciem a participagcdo de toda equipe escolar; coordenar e
acompanhar as atividades administrativas relativas a: atestado de exercicio mensal, fluxo de documentos de vida
escolar e funcional, de dados, informacao e outros indicadores a secretaria municipal de educagao, respondendo por
sua fidedignidade e atualizacao; 20. Comunicagdo as autoridades competentes dos casos de irregularidades graves
ocorridas na escola; 21. Organizagéo do horario de trabalho da equipe escolar atendendo aos interesses do servigo
e, quando possivel do servidor; 22. Tomar decisdo, junto ao corpo pedagdégico e docente envolvido, sobre recursos
interpostos pelos alunos ou seus responsaveis, relativos a verificacdo do rendimento escolar; 23. Conduzir veiculos
na realizagcao das atividades pertinentes a fungao; 24. Zelar por materiais e equipamentos da unidade de trabalho;
25. Atender as normas de medicina, higiene seguranca do trabalho; 26. Manter a conduta profissional compativel
com os principios reguladores da Administragcdo Publica, especialmente os principios da legalidade, da
impessoalidade, da moralidade, da publicidade, da razoabilidade e da eficiéncia, preservando o sigilo das
informacodes, e; 27. Realizar outras atribuicbes conforme orientacdo da chefia imediata.
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Diretor do Departamento
Administrativo

DAS 7

Realizar a lotacdo de pessoal, conforme o porte e as necessidades das Unidades Municipais de Ensino,
com vistas a prover a Secretaria Municipal de Educacdo com profissionais para atuar de acordo com a
sua formacgao, através de aprovacdo em concurso publico, e ainda: controlar a frequéncia mensal dos
servidores da SEMED das Unidades Municipais de Ensino; estabelecer e controlar o fluxo diario de
documentacao relacionada ao pessoal; supervisionar a frequéncia mensal dos estagiarios; fazer os
protocolos: licencas paternidade, maternidade, saude e outros; acompanhar a Avaliagcado de Desempenho
Quadro do Magistério e Geral; elaborar memorandos a pericia médica, acidente de trabalho e outros;
acompanhar a Avaliagdo de Desempenho do Estagio Probatério para fins de efetivacdo do servidor
Quadro Geral e do Magistério; participar no processo da escolha de vagas e promover o0s
encaminhamentos dos concursados, conforme as necessidades de cada Unidade de Ensino; fazer parte
da Comissado de Avaliagao de Desempenho dos Profissionais pertencentes a sua Divisao; estabelecer e
controlar o fluxo diario da documentacao relacionada ao pessoal, em parceria com a Secretaria Municipal
de Administragdo/Departamento de Recursos Humanos; solicitar ao Departamento de Recursos
Humanos as nomeacdes e revogagdes de cargos de diretor; solicitar ao Departamento de Recursos
Humanos as designagdes de secretario escolar; preencher ordens de servigo, quando necessario; solicitar
ao Departamento Administracdo as ampliagbes de jornadas de servigos de pedagogos e professores para
suprir vagas devidamente justificadas; elaborar o concurso de remogéao para pedagogos e professores,
conforme legislacao vigente; promover o acompanhamento da execucgao fisica e financeira dos contratos
na area de sua atuacao; promover o0 acompanhamento e avaliagdo da execug¢ao dos convénios na area
de sua atuacdo; executar outras atividades que lhe forem atribuidas na area de sua competéncia; e
desempenhar e cumprir as normas do Sistema de Controle Interno.

01

Chefe de Divisdo de
Transportes

DAS 3

Chefiar a divisdo de Veiculos referente aos servigos de organizagdo, condugdo, manutencado e
conservacao dos veiculos Municipais da Educacao; Garantir aos alunos matriculados e oriundos da zona
urbana e rural do Ensino Fundamental Municipal o transporte para as Escolas, aos alunos oriundos da
regido rural, o transporte gratuito da frota prépria do Municipio ou terceirizada; Chefiar a execucgao das
atividades de transporte da Secretaria, mantendo registros que permitam o controle individual das
despesas com veiculo, produzindo relatérios periddicos; zelar pelo bom desempenho dos servidores da
Divisao, cobrando fungdes e realizando treinamentos; elaborar e analisar relatério mensal das atividades
da Divisdo, encaminhando ao Diretor de seu Departamento; Estabelecer programas de manutencgéo
preventiva, evitando a paralisagcao de veiculos e prevenindo custos excessivos; Chefiar o cumprimento da
aplicacdo das normas relativas a utilizagdo, manutengao, conservacao e controle dos veiculos bem como
o cumprimento dos dispositivos e das normas legais de transito; Conduzir veiculos na realizacdo das
atividades pertinentes ao cargo; Manter a conduta profissional compativel com os principios reguladores
da Administracao Publica, especialmente os principios da legalidade, da impessoalidade, da moralidade,
da publicidade, da razoabilidade e da eficiéncia, preservando o sigilo das informacgdes, e; promover o
acompanhamento e avaliagdo da execugdo dos convénios na area de sua atuagao; executar outras
atividades que lhe forem atribuidas na area de sua competéncia; e Realizar outras atribuigcdes pertinentes
ao cargo e conforme orientacio da chefia imediata.
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Diretor
DEPARTAMENTO
ENSINO
FUNDAMENTAL
SERIES INICIAIS

do
DE

DAS 7

Assessorar no ambito pedagdgico e administrativo a Secretaria Municipal de Educacao e as Diregbes das
escolas municipais com as Séries Iniciais, com execucdo de trabalhos voltados a atividades de
planejamento, orientacdo, supervisdo e manutencdo das instituicbes educacionais, bem como a gestédo
dos recursos humanos e materiais. Acompanhar e supervisionar o funcionamento das instituicdes de
ensino, zelando pelo cumprimento da legislagcdo e normas educacionais e pela qualidade de ensino;
Assessorar estudos, levantamentos qualitativos e quantitativos indispensaveis ao desenvolvimento do
sistema e/ou rede de ensino ou da instituicdo escolar; Propor e acompanhar o desenvolvimento de
trabalhos a partir da analise de dados coletados no cotidiano escolar em conjunto com a equipe
administrativo-pedagdgica das instituicdes de ensino, visando a melhoria do ensino-aprendizagem da rede
municipal de ensino; Acompanhar e avaliar os planos, programas e projetos voltados para o
desenvolvimento do sistema e/ou rede de ensino e da instituicdo de ensino em relagdo a aspectos
pedagdgicos, administrativos, financeiros, de pessoal e de recursos materiais; Participar da reelaboragao
do Plano Municipal de Educacio; Assessorar as instituicbes educacionais no processo de ensino e
aprendizagem visando a qualidade de ensino da rede municipal de Educacéao

Coordenar e assessorar no ambito pedagdgico as coordenadorias pedagdgicas das instituicdes de ensino;
Subsidiar, no ambito da Rede Municipal, as atividades de planejamento, metodologia e avaliagao
desenvolvidas nas turmas de Séries Iniciais, Acompanhar a elaboracdo e a execucdo da Proposta
Pedagogica, da Proposta Pedagégica Curricular e do Regimento Escolar das Instituicdes de Ensino de
rede Municipal; acompanhar o processo de ensino aprendizagem dos estudantes, em colaboragado com as
coordenagbes pedagdgicas das escolas e docentes da Rede Municipal; Acompanhar e zelar pela
frequéncia dos estudantes juntamente com as Instituicbes de Ensino; Participar da reelaboracdo do Plano
Municipal de Educacéao
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Diretor
DEPARTAMENTO
ENSINO
FUNDAMENTAL
SERIES FINAIS

do
DE

DAS 7

Assessorar no ambito pedagdgico e administrativo a Secretaria Municipal de Educacao e as Diregdes das
escolas municipais com as Séries Finais, com execug¢dao de trabalhos voltados a atividades de
planejamento, orientagdo, supervisdo e manutengao das instituigdes educacionais,

bem como a gestao dos recursos humanos e materiais. Acompanhar e supervisionar o funcionamento das
instituicdes de ensino, zelando pelo cumprimento da legislacdo e normas educacionais e pela qualidade
de ensino; Assessorar estudos, levantamentos qualitativos e quantitativos indispensaveis ao
desenvolvimento do sistema e/ou rede de ensino ou da instituicdo escolar; Propor e acompanhar o
desenvolvimento de trabalhos a partir da analise de dados coletados no cotidiano escolar em conjunto
com a equipe administrativo-pedagogica das instituicdes de ensino, visando a melhoria do
ensino-aprendizagem da rede municipal de ensino; Acompanhar e avaliar os planos, programas e projetos
voltados para o desenvolvimento do sistema e/ou rede de ensino e da instituicdo de ensino em relagcao a
aspectos pedagogicos, administrativos, financeiros, de pessoal e de recursos materiais; Participar da
reelaboracdo do Plano Municipal de Educacéo; Assessorar as instituicdes educacionais no processo de
ensino e aprendizagem visando a qualidade de ensino da rede municipal de Educacéo;
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Diretores das Escolas
EMEB Arnaldo de
Almeida Oliveira

EMEB Menino Jesus
EMEB Pioneiro
Marcelino Stoeberl
EMEB Prefeito Henrique
Liebl

EMEB Prof. Pedro
Henrique Berkenbrock
EMEB Prof?. Lucinda
Maros Pscheidt

EMEB Prof? Selma T.
Graboski

EMEB Prefeito Frederico
Lampe

EMEB Prof.
Hoffmann
EMEB Prof2  Aurora
Siqueira Jablonski
EMEBI Prof@ Irene Olinda
Teifke Ribeiro

EMEB Quiliano Martins
EMEBI Padre Claudio
Longen

EMEBI Padre Tomas
Gasser
EMEJA
Alberto Tomelin
CAE - Nova Esperanca
EMEBI - Prof. Elias
Graboski

Ricardo

Professor

DAS 7

Atribuicbes: 1. Assegurar o cumprimento das disposi¢des legais, das diretrizes da politica educacional e
das instrugcdes da secretaria municipal de educacéao; 2. Aplicar as penalidades de acordo com as normas
estatutarias, regimentais e normas disciplinares da unidade escolar; 3. Assegurar o cumprimento das
deliberagdes do conselho da escola, observada a legislacdo vigente; 4. Coordenar a elaboragao do
projeto politico pedagdgico da unidade escolar, acompanhando a sua execugao, tornando-se facilitador do
desenvolvimento de todas as agbes previstas e avaliando em conjunto com o conselho da escola, visando
0 seu replanejamento; 5. Controlar e avaliar as atividades pedagdgicas, administrativas e financeiras,
tendo sempre iniciativa nas diferentes e diversificadas situagbes encontradas na unidade escolar; 6.
Buscar a integragdo dos turnos, dos setores e dos funcionarios da escola, facilitando a circulagéo e
acesso de toda informacéo de interesse da comunidade escolar; 7. Autorizar a matricula e transferéncia
dos alunos, observada a legislagdo prépria, juntamente com o secretario escolar; 8. Representar a
Unidade Escolar perante érgdos ou autoridades do poder publico e em atividades de interesse da
comunidade escolar; 9. Diligenciar para que o prédio escolar e os bens patrimoniais da escola sejam
mantidos e preservados; 10. Realizar, anualmente ou quando solicitado, inventario dos bens patrimoniais
da unidade escolar, bem como, informando aos 6rgdos competentes, as necessidades de reparos,
reformas e ampliagbes do prédio; 11. Orientar e coordenar todos os servidores da unidade escolar sobre o
uso guarda e manutencdo dos equipamentos e materiais de consumo; Estimular a comunidade a se
co-responsabilizar pela preservagao do prédio e dos equipamentos escolares; 13. Delegar poder, distribuir
funcdes, atribuir responsabilidades estimulando o desempenho de todos os setores da unidade escolar;
14. Empenhar-se pela organizacao e atualizagdo do acervo e arquivo de legislacao, instru¢cbes e outros,
bem como sua ampla divulgacado para a equipe escolar e demais interessados; 15. Garantir medidas de
organizacao e funcionamento do processo de ensino-aprendizagem da unidade escolar; 16. Colher
propostas da comunidade local através da promocéo de encontros periodicos entre escolas e comunidade
para avaliagcdo de desempenho da unidade escolar, conferir grau, diplomas e certificados de conclusao de
curso e/ou serie assinando documentos relativos a vida escolar dos alunos expedidos pela unidade,
juntamente com o secretario escolar, responsabilizando-se solidariamente, por sua autenticidade; 17.
Encaminhar, na area de sua competéncia, os recursos, processos, peticdes ou oficios dirigidos a qualquer
autoridade, e/ou remeté-los devidamente informados a quem de direito, nos prazos legais; 18. Convocar e
presidir as reunides realizadas na unidade escolar; 19. Garantir o cumprimento do calendario escolar
aprovado para cada ano letivo; promover encontros, debates, seminarios, conferéncias e outros, de
carater pedagogico, que propiciem a participacao de toda equipe escolar; 20. Coordenar e acompanhar as
atividades administrativas relativas a: atestado de exercicio mensal; 21. Fluxo de documentos de vida
escolar e funcional, de dados, informacdo e outros indicadores a secretaria municipal de educagao,
respondendo por sua fidedignidade e atualizagdo; 22. Comunicacdo as autoridades competentes dos
casos de irregularidades graves ocorridas na escola; 23. Organizacédo do horario de trabalho da equipe
escolar atendendo aos interesses do servico e, quando possivel do servidor; 24. Tomar decisao, junto ao
corpo pedagogico e docente envolvido, sobre recursos interpostos pelos alunos ou seus responsaveis,
relativos a verificagdo do rendimento escolar; 25. Zelar por materiais e equipamentos da unidade de
trabalho; 26. Atender as normas de medicina, higiene seguranga do trabalho; 27. Conduzir veiculos na
realizacdo das atividades pertinentes a funcdo; 28. Manter a conduta profissional compativel com os
principios reguladores da Administragdo Publica, especialmente os principios da legalidade, da




impessoalidade, da moralidade, da publicidade, da razoabilidade e da eficiéncia, preservando o sigilo das
informacodes, e; 29. Realizar outras atribuicbes conforme orientacdo da chefia imediata.

Denominagéao do
Cargo

Atribuicoes
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Secretaria Municipal
de Finangas

SUBSIDIO

Atribuicdes: Execucdo da politica financeira e fiscal da Prefeitura; recebimento, pagamento, guarda e
movimentacdo do numerario e outros valores do Municipio; langamento, arrecadacéo e fiscalizagdo de
tributos e demais rendas municipais; controle e escrituragao contabil da Prefeitura; controle e cobrancga
administrativa da divida ativa.

Acompanhar e fiscalizar, a forma regular dos atos e fatos financeiros, orgamentarios e patrimoniais da
Administracdo, particularmente, os relativos a execugao do Plano Plurianual - PPA, da Lei de Diretrizes
Orgamentarias - LDO e da Lei do Orgamento Anual - LOA; 2. Orientar, conferir e assinar balancos,
balancetes, demonstrativos e relatérios de gestdo e de prestacdo de contas, tais como: Relatério
Resumido da Execucédo Orcamentéria e Relatério de Gestdo Fiscal; 3. Elaborar as informagbes para o
SICONFI - Sistema de Informagdes Contabeis e Fiscais do Setor Publico Brasileiro, € do SADIPEM -
Sistema de Analise da Divida Publica, Operagdes de Crédito e Garantias da Unido, Estados e Municipios;
4. Manter o controle dos limites e das condi¢des de realizagdo das operacdes de crédito e de inscrigcdes
de Restos a Pagar; 5. Consolidar as informagdes de todas as entidades do municipio, gerar os respectivos
relatérios e fazer o acompanhamento e analise através do sistema de captura de dados do Tribunal de
Contas do Estado; 6. Controlar e acompanhar o registro do ponto eletrbnico e demais normas
administrativas dos servidores do Departamento de Contabilidade; 7. Controlar e acompanhar o uso de
materiais de consumo no Departamento de Contabilidade; 8. Conduzir veiculos na realizagdo das
atividades pertinentes a fungéo; 9. Manter a conduta profissional compativel com os principios reguladores
da Administracao Publica, especialmente os principios da legalidade, da impessoalidade, da moralidade,
da publicidade, da razoabilidade e da eficiéncia, preservando o sigilo das informagdes, e; 10. Realizar
outras atribuicdes pertinentes a funcéo e conforme orientacdo da chefia imediata
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Diretor
Departamento
Contabilidade

do
de

DAS 7

| - dirigir os trabalhos e servicos do departamento sob sua diregdo; Il - realizar reunides com seus
subordinados imediatos, para tratar de assuntos relacionados aos trabalhos sob seu comando; Ill - proferir
despachos em processos e encaminhamento de papéis de sua competéncia; IV - despachar diretamente
com o Secretario imediato e participar das reunides de trabalho quando convocado; V - manter a disciplina
do pessoal, aplicando adverténcia ou repreensdo aos servidores que lhe forem subordinados; VI -
distribuir o servico ao pessoal, acompanhando o andamento diario dos trabalhos, providenciando a sua
rapida efetivagdo e promovendo a unificagdo das normas de execugdo dos mesmos, em colaboragéo
direta com os seus superiores imediatos; VIl - preencher os boletins que permitam a apuragao de mérito
dos servidores sob suas ordens, para efeito de avaliagdo ou promogéo, quando for o caso; VIII - propor
em nivel de diregdo imediatamente superior, a realizagado de sindicancias, para apuragédo de faltas ou
irregularidades; IX - apresentar ao superior hierarquico, o programa de trabalho do Departamento sob seu
comando, apresentar dados e propor medidas para a melhoria dos servigos; X - fazer cumprir
rigorosamente o horario de trabalho do pessoal, bem como as disposi¢cées regulamentares e as instrugdes
para a execugao dos servigcos; Xl - visar os pedidos de compras e as requisicdes de material de
expediente, quando for o caso; Xll - atender as pessoas, ou determinar o atendimento durante o
expediente aos que procuram para tratar de assuntos relacionados as agdes do Departamento; XllI -
organizar e autorizar na periodicidade determinada, a escala ou concessao de férias e remeter ao setor de
recursos humanos; XIV - exercer outras atividades correlatas determinadas pelo Orgdo superior
competente; XV - estar a disposicdo do Orgao a que estiver subordinado mesmo em horas fora da jornada
normal de trabalho.
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Diretor
Departamento
Tesouraria

do
de

DAS 7

Chefiar a equipe de trabalho, mediante distribuigdo, acompanhamento, orientagdo, execugéo e controle
dos seguintes trabalhos: a) Movimentagédo financeira das contas bancarias; b) Assinar e autorizar, em
conjunto com o Prefeito e/ou Secretario de Finangas e/ou Diretor da Fazenda, documentos e ordens
bancarias relativo as movimentagdes das contas; c) Acompanhar diariamente a proje¢do do Fluxo de
Caixa entre o previsto e o realizado, refazendo, se for o caso, a projecdo do més em conjunto com o
Secretario da Fazenda e Diretor da Fazenda; d) Verificar a existéncia de saldos bancarios para os devidos
pagamentos; €) Monitorar diariamente as contas bancarias para verificagdo e contabilizagado das receitas e
despesas; f) Supervisionar o cumprimento da ordem cronolégica de pagamentos; g) Responder pela
guarda e conservagao de toda documentacgao fisica anexada aos processos de pagamento; 2. Conduzir
veiculos na realizagdo das atividades pertinentes a funcéo; 3. Manter a conduta profissional compativel
com os principios reguladores da Administracdo Publica, especialmente os principios da legalidade, da
impessoalidade, da moralidade, da publicidade, da razoabilidade e da eficiéncia, preservando o sigilo das
informagdes, e; 4. Realizar outras atribuicbes pertinentes a fungdo e conforme orientagdo da chefia
imediata.
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Diretor
Departamento
Tributacéo

do
de

DAS 7

Cumprir e fazer cumprir as normas e procedimentos que assegurem a integridade e a atualizacdo dos
dados cadastrais dos contribuintes; 2. Assegurar a aplicagdo da politica tributaria, orientada para os
principios de justi¢a tributaria; 3. Propor melhorias de procedimentos que maximizem a eficacia da gestao
tributaria, inclusive adequando a legislacdo tributaria; 4. Planejar e propor programas de fiscalizagdo
tributaria em consonancia com os objetivos e metas de arrecadacado; 5. Orientar a execugdo das
atividades fiscais, avaliando e controlando seus resultados; 6. Requisitar, controlar e acompanhar o uso de
materiais de consumo no departamento; 7. Controlar e acompanhar o registro do ponto eletrénico dos
servidores do Departamento e demais normas administrativas; 8. Receber e distribuir os processos
administrativos; 9. Orientar, auxiliar e emitir relatérios gerenciais dos sistemas eletrénicos; 10. Assegurar o
cumprimento de prazos processuais, langamentos, notificacbes de créditos tributarios e demais
procedimentos legais em sua area de atuacéo; 11. Conduzir veiculos na realizagdo das atividades
pertinentes a funcdo; 12. Manter a conduta profissional compativel com os principios reguladores da
Administragao Publica, especialmente os principios da legalidade, da impessoalidade, da moralidade, da
publicidade, da razoabilidade e da eficiéncia, preservando o sigilo das informagdes, e; 13. Realizar outras
atribuicbes pertinentes a funcao e conforme orientacdo da chefia imediata.
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Secretario  (a)
Desenvolvimento
econdmico

do

SUBSIDIO

Responder pela Secretaria de Desenvolvimento econdmico, realizar politica de desenvolvimento
institucional e capacitacao do servidor, no &mbito da Administragdo Publica Municipal; supervisdo e
coordenagdo do sistema de pessoal, de organizagdo e modernizagdo administrativa; administragdo de
recursos da informagéo e informatica e de servigos gerais; modernizagdo da gestdo e promogédo da
qualidade do Setor Publico; desenvolvimento de agdes de producao da folha de pagamento dos 6rgaos da
Administracdo Direta e entidades da Administracdo Indireta, quando for o caso; tombamento, registro,
inventario, protecdo e conservagao dos bens moveis e dos bens imdveis; elaboracdo dos projetos de lei e
de decretos; publicagdo dos atos legais assinados pelo Prefeito Municipal; manutengdo do equipamento
de uso geral da administragdo, bem como sua guarda e conservagao; recebimento, distribuicdo, controle
do andamento e arquivamento definitivo dos papéis da Prefeitura, moveis e instalagdes; protocolo geral do
Municipio; seguranga e higiene do trabalho; transportes internos; zeladoria; prestar informagdes e
certiddes, na forma e nos prazos previstos em lei.
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Coordenador
Desenvolvimento

do

Econdmico e Turismo

DAS 1

Acompanhar e avaliar as politicas do governo relacionadas ao desenvolvimento econémico e do turismo
no Municipio, além de promover os trabalhos de integracdo dos diversos setores da Secretaria, em
comum acordo com o Secretario; Organizar e coordenar projetos, programas e planos de trabalho e de
acdes desenvolvidas pela Secretaria para o incremento do desenvolvimento econémico e do turismo local
e regional do municipio e demonstrar os resultados alcangados; Propor melhorias e medidas para
incentivo do desenvolvimento econdmico e turistico do municipio e apoiar a Secretaria no
desenvolvimento de planos de marketing, campanhas, pegas publicitarias, publica¢gdes voltadas ao
desenvolvimento econdmico e fomento do turismo local e regional do Municipio; Assistir a Secretaria nas
suas atividades e relagbes com o cidadao, conselhos e colegiados e preparar relatérios, planilhas e planos
de execugao das acgbOes das atividades de sua competéncia da Secretaria; Assistir diretamente a
Secretaria nos controles sobre convénios, contratos, e outros documentos necessarios ao pleno
andamento da Secretaria; Exercer outras atribuicbes que lhe forem incumbidas, em sua respectiva
competéncia pela autoridade superior.
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Coordenador
Projetos e Eventos

do

DAS-1

Assessorar na elaboracado dos projetos e na execucdo do planejamento anual estratégico da Secretaria;
Assessorar nas atividades técnicas como mini cursos, eventos tematicos, seminarios e workshops para
divulgacdo de projeto; Assessorar na escolha e organizagao de materiais didaticos e de divulgagao dos
equipamentos; Criar e executar atividades interativas para o publico estudantil, bem como para grupos de
turistas, Assessorar na realizagdo de cotagbes, procedimentos de licitagdo e compra relacionados aos
projetos da Secretaria; Assessor no planejamento e execugdo de agbes de ornamentagdo tematica no
municipio que fazem parte dos projetos de decoragéo natalina e decoragéo de pascoa. Estar a disposicao
para acompanhar eventos do Municipio; Assessorar na supervisdo da prestagao de servigos de terceiros
em eventos do Municipio; Conduzir veiculos na realizagdo das atividades pertinentes ao cargo; Manter a
conduta profissional compativel com os principios reguladores da Administracdo Publica, especialmente
os principios da legalidade, da impessoalidade, da moralidade, da publicidade, da razoabilidade e da
eficiéncia, preservando o sigilo das informacgdes, e; Realizar outras atribuicbes pertinentes ao cargo e
conforme orientacdo da chefia imediata.




01

Secretaria do
Assisténcia Social e
Habitagao

Subsidio

Coordenar, elaborar e executar a politica municipal de habitagdo, programas de construcdo de casas
populares; urbanizagao, controle e legalizagao de loteamentos populares, desenvolver estudos referente a
projetos, convénios e acompanhamentos no controle de programas habitacionais, gerir o Fundo Municipal
de Habitagado e Interesse Social e propor politicas de aplicagdo dos seus recursos; firmar convénios e
contratos, inclusive empréstimos, juntamente com o Prefeito Municipal, referentes aos recursos
administrados pelo Fundo; planejar, organizar e viabilizar os mutirdes comunitérios de manutencao e
construgdo de projetos habitacionais; manter e administrar os Conjuntos Habitacionais populares
implantados pelo municipio; executar outras atividades correlatas e que Ihe venham ser legalmente
conferidas, no ambito de sua competéncia.

Execucdo da Politica Municipal de Assisténcia Social, de forma integrada as politicas sociais, garantindo
minimos sociais e provimento de condi¢des para atender contingéncias sociais em observancia a protecao
social, que visa a garantia da vida, a redugcao de danos e a prevencgao da incidéncia de riscos, com agdes
de protegdo a familia, a maternidade, a infancia, a adolescéncia e a velhice; a promogéao da integragao ao
mercado de trabalho; a promogado da integragdo das pessoas com deficiéncia a vida comunitaria; a
vigilancia socioassistencial; a defesa de direitos; a participagdo da populagao e; a centralidade na familia
para concepgao e implementagcdo dos beneficios, servicos, programas e projetos. Gestdo do Sistema
Unico de Assisténcia Social - SUAS; coordenagdo e execucdo da Protegdo Social Basica e da Protecdo
Social Especial de Média e de Alta Complexidade; Gerenciamento do Fundo Municipal de Assisténcia
Social e dos Sistemas de Informacao de Assisténcia Social; Planejamento, Monitoramento e Controle da
Execucgdo dos Servigos, Programas, Projetos e Beneficios Socioassistenciais; Monitoramento e Controle
da Rede Socioassistencial; Gestdo do Trabalho; Apoio as instancias de deliberagéo, planejamento e
execucdo do Plano Municipal de Assisténcia Social, aprovado pelo Conselho Municipal de Assisténcia
Social; a articulacdo da esfera municipal as esferas estadual e federal de gestdo do SUAS

01

Diretor do
Departamento de
habitagdo e promogao
social

DAS 7

Chefiar na Coordenacdo e elaboragdo e execugdo da politica municipal de habitagdo, projetos e
programas de construcdo de casas populares; 2. Propor diretrizes para a implementagdo das acbes da
Politica Municipal de Habitagdo;. Atuar na orientagao da equipe para a elaboragao e execugao de projetos
e programas habitacionais; Coordenar pesquisas de desenvolvimento e aperfeicoamento de tecnologias
para melhoria de qualidade das unidades habitacionais; Coordenar os trabalhos de aquisicdo de areas
para o desenvolvimento de projetos habitacionais; Promover, de forma articulada, a integragdo dos
departamentos setoriais, com objetivo de dar efetividade as diretrizes, programas e agbes do governo, na
area de habitagdo; Conduzir veiculos na realizagao das atividades pertinentes ao cargo; Manter a conduta
profissional compativel com os principios reguladores da Administracdo Publica, especialmente os
principios da legalidade, da impessoalidade, da moralidade, da publicidade, da razoabilidade e da
eficiéncia, preservando o sigilo das informagdes, e; Realizar outras atribuicbes pertinentes ao cargo e
conforme orientacao da chefia imediata.




01

Coordenador do
Programas
Habitacionais e sociais

DAS1

Supervisionar e coordenar a formulagdo e execugédo de programas de regularizagao fundiaria, e melhoria
de unidades habitacionais; Apoiar na formulagéo, coordenacdo e execugado de programas de producédo e
financiamento de unidades habitacionais e lotes urbanizados; Auxiliar na definicdo de diretrizes para
reassentamentos de moradores de areas de risco e de preservagao ambiental; Acompanhar pesquisas de
desenvolvimento e aperfeigoamento de tecnologias para melhoria de qualidade das unidades
habitacionais;

Examinar as propostas de planejamento territorial das regides, aglomeragbes urbanas, microrregides e
bairros do municipio; Acompanhar a formulacdo e revisdes do Plano Diretor de Desenvolvimento
Integrado nos titulos relativos as areas de habitagdo e de desenvolvimento urbano. Formular diretrizes
para a realizacdo de diagnostico das condi¢des de moradia no Municipio identificando seus diferentes
aspectos, de forma a quantificar, no minimo, os problemas relativos as moradias em situagdo de risco,
loteamentos irregulares, favelas, sem-teto, corticos, coabitacdes e casas de cOmodos, areas que
apresentam ocorréncias de epidemias, areas com solo contaminado, areas de interesse para preservagao
ambiental ocupadas por moradia, em bairros com caréncia de infraestrutura, servicos e equipamentos;
Conduzir veiculos na realizagdo das atividades pertinentes ao cargo; Manter a conduta profissional
compativel com os principios reguladores da Administracdo Publica, especialmente os principios da
legalidade, da impessoalidade, da moralidade, da publicidade, da razoabilidade e da eficiéncia,
preservando o sigilo das informagdes, e; 9. Realizar outras atribuigcbes pertinentes ao cargo e conforme
orientacdo da chefia imediata.

01

Coordenador(a) do
CREAS

DAS 3

Coordenar os processos de trabalho na Unidade, incluindo dentre outros aspectos a coordenagao dos
recursos humanos e do trabalho em equipe interdisciplinar; 2. Coordenar a equipe técnica e recursos
humanos disponiveis para o atendimento a populacdo da rede sécio assistencial da Protecdo de Média
Complexidade; 3. Coordenar e acompanhar a equipe responsavel pelo Registro de informagdes no
sistema do SUAS, controlando prazo e nimero de atendimentos;Assessorar na execugdo dos servigos e o
relacionamento com a rede de atendimento; Assessorar no planejamento, no monitoramento e avaliagéo
do trabalho desenvolvido no CREAS; 6. Assessorar a Gestdo no desempenho de suas fungdes, auxiliando
na execugao de suas tarefas administrativas e em reunides, marcando e cancelando compromissos nos
assuntos pertinentes ao CREAS; Acompanhar a execugao de tarefas a serem operacionalizadas para
garantir o resultado esperado; 8. Assessorar na elaboragao dos fluxos e implementagéo e procedimentos
adotados visando garantir a efetivagdo das articulagbes necessarias; 9. Coordenar a relagao cotidiana
entre CREAS e as unidades referenciadas ao CREAS no seu territério de abrangéncia; 10. Conduzir
veiculos na realizacdo das atividades pertinentes a fungcdo; Manter a conduta profissional compativel com
os principios reguladores da Administracdo Publica, especialmente os principios da legalidade, da
impessoalidade, da moralidade, da publicidade, da razoabilidade e da eficiéncia, preservando o sigilo das
informagdes, e; Realizar outras atribuicbes pertinentes a funcdo e conforme orientacdo da chefia
imediata.




01

Diretor do
Departamento de
Assisténcia Social

DAS 7

Coordenar, desenvolver e executar a politica municipal de promocao social; 2. Coordenar, supervisionar,
orientar e desenvolver, em conjunto com o Secretario, a politica de agdo do Centro de Referéncia da
Assisténcia Social - CRAS e Centro de Referéncia Especializado da Assisténcia Social - CREAS; Manter
estreita coordenagdo com o6rgdos de promocgao e de assisténcia social, estadual e federal; Participar de
atividades de assisténcia e promogao social, através de convénios com entidades publicas e particulares;
Administrar programas sociais, elaborando e executando programas de amparo a crianga, ao adolescente,
a familia, ao idoso e ao migrante, Realizar a prestagéo de assisténcia social e promog¢ao do bem estar da
populagao carente, inclusive a prestagao de auxilio material as pessoas reconhecidamente necessitadas

Realizar trabalhos de pesquisa e estatistica na area de assisténcia social objetivando avaliar os
programas em desenvolvimento e a elaboracdo de outros; 8. Dar parecer, quando solicitado, sobre as
matérias da area de assisténcia social; 9. Conduzir veiculos na realizacdo das atividades pertinentes ao
cargo; 10. Manter a conduta profissional compativel com os principios reguladores da administragao
publica, especialmente os principios da legalidade, da impessoalidade, da moralidade, da publicidade, da
razoabilidade e da eficiéncia, preservando o sigilo das informacdes, e; 11. Realizar outras atribui¢cdes
pertinentes ao cargo e conforme orientacdo da chefia imediata.

01

Chefe de Divisdo da
Protegéo Social
Basica

DAS 3

Articular, acompanhar e avaliar a implementagdo dos programas, servigos, projetos da protegao social
basica operacionalizadas nessa unidade; 2. Coordenar a execugao, o monitoramento, o registro e a
avaliagdo das agbes; 3. Acompanhar e avaliar os procedimentos para a garantia da referéncia e
contra-referéncia do CRAS; 4. Coordenar a execugdo das ag¢des de forma a manter o dialogo e a
participagdo dos profissionais e das familias, inseridas nos servigos ofertados pelo CRAS e pela rede
prestadora de servigcos no territorio; 5. Definir com a equipe de profissionais critérios de inclusao,
acompanhamento e desligamento das familias; 6. Definir com a equipe de profissionais o fluxo de entrada,
acompanhamento, monitoramento, avaliagdo e desligamento das familias; . Definir com a equipe técnica
os meios e os ferramentais tedrico-metodolégicos de trabalho social com familias e os servigos
socioeducativos de convivio; Avaliar sistematicamente, com a equipe de referéncia dos CRAS, a eficacia,
eficiéncia e os impactos dos programas, servicos e projetos na qualidade de vida dos usuarios; Efetuar
acbes de mapeamento, articulagao e potencializagdo da rede socioassistencial e das demais politicas
publicas no territério de abrangéncia do CRAS; Articular as agdes junto a politica de Assisténcia Social e
as outras politicas publicas visando fortalecimento da rede de servigos de Protecdo Social Basica;.
Responsavel pela organizacdo das agbes ofertadas pelo PAIF, bem como atuar como articulador da rede
de servigos sdcioassistenciais no territério de abrangéncia do CRAS; Conduzir veiculos na realizagdo das
atividades pertinentes ao cargo; Manter a conduta profissional compativel com os principios reguladores
da Administracdo Publica, especialmente os principios da legalidade, da impessoalidade, da moralidade,
da publicidade, da razoabilidade e da eficiéncia, preservando o sigilo das informacdes, e; Realizar outras
atribuicbes pertinentes ao cargo e conforme orientacdo da chefia imediata




01

Chefe de Divisao de
Protegéo Social
Especial de Alta
Complexidade

DAS 3

Chefiar a execugdo, o monitoramento, o registro e a avaliacdo das agdes desenvolvidas na casa lar;
Chefiar a execugéo das acgdes de forma a manter o dialogo e a participagao dos profissionais; Definir com
a equipe de profissionais o fluxo de entrada, acompanhamento, monitoramento, avaliagdo e desligamento
das criangas; Definir com a equipe técnica os meios e as ferramentas tedrico-metodoldgicos e os servigos
socioeducativos de convivio que melhor se adaptam as criangas; Avaliar sistematicamente, com a equipe
de referéncia dos CRAS, a eficacia, eficiéncia e os impactos dos programas, servigos e projetos na
qualidade de vida das criangas; Conduzir veiculos na realizagdo das atividades pertinentes ao cargo;
Manter a conduta profissional compativel com os principios reguladores da Administracdo Publica,
especialmente os principios da legalidade, da impessoalidade, da moralidade, da publicidade, da
razoabilidade e da eficiéncia, preservando o sigilo das informacdes, e; Realizar outras atribuicbes
pertinentes ao cargo e conforme orientacdo da chefia imediata.

01

Chefe de Divisao de
Apoio Administrativo

DAS 3

Analisar, preliminarmente, projetos basicos ou termos de referéncia relativos as aquisigcbes, segundo
modalidade e tipo de licitagcdo, orientando, se necessario, as unidades responsaveis para implementagao
de possiveis modificagdes, se consideradas pertinentes, podendo consolida-las a partir das sugestdes das
unidades técnicas competentes;

definir a modalidade de dispensa ou inexigibilidade de licitagdo, a ser adotada nas contratagbes realizadas
no dmbito da Secretaria;

identificar sobrepregcos em itens de planilhas de custos, bem como proposta inexequivel ou acima do
preco de mercado, sempre no que couber, com subsidio da unidade demandante;

auxiliar o gestor a identificar a proposta mais vantajosa para a Administragdo, bem como a necessidade
de negociagédo com os fornecedores;

elaborar minutas e editais, exceto o projeto basico ou termo de referéncia, de contratos e de atos de
dispensa e inexigibilidade de licitagdo, encaminhando a analise e parecer da Advocacia Setorial da
Secretaria;

promover a instrugdo e realizagdo dos procedimentos aquisitivos e da contratacdo de servigos, nas
modalidades pertinentes, bem como por dispensa ou inexigibilidade de licitagdo ou mediante adeséao a ata
de registro de pregos no ambito da Secretaria, apds autorizagdo da autoridade competente; acompanhar o
andamento de todos os processos de aquisigdes, gerir os materiais de consumo e expediente, efetuando
a conferéncia e o controle de sua entrada e saida no Sistema de Material e Patrim6nio, de acordo com as
normas e instru¢des pertinentes; cumprir as normas de armazenamento de materiais, suprimentos e
equipamentos, procedendo a organizagao e atualizagdo do estoque de material existente no almoxarifado
da Secretaria Municipal de Desenvolvimento e Economia Criativa;




Denominagao Atribuicoes
do Cargo

01 Secretaria Subsidio | 0 controle e a execu¢do das obras municipais; a construgdo e conservagado das estradas municipais; drenagem e
Municipal de saneamento; a construgdo e conservagdo de obras publicas municipais; controle e a execugédo da abertura de vias
Infraestrutura publicas; pavimentagdo de ruas e logradouros publicos; a execugédo da politica municipal de urbanismo; executar a

manutengdo dos veiculos e equipamentos municipais; cessao de uso especial por particulares, para servigos
transitorios, veiculos, maquinas, equipamentos e operadores da Municipalidade, nos termos da lei;

01 Diretor do Executar o programa rodoviario de acordo com diretrizes gerais e especificas que regem a agdo governamental e
Departamento programar, executar e controlar todos os servigos técnicos e administrativos concernentes a estudos, projetos, obras,
Rodoviario DAS 7 conservagao, operagao e administragcao das estradas e obra de arte rodoviarias compreendidos no Plano Rodoviario

Estadual, nos planos complementares e nos programas anuais especiais definidos pela Secretaria de Infraestrutura

01 Chefe de Responsavel por supervisionar todas as operagdes de instalagao, reparo e manutengao de Veiculos Pesados., além de
Divisédo de garantir os recursos fisicos disponiveis para realizar suas tarefas de acordo com o orgamento alocado. Além disso, um
Manutencao gerente de manutencéo tera um conhecimento sélido de sistemas hidraulicos e elétricos, bem como carpintaria e outros
de Veiculos oficios. Executar revisdo e conserto de sistemas mecanicos, eletronicos e eletromecanicos de veiculos em geral,
Pesados maquinas pesadas, implementos tracionados, bem como equipamentos estacionarios; Executar ajustes, bem como

regulagens e pequenas soldas em estruturas fisicas dos veiculos em geral; Fazer o preenchimento de formularios,
DAS 3 impressos ou digitalizados em geral, apresentando informagdes como o tempo dedicado ao atendimento, bem como as

pecas e o ferramental necessario ou, utilizado na execugdo de ordem de servigos; Apresentar relagbes de pecas
devidamente formalizadas em formularios impressos e digitalizados a coordenagdo imediata, para que seja
providenciado o pedido de compra; Emitir relatérios quando solicitado pela coordenagdo imediata, informando
criteriosamente as atividades desenvolvidas no periodo solicitado; Regular motores de veiculos, segundo orientagao
recebida; Executar manutencao preventiva de veiculos, maquinas pesadas, bombas e aparelhos; Executar a lubrificagao
de pecas, ferramentas e partes méveis de motores, segundo orientagdes recebidas; Executar a substituicdo de pneus
avariados e consertar camaras de pneus avariadas utilizando remendo de borracharia; Conduzir/dirigir veiculos visando
a realizagdo de atendimentos externos; Manter e conservar os equipamentos que utiliza; Manter o local de trabalho
limpo e arrumado; Executar outras atribuicdes afins




01 Chefe de coordenar os servigos de limpeza e; coordenar todas as tarefas ligadas aos servicos de limpeza da Cidade, quais sejam:
Divisédo de varredura, capinacéo, lavagem e irrigacao das ruas e logradouros publicos, bem como a limpeza e conservagao dos
Limpeza canais, valas e corregos;, planejar as atividades ligadas ao controle ambiental; executar outras atribuicdes que Ihe
Publica, forem determinadas; coordenar os servigos de construcdo de jardins em pragas, vias, prédios publicos e outros
Parques e logradouros; acolher ou nao pareceres sobre os pedidos de poda e corte de arvores nas vias publicas; coordenar os
Jardins servigos de limpeza e conservagao dos parques e jardins e outros logradouros publicos; coordenar a administragéo dos
DAS 3 parques ecoldgicos com o auxilio dos Servigos de Parque; planejar a recuperagéo das areas degradadas observando os
custos quando cabivel; fazer cumprir a legislacado vigente e outras determinagdes legais e normas existentes; executar
outras atribuicdes que Ihe forem determinadas.
01 Chefe de Planejar, coordenar e avaliar a execugdo dos servigos de manutencgéo de vias no interior do Municipio dando condigbes
Divisédo de para escoamento de producdo para o produtor rural; proporcionar condigdes para o cumprimento dos prazos dos
Patrulha cronogramas fisicos de obras programadas; manter registro da entrada e saida de equipamentos, maquinas; promover a
Mecanizada melhoria do acesso as vias; promover a execugédo das atividades a cargo da unidade/area que dirige, programar e
do Interior controlar a execugéo dos trabalhos, fornecendo indicativos aos seus superiores das necessidades de recursos humanos
e materiais da area; apresentar relatério periédico de avaliacdo das atividades desenvolvidas pela sua unidade; emitir
DAS 3 pareceres e prestar informagdes sobre assuntos pertinentes a sua area de atuagao; controlar a frequéncia do pessoal
sob sua diregdo; zelar pela fiel observancia de leis, regulamentos, das normas e das instrugdes do servico; elaborar o
planejamento estratégico e a proposta orcamentaria da sua unidade administrativa; exercer outras atividades
compativeis com a natureza de suas fungées e que lhe forem atribuidas pelo superior hierarquico
01 Chefe de DAS-3 Assessorar na confecgéo e controle de Oficios o Detranrine; Controlar os pedidos de Credenciais para Estacionamento
Divisdo de de ldosos e PNE - Portadores de Necessidades Especiais e assessorar na elaboragdo do respectivo documento;
Transito Assessorar as Reunides da Jari; Controlar as denuncias e ocorréncias de veiculos abandonados em vias publicas, bem
como expedir os avisos e notificacbes aos proprietarios dos mesmos, os quais serao visitados pela Jari; 5. Auxiliar na
elaboragao de estudos técnicos, vistorias e dados estatisticos de transito, que colaborem para a tomada de decisao da
jari; Auxiliar na elaboragéo das respostas as defesas prévias de infragdes de transito, as quais competem ao Municipio;
Assessorar na elaboragéo da listagem de servigos e vistorias a realizar aprovadas ou solicitadas; Conduzir veiculos na
realizagdo das atividades pertinentes ao cargo; Manter a conduta profissional compativel com os principios reguladores
da Administragao Publica, especialmente os principios da legalidade, da impessoalidade, da moralidade, da publicidade,
da razoabilidade e da eficiéncia, preservando o sigilo das informagdes; Realizar outras atribuicdes pertinentes ao cargo
e conforme orientacio da chefia imediata, qual seja, o Assessor de Transito.
01 Chefe de DAS - 3 Planejar, coordenar e avaliar a execugdo dos servicos de manutencdo de vias; proporcionar condi¢des para o
Divisdo de cumprimento dos prazos dos cronogramas fisicos de obras programadas; manter registro da entrada e saida de

Manutencéao e

Conservagao
de Operagao
com Maquina
Pesada

equipamentos, maquinas; promover a melhoria do acesso as vias; promover a execugao das atividades a cargo da
unidade/area que dirige, programar e controlar a execu¢ao dos trabalhos, fornecendo indicativos aos seus superiores
das necessidades de recursos humanos e materiais da area; apresentar relatério periédico de avaliacao das atividades
desenvolvidas pela sua unidade; emitir pareceres e prestar informagdes sobre assuntos pertinentes a sua area de
atuacdo; controlar a frequéncia do pessoal sob sua diregdo; zelar pela fiel observancia de leis, regulamentos, das
normas e das instrugdes do servico; elaborar o planejamento estratégico e a proposta orcamentaria da sua unidade
administrativa; apurar a conservagdo de maquinas pesadas sob seus cuidados; exercer outras atividades compativeis
com a natureza de suas funcdes e que lhe forem atribuidas pelo superior hierarquico




01

Diretor do
Departamento
Administrativo

DAS -7

Planejamento estratégico: Definir metas, objetivos e estratégias para o departamento administrativo, alinhando-as com
os objetivos da empresa. Gestdo de recursos: Supervisionar a gestdo de recursos humanos, financeiros e materiais,
garantindo sua utilizagdo eficiente. Controle de processos: Monitorar e controlar as atividades administrativas,
assegurando a conformidade com as normas e procedimentos. Implementagdo de politicas: Implementar politicas e
procedimentos administrativos, visando otimizar os processos e melhorar a eficiéncia. Coordenacgéo de equipes:
Coordenar as atividades dos funcionarios do departamento administrativo, liderando e motivando a equipe. Relatérios e
analise: Elaborar relatérios e analisar dados administrativos para auxiliar na tomada de decisdes. Negociagéo e
contratos: Negociar contratos com fornecedores, assegurando as melhores condigdes para a empresa. Comunicagéo:
Manter comunicacgéo eficiente com outros departamentos e stakeholders, garantindo a colaboragéo e o alinhamento de
metas.

Secretaria de Planejamento e Meio Ambiente

Denominac
ado do
Cargo

Atribuicoes




01 Secretario Subsidio | Formulag&o e coordenagédo da politica de desenvolvimento municipal; coordenagédo e gestdo do
Municipal de sistema de planejamento municipal, projetos e programas; planejamento fisico, econémico e
Planejament social do municipio, estudos, projetos e coordenagdo do sistema de transporte municipal,
o e Meio realizagdo de estudos e pesquisas socio-econdmicas; implementacado do Plano Diretor, cadastro
Ambiente imobiliario; elaboragdo de projetos, recebimento de obras publicas municipais, planejamento,

coordenacdo, supervisdo e controle das acbes relativas ao meio ambiente e aos recursos
hidricos; formulagcdo e execugcdo da politica municipal do meio ambiente na preservagao,
conservagcdo e uso racional dos recursos renovaveis, implementacido de acordos na area
ambiental; analise e concessao de alvaras de construgdo e do uso do solo, de acordo com as
normas do Plano Diretor e da legislagédo vigente, gerenciamento, fiscalizagao e a efetivagcao das
normas definidas nos Cédigos de Obras e de Posturas do municipio, bem como das referentes a
transito, o controle do sistema viario; propor projetos de lei, firmar contratos, convénios e
consorcios juntamente com o Prefeito Municipal; executar outras atividades correlatas que Ihe
venham ser legalmente conferidas, no ambito de sua competéncia.

01 Diretor do DAS-7 Sao atribuicbes do Diretor: gerenciar recursos humanos, materiais e orcamentarios, coordenar a
Departame elaboragdo e divulgagdo do planejamento da Secretaria nas plataformas que se fizerem
nto necessarias e atuar de forma dindmica em projetos de sustentabilidade que promovam mais
Planejamen integracao e eficiéncia em setores administrativos e técnicos.
to e Meio Além disso, cabe ao ocupante do cargo indicar os coordenadores de areas de atuacgéo
Ambiente especificas e chefes de divisdo, auxiliar no desenvolvimento de procedimentos que atendam aos

demais secretarias Compete a Diretoria planejar, coordenar e avaliar as acgbes, projetos e
programas de gestdo ambiental, assessorar na elaboragcdo do planejamento ambiental
institucional e dar suporte as demais divisées de Administragdo na melhoria da sustentabilidade
de seus processos.

01 Chefe de Fiscalizagdo: Acompanhar a execugéo das obras, verificando o cumprimento das normas técnicas, projetos
Divisédo de e especificagdes. Acompanhamento Contratual: Monitorar o cumprimento das obrigagbes contratuais,
Apoio garantindo que todos os requisitos sejam atendidos. Relatérios Técnicos: Elaborar relatorios técnicos sobre
Tégnico em Das 3 a fispalizagéo das obras, incIuingio laudos técnicos.e informacgdes rele\_/antes. Apoio '_I'écnico: Pr_estar apoio
projetos, técnico para a tomada de decisbes, fornecendo informacdes e analises necessarias. Gerenciamento de
obras e Documentagédo: Manter um arquivo completo e atualizado de toda a documentagdo pertinente aos
fiscalizagéo trabalhos, garantindo facil acesso e organizacao. Vistorias: Realizar vistorias periddicas e finais para avaliar

a qualidade do empreendimento e emitir termos de recebimento. Gestdo de Equipamentos e Materiais:
Supervisionar a manutencdo e controle de equipamentos, ferramentas e materiais utilizados nas obras,
garantindo sua qualidade e disponibilidade. Acompanhamento Financeiro: Monitorar a execugéao financeira
do projeto, verificando a utilizagdo dos recursos e possiveis desvios. Outras Atividades:

Exercer outras atividades inerentes a fungdo, como a coordenacgéao de projetos € a elaboragéo de planos de
execugao




01

Chefe de
Divisdo de
Cadastro
Imobiliario

DAS-3

- promover o atendimento geral dos contribuintes; emitir guias de recolhimento referentes a
tributos municipais; esclarecer duvidas dos contribuintes, referentes a tributos imobiliarios; orientar
os contribuintes quanto ao preenchimento de requerimentos diversos; fornecer informagdes
quanto aos dados relativos aos imodveis; manter atualizados os dados cadastrais dos imoveis,
conforme as informacdes fornecidas pelos proprietarios ou conforme informagées contidas nos
cadernos fornecidos pelos cartorios de registro de imoveis; executar outras tarefas afins

01

Chefe de
Divisao de
Urbanismo
e Meio
Ambiente

DAS 3

Em conjunto com o Secretario planejar, executar e propor melhorias na mobilidade urbana do
Municipio;

Coordenar a execugado do Plano e Desenvolvimento Urbanistico do Municipio e outros planos,
programas e projetos afins; Coordenar os trabalhos a fim garantir a implantacdo e manutencao
dos servicos de mobilidade urbana; Em conjunto com o Secretario desempenhar e propor e
supervisionar os servicos de manutencao das vias urbanas; Em conjunto com o Secretario
supervisionar a limpeza e conservagdo de bueiros, galerias, parques, hortos, pragas e jardins
publicos e o desenvolvimento de areas verdes no Municipio; Conduzir veiculos na realizacdo das
atividades pertinentes ao cargo; Manter a conduta profissional compativel com os principios
reguladores da Administragdo Publica, especialmente os principios da legalidade, da
impessoalidade, da moralidade, da publicidade, da razoabilidade e da eficiéncia, preservando o
sigilo das informagdes, e; 8. Realizar outras atribuicbes pertinentes ao cargo e conforme
orientacao da chefia imediata.

Meio Ambiente compete fazer cumprir a legislagdo que regulamenta a preservacao do Meio
Ambiente; Estudo Ambiental e respectivo impacto relacionados a localizagdo, instalagao,
operagdo e ampliagdo de uma atividade ou empreendimento; o licenciamento ambiental de
empreendimentos e atividades de impacto ambiental local e daquelas que Ihes forem delegadas
pelo Estado por instrumento legal ou convénio; expedir as Licengas Prévias (LP), de Instalagéao
(LI) e de Operacao (LO); estabelecer critérios para agilizar e simplificar os procedimentos de
licenciamento ambiental das atividades e empreendimentos que implementem planos e
programas voluntarios de gestdo ambiental; definir procedimentos especificos para as licengas
ambientais, observadas a natureza, caracteristicas e peculiaridades da atividade ou
empreendimento e, ainda, a compatibilizagdo do processo de licenciamento com as etapas de
planejamento, implantacdo e operacdo. Gestdo de residuos sélidos; gestdo da poluicdo sonora;
gestdo municipal de recursos hidricos, atividades de educagdo ambiental e implantagcdo de
programas de arborizacdo urbana

01

Chefe de
Divisao de
Processos
de
Utilizacao
do Solo

DAS-3

Ao Setor de Urbanismo compete expedir licenga de construgao, carta de "habite-se", licenga de
demolicao, licenca de alinhamento de muro, licenca para abertura de valeta, certiddo de imodvel,
certiddo de decadéncia, transferéncia de imovel, isencao de IPTU, certiddo de desmembramento,
certiddo de unificacao, certiddo de retificacdo e/ou inclusdo de medidas lineares, parecer de
estudo de viabilidade, copia de documentos solicitados; elaboracéo e revisdo de contribuicdo de
melhoria, autorizagdo para propaganda sonora, emissdo de atestado de visita técnica, inscrigdo
para loteamentos populares,; atendimento ao publico.




Secretaria de Saude

Denominagéao
do Cargo

Atribuicoes




01

Secretario
Municipal de
Saude

SUBSIDIO

Desenvolver atividades, de diregdo, articulagdo, definicdo de objetivos; planejamento, avaliagdo, monitoramento das
atividades da Secretaria que é responsavel, atuando dentro da legalidade, primando pela economicidade, eficiéncia e
efetividade, em seus aspectos financeiro, orgamentario, contabil, patrimonial e operacional para melhor desempenho de
suas atividades; Determinar as providéncias voltadas ao cumprimento dos objetivos de desempenho estabelecidos pela
administragédo; Propor a edicdo de normas ou a alteragdo de procedimentos que visem a melhoria dos servigos e
controles; Verificar o controle e utilizagdo dos bens do Municipio; Realizar o planejamento operacional e a execugao da
politica de saude municipal; Implementacdo do sistema municipal de saide e do desenvolvimento de agdes de
promocéao; Protecdo e recuperagdo da saude da populacdo com realizagédo integrada de atividades assistenciais e
preventivas, exercer as atividades concernentes aos servigos de assisténcia médico odontoldgico-social a populagéo do
Municipio encaminhamento a postos de saude, hospitais e outros servigos assistenciais as pessoas que necessitem
dessa providéncia; De promogédo de inspeg¢des de saude nos servidores da prefeitura; Realizar os servigos de vigilancia
sanitaria, de conformidade com a legislagéo vigente; Promover o saneamento basico no Municipio conjuntamente com a
Secretaria Municipal de Agricultura Pecuaria e Meio Ambiente; Formulagao da politica de saude do Municipio, no ambito
de sua competéncia; Promover a elaboragdo de programas anuais de saude e saneamento, promovendo-as a
execugao; Promover a cooperagdo do Municipio com os 6rgaos e entidades federais e estaduais encarregados de
servigos de defesa sanitaria; Promover as atividades de politica sanitaria do Municipio, aplicando e fazendo aplicar a
legislagdo vigente; Cooperar com instituigbes privadas que se destinem a realizagdo de quaisquer atividades
concernentes aos problemas de educagédo sanitaria e saude; Opinar sobre pedidos de auxilios e subvencdes a
entidades médicas e fiscalizar a sua aplicagado; Promover o levantamento dos problemas de saude no Municipio,
localizagdo, na medida de suas possibilidades, os pontos criticos a serem atacados em fungdo da maior ou menor
incidéncia das doengas na populagdo; Promover campanhas de vacinagdo e combate a doengas infecto-contagiosas;
Promover o encaminhamento a postos de saude, hospitais e outros servigcos, pessoas que necessitem dessa
providéncia; Promover a distribuicdo gratuita de medicamentos oriundos dos 6rgéos federais e estaduais, bem como
daqueles adquiridos com recursos do Municipio a populagdo carente; Promover programas de assisténcia
médica-odontoldgica a populagao rural, especialmente a escolares; Coordenar e administrar as unidades de saude
existentes no Municipio, facilitando o atendimento aos municipes; Propor ao Prefeito, a contratagdo de profissionais de
saude, sempre que necessario, visando melhor atendimento a populacdo; Promover a aquisicdo, coordenacgao,
manuteng¢do guarda e conservacgao de instalagbes de equipamentos necessarios a saude; Promover a programagao e
execugao das despesas decorrentes do uso e manutengao de bens vinculados a saude; e Exercer outras atividades
compativeis com a funcao

01

Coordenador
(a) Municipal
do Programa
de Combate a
Dengue

DAS 3

Promover a integracao das agdes de Controle do Aedes aegypti, de Vigilancia Epidemioldgica e de Educagdo em Saude
Pudblica no que se refere a Dengue, e demais secretarias;articular e facilitar a disponibilidade de recursos para execugéo
das atividades técnico administrativas.Conhecer plena e integralmente a estrutura local, ou seja, o Distrito em que

gerencia o Projeto Prioritario de Combate & Dengue; Promover a integragéo das areas relacionadas a dengue no seu
Distrito (Programa de saude da Familia / Unidade de Vigilancia em Saude / Coordenag¢ao Regional/Distrital de Combate

ao Aedes aegypti / Bolsa Trabalho / outros); Articular as agbes de combate a dengue, identificar e superar as
deficiéncias, dando conhecimento das dificuldades ao nivel central; Atuar no Distrito como a instancia que detera o

conhecimento sobre a situagcdo da dengue no territério; Ser capaz de agregar informagbes, analisar dados e gerar
orientacdo para o planejamento; Atuar como autoridade sanitaria no que diz respeito a dengue; Ser agregador no
Comité Regional da Dengue.Supervisionar o trabalho realizado; Encaminhar as denuncias efetuadas as Coordenagdes

Regionais ou Distritais; Avaliar o fluxo e triagem das ligagbes; Fornecer treinamento e educagéo continuada aos
atendentes, Elaborar e analisar os relatorios de avaliagdo qualitativa e quantitativa dos servigos prestados.




01

Coordenador
(a) das Acoes
da Saude

DAS1

Produzir relatérios técnicos relativos as atividades, processos e rotinas de trabalho da Secretaria; Participar de equipes
multidisciplinares para quando necessarios para as atividades da Secretaria; Prestar assessoria e/ou consultoria
relativas a assuntos de sua area de atuagéo; Propor a edicdo de normas ou a alteracdo de procedimentos que visem a
melhoria dos servigcos e controles; Elaborar normas e manuais, visando a uniformizagdo das atividades; Verificar o
controle e utilizagcdo dos bens do Municipio; Pesquisar, analisar, planejar, elaborar e executar planos, programas e
projetos de natureza administrativa no &mbito da Secretaria, providenciando meios para a eficiente execugao, bem como
a avaliagao, visando orientar os superiores e demais técnicos de outros campos de conhecimento quanto a aplicagao
das ferramentas administrativas mais adequadas, visando atender aos principios da administragédo publica; Desenvolver
e aprimorar estudos especificos nas areas de atuacdo, formulando estratégias de acdo adequada para cada area;
Orientar o superior hierarquico para a tomada de decisdo com propostas e solugbes mais vantajosas; O orientar no
desenvolvimento de atividades inerentes a operacionalizacdo de politicas, estratégias e normas com observacao da
aplicacédo da legislagdo vigente; Receber, registrar, distribuir e expedir processos, correspondéncias e papéis; Manter
registros das correspondéncias recebidas e expedidas e das cépias dos documentos preparados; Informar sobre a
localizagdo de processos, correspondéncias e papéis; Executar autuagédo de processos conforme normas estabelecidas
em manual préprio; Atender e orientar o publico em geral; Desenvolver outras atividades relacionadas a area de
protocolo em geral, a critério da chefia imediata ou institucional; Realizar tarefas e chefiar a Divisdo de Saude da
municipalidade, de acordo com a legislagdo municipal e demais normas superiores; Gerir, coordenar e supervisionar a
execucgao das atividades afetas a area de atuagao; Orientar subordinados na realizacdo dos trabalhos, bem como na
conduta funcional; Exercer as competéncias e atribuicbes especificas definidas por legislagdo; Prestar informacdes e
demonstrativos sobre servigos executados.

01

Diretor do
Departamento
Administrativo

DAS 7

Planejar, organizar, coordenar, supervisionar, monitorar, controlar os processos administrativos da Secretaria, bem como
sua equipe; Distribuir as atividades, acompanhar se estdo sendo realizadas no prazo, com a qualidade necessaria e
determinar corregbes; Chefiar a assiduidade e eficacia dos servidores, por meio do controle de frequéncia e
desempenho do pessoal do departamento; Acompanhar a manutengdo dos programas administrativos da Secretaria;
Efetuar o controle dos contratos do departamento; Coordenar as licitagbes relativas a Secretaria; Controlar as
autorizagbes relativas a manutengao preventiva e corretiva de pecgas e servigos e fornecimento de combustiveis aos
veiculos da Secretaria; Conduzir veiculos na realizagdo das atividades pertinentes ao cargo; Manter a conduta
profissional compativel com os principios reguladores da Administragdo Publica, especialmente os principios da
legalidade, da impessoalidade, da moralidade, da publicidade, da razoabilidade e da eficiéncia, preservando o sigilo das
informacodes; Realizar outras atribuicées pertinentes ao cargo e conforme orientacdo da chefia imediata.

01

Chefe de
Divisao de
Transportes

DAS 3

Chefiar o servigo de transporte da Secretaria; Coordenar os planos de trabalho e cronogramas de viagens; Coordenara
a manutengdo, conservagao e conserto dos veiculos e equipamentos de transporte; Chefiar a equipe de trabalho,
definindo as estratégias a serem implementadas no servigo de transporte; Coordenar a elaboragdo de projetos de
melhorias e adequacgdes no servigo de transporte; Coordenar a realizagdo de levantamentos do material permanente e
dos registros do patriménio mobiliario; Dirigir, orientar, supervisionar e determinar os servicos de manutencdo da frota;
Determinar as atividades relativas a manutengao, instruir os motoristas e operadores, determinar vistorias e
procedimentos normais das atividades afins; Conduzir veiculos na realizagdo das atividades pertinentes ao cargo.
Manter a conduta profissional compativel com os principios reguladores da Administragdo Publica, especialmente os
principios da legalidade, da impessoalidade, da moralidade, da publicidade, da razoabilidade e da eficiéncia,
preservando o sigilo das informagbes, e; Realizar outras atribuicbes pertinentes ao cargo e conforme orientacdo da
chefia imediata.




01

Diretor do
Departamento
de Saude

DAS 7

Planejar, coordenar, supervisionar, monitorar e avaliar a realizagao e o desenvolvimento das politicas publicas de saude
no ambito municipal; técnicas administrativas e de organizagdo; Conduzir veiculos na realizagdo das atividades
pertinentes ao cargo; Manter a conduta profissional compativel com os principios reguladores da Administracdo Publica,
especialmente os principios da legalidade, da impessoalidade, da moralidade, da publicidade, da razoabilidade e da
eficiéncia, preservando o sigilo das informagbes, e; Realizar outras atribuicdes pertinentes ao cargo e conforme
orientacao da chefia imediata; Manter a conduta profissional compativel com os principios reguladores da Administragédo
Publica, especialmente os principios da legalidade, da impessoalidade, da moralidade, da publicidade, da razoabilidade
e da eficiéncia, preservando o sigilo das informagdes, e Realizar outras atribuigcbes pertinentes ao cargo e conforme
orientacdo da chefia imediata.




01

Chefe de
Divisédo de
Atencéo e
Promocgéo a
Saude

DAS 3

Garantir e realizar com a equipe o planejamento local em saude, orientar o processo de territorializagdo, programacéao
das acles das equipes e a organizagdo da agenda dos profissionais; Organizar e monitorar a gestdo e o processo de
trabalho das equipes, garantindo espago para as reunides de equipe; Organizar os servigos para garantir a coordenagao
do cuidado das agdes no territério e a integragdo das agdes da UBS ou ESF; Instituir e garantir os fluxos definidos na
RAS; Apoiar o cuidado continuado e compartilhado (referéncia e contrarreferéncia) entre equipes e pontos de atengao;
Instituir as linhas de cuidado, buscando produzir atengéo integral e resolver a grande maioria dos problemas de saude
das pessoas; Instituir estratégias de monitoramento e avaliagdo da qualidade e a consisténcia dos dados inseridos nos
sistemas de informagéo e utiliza-los no planejamento das agdes; Instituir canais de comunicagéo oficiais dentro da
Atencdo Primaria, eficiente e multidirecional; Garantir espagcos para a participagdo da comunidade no exercicio do
controle social, como exemplo, instituir os conselhos locais de saude; Ser corresponsavel em promover a integragdo e o
vinculo entre os profissionais das equipes e entre estes e os usuarios, prestar apoio institucional as equipes no processo
de implantagdo, acompanhamento e na qualificagdo da atencdo, garantindo acesso as pessoas do seu territorio;
Potencializar a utilizagdo dos recursos fisicos, tecnoldgicos e de equipamentos existentes na Atencdo Primaria do
municipio; Atuar na mediagdo de conflitos e resolugdo de problemas das equipes; Garantir recursos materiais,
equipamentos e insumos suficientes para o funcionamento das UBS ou ESF. Zelando pelo bom uso dos recursos, pelas
boas praticas de gestdo e evitando o desabastecimento; Promover acesso para formagédo e garantia de educacao
permanente e continuada aos profissionais de todas as equipes de Atengao Primaria a saude; Assegurar o comprimento
da carga horaria integral de todos os profissionais que compdem as equipes de acordo com as jornadas de trabalho
especificadas no Sistema de Cadastro Nacional de Estabelecimentos (CNES); Ampliar a capacidade clinica das
equipes, promover melhorias no ACESSO a APS e realizar a gestao de filas proprias da UBS/ESF, exames e consultas.
Propiciar a comunicagédo entre UBS/ESF, centrais de regulacdo e servigos especializados, com pactuacéo de fluxos e
protocolos, apoio matricial presencial ou a distancia; Garantir o funcionamento das UBS/ESF com carga horaria
conforme CNES e minimo 5 (cinco) dias da semana e nos 12 (doze) meses do ano, garantindo acesso as pessoas;
Acompanhar rotineiramente as publicagcbées da gestdo nacional e estadual do SUS (politicas, portarias, notas técnicas,
etc), e atuar suficientemente junto a plataforma de gestdo EGESTOR mantida pelo Governo Federal/MS/SAPS para
acbes de adesdo, cadastramentos e homologagdo de equipes e servicos para fins de cofinanciamento federal e
estadual; Apoiar tecnicamente a implantacdo, adogéao, treinamento e atualizagdes dos sistemas de prontuario eletrénico
especificos da APS pelos profissionais e gestores, bem como o correto cadastramento da populagdo e
georreferenciamento de unidades, equipes e servigos; Garantir a integridade e continuidade dos registros eletrdnicos de
saude dos usuarios, com atendimento integral a Lei Geral de Protecdo de Dados e evitando delegar a gestdo da
informagdo em saude aos prestadores de servigos e terceiros sem a devida apropriagédo pela gestdo municipal do SUS;
Acompanhar a adesao e recebimento de recursos de cofinanciamento estadual em consonéncia com a implantagado das
referidas agdes de saude conforme as deliberagdes CIB vigentes; Manter comunicagéo, articulagédo e colaboragao junto
as agéncias regionais de apoio & APS - regionais de saude; Garantir o atendimento & legislagéo do Sistema Unico de
Saude acompanhado e colaborando na elaboragao dos relatérios de gestdo, Plano Municipal e Programagéo Anual de
Saude em tempo oportuno e mediante processo estruturado de planejamento; Por se tratar de servidor efetivo devera
exercer cumulativamente as atribuicdes de seu cargo originario entre outras atribuigdes que lhe sejam designadas pelo
gestor municipal de acordo com suas competéncias.




Servico Autonomo Municipal de Saneamento Basico

Denominacgéao
do Cargo

Atribuicoes

01

Diretor Geral

SUBSIDI
0

Representar o SAMAE ou promover-lhe a representagdo, em juizo ou fora dele. Exercer a diregdo do SAMAE com
conhecimento técnico e administrativo. EXEMPLO DE ATRIBUICOES: Representar o SAMAE e exercer o comando
hierarquico sobre pessoal e servigos; promover a articulagdo do SAMAE com outros 6rgaos e entidades publicas ou privadas;
orientar sobre as diretrizes e normas necessarias a consecu¢cdo dos programas, projetos e agdes; manter contatos com
organismos publicos e privados e com entidades financeiras nacionais e internacionais, com vistas a obtengao de recursos
financeiros para investimentos; apreciar a elaboragdo das propostas dos planos plurianuais, lei de diretrizes orgamentarias e
lei orcamentaria anual; praticar atos de gestdo de recursos orgcamentarios, financeiros e administrativos; ordenar despesas;
autorizar a realizagéo de licitagbes, aprovar editais, adjudicar e homologar licitagdes; firmar, em nome do SAMAE, contratos,
convénios, acordos, ajustes e outros instrumentos legais; expedir os atos administrativos de competéncia do SAMAE; criar
grupos de trabalho para realizar estudos e formular proposi¢des ligadas aos objetivos do SAMAE, principios fundamentais ou
assuntos de interesse; orientar e deliberar sobre agdes nas areas de planejamento, obras e servigos, capacitagdo de pessoal
e investimentos; deliberar sobre atos de gestdo de recursos humanos, aprovar edital e homologar resultados de concursos
publicos, nomear, exonerar e adotar outros atos decorrentes da legislacéo; estabelecer diretrizes e orientar o planejamento, a
organizagdo e a execugdo das atividades do SAMAE; exercer outras atividades que se fizerem necessarias ao bom
desempenho de suas atribuicdes. CONDICOES DE TRABALHO:

horario: o exercicio do cargo exigira de seu ocupante inteira dedicagao ao servigo, podendo ser convocado sempre que houver
interesse da Administragao.

SINTESE DOS DEVERES: Administrar, supervisionar, coordenar e fiscalizar as atividades técnicas de sua area de atuacéo;
assessorar a Diregdo Superior e as Superintendéncias.

EXEMPLO DE ATRIBUICOES: Desenvolver atividades de elevado grau de complexidade, com exigéncia de conhecimentos
técnicos especializados; prestar assessoramento a Diregdo Superior e as Superintendéncias em assuntos de sua area de
atuacao, submetendo-lhe os atos administrativos e técnicos necessarios ao cumprimento dos objetivos do SAMAE; cumprir e
fazer cumprir as disposi¢des regulamentares, no ambito de sua competéncia; emitir pareceres, laudos e relatérios de trabalho;
fornecer informacdes detalhadas para a elaboragao de instrumentos de planejamento publico; elaborar Termos de Referéncia
e planilhas de orgamento, bem como outros documentos exigidos pelos 6rgdos de controle e fiscalizagéo para licitacdes e
contratos; propor normas e rotinas que maximizem os resultados pretendidos; elaborar projetos de modernizagdo em sua area
de atuagao, instruir adequadamente processos administrativos para aquisigcbes/contratagdes por dispensa e/ou inexigibilidade
de licitagido; coordenar e supervisionar o desenvolvimento de programas, projetos e acdes afetos a sua area; exercer as
atribuicbes delegadas pelo Diretor-Presidente ou Vice-Presidente e pelos Superintendentes; dirigir veiculos automotores,
quando autorizado; exercer outras atividades que se fizerem necessarias ao bom desempenho de suas atribuicoes.

01

Consultor
Juridico

DAS 1

Desenvolver atividades de elevado grau de complexidade e responsabilidade, com exigéncia de conhecimentos
técnico-juridicos especializados. Assessorar o Diretor-Presidente e as diversas Assessorias e Superintendéncias. Elaborar
estudos, pesquisas, pareceres, relatorios e outros servigcos de interesse da Autarquia.

EXEMPLO DE ATRIBUICOES: Prestar assessoramento na execugdo de servigos juridicos e na andlise e pareceres em
processos administrativos e juridicos de ordem geral; elaborar estudos e preparar informagdes, por solicitagdo do
Diretor-Presidente e de Superintendentes, bem como assessora-los no controle da legalidade administrativa; prestar
assessoria as unidades administrativas e as diversas comissodes instituidas, em assuntos de natureza juridica, elaborando ou
emitindo pareceres nos processos administrativos relativos as licitagdes, contratos, convénios, questdes ligadas a
administragdo de recursos humanos, financeiros, orgamentarios e outros, visando a assegurar o cumprimento de leis e
regulamentos; examinar e elaborar textos de projetos de lei e decretos a serem encaminhados, objetivando garantir o
cumprimento dos preceitos legais vigentes; fornecer ou requerer subsidios para a defesa dos direitos e interesses do SAMAE




e prestar as informagdes ao Poder Judiciario, quando solicitado; examinar ordens e sentencgas judiciais e orientar quanto ao
seu exato cumprimento; assessorar e orientar quanto aos projetos e processos relativos as desapropriagbes; prestar
assessoria e orientar a aplicagdo das leis relativas a area comercial do SAMAE; coordenar as atividades da Assessoria
Juridica, promovendo a administracdo do pessoal, bem como dos recursos materiais; distribuir os processos administrativos e
judiciais aos Procuradores, sem prejuizo de, a seu critério, com eles atuar em conjunto ou isoladamente; exercer outras
atividades que se fizerem necessarias ao bom desempenho de suas atribuigdes.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

a) instrugdo: ensino superior completo na area de Ciéncias Juridicas e Sociais (Direito), com registro no respectivo érgao de
classe

01 Coordenador Dirigir o Departamento de Administracdo e Finangas; planejar, organizar e controlar as atividades meio do SAMAE, relativas a
ADMINISTRA recursos humanos, comercial, execucao financeira, contabilidade, suprimentos, controle patrimonial e transportes; participar do
TIVO (A) processo de planejamento estratégico e de definicdo da politica tarifaria da operadora, bem como acompanhar os respectivos

indicadores de desempenho; formular politicas, objetivos, metas e programas para suas unidades organizacionais
subordinadas, bem como acompanhar os respectivos indicadores de desempenho taticos; propor e administrar os orgamentos
de suas unidades subordinadas; supervisionar diretamente as atividades de tecnologia da informagao, orientando o suporte

DAS 1 em hardware e software aos usuarios internos e a administracdo da rede de equipamentos de informatica; coordenar
diretamente os servicos gerais e de apoio administrativo nas instalacdes administrativas da operadora.

01 Chefe de Chefiar a equipe da Divisdo de Recursos Humanos, coordenando as atividades pertinentes a folha de pagamento,
Divisdo de recolhimentos de encargos sociais, controle de frequéncia, controle de beneficios, registros de pessoal, processos de
Recursos contratagdo e rescisdo; assegurar o fiel cumprimento da legislagao dos servidores publicos; coordenar a equipe nos processos
Humanos e de concurso publico, bem como de selegbes internas; desenvolver as atividades de gestdo e manutengédo do Planos de
de Pessoal Cargos e Salarios do SAMAE; desenvolver e implementar programas de treinamento, desenvolvimento e capacitagdo das

pessoas; estabelecer e assegurar o cumprimento das orientagdes, instrugdes e procedimentos relativos a seguranga, medicina
DAS 3 do trabalho e higiene ocupacional; coordenar as atividades de assisténcia social aos colaboradores e a comunidade externa,
quando necessario; realizacdo de campanhas educacionais.

01 Chefe de Chefiar a equipe da Divisdo Comercial, coordenando o pessoal nos processos de faturamento comercial do SAMAE, bem
Divisédo de como acompanhar os indices de perdas aparentes e tomar as providéncias necessarias; coordenar os trabalhos de leitura dos
Faturamento hidrébmetros, emisséo e entrega de contas, entrega de notificagbes e intimagdes, corte e reabertura de fornecimento de agua;
de Contas e manter atualizada a base do cadastro comercial; efetuar a analise e revisdo de contas; executar atividades de combate a
Consumo e fraudes e furtos de agua, visando a recuperagao de consumo e receitas; coordenar, programar e acompanhar as atividades de
seus fiscalizagado predial e de utilizagdo das redes de agua e esgoto, analisando eventos e ocorréncias identificadas e propondo as
leituristas DAS 3 regularizagdes necessarias; supervisionar o processo de substituicio de medidores, seguindo critérios pré-estabelecidos;

coordenar as atividades de atendimento ao publico, acompanhando o desempenho dos atendentes, orientando solugbes para
nao conformidades no atendimento; acompanhar os processos de solugdo as demandas e reclamacgdes dos clientes, atuando
junto as demais unidades da autarquia

01 Chefe de DAS-3 Assessorar no controle, separagao, estocagem, distribuicdo e armazenamento dos materiais da Secretaria;

Divisdo de Assessorar no langamento das informagdes de chegada, saida e armazenagem da mercadoria no sistema;

Compras, Assessorar o recebimento dos materiais, analisando a qualidade e procedendo as devolugdes, caso necessario;
Almoxarifado, Auxiliar na organizagdo do almoxarifado delegando tarefas e criando estratégias de organizagbes do departamento e suas
Frotas e atividades;

Patrimonio Acompanhar e desenvolver a equipe, garantindo a organizacéo e manutengao dos materiais;

Realizar o controle e liberagdo de materiais e equipamentos do almoxarifado;
Assessorar no controle de entrega dos materiais destinados aos demais departamentos da Secretaria;
Conduzir veiculos na realizacdo das atividades pertinentes ao cargo;




Manter a conduta profissional compativel com os principios reguladores da Administragdo Publica, especialmente os
principios da legalidade, da impessoalidade, da moralidade, da publicidade, da razoabilidade e da eficiéncia, preservando o
sigilo das informacdes;

Realizar outras atribuicdes pertinentes ao cargo e conforme orientacdo da chefia imediata.

02 Coordenador | DAS-1 Dirigir o Departamento Técnico; planejar, organizar e controlar as atividades fins do SAMAE, relativas ao suporte técnico
Técnico l e ll operacional, tratamento de agua, distribuicdo de agua, coleta de esgoto, tratamento de esgoto e gestdo de residuos solidos;
participar do processo de planejamento estratégico da operadora, bem como acompanhar os respectivos indicadores de
desempenho; formular as politicas, objetivos, metas e programas para suas unidades organizacionais subordinadas, bem
como acompanhar os respectivos desempenhos taticos; propor e administrar os orcamentos de suas unidades subordinadas;
supervisionar diretamente as atividades do Centro de Controle Operacional - CCO, elaborando o planejamento e
acompanhando a execugdo de abastecimento de agua na area de atuacao da operadora; orientar diretamente o processo de
macro-medicdo, bem como acompanhar os indices de perdas e garantir que as a¢cdes de combate as perdas reais sejam
efetivas e estejam permeando todas as unidades organizacionais da diretoria.

01 Chefe de DAS-3 Planejamento e execugao de servigos de manutencgao: O chefe de divisdo de manutengao planeja e coordena os servigos de
Divisdo de reparo, manutencgao preventiva e corretiva das redes de agua e esgoto, garantindo o bom funcionamento dos sistemas.
Manutengao e Supervisado da equipe: Ele supervisiona a equipe de manutencao, composta por técnicos, operadores de maquinas, motoristas
Agua e e auxiliares de manutengao, garantindo que os servigos sejam realizados de forma eficiente e segura. Controle de qualidade:
Esgoto O chefe de divisdo de manutengéo controla a qualidade dos servigos prestados, verificando a conformidade com as normas

técnicas e a segurancga das instalagdes. Gerenciamento de recursos: Ele é responsavel por gerenciar os recursos humanos,
materiais e financeiros da divisdo de manutengéo, garantindo a disponibilidade de recursos para a realizagao dos servigos.
Atendimento ao publico: O chefe de divisdo de manutencao pode estar envolvido no atendimento ao publico, respondendo
duvidas, solicitando servigos e registrando reclamacgdes relacionadas a manutengao dos sistemas de agua e esgoto.

01 Chefe de DAS - 3 | Chefiar a equipe da Divisdo de Residuos Urbanos; auxiliar o Diretor Presidente e o Diretor de Operagdes Técnicas no
Divisdo de planejamento e desenvolvimento dos processos de coleta seletiva, acondicionamento, transporte, armazenamento, tratamento
Servigcos de e disposicéo dos residuos sélidos urbanos; promover a operagao de valorizacao por reutilizagdo, reciclagem ou qualquer outra
Gestéo de acéo tecnicamente adequada, para obter, a partir dos mesmos materiais reempregaveis; orientar campanhas junto a
Residuos populagéo para esclarecimentos e conscientizagdo dos beneficios da gestdo adequada dos residuos urbanos ao meio

ambiente e a saude publica, incentivando a sua colaboracao.

01 Chefe de DAS -3 | Supervisionar e Coordenar: Chefe da Divisdo supervisiona e coordena as atividades operacionais da divisdo, como a
Divisdo dos manutengao de redes de agua e esgoto, a operacao de estagdes de tratamento de agua e esgoto, e a coleta e tratamento de
Servigos de residuos solidos. Planejar, Dirigir e Fiscalizar: O Chefe da Divisdo planeja, dirige e fiscaliza as operagdes de manutengao,
Limpeza e expansao e operacgao dos sistemas publicos de saneamento basico, garantindo que as atividades sejam realizadas de acordo
Manutengao com as normas e procedimentos técnicos. Garantir a Qualidade da Agua: O Chefe da Divis&o é responsavel por garantir a
dos Sistemas qualidade da agua, realizando analises fisico-quimicas e bacteriolégicas, e adotando medidas para corrigir eventuais
de Esgoto problemas. Destinar e Tratar Esgotos: O Chefe da Divisdo também é responsavel pela destinagdo e tratamento dos esgotos,

garantindo que sejam tratados de acordo com as normas e procedimentos técnicos e ambientais. Outras Atribuicées: Em
algumas situacdes, o Chefe da Divisdo pode também ser responséavel por outras atividades, como a elaboracgéo de relatérios,
a organizacao de eventos, e a participagdo em reuniées com outros 6rgaos




Instituto de Previdéncia dos Servidores do Municipio de Rio Negrinho - IPRERIO

Denominagao
do Cargo

Atribuicoes




01

Diretor
Executivo

Subsidio

Art. 73 - Ao Diretor Executivo compete:

| - representar o Instituto, ativa e passivamente, em juizo ou fora dele;

Il - participar das reunides do Conselho Administrativo;

[Il - movimentar as contas bancarias do Instituto;

IV - gerenciar os recursos humanos do Instituto;

V - autorizar licitagdes e contratacoes;

VI - prestar contas de sua administragéo;

VII - prestar informacgdes solicitadas pelos 6rgdos competentes;

VIII - encaminhar ao 6rgdo competente a proposta de orgamento.

IX - apresentar ao Conselho Deliberativo e Fiscal, até o dia 31 de marcgo, relatério dos trabalhos realizados no ano
anterior, bem como prestacao de contas, enviando cépia do primeiro ao Executivo e ao Legislativo Municipal;

X - a movimentac&o das contas bancérias do Instituto, inclusive de assinatura de cheques para pagamento de despesas
da Autarquia, autorizagdo de débitos em conta e transferéncias interbancarias, sempre conjunta com o tesoureiro do
IPRERIO.

Provimento: Comisséao.

Escolaridade:

Jornada de Trabalho: 40 horas semanais

Sintese das Atribuigdes:

- Representar o IPRERIO em juizo ou fora dele;

- Exercer a administragéo geral e a gestao gerencial do IPRERIO;

- Assinar, em conjunto com o responsavel pela Divisdo Técnica Financeira, os transagbes bancarias e demais
documentos referentes as aplicagdes financeiras;

- Efetuar as aplicagdes financeiras, atendendo a Politica de e Investimentos;

- Praticar os atos relativos a concessao de beneficios previdenciarios previsto em Lei;

- Elaborar a proposta orgamentaria anual do IPRERIO, bem como as suas alteragdes;

- Propor o preenchimento das vagas do quadro de pessoal;

- Expedir instru¢des e ordens de servigos;

- Encaminhar para deliberagao as contas anuais do IPRERIO ao Conselho Administrativo e ao Tribunal de Contas do
estado, acompanhadas dos Pareceres do Conselho Fiscal e dos demais Pareceres exigidos por lei;

- Propor a contratacdo de administradores da carteira de investimentos do IPRERIO, de institui¢des financeiras do
mercado, de consultores técnicos especializados e outros servigos de interesse;

- Submeter ao Conselho Administrativo e Conselho Fiscal Relatorio Bimestral de atividades, bem como os assuntos
pertinentes aos respectivos conselhos, e facilitar o acesso de seus membros para o desempenho de suas atribuigdes;
- Autorizar as licitagdes e contratagbes com valores iguais ou inferiores ao limite estabelecido nos incisos | e Il do art. 24,
da Lei federal n°® 8.666, de 21 de junho de 1993;

- Cumprir e fazer cumprir as deliberagdes dos Conselhos Administrativo e Fiscal e do Comité de Investimentos;

- Opera microcomputadores fazendo uso do sistema operacional, de editores de textos, de planilhas eletronicas e de
outros programas especificos de automacgao de suas tarefas;

- Executa atividades de apoio e atendimento aos érgéaos de controle internos e externos;

- Praticar os demais atos atribuidos em lei ou regulamento como de sua competéncia.



http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/leis/l8666cons.htm

01

Consultor
Juridico

DAS-1

| - assessoria juridica na area de previdéncia municipal, incluindo analise da legislagdo vigente do RPPS, visando
adequacao as normas estabelecidas pelo Governo Federal;

Il - elaboragéo de pareceres nos processos de beneficios, solicitados pelos segurados do IPRERIO;

[l - oferecer subsidios necessarios para solucionar os recursos interpostos contra o RPPS/IPRERIO;

IV - elaboragéo de pareceres solicitados pela Diretoria Executiva da Autarquia e Conselhos Administrativo e Fiscal,
referente aos assuntos relacionados ao RPPS;

V - elaboragao e defesa, em juizo ou fora dela do RPPS, bem como junto ao Tribunal de Contas do Estado de SC.

- Defender, em juizo ou fora dele, os interesses do IPRERIO praticando todos os atos da representacao legal;

- Prestar assessoria juridica ao Superintendente do IPRERIO e as unidades administrativas do Instituto, nas decisdes de
natureza contenciosa e em todas as questdes que tenham implicacdes juridicas de natureza trabalhista, administrativa,
previdenciaria, constitucional, civel e outras, com fundamento na legislagéo, jurisprudéncia, doutrina e instrugbes
normativas e regulamentares pertinentes, emitindo parecer nos respectivos processos submetidos ao seu exame;

- Emitir pareceres técnicos de natureza previdenciaria;

- Promover judicial ou extrajudicialmente, a cobranga dividas provenientes de créditos do IPRERIO

- Assistir o IPRERIO na negociagao de contratos, convénios e acordos com outras entidades publicas ou privadas;

- Analisar e emitir parecer sobre os processos referentes a aquisi¢ao, transferéncia, alienagao, cesséo, permuta,
permissao e concessao de bens ou servigos;

- Estudar e redigir projetos de lei, justificativas de vetos, regulamentos, decretos, contratos e outros documentos de
natureza juridica;

- Elaborar pareceres, informes técnicos e relatérios, realizando pesquisas, entrevistas, fazendo observagbes e sugerindo
medidas para implantacdo, desenvolvimento e aperfeicoamento de atividades em sua area de atuagao;

- Participar das atividades administrativas, de controle e apoio referentes a sua area de atuagao;

- Participar das atividades de treinamento e aperfeicoamento de pessoal técnico e auxiliar, realizando-as em servigo ou
ministrando aulas e palestras, a fim de contribuir para o desenvolvimento qualitativo dos recursos humanos em sua area
de atuacgao;

- Participar de grupos de trabalho e/ou reuniées com unidades do IPRERIO e outras entidades publicas e particulares,
realizando estudos, emitindo pareceres ou fazendo exposi¢des sobre situagdes e/ou problemas identificados, opinando,
oferecendo sugestdes, revisando e discutindo trabalhos técnico-cientificos, para fins de formulagao de diretrizes, planos e
programas de trabalho afetos ao Instituto;

- Executa atividades de apoio e atendimento aos 6rgédos de controle internos e externos;

- Realizar outras atribuigdes compativeis com sua especializagao profissional.

- Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

a) instrugdo: ensino superior completo na area de Ciéncias Juridicas e Sociais (Direito), com registro no respectivo 6rgéo
de classe




01

Diretor do
Beneficios

DAS-7

| - analisar, emitir parecer quanto a concessao e ou indeferimento dos beneficios requeridos;

Il - coordenar o registro e atualizagdo dos assentamentos dos segurados e pensionistas, e da documentagao e arquivo
dos respectivos processos;

[ - solicitar requisicbes de empenho de despesas, notas de cancelamento e outros documentos necessarios a
formalizagao de processos e outros expedientes;

IV - expedir declaragdes decorrentes de seus registros e assentamentos;

V - orientar segurados e dependentes e realizar investigagdes "in loco", se necessario, para a analise dos processos em
andamento;

VI - participar das reunides com segurados e com os membros dos Conselhos para esclarecimentos relativos a sua area
de atuacgao;

VII - promover o desenvolvimento de sistemas informatizados que objetivem a agilizagéo de suas atribui¢des;

VIII - apresentar propostas de alteracéo e adequacgéo do IPRERIO as legislagdes existentes;




Provimento: Efetivo.
Escolaridade: Ensino Médio Completo (2° Grau)
Jornada de Trabalho: 40 horas semanais

Sintese das Atribuigbes:

- Executa atividades de instrugao e de analise de processos, de calculos previdenciarios, de manutengéo e de revisao de
direitos ao recebimento de beneficios previdenciarios;

- Presta orientagéo previdenciaria e atendimento aos servidores;

- Realiza estudos técnicos e estatisticos;

- Faz instrugao de processos de compensacao, de controle previdenciario e de contribuigao;

- Fornece e langa informagdes necessarias ao controle interno e pela prestacdo de contas aos 6rgaos de controle externo
na autarquia;

- Instrui e analisa os processos de concessao de certiddes de tempo de servigo e de contribuicdo, bem como os de
averbacgao de tempo de servigo e de contribuigdo extramunicipais;

- Realiza tarefas especificas de apoio as chefias em assuntos de ordem administrativas;

- Separa, classifica e arquiva documentos e correspondéncias em geral;

- Realiza os registros relativos as agcoées de administragdo e material de patrimonio;

- Elabora solicitagdo de pedidos de materiais;

- Executa atividades de apoio no desenvolvimento de estudos de aplicagao e da avaliagao de técnicas administrativas
para o aprimoramento dos métodos de trabalho para sua implementacao;

- Redige redacdes oficiais e encaminhamentos em geral;

- Secretaria e/ou participa de comissdes e reunides;

- Assessora os dirigentes em atividades pertinentes a sua area;

- Organiza arquivos e ficharios;

- Opera microcomputadores fazendo uso do sistema operacional, de editores de textos, de planilhas eletronicas e de
outros programas especificos de automacgao de suas tarefas;

- Atende e efetua ligagbes telefonicas externas e internas operando aparelhos telefénicos;

- Auxilia a execugéao de atividades burocraticas, ou seja: registro, conferencia, organizagao de pastas e arquivos,
anotagdes em formularios ou livros especificos;

- Efetua o registro e o controle da movimentagdo de documentos, do estoque de material de consumo;

- Atende ao publico e presta informagoes;

- Realizar a entrega de documentos/materiais/correspondéncias em nivel externo e/ou interno do instituto;

- Presta auxilio na organizacdo das instalagdes onde trabalha, mantendo a ordem do ambiente de trabalho;

- Executa atividades de apoio e atendimento aos 6rgdos de controle internos e externos;

- Elaborar, rever, implantar, avaliar regularmente instrugdes, formularios e manuais de procedimentos, coletando e
analisando informacges, para racionalizagdo de normas e procedimentos;

- Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

FUNDACAO MUNICIPAL DE CULTURA




Denominagéo do Atribuicoes
Cargo
01 Diretor Subsidio A FUNDACAO MUNICIPAL DE CULTURA tem por finalidade planejar, promover, coordenar, executar e acompanhar as agdes culturais
Presidente do Poder Publico Municipal no ambito da produgédo, memaria e difusdo, bem como fomentar as manifestagdes artistico-culturais dos

diversos segmentos e expressdes da sociedade, competindo-lhe:

democratizar o0 acesso as expressdes culturais locais, por meio de agdes que ocupem as unidades culturais publicos e descentralizadas;
oportunizar a apresentacao, a producéo e a difusdo de multiplas manifestagées e linguagens artisticas em Ponta Grossa;

representar junto aos érgaos publicos e a comunidade os interesses da classe de fazedores culturais;

coordenar os processos de tombamento e cooperar para a defesa e conservagao do patrimonio histérico, cultural e artistico;

promover e estimular exposigdes, espetaculos, conferéncias, edi¢gdes, cursos, debates, feiras, concursos, eventos populares e projegdes
cinematograficas;

emitir pareceres sobre assuntos e questdes de natureza cultural;

auxiliar instituicbes e grupos culturais governamentais e ndo-governamentais, mediante apoio ou assessoramento;

incentivar a participacdo da comunidade em favor de programas e projetos culturais, buscando a expansao das atividades culturais na
sociedade rionegrinhense;

realizar permanente trabalho de conscientizagdo da sociedade, do governo e das instituicbes privadas na oferta de recursos em geral
para o cumprimento de seus objetivos;

estimular e apoiar entidades de representagdo coletiva e grupos culturais na preservagdo e no desenvolvimento das manifestagdes
culturais;

promover e realizar estudos e pesquisas sobre a produgéo e difusdo das manifestagbes culturais;

desenvolver e coordenar sistemas de informagdes culturais de forma a subsidiar o meio criador e atender as demandas externas em
geral;

estimular e promover as praticas da leitura por meio de projetos e agdes na biblioteca publica municipal e com terceiros;

estimular e promover as atividades relacionadas com as artes visuais, tais como desenho, pintura, escultura, instalagcdo; com as
expressodes do cinema, foto e video; com a musica, a danga, o teatro, a literatura e outras manifestagdes afins;

estimular e promover as atividades relacionadas com museus, fundos, bibliotecas e escola de musica, organizando, atualizando e
difundindo seus acervos;

estimular e promover a integragao das atividades culturais e cientificas;

fomentar a produgéo, circulagéo e difusdo dos bens culturais;

promover a recuperacao, instalacdo, manutengéo e integracado a comunidade dos equipamentos culturais, compreendendo as demandas
do setor em cada periodo;

convocar e coordenar a realizagdo da Conferéncia Municipal de Cultura;

prestar o apoio necessario ao funcionamento do Conselho Municipai de Politica Cultural, exercendo atividades afins ou correlatas;
celebrar convénios, contratos e ajustes com instituigdes publicas privadas, nacionais e internacionais;

contrair empréstimos e financiamentos junto a instituicbes publicas e privadas, mediante autorizagido legislativa;(setor de
projetos)?

gerir fundos e contas, e aplicar recursos relativos ao desenvolvimento de suas atividades;

formular a politica cultural do Municipio, em consonancia com as decisdes do Conselho Municipal de Politica Cultural;




a) Exercer todas as atividades, responsabilidades e competéncias relativamente a gestdo da Fundagao de Cultura de Rio Negrinho,
relativamente a recursos humanos representacdo administrativa e funcional perante a entidades publicas e privadas, inclusive em juizo,
respondendo questionamentos e prestacdo de informacgdes.

b) Planejar, dirigir, coordenar, supervisionar, orientar, acompanhar todas as atividades desenvolvidas pela Fundagéo de Cultura de
Araquari, zelando pela correta aplicagéo da lei e dos principios basilares do servigo publico, especialmente daqueles referidos no artigo
37 a Constituigdo Federal: legalidade, impessoalidade, moralidade, publicidade e eficiéncia.

c) Delegar aos demais integrantes da administracéo superior acdes e atividades pertinentes a area de atuacédo da Fundacao de Cultura.

01 Diretor Cultural DAS-7 Gerenciar, dirigir, coordenar, supervisionar, orientar, acompanhar as atividades desenvolvidas pela Fundagédo Municipal de Cultura,
zelando pela correta aplicagéo da lei e dos principios basilares do servigo publico, especialmente daqueles referidos no artigo 37 a
Constituicao Federal: legalidade, impessoalidade, moralidade, publicidade e eficiéncia.
orientar e coordenar agées da Fundacéo de Cultura nas areas artisticas e da cultura em geral;
b) Promover atividades estabelecendo uma relagéo direta entre cultura e cidadao;
c) Proporcionar espacgos culturais expositivos que viabilizem a produgéo artistica dos artistas locais e regionais;
d) dirigir, coordenar, supervisionar, orientar a produgao artistica e de bens culturais através de cursos de arte: Danga, Teatro, Artes
Plasticas, Artes visuais e Musica e afins;
e) Chefiar e supervionar a realizagéo de Exposi¢des de Arte e agdo educativa para incentivar a apreciagéo e o entendimento da arte;
Dirigir o departamento de administragao e financeiro; planejar, organizar e controlar as atividades meio da Fundagéo Cultural, relativas a
Recursos Humanos, execugao financeira, contabil e orgamentaria, suprimentos, controle patrimonial e transportes; elaborar anualmente
os planos financeiro e orgamentario, a ser encaminhados ao Executivo Municipal; auxiliar na administracdo da Fundagao, promovendo
as acgOes de gestdo necessarias ao seu bom andamento
orientar, elaborar, encaminhar e acompanhar projetos de difusdo da cultura e das multiplas expressbes artisticas no municipio,
objetivando democratizar o acesso as diversas camadas da populagao;
1. coordenar agbes de relacionamento da classe de fazedores culturais com a comunidade;
Ill. promover oficinas, capacitagdes e eventos para fortalecimento e aprimoramento dos artistas e demais profissionais do setor;
IV. atuar na captagao de recursos;
V. elaborar e acompanhar os chamamentos publicos de apoio e patrocinio as agées da Fundagéo Municipal de Cultura;
VI. desenvolver outras atividades relativas ao ambito de sua competéncia, determinadas pelo Diretor Presidente da Fundagao Municipal
de Cultura
01 Diretor do DAS-7 Apresentar o relatério mensal de atividades e anual da frequéncia dos funcionéarios nos prazos determinados pela Fundagao
Departamento de Municipal de Cultura;
ESCOLA DE | - promover as multiplas expressdes produzidas na Escola de Musica;
MUSICA Il. coordenar e gerenciar a ESCOLA DE MUSICA;
Ill. coordenar os grupos da Fundagao Municipal de Cultura (e demais grupos que surgirem);
IV. realizar chamamento publico e fiscalizar os contratos do corpo docente, regentes e demais instrutores;
V. realizar projetos de aprimoramento, de capacitacdo e de formagao em musica;
VII. promover a integragdo dos fazedores culturais no segmento de musica, com vistas a difusdo da musica local; elaborar editais de
fomento e de eventos musicais; |. Elaborar e promover projetos e agbes que incentivem e divulguem a produgdo musical de Rio
Negrinho junto a comunidade; Il. manter atualizado o cadastro de artistas e profissionais ligados a este segmento musical; Ill. exercer
outras atribuicdes que Ihe forem conferidas pelos érgaos superiores;
01 Maestro de DAS-3 . Reger a Banda Municipal, ministrando aulas aos seus integrantes, zelando sempre pela conservagdo e manutengéo dos instrumentos;

Escola de Musica

. Programar apresentagdes;
. Participar das festividades promovidas pelo Municipio.
. Ensinar a pratica dos instrumentos de sopro competentes a banda de musica como: clarinete, flauta transversal, saxofone, trompete,

trombone, trompa bombardino, tuba, e instrumentos de percussao.

. Ensinar a teoria musical especificamente voltado para a pratica da leitura da partitura musical.
. Ministrar cursos de outros temas da teoria musical como: intervalos, contraponto, harmonia, histéria da musica etc., além da capacitagao

instrumental.

. Realizar ensaios especificos com a banda de musica.
. Planejar e escrever arranjos e adaptacdes musicais para o grupo.




. Montar repertério tradicional e popular anualmente para as apresentagoées.
. Planejar e organizar a direcao artistica, de arranjos e de produgédo musical da banda.
. Buscar desenvolver a unido, harmonia e cidadania nas relagées entre os alunos e destes para com a sociedade, trabalhando a disciplina,

educagao e convivio social dos alunos.

. Realizar ensaios de desfiles pelas ruas da cidade.
. Realizar e coordenar eventos musicais.

Se apresentar com a banda em outras cidades divulgando a cultura do municipio de Rio Negrinho.

. Viajar com os integrantes da banda para participar de eventos relacionados a cultura musical.

01

Diretor do
Departamento de
Museu e Arquivo
Municipal e
biblioteca

DAS-7

Apresentar o relatério mensal de atividades e anual da frequéncia dos funcionarios nos prazos determinados pela Fundagao Municipal de
Cultura;

a) Coordenar e fazer a gestdo do Museu da Cidade;

b) Coordenar as agdes desenvolvidas nos setores técnicos e expositivos do Museu da Cidade;

c) Coordenar Agbes educativas, bem como os setores de Conservagéo, Restauro, Documentagao e Pesquisa do Museu da Cidade;

d) Organizar eventos ligados a preservagao da Histéria e Memaria do Municipio (Encontros, Capacitagdes, Cursos, Congressos, entre
outros);

e) Dirigir agbes que visem preservar o Patriménio material, imaterial e natural do Municipio.

f) Realizar atividades que possibilitem a comunidade estimulo, orientagado e incentivo a efetiva participagado nos projetos e a convivéncia
com o patrimdnio artistico e histérico-cultural; desenvolver o incentivo a formacao de grupos voltados para todas as formas de cultivo e
protecao do patriménio artistico e histérico-cultural, bem como a organizacéo e a divulgacéo de estudos, pesquisas e documentos de
interesse para o patriménio artistico e historico-cultural; criar condigées de interdisciplinaridade com as demais areas da Prefeitura,
outros 6rgaos, instituicdes e entidades; criar os meios de formagéao e informagédo a comunidade, relacionados ao patrimdnio artistico e
histérico-cultural; promover educagao patrimonial através de programas que contribuam para a valorizagao das referéncias de valor
historico e artistico.

o
Fundagéao Municipal de Esportes

N° de
Cargos

Denominagéo do
Cargo

Atribui¢des




01

Diretor
Presidente da
Fundagéao de
Esportes

Subsidio

ESCOLARIDADE: ENSINO SUPERIOR

ATRIBUICOES:

Desenvolver atividades, de diregdo, articulagéo, definicdo de objetivos; planejamento, avaliagdo, monitoramento das

atividades da Secretaria que é responsavel, atuando dentro da legalidade, primando pela economicidade, eficiéncia e

efetividade, em seus aspectos financeiro, orgamentario, contabil, patrimonial e operacional para melhor desempenho de

suas atividades; Determinar as providéncias voltadas ao cumprimento dos objetivos de desempenho estabelecidos pela administragéo
Propor a edigdo de normas ou a alteragdo de procedimentos que visem a melhoria dos servigos e controles

Verificar o controle e utilizagdo dos bens do Municipio;

Exercer as atividades concernentes aos desportos do Municipio; Instalagdo e manutengéo de estabelecimentos municipais de esportes;

A elaboracao e execucdo do plano municipal de esporte e lazer; Promocdes desportivas e recreativas.

Planejar e executar as aquisi¢cbes da Secretaria de esportes e lazer;

Efetuar o controle das despesas oriundas das atividades da Secretaria de esportes e lazer;

Realizar o planejamento do orgamento anual da Secretaria.

Organizar as escalas e os horarios de trabalho dos servidores da Secretaria de esportes e lazer;

Planejar a manutengao preventiva dos espagos publicos sob sua responsabilidade;

Coordenar o armazenamento e o transporte dos materiais e equipamentos da Secretaria.

Definir e implementar as politicas municipais de esporte e lazer do Municipio, no ambito de sua competéncia;

Promover a realizagdo de atividades recreativas e desportivas destinadas aos alunos matriculados nas escolas municipais, fora do horario
de aula e nos periodos de férias, inclusive em conjunto com a Secretaria de educacgéo;

Realizar as diretrizes esportivas e de lazer fixadas, com vistas a propiciar a melhor qualidade de vida a populagéo,

inclusive com a promogéo de competigdes municipais ou participacdo naquelas de dmbito regional, estadual ou

nacional;

Incentivar, apoiar e fomentar as manifestagdes esportivas e de lazer, dando - Ihes dimenséo educativa;

Estimular a participacdo da populacdo em eventos desportivos e de lazer, promovendo competigdes, cursos e seminarios; Promover a
implantacéo e gerenciar a utilizacdo dos equipamentos necessarios e espacgos destinados a pratica desportiva e de lazer;

Promover a integragcdo com os demais 6rgaos da administragdo, na utilizacdo e otimizacdo dos equipamentos publicos para as praticas
desportivas e de lazer;

Gerenciar a realizagdo dos eventos municipais na area de sua competéncia;

Ajustar e desenvolver convénios com os 0rgaos federais, estaduais e entidades particulares objetivando o desenvolvimento das atividades
no ambito de sua competéncia;

Desenvolver projetos de lazer nos bairros e distritos, promovendo e incentivando o desenvolvimento de eventos e de atividades esportivas
de lazer;

Articular-se com os organismos congéneres do Municipio ou fora dele, visando o incentivo as atividades esportivas;

Elaborar programas municipais de esportes, visando desenvolver o esporte do Municipio;

Propor, tendo em vista as reais necessidades, a contratagao de

professores para o ensino de educacao fisica nas escolas municipais, observada a legislagao vigente;

Promover a expedicao de certificados de conclusdo de cursos desportivos;

Exercer permanente fiscalizagdo das unidades escolares, a fim de que se observem os dispositivos regulamentares e legais referentes ao
ensino desportivo no Municipio;

Informar os érgdos competentes da prefeitura sobre as necessidades dos espagos desportivos e qualquer deficiéncia ou

irregularidade em suas instalagées ou funcionamento, para as providéncias dos servigos e reparos; e

Exercer outras atividades compativeis com a fungdo




01

Diretor do
Departamento de
Esportes

DAS-7

| - Planejar e elaborar a politica de esportes e cultura do Municipio;

Il - Planejar e propor programas esportivos e culturais;

Il - Assessorar a Secretaria de Cultura e Esportes, nas questdes de captacdo de recursos;

IV - Elaborar e orgar projetos relacionados as areas de esporte e cultura;

V - Elaborar o plano de captagao de recursos, visando buscar recursos junto a 6rgaos federais, estaduais, entidades ndo governamentais,
internacionais, bem como na iniciativa privada;

VI - Promover a conservagéao e a divulgacao das tradi¢gdes culturais e do folclore regional;

VII - Promover a edicado de livros e outras publicagées que estudem e divulguem as tradigbes histérico - culturais do Municipio;

VIl - Propor e subsidiar estudos e pesquisas sobre a historia, as tradigdes, o folclore, a genealogia e outros aspectos de interesse cultural
do Municipio;

IX - Elaborar estudos e projetos para a constru¢do, ampliacdo ou reforma de prédios e instalagbes, destinados a atividades esportivas e
culturais;

X - Firmar convénios com ¢rgéos federais, estaduais € municipais;

XI - Promover atividades esportivas e culturais com finalidades de relevancia publica e social;

XIl - Apoiar e reforgar a importancia da politica do esporte e da cultura no conjunto das demais politicas publicas do Municipio,
promovendo articulagbes com outras unidades da administracao direta e indireta do Municipio;

Xl - Mobilizar a populacdo de Cascavel e regido, por meio de projetos esportivos, culturais e de lazer, a fim de resgatar, preservar,
valorizar e difundir o esporte e a cultura;

XIV - Criar mecanismos para proteger a cultura material e imaterial dos povos tradicionais ameacados de desaparecimento tais como: os
conhecimentos tradicionais, medicina natural, lingua materna, rituais e outros;

XV - Executar ou apoiar atividades esportivas e culturais, empreendidas por si ou por terceiros que tenham por objeto atender a crianga, o
adolescente e o idoso, visando seu desenvolvimento e integragéo sociocultural;

XVI - Analisar, projetar e executar, com captagao de recursos, recursos proprios ou transferidos, diretamente ou mediante convénios, a
implantagdo de politicas, programas e projetos do esporte e cultura, construgdo, ampliagdo ou readequagado de prédios e instalagdes
destinados aos servigos publicos municipais de esporte e cultura;

XVII - Celebrar convénios, contratos, acordos e termos de compromissos, termos de parceria, acordos de cooperagéo

ou, ainda, protocolo com pessoa fisica e entidades publicas e privadas, inclusive estrangeiras, para consecucédo de seus objetivos,
respeitada a legislagéo vigente;

XVIII - Cooperar com os 6rgaos e instituicdes publicas que atuem no setor, compatibilizando as agdes dos agentes municipais, respeitada
as competéncias respectivas;

XIX - Intermediar convénios, acordos, ajustes, termos de cooperagao técnica e/ou financeira ou instrumentos congéneres, com entidades
privadas sem fins lucrativos e 6rgéos da administragao direta e indireta da Unido, Estados e outros Municipios;

XX - Adequar a estrutura organizacional nos niveis hierarquicos abaixo da estrutura prevista em Lei, definindo e formalizando setores
necessarios visando melhor desempenho das atribuigées;

XXII - Executar as atividades previstas no projeto para o qual captou os recursos;

XXIII - Desenvolver agbes na area da promogéo da saude através do esporte e da cultura;

XXIV - Realizar eventos na area cultural e esportiva em parceria com a Secretaria Municipal de Cultura e Esportes ou 6rgao que a
suceder.

XXV - Executar atividades de iniciagdo esportiva e cultural para todas as idades;

XXVII - Realizar atividades relativas ao esporte comunitario, bem como acdes na area de cultura comunitaria;
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Chefe de
Esportes

DAS-3

DIVISAO DE ESPORTE

ESCOLARIDADE: NIVEL MEDIO COM HABILITACAO NA AREA DE ESPORTES OU NIVEL SUPERIOR

ATRIBUICOES:

Coordenar a execugéo de programas, projetos e atividades na unidade administrativa que esta lotado;

Coordenar as agdes desenvolvidas e o processo de atribuicdo de tarefas no &mbito da unidade organizacional que chefia;
Orientar a realizagéo de atividades atribuidas a unidade organizacional na qual atua;

Buscar solugdes apropriadas a solugdo de problemas que se apresentem na unidade;

Apresentar, a instancia administrativa imediatamente superior, propostas objetivas que busquem assegurar a melhoria continua
das atividades realizadas;

Implementar as providéncias técnicas e administrativas para assegurar o pleno funcionamento dos 6rgaos nos quais estejam
lotados;

Organizar o processo de atribuicdo de tarefas no d&mbito da unidade organizacional que dirige;

Zelar pelo bom desempenho dos servidores da Divisao, cobrando fungdes e realizando treinamentos;

Auxiliar na coordenagao do processo de motivagéo, visando ao comprometimento da equipe integrante da unidade organizacional
que chefia.

Coletar informacgdes e identificar problemas relacionados a operacionalizagdo das atividades realizadas;

Controlar e fiscalizar a frequéncia dos servidores da Divisao;

Verificar o controle e utilizagdo dos bens do Municipio;

Zelar pelo bom desempenho dos servidores da Divisdo, cobrando fungbes e realizando treinamentos;

Expedir atos convocatorios para reuniées dos 6rgéos junto aos quais atuem;

Propor a edigdo de normas ou a alteragdo de procedimentos que visem a melhoria dos servigos e controles;

Promover e apoiar praticas esportivas junto a comunidade, seja no ambito escolar, empresarial, rural ou popular;

Organizar e executar eventos esportivos carater popular e educativo;

Promover com regularidade os programas esportivos;

Administrar as pragas de esportes e ginasios de esportes

construidos com recursos municipais e/ou sob responsabilidade do Municipio;

Estimular e coordenar a utilizagdo das quadras poliesportivas, campos de esportes e espagos pertencentes ao Municipio;
Promover programas esportivos junto a clientela escolar;

Prestar assisténcia a formacao de associa¢cdes comunitarias com fins esportivos e de recreagéao;

Elaborar e atualizar o registro das entidades esportivas e centros comunitarios de atividades esportivas no Municipio;

Criar projetos para retirar as criangas, jovens e adultos das ruas;

Promover campeonatos municipais nas diversas modalidades envolvendo todos os municipes;

Coordenar a realizagao de projetos, eventos, atividades e expressdes de cunho esportivo;

Incentivar as praticas esportivas para os jovens e adultos, com objetivos de participagbes nas festas do Municipio,

Propor os torneios populares que devam compor o calendario;

Sugerir os eventos de impacto que devam compor o calendario anual de eventos; Exercer outras atividades compativeis com a
funcdo, a critério da chefia imediata ou institucional

GABINETE DO PREFEITO MUNICIPAL
Rio Negrinho, 21 de julho de 2025.

CAIO CESAR TREML
Prefeito Municipal




