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Dispde sobre o ordenamento estrutural dos érgdos da
Administragdo Municipal de Saldanha marinho, cria
cargos de dire¢do, chefia e assessoramento e dd
outras providéncias.

Jodo Elcio da Fonseca, Prefeito Municipal de Saldanha Marinho, Lstado
do Rio Grande do Sul, no uso de suas atribuigdes legais, FAZ SABER que a
Camara Municipal de Vereadores aprovou e ele sanciona e promulga a seguinte
lei:

CAPITULO 1
DA ESTRUTURA BASICA E NiVEIS HIERARQUICOS

Sec¢do |

Da Estrutura Organizacional Basica

Art. 1° Fica criada a nova Estrutura Organizacional basica da Prefeitura
Municipal de Saldanha Marinho que passa a se constituir dos seguintes orgaos:

| - Gabinete do Prefeito;

IT - Secretaria Municipal da Administragdo e Fazenda;

[IT - Secretaria Municipal de Obras e Transito;

IV - Secretaria Municipal da Saude;

V - Secretaria Municipal de Agricultura;

VI - Secretaria Municipal da Educagdo, Cultura e Turismo;

VII - Secretaria Municipal de Assuntos Juridicos;

VIII - Secretaria Municipal de Assisténcia Social, Habitagdo e Desporto;
IX — Secretaria Municipal de Meio Ambiente, Industria, Comércio e
Servigos;

X — Gabinete do Vice-Prefeito.

Secdo Il
Dos Niveis Hierarquicos

Art. 2° As Secretarias Municipais, respeitadas as peculiaridades
decorrentes de suas édreas de competéneia, terio sua estrutura basica
institucionalizada nos seguintes niveis hierdarquicos:
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[ - Orglos de nivel de direcio superior:  Secretarias  Municipais:

II - Orgéos de nivel de assisténcia e assessoramento direto e imediato aos
Secretérios Municipais: Gabinetes e Assessorias;
I - Orgdos de nivel de execugdo: Departamentos e Setores.

Paragrafo Ginico. A estrutura regimental e a composi¢do interna dos érgdos de
execucdo do Poder Executivo Municipal serdo regulamentadas por Decreto do
Prefeito Municipal.

CAPITULO II
DA ESTRUTURA DOS CARGOS DE DIRECAO, CHEFIA E ASSESSORAMENTO.

Segdo |
Da Estrutura dos Cargos de Secretério

Art.3°. O quadro geral dos cargos de Secretario Municipal com previsao
de subsidio obedece  seguinte relagfo:

I -01 cargo de Secretario Municipal da Administra¢io e Fazenda:

II - 01 cargo de Secretério Municipal de Obras e Tréansito;

ITI-01 cargo de Secretdrio Municipal da Satde;

IV - 01 cargo de Secretario Municipal de Agricultura;

V - 01 cargo de Secretério Municipal da Educagdo, Cultura e Turismo;

VI - 01 cargo de Secretério Municipal de Assuntos Juridicos.

VII -01 cargo de Secretdrio Municipal da Assisténcia Social e Habitagao

e Desporto;

VIII - 01 cargo de Secretario Municipal de Meio Ambiente. [ndustria.

Comércios e Servigos;”

§1° Os secretarios municipais sdo remunerados por subsidio fixado por lei
de iniciativa do Poder Legislativo Municipal.

§2° Fica criado 01 cargo de Chefe de Gabinete do Prefeito.

§3° O Chefe de Gabinete do Prefeito é Secretério Municipal para todos os
fins legais e tem a missdo de realizar a coordenagdo politica dentro da
estrutura do Poder Executivo.”

Segdo ||
Da Estrutura dos Cargos de Dire¢fio, Chefia e Assessoramento.

Art. 4° O quadro geral dos cargos de Diregéio, Chefia ¢ Assessoramento

(DCA) de provimento na forma de Cargos em Comissdo (CCs) e Fungdes
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Gratificadas (FGs) do quadro geral e do quadro de Diregdo e Vice Diregdo de
Escola com a previsdo de faixas de vencimento, obedece a seguinte relagfo,
observando-se os conceitos técnicos da tabela por atribuigdes:

TABELA DE VENCIMENTO DO QUADRO DE CC/FG

CC Vencimento FG Vencimento

01 | R$ 1.809.10 01 | R$ 904,55

02 | R$2.351,82 02 |R$1.175,91

03 | R$ 2.894,61 03 | R$ 1.447,26

04 | R$3.618,25 04 | R$ 1,809,12

05 | R$4.522,79 05 | R$2.261,39

06 | R$ 5.461,96 06 | R$ 2.730,96

Gabinete do Prefeito

Cargo N° de Cargos | Padrdo de Vencimento
e FG

Chefe do Gabinete do | 01 06 06

Prefeito

Assessor Especial do | 01 02 02

Gabinete do Prefeito

Assessor de Comunicagdo | 01 03 03

Gabinete da Primeira | 01 - ---

Dama

Total de Cargos 04

Gabinete do Vice-Prefeito.

Cargo N°de Cargos | Padrfio de Vencimento
cC FG

Assessor do Gabinete do | 01 04 04

Vice-Prefeito Municipal.

Total de Cargos 01

Secretaria Municipal de Administragio e Fazenda

Cargo N° de Cargos | Padriio de Vencimento
cC FG

Coordenador do | 01 03 03

Departamento

Administrativo o I R

Coordenador do | 01 03 03

Departamento de

Tributagdo
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Coordenador do | 01 03 03
Departamento Contabil e

Financeiro

Gestor de Contratos e | 01 05 05
Convénios

Total de Cargos 04

Secretaria Municipal de Obras e Transito

Cargo N°de Cargos | Padrio de Vencimento
CC FG

Coordenador do | 01 03 03

Departamento

Administrativo e de

Transito S

Coordenador do | 01 03 03

Departamento de obras

Supervisor do Setor de | 01 02 02

Servicos Urbanos

Supervisor do Setor de | 01 02 02

Servigos  Agricolas do

Interior

Supervisor do Setor de | 01 02 02

[luminac¢éo Publica

Coordenador do | 01 03 03

Departamento de Aguas

Chefe de Gabinete 01 01 (1)

Coordenador dos Servigos | 01 03 03

Urbanos L

Total de Cargos 08

Secretaria Municipal de Satde

Cargo N°de Cargos | Padrfio de Vencimento
CC FG

Coordenador do | 01 04 04

Departamento de Saude

Supervisor do Posto de | 01 02 02

Saude

Diretor Geral do Hospital | 01 04 04

Municipal

Diretor  Técnico  do | 01 05 05

Hospital Municipal

Diretor Clinico do | 01 05 05

Hospital Municipal N L
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Chefe de Gabinete 01 01 ol f
Total de Cargos 06 I

Secretaria Municipal de Agricultura
Cargo N°de Cargos | Padrdo de Vencimento

| CC_— [FG

Coordenador do | 01 04 04
Departamento de
Agricultura ‘(
Chefe de Gabinete 01 01 01
Total de Cargos 02 j

Secretaria Municipal de Educ

a¢do, Cultura e Turismo

Cargo N®de Cargos [ Padrao de Vencimento
CC FG

Coordenador do | 01 03 03

Departamento Pedagdgico

Coordenador do | 01 03 03

Departamento

Administrativo da

Educacio o )

Coordenador do | 01 03 03

Departamento da Cultura

e Turismo

Supervisor do Setor de 01 03 03 1

Transporte Escolar

Coordenador do Museu 01 04 04

Municipal

Chefe de Gabinete 01 01 01

Lfotal de Cargos 06 B

Secretaria Municipal da Assis

téncia Social, Hab

itagdo e Desporto

Cargo N°de Cargos | Padrio de Venmmcnt

CC _
Coordenador do | 01 03 U 3
Departamento de |
Assisténcia Social
Chefe de Gabinete 01 01 o 1
Coordenador do | 01 04 04
Departamento do
Desporto
Diretor de Asilo 01 02
Total de Cargos 04 N
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Secretaria Municipal de Meio Ambiente, Industria, Comércio e Servigos.

Cargo N°®de Cargos | Padrdio de Vencimento

CC FG
Coordenador do Meio | 01 04 04
Ambiente, Industria,
Comércios e Servigos.
Total de Cargos 01

Paragrafo Gnico. O Chefe de Gabinete do Prefeito é remunerado por
subsidio fixado por lei de iniciativa do Poder Legislativo Municipal, como os
demais Secretdrios Municipais.

Art. 5° As atribuigdes das fungdes gratificadas (FG) e os Cargos em
Comissdo (CC) ora criados, sdo correspondentes diretos a condugdo das
respectivas unidades administrativas, bem como em valores de vencimento e
responsabilidades. (Anexo )

§ 1° Para 0 mesmo cargo que preveja a existéncia da FG, podera haver a
previsdo do CC, porém de forma que o exercicio de um seja excludente do outro.

§ 2° Os FGs e CCs sio de livre nomeagéo e exoneragéo, sendo privativos
de servidores efetivos a nomeagdo em FGs.

§ 3° O servidor efetivo, quando designado para ocupar uma FG, se
licenciara das atividades do seu cargo de origem, mantendo a remuneragio do
respectivo cargo, acrescida de um adicional no valor equivalente a 50%
(cinquenta) do vencimento do respectivo CC a titulo de indenizagdo pelas
atividades exercidas em regime de tempo integral.

§ 4° Excepcionalmente e a critério do Executivo, podera o servidor efetivo
ao assumir uma FG optar por exercer na sua integralidade o cargo equivalente na
forma de CC, percebendo o valor global do vencimento deste, devendo
permanecer em licenga ndo remunerada do cargo de origem, enquanto no
exercicio da FG.

§ 57 A eventual licenga do servidor das atividades do seu cargo de origem,
nfio obsta a continuidade da avaliagdo de desempenho, a qual ocorrerd, no entanto,
em relagdo as atribuigdes que estiver exercendo enquanto designado para fungio
de DCA.

§ 6° As promogdes, avaliagdes de desempenho ou penalidades, fardo parte
do histérico funcional do servidor em seu cargo de origem.
§ 7° Os detentores de FGs ou CCs deverdo estar a disposi¢do da Administragio
para o exercicio da fung¢do, ndo cabendo qualquer acréscimo indenizatério a titulo
de horas extras.

§ 8° Dispensado o servidor da FG, retornara o mesmo ao cargo de origem,
passando a perceber a remuneragdo correspondente, sem qualquer manutengdo de
valores pecunidrios pagos a maior nas atividades de Chefia, Diregdo ou

Assessoramento (FG), sendo vedada qualquer incorporagio.
/
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CAPITULO 111

DAS FINALIDADES, ESTRUTURA ORGANIZACIONAL BASICA I DAS
COMPETENCIAS.

Segéo |
Do Gabinete do Prefeito Da Estrutura e Finalidades

Art. 6° Ao Gabinete do Prefeito tem por finalidade prestar apoio
administrativo e de logistica ao Prefeito relativo as atividades:

I - Da Chefia de Gabinete do Prefeito;

II - Da Assessoria Especial do Gabinete do Prefeito;

IIT - Da Assessoria de Comunicago;

IV - Gabinete da Primeira Dama,

Das Competéncias
Da Chefia do Gabinete do Prefeito

Art. 7° A Chefia do Gabinete do Prefeto compete:

[ - A coordenagdo da politica governamental do Municipio;

II - A coordenagdo da representagdo politica e social do Prefeito:

IIT - A assisténcia ao Prefeito em suas relagdes politico-administrativas
com a populagdo, organismos estaduais e federais, 6rgdos e entidades publicos e
privados;

IV - A assessoria ao Prefeito em suas relagdes com a CAmara Municipal
de Vereadores:;

V - A organizagio da agenda de audiéncias, entrevistas e reunides do
Prefeito;

VI - A preparagio e o encaminhamento do expediente a ser despachado
pelo Prefeito;

VII - A coordenagdo das atividades de imprensa. relagdes publicas ¢
divulgagdo das diretrizes, planos, programas € outros assuntos de interesse du
Prefeitura;

VIII - A organizagdo e coordenagdo dos servigos de cerimonial;

IX - A articulagdo com os Conselhos e Juntas vinculados ao Gabinete;

X - A articulagio permanente com os demais 6rgiios que compdem a
estrutura administrativa;

XI - A articulag@io e apoio administrativo direto ao Sistema de Controle
Interno;

XII - A articulagdo e apoio administrativo direto as atividades juridicas;

XIII - A articulagdo e apoio administrativo direto ao sistema de transito e
de concessdes em transportes publicos.
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Da Assessoria Especial do Gabinete do Prefeito

Art. 8° A Assessoria Especial do Gabinete do Prefeito compete:
I - Acompanhar o Chefe do Executivo dando suporte e assisténcia
requerida na condugdo de veiculos que o transporta;

II - Tomar providéncias referentes a refeigdes e hospedagem quando em
viagem;

[II - Encaminhar documentos em érgio ptblicos municipais. estaduais ou
federais;

IV - Dar atendimento as demais necessidades do Chefe do Executivo.

Da Assessoria de Comunicagéo

Art. 9°. A Assessoria de Comunica¢do compete assessorar o Chefe do
Poder Executivo Municipal, no que se refere:

I - As agdes voltadas a Comunicagéo Social e elaborar planos estratégicos;

I - A comunicagdo interna e externa;

III - A definigdo do plano estratégico de Comunicagfio Interna e Externa
junto ao Governo;

IV - As comunicagdes oficiais, publicidade, produgdo e transmissdo de
noticias e informagdes a imprensa;

V - A realizagdo de audiéncias publicas;

V1 - Ao cerimonial e protocolo oficial;

VII - Definir com o Chefe do Poder Executivo as matérias jornalisticas a
serem divulgadas em jornais, revistas, televisdo, radio, internet, assessorias de
imprensa e em quaisquer outros meios de comunicagdo com o puiblico;

VIII - Manter um estreito relacionamento com todas as secretarias, para a
compila¢do de matéria para a publicagio;

IX - Elaborar o teor dos textos a serem veiculados na imprensa;

X - Coordenar a distribuigdo da matéria a ser veiculada na imprensa;

XI - Organizar as entrevistas coletivas de autoridades municipais;

XII' - Acompanhar as autoridades municipais, quando necessério, para a
compilagdo de informagdes, de forma precisa e concisa.

Do Gabinete da Primeira Dama

Art. 10° Ao Gabinete da Primeira Dama do Municipio compete:

I - Atuar como agente mobilizador do desenvolvimento de programas
multissetoriais, entre outras, nas dreas da Assisténcia Social, Saude. Educagao,
Seguranga Alimentar, Habitagdo, Cultura e Desporto;

II - Promover campanhas e programas para prevenir e atender as demandas
nas situagdes emergenciais ou de calamidades:
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[II - Manter interlocugdo com outros Orgdlos municipais. estaduais ¢
federais, conselhos municipais, entidades urbanas e rurais da sociedade civil,
organizagdes ndo governamentais, com vista a ampliar a participagdo popular da
definigdo das politicas publicas e nas agdes desenvolvidas pelo Gabinete:

IV - Propor projetos, programas, campanhas e agdes que visem a melhoria
de qualidade de vida da populago, 4 protegdo ao idoso, a crianga e ao adolescente,
a mulher e a pessoa portadora de deficiéncia, & integragdo de jovens ao processo
educacional, qualificagdo profissional e desenvolvimento humano, e a redugdo de
riscos pessoais e sociais dos individuos;

V - Representar o Municipio no Férum Permanente das Primeiras Damas;

VI - Arrecadar, organizar e distribuir as doagdes conforme a sua natureza;

VII - Organizar e divulgar projetos, eventos, programas e agdes do
Municipio relacionadas as finalidades do Gabinete;

VIII - Prospectar recursos e parcerias para a execugdo de programas,
projetos e agdes de interesse publico;

[X - Colaborar na organizagio do cerimonial do Poder Executivo:

X - Acompanhar a execugdo da Politica Municipal de Assisténcia Social,
zelando pelo cumprimento dos requisitos previstos em lei;

XI - Ser instrumento de coalizdo social,

XII - Contribuir para o desenvolvimento social, implementando,
potencializando ou difundindo programas, projetos, campanhas e agdes sociais;

XIIT - Auxiliar o Gestor Municipal do diagnéstico situacional dos
municipes em situagdo de vulnerabilidade social e na promogao da justiga social;
e,

XIV - Propor sugestdes para a inclusdo de eventos no Calendario Oficial
do Municipio, e/ou colaborarem na sua elaboragdo.

Secdo [l
Do Gabinete do Vice-Prefeito Da Estrutura e Finalidades

Art. 11°. O Gabinete do Vice-prefeito ¢ o 6rgdo do municipio que tem por
competéncia apoiar o vice-prefeito ao assumir as fungdes do Poder Executivo
Municipal durante a auséncia do Prefeito; fiscalizar, auxiliar e desempenhar
fungdes relativas a organizagdo, da agenda de audiéncias, entrevistas e reunides
do vice-prefeito; a manuten¢do da documentagdo e legislagdo de uso do vice-
prefeito; o registro de informagdes relativas as autoridades e as reparti¢des
municipais, estaduais ¢ federais de interesse da administragdo; a preparagdo ¢ o
encaminhamento do expediente a ser despachado pelo vice-prefeito; a coleta e a
organizagdo de materiais, documentos e outros a serem utilizados em reunides,
audiéncias e entrevistas; a promogdo das medidas necessérias a realiza¢do de
viagens oficiais; o desempenho de outras competéncias afins.

Segdio 111
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Da Secretaria da Administragdio e Fazenda da Estrutura e Finalidades

Art. 12°. A Secretaria Municipal da Administragao ¢ Fazenda tem por
finalidade dar suporte administrativo as demais Secretarias e Gabinetes nas
questdes de administragdo de pessoal, compras € almoxarifado, controle do
patrimdnio, servigos de apoio, prestar suporte técnico € de manutengdo de
equipamentos em informatica, efetuarem a gestdo de recursos humanos, efetuar a
escrituragdo contdbil da Prefeitura, a arrecadacio de receitas, pagamentos de
despesas, as atividades de tributagao. fiscalizagdo e de imposigdo tributaria, sendo
composta da seguinte estrutura organizacional basica:

- Departamento de Administrativo;

11 - Departamento de Tributagdo e Arrecadagdo;

11 - Departamento Contabil e Financeiro;

111 — Departamento de Contratos € Convénios.

Das Competéncias
Do Departamento Administrativo

Art. 13 Ao Departamento Administrativo compete:
[ - As agdes de controle sobre a vacéncia e o provimento de cargos €
fungdes da administragdo direta;

Il - As atividades relativas ao pagamento de beneficios. vantagens, ¢
direitos do pessoal da administragdo direta;

11 - As atividades relativas aos processos relacionados com tempo de
servico para fins de aposentadoria, gratificagao especial pelo exercicio de
atividade de cargo com risco peculiar 4 saiide ou operagdes insalubres ou
perigosas, descritas na legislagfio do trabalho;

[V - As atividades relativas ao registro funcional, divulgagdo e publicidade
oficial dos atos referentes aos servidores;

V - As atividades relativas a elaboragdo da folha de pagamento dos
servidores, inclusive as relativas a previdéncia, RAIS. PASEP, IR, SEFIP, DIRF
e outras dela decorrentes;

VI - As atividades relativas ao controle de frequéncia dos servidores € a0
ponto;

VII - As atividades relacionadas a administragao do plano de carreira dos
servidores,

VIII - As atividades relativas & preparagdo de processos ¢ expedientes.
elaboragdo de atos e instrumentos normativos relativos a pessoal:

X - Administrar os servios de portaria ¢ recepgdo no prédio sede da
Prefeitura Municipal;

X - Administrar o sistema de protocolo de processos da Prefeitura
Municipal;
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XI - Administrar e manter o arquivo geral, ativo e inativo do Poder
Executivo Municipal;

XII - Administrar os servigos de manutengiio, conservagdo e limpeza dos
prédios da Prefeitura Municipal;

XII - Administrar e controlar os servicos de reprografia, telefonia.
servigos postais, utilizagdo da "internet", e consumo de agua e energia elétrica,
entre outros, no prédio sede da Prefeitura Municipal;

XIV - Manter controle sobre os Projetos de Lei, Leis, Decretos, Ordens de
Servigo e outros atos normativos do Poder Executivo Municipal;

XV - Ordenar, classificar e manter atualizado o arquivo de legislagio e
demais publicagdes de interesse da Secretaria;

XVI - Manter sistema de controle dos contratos, convénios, acordos.
termos, ajustes de todas as Secretarias e orglos da Administragio Publica
Municipal, com o fim de alertar os responsaveis quanto aos respectivos prazos de
vigéncia e renovagdes, independente dos controles setoriais em cada Secretaria;

XVII - Executar os procedimentos de licitagdo para a aquisi¢do de material
permanente ou de consumo, contratagio de obras ou prestagdo de servigos, de
conformidade com a legislagdo pertinente;

XVIII - Adquirir material permanente e de consumo, inclusive os de
importagdo, contratar obras e servigos para a Administragdo Publica Municipal,
observada a legislagdo pertinente;

XIX - Manter controle de estoque minimo de materiais de consumo em
quantidades correspondentes as necessidades;

XX - Implantar, organizar e manter Registro Cadastral de Fornecedores,
Sistema de Registro de Pregos e o calendério de compras do Municipio;

XXI - Executar as atividades de administragdo de materiais do
almoxarifado tais como recebimento, conferéncia, armazenamento, conservagio,
controle, codificagdo, especificagdo, padronizagdo e distribuigdo de materiais e
equipamentos;

XXII - Executar o levantamento, cadastramento e controle dos bens
moveis, imoveis, equipamentos e bens do ativo fixo em geral da Prefeitura
Municipal assegurando-se de seu zelo, manutengdo, conservagdo e localizagio.

Do Departamento de Tributagdo e Arrecadagio

Art. 14°. Ao Departamento de Tributagio e Arrecadagdio compete:

[ - Planejar, administrar, controlar e executar as atividades de tributagdo,
fiscalizag@io e de imposigdo tributéria;

II - Planejar, programar, orientar, executar e controlar as atividades
setoriais da administragdo tributaria municipal;

II - Informar, divulgar e orientar aos contribuintes, no que se refere a
legislagdo tributaria municipal;
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IV - Receber e encaminhar consultas, reclamagdes e recursos e preparar os
processos administrativos tributarios para julgamento em primeira instancia;

V - Receber e encaminhar pedidos de restituigdo, de reconhecimento de
imunidade, de nao incidéncia, de isengdo e de redugdo de tributos nos casos
previstos na legislagdo tributdria municipal;

VI - Propor ao Prefeito Municipal o cancelamento ou qualquer outra forma
de extingdo do crédito tributario ou ndo-tributdrio. em processo. conforme a
legislagdo;

VII - Efetuar a estimativa de valor de bens, inclusive a contraditoria, para
fins de recolhimento do Imposto sobre a Transmissdo de Bens Imaveis, "Inter
Vivos", e de Direitos a Eles Relativos - ITBI;

VIII - Assessorar ou prestar informagdes & Procuradoria do Municipio,
relativamente a matéria tributdria, nos processos administrativos ou judiciais,
sempre que solicitado;

IX - Implantar e manter atualizado 0 Cadastro Técnico Municipal,
inclusive o de devedores;

X - Receber e encaminhar pedidos de reconhecimento de imunidades e
isengdes, quando nio concedidas em carater geral;

XI - Propor o cancelamento da concessio de isengdes quando verificada a
inobservancia das formalidades exigidas para a concessio:

XII' - Licenciar a instalagdo de unidades industriais, comercials e de
prestagdo de servigos, de acordo com o disposto no Plano de Ordenamento
Territorial do Municipio;

XIIT - Licenciar as atividades econdmicas transitorias no Municipio, de
acordo com o disposto no Plano de Ordenamento Territorial do Municipio e
legislagdo pertinente;

XIV - Expedir "habite-se" para obras prediais, apés licenciamento e
vistoria efetuados pelo Meio Ambiente e de Planejamento Territorial:

XV - Organizar e manter atualizado o cadastro dos contribuintes sujeitos
a0 Imposto Predial e Territorial Urbano inscrevendo no Cadastro Imobilidrio do
Municipio as unidades tributaveis e as que estdo imunes ou isentas;

XVI - Efetuar levantamentos de campo ou pesquisas de dados
complementares, necessarios & revisio e atualizag@o dos cadastros existentes:

XVII - Coletar elementos, junto aos cartérios de notas, registros de iméveis
e outras fontes, referentes s transagdes imobilidrias, com o objetivo de atualizar
o valor venal dos iméveis cadastrados;

XVIII - Proceder a diligéncias fiscais nos casos de inclusdes. isengdes.
imunidades, arbitramento, revisges ¢ OULros Casos que requeiram verificagdes ou
investigagdes externas ou internas;

XIX - Orientar o fornecimento de Alvards, quanto ao zoneamento de uso;

XX - Efetuar a inscrigdo e controle da Divida Ativa, relativa aos créditos
do IPTU vencidos;

XXI - Efetuar a cobranga administrativa da Divida Ativa, diretamente
através da Tesouraria ou por estabelecimento bancario credenciado:
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XXII' - Receber e encaminhar ao Prefeito Municipal, pedidos de
parcelamento de créditos inscritos em divida ativa do IPTU. desde que ndo
encaminhados a cobranga judicial;

XXIII - Emitir guias de recolhimento de créditos inscritos em Divida
Ativa, do IPTU na fase de cobranga administrativa;

XXIV - Manter cadastro de devedores em Divida Ativa do IPTU nas fases
de cobranga amigavel e judicial, e efetuar as baixas ou controle dos pagamentos
efetuados;

XXV - Esgotados os prazos para pagamento amigavel dos créditos
inscritos em divida ativa ou nos casos de cancelamento de parcelamentos, emitir
as respectivas Certiddes de Divida Ativa Inscrita e encaminhé-las a Procuradoria
do Municipio, para fins de cobranga judicial;

XXVI - Comunicar a Procuradoria do Municipio sempre que ocorrerem
interrupgdes nos pagamentos de créditos em fase de cobranga judicial.

Do Departamento Contéabil e Financeiro

Art. 15° Ao Departamento Contabil e Financeiro compete:

I - Orientar tecnicamente os 6rgdos da Secretaria e os 6rgios setoriais dos
sistemas de planejamento orgamentério e financeiro e de contabilidade, sem
prejuizo da subordinagdo queles a cuja estrutura administrativa estiver integrada;

II - Em articulagdo com o Gabinete do Prefeito acompanhar e avaliar os
planos e programas e a execugdo orgamentaria e financeira;

III - Executar as atividades de programagdio financeira e de administragdo
dos direitos e haveres, garantias e obrigagdes de responsabilidade do Municipio;

IV - Registrar os atos e fatos relacionados com a administragio
orgamentaria, financeira e patrimonial do Municipio;

V - Realizar as atividades de registro ¢ de tratamento das operagdes
relativas 4 administragdo orgamentaria, financeira e patrimonial do Municipio,
com vistas a elaborag@o das demonstragdes contabeis;

VI - Elaborar a programagdo financeira da receita e da despesa e controlar
a execugdo orgamentaria;

VII - Elaborar os demonstrativos exigidos pela Lei de Responsabilidade
Fiscal e submeté-los a apreciagdo do Controle Interno;

VIIT - Realizar o levantamento dos Balangos do Municipio, e das
consolidagdes contdbeis e encaminhar ao Tribunal de Contas do Estado, da Uniio
e a Secretaria do Tesouro Nacional;

IX - Prestar informagdes e orientagdes as Secretarias Municipais em
assuntos inerentes a matéria contabil e orcamentaria;

X - Controlar, examinar e emitir parecer em processos de prestagdo e
tomada de contas dos responsaveis;

XI - Exercer o controle sobre todos aqueles que, de qualquer modo,
arrecadem rendas, efetuem despesas ou administrem bens ou dinheiros piiblicos:
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XII - Efetuar o registro sintético dos bens méveis e iméveis, levantamento
de inventérios analiticos, efetuar os ajustes contdbeis necessarios e, no caso de
surgirem diferengas consideraveis entre os inventérios e os registros contdbeis:

XII - Executar o acompanhamento e apuragdo de custos do servigo
publico municipal;

XIV - Efetuar o controle da Divida Publica municipal ¢ sobre operages
de crédito, planos de parcelamentos e pagamento de encargos;

XV - Elaborar a prestagdo de contas anual do Prefeito Municipal;

XVI - Elaborar estimativas de receitas e despesas para fins de
orgamentarios;

XVII - Emitir parecer ¢/ou propor a abertura de créditos orgamentarios
adicionais e elaborar os respectivos projetos de lei ou de decreto e emitir pareceres
sobre iniciativas tenham repercussdo na receita e na despesa publica do
Municipio;

XVIII - Realizar a tomada de contas dos agentes responsaveis por bens ou
dinheiros publicos;

XIX - Controlar e acompanhar as receitas oriundas de transferéncias,
convénios e repasses da Unido e do Estado;

XX - Executar a cobranga dos créditos fiscais, tributdrios e ndo tributdrios
diretamente através de Tesouraria ou por estabelecimento bancario credenciado.

XXI - Inscrever em Divida Ativa os créditos tributarios e nio tributdrios
vencidos para cobranga administrativa;

XXII - Orientar os contribuintes no que respeita a legislagdo e normas
tributarias do Municipio;

XXIII - Prestar atendimento, orientagdes e informagdes aos contribuintes
e aos fornecedores, em matéria de sua competéncia;

XXIV - Emitir e fornecer copias de documentos de arrecadagio, quando
solicitados e, desde que autorizado em processo;

XXV - Efetuar controle e baixa dos créditos langados, quando do
pagamento,

XXVI - Proceder entrega ou remessa de carnés, notifica¢des e outros
documentos pertinentes, aos respectivos contribuintes;

XXVII - Efetuar o pagamento aos fornecedores e credores do Municipio,
através da Tesouraria ou de estabelecimento bancério oficial do Estado, se houver:

XXVIII - Controlar o pagamento dos precatorios judiciais;

XXIX - Executar as atividades de tributagdo, fiscalizagdo ¢ de imposi¢do
tributaria;

XXX - Orientar os contribuintes, no que se refere a legislagéo tributaria
municipal,

XXXI - Receber e encaminhar consultas, reclamagdes e recursos e
preparar os processos administrativo-tributdrios para julgamento em primeira
instincia;

XXXII - Receber e encaminhar pedidos de restitui¢fio, de reconhecimento
de imunidade, de ndo incidéncia, de isengdo e de redugiio de tributos nos casos
previstos na legislag@o tributaria municipal;
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XXXIII - Efetuar a estimativa de valor de bens, inclusive a contraditéria,
para fins de recolhimento do Imposto sobre a Transmissdo de Bens Iméveis, "Inter
Vivos", e de Direitos a Eles Relativos - ITBI:

XXXIV - Prestar informagdes 4 Procuradoria do Municipio, relativamente
4 matéria tributdria, nos processos administrativos oy judiciais, sempre que
solicitado;

XXXV - Receber e encaminhar pedidos de reconhecimento de imunidades
e isengdes, quando nio concedidas em carater geral:

XXXVI - Propor o cancelamento da concessio de isengdes quando
verificada a inobservancia das formalidades exigidas para a concessio;

XXXVII - Conceder alvarg de instalagio de unidades industriais,
comerciais e de prestagdo de servigos, de acordo com o disposto no Plano de
Ordenamento Territorial do Municipio;

XXXVII - Expedir "habite-se" para obras prediais, apos licenciamento e
vistoria efetuados pelo Meio Ambiente e de Planejamento Territorial:

XXXIX - Organizar e manter atualizado o cadastro dos contribuintes
sujeitos ao Imposto Predial e Territorial Urbano inscrevendo no Cadastro

o valor venal dos iméveis cadastrados;

XLII - Proceder a diligéncias fiscais nos casos de inclusdes, isengdes,
imunidades, arbitramento, revisdes e outros €asos que requeiram verificagdes ou
investigagdes externas ou internas.

XLIT - Efetuar a cobranga administrativa da Divida Aliva, diretamente
através da Tesouraria ou por estabelecimento bancario credenciado;

XLIV - Receber e encaminhar ao Prefeito Munici pal, pedidos de
parcelamento de créditos inscritos em divida ativa do IPTU, desde que ndo
encaminhados 4 cobranga Judicial;

XLV - Emitir guias de recolhimento de créditos inscritos em Divida Ativa,
do IPTU na fase de cobranga administrativa:

XLVI - Manter cadastro de devedores em Divida Ativa do IPTU nas fases
de cobranga amigavel ¢ judicial, e efetuar as baixas ou controle dos pagamentos
efetuados;

XLVII - Esgotados os Prazos para pagamento amigével dos créditos
inscritos em divida ativa Ou nos casos de cancelamento de parcelamentos, emitir
as respectivas Certiddes de Divida Ativa Inscrita e encaminhé-las & Procuradoria
do Municipio, para fins de cobranga judicial;

XLVIII - Comunicar & Procuradoria do Municipio sempre que ocorrerem
interrupgdes nos pagamentos de créditos em fase de cobranga judicial

Do Departamento de Contratos e Convénios
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Art. 14°, Compete ao Departamento de Contratos ¢ Convénios:

[ - Orientar a elaboragio de projetos de captagdo de recursos da Prefeitura
Municipal;

II' — Acompanhar a gestio de todos os contratos e convénios da
administragdo Publica Municipal;

IIT - Alimentar o Sistema de Gerenciamento de Contratos, com as
informagdes de sua competéncia:

IV - Acompanhar os contratos e os convénios firmados pelo Municipio,
quanto a elaboragfo, plano de aplicagdo, execugio, vigéncia e prestagdo de contas:

V' - Acompanhar o pagamento dos contratos e convénios firmados pelo
Municipio;

VI — Apresentar a DCC relatérios de acompanhamento e de controle dos
contratos e dos convénios;

VII - Coordenar, orientar e supervisionar as atividades dos orgdos de sua
diretoria;

VIII - Cadastrar, acompanhar e atualizar as certiddes, os certificados. as
declaragdes e demais documentos da Prefeitura Municipal, necessarios para
celebragdo de convénios e contratos:

IX - Desenvolver outras atividades correlatas,

Segdo [V

Da Secretaria Municipal de Obras e Transito

Art, 15° A Secretaria Municipal de Obras e Transito tem por finalidade
efetuar obras e servigos de responsabilidade publica e a gestdo do transito do
municipio sendo composta da seguinte estrutura organizacional basica:

I - Departamento Administrativo e Trénsito:

II - Departamento de Obras:

III - Departamento de Aguas:

IV - Da Chefia de Gabinete.

Das Competéncias
Do Departamento Administrativo e Transito
Art. 16°. Ao Departamento Administrativo e Transito compete:
I - Exercer as atividades de apoio administrativo relativo a pessoal,

material, orgamento, finangas, transporte, comunica¢des informaticas e Servigos
gerais, necessdrias ao desenvolvimento dos trabalhos da Secretaria;
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Il - Efetuar controle do quadro de pessoal da secretaria quanto a
efetividade, controle de férias, informagio de dados para o Departamento de
Pessoal da Secretaria da Administragdo para fechamento da folha de pagamento;

[II - Executar atividades relativas a compras, controle de estoque de

matérias primas, pegas, oOleos lubrificantes, combustiveis e demais materiais

V - Efetuar a manutengdo dos veiculos e maquinas da Prefeitura:

VI - Elaborar relatérios e prestagdes de contas:

VII - Prestar apoio administrativo na realizagdo de contratos, convénios,
acordos, termos e ajustes, no dmbito da Secretaria;

VIII - Proceder a liquidagdo da despesa relativa a compra de materiais, a
obras e Servigos, no ambito da Secretaria;

IX - Executar outras atividades correlatas que lhe venham a ser atribuidas
ou delegadas.

X - Cumprir e fazer cumprir a legislagdo e as normas de transito;

XI - Operar o tréansito de veiculos, de pedestres e de animais, e promover
0 desenvolvimento da circulagdo e da seguranga de ciclistas;

XII - Coletar dados estatisticos e elaborar estudos sobre os acidentes de
transito e suas causas, com o objetivo de promover campanhas de preven¢io de
acidentes;

X1V - Estabelecer, em conjunto com os orgdos de policia ostensiva, as
diretrizes para o policiamento do transito municipal;

XV - Exercer o controle sobre obras e eventos que afetem direta oy
indiretamente o sistema vidrio municipal, adotando as medidas cabiveis ao caso:

XVI - Integrar-se aos outros orgdos e entidades do Sistema Nacional de
Transito para fins de arrecadagdo e compensagdo de multas impostas na drea de
Sua competéncia, com vistas 4 unificagdo do licenciamento, a simplificagdo e &
celeridade das transferéncias de veiculos e de prontudrios de condutores de uma
para outra unidade da Federagao;

XVII - Promover e participar de projetos e programas de educagio e
seguranga de transito de acordo com as diretrizes estabelecidas pelo CONTRAN:

XVII - Articular-se com 0s demais orgios do Sistema Nacional de
Transito no Estado, sob a coordenagdo do CETRAN:

XIX - Através da JARIL Julgar os recursos interpostos com relagdo a
autuagoes por infragdes de transito de competéncia municipal:

XX - Encaminhar ao Conselho Estadual de Trénsito - CETRAN,
observadas as instrugdes constantes das Resolugdes do mesmo, os recursos
interpostos as suas decisdes.
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XXI - executar a fiscalizagdo de transito, atuar e aplicar as medidas
administrativas cabiveis, por infragdes de cireulagdo, estacionamento e paradas
previstas na Lei Federal n°® 9.503/97 Cédigo de Transito Brasileiro, no exercicio
regular do Poder de Policia de Trénsito; (Redagdo acrescida pela Lei n°
1899/2016)

XXII - aplicar as penalidades de adverténcia por escrito e multa, por
infragdes de circulagdes, estacionamento e paradas previstas na Lei Federal n°
9.503/97 Cddigo de Transito Brasileiro, notificando os infratores e arrecadando
as multas que aplicar:

XXII - fiscalizar, autuar e aplicar as penalidades e medidas
administrativas cabiveis relativas as infragdes por excesso de peso, dimensdes e
lotagdo dos veiculos, bem como notificar e arrecadas as multas que aplicar;

XXIV - exercer as atividades previstas para o érgiio Executivo Municipal
de Trénsito, conforme disposto no § 2° do Artigo 95 da Lei Federal 9.503/97 do
Cddigo de Transito Brasileiro;

XXV - implantar, manter e operar o sistema de estacionamento rotativo
Pago nas vias pliblicas, arrecadando os valores dai decorrentes:

XXVI - arrecadar valores provenientes da estada remogdo de veiculos,
objeto e escolta de veiculos de cargas superdimensionadas ou perigosas,
arrecadando os valores decorrentes da prestagdo destes servigos;

XXVII - credenciar os servigos de escolta, fiscalizar e adotar as medidas
da seguranga relativas aos servigos de remogdo de veiculos, escolta e transporte
de carga individual: (Redagdo acrescida pela Lei n° 1899/2016)

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

XXIX - planejar e implantar medidas para redugdo da circulagio de
veiculos e reorientagdo do trafego, com o objetivo de diminuir a emissdo global
de poluentes;

XXX - registrar e licenciar, na forma da legislagdo, ciclomotores. Veiculos
de tragdo e propulsio humana e de tragdo animal. fiscalizando, autuando.
aplicando penalidades e arrecadando multas decorrentes de infrages:

XXXI - conceder autorizagdes para conduzir veiculos de propulsio
humana e de tragao animal;

XXXII - fiscalizar o nivel de emissio de poluentes e ruidos, produzidos
pelos veiculos automotores ou pela sua carga, além de dar apoio &s agdes
especificas da Secretaria Municipal do Meio Ambiente;

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

XXXIV - firmar convénio e contratos, observadas as regras da Lei Federal
8.666/93, com pessoas juridicas de direito publico ou privado, visando a
consecugdo dos objetivos e finalidades indicadas na presente Lei.

QO @saldanhamarinhors “%

Av. Silva Tavares, 1127, Centro, CEP: 98250000 | www. saldanhamatinho.rs gov.br | (85) 3373-1172



— |

PREFEITURA MUNICIPAL

'}, SALDANHA MARINHO |
s //j;f AOMINISTRAGAD 2021/2024 ‘

G |

ey

ag
\

Vo=

Do Departamento de Obras

Art. 17°. Ao Departamento de Obras compete:

I - Planejar e executar as atividades de construgdo, pavimentagio,
manuten¢do e conservagdo de obras viarias municipais e de acompanhamento ¢
fiscalizagdo quando tais servigos forem executados por terceiros e, ainda.
promover o licenciamento e g fiscalizagdio de obras de terceiros em vias publicas
municipais;

Il - Planejar e executar a construgdo, manutengio e conservagio de
drenagem urbana;

III - Planejar e executar a construgdo, manutengdo e conservagdo de
prédios publicos, reformas e adaptagdes e, ainda, acompanhar e fiscalizar a
execugdo de tais servigos, quando prestados por terceiros:

IV - Executar a construgdo, manutengdo, conservagdo e remodelagio de
pragas, parques, jardins e dreas de lazer e de recreacdo publica pertencentes ao
municipio e, ainda, acompanhar e fiscalizar a execugdo de tais servigos, quando
prestados por terceiros:

V - Administrar, manter e executar as atividades relativas a carpintaria e
marcenaria e servigos hidraulicos e de eletricidade;

VI - Manter sistema de acesso aos logradouros publicos, prédios publicos,
parques, pragas e jardins, as pessoas portadoras de deficiéncias fisicas:

VII - Fiscalizar o cumprimento das Leis e posturas municipais referentes
a execugdo de obras particulares:

VIII - Acompanhar o andamento das construgdes particulares e da
Prefeitura, a fim de constatar a sua conformidade com as plantas devidamente
aprovadas;

IX - Suspender obras iniciadas sem a aprovagdo ou em desconformidade
com as plantas aprovadas;

X - Lavrar autos de infragdo, assinar intimagdes e embargo;

XI' - Verificar dentincias e fazer notificagdes sobre construgdes
clandestinas, aplicando todas as medidas cabiveis;

XII - Prestar informagdes em requerimentos sobre construgdes de prédios
novos;

XIIT - Executar agdes de embelezamento ¢ manutengiio paisagistica de
Pragas, parques e logradouros publicos;

XIV - Executar o servico de ajardinamento nos parques, pragas, canteiros
em vias publicas e em prédios utilizados pela administragio municipal;

XV - Executar podas em érvores de vias publicas, em pragas, parques e
demais logradouros puiblicos:

XVI - Executar rogadas, capinas, corte de grama e limpeza nas pragas,
parques e demais logradouros piblicos:

XVII - Executar os servigos de varredura de ruas, coleta de detritos em
vias publicas;
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XVIII - Executar a coleta do lixo domiciliar;

XIX - Executar projetos de iluminagdo publica, manutengdo e troca de
lampadas, manter o cadastro de iluminagdo piblica do municipio e, ainda.
acompanhar e fiscalizar a execucdo de tais servigos;

XX - Executar obras de abertura ou recuperagdo de estradas municipais;

XXI - Executar a construgdo, recuperagdo/conservagio e ampliagdo de
pontes, pontilhdes e bueiros;

XXII - Executar a implantagio e conservagdo de pogos artesianos para as
comunidades rurais;

XXIII - Extensdo da rede elétrica e outras necessidades pertinentes ao mejo
rural.

Do Departamento de Aguas

Art. 18°. Ao Departamento de Aguas compete

I - Executar as atividades gerais relativas ao planejamento, execugio e
manutengdo dos servigos de dgua relacionados com o Municipio;

I - Realizar trabalho externo de verificagdo e fiscalizagdo dos hidrémetros;

[IT - Executar consertos e reparagoes da rede d'4gua;

IV - Executar a ampliagdo fisica da rede d'agua do municipio;

V - Controlar a leitura dos hidrometros;

VI - Executar a entrega das faturas mensais de cobranga de consumo
d'agua;

VII - Executar a manutengdo do reservatério e POGOs artesianos:;

VIII - Controlar o tratamento d'agua;

IX - Coordenar a execugdo das notificagdes tanto para liga¢ao como corte
de dgua;

X - Executar ligagio e corte do fornecimento d'agua nas economias,

Da Chefia de Gabinete da Secretaria de Obras

Art. 19°. A Chefia de Gabinete compete:

I - Coordenar as atividades administrativas e operacionais do Gabinete do
Secretério;

II - Organizar a agenda de compromissos do Secretério;

III - Dar encaminhamento ao expediente do Gabinete:

IV - Recepcionar visitantes tomando ciéncia dos assuntos a serem tratados,
para encaminha-los ao Jocal conveniente ou prestar-lhes as informacgoes
desejadas:
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V - Marcar entrevistas, cuidar dos COmMpromissos externos e até mesmo
particulares;

VI - Redigir correspondéncias e documentos de rotina;

VII - Organizar e manter arquivos privados de documentos. procedendo a
classificagdo, etiquetagem e guarda dos mesmos, para conserva-los e facilitar a
consulta;

VIII - Fazer coleta e registros de dados de interesses referentes ao
Gabinete, comunicando-se com as fontes de informagdes e efetuando as anotagdes
necessérias, para possibilitar a preparagio de relatérios ou de estudo para o
executivo;

IX - Dar apoio administrativo ao Secretario;

X - Estabelecer elo entre o Secretario e seus Coordenadores e Supervisores
criando canal direto de comunicago e integragdo;

XI - Realizar tarefas semelhantes.

Da Segdo V

Da Secretaria Municipal de Agricultura da Estrutura e Finalidades

Art. 20° A Secretaria Municipal de Agricultura tem por finalidade dar
apoio técnico a érea Agricola, sendo composta da seguinte estrutura
organizacional basica:

I — Departamento da Coordenagiio da Agricultura;

[T - Chefe de Gabinete da Secretaria de Agricultura.

Do Departamento da Coordenagéo da Agricultura

Art. 21°. Ao Departamento da Agricultura, compete:

[ - Participar na elaboragio e programar as agdes da politica agricola do
municipio;

I - Participar na elaboragio do planejamento municipal de
desenvolvimento rural, como parte integrante do plancjamento municipal de
desenvolvimento econdmico, de acordo com a politica agricola do municipio,
compreendendo atividades agroindustriais, agropecudrias, pesqueiras e florestais:

III - Promover a valorizagdo do homem do campo e o desenvolvimento
agropecudrio;

IV - Fomentar o aumento da produtividade de setor agropecudrio com a
difusdo de tecnologias adequadas:;
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V - Promover intercdmbios, convénios e programas com entidades federais
e estaduais e da iniciativa privada, nos assuntos pertinentes a politica de
desenvolvimento agropecudrio e agroindustrial;

VI - Desenvolver estudos sobre a lavoura e criagdes tradicionais do
municipio e suas cadeias produtivas;

VII - Desenvolver estudos, programas e projetos especificos, relacionados
a produgdo agricola, avicola e pecudria;

VIII - Estabelecer politicas de comercializagdo de produtos agropecuarios
e prestar apoio as agdes que busquem o auto-abastecimento e & exploragio de
nichos de mercado, especialmente o do turismo;

IX - Organizar e coordenar a realiza¢do de exposi¢des e feiras, em especial
a "Feira do Produtor";

X - Promover a melhoria das condigdes de vida e do trabalho da familia
rural;

XI - Promover a distribui¢dio e facilitar o acesso as sementes, mudas e
fertilizantes;

XII - Coletar dados e informagdes sobre a produgdo agropecuaria do
municipio;

XIII - Coletar amostras do solo para andlise e mapeamento;

XIV - Manter atualizado o cadastro de produtores rurais do municipio;

XV - Promover e divulgar cursos, simposios, seminérios e congressos
relacionados com o meio rural e estimular o produtor a permanecer em seu meio,
evitando o éxodo rural;

XVI - Incentivar o cooperativismo, o sindicalismo e o associativismo rural;

XVII - Fomentar o florestamento, o reflorestamento e a arborizagiio
urbana, para manutengio de equilibrio ecologico;

XVIII - Orientar os produtores e pequenos estabelecimentos rurais na
obtengdo financiamentos existentes para programas na area agricola;

XIX - Prestar orientagdo sobre a utilizagdo de adubos, agrotoxicos e
defensivos agricolas;

XX - Executar, por servigos proprios ou em agdo conjunta com a Secretaria
Municipal de Obras Piblicas, servigos de manutenglo e conservago de estradas,
pontes e bueiros, e agudes na drea rural do municipio;

Do Chefe de Gabinete da Secretaria de Agricultura

Art, 22°, A Chefia de Gabinete compete:

I - Coordenar as atividades administrativas e operacionais do Gabinete do
Secretario;

II - Organizar a agenda de compromissos do Secretério;

III - Dar encaminhamento ao expediente do Gabinete;

%;/
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IV - Recepcionar visitantes tomando ciéncia dos assuntos a serem tratados,
para encaminha-los ao local conveniente ou prestar-lhes as informagdes
desejadas;

V - Marcar entrevistas, cuidar dos COMpromissos externos ¢ até mesmo
particulares;

VI - Redigir correspondéncias e documentos de rotina;

VII - Organizar e manter arquivos privados de documentos, procedendo a
classificagdo, etiquetagem e guarda dos MESmos, para conservé-los e facilitar a

executivo;

IX - Dar apoio administrativo ao Secretério;

X - Estabelecer elo entre o Secretério e seus Coordenadores e Supervisores
criando canal direto de comunicagio e integragio;

XI - Realizar tarefas semelhantes.

Da Segdo VI

Da Secretaria Municipal de Satde

Da Estrutura e Finalidades

Art. 23°. A Secretaria Municipal de Satde tem por finalidade atender as
necessidades basicas da populagdo do municipio através de programas de protegio
basica e especiais, efetuar atendimento de saude a populagio do municipio, o
controle de epidemias e endemias, sendo composta da seguinte estrutura
organizacional basica:

I - Departamento da Satde:

IT - Hospital Municipal;

IV - Da Chefia do Gabinete da Secretaria Municipal de Saude.

Das Competéncias

Do Departamento da Satde
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Art. 24°, Ao Departamento da Satide compete:

I - Executar atividades relacionadas com pessoal, orgamento, finangas,
material, transportes, comunicagdes, patrimdnio, informatica e servigos gerais
inerentes a4 Secretaria, em interagdo com os o6rgdos de relacionamento da
Secretaria Municipal da Administragdo e da Secretaria Municipal da Fazenda;

Il - Efetuar o servio de transporte da Secretaria inclusive o de
Ambulancias elaborando escala de servigo e plano de manutengéo da frota:

111 - Efetuar controle financeiro da Secretaria tais como verbas federais e
estaduais referente a programas de saude, correta aplicagdo de verbas. demais
repasses orgamentarios;

[V - Controlar a efetividade dos servidores da secretaria,

V - Coordenar as atividades da Farmacia Municipal;

VI - Elaborar relatorios e prestagdes de contas e providenciar na
documentagio exigida pelos 6rgdos federais e estaduais de relacionamento;

VII - Prestar apoio administrativo na realizago de contratos, convénios,
acordos, termos € ajustes, no dmbito da Secretaria;

VIII - Executar atividades relativas s compras, ao almoxarifado e ao
estoque de medicamentos e materiais especificos da saide a disposigdo da
Secretaria, em interacdo com o Almoxarifado Central da Secretaria Municipal da
Administragéo;

IX - Implementar politica municipal da saide e desenvolver agdes para a
formulagdio de diretrizes voltadas a saude municipal de acordo com o Plano Anual
de Satde e com o Cédigo Municipal de Saude;

X - Executar agdes de protegdo da saude através de programas de prestagao
de servigos e assisténcia médica, hospitalar mediante convénio, ambulatorial,
odontolégica, farmacoldgica, psicologica e de nutrigdo;

XI - Prestar servigos de satide junto as Unidades de Saide do Municipio;

XI1 - Prestar servigos de satde a pacientes baixados em hospitais proprios,
contratados ou conveniados

XIII - Prestar servigo de satide preventiva através dos programas de saude
(ESF);

XIV - organizagdo e desenvolvimento de programas educativos e
preventivos satide, com participag@io comunitéria, na drea da satude, com apoio ou
em conjunto com as Secretarias Municipais de relacionamento, utilizando-se da
rede escolar, unidades de satde, associagdes de bairros, clubes de servigos e outras
entidades publicas ou privadas;

XV - Organizar e executar os servigos de vigilincia sanitdria sobre
alimentos, servigos de satde e de qualidade da 4gua e colaborar com a drea de
Meio Ambiente;

XVI - Executar agdes de vigilancia epidemiologica, investigando casos de
doengas de notificagio compulséria e adotando procedimentos para interromper a
cadeia de transmissfo da doenga;
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XVII - Executar agdes de vigilancia e controle de zoonoses ¢ vetores e
estabelecer um programa de esclarecimento 4 populagio sobre os meios praticos
de conter a proliferagdo de moscas, mosquitos e outros simulideos:

XVIII - Executar agdes de fiscalizagdo e inspegdo sobre alimentos, bebidas
e d4gua para consumo humano;

XIX - Desenvolver programas de capacitagdo e aperfeigoamento de
recursos humanos para a drea da saude e programas educativos e preventivos
populagdo, com apoio ou em conjunto com as Secretarias Municipais de
relacionamento, utilizando-se da rede escolar, das unidades de saude, das
associagdes de bairro e de outras entidades publicas ou privadas.

Da Chefia de Gabinete da Secretaria Municipal de Satde

Art, 25°. A Chefia do Gabinete compete:

I - Coordenar as atividades administrativas e operacionais do Gabinete do
Secretario;

II - Organizar a agenda de compromissos do Secretério;

III - Dar encaminhamento ao expediente do Gabinete;

IV - Recepcionar visitantes tomando ciéncia dos assuntos a serem tratados,
para encaminhé-los ao local conveniente ou prestar-lhes as informagdes
desejadas;

V - Marcar entrevistas, cuidar dos compromissos externos e até mesmo
particulares;

VI - Redigir correspondéncias e documentos de rotina;

VII - Organizar e manter arquivos privados de documentos, procedendo a
classificagdo, etiquetagem e guarda dos mesmos, para conserva-los e facilitar a
consulta;

VIII - Fazer coleta e registros de dados de interesses referentes ao
Gabinete, comunicando-se com as fontes de informagdes e efetuando as anotagdes
necessarias, para possibilitar a preparagio de relatorios ou de estudo para o
executivo;

IX - Dar apoio administrativo ao Secretario;

X - Estabelecer elo entre o Secretério e seus Coordenadores e Supervisores
criando canal direto de comunicagdio e integragio;

XI - Realizar tarefas semelhantes,

Da Segao VII

Da Secretaria Municipal de Educagéo, Cultura e Turismo

Estrutura e Finalidades
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Art. 26°. A Secretaria Municipal de Educagio, Cultura e Turismo, tém por
competéncia executar a politica educacional, da cultura do Municipio, em
consondncia com as diretrizes emanadas pelos 6rgdos e entidades federais e
estaduais pertinentes, sendo responsdvel pelas atividades, projetos e programas
dessas dreas de atuagdo no Ambito do Municipio, especialmente aqueles
relacionados com a Educagio Infantil, o Ensino Fundamental, Educagéo de Jovens
¢ Adultos - EJA e Educagio Especial. Oferecer orientagio e assisténcia
pedagégica junto ao educando e seus responsaveis, oportunizando o
aperfeigoamento dos membros do Magistério Publico Municipal; compete ainda;
estudar, organizar e elaborar propostas para a implantagdo da politica educacional.
cultural do Municipio, levando em conta a realidade econdmica e social local:
elaborar planos, programas e projetos em articulagdo com orgdos federais e
estaduais afins, sendo composta da seguinte estrutura organizacional basica:

I - Departamento Administrativo da Educacio;

I - Departamento Pedagdgico;

1T - Departamento de Cultura e Turismo:

IV - Da chefia do Gabinete.

Das Competéncias
Do Departamento Pedagogico

Art. 27 °. Ao Departamento Pedagogico compete:

I - Coordenar o planejamento e a execugdo das atividades relacionadas aos
setores de Educagdo Infantil, de Ensino F undamental, Educagdo de Jovens e
Adultos e Educagdo Especial, bem como Projetos Especiais desenvolvidos na
Secretaria;

I - Manter inter-relagdes com os demais departamentos e setores da
Secretaria, visando facilitar a execugdo da politica educacional;

III - Acompanhar o desenvolvimento das atividades, buscando solugdes,
tomando decisdes ou sugerindo estudos pertinentes;

IV - Elaborar relatérios, fornecendo registros de atividades relacionadas a
sua drea para documentar informagdes e dados constantes:

V - Participar da elaboragio da proposta or¢amentéria da Secretaria e
acompanhar sua execugdo nas agdes afetas ao Departamento Pedagégico;

VI - Coordenar o planejamento, a execugdo e a avaliagdo das politicas
educacionais da Secretaria:

VII - Garantir o cumprimento dos aspectos legais de regularizagio ¢
funcionamento das escolas municipais e da vida escolar dos alunos. nas diferentes
modalidades da Educagdo Bésica:

VIII - Estudar e executar medidas que garantam ao Municipio contar com
as escolas necessdrias ao atendimento de criangas em idade escolar:
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em seu planejamento e execugdo;
XI - Coordenar a execuedo de eventos educacionais junto a rede de ensino
municipal;

Do Departamento de Cultura e Turismo

Art. 28°. Ao Departamento de Cultura e Desporto compete:

I - Executar atividades de administragdo da drea da Cultura;

II - Administrar o Museu e a Biblioteca Municipal do Municipio de
Saldanha Marinho;

direcionando os trabalhos de modo que valorize os hébitos culturais na regido
onde o Municipio est4 inserido;

VII - Planejar e coordenar programas, projetos e atividades que visem ao
desenvolvimento cultural;

VIII - Dirigir a execugdo de projetos, programas e atividades de agdo
cultural do Municipio;

IX - Promover, conjuntamente com Orglos municipais ou regionais,
manifestagdes culturais organizadas pelas etnias locais oy de interesse destas:

X - Implantar a politica municipal de museus e arquivos, mediante o
recolhimento e catalogagdo de documentos, objetos de arte, musica, folclore.

0s recursos técnicos e operacionais para desenvolvimento da cultura;
XII - Executar atividades de administragdo da 4rea do Turismo,
Do Departamento Administrativo da Educagio

Art. 29°. Ao Departamento Administrativo da Educagdo compete:

I - Coordenar o planejamento e a €xecucdo das atividades relacionadas aos
setores de Alimentagdo Escolar ¢ Apoio Administrativo da Secretaria:

II - Efetuar controle orgamentario da Secretaria;
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III - Executar atividades relacionadas ao Planejamento e Finangas da
Educagio:

a) Elaborar e acompanhar o planejamento das agdes da secretaria:

b) Elaboragdo da proposta or¢amentaria anual da Secretaria;

¢) Controlar o recebimento e aplicagéo das verbas destinadas ao custeio da
educagdo;

d) Ordenar, classificar e manter atualizado o arquivo de legislagdo e
demais publicagdes de interesse da Secretaria;

€) Manter sistema de controle dos contratos, convénios, acordos, termos e
ajustes no dmbito da Secretaria, em interagdo com a Secretaria Municipal da
Administragdo e Fazenda;

f) Exercer controle sobre a concessdo de auxilios, subvengdes, prémios,
bolsas de estudos e outros beneficios a entidades € pessoas nas éreas da educagdo,
do desporto, da cultura e do turismo.

IV - Responsabilizar-se pela manuten¢fio predial e dos méveis da
Secretaria;

V - Executar o programa da Alimentagdo Escolar nos estabelecimentos de
ensino da rede Municipal, mantendo o controle de estoque, distribui¢dio e
qualidade de todos os produtos alimenticios:

VI - Executar o programa de Transporte Escolar para os alunos da rede
municipal mantendo controle das rotas. uso dos veiculos. controle dos servigos
prestados e a boa conservagio dos veiculos:

VII - Controlar os prestadores de servigo no caso de concessio de linha de
transporte quanto a medigdo do servigo prestado, das condigdes dos veiculos e
autorizagdo do pagamento do servigo mensal prestado;

VIII - Efetuar controle do quadro de pessoal da secretaria quanto a
efetividade, controle de férias, informagdo de dados para o Departamento de
Pessoal da Secretaria da Administragdo para fechamento da folha de pagamento;

IX - Executar atividades relativas as compras e controle dos produtos e
bens demandados pelos diferentes setores da Secretaria Municipal da Educagiio.

Da Chefia de Gabinete da Secretaria de Educag@o, Cultura e Turismo

Art. 30°. A Chefia do Gabinete compete:

I - Coordenar as atividades administrativas e operacionais do Gabinete do
Secretario;

[1 - Organizar a agenda de compromissos do Secretdrio;

[IT - Dar encaminhamento ao expediente do Gabinete;

IV - Recepcionar visitantes tomando ciéncia dos assuntos a serem tratados,
para encaminha-los ao local conveniente ou prestar-lhes as informagdes
desejadas;
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V - Marcar entrevistas, cuidar dos compromissos externos e até mesmo
particulares:

VI - Redigir correspondéncias e documentos de rotina;

VII - Organizar e manter arquivos privados de documentos, procedendo &
classificagao, etiquetagem e guarda dos MESmOos, para conservé-los e facilitar a
consulta;

VIII - Fazer coleta e registros de dados de interesses referentes ao
Gabinete, comunicando-se com as fontes de informagges e efetuando as anotagdes
necessdrias, para possibilitar a preparagdo de relatérios ou de estudo para o
executivo;

IX - Dar apoio administrativo ao Secretario;

X - Estabelecer elo entre o Secretdrio e seus Coordenadores ¢ Supervisores
criando canal direto de comunicagdo e integragéo;

XI - Realizar tarefas semelhantes,

Da Segao VIII
Da Secretaria Municipal de Assuntos J uridicos

Estrutura e Finalidades

Art. 31°. A Secretaria Municipal de Assuntos Juridicos tem como
atribui¢des:

I - Atender a consultas do Prefeito, no ambito administrativo, sobre
questdes juridicas, emitindo parecer;

IT - Postular, em nome do Prefeito, em juizo, propondo ou contestando
agdes, solicitando providéncias junto ao magistrado ou ministério publico,
avaliando provas documentais e orais, realizando penais comuns e civeis;

III - Contribuir com a Procuradoria na elaboragdo de projetos de lei,
analisando a legislagdo zelando pelo Prefeito, preservando sua integridade dentro
dos principios éticos e de forma a fortalecer o estado democratico de direito;

IV - Observar o cumprimento da legislagéio federal, estadual e municipal
que possam ter implicagdes na gestdo do Prefeito;

V - Assessorar o Prefeito nos atos administrativos e relatar parecer.

Da Seg¢do XIX

Da Secretaria Municipal da Assisténcia Social, Habitagdo e Desporto.

Estrutura e Finalidades
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Desporto, tem como finalidade a promogdo, coordenagdo, supervisio e execugo
da politica municipal de assisténcia e desenvolvimento social: a proposi¢io e
implantagdo de politicas publicas de bem-estar, protegdo basica e especial. sendo
composta da seguinte estrutura organizacional basica:

I- Departamento de Assisténcia Social;

I1- Departamento de Habitagio;

Ill- Departamento do Desporto;

IV-" " Chefia de Gabinete da Secretaria Municipal de Assisténcia Social,
Habitagdo e Desporto.

Competéncias

Do Departamento de Assisténcia Social

Art. 33°, Ao Departamento de Departamento de Assisténcia Social
compete;

[ - Executar as agdes de orientagéo e recuperagdo social da populagao
carente no Municipio, de acordo com o Sistema Unico de Assisténcias Social -
SUAS através de Programas Finalisticos de Gestao Bésica com desenvolvimento
das seguintes agdes:

a) Contribuir para a prevengdo e o enfrentamento de situagdes de
vulnerabilidade e risco social. fortalecerem os vinculos familiares € comunitarios
¢ promover aquisigdes sociais e materiais s familias, com o objetivo de fortalecer
0 protagonismo e a autonomia das familias e comunidades;

b) Desenvolver atividades preventivas & dependéncia quimica,
estabelecendo atitudes de apoio e orientagio ao publico alvo por meio de
estratégias que enfatizam apoio a educagdo, conhecimento e preservagdo da vida;

¢) Proporcionar as mulheres e criangas a efetiva participa¢do em atividades
que venham garantir o acesso aos seus direitos individuais, participagdo social ¢
comunitdria, promovendo o desenvolvimento e emancipagio do mesmo como
garantia de qualidade de vida:

d) Proporcionar as gestantes um acompanhamento psico-social durante a
gravidez, como forma de desenvolvimento ¢ fortalecimento dos vinculos entre
mde e bebé desde o periodo gestacional para que se estabelega a todas as fases da
vida;

€) Assegurar os direitos sociais da pessoa com deficiéncia, criando
condigdes para promover sua autonomia, inclusdo social e participagdo efetiva na
sociedade, por meio de agbes de prevengdo de deficiéncias, habilitagdo e
reabilitagdo, equiparagio de oportunidades e protegdo social;
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f) Estimular o crescimento e desenvolvimento do grupo de convivéncia no
municipio para integragfio e melhoria da qualidade de vida dos idosos;

g) Proporcionar as criangas e adolescentes do municipio a participagdo em
atividades de cunho educativo, integralizador e socializador:;

h) Proporcionar a participa¢do das familias em oficinas de geragdo de
trabalho e renda, buscando incentivar e conscientizar os seus membros, para a
importéncia da autonomia e da emancipagio social e econdémica;

i) Construir espago para prética de esportes nos bairros do municipio;

J) Proporcionar politicas de geragdo de trabalho e renda as pessoas em
situagdo de vulnerabilidade no municipio;

k) Fortalecimento dos vinculos familiares e de seus membros em situagéo
de risco e vulnerabilidade social decorrente de pobreza, privacio e fragilidade dos
vinculos afetivos ou relacionais;

I) Programa Bolsa Familia: Redistribuigdo de renda para garantia da
melhoria na qualidade de vida das familias;

m) Asilo Municipal: atendimento a Idosos que ndo dispde de familia para
suprirem suas necessidades de subsisténcia e amparo social; garantir protecio
integral a crianga e aos adolescentes que tiverem seus direitos basicos violados
¢/ou ameagados, através de convénios com instituigdes habilitadas;

n) Programa CREAS - Centro de Referéncia Especializado da Assisténcia
Social: Ofertar a¢des de orientagdio, prote¢do e acompanhamento psicossocial
individualizado e sistematico a criangas, adolescentes ¢ suas familias em situagdo
de risco ou violagdo de direitos e a adolescentes autores de ato infracional. Para
tanto, devera organizar atividades e desenvolver procedimentos e metodologias
que contribuam para a efetividade da agdo protetiva da familia, inclusive no que
tange a orientagdo juridico-social nos casos de ameaga e violagdo de direitos
individuais e coletivos bem como criangas e adolescentes em situagio de trabalho
infantil e/ou que sofreram abuso sexual.

Do Departamento de Habitagdo

Art. 34°. Ao Departamento de Habitagdo compete:

I - Mobilizar a sociedade no sentido de viabilizar a execugdo de projetos
de habitagéo

popular;

II — Identificar e tornar disponiveis terrenos para a constru¢do de casas
populares destinadas a populagdo mais carente do Municipio;

[IT - Promover a urbanizag@o dos terrenos destinados & construgiio de casas
populares:;

IV — Promover a alienag@o de imoveis destinados & habitagdo popular:

V — Apoiar as familias de baixa renda na auto-construgio de suas
habita¢des e na melhoria de condigdes urbanas das areas ocupadas, através de
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orienta¢do técnica e do estabelecimento de facilidades para obtengiio de material
basico de construgéo;

V1 — Estimular a participagdo da iniciativa privada na promogdo e
execugdo de projetos compativeis com as diretrizes e objetivos da Politica
Municipal de Habitagéo;

VII — Coordenar, controlar e supervisionar a aplicagdo de recursos
alocados ao Fundo Municipal de Habitagdo; e

VIII — exercer outras atividades correlatas.

Do Departamento do Desporto

Art. 35° Ao Departamento do Desporto compete:

| - Fomentar e coordenar préticas desportivas:

IT - Dar suporte a execucgdo de atividades desportivas, em diversas
modalidades;

I1I - Coordenar projetos, programas e agdes esportivas.

IV - Coordenar as atividades relativas ao esporte amador, no Municipio;

V- Incentivar a pratica do desporto entre os municipes;

VII - Articular e promover atividades desportivas amadoristicas em dmbito
municipal.

Da Segdo X

Da Secretaria do Meio Ambiente, Industria, Comércios e Servigos

Estrutura e Finalidades

Art. 36°. A Secretaria Municipal do Meio Ambiente, Industria, Coméreios
e Servigos, tem por finalidade executar direta e indiretamente a politica ambiental
do Municipio; promover o licenciamento ambiental de atividades de competéncia
municipal; promover medidas de preservagdo da flora e da fauna, articulando-se
com entidades publicas ou privadas, nacionais ou internacionais, paralelas a sua
area de atuagdo, objetivando o pleno desempenho de suas atribuigdes; coordenar
agdes e executar planos, programas, projetos e atividades de preservagio e
repercussdo ambiental; propor, implementar e acompanhar, em conjunto com a
Secretaria Municipal de Educagdo, Programas de Educagdo Ambiental do
Municipio; Incentivar a instalagio, ampliagdo e modernizagdo de
empreendimentos voltados ao desenvolvimento econdmico do Municipio.
objetivando a expansfo da capacidade de absorgdo da méio-de-obra local; orientar
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a localizagdo e licenciar a instalagio de unidades industriais, artesanais,
comerciais e de prestagio de servigos, no ambito municipal, obedecidas as
delimitagdes e respeitado o interesse publico.

Art. 37°. A Secretaria Municipal do Meio Ambiente, Industria, Comércio
e Servigos compete:

I - Fomentar o florestamento, o reflorestamento e a arborizago urbana,
para manutengdo de equilibrio ecoldgico;

IT- Orientar os produtores e pequenos estabelecimentos rurais na obtengdo
financiamentos existentes para programas na area agricola;

lII- Prestar orientagio sobre a utilizagdo de adubos, agrotoxicos e
defensivos agricolas;

IV - Executar, por servigos proprios ou em agdo conjunta com a Secretaria
Municipal de Obras Publicas, servigos de manutengio e conservagio de estradas,
pontes e bueiros, e agudes na area rural do municipio;

V - Colaborar com os agentes da Secretaria Estadual da Saude, nos
servigos de defesa, inspegéio e de fiscalizagdo sanitaria animal, vegetal, florestal e
de agrotoxicos;

VI - Participar na elaboragio e implementar a politica de desenvolvimento
econémico do municipio;

VII - Participar na elaboragfio do plano de desenvolvimento econdmico do
municipio, compreendendo as atividades industriais, comerciais e de servigos;
VIII - Orientar, coordenar e controlar a execuedo da politica de desenvolvimento
industrial, comercial e de servigos no municipio;
XIX - Participar nos processo de concessio ou permissdo de usos de proprios
municipais destinados a exploragdo industrial, comercial e de Servigos no
municipio;

X - Promover intercambios e convénios com entidades federais, estaduais
€ municipais e da iniciativa privada nos assuntos atinentes a politica de
desenvolvimento econdmico do municipio;

XII - Implantar ¢ manter atualizado o banco de dados da atividade
econdmica do municipio;

XIII - Organizar feiras e exposigdes relativas as atividades industriais.
comercial e de servigos a serem realizadas no municipio;

XIV - Assessorar e orientar micro-empresarios, profissionais liberais e
profissionais autdnomos na obtengdo de crédito e atendimento em geral.

CAPiTUl:() 1l
DAS DISPOSICOLS GERAIS

Art. 38° Fica extinta a estrutura organizacional, os cargos de Secretarios
Municipais e os cargos de diregfio, chefia e assessoramento (CCs e FGs) vigentes
na estrutura do Municipio de Saldanha Marinho.
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Art. 39°, Faz parte da presente

Lei as descrigdes dos cargos CC/FG e a
estrutura organizacional. (Anexo I).

Art. 40°, Est4 Lei entra em vigor na data de sua publicagdo, revogando
quaisquer disposi¢des em contrério, especialmente, a Lej 1535, de 26 de margo de
2013.
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ANEXO |

DESCRICOES DOS CARGOS DE DIRECAO, CHEFIA E ASSESSORAMENTO

CARGO: CHEFE DO GABINETE DO PREFEITO
DESCRICAO SINTETICA DA FUNCAO:

Coordenar as atividades administrativas e operacionais do Gabinete do
Prefeito.

DESCRICAO ANALITICA DA FUNCAO:

Coordenar a organizagéo da agenda de compromissos do Prefeito: orientar
quanto ao encaminhamento do expediente do Gabinete: coordenar e orientar a
recepedo de visitantes tornando ciéncia dos assuntos a serem tratados; fazer
entrevistas para dar o encaminhamento adequado, cuidar dos COmMpromissos
externos e até mesmo particulares; orientar a redagdo de correspondéncias e
revisar documentos de rotina; orientar a manutencéo e organizagiio de arquivos
privados de documentos quanto a correta classificagdio, etiquetagem e guarda dos
mesmos, para conserva-los e facilitar a consulta; orientar na coleta e registros de
dados de interesses do Executivo, comunicando-se com as fontes de informagdes
e efetuando as anotagdes necessarias, para possibilitar a preparagéo de relatorios
ou de estudo para o executivo; coordenar o estabelecimento de elos entre o
Prefeito e a comunidade criando canal direto de comunicagdo e integragio;
Executar tarefas afins.

FORMA DE PROVIMENTO: CC/FG
FORMA DE PROVIMENTO: Agente Politico.

REGIME DE TRABALHO: A disposi¢iio da Administragao Municipal
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CARGO: ASSESSOR DE COMUNICACOES.

DESCRICAO SINTETICA DA FUNCAO:

A Assessoria de Comunicagio compete assessorar o Chefe do Poder
Executivo Municipal as agdes voltadas 4 Comunicagio Social.

DESCRICAO ANALITICA DA FUNCAO:

AgOes voltadas a Comunicagdo Social e elaborar planos estratégicos: A
comunicagdo interna e externa; Defini¢io do plano estratégico de Comunicagio
Interna e Externa junto ao Governo; As comunicagdes oficiais. publicidade,
produgdo e transmissdo de noticias e informagdes a imprensa; Realizagdo de
audiéncias publicas; Cerimonial e protocolo oficial; Definir com o Chefe do Poder
Executivo as matérias jornalisticas a serem divulgadas em jornais, revistas,
televisdo, radio, internet, assessorias de imprensa e em quaisquer outros meios de
comunicagdo com o publico; Manter um estreito relacionamento com todas as
secretarias, para a compilagdo de matéria para a publicagdo; Elaborar o teor dos
textos a serem veiculados na imprensa; Coordenar a distribui¢fio da matéria a ser
veiculada na imprensa; Organizar as entrevistas coletivas de autoridades
municipais; Acompanhar as autoridades municipais, quando necessario, para a
compilagdo de informagdes, de forma precisa e concisa.

FORMA DE PROVIMENTO: CC/FG

REGIME DE TRABALHO: A disposigdo da Administragdo Municipal.

CARGO: ASSESSOR ESPECIAL DO GABINETE DO PREFEITO

DESCRICAO SINTETICA DA FUNCAO:

Acompanhar o Chefe do Executivo dando suporte e assisténcia requerida
na condugdo de veiculos que o transporta, tomando providéncias referentes a
refeigdes e hospedagem, encaminhando documentos em repartigdes além de
assessora-lo em demais necessidades.

DESCRICAO ANALITICA DA FUNCAO:

Examinar ordens de servigo verificando o itinerério a ser seguido, horérios,

nimero de viagens e outras instrugdes a [im de programar a sua agenda: tomar
conhecimento das viagens e deslocamentos em nivel local. regional. estadual ¢

OO @saldanhamarinhors
Av. Silva Tavares, 1127, Centro, CEP: 98250-000 | www.saldanhamarinho.rs.gov.br | (55) 33731172
=
L



PREFEITURA MUNICIPAL

2"<"/}. SALDANHA MARINHO |

ADMINISTRAGAD 2021/2024 |

nacional do chefe do Poder Executivo providenciando para que tudo ocorra de
forma profissional e funcional, tais como: condigdes do vefculo, quanto a
mecdnica e reparos, suprimento de combustivel e 6leo ¢ demais quesitos para
garantir o translado; dirigir 0 automével conduzindo em trajeto determinado de

contatos necessérios para a obtengdo de vagas com hotéis; prestar assisténcia ao
chefe do executivo quando de sua estadia e/ou permanéncia nos mais diversos
locais, encaminhando Servigos e necessidades, deslocando-se a reparti¢des para
agilizar a entrega de documentos ou correlatos; inspecionar o veiculo, verificando
0s niveis de combustivel, 6leo, dgua, funcionamento e estado de dos pneus
Tomando as providéncias necessarias; dar suporte as demais 4reas da
municipalidade em decorréncia de viagens e deslocamentos suprindo eventuais
necessidades,

FORMA DE PROVIMENTO: CC/FG

REQUISITOS PARA 0O PROVIMENTO: Carteira Nacional de
Habilitagdo categoria "B" no minimo.

REGIME DE TRABALHO: A disposi¢ao da Administracao Municipal,

DO GABINETE DO VICE-PREFEITO
CARGO: ASSESSOR DO GABINETE DO VICE-PREFEITO
DESCRICAO SINTETICA DA FUNCAO:

Assessorar 0 Vice-Prefeito Municipal, acompanhando-o em  suas
atividades

DESCRICAO ANALITICA DA FUNCAO:

Assessorar o Vice-Prefeito em todas as suas atividades, acompanhar o
Vice-Prefeito Municipal quer em viagens oficiais, quer em visitas de
fepresentagdo, quer em visitas de Supervisdo administrativa, inclusjve dirigindo o
veiculo oficial, Coordenar a organizagdo da agenda de compromissos do Vice-

Prefeito; orientar quanto ao encaminhamento do expediente do Gabinete:

'
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informagdes e efetuando s anotagbes necessdrias, para
possibilitar a preparagdo de relatorios ou de estudo para o executivo; coordenar o
estabelecimento de elos entre o Vice-Prefeito e a comunidade criando canal direto
de comunicagio e integragdo; Executar tarefas afins.

FORMA DE PROVIMENTO: CC/FG

REQUISITOS PARA 0O PROVIMENTO: Carteira Nacional de
Habilitagdo categoria “B”,

REGIME DE TRABALHO: A disposi¢do da Administragdo Municipal,

DA SECRETARIA MUNICIPAL DA ADMINISTRACAO E FAZENDA

CARGO: SECRETARIO MUNICIPAL. DA ADMINISTRACAO |
FAZENDA

DESCRICAO SINTETICA DA FUNCAO:

Gerir as 4reas financeira e administrativa da Prefeitura, planejando e
coordenando a politica contabil, financeira e de arrecadagdo fiscal,

DESCRICAO ANALITICA DA FUNCAO:;
Competem ao Secretdrio as atribui¢des especificas da secretaria:

Propor e controlar os programas financeiros; elaborar a proposta
orgamentaria; controlar os gastos em conformidade com o orgamento; controlar o
processamento contébil de receita e da despesa; controlar a aplicagdo das Leis
Fiscais ¢ todas as atividades relativas a lancamentos de tributos ¢ arrecadacio de
receitas do Municipio: controlar a fiscalizagdo ¢ o cadastro dos contribuintes:
realizar estudo visando redugdo de despesas e aumento da arrecadagao: Propor ¢
executar as politicas de administragio de pessoal, incluindo politica salarial,
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realizagdo de concurso piiblico, criago e classificagdo de cargos, empregos ¢
fungdes, controle do quadro funcional. acompanhamento e controle das condigdes
de trabalho, visando & seguranca e saude ocupacional dos servidores plancjar ¢
administrar o sistema de suprimentos através de licitagbes e compras diretas,
armazenamento, controle e distribui¢dio de materiais permanentes e de consumo,
suprindo os diversos o6rgdos da Prefeitura: planejar e administrar como
reprografia, telefonia, protocolo, recepgo, servi¢o de copa, limpeza, zeladoria
patrimonial, controle de frota de vefculos e controle do patrimonio: executar a
publicagdo de Leis, Portarias, Decretos, Ordens de Servigo e outros mantendo
sobre sua guarda e responsabilidade os originais de Leis; reunir dados e
informagdes sobre leis, decretos e demais atos normativos Federais e Estaduais
que interessem diretamente ao Municipio; administrar os sistemas informatizados
administrativos, viabilizando com recursos tecnoldgicos as politicas adotadas pelo
Chefe do Executivo no que diz respeito a equipamentos (Hardware) como também
em programas (Software); administrar o sistema de avaliagdo de desempenho,
programas de capacitagdo e qualificagdo, promogdes e outros aspectos da
administragdo de recursos humanos:; administrar o sistema de sindicdncia e
processo administrativo; controlar a Qualidade do servigo publico prestado aos
Municipes através de avaliagdes utilizando ferramentas especificas: gerar
melhorias nos servigos e avaliar a sua efetividade através de indicadores de
desempenho de cada Secretaria, Departamento e/ou Setor; representar o
Executivo, sempre que por ele indicado, em assuntos que envolvam contatos com
entidades representativas dos servidores municipais,

Compete, ainda, a atribui¢o comum ao Secretario:

Assessorar o Prefeito no planejamento e no estabelecimento de politicas,
programas, planos, projetos e metas que orientardo a agdo do governo municipal:
controlar a execugdo fisica e financeira dos programas e projetos de sua drea,
elaborando relatérios de avaliagdo e os necessarios para prestagdo de contas;
promover o controle das dotagdes orgamentdrias das unidades que lhe sdo afetas;
despachar com o Prefeito, de acordo com o calendrio estabelecido, o expediente
de sua secretaria; participar de reunides ordinarias previstas no calendario, com o
Prefeito e demais Secretarios, buscando solugbes para os problemas da
Administragdo geral da Prefeitura, ou de outras reunides quando convocado:
colaborar na elaboragio do Orgamento Plurianual ¢ Anual de Investimentos;
expedir instrugdes que orientem o cumprimento de leis, decretos, portarias e
circulares, bem como a forma de executar os servigos e obras; realizar reunides
com os responsaveis por 6rgdos subordinados, visando aperfei¢oar a integragdo
entre eles, eliminar dividas bem como conquistar o envolvimento de todos na
solugdo dos problemas; organizar a escala de férias de seus subordinados;
autorizar, quando necessério, a realizagio de servigos extraordinarios, dentro dos
limites previstos em Lei e desde que comprovadamente necesséario ao interesse
publico; garantir boas condigdes de trabalho aos servidores dos orgdos sob sua
subordinagdo, propondo medidas que julgar adequadas para evitar doencas
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profissionais e acidentes do trabalho; zelar e fazer zelar pela conservagio de todos
os bens patrimoniais apropriados a sua drea, bem como os da Prefeitura em geral;
tomar todas as medidas a seu alcance para evitar desperdicio de materiais; manter
quadro de pessoal necessirio e suficiente para a boa prestagdo de servigo,
sugerindo atualizagiio de seu organograma; atender e mandar atender com
urbanidade o publico interessado nos servigos de sua secretaria; estudar os
assuntos que lhe sejam submetidos pelo Prefeito, elaborando pareceres e
apresentando solugdes; fazer a avaliagdo de desempenho de seus subordinados em
conformidade com a legislagdo vigente; realizar tarefas semelhantes.

FORMA DE PROVIMENTO: Agente Politico.

REGIME DE TRABALHO: A disposigdo da Administragdo Municipal.

CARGO: COORDENADOR DO DEPARTAMENTO
ADMINISTRATIVO

DESCRICAO SINTETICA DA FUNCAO:

Coordenar a execugdo das atividades pertinentes a 4rea de Pessoal:
Coordenar os procedimentos de compras, licitagdes, almoxarifado geral e do
patriménio, as atividades administrativas de apoio a toda a Administracio
Municipal dando suporte de pessoal, equipamentos. materiais, servi¢os. veiculos
¢ instalagdes para o bom desenvolvimento dos trabalhos.

DESCRIGAO ANALITICA DA FUNCAO:

Coordenar as atividades da drea de administragfio de pessoal; coordenar a
organizagdo da documentagdo do registro e acompanhamento da vida profissional
dos servidores; coordenar a execugdo do controle de registro funcional dos
servidores certificando-se do pronto e correto langamento dos atos individuais dos
mesmos; Coordenar a emissdo e revisdo a folha de pagamento e os relatérios por
ela gerados certificando-se da exatiddo dos dados contidos; coordenar a
elaboragdo de ficharios e arquivos de documentagdo e de legislagdo; Coordenar a
execugdo das atividades de administragdo do suprimento de materiais; Coordenar
as instrugdes relativas a compras; Coordenar a analise e aprovagio dos processos
de licitagdes; coordenar a organizagiio e atualizagiio do cadastro de fornecedores,
bem como os pregos correntes de material de mercado; coordenar o controle dos
prazos de entrega dos materiais adquiridos e o recebimento dos mesmos:
Conhecer a legislag¢do de Licitagdes e Contratos vigentes; coordenar as atividades
voltadas ao levantamento e cadastramento dos bens moveis., imoveis,
equipamentos e bens do ativo fixo em geral da Prefeitura Municipal assegurando-
se de seu zelo, manutengdo, conservagdo e localizagdo; Coordenar as atividades
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de administragio de materiais do almoxarifado tais como conferéncia.
armazenamento, guarda, conservagio, distribui¢do, controle, codificagio,
especificagdo e padronizagdo de materiais e equipamentos; Coordenar as
atividades de apoio administrativo da Prefeitura envolvendo os servigos de
protocolo com o devido controle das correspondéncias, publicagio de leis,
portarias, decretos, contratos, convénios, acordos, termos de ajustes e outros de
todas as secretarias, guarda dos originais das leis portarias, decretos, ordens de
Servigo e outros; coordenar as informagGes sobre leis, decretos e demais atos
normativos Federais e Estaduais que interessem diretamente ao Municipio,
coordenar os servigos gerais envolvendo limpeza e seguranga do patriménio,
telefonia, recepgdo de publico em geral, copa; coordena o servico de transporte e
os devidos controles sobre os veiculos e motoristas; administrar o quadro de
pessoal do Departamento no que diz respeito & carga horaria, férias, substituigdes
entre outros; fazer a avaliagio de desempenho de seus subordinados em
conformidade com a legislagdo vigente; realizar tarefas semelhantes.

FORMA DE PROVIMENTO: CC/FG.

REGIME DE TRABALHO: A disposi¢do da Administragdo Municipal.

CARGO: = COORDENADOR DO  DEPARTAMENTO  DE
TRIBUTAGAO E ARRECADACAO

DESCRICAO SINTETICA DA FUNCAO:

Coordenar todo o processo de tributagdo, seguindo ou definindo
procedimentos e estratégias para melhorar a arrecadagdo do Municipio; coordenar
a fiscalizagdo tributéria e fazer autuar sempre que necessario,

DESCRICAO ANALITICA DA FUNCAO:

Coordenar a organizagdo e a atualizagdo permanente do cadastro dos
contribuintes sujeitos ao Imposto Predial e Territorial Urbano, bem como de taxas
cujo fato gerador esteja a ele relacionado; coordenar a inscrigdo no Cadastro
Imobilidrio do Municipio, das unidades tributdveis, na forma da legislagdo
vigente, inclusive as que estdo imunes ou isentas; coordenar os levantamentos de
campo ou pesquisas de dados complementares, necessarios a revisio e atualizagdo
dos cadastros existentes; coordenar a coleta de elementos, junto aos cartérios de
notas, registros de imdveis e outras fontes, referente as transagdes imobilidrias,
com o objetivo de atualizar o valor venal dos imoveis cadastrados; coordenar a
emissdo dos conhecimentos relativos a cobranga dos tributos de sua competéncia,
bem como registrar os créditos; coordenar a instrugdo de diligéneias fiscais nos
casos de inclusdes, isengdes, imunidades, arbitramento, revisdes € outros casos
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controle de atualizacdo dos cadastros; coordenar o fornecimento de Alvara de
Licenga para Localizagdo oy Exercicio de Atividades: fazer g avaliagdo de
desempenho de seus subordinados em conformidade com a legislagao vigente;

CARGO: COORDENADOR DO DEPARTAMENTO CONTABIL E
FINANCEIRO

DESCRICAO SINTETICA DA FUNCAO:
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atinentes & unidade de controle interno; coordenar e realizar, sempre que
necessdrio, pericias e verificagdes judiciais oy extrajudiciais: coordenar 1

mobilidrios do Municipio; coordenar o controle e baixa dos créditos langados,
quando do pagamento: coordenar entrega ou remessa de carnés, notificagdes e
outros documentos pertinentes, aos respectivos contribuintes: coordenar a
execugdo dos pagamentos aos fornecedores e credores do Municipio, através da
Tesouraria ou de estabelecimento bancario oficial do Estado, se houver; coordenar
0 controle de pagamento dos precatérios judiciais; coordenar a preparagio,
elaboragio e emissio de relatérios financeiros; fazer a avaliagdo de desempenho
de seus subordinados em conformidade com a legislagao vigente: Realizar tarefas
semelhantes,

FORMA DE PROVIMENTO: CC/FG.

-------------------------

CARGO: GESTOR DE CONTRATOS E CONVENIOS
DESCRICAO SINTETICA DA FUNCAO:

Elaborar Programas de trabalho anual das dreas de contratos e convénios,
estabelecer diretrizes, orientagdes e Propor normas relativas a gestdo,

00 @saldanhamarinhors .
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operacionalizagdo e acompanhamento dos contratos e convénios
apresentando ao Secretdrio da pasta relatérios gerenciais mensais que
demonstrem os resultados das atividades desenvolvidas.

DESCRICAO ANALITICA DA FUNCAO:

Coordenar o sistema de registros e operagdes, atendendo as necessidades
administrativas e as exigéncias legais, para possibilitar controle referente aos
contratos e convénios; Orientar o controle e acompanhamento dos contratos e dos
convénios firmados pelo Municipio; Zelar pela publicizagdo dos contratos e
convénios municipais;

Promover ciclos de capacitagio aos servidores das Secretarias na area de
sua competéncia; Analisar a viabilidade de implementagdo de novos projetos:
Articular-se com os Orgdos competentes a fim de promover a integragdo e
melhoria continua de suas atividades; Promover reunides periédicas com os
servidores da Diretoria; Acessar e gerenciar no municipio o Sistema de Convénios
do Governo Federal -SICONV; Analisar as propostas de Convénios, Planos de
Trabalhos e Prestagdo de Contas para posterior encaminhamento ao Gabinete do
executivo para assinatura; Orientar a elaboragdo de projetos de captagdo de
recursos da Prefeitura Municipal; Acompanhar a gestdo de todos os contratos e
convénios da administragdo Publica Municipal; Alimentar o Sistema de
Gerenciamento de Contratos, com as informagdes de sua competéncia,
Acompanhar os contratos e os convénios firmados pelo Municipio, quanto a
elaboragdo, plano de aplicagiio, execugdo, vigéncia e prestagio de contas:
Acompanhar o pagamento dos contratos e convénios firmados pelo Municipio:
Apresentar a DCC relatérios de acompanhamento e de controle dos contratos ¢
dos convénios; Coordenar, orientar e supervisionar as atividades dos orgdos de
sua diretoria; Cadastrar, acompanhar e atualizar as certiddes, os certificados, as
declaragdes e demaisdocumentos da Prefeitura Municipal, necessarios para
celebragdio de convénios e contratos; Desenvolver outras atividades correlatas.

FORMA DE PROVIMENTO: CC/FG.

REGIME DE TRABALHO: A disposigdo da Administragio Municipal.
DA SECRETARIA DE OBRAS E TRANSITO

CARGO: SECRETARIO MUNICIPAL DE OBRAS E TRANSITO

DESCRICAO SINTETICA DA FUNCAO:
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Gerir a area obras, servigos urbanos e transito da Prefeitura planejando e
coordenando a politica das atividades no perimetro urbano e no interior do
municipio.

DESCRICAO ANALITICA DA FUNCAO:
Competem ao Secretério as atribuigdes especificas da Secretaria:

Planejar e administrar a execugo de obras e servigos no Municipio; obras
de pavimentagdo ou recuperagdo das vias urbanas e do interior do Municipio;
coordenar e fiscalizar a construgdio, recuperagio e ampliagdo de prédios publicos,
pontes, pontilhdes e bueiros; coordenar a conservagio e melhoria da iluminagéo
publica e rede elétrica dos prédios publicos, recolhimento de lixo e entulhos.
ajardinamento e limpeza publica; coordenar as atividades de saneamento bésico:
planejar e administrar a manutengfio preventiva e corretiva dos veiculos da
Prefeitura; responder pelas questdes técnicas voltadas as obras civis de
particulares e publicas.

Compete, ainda, a atribuigdo comum ao Secretario:

Coordenar o planejamento e estabelecimento de politicas, programas,
planos, projetos e metas que orientardo a a¢fio do governo municipal na sua drea
de atuagdo; controlar a execugdo fisica e financeira dos programas e projetos de
sua drea, elaborando relatérios de avaliagdo e os necessérios para prestagio de
contas; promover o controle das dotagdes orgamentérias das unidades que lhe sdo
afetas; despachar com o Prefeito, de acordo com o calendério estabelecido, o
expediente de sua secretaria; participar de reunides ordindrias previstas no
calenddrio, com o Prefeito e demais Secretarios, buscando solugdes para os
problemas da Administragio geral da Prefeitura, ou de outras reunides quando
convocado; colaborar na elaboragdio do Orgamento Plurianual e Anual de
Investimentos; expedir instrugdes que orientem o cumprimento de leis, decretos.
portarias e circulares, bem como a forma de executar os servigos e obras; realizar
reunides com os responsaveis por 6rgdos subordinados, visando aperfei¢oar a
integragdo entre eles, eliminar duvidas bem como conquistar o envolvimento de
todos na solugdo dos problemas; autorizar os pedidos de realizagio de servicos
extraordindrios, dentro dos limites previstos em Lei e desde que
comprovadamente necessdrio ao interesse piblico; garantir boas condigdes de
trabalho aos servidores dos 6rgdos sob sua subordinagdo, propondo medidas que
julgar adequadas; zelar e fazer zelar pela conservagio de todos os bens
patrimoniais apropriados a sua area, bem como os da Prefeitura em geral; tomar
todas as medidas a seu alcance para evitar desperdicio de materiais; manter quadro
de pessoal necessirio e suficiente para a boa prestagdo de servigo, sugerindo
atualizagdo de seu organograma; atender ¢ mandar atender com urbanidade o
publico interessado nos servigos de sua secretaria; estudar os assuntos que lhe
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sejam submetidos pelo Prefeito, elaborando pareceres e apresentando solugdes;
fazer a avaliagdo de desempenho de seus subordinados em conformidade com a
legislagdo vigente; realizar tarefas semelhantes.

FORMA DE PROVIMENTO: Agente politico.

REGIME DE TRABALHO: A disposicao da Administragdo Municipal.

CARGO: COORQENADOR DO DEPARTAMENTO
ADMINISTRATIVO E DE TRANSITO

DESCRICAO SINTETICA DA FUNCAO:

Coordenar a execugdo das atividades administrativas pertinentes a
Secretaria de Obras; Coordenar a drea de Transito do Municipio de acordo com as
normas instituidas pelo Cédigo Nacional de Transito.

DESCRICAO ANALITICA DA FUNCAO:

Coordenar a execugdio das atividades administrativas pertinentes a
Secretaria de Obras e Transito tais como vigiléncia, limpeza, arquivos, pequenas
compras, controle de contratos de Servicos e outros pertinentes ao apoio
administrativo; coordenar o controle de estoque de matérias primas. pegas, 6leos
lubrificantes, combustiveis e demais materiais necessarios para o andamento dos
trabalhos da Secretaria; coordenar o registro do patriménio e da movimentagfo de
bens da Secretaria; coordenar o controle de assiduidade e pontualidade ao servigo
dos servidores da Secretaria; coordenar o controle de consumo de combustivel dos
veiculos e miquinas da Secretaria; coordenar o controle de utilizag@o dos veiculos
€ maquinas da Secretaria; Coordenar a darea de Transito do Municipio no
cumprimento das normas instituidas pelo Cédigo Nacional de Transito: coordenar
a operagdo de trdnsito de veiculos, de pedestres, de animais e de bicicletas:
coordenar a implantagdo e manutencdo do sistema de sinalizagdo, os dispositivos
€ 0s equipamentos de controle virio: coordenar as iniciativas para a melhoria dos
indicadores de seguranca publica através da interagdio com os organismos oficiais
de seguranca e planos de agdo especificos; coordenar a integragéio com outros
orgdos e entidades do Sistema Nacional de Trénsito para fins de arrecadacdo e
compensagdo de multas impostas na area de sua competéncia; fazer a avaliagio
de desempenho de seus subordinados em conformidade com a legislagiio vi gente;
Realizar tarefas semelhantes.

FORMA DE PROVIMENTO: CC/FG.

REGIME DE TRABALHO: A disposi¢do da Administragao Municipal,
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CARGO: COORDENADOR DO DEPARTAMENTO DE OBRAS

DESCRICAO SINTETICA DA FUNCAO:

DESCRICAO ANALITICA DA FUNCAO:

Coordenar a execugdo de obras de construgdo, conservagio e manutengio
de pragas, parques e Jardins, logradouros publicos, saneamento basico.
manuten¢do de vias urbanas: coordenar a execugdo dos servigos prevendo seu
inicio e término, mao de obra € maleriais necessdrios, maquinas ¢ equipamentos:
certificar-se da abertura de Ordem de Servigo para todo o Servigo a ser executado:
coordenar o acompanhamento e avaliagdo dos servigos desenvolvidos por
terceiros contratados; coordenar a4 execugdo das agdes de embelezamento e
manutencdo paisagistica de pragas, parques e logradouros publicos; coordenar o
servigo de ajardinamento nos parques, pragas, canteiros em vias publicas e em
prédios utilizados pela administragdo municipal; Coordenar a execuedo das podas
em drvores de vias publicas, em Pragas, parques e demais logradouros publicos;
coordenar os servigos de rogadas, capinas, corte de grama e limpeza nas pragas,
parques e demais logradouros publicos; Coordenar os servicos de varredura de
ruas, coleta de detritos em vias publicas; coordenar a execugdo de projetos de
iluminagéo publica, Mmanutencdo e troca de lampadas, manter o cadastro de

infra-estrutura territorial e servigos puablicos na zona rural como abertura ¢
conservagdo de estradas municipais; coordenar a construgdo e conservagio de
pontes e pontilhdes, a confecgdo e manuten¢do de bueiros; coordenar os SErvigos
relativos a oficina mecanica e a borracharia da Prefeitura; coordenar sistemas de
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FORMA DE PROVIMENTO: CC/FG.

REGIME DE TRABALHO: A disposico da Administragdo Municipal.

CARGO: COORDENADOR DO DEPARTAMENTO DE AGUAS

DESCRICAO SINTETICA DA FUNCAO:

Coordenar as atividades gerais relativas ao planejamento, execugdo e
manutencdo dos servigos de dgua relacionados com o Municipio.

DESCRICAO ANALITICA DA FUNCAO:

Coordenar a realizagio do trabalho externo de verificagdo e fiscalizagao
dos hidrémetros; coordenar a execugdo dos consertos e reparagdes da rede d'agua;
Coordenar a ampliagio fisica da rede; coordenar o controle de leituras dos
hidrémetros; coordenar a entrega das faturas mensais de cobranga de consumo
d'dgua; coordenar a manutengdo do reservatério e pogos artesianos; Coordenar o
controle do tratamento d'agua; Coordenar a execucdo das notificagdes tanto para
ligagdo como corte de agua; fazer a avaliacdo de desempenho de seus
subordinados em conformidade com a legislagdo vigente; executar tarefas afins.

FORMA DE PROVIMENTO: CC/FG.

REGIME DE TRABALHO: A disposi¢do da Administra¢io Municipal.

CARGO: SUPERVISOR DO SETOR DE OBRAS URBANAS
DESCRICAO SINTETICA DA FUNCAO:

Supervisionar a execugdo das obras publicas no perimetro urbano,
DESCRICAO ANALITICA DA FUNCAO:

Supervisionar o provimento de material para execucdo de obras junto ao
almoxarifado; supervisionar e controlar a utilizagdo de veiculos ¢ maquinas:
averiguar a necessidade de mao de obra e meios para execugdo de tarefas;
Supervisionar a execu¢do dos servigos de confecgio, manuten¢do e limpeza das
redes de drenagem pluvial; supervisionar a confec¢do das caixas de inspecdo de
redes de drenagem, confecgiio e instalagdo de tampas de caixas de inspecdo de
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redes de drenagem:; supervisionar a execugio de obras publicas manutengio de
prédios Publicos, pragas, parques, abertura e calgamento de ruas, calgadas,

FORMA DE PROVIMENTO: CC/FG.

REGIME DE TRABALHO: A disposi¢ao da Administragao Municipal,

CARGO: SUPERVISOR DO SETOR DE SERVICOS AGRICOLAS NO
INTERIOR

DESCRICAO SINTETICA DA FUNCAO:

Supervisionar as atividades especificas de obras e manutengio das vias no
interior e da estrutura no entorno como bueiros e valas para escoamento, pontes e
pontilhdes, participando do planejamento e operacionalizagdo das acdes.

DESCRICAO ANALITICA DA FUNCAO:

Supervisionar a execugdo de servigos de obras rodovidrias no Municipio
tais como pontes e pontilhdes, entre outras; Supervisionar a manutengdo na infra-

estrutura no interior do municipio tais como a abertura de vias, sarjetas e valas. o
patrolamento de vias, a retirada de material (SAIBRO) em dreas devidamente

Administragio Municipal; fazer a avaliagdio de desempenho de seys subordinados
em conformidade com a legislagdo vigente: executar tarefas afins.

FORMA DE PROVIMENTO: CC/FG.

REGIME DE TRABALHO: A disposigo da Administragiio Municipal,

CARGO: SUPERVISOR DO SETOR DE ILUMINAGCAO PUBLICA

o
a_’\%\

DESCRICAO SINTETICA DA FUNCAO:
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Supervisionar as atividades de implantagdo de iluminagao de acordo com
projetos especificos e manutengio da rede de iluminagdo em vias publicas, pracas,
logradouros prédios publicos, entre outros,

DESCRICAO ANALITICA DA FUNCAO:

zelar pela conservagio do patriménio; fazer a avaliagdo de desempenho de seus
subordinados juntamente com a Comissdo Especifica em conformidade com a
legislagdo vigente; conduzir veiculos da Administragdo Municipal, quando
necessario, desde que devidamente habilitado e autorizado para tal; realizar tarefas
semelhantes.

FORMA DE PROVIMENTO: CC/FG.

REGIME DE TRABALHO: A disposi¢do da Administragdo Municipal.

CARGO: COORDENADOR DOS SERVICOS URBANOS
DESCRICAO SINTETICA DA FUNCAO:

Coordenar e executar os S€rvigos pertinentes as Secretarias de Obras e
Trénsito, bem como que envolvam interpretagdo de leis e normas administrativas,
especialmente para fundamentar informagdes; participar quando solicitado por
superior competente de comissdes da administragdo pablica na drea pertinente;
administrar o quadro de pessoal desta secretaria

DESCRICAO ANALITICA DA FUNCAO:

Coordenar a execucdo do servigo de implantagdo e conservagdo dos
servigos realizados pela secretaria no dmbito urbano; supervisionar e controlar a
utilizagdo de veiculos e equipamentos; averiguar a necessidade de mio de obra e
meios para execugdo de tarefas: providenciar material junto ao almoxarifado: zelar
pela conservagio do patriménio; fazer a avaliagdo de desempenho de seus
subordinados juntamente com a Comissao Especifica em conformidade com a
legislagdo vigente; conduzir veiculos da Administragdo Municipal, quando
necessario, desde que devidamente habilitado e autorizado para tal; realizar tarefas
semelhantes.

FORMA DE PROVIMENTO: CC/FG.
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REGIME DE TRABALHO: A disposi¢io da Administragdo Municipal.

CARGO: CHEFE DE GABINETE DA SECRETARIA MUNICIPAL DE
OBRAS E TRANSITO.

DESCRIGCAO SINTETICA DA FUNCAO:

Em relagdo as atividades gerais, compete a Chefia de Gabinete assessorar
o Secretario do Obras e Trénsito no desempenho de suas fun¢des, examinar ¢
preparar expedientes com informagdes que sirvam de base a tomada de decisdes.
ao planejamento e ao controle das atividades desenvolvidas.

DESCRIGAO ANALITICA DA FUNCAO:

Coordenar as atividades administrativas e operacionais do Gabinete do
Secretario; Organizar a agenda de compromissos do Secretdrio; Dar
encaminhamento ao expediente do Gabinete; Recepcionar visitantes tomando
ciéncia dos assuntos a serem tratados, para encaminhé-los ao local conveniente ou
prestar-lhes as informagdes desejadas; Marcar entrevistas, cuidar dos
compromissos externos e até mesmo particulares; Redigir correspondéncias e
documentos de rotina; Organizar e manter arquivos privados de documentos,
procedendo a classificagdo, etiquetagem e guarda dos mesmos, para conserva-los
e facilitar a consulta; Fazer coleta e registros de dados de interesses referentes ao
Gabinete, comunicando-se com as fontes de informagdes e efetuando as anotagdes
necessérias, para possibilitar a preparagdo de relatorios ou de estudo para o
executivo; Dar apoio administrativo ao Secretdrio: Estabelecer elo entre o
Secretdrio e seus Coordenadores e Supervisores criando canal direto de
comunicagdo e integragdo; Realizar tarefas semelhantes."

FORMA DE PROVIMENTO: CC/FG.

REGIME DE TRABALHO: A disposigéo da Administragdo Municipal,

SECRETARIA DE AGRICULTURA

CARGO: SECRETARIO DE AGRICULTURA

DESCRIGAO SINTETICA DA FUNCAO:

/
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Promover o desenvolvimento econdmico do Municipio através do fomento
a Agricultura,

SCRICAO ANALITICA DA FUNCAO:
Competem ao Secretério as atri buigdes especificas da secretaria:

Coordenar e orientar o desenvolvimento de projetos e agdes para a
instalagdo e ampliag@o de negdcios na drea da agricultura, industrial, comercial e

identificar oportunidades de negocios de interesse do Municipio; coordenar agoes
de formagdo de cooperativas, associagdes, condominios industriais e a
organizagdo de distrito industrial; desenvolver miss3es empresariais e missdes de
captagdo de investimentos industriais; apoiar projetos e implantagio de empresas
ancora, de abrangéncia regional, no segmento de coméreio € servigos; organizar o
marketing institucional cooperativado as empresas locais, visando atrair fluxo de
consumidores da regido; coordenar ¢ executar promogoes de apoio a industria,
coméreio e servigos, tipo feiras, eventos em datas promocionais e desenvolver
junto & comunidade iniciativas que auxiliem o incremento de negocios; propor e
orientar a execugdo de estudos peri6dicos sobre o perfil de desenvolvimento da
inddstria, do comércio e de prestagdio de servigos no Municipio; coordenar a
implantagdo de programas e projetos visando o fomento na expansdo dos postos
de trabalho nas empresas privadas do Municipio.

Compete ainda a atribuigdo comum dos Secretarios:

Assessorar o Prefeito no planejamento e no estabelecimento de politicas,
programas, planos, projetos e metas que orientardo a agdo do governo municipal;
controlar a execugdo fisica e financeira dos programas e projetos de sua 4rea.
elaborando relatérios de avaliagdo e os necessérios para prestagdo de contas:
promover o controle das dotagdes or¢amentarias das unidades que lhe sdo afetas:
despachar com o Prefeito, de acordo com o calendario estabelecido. o expediente
de sua secretaria; participar de reunides ordinarias previstas no calendario, com o
Prefeito e demais Secretérios, buscando solugdes para os problemas da
Administragfio geral da Prefeitura, ou de outras reuniges quando convocado:
colaborar na elaboragiio do Orgamento Plurianual e Anual de Investimentos:
coordenar a expedigdo de instrugdes que orientem o cumprimento de leis,
decretos, portarias e circulares, bem como a forma de €xecutar os servigos e obras;
realizar reunides com os responsaveis por 6rgéos subordinados, visando
aperfeigoar a integragio entre eles, eliminar davidas bem como conquistar o
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envolvimento de todos na solugdo dos problemas; organizar a escala de férias de
seus subordinados; autorizar, quando necessario, a realizagdo de servigos
extraordinarios, dentro dos limites previstos em Lei e desde que
comprovadamente necessario ao interesse publico; efetuar a avaliagdo de
desempenho de seus subordinados juntamente com a Comissdo Permanente de
Gestdo de RH, de conformidade com a legislagdio vigente; garantir boas condigdes
de trabalho aos servidores dos orgdos sob sua subordinagdo, propondo medidas
que julgar adequadas para evitar doengas profissionais e acidentes do trabalho:
zelar e fazer zelar pela conservagdo de todos os bens patrimoniais apropriados a
sua area, bem como os da Prefeitura em geral: tomar todas as medidas a seu
alcance para evitar desperdicio de materiais; manter quadro de pessoal necessario
e suficiente para a boa prestagdo de servi¢o, sugerindo atualizagdo de seu
organograma; atender e mandar atender com urbanidade o publico interessado nos
servigos de sua secretaria; estudar os assuntos que lhe sejam submetidos pelo
Prefeito, elaborando pareceres e apresentando solugdes.

FORMA DE PROVIMENTO: Agente Politico.

REGIME DE TRABALHO: A disposigdo da Administragdo Municipal.

CARGO: COORDENADOR DO  DEPARTAMENTO  DE
AGRICULTURA.

DESCRICAO SINTETICA DA FUNCAO:

Coordenar a implantagdo de programas e projetos visando o fomento da
expansdo na agricultura e pecudria,

DESCRIGCAO ANALITICA DA FUNGAO:

Coordenar a elaboragdo e implementagdo das agdes da politica agricola do
municipio; Coordenar elaboragéo do planejamento municipal de desenvolvimento
rural, como parte integrante do planejamento municipal de desenvolvimento
econdmico de acordo com a politica agricola do municipio; coordenar o fomento
ao aumento da produtividade de setor com a difusdo de tecnologias adequadas;
coordenar o desenvolvimento de estudos sobre a lavoura e criagdes tradicionais
do municipio e suas cadeias produtivas; coordenar a realizagdo de exposigdes e
feiras vinculadas a Secretaria Municipal da Agricultura; Coordenar as agdes que
promovam a melhoria das condigdes de vida e do trabalho da familia rural:
Coordenar a coleta de dados e informagdes sobre a produgio agropecudaria do
municipio; coordenar a atualizagdo do cadastro de produtores rurais do municipio:
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evitando o éxodo rural; coordenar a orientagdo de produtores o pequenos
estabelecimentos rurais na obtengdo de financiamentos existentes para programas
na drea agricola, e demais atividades correlatas.

FORMA DE PROVIMENTO: CC/FG.

REGIME DE TRABALHO: A disposi¢dio da Administragao Municipal,

CARGO: CHEFE DE GABINETE DA SECRETARIA MUNICIPAL DE
AGRICULTURA.

DESCRICAO SINTETICA DA FUNCAO:

Em relagdo as atividades gerais, compete a Chefia de Gabinete assessorar
0 Secretario de Agricultura no desempenho de suas fungdes. examinar ¢ preparar
expedientes com informagdes que sirvam de base 4 tomada de decisdes, ao

DESCRICAO ANALITICA DA FUNCAO:

Coordenar as atividades administrativas e operacionais do Gabinete do
Secretario; Organizar a agenda de compromissos do Secretario: Dar
encaminhamento ao expediente do Gabinete; Recepcionar visitantes tomando
ciéncia dos assuntos a serem tratados, para encaminhé-los ao local conveniente ou
prestar-lhes as informacdes desejadas; Marcar entrevistas, cuidar dos
Compromissos externos e até mesmo particulares; Redigir correspondéncias e
documentos de rotina; Organizar e manter arquivos privados de documentos,
procedendo a classificagao, etiquetagem e guarda dos mesmos, para conservi-los
e facilitar a consulta; Fazer coleta e registros de dados de interesses referentes ao
Gabinete, comunicando-se com as fontes de informagoes ¢ efetuando as anotagoes
necessarias, para possibilitar a Préparacdo de relatorios ou de estudo para o
executivo; Dar apoio administrativo ao Secretario; Estabelecer elo entre o
Secretdrio e seus Coordenadores e Supervisores criando canal direto de
comunicagao e integragdo: Realizar tarefas semelhantes."

FORMA DE PROVIMENTO: CC/FG.

REGIME DE TRABALHO: A disposigdo da Administragdo Municipal.
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SECRETARIA MUNICIPAL DE SAUDE

CARGO: SECRETARIO MUNICIPAL DE SAUDE

DESCRICAO SINTETICA DA FUNCAO:

populagdo, planejando as suas agdes e controlando a sua execugdo para garantir a
efetividade das agdes relativas a saude.

DESCRIGCAO ANALITICA DA FUNCAO:
Competem ao Secretario as atribui¢des especificas da secretaria:

O planejamento e execugdo da politica de saiide do Municipio no que diz
respeito a prevengdo através do Sistema de Saide Municipal, englobando as
Equipes de Saude da Familia, da Saude Bucal, do atendimento medicina
especializada, do pronto atendimento as emergéncias, do atendimento basico em
saude, do fornecimento de medicamentos basicos e da pratica de enfermagem nos
postos de satude; desenvolver programas de prevengdo de doengas sexualmente
transmissiveis; fazer a gestdo da Vigilincia em Satde nas agdes de cunho
sanitario, epidemiolégico, vigilancia em saiude do trabalhador ¢ vigilancia dos
riscos de saude causados por dano ambiental; gerenciar o Fundo Municipal de
Saude que presta suporte a gestdo dos recursos financeiros do SUS; coordenar a
area administrativa da secretaria abrangendo o transporte, o registro e
movimentagdo do quadro de pessoal, o controle de estoque de materiais e
medicamentos, manuten¢do do patrimdnio, os demais servigos de apoio
administrativo;

Competem ainda as atribui¢des comuns do Secretario:

Assessorar 0 Prefeito no planejamento e no estabelecimento de politicas,
programas, planos, projetos e metas que orientardo a a¢do do governo municipal;
controlar a execugdo fisica ¢ financeira dos programas e projetos de sua area,
elaborando relatérios de avaliagdo e os necessdarios para prestagido de contas;
promover o controle das dotagdes or¢amentarias das unidades que lhe sdo aletas:
despachar com o Prefeito, de acordo com o calendario estabelecido. o expediente
de sua secretaria, participar de reunides ordindrias previstas no calendario, com o
Prefeito e demais Secretarios, buscando solugdes para os problemas da
Administragdo geral da Prefeitura, ou de outras reunides quando convocado;
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colaborar na elaboragdo do Orgamento Plurianual ¢ Anual de Investimentos:
expedir instrugdes que orientem o cumprimento de leis, decretos, portarias e
circulares, bem como a forma de executar os servigos e obras: realizar reunides
com os responsaveis por 6rgéos subordinados, visando aperfeigoar a integracdo
entre eles, eliminar dividas bem como conquistar o envolvimento de todos na
solugdo dos problemas; organizar a escala de férias de seus subordinados;
autorizar, quando necessrio, a realizag@o de servigos extraordinarios, dentro dos
limites previstos em Lei e desde que comprovadamente necessario ao interesse
publico; fazer a avaliagdo de desempenho de seus subordinados juntamente com
a Comissdo Permanente de Gestio da Qualidade em conformidade com a
legislagdo vigente; garantir boas condigdes de trabalho aos servidores dos orgdos
sob sua subordinagdio, propondo medidas que julgar adequadas para evitar
doengas profissionais e acidentes do trabalho; zelar e fazer zelar pela conservagio
de todos os bens patrimoniais apropriados a sua drea. bem como os da Prefeitura
em geral; tomar todas as medidas a seu alcance para evitar desperdicio de
materiais; manter quadro de pessoal necessario e suficiente para a boa prestagdo
de servigo, sugerindo atualizagdo de seu organograma; atender e mandar atender
com urbanidade o publico interessado nos servigos de sua secretaria; estudar os
assuntos que lhe sejam submetidos pelo Prefeito, elaborando pareceres e
apresentando solugdes.

FORMA DE PROVIMENTO: Agente politico.

REGIME DE TRABALHO: A disposigéo da Administragdo Municipal.

CARGO: COORDENADOR DO DEPARTAMENTO DA SAUDE
DESCRICAO SINTETICA DA FUNCAO:

Coordenar as atividades administrativas na area da Saude, dando suporte
de pessoal, equipamentos, materiais, veiculos e instalagdes para o bom
desenvolvimento dos trabalhos; Coordenar as atividades na area da sauide a partir
do planejamento junto ao Secretario envolvendo todas as especialidades inseridas
em postos, unidades e equipes; Coordenar as atividades da Vigilancia Sanitéria do
Municipio.

DESCRICAO ANALITICA DA FUNCAO:

Coordenar as agdes de assisténcia bésica a comunidade através dos postos,
dos centros, das equipes de satde e dos agentes comunitdrios de saide; coordenar
agdes de capacitagio dos ACS, técnicos e auxiliares de enfermagem para a
melhoria no desempenho de suas fungdes Junto ao servigo de satide; coordenar o
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processo de programagio e planejamento das agdes e da organizagdo do processo
de trabalho da unidade de satde da familia; coordenar, acompanhar e avaliar
sistematicamente o trabalho em todas as unidades e das equipes; coordenar a
programacdo das visitas domiciliares a serem realizadas pelas equipes; coordenar
agdes de assisténcia basica na Unidade de satde, no domicilio e na comunidade;
coordenar o processo de programagdo e planejamento das agdes e da organizagio
do processo de trabalho da Unidade de satide considerando a andlise das
informagdes geradas pelos ACS; coordenar a emissdo de relatorios: coordenar os
servigos de enfermagem; Coordenar as atividades da Vigildncia Sanitaria do
Municipio planejando, organizando e orientando os servidores para as a¢des de
Vigilancia Sanitdria, de Epidemiologia ¢ de Saude do Trabalhador: Zelar pelo
cumprimento e observéncia da legislagdo vigente, bem como pela regulamentagdo
interna; coordenar as atividades relacionadas com pessoal, orgamento, finangas,
material, transportes, comunicagdes, patrimdnio, informética e servigos gerais
inerentes a Secretaria; coordenar o servigo de transporte da Secretaria inclusive o
de Ambulancias; coordenar a elaboragéio escala de servico dos motoristas da
Saude e plano de manutengao da frota; coordenar a gestdo financeira da Secretaria
tais como verbas federais e estaduais referente a programas de satde, correta
aplicagdo de verbas, demais repasses orgamentérios; Coordenar a gestdo da
Farmécia Municipal; coordenar a elaboragéo de relatérios e prestagdes de contas
e da documentagio exigida pelos 6rgdos federais ¢ estaduais de relacionamento:
coordenar a gestdo de contratos, convénios, acordos, termos e ajustes. no ambito
da Secretaria; coordenar as atividades relativas a compras, ao almoxarifado ¢ ao
estoque de medicamentos e materiais especificos da saude a disposigio da
Secretaria; Efetuar avaliagdo de desempenho de seus subordinados em
conformidade com a legislagdo vigente; Executar tarefas afins.

FORMA DE PROVIMENTO: CC / FG.

REGIME DE TRABALHO: A disposigdo da Administragio Municipal.

CARGO: SUPERVISOR DO POSTO CENTRAL DE SAUDE

DESCRICAO SINTETICA DA FUNCAO:

Ser responsavel pela operacionalizagio do Posto Central de Saude
participando do planejamento e controle das agdes e avalia¢do das atividades.

DESCRICAO ANALITICA DA FUNCAO:
Supervisionar as atividades pertinentes 4 Unidade de Saude, distribuindo

e orientando as tarefas especificas dos mesmos para certificar-se do
desenvolvimento normal das rotinas de trabalho; supervisionar o quadro de
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pessoal; supervisionar o cumprimento da assiduidade e pontualidade dos
servidores sob sua responsabilidade; supervisionar a guarda e zelo dos
equipamentos, medicamentos e material de expediente de uso no trabalho;

CARGO: DIRETOR GERAL DO HOSPITAL MUNICIPAL
DESCRICAO SINTETICA DA FUNCAO:

Coordenar e dirigir as atividades da Hospitalar Municipal, a fim de que
este atinja sua finalidade, ministrando atendimento eficiente a todos que o
procurarem, estimulando a pesquisa e a educagdo na drea da saude e participando
de programas de satide comunitaria.

DESCRICAO ANALITICA DA FUNCAO:

Coordenar as atividades de apoio do hospital. implantando rotinas e
providenciando os equipamentos necessarios para operar de acordo com as
normas técnicas de satide; coordenar a formulagio de diretrizes para a ¢laboragao
e aplicagdo da politica econdmica - administrativa do hospital bem como submeter
a apreciagdio do Prefeito; coordenar proposigdes de alteragiio do plano de trabalho

ou da proposta or¢amentaria devidamente fundamentada; coordenar a expedi¢io
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responsavel pelo zela ao patrimdnio do Hospital; ser responsavel pala érea
financeira do Hospital; Representar a Institui¢do onde se fizer necessaria;
coordenar a gestdo de pessoal, verificando a adequagdo dos mesmos em relagdo a
estrutura da unidade hospitalar e os objetivos propostos: fazer a avaliagdo de
desempenho de seus subordinados em conformidade com a legislagdo vigente:
Realizar tarefas semelhantes.

FORMA DE PROVIMENTO: CC/FG.

REGIME DE TRABALHO: A disposigio da Administragio Municipal.

CARGO: DIRETOR TECNICO DO HOSPITAL MUNICIPAL
DESCRIGAO SINTETICA DA FUNGAO:

Coordenar a gestdo técnica do Hospital sendo responsavel pelo exercicio

ético da Medicina no estabelecimento médico/Hospital, ndo somente perante o Conselho,
como também perante a Lei.

DESCRICAO ANALITICA DA FUNCAO:

Coordenar os servigos do corpo clinico desenvolvidos no estabelecimento
de saide; assegurar condi¢des adequadas de trabalho e os meios imprescindiveis
a uma boa pratica médica; coordenar o cumprimento das disposigdes legais em
vigor, as normas internas da fundagdio e das resolugdes de carater ético e técnico
dos orgdos regulamentadores de exercicio da medicina; assegurar condigdes
adequadas de trabalho e os meios imprescindiveis a uma boa prética médica;
coordenar os servigos técnicos desenvolvidos no estabelecimento de satde, além
de observar o cumprimento das normas em vigor; assegurar o funcionamento
pleno e auténomo das Comissdes de Etica Médica da instituigio; coordenar as
agdes que se relacionem com a boa ordem, asseio e disciplina hospitalares
cientificando ao Secretario da édrea das irregularidades encontradas: coordena a
emissdo de relatérios mensais relativo as atividades do Hospital: Coordenar as
atividades técnicas do Hospital;

Convocar e presidir as reunides do corpo técnico, levando as deliberagdes
tomadas ao Secretario da drea; Propor criagdo, ampliagfo, redugfo ou extingdo de
servigos executados pelo Hospital; representar perante os orgdos competentes o
Hospital quando a legislagdo exigir; fazer a avaliagdo de desempenho de seus
subordinados em conformidade com a legislagdo vigente: Realizar tarefas
semelhantes.

FORMA DE PROVIMENTO: CC/FG.
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REQUISITOS PARA PROVIMENTO: Ensino Superior concluso em
Medicina e inscri¢gdo no CREMERS.

REGIME DE TRABALHO: A disposigéio da Administragao Municipal.

CARGO: DIRETOR CLINICO DO HOSPITAL MUNICIPAL
DESCRICAO SINTETICA DA FUNCAO:

Coordenar a representagdo do Corpo Clinico; coordenar a execucio das
atividades de assisténcia médica e o zelo pelo fiel cumprimento do Regimento
Interno do Corpo Clinico da instituigdo.

DESCRICAO ANALITICA DA FUNCAO:

Coordenar as agdes que garantam condigdes dignas de trabalho e os meios
indispenséveis & pratica médica, visando o melhor desempenho do Corpo Clinico
e demais profissional de satiide em beneficio da populagdio usudria: Assegurar o
pleno e auténomo funcionamento das Comissdes de Etica Médica; Representar o
corpo clinico instincias nas administrativas; coordenar as agdes de marcagao
consultas Médicas e a efetivagdo das mesmas; Encaminhar casos especiais a
setores especializados; fazer a avaliag@o de desempenho de seus subordinados em
conformidade com a legislagdo vigente; Realizar tarefas semelhantes.

FORMA DE PROVIMENTO: CC/ FG

REQUISITOS PARA PROVIMENTO: Ensino Superior concluso em
Medicina e inscri¢do no CREMERS.

REGIME DE TRABALHO: A disposigdo da Administragio Municipal.

. CARGO: CHEFE DE GABINETE DA SECRETARIA MUNICIPAL DE
SAUDE.

DESCRIGAO SINTETICA DA FUNCAO:

Em relagdo as atividades gerais, compete a Chefia de Gabinete assessorar
o Secretdrio de Saide no desempenho de suas fungdes. examinar ¢ preparar
expedientes com informagdes que sirvam de base 4 tomada de decisdes. ao
planejamento e ao controle das atividades desenvolvidas.
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DESCRICAO ANALITICA DA FUNCAO:

Coordenar as atividades administrativas e operacionais do Gabinete do
Secretario; Organizar a agenda de compromissos do Secretario; Dar
encaminhamento ao expediente do Gabinete; Recepcionar visitantes tomando
ciéncia dos assuntos a serem tratados, para encaminha-los ao local conveniente ou
prestar-lhes as informagdes desejadas; Marcar entrevistas, cuidar dos
compromissos externos e até mesmo
particulares; Redigir correspondéncias e documentos de rotina; Organizar e manter
arquivos privados de documentos, procedendo a classificagdo, etiquetagem e guarda dos
mesmos, para conserva-los e facilitar a consulta; Fazer coleta e registros de dados de
interesses referentes ao Gabinete, comunicando-se com as fontes de informagdes e
efetuando as anotagdes necessdrias, para possibilitar a preparago de relatérios ou de
estudo para o executivo; Dar apoio administrativo ao Secretario; Estabelecer elo entre o
Secretario e seus Coordenadores e Supervisores criando canal direto de comunicagio e
integracfio; Realizar tarefas semelhantes.”

FORMA DE PROVIMENTO: CC/FG.

REGIME DE TRABALHO: A disposigdo da Administragdo Municipal.

SECRETARIA MUNICIPAL DA EDUCAGAO, CULTURA E TURISMO

CARGO: SECRETARIO MUNICIPAL DE EDUCAGAO, CULTURA E
TURISMO.

DESCRICAO SINTETICA DA FUNGAO: Desenvolver a Politica
Educacional, Cultural e turistica do Municipio, em consonéncia com a legislagdo
que trata dos setores abrangidos, especialmente, no caso da educagio,
considerando o que dispde a Lei de Diretrizes ¢ Bases da Educagdo, no que
concerne a Educago Infantil e Ensino Fundamental, EJA e Educagao Especial:
gerir as atividades educacionais, culturais turisticas do municipio.

DESCRICAO  ANALITICA DA  FUNGAO: Coordenar 0
desenvolvimento das politicas de Educagdo, Cultura e Turismo e as agdes
necessarias ao desenvolvimento dos Projetos municipais para os diferentes
setores; garantir o cumprimento da Legislagdo educativa vigente; promover
formagdes sisteméticas para a qualificagdo da fungdo educativa; pesquisar, em
conjunto com as coordenagdes das dreas especificas de ensino, situagdes
pedagogicas que apresentam dificuldades, planejando formas de intervengéo;
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fomentar atividades culturais e de desporto; assessorar o Prefeito no planejamento
¢ no estabelecimento de politicas, programas, planos, projetos e metas que
orientardo a agfio do governo municipal; controlar a execugdo programas e
projetos de sua drea, elaborando relatérios de avaliagdo e os registros necessarios
para prestagdo de contas; promover o controle das dotagdes orgamentdrias das
unidades que lhe séo afetas; despachar com o Prefeito, de acordo com o calendario
estabelecido, o expediente de sua secretaria; participar de reunides ordinarias
previstas no calenddario, com o Prefeito e demais Secretérios, buscando solugdes
para os problemas da Administragdo geral da Prefeitura, ou de outras reunides
quando convocado; colaborar na elaboragio do Orgamento Plurianual e Anual de
Investimentos; zelar pelo o cumprimento de leis, decretos. portarias ¢ circulares,
bem como acompanhar e garantir a correta execugdo de servigos ¢ obras; realizar
reunides com os responsdveis por Orgdos subordinados, visando aperfeigoar a
integragdo entre eles, esclarecendo duvidas e buscando a participagdo efetiva dos
servidores nas solugdes de problemas de suas dreas de atuagdo; autorizar, quando
necessario, a realizagdo de servigos extraordinarios, dentro dos limites previstos
em Lei e desde que comprovadamente necessério ao interesse publico; garantir
boas condigdes de trabalho aos servidores dos 6rgdos sob sua subordinagdo,
propondo medidas que julgar adequadas para evitar doengas profissionais e
acidentes do trabalho; zelar e fazer zelar pela conservagdo de todos os bens
patrimoniais apropriados a sua drea, bem como os da Prefeitura em geral; tomar
todas as medidas a seu alcance para evitar desperdicio de materiais; manter o
quadro de pessoal necessirio e suficiente para a boa prestagiio de servigo,
sugerindo atualizagdo de seu organograma; atender e mandar atender com
urbanidade o publico interessado nos servicos de sua secretaria; estudar os
assuntos que lhe sejam submetidos pelo Prefeito, elaborando parcceres e
apresentando solugdes aos problemas afetos 4 sua secretaria: efetuar a avaliagdo
de desempenho de seus subordinados, de conformidade com & legislagdio vigente.

Compete ainda a atribuigio comum dos Secretérios:

Assessorar o Prefeito no planejamento e no estabelecimento de politicas,
programas, planos, projetos e metas que orientardio a agdo do governo municipal;
controlar a execugdo fisica e financeira dos programas e projetos de sua drea,
elaborando relatérios de avaliagdo e os necessarios para prestagdo de contas;
promover o controle das dotagdes orgamentérias das unidades que lhe sdo afetas;
despachar com o Prefeito, de acordo com o calendério estabelecido, o expediente
de sua secretaria; participar de reunides ordinarias previstas no calendério, com o
Prefeito e demais Secretédrios, buscando solugdes para os problemas da
Administragdo geral da Prefeitura, ou de outras reunides quando convocado;
colaborar na elaboragdo do Org¢amento Plurianual ¢ Anual de Investimentos:;
expedir instrugdes que orientem o cumprimento de leis, decretos. portarias ¢
circulares, bem como a forma de executar os servigos e obras; realizar reunides
com os responsaveis por o6rgdos subordinados, visando aperfeigoar a integragdo
entre eles, eliminar dividas bem como conquistar o envolvimento de todos na
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vigente; garantir boas condi¢des de trabalho aos servidores dos 6rgdos sob sua
subordinagio, propondo medidas que julgar adequadas para evitar doengas

tomar todas as medidas a seu alcance para evitar desperdicio de materiais: manter
quadro de pessoal necessirio e suficiente para a boa prestagdo de servigo,
sugerindo atualizagdo de seu organograma; atender e mandar atender com
urbanidade o publico interessado nos servigos de sua secretaria; estudar 0s
apresentando solugdes

FORMA DE PROVIMENTO: Agente politico,

CARGO: COORDENADOR DO DEPARTAMENTO
ADMINISTRATIVO DA EDUCACAO

DESCRICAO SINTETICA DA FUNCAO: Coordenar a drea
administrativa da Secretaria Municipal da Educagdo nas atividades de apoio
administrativo e financeiro, alimentagfo escolar e transporte escolar.

da politica de pessoal da secretaria, mantendo atos de registros funcionais do
pessoal lotado na Secretaria e nas escolas municipais. zelando pela corregio e
controle dos atos legais sobre a vida funcional dos servidores da pasta, incluindo
4 nomeagdo, efetividade, movimentagio e exoneracdo de pessoal, em
conformidade com a legislagdo vigente; coordenar desenvolvimento das agdes do
setor de Apoio Administrativo, responsavel pelos servigos de recepedo, protocolo,
telefonia, almoxarifado, patriménio, informatica, transporte, manutengdo e
servigos gerais e pelo setor de Alimentagdo Escolar; coordenar a atuagdo dos
servidores do Departamento Administrativo; coordenar o controle do patriménio
da Secretaria e seus departamentos e setores e das escolas, de forma articulada
com seus responsdveis, mantendo registros documentados e atualizados;
coordenar a elaboragdo da Proposta or¢camentaria da Secretaria e acompanhar sua
execucdo; supervisionar o controle de estoques; coordenar o encaminhamento de
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solicitagio da liberagdo de recursos financeiros e controlar sua aplicagio e
disponibilidade, mantendo inter-relagdo com a Secretaria da Fazenda do
Municipio; efetuar a avaliagio de desempenho de seus subordinados de
conformidade com a legislagfio vigente; Executar tarefas afins.

FORMA DE PROVIMENTO: CC/FG.
REGIME DE TRABALHO: A disposi¢do da Administragio Municipal,

CARGO: COORDENADOR DO DEPARTAMENTO PEDAGOGICO

DESCRIGAO SINTETICA DA FUNCAO: Coordenar o Departamento
Pedagégico da Secretaria Municipal de Educagfio e a execugfio das politicas
relativas a drea pedagégica, através do desenvolvimento de agdes especificas da
area, participando do planejamento, da execugdo, do acompanhamento e da
avaliagdo das mesmas, para assegurar a regularidade do desenvolvimento do
processo ensino-aprendizagem com foco na melhoria da qualidade da educagdo.

DESCRIGAO ANALITICA DA FUNCAO: Substituir o(a) secretario(a)
municipal de Educagio em seus impedimentos; participar do planejamento, da
execugdo e da avaliag@o das politicas educacionais a serem implementadas pela
Secretaria Municipal de Educagdo, a fim de contribuir para seu bom desempenho
em articulagdo com as demais politicas publicas do municipio, garantindo o
cumprimento dos aspectos legais de regularizagfio e funcionamento das escolas
municipais e da vida escolar dos alunos, nas diferentes modalidades da Educagio
Bésica; acompanhar o trabalho das escolas municipais, interagindo com as
equipes de gesto, supervisdo, orientagdo e educadores, de modo a manter relagdes
que contribuam para a melhoria da qualidade da Educagdo Municipal; manter
inter-relagdes com os demais departamentos e setores da Secretaria Municipal de
Educagdo visando facilitar a execugdo da politica educacional; realizar estudos e
pesquisas relacionadas as atividades especificas da drea da educagfio; coordenar
atividades de seu Departamento, orientando e supervisionando as agdes dos
setores responsaveis pela Educagdo Infantil, Ensino Fundamental, Educagio de
Jovens e Adultos e Educagao Especial, de Desporto Escolar bem como de Projetos
Especiais criados em sua secretaria, com o objetivo de assegurar a oferta de
educagdo de boa qualidade; organizar atividades e rotinas diarias de trabalho
respaldando-se nas diretrizes tragadas; organizar ¢ executar trabalhos
programados, estabelecendo normas e processos a serem seguidos, assegurando o
fluxo normal dos mesmos; representar a Secretaria Municipal de Educagdo em
atividades internas e externas relativas a sua area de atuagdo, participando de
atividades conjuntas com outras instituigdes; emitir ou receber pareceres em
assuntos de interesse da politica educacional; acompanhar o desenvolvimento das
atividades, buscando solugdes, tomando decisdes, ou sugerindo estudos
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pertinentes; avaliar os resultados das agdes implementadas. examinando os
diversos processos envolvidos, certificando-se de proviveis falhas, para aferir a
eficicia dos métodos aplicados a fim de providenciar reformulagdes adequadas;
elaborar relatorios, fornecendo registros de atividades relacionadas 4 sua drea para
documentar informagdes e dados constantes: participar da elaboragdo da proposta
orgamentaria da Secretaria e acompanhar sua execugdo nas agdes afetas ao
Departamento  Pedagdgico; efetuar avaliagio de desempenho de seus
subordinados, de conformidade com a legislagdo vigente; Executar tarefas afins.

FORMA DE PROVIMENTO: CC/FG.

REQUISITO PARA O PROVIMENTO: Licenciatura na drea de Educagdo
ou Pedagogia.

REGIME DE TRABALHO: A disposigao da Administragio Municipal.

CARGO: COORDENADOR DO DEPARTAMENTO DA CULTURA E
TURISMO.

DESCRICAO ANALITICA DA FUNCAO: Coordenar a implantagdo de
programas e projetos, de acordo com orientagdo de sua Secretaria; coordenar
atividades culturais nas diversas modalidades, de modo a atender os diferentes
aspectos que compde a diversidade da comunidade local estimulando a
participagdo da comunidade nas atividades, considerando e valorizando as
caracteristicas peculiares do municipio, oportunizando e valorizando as praticas
culturais;; coordenar a formagdo de associagdes comunitarias que fomentem o
desporto comunitario ¢ a cultura; coordenar a elaboragéo de projetos envolvendo
escolas municipais e estaduais a fim de promover integragdo, intercdmbio cultural
¢ informagdo em nivel estadual e regional; coordenar o resgate de atividades
relacionadas a etnia local; coordenar o gestionamento de recursos junto a orgdos
competentes e empresas privadas para implantar programas ¢ projetos; coordenar
a elaboragdo de calenddrio da programagiio anual das atividades comunitario e
cultural; coordenar a avaliagdo dos trabalhos, acolhendo sugestdes que visem
minimizar problemas e dificuldades encontradas: representar a Secretaria em
atividades internas e externas relativas & sua drea de atuacdo; participar de
atividades conjuntas com outras instituigdes, incluindo as realizadas em parceria
com outras organizagdes governamentais ou nio governamentais; efetuar a
avaliagfio de desempenho de seus subordinados de conformidade com a legislagdo
vigente; Coordenar a executar todos os projetos, diretrizes e acOes para o incentivo
do turismo no municipio; Executar tarefas afins.

FORMA DE PROVIMENTO: CC / FG.
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despachar com o Prefeito, de acordo com o calendério estabelecido, o expediente
de sua secretaria; participar de reunides ordinarias previstas no calendario. com o
Prefeito e demais Secretarios, buscando solugdes para os problemas da
Administragdo geral da Prefeitura, ou de outras reunides quando convocado;
colaborar na elaboragdo do Orgamento Plurianual e Anual de Investimentos:
expedir instrugdes que orientem o cumprimento de leis, decretos, portarias e
circulares, bem como a forma de executar os servigos e obras; realizar reunides
com os responsaveis por drgdos subordinados, visando aperfeigoar a integragdo
entre eles, eliminar dividas bem como conquistar o envolvimento de todos na
solugdo dos problemas; organizar a escala de férias de seus subordinados;
autorizar, quando necessario, a realizagdo de servigos extraordinarios. dentro dos
limites previstos em Lei e desde que comprovadamente necessario ao interesse
publico; fazer a avaliagdo de desempenho de seus subordinados juntamente com
a Comissdo Permanente de Gestdo da Qualidade em conformidade com a
legislag@o vigente; garantir boas condigdes de trabalho aos servidores dos 6rgéos
sob sua subordinagdo, propondo medidas que julgar adequadas para evitar
doengas profissionais e acidentes do trabalho; zelar e fazer zelar pela conservagio
de todos os bens patrimoniais apropriados a sua drea, bem como os da Prefeitura
em geral; tomar todas as medidas a seu alcance para evitar desperdicio de
materiais; manter quadro de pessoal necessario e suficiente para a boa prestagio
de servigo, sugerindo atualizagdo de seu organograma; atender e mandar atender
com urbanidade o publico interessado nos servigos de sua secretaria; estudar os
assuntos que lhe sejam submetidos pelo Prefeito, elaborando pareceres e
apresentando solugdes.

FORMA DE PROVIMENTO: Agente politico.

REGIME DE TRABALHO: A disposi¢io da Administragdo Municipal.

CARGO: COORDENADOR DO DEPARTAMENTO DA
ASSISTENCIA SOCIAL

DESCRICAO SINTETICA DA FUNGAO:

Coordenar as atividades da area de assisténcia & comunidade carente,
participando do planejamento, projetos e programas sociais; coordenar as
atividades da drea de assisténcia & comunidade carente e voltada & habitagio

popular.

DESCRICAO ANALITICA DA FUNCAO:
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Coordenar as atividades da drea de assisténcia a comunidade carente,
participando do planejamento, projetos e operacionalizagio das agdes; Coordenar
atividades voltadas 4 habitagio popular, coordenando o planejamento e
operacionalizagdo das agdes; coordenar projetos de construgdo, reformas,
melhorias e transferéncia de localidade de habitagdes para populagdo de baixa
renda ou irregularmente localizadas; Coordenar projetos assistenciais que visem
0 bem estar do menor carente, adolescentes, idosos e populagdo de baixa renda;
coordenar programas sociais, como esportes voltados a criangas em situagio de
risco; coordenar a programagio de cursos profissionalizantes ¢ outros com vistas
a minimizar os problemas sociais e de desemprego: coordena a gestdo do Asilo
municipal; coordenar o controle da efetividade de todos os programas sociais
existentes no municipio; coordenar a gestdo do quadro de pessoal do
Departamento no que diz respeito a carga hordria, férias, substituigdes entre
outros; fazer a avaliagio de desempenho de seus subordinados em conformidade
com a legislagdo vigente; Realizar tarefas semelhantes.

FORMA DE PROVIMENTO: CC/FG.

REGIME DE TRABALHO: A disposigéo da Administragdo Municipal.

CARGO: COORDENADOR DO DEPARTAMENTO DO DESPORTO
DESCRICAO SINTETICA DA FUNCAO:

Coordenar as atividades da 4rea do desporto, participando do
planejamento, projetos e programas sociais; realizando agdes para estimular a
pratica de esportes no municipio.

DESCRICAO ANALITICA DA FUNCAO:

Coordenar a organizagio de jogos, torneios e campeonatos e apoiar
Programas de Esporte e Lazer propostos pela comunidade, coordenar a
implantagio e conservagdo de espagos destinados a pratica do desporto
comunitdrio e da cultura; coordenar o suprimento de equipamentos e materiais
necessarios ao bom desenvolvimento dos projetos coordenar a criagio de
programas de desporto comunitdrio e cultura no meio urbano e rural para
incentivar o fortalecimento do espirito comunitario: Coordenar 0 controle da
efetividade de todos os programas sociais existentes no municipio; coordenar a
gestdo do quadro de pessoal do Departamento no que diz respeito a carga horaria,
férias, substituigdes entre outros; fazer a avaliagdo de desempenho de seus
subordinados em conformidade com a legislagdo vigente: Realizar tarefas
semelhantes.
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FORMA DE PROVIMENTO: CC/FG,

REGIME DE TRABALHO: A disposigdo da Administragdo Municipal.

CARGO: CHEFE DE GABINETE DA SECRETARIA MUNICIPAL DE
ASSISTENCIA SOCIAL, HABITAGCAO E DESPORTO

DESCRICAO SINTETICA DA FUNCAO:

Em relagdo as atividades gerais, compete a Chefia de Gabinete assessorar
0 Secretério de Assisténcia Social, Habitagdo e Desporto no desempenho de suas
fungdes, examinar e preparar expedientes com informagdes que sirvam de base a
tomada de decisdes, ao planejamento ¢ ao controle das atividades desenvolvidas.

DESCRICAO ANALITICA DA FUNCAO:

Coordenar as atividades administrativas e operacionais do Gabinete do
Secretdrio; Organizar a agenda de compromissos do Secretdrio; Dar
encaminhamento ao expediente do Gabinete; Recepcionar visitantes tomando
ciéncia dos assuntos a serem tratados, para encaminhé-los ao local conveniente ou
prestar-lhes as informagdes desejadas; Marcar entrevistas, cuidar dos
compromissos externos ¢ até mesmo particulares; Redigir correspondéncias e
documentos de rotina; Organizar e manter arquivos privados de documentos,
procedendo a classificagdo, etiquetagem e guarda dos mesmos, para conserva-los
e facilitar a consulta; Fazer coleta e registros de dados de interesses referentes ao
Gabinete, comunicando-se com as fontes de informagdes e efetuando as anotagdes
necessdrias, para possibilitar a preparagdo de relatorios ou de estudo para o
executivo; Dar apoio administrativo ao Secretério; Estabelecer elo entre o
Secretario e seus Coordenadores e Supervisores criando canal direto de
comunicagdo e integra¢do; Realizar tarefas semelhantes.”

FORMA DE PROVIMENTO: CC/FG.

REGIME DE TRABALHO: A disposi¢io da Administragdo Municipal.

CARGO: DIRETOR DE ASILO MUNICIPAL

DESCRIGAO ANALITICA DA FUNCAO:
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Coordenar as atividades administrativas e operacionais do Asilo
Municipal; Dar encaminhamento ao expediente do Asilo; Recepcionar visitantes
tomando ciéncia dos assuntos a serem tratados, para encaminha-los ao local
conveniente ou prestar-lhes as informagdes desejadas; Estabelecer elo entre o
Secretario e seus Coordenadores e Supervisores criando canal direto de
comunicagdo e integragdo; Sera responsdvel por todos setores( financeiro.
administrativo, técnico, lavanderia, limpeza, cozinha e etc) atividades e
atendimentos realizados na unidade, gestdo de pessoas, convénios entre outros.

Realizar tarefas semelhantes.”

FORMA DE PROVIMENTO: CC/FG.

REGIME DE TRABALHO: A disposigao da Administragio Municipal.

SECRETARIA MUNICIPAL DE MEIO AMBIENTE, INDUSTRIA, COMERCIO E
SERVICOS.

CARGO: CARGO: SECRETARIO MUNICIPAL  DE  MEIO
AMBIENTE, INDUSTRIA, COMERCIO E SERVIGOS

DESCRICAO SINTETICA DA FUNCAO:

Promover o desenvolvimento econdmico do Municipio através do fomento
ao meio ambiente, Indistria, Comércio e Servigos visando a implantagdo ou
expansio de negocios.

DESCRIGCAO ANALITICA DA FUNCAO:
Competem ao Secretdrio as atribuigdes especificas da secretaria:

Promover o licenciamento ambiental de atividades de competéncia
municipal; promover medidas de preservagio da flora e da fauna. articulando-se
com entidades publicas ou privadas, nacionais ou internacionais, paralelas a sua
area de atuagdo, objetivando o pleno desempenho de suas atribuigdes; coordenar
agbes e executar planos, programas, projetos e atividades de preservagio e
repercussdo ambiental; propor, implementar e acompanhar, em conjunto com a
Secretaria Municipal de Educagdio, Programas de Educagdo Ambiental do
Municipio; Incentivar a instalagdo, ampliagdo e modernizagio de
empreendimentos voltados ao desenvolvimento econémico do Municipio,
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objetivando a expansdo da capacidade de absor¢éio da méio-de-obra local; orientar
a localizagdo e licenciar a instalagdo de unidades industriais, artesanais,
comerciais e de prestagdo de servigos, no dmbito municipal, obedecidas as
delimitagdes e respeitado o interesse publico. Coordenar e orientar o
desenvolvimento de projetos e agdes para a instalagdo e ampliagfo de negdcios na
area do meio ambiente, industrial, comercial e de servigos; assistir e acompanhar
os projetos de instalagdo de negécios e empreendimentos no Municipio; propor
ao Executivo medidas de protegéo, apoio e incentivos a instalagio empresas, como
isengdo de impostos, terreno, imével, realizagdo de obras de infra-estrutura e
outras; articular-se com a Regido para formagdo de parcerias em projetos
regionais; desenvolver estudos visando identificar oportunidades de negécios de
interesse do Municipio; coordenar agdes de formagdo de cooperativas,
associagdes, condominios industriais e a organizagdo de distrito industrial:
desenvolver missdes empresariais ¢ missdes de captagdo de investimentos
industriais; apoiar projetos e implantagdo de empresas dncora, de abrangéncia
regional, no segmento de comércio e servigos; organizar o marketing institucional
cooperativado as empresas locais, visando atrair fluxo de consumidores da regido:
coordenar e executar promogdes de apoio a industria, comércio e servigos, tipo
feiras, eventos em datas promocionais e desenvolver junto a comunidade
iniciativas que auxiliem o incremento de negdcios; propor e orientar a execugio
de estudos periddicos sobre o perfil de desenvolvimento da industria, do comércio
e de prestagdo de servigos no Municipio; coordenar a implantagdo de programas
e projetos visando o fomento na expansdo dos postos de trabalho nas empresas
privadas do Municipio.

Compete ainda a atribui¢gdo comum dos Secretarios:

Assessorar o Prefeito no planejamento e no estabelecimento de politicas.
programas, planos, projetos e metas que orientardo a agdo do governo municipal:
controlar a execugdo fisica e financeira dos programas e projetos de sua area,
elaborando relatérios de avaliagdio e os necessdrios para prestagdo de contas:
promover o controle das dotagdes orgamentarias das unidades que lhe sdo afetas;
despachar com o Prefeito, de acordo com o calendario estabelecido, o expediente
de sua secretaria; participar de reunides ordindrias previstas no calendario, com o
Prefeito e demais Secretarios, buscando solugdes para os problemas da
Administragdio geral da Prefeitura, ou de outras reunides quando convocado;
colaborar na elaboragdo do Orgamento Plurianual e Anual de Investimentos;
coordenar a expedigdo de instrugdes que orientem o cumprimento de leis,
decretos, portarias e circulares, bem como a forma de executar os servigos e obras;
realizar reunides com os responsdveis por oOrgdos subordinados, visando
aperfeigoar a integragdo entre eles, eliminar dividas bem como conquistar o
envolvimento de todos na solugdo dos problemas; organizar a escala de férias de
seus subordinados; autorizar, quando necessdrio, a realizagdo de servigos
extraordinarios, dentro dos limites previstos em Lei e desde que
comprovadamente necessario ao interesse publico; efetuar a avaliagdo de
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desempenho de seus subordinados juntamente com a Comissdo Permanente de
Gestdo de RH, de conformidade com a legislagdo vigente; garantir boas condigdes
de trabalho aos servidores dos orgdos sob sua subordinago, propondo medidas
que julgar adequadas para evitar doengas profissionais e acidentes do trabalho:
zelar e fazer zelar pela conservagio de todos os bens patrimoniais apropriados a
sua area, bem como os da Prefeitura em geral: tomar todas as medidas a seu
alcance para evitar desperdicio de materiais: manter quadro de pessoal necessario
¢ suficiente para a boa prestagio de servigo, sugerindo atualizagio de seu
organograma; atender e mandar atender com urbanidade o publico interessado nos
servicos de sua secretaria; estudar os assuntos que lhe sejam submetidos pelo
Prefeito, elaborando pareceres e apresentando solugdes.

FORMA DE PROVIMENTO: Agente Politico.

REGIME DE TRABALHO: A disposi¢do da Administragio Municipal.

CARGO: (’SOORDENAD’OR DO DEPARTAMENTO DO MEIO
AMBIENTE, INDUSTRIA, COMERCIO E SERVICOS.

DESCRICAO SINTETICA DA FUNCAO:

Coordenar a implantagdo de programas e projetos visando o fomento da
expansdo da fiscalizagdo do meio ambiente, aplicando diretrizes e agdes para a
implantagdo de programas e projetos voltados ao fomento da expansdo industrial,
comercial e de servigos para impulsionar a economia local.

DESCRICAO ANALITICA DA FUNCAO:

Coordenar elaboragdo do planejamento municipal de desenvolvimento no
meio ambiente, industria e comércio, como parte integrante do planejamento
municipal de desenvolvimento econdmico de acordo com a politica do municipio:
coordenar o fomento ao aumento da produtividade de setor com a difusido de
tecnologias adequadas; Coordenar a elaboragdo ¢ execugio de projetos de
desenvolvimento comercial ¢ de servigos garantindo a comunidade o direito de
participagdo na economia formal ou informal, oportunizando o resgate da
qualidade de vida e atendimento as necessidades bésicas a fim de fomentar o
desenvolvimento do Municipio: coordenar a manutengdo, expansio ou criagio de
areas destinadas a industria; Coordenar a gestdo de recursos junto a orgdos
competentes para implantar programas e projetos de desenvolvimento da
industria, do comércio e de servigos: fazer avaliagdo de desempenho de seus
subordinados em conformidade com a legislagdo vigente; Fomentar o
florestamento, o reflorestamento ¢ a arborizagdo urbana, para manutengdo de
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equilibrio ecolégico; Participar na elaboragdo e implementar a politica de
desenvolvimento econdmico do municipio; Participar na elaboragdo do plano de
desenvolvimento econdémico do municipio, compreendendo as atividades
industriais, comerciais e de servigos; Orientar, coordenar e controlar a execu¢do
da politica de desenvolvimento industrial, comercial e de Servigos no municipio;
Participar nos processo de concessdo ou permissio de usos de proprios municipais
destinados a exploragdo industrial, comercial e de Servigos no municipio;
Implantar e manter atualizado o banco de dados da atividade econémica do
municipio; Organizar feiras e exposigdes relativas as atividades industriais,
comercial e de servigos a serem realizadas no municipio; assessorar ¢ orientar
micro-empresarios, profissionais liberais e profissionais auténomos na obtengdo
de crédito e atendimento em geral. executar tarefas afins,

FORMA DE PROVIMENTO: CC/FG.

REGIME DE TRABALHO: A disposi¢io da Administragao Municipal,

Gabinete do Prefeito Municipal de Saldanha Marinho - RS, 02 de margo de 2022,
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JUSTIFICATIVA

O Projeto de Lei Municipal, sob o n° 025/2022, tem por objetivo estabelecer
alteragdes na estrutura administrativa do Municipio de Saldanha Marinho, RS.

As alteragoes trazidas objetivam atender as demandas da Administragdo, visto
que necessarias para a qualificag@o do trabalho deste ente publico.

Ainda, cumpre esclarecer que se faz necessario desvincular as Secretarias de
Satide e de Assisténcia Social, ja que as demandas sociais merecem guarida e autonomia
junto & Administragdo Publica. Importante frisar que se faz necessario desvincular a
Secretaria de Meio Ambiente, Industria, Comércio e Servigos da Secretaria Municipal de
Agricultura, para melhor atender a demanda da populagdo saldanhamarinhense. Tais
alteragdes visam qualificar o servigo publico e atentar aos principios balizadores da
Administragdo Publica, quais sejam, legalidade e eficiéncia, além de que possibilitam
autonomia or¢amentaria as Secretarias, de modo que facilitam, inclusive, a captagdio de
Tecursos.

Dessa forma, conclamo a aprovagio do presente projeto.

Gabinete do Prefeito Municipal de Saldanha Marinho - RS, 02 de margo de 2022
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Estimativa de Impacto Orgamentdrio e Financeiro

1. Introdugdo:

Trata o presente estudo das estimativas do impacto orcamentario e financeiro para a
criagdo de cargos no quadro geral de cargos de Direcdo, Chefia e Assessoramento.

2. Premissas Utilizadas:

SALARIO
CARGOS ESTIMADO 2022 2023 2024
ASSESSOR DE GABINETE DO VICE- RS RS RS RS
PREFEITO MUNICIPAL 3.618,25 36.182,50 | 47.037,25 | 47.037,25
RS RS RS RS
GESTOR DE CONTRATOS 4.522,79 45.227,90 | 58.796,27 | 58.796,27
COORDENADOR DOS SERVICOS RS RS RS RS
URBANOS 2.894,61 28.946,10 | 37.629,93 | 37.629,93
RS RS RS RS
CHEFE DE GABINETE AGRICULTURA 1.809,10 18.091,00 | 23.518,30 | 23.518,30
COORDENADOR DO MUSEU RS RS RS RS
MUNICIPAL 3.618,25 36.182,50 | 47.037,25 | 47.037,25
COORDENADOR DEP. ASSISTENCIA RS RS RS RS
SOCIAL 3.618,25 36.182,50 | 47.037,25 | 47.037,25
CHEFE DE GABINETE ASSISTENCIA RS RS RS RS
SOCIAL 1.809,10 18.091,00 | 23.518,30 | 23.518,30
RS RS RS RS
COORDENADOR MEIO AMBIENTE 3.618,25 36.182,50 | 47.037,25 | 47.037,25
RS RS RS RS
SECRETARIO MUNICIPAL 5.061,00 50.610,00 | 65.793,00 | 65.793,00
RS RS RS
total 305.696,00 | 397.404,80 | 397.404,80
ESTIMATIVA DE ENCARGOS 2022 2023 2024
INSS PARTE PATRONAL (21%) RS RS RS
66.475,73 86.418,45 86.418,45
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ESTIMATIVA VALE ALIMENTACAO 2022 2023 2024
RS
VALE 3.943,76 RS 3.943,76 | RS  3.943,76
AUMENTO TOTAL NA DESPESA 2022 2023 2024
RS
VALOR DESPESA TOTAL RS 373.83592 | RS  484.803,57 484.803,57
3. Impacto
IMPACTO NO ORCAMENTO 2022 2023 2024
DESPESAS PREVISTAS 23.900.000,00 24.950.000,00( 25.990.000,00
% DE AUMENTO NA DESPESA 1,56% 1,94% 1,87%
IMPACTO NA RECEITA CORRENTE LIQUIDA
PREVISTA 2022 2023 2024
RECEITA CORRENTE LIQUIDA PREVISTA 27.267.000,00| 27.949.000,00 | 29.082.000,00
% SOBRE A RECEITA CORRENTE LIQUIDA 1,37% 1,73% 1,67%

4, Compatibilidade com o PPA, LDO e Lei Orgamentdria Anual:

No tocante a compatibilidade com o PPA e a LDO, segundo que dispe o art. 16, § 19,
inciso |l da Lei Complementar n? 101/2000 (LRF) considera-se compativel a despesa quando a
mesma se conforme com as diretrizes, objetivos, prioridades e metas previstos nesses
instrumentos e ndo infrinja qualquer de suas disposi¢des.

Conclusbes:
a) As alteragBes no quadro geral de cargos de Diregdo, Chefia e Assessoramento, terd
apenas um aumento estimado de 1,56% em relagdo a despesa total para o exercicio

atual, e 1,94% para 2023 e 1,87% para 2024,

b) Em relagdo a receita corrente liquida, o aumento conforme a estimativa serd de
1,37% em 2022, 1,73% em 2023 e 1,67% em 2024.

¢) Conforme a alinea “b" do inciso Ill do artigo 20 da LRF, o pode executivo ndo pode
ultrapassar o limite de 54% da receita corrente liquida com gastos com pessoal.
Segundo o RGF publicado no 2° semestre de 2021, o Municipio de Saldanha
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Marinho, atingiu o percentual de 38,89%, e um valor de RS 8.792.255,91, conforme
metodologia adotada pelo TCE/RS.

d) Segundo as estimativas apresentadas, o Municipio possui margem para aumento
de despesa com pessoal, e adequagdo orgamentaria para a mesma.

Saldanha Marinho/RS, 10 de margo de 2022.

PIETRA SIBELE SILVA SCHNEIDER
SECRETARMK ADM. f FAZENDA
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