ESTADC DO RIO GRANDE DO SUL
MUNE(HPE@ DE IMIGRANTE

LEIN°1.991/2014

DISPOE SOBRE A NOVA ESTRUTURA
ADMINISTRATIVA DO MUNICIPIO DE
IMIGRANTLE L DA OUTRAS
PROVIDENCIAS. :

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

FACO SABER que a C&mara Municipal de Vereadores aprovou o Projeto
de Lei n" 101/2014 e eu sanciono ¢ promulgo a scguinte Lei:

Arxt. 1° A presente Lel disciplina a nova Estrutura Administrativa do
Muniecipio de Imigrante, sua organizagiio e competéncias.

Arxt, 2°. O Poder Executivo é exercido pelo Prefeito, auxiliado pelo Vice-
Prefeito e pelos Secretiarios Municipais, nos térmos da [.ei Orglnica Municipal ¢ pclas
disposigdes constantes na presente Lei.

Art. 3°. A Administracio Publica do Municipio de Imlgranle tem como
finalidade a efctivagio dos dircitos fundamentais, a redugdo das desigualdades sociais, a
elevagio da qualidade de vida da populagiio e o desenvolvimento ceondmico e sustentavel.

Art. 4°. Todos os érgéos da Administracdo Direla, no exercicio das suas
competéncias, deverfio:
I — primar pelo planejamento governamental em todas as suas ahVIdddCb ¢ realizagles;
II — agir de forma transparbnte possibilitando um maior controle social;
III - zelar pela maxima economicidade nos gastos publicos ¢ aumentar a Ldpclblddde de
investimento do Mumicipio; e,
{V — capacitar ¢ valorizar ¢ servidor publico.

Art. 5° Para alendimento das disposi¢Ges da presente Lei ficam criados os
seguin(cs OI‘UdUb
I - ORGAOS DA ADMIN ISTRACAO CENTRAL:
a) Gabincte do Preleito;
b) Chefia de Gabinete;
¢) Gabincte do Vice-Prefeito;
d) Departamento de Comunicacio;
¢) Departamento Juridico;
) Departamento dc Controle Inlerno;
o) Departamento da Junta do Servigo Militar; e,
h) Departamento da Defesa Civil.
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11 - ORGAQOS CONSULTIVOS:
a} Conselhos Municipais; e,
b} Audiéncias Publicas.

I — ORGAOS DA ADMINISTRACAQO ESPECIFICA:
a) Secretaria de Administraciio, Plangjamento ¢ Financas;
b) Secretaria de Educagiio, Cultura, Desporto e Turismo; -
¢) Secretaria da Saide e Assisténcia Social;
d) Secretaria du Agricultura, Meio Ambiente € Desenvolvimento Econdmico; e,
e) Secretaria de Obras e Mobilidade Urbana.

Art. §°. Para chcfia, coordenacéio, dirccio ¢ assessoramento ficam LnddOb 05 seguinies
niveis hierdrquicos:
- I —Sccretarias;
II — Chefias de Gabinete;
HI — Departamentos;
IV — Assessorias;
V — Areas;
- Nuclcos; ¢,
VI — Setores.

§ 1°. As Secretarias sdo Orgidos auldbnomos para gerenciar as acdes politico
administrativas nas areas: técnica, financeira e administrativa, sdo o0s responsdveis pelo
planegjamento, organizacfio, execugfio ¢ controle das politicas governamentals sob a sua
responsabilidade; oportunizar a soberania popular a qual sera exercida através da participagio
da coletividade local na formagfio ¢ exceugdo das politicas de governo e do permanente
controle popular da legalidade ¢ da moralidade dos atos dos poderes Municipais, sendo
assegurada a participagio dos municipes, por inftcrmédios dos  representantes
democraticamentc cscolthidos, na composigéo de todo e qualquer érgdo de liberagio coletiva
que tenha atribui¢Ges consultivas, deliberativas ou de controle social.

§ 2°. As Chefias de Gabinete Competemn exercer a dire¢do-geral; orientar,
coordenar e fiscalizar os ftrabalhos dos Gabinetes do Prefeito e Secretdrios; promover
atividades de coordenagiio politico-administrativas da Prefeilura com os municipes,
pessoalmente ou por meio de entidades que os representem; coordenar as relactes do
Executivo com o Legislativo, providenciando os contatos com os Vercadores, recebendo suas
solicitagBos ¢ sugestdes, encaminhando-as e/ou tomando as devidas providéncias ¢, sc for o
caso, respondendo-as; acompanhar a tramitagiio, na Camara Municipal, dos projetos de lei de
interesse do Executivo e manter controle que permita prestar informagdes precisas ao Prefeito
e Secretirios; promover © atendimento das pessoas que procuram  os. gabinetes,
cncaminhando-as para solucionar os respectivos assuntos, ou marcando audiéncias; organizar
as audiéncias, selecionando os assuntos; proferir despachos interlocutérios em processos cuja

Segne ...
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decisfio caiba ao Prefeito ou aos Secretdrios, despacho decisério em processos de sua
competéneia; despachar pessoalmente com o Prefeito ou Scerctarios todo o expedicnte dos
servigos que dirige, bem como partticipar de reunides coletivas, quando convocado.

§ 3°. Os Departamentos sio orghos com atnages especificas conforme definido
no orpanograma geral com a responsabilidade de agilizar as a¢es descritas de {forma rapida e
descentralizadas; responsavel por criar medidas de implementagdo dessas agBes repassando
todas as oricntagdes, acompanhande a cxceucgdo c avaliando os resultados com objctive dc
detectar oportunidades de melhorias e propor acfes estratégicas eficientes.

§ 4", As Assessorias compete prestar asscssoramento ao Prefeito ¢ Secretérios em
matéria: administrativa, juridica, econdmica e financeira; analisar, permanentemente, a
organizacio e o [luncionamento dos servicos e atividades dos diversos setores da
administragio, propondo adacio de novos métodos de trabatho, propondo medidas tendentes
a aumentar a cficiéneia ¢ a produtividade dos projetos, metas e agles que possam ser
desenvolvidas em prol da sustentabilidade do Municipio.

§ 3°. As Areas sfio os Orgios responsdveis pelas atividades vinculadas
hierarquicamente as secretarias, com fungdes de lideranga, planejamento, organizagio,
acompanhamento, execu¢fio e controle e avaliacio dos resultados; cumpric ¢ fazer cumprir
atos, normas, ordens de servigo, instrugdes e portarias emanadas de seus superiores; reunir
periodicamente os responsaveis pelas unidades subordinadas, a fim de discutir, assentar ¢
adotar medidas que propicicm a eficiéneia € ¢ bom funcionamento dos servigos
administrativos de cada Secretaria. _

§ 4% Os Nucleos sfio orgfios vinculados hicrarquicamente as Areas com a
competéncia e responsabilidade de: planejar, organizar, dirigir, distribuir as atividadcs,
observando a ordem cronoldgica de atendimento das solicitagles de cada Secretaria ou
diretamente dos Municipes; informar aos superiores hierdrquicos sobre o andamento ¢ as
conclustes dos trabalhos desenvolvidos pelos servidores lotados no referido Nucleo; propor
mcdidas de controle capazes de evidenciar as reais necessidades de gastos publicos, definir as
prioridades que sustentarfio os interesses piiblicos sob os particulares, aplicar medidas
disciplinares quando verificada qualguer improbidade pelos servidores.

§ 5° Os Setores sio 6rgfos vinculados aos Niicleos ou dirstamente s Arcas com
a responsabilidade de acompanhar os trabalhos de menor complexidade; providenciar os
recursos matcrials permanentes € de consumo, responsabilizar-se pelo controle dos
equipamentos, evitando o desperdicio dos recursos piblicos € racionalizando as atividades
proporcionando maior agilidade ¢ efetiva execugdo dos trabalhos.

Art. 7°. Ficam descritos no Anexo I desta i.ei os organogramas, as
competéncias especificas das Sccrctarias, Asscssorias, Departamentos, Areas, Nuicleos e

Setores que integram a presente Istrutura Administrativa.

Segue ...
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Art. 8°. Para atender as disposigbes e competéncias criadas na nova
Estrutura Administrativa do Municipio ficam criados Cargos em Comissio ¢ Fungdcs
Gratificadas destinados ds [ungdes de Direcdo, Coordenaciio, Chefia ¢ Assessoramento, na
forma que segue:

et g Nede . . Valor | o ‘ . Valor
DENOMINACAO cargos < C0480 | Padrfio | (rg) -+ COdigo | Padriio | (Ry

Secretaric Municipal Subsidios fixados pelo Poder Legislativo

05
Assessor Juridico 01 CC 03 2.672,52 | FG 03 1.335,92
- Coordenador de Area 10 ce 03 2.672,00 | FG 03 1.335,92

Diretor de Departamento | 03 CC | 03 [2672,00| FG 03 1.333.92

Assessor de Imprensa 01 CC 02 1.603,66 | FG 02 739,58
Chelé .c-le Gabinete I 01 cC 02 1.603,66 | FG 02 739,58
Dirigenie doNéwko | 07 | ©C | 02 | 160366 FG | 02 | 739,58
Chefe de Gabinete 11 03 CcC 01 - 1. 100 00| TG 01 550,00
Supervisor de Setor 07 CC 01 _.1 100,00 | FG 01 550,00 .

Art. 9°. O provimento das Fungdes Cratificadas (FG) & privativo de
servidor piblico efetivo, do Municipio ou poslo & sua disposigho, sem prejuizo de seus
vencimentos na fungio ou Orgdo de origem, e, impede o preenchimento do corrcspondente
Cargo em Comissio.

Art. 10. Para o provimento dos Cargos cn Comissio, bem como as demais
responsabilidades pertinentes aos servidores pblicos, dever-se-4 atender as dmposu;oes do
Regime Juridico do Municipio. _

Parigrafo Unico. As atribuighes, carga hordra e requisitos para provimento
constam do Anexo Il desta Lei, complementadas pelas competéncias das respectivas unidades
conforme descrito na Estrutura Administrativa,

-~ Art. 11. Os vencimentos dos cargos e o valor das fungdes gratificadas serfio
- obtidos alravés do valor atribuido aos Padres, fixados na Tabela do artigo 8° desta Lei.

Segue ...
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Art. 12. . Ticam extintos todos os Cargos em Comissio e Fungles
Gratificadas anteriores a vigéneia desta Let

Art. 13. Fica o Poder Executivo autorizado a realizar as adequagdes no
Plano Plurianual - PPA, Lei de Diretrizes Orgamentaria — LDO ¢ Lei Orcamentaria Anual -
LOA, no que couber, bem como o reenquadramento de servidores, consoante a nova estrutura
administrava, :

Art. 14. Revogam-se as disposi¢les em contraiio, em especial o artigo 9" ¢
0 inciso II do artigo 10, ambos da Lei Municipal de n® 34/89, ¢, a Lei Municipal n® 33/89 {que
estabelecia a organizagfio interna da Prefeifura Municipal) ¢ suas altcragGes.

Art. 15. Esta Lei entrard cm vigor no primeire dia ttil do ano dc 2013,

GARINETE DO PREFEITO MUNICIPAL DL IMIGRANTE, 02 de dezembro de 2014,

Registre-sc ¢ Publique-se Prefelto Munticipal
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ANEXO 1

ORGANOGRAMA DA ESTRUTURA GERAL DO MUNICIPIO DE IMIGRANTE

1-DOS ORGAOS DA ADMINISTRACAO CENTRAL:

f-"\ Gdbmet(: o _ _. .;...::.:.. SRTCRCAE 3
Vloe Prefeﬁo i i

_ Contmle :
'-; Lutcmo

Assesson '
Jund1ca

Dpto dal unta

de Serv]g;o *_ Dpto. da -

Mlhtar Delesa Civil

Secretaria Obras’

. * Scerctaria -

- SBecretaria S'eéfefal‘ia Saﬁde

Ql‘lmlmb‘mwi - . ¢ Mobiliddde . ﬁfﬁ:ﬁﬂ%ﬁ“ﬁ%ﬁf&i 1 | ¢ Assistancia- ‘ Fducicao, Cuiturs;
anejamentce : ";-U_rbana_..' Eﬁmmmw o " -Social ¢ Dcspo:.toe _
S - o - Turmsmo” -

" linahcas

Segne ...
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1.1. Do Gabinete do Prefeito: compete a representatividade maior do Municipio nas
relagdes politicas ¢ administrativas através dos scrvigos prestados a comunidade em geral, em
atendimento ao regramento juridico previsto.na Lei Orgidnica do Municipio, ¢ demais
legislagBes pertinentes.

1.2. Do Gabinete do Vice-Prefeito: 6rgio que servird como elo de ligacio entre o governo
municipal e as Entidades, Associa¢Bes de Bairros ¢ domais Orglos representativos da
comunidade; podendo também o Vice-Prefeito acompanhar a execugio € o cumprimento de
convémos realizados pelo Municipio, levantar dados ¢ tazer verificagdes om servigos ¢ obras
municipais; representar o Prefeito em solenidades; firmar convénios ou acordos com a Unifo,
o Estado ¢ outros Municipios, sempre com delegacio especifica; acompanhar a tramitagio de
projetos do Executivo junto & Camara Municipal; e outras atividades correlatas.

As atribuigdes cstabelecidas nesta Let ndo impedem que o Vice-Prefeito seja designado para
exercer cargo em comisso no Municipio, com direito a opgfo remuneratoria.

1.3. Do Departamento da Assessoria de Imprensa: compete o assessoramento em assuntos
relacionados com a imprensa e demais o6rgfos através do cuidar da imagem ¢ da promogio da
Administragio Publica Municipal frente aos diversos segmentos da sociedade; divulgar os
trabalhos, as obras e os servigos que se realizam no Ambito do Municipio, promovendo o
conhecimento e o reconbecimento da administragio municipal interna e externamente;
atualizar o portal da Prefeitura, com matérias que sfo enviadas aos meios de comunicagio;
fornecer apoio logistico a eventos promovidos pela Prefeitura Municipal ou em que ela
participe; promover, na drea de sua competéneia, novas formas de insercfio da Prefcitura na
vida sécio-cultural do municipio; coordenar a cobertura de imprensa em viagens do Prefeito,
ao interior do municipio, & capital do Estado, & capital Federal e a outras localidades, quando
em representaglo oficial; tratar do credenciamento dc jornalistas para acesso i Prefeitura
Municipal ou a cventos organizados pela mesma, outras atividades correlatas.

14. Do Departamenta da Assessorin Juridica: compete assessorar nas relagdes
institucional do Executivo Municipal com o Legislativo, Judicidrio, Mimistério Publico e
Tribunal de Contas, com as entidades da sociedade civil organizada; nos assuntos de maior
complexidade, propondo medidas legais conforme a 4rea de ocorréneia, participar das
definices dos Planos Plurianuais e anualmente das definiedes da LDO; prestar assisténcia
necessaria aos atos do Hxecutivo refcrentes a desapropriagdes, alienacdes e aquisiciio de
iméveis pela Preleitura, assim como nos contratos em geral; Parlicipar de inguéritos
administrativos e dar-lhes a orientagio juridica conveniente; participar de reunides com
agentes ou Orgdos da administrago municipal, quando a sua assisténcia for solicitada;
acompanhar ¢ oricnlar os agentes publicos na defesa dos interesses da municipalidade
primando pela legalidade, integralidade e transparéneia dos servigos piblicos, €, outras
atividades corrclatas.

Segue...
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1.5. Do Departamento de Controle Interno: Orgdo responsavel pelo Sistema de Controle
Interno, a fim de promover a fiscalizag@o contabil, financeira, or¢amentaria e patrimonial, de
acordo com as especificacdes contidas na Lei Municipal n® 828/2001 ¢ suas alteragGes, ¢,
oufras atividades correlatas.

1.6. De Departamento da Junta do Servico Militar: Orgﬁo responsavel por todo o processo
de alistamento militar anualmente; organizar e acompanhar a realizacdo da inspeciio de sadde;
fornecimento de certificados de dispensa de incorporagiio e isengdo; participagéo cm reunides
da Junia de Servigo Militar; acompanhar a incorporacio dos jovens que sio dispensados do
servico militar; elaboragfio de cadastro anual de todos os alistados; servigos de divulgacdo,
notas e avisos pela imprensa para o comparecimente na sede da Junta de Servico Militar;
executar todos os serwg:os existentes na Junta dc Servigos Militar, e, outras atividades
correlatas.

1.7. Do Departamento da Defesa Civil: Compete a coordenacgfo e supervisfio das acbes de
defesa civil; realizagio de estudos, mapeamentos, avaliacdes ¢ reducio de riscos de desastres;
elaboragio ¢ implanlagiio de planos, projetos e programas de defesa civil em atuagiio
articulada entre a Unifio e o Estado para reducdo de desastres ¢ apoio as comunidadcs
atingidas; incorporar a redugfio do risco de desastre e as agfes de protecio e defesa civil entre
os clementos da gestio Municipal; promover a identificagdo e avaliagio das ameacas,
suscetibilidades e vulnerabilidades a desastres, dc modo a evitar ou reduzir sua ocorréncia;
moniforar os cventos meteoroldgicos, hidrologicos, geoldgicos, bioldgicos e outros
potencialmente causadores de desastres; produzir alertas antecipados sobre a possibilidade de
ocorréncia de desasires naturais; estimular o ordenamento da ocupagio do solo urbano e rural,
tendo em vista sua conservagdo e a protecdio da vegetagio nativa, dos recursos hidrcos € da
vida humana; combater a ocupagio de areas ambientalmente vulneriveis e de risco ¢
promover a realocagdo da populagiio residente nessas drcas; cstimular iniciativas que resultem
na destinagio de moradia cm local seguro; atender outros dispositivos da Lei Municipal, se
houver ou se por necessidade for instituido; e, outras atividades corrclatas.

2 - ORGAOS CONSULTIVOS:

2.1. Dos Conselhos Municipais: s3o orglos de assessoria, excetuados aqueles a quem a Lei
confere cardter deliberativo ao Poder Executivo Municipal. Os conselhos estarfio vinculados
a0 (Gabinete do Prcfeito e ligados as secretarias cujas atribui¢des sejam compativeis com a
atuacdo do colegiado. Todos ‘os Consethos Municipais deverfio possuir regimento interno e
proporciopar & participagdo de todos os segmentos da sociedade local, devende cada

secretaria prestar todo apoio necessario para seu funcicnamento.
: Segue ...
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2.2, Das Audiéncias Publicas: deverdo vcorrer em espagos aberto ac piblico, com objetivo
de oportunizar a participagfio coletiva com o objetivo de receber contribui¢des téenicas c
normativas. Deoverfio ser apresentadas, no minimo, e¢m Audiéncias Pgblicas: o Plano
Plurianual, Lei de Diretrizes Orgamentérias ¢ a Lel Orcamentiria Anual, bem como os
relatérios de pestio fiscal. '

3-1DOS ORGAOS DA ADMINISTRACAO ESPECIFICA:

3.1.  Scecrctaria Municipal de Administracio, Planejamento e Financ¢as: Compete
coordenar ¢ definir as macro-metas na execugio das atividades ligadas a administracfio geral
do Municipio, executar politicas que favorecam a modernizagio administrativa dos servicos
de atcndimenio ao publico, manter elo de ligagdio entre as demais Secretarias, entre
Municipios, Estado, Unido, Entidades e outros Orgfios Pablicos, estudar, analisar ¢ planejar as
aghes de natureza administrativa, orgamentaria através da elaboragdo do Plano Plurianual
(PPA), Lei de Diretrizes Orgamentarias (LDO) e Lei do Orgamento Anual (LOA); promover a
execucdo da politica patrimonial do municipio, elaborar e encaminhar Projeto de Lei e
estabclecer relagbes com o Poder Legislativo. Organizar e implementar planejamento
eslratégico com metas de sustentabilidade e organizagio da Gestdo Pablica de acordo com o0s
preceitos constitucionais ¢ demals embasamentos legais. Concentrar e administrar os
contratos, acordos e convénios, propor a outras esferas governamentais projelos de captagio
de recursos, acompanhar sua aplicagdo e responsabilizar-se pela correta prestagfio de contas;
promover a interligacdo dos drgos através das comunicagdcs adminisirativa, promogio a
utilizagdo do sistema de processamento de dados e tecnologia da informaco, através do
acesso imediato a solicitacBes, acompanhar administrativamentc os Nucleos. e Setores da
Secretaria evidenciando o controle da eficiéncia e eficdcia das atividades, outras atividades
corrclatas.

Segue ...
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Os érgios da Secretaria Muniﬁpa] de Administracfio, Plancjamento ¢ Finang¢as abaixo
Iistados, tém as segnintes competéncias: :

" Secretaria de
Administragdio,
P]ane_]amento e

Fmangas BN

" Gubinéte

T Area'ds

o Art.u dl., Arua dt, .

Administrative e - Legislagio-c |- Compras l;, la“qamcnm Pi:“;if“;f;";" :
" Jde Gestio do . | it Tinanceic €. - Licenciame .. Fstrate,
-de Gestio de.. Arquno : let_a;ocs c Commle Cum ﬁb[i " Faiuditio

7 Pessoas” ::"'.anﬁ'a'tps_':-. -

Nuclao de Projctos
Le Prcstuc;ocs de

NUCIEO de -
“Conlroleda: |
Réceita ¢ Despesa

) \Iuc!mﬁ e
Almoxaﬂ.xdu b
L Pammﬁmo

L Nt:(-:'le:o:d_e'
- Informdtics -,

]

3.1.1. Area de Administragio e Gestiio dc Pessoas: Compete coordenar ¢ administrar as
necessidades de acordo com o Regime Juridico do Municipio, visando a gestio de RII com o

objetivo de suprir as necessidades de cada secretaria evidenciando a descriciio sistematica dos
procedimentos administrativos que covelvem os servidores municipais, agentes ptiblicos bem

como asscgurar a prestacdo de informagdes ao Poder Legislativo, Tribunal de Contas e
Ministério Publico; administrar a abertura, examc ¢ cncaminhamento dc processos que {ratam

dc: adrmssOes, vencimentos, vantagens ¢ gratificagdes, demais abonoes, adiantamentos
adicionais de risco de vida, insalubridade, adicionais noturno e periculosidade; andlise ¢

: alteragdo de luncdo gralificada (FQ); atestados médicos; licencas previdenciarias e auxilio
‘ . Segue ...
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transporte; langamento de horas extras (30% ¢ 100%); elaboragdo do 13° salério; calculos para
pagamento retroativos conforme portarias, emissdo de contra-cheques dos servidores ativos e
mativos; controle de cmpréstimos consignados descontados em tolha de pagamento; controle
¢ emissdo de férias; controle e registro do ponto, flexibilidade de hordrio; alimentacfio dos
sistemas de recursos humanos (inclusdo ¢ manutencio da vida funcional dos servidores
municipais); analise dos estagios probatorios dos funciondrios; exoneragOes, reclamatorias
trabalhistas; requisigles de crachds; busca e encaminhamento de documentos para processos
administrativos. Certiddes, desaverbagio; declaragbes ¢ relatdrios; Exigéncias legais, sistema
informatizado de auditoria pessoal - SIAPES, informagdes bimestrais de todos os servidores
nomeados através do concurso publico para cargo de provimento efetivo ¢ suas exoneracoes.
Organizagdo e incrementagio dos procedimentos para rcalizacdo dc concursos pablicos;
compensagdo previdenciaria; emiss@o de relatorios ao Sindicato dos Servidores Municipais,
geragAo de relatorios para o empenho do pagamento da folha; geracio ¢ transmissfo de
arquivos referentes a cadastro geral de empregados e desempregados - CAGED, informagdo
da Guia de Recolhimento de Tnformag8es da Previdéncia Social, emitindo as guias para
pagamento, fazcndo o cmpenho das mesmas, relatérios transmitidos anualmente para a
Receita Federal (DIRT), referente ao Imposto de Renda dos funciondrios e prestadores de
servigo; informagGes prestadas pela RAIS (relacfio anual de informaces sociais) para o
Governo Federal para geragdo do PIS e PASLEP, sendo o mesmo disponibilizado em folha;
prestar e fornecer informaces e documentacdes que covolvam a folha de pagamento;
controla a efctividade ¢ requisita a fotha de pagamento dos estagidrios, outras atividades
correlatas.

3.1.2. Area de Legislacfio ¢ Arquivo: conpete chefiar o estude com asscssoramento juridico
e avaliagdo financeira para encaminhamento dos Projetos de Leis ao Poder Legislativo;
instruir processos com pedidos criundos do Legislativo; observar prazos para sancionar ou
vetar Projetos de Leis; publicar os atos oficiais tais como: Portarias, Decretos, Leis, Editais.
Organizar ¢ coordenar o sistema de arquivo possibilitando a guarda ¢ localizegio de
documentos ofictais, e, outras atividades corrclatas.

3.1.2.1. Nucles de Informatica; compete chefiar e administrar as atividades dc
desenvolvimento, modernizagdo e processamento eletrénico de dados do Municipio, controlar
o planejamento dos projetos de informatizagio das secretarias em geral, coordenar a execugio
dos servigos de seguranga, redes € banco de dados; projetar a implantacio de soflwares de
comunicacdo; disponibilizar as informagdes via web (portal eletrénico, home-page ou
similar), criar normas e procedimentos de administracfio para accsso dos usuarios a rede, &
Internet, controlar a emisséio de informagdes ¢ relatdrios, e, outras atividades correlatas.

Segue .., .
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3.1.3. Arca dc Compras, Licitagdes ¢ Contratos: compete coordenar todas as atividades de
compras municipals ¢m consondncia com as normas da Lei Federal n® 8.666/93, avaliar
editais nas modalidades, carta convite, tomada de pregos, concorréncia publica, leildo ¢
pregio; encaminhar todos os procedimentos da licitagfo para divulgacio na imprensa oficial;
prestar informactes sobre licitag®es, acompanhar as impugnagdes, recurses administrativos
impetrados, pareceres, mandados de segaranga e prazos recursais; realizar diligéncias, analisar
a documentagdo para habililagic dos licitantes; dar ciénela de todas as fases aos licitantes;
apreciar a qualifica¢do dos concorrentes, e julgar as propostas dos licitantes, elaborar a minuta
contratual dc todos os procedimentos licitatorios ¢ formalizar o contrato apds a homologacio,
elahorar contratos de locagdo, aditivos e prorrogactes; dar pareceres a0s recursos
administrativos Impetrados; julgar impugnagdes € prestar informagdes. Chefiar os
procedimentos de compras de menor valor obedecendo normas internas, outras atividades
correlatas.

3.13.1. Nacleo de Almoxarifado e Patrimodnio: compete administrar o reccbimento,
conferencia e distribui¢io de materiais e bens adquiridos pelo Municipio para todas as
Secretarias; manter atualizado o controle de estoque em condigfes de atender az demandas
das Secrctarias ¢ dcmais orglos. Conlrolar a manutencio patrimonial de prédios e
construgdes do Municipio, controlar os bens moveis e imbveis com avaliagBes, quando
inserviveis, para leildo; controlar os pagamentos de seguro obrigatorio anual dos veiculos;
controlar zs desapropriacdes e tombamentos histéricos, outras atividades correlatas.

3.14. Area de Planejamento Financeire ¢ Cuntrole Contabil: compete coordenar o
planejamento da politica tributiria e financeira de competéneia do Municipio a Programacggo
Orcamentdria, fiscalizagfio e amrecadacio de tributos e rendas municipais visando a defini¢do
do crescimento municipal; coordenar o envio mensal dos mesmos ao Poder Lepislativo
Municipal; emissfio ¢ cnvio dos Relaldrios do Sistema Integrado de Acompanhamento e
Prestagdo de Contas - SIAPC do Tribunal de Contas do Hstado do Rio Grande do Sul,
bimestralmente, informacgfo aos Sccrelarios Municipais da aplicagdo em educagio e saude,
dos percentuals constitucionais; elaboragio dos textos e grificos destinados a apresentagio do
atingimento das metas de Resultados Priméric ¢ Nominal, em Audiéncias Plblicas;
¢laboragio semestral do Sistema de Informagbes Sobre Orcamentos Pilblicos em Saide -
SIOPS, auxilio técnico &s Secretarias na elaboragfio do Plano Plurianmal - PPA, da Lei de
Drretrizes Orcamentarias - LDO, da Lei Orgamentiria Anual — LOA; realizar estudos e
estabclecer normas objetivando o progressivo aperfeigoamento dos processos ¢ padrdes
orgamentarios; conferéncia ¢ enecrramento de exercicio compreendendo a emiss#o do balanco
geral com seus anexos; confecgdo do relatério circunstanciado do Prefeito sobrc o
atingimento ou nfio das metas cstabelecidas na LDO; orientar ¢ auxiliar o respectivo Nicleos

na execucdo das competénceias atribuidas, outras atividades correlatas.
' Segne ..
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3.1.4.1. Nicleo de Controle da Receila e Despesa: Compele cheliar a cvolugio mensal das
receitas e despesas or¢amentdrias, acompanhar a emissio e conferéncia dos balancetes de
receitas, despesas ¢ langamentos contabeis, bem como em projetos de alteragfio das mesmas,
suplementaches, redugdes, previsdo de arrecadacdo da receita, identificando a existéneia de
superavit financeiro e/ou arrecadagfo a maior; conferéncia e controle dos documentos
enviados para liquidaglio, bem como dos proccdimentos . neecssdrios a cletivagio daos
pagamentos relativos aos fornecedores e pessoal; recebimento de requisi¢tes para conferéncia
de rubricas orcamentédrias; conferéncia da vigénceia dos contratos e convénios, fornecimento
de relatério das rubricas or¢amentarias; consulta de empenhos, saldos or¢amentarios,
fornecedores e emissio de empenho; Compete o recebimento e conferéneia dos arquivos dos
bancos, referente A receita orgamentiria e extra-orcamentaria; conciliacdo bancéria; controle
de saldos ¢ aplicacSes financeiras; informacdes sobre os recursos voluntdrios recebidos da
Unifo ¢ do Estado, conforme Lei Federal n® 9.452, de 20/03/1997; informagdes diarias dos
saldos bancarios ¢ aplicagdes linanceiras ac Scerefario Municipal de Finangas, conferéneia e
controle dos documentos enviados para liquidagio, bem como dos procedimentos necessérios
a efetivacio dos pagamentos relativos aos forncccdores ¢ pessoal. Compete cheliar ¢
implementar politicas pablicas referentes as receitas, potencializando-as, especialmente as
receitas proprias, conforme as especificacbes abaixo:

a) Das Receitas Imobilidrias: compete administrar ¢ controlar os tributos de origem
imobilidria como:. Imposto de Transmissdo de Bens Intervivos - ITBI e Contribuicio de
Melhoria - CM; avaliagdio de imdveis; cmissdio de guias de ITBI, acompanhamento ¢ controle
da basc dc dados de langamente do IPTU (Imposto Predial e Territorial Urbano) e ITR
{Imposto Territorial Rural); administragdo do IPTU ¢ ITR; preparagio ¢ emisséo do IPTU;
crissio de certidfes de langamento, narrativas tributérias, mamero do imével, transferéncias e
alteragBes de enderegos; notificagfio dos devedores ¢ controle da cobranca administrativa do
IPTU do exerciclo; andlise dos processos de isengo de TPTU; andlise dos processos internos
em framitacdo pertinentes ao IPTU e ITR; distribuigfio e arquivamento dos processos
administrativos ¢ conirole dos prazos processuais; emissdo de guias, certides e notificagiio
pertinentes aos processos analisados; elaboragio do calendario fiscal, oulras atividades
correlatas, '

b) Das Receitas de Servigos e Outras: compete administrar o langamento ¢ cobranga do 1SS
(Imposto Scbre Servigos) e da taxa dc alvard de localizachio; coordenar os servigos de
fiscalizagdio tributaria; definir rotinas para atendimentos de pedidos; acompanhar o censo
econdmico do Municipio € controle da produgfio primaria; {azer o levantamento de dados da
Produgdo Primdria ¢ do valor adicionado da empresas (Induastria, Coméreio ¢ Scrvicos de
Transporte ¢ Comumicagio) para caleulo do Indice de Retorno do ICMS (Imposto Sobre
Circulagiio de Mercadorias € Servigos); atendimento ao produtor rural desde o cadastramento
via Internet; entrega e recebimento de taldes ¢ a digitagio das Notas Fiscals: andlise dos
relatorios de publicacidio dos indices provisdrios e definitivos, apresentadas pelas empresas
anualmente, andlise dos relatdrios de publicagio dos indices provisérios e definitivos, e,
outras atividades correlatas.

Segue...
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¢} Da Cobranca e Execugiv da Divida Ativa: compete o conlrole administrativo da
cobranca da divida ativa; emissio de notificacdes selecio e controle do retorno das
notificagdes; buscas; abertura de processos de cobranga; parcclamconto dos débites; controle
dos parcelamentos; andlise dos pedidos administrativos de revisdo. de valores, prescrigio e
baixas por pagamento; coardenaciio do atendimento ao cidaddo; preparagio dos processos de
execucdo fiscal da divida ativa; emisséo de certidao de divida ativa; juntada de documentos ¢
encaminhamento para Assessoria Juridica do Municipio, e, outras atividades correlatas.

3.1.5. Area de Fiscalizacfio ¢ Licenciamento Fazendario: compete coordenar as atividades
de fiscalizagio ¢ licenciamento de  alvaras de localizagio ¢ funcionamcento para
estabelecimentos comerciais, industriais e de prestaciio de servigos, bem como os vendedores
ambulantes em vias publicas; verificacio de denincias; lavratura de autos de infracio;
apreensfio de mercadorias irregulares; destruicio de mercadorias apreendidas e/ou doacBes
das mercadorias, apos o prazo legal; autorizar e fiscalizar eventos, festas, feiras ¢ shows;
encaminhar intimagdes para apresentacio  de documento, emissio e entrega de alvards;
cmiss@o de notificagdes de indelerimento, quando for o caso, receber ¢ analisar gulas
informativas, acompanhar os indices de correciio e atualizagfio da drea comercial e financeira,
outras atividades corrclatas.

3.1.6. Arca de Plancjamento Estratégico: compete aos gestores municipais a organizacio,
o cstudo e principalmente a visualizacdo das metas possiveis para a sustentabilidade do
Municipio; dentro do servigo publico, grandes eixos jid estio pré definidos como
procodimentos legais ¢ obrigatérios que Infegram o Sisterma Municipal de Plangjamento:
PPA, LDO e LOA. Apés, estas metas deverfio ser transformadas em a¢des e neste momento
entra  cspecificamcntc o Plangjamento  Estralégico  caracterizado  como  um
processo gerencial que diz respeito 4 formulaciio de objetivos para a selegiio de programas e
aches para sua execugdo, levando cm conta as condi¢les internas ¢ extemas do Municipio ¢
sua evoluglio esperada, para isto precisamos envolver administradores de todos os niveis da
organiza¢io, que formulam e implementam estes objetivos. Compete o cstudo que definira a
relagfo cnire visfio, roissdo, objetivos, estratégia e valores, referente a oferta de servigos
prestados pela municipalidade, e, outras atividades correlatas.

3.1.6.1 Nucleo de Projetos e Prestactes de Contas: Compete organizar e avaliar 0s projetos
a serem priorizados pelo Municipio através da busca de recursos em outras esferas piblicas
ou privadas, acompanhar seu andamento bem como sua cxccugdo quando atendidos os
objetivos estrategicamente iragados. Compete também o controle e encaminhamento das
referidas prestagBes de contas, €, outras atividades corrclatas.

Segue ...
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3.2. Secretaria Municipal de Obras ¢ Mobilidade Urhana: Compete o estudo e a execucio
de obras que visem o desenvolvimento através da estrulura vidria, saneamento basico, limpeza
¢ embelezamento, constru¢do e manutengido das obras e dos locais plblicos; implantacéio de
um sistemna de seguranga no Trénsito em consondincia com o crescimento populacional do
Municipio.

Os orgios da Secretaria Mumupdl de Obras e Mobilidade Urbana, abaixo listados, tém
as seguintes competéncias:

::S eCI'EI.dI'l..d de Obrdb
- Mobﬂldadc Urbana_

Dpto de Transﬂo e
Mobllldade Urbdna

s Adminisirative e
de Controle de Vefculos
.~ ¢ Equipamentos.".: * -

': Ared de Intm-Estrutm'a
Urbana e RLlId.l '

‘Setor de _C?:ni;':."1:1:1'1«;6'esi e

: betcu dr:: I]ummal,ao
. PavimentagGes .

“0 0 Limpezae _
;Embcl_czamento urbdno

“Setor de Sanéamento

3.2.1. Departamento de Trinsito ¢ Mobilidade Urbana: compete o plangjamento,
organizagdo, articulagéio, execugdo e a avaliactio das politicas piblicas municipais de trinsito,
transportcs ¢ mobilidade de acordo com as normas do Cédigo de Trénsito Brasileiro ¢ das
disposicoes contidas nas Leis Municipais n® 10/1989, 63/1990, 1.615/2010 ¢ 1.616/2010;

Segue ...
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organizar programas locais ¢ participar. ¢m programas nacionais € estaduais da educagiic e
segurangd de transito; administrar os fundos e recursos especificos deste setor; proporcionar
suporte para o funcionamento do Conselho, cncaminhar as solicitacdes e ou situacdes como:
concessbes, pormnissdes € aulorizagbes do transporte publico municipal de passageiros e
outras, conforme legislagio vigente; estudo tarifirio dos transportes publicos; fiscalizagio e
avaliagdo dos padrdes de qualidade ¢ dc seguranga do setor do transporte pablico; gestdo do
sistema de sinalizagdo e dos dispositivos e equipamentos de controle vidrio; coordena¢fo,
controle e execuclic da fiscalizagio do trdnsito, autuacic ¢ aplicacio de medidas
administrativas cabiveis, por infracGes previstas no Cddige de Trénsito Brasileiro;
coordenacio dos sistemas de juntas administrativas de recursos de infragdes, oulras atividades
correlatas.

32.2. Area Administrativa e de Controle de Vciculos e Equipamentos: compcte
coordenar, encaminhar ¢ confrolar 08 contratos administrativos e convénios sob
responsabilidade da Secretaria; acompanhar a tramita¢iio de assuntos e agdes junto 2s demais
Secretatias, acompanhar o processo de plancjamento or¢amentdrio; Plano Plurianual {(PPA),
Lei dec Diretrizes Orgumentarias (LDO) e Orgamento Anual (LOA), verificar o recebimento,
controle e expedi¢iio dos processos internos ¢ administrativos; elaboracio de requisicdes de
materiais, servigos, equipamentos € o consegilente empenho com o anexo do documento fiscal
respeciivo, bem como o registro de entrada de materiais e equipamentos adquiridos; conirole
da execugfio orgamentdria da Secretaria; coordenar a execucio do sistema vidrio visando a
seguranga dos usuarios; Compele chefiar a avaliagdo para aquisi¢iio ou troca dos veiculos,
mdquinas € ou equipamentos de acordo com as necessidades operacionais, acompanhar as
alienagdes através de lcildes, orientar os motoristas ¢ operadores sobre direciio defensiva;
conlrolar as garantias de motores, consertos, transmisscs, pogas, baterias e pneus dos veiculo
ou méquinas, chefiar o controle do abastecimento, controte da quilometragem, manutencio ¢
limpeza, controle dos equipamentos obrigatérios, controle de horas extras dos motoristas,
fazer wm cronograma de manutengiio preventiva, encaminhar os veiculos com defeitos para
orcamentos € apds para o conserto, controlar as substituigdes das pegas, desmonte e consertos
nas oficinas especializadas, outras atividades correlatas.

3.2.3. Area de Infra-Estrutura Urbana e Rural: compete coordenar todos os servigos de
edificagdo, pavimentagfo, manutencdo, iluminagio e conservagio de obras publicas
municipais, direto ¢ indiretamente mediante acordos, convénios ou contratos os projetos de
construgdo, reconstrugfo, ampliagdo, reparos ¢ melhoramento dos proprios municipais;
coordenar projetos de paisagismo, tais como: pragas, parques, canteiros e largos pablicos.
passeios plblicos, trevos, projeto dus dreas externas de edificagdes em geral, abrigo de énibus
¢ laxis, bancos de praga e lixeiras: atividades de vistorias, quantificacfio, orcamentos,
cronogramas, acompanhamento ¢ {iscalizacdo de obras; boletins de medi¢fio para pagamento
de empreiteiras, recolhimento, cronograma de recolhimento do lixo orginico por meios

proprics ou por terceirizagdes, outras atividades correlatas.
Segue ...
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3.2.3.1. Sctor de Construcdo e Pavimentacdes: compcte avaliar ¢ definir as prioridades
solicitadas pelas Secrelarias para escala de execugdo, fiscalizar as construgdes, reconstru¢io,
ampliagfo, reparos € melhoramento dos proprios municipais; expedir ordem de servigo para o
inicio das obras licitadas; promover 0 acompanhamento do cronograma fisico-financeiro;
defimir ¢ encaminhar os grupos de trabalho conforme obras em andamento, controlar
quantidade e qualidade do material usado. Compete coordenar atividades de abertura e
conscrvagio de vias piblicas urbanas, fazer executar e fiscalizar a execugfio dos servigos de
pavimentagio e obras de manutenciio, controlar a gualidade do material usado, rcpassar
informagdes para cmitir lando téenico de aceitaglo das obras ja executadas; efetuar reparos
em calcadas, pragas e manutenciio de préprios municipais; executar servigos de terraplanagem
em Arcas publicas; promover a abertura, alargamento e duplicacio de vias pablicas; outras
atividades correlatas.

3.2.3.2. Setor de Tluminacdo, Limpeza ¢ Embelezamento de Areas Pablicas: compete
organizar ¢ chefiar as equipes responsdveis pela substituigio das 1Ampadas, fotocélulas e
reatores; instalar lumindrias, bragos e pequenas redes de iluminagfo publica; oferecer suporte
técnico para eventos municipais; acompanhar projetos de rede elétrica de baixa tensfio e de
turminacie publica. Compete chefiar a distribui¢fo dos servicos de limpeza nas ruas; aterro de
animais de pequeno e grande porte; retirada da vegetagfo em excesso nas ruas, parques ¢
Jardins; executar a pintura do meio-fio; executar poda e corte de 4rvores, bem como o plantio
de flores ou assemethados nas pragas, parqucs, jardins ¢ canteiros centrais, oufras atividades
correlatas.

3.2.3.3. Setor de Saneamento: compete o controle do fornecimento de Agua potdvel através
da dlstnbulgao por rede de 4gua com captacio em pogos artcsianos; acompanhamento e
fiscalizagio da clora¢io ¢ outros controles quimicos da qualidade da Agua; controlar o
processo de emissdo das guias de cobranga e entrega nos domicilios; confrolar o sistema de
esgoto fluvial e pluvial, através da construgiio de redes de esgoto, canalizages, hueiros e
pontilh&cs; oulras atividades correlatas.

3.3.  Secretaria Municipal da Agricultara, Meic Ambiente ¢ Desenvolvimento
Econdmico: Compete implantar a politica de desenvolvimente agropecudrio do Municipio;
delimitar drcas destinadas a exploragio hortigranjeira, agropecuaria, indusirial ¢ comercial,
sem interferir ou alterar o mcio ambiente, avaliar as potencialidades do Municipio visando o
desenvolvimento sustentavel na geracio de renda € empregos atraves do aporte téenico as
agroindustrias e ou micro ¢ peguenas empresas; promover o associativismo rural; gerir os
contratos administrativos e convénios sob responsabilidade da Scerctaria; acompanhar a
tramitacio de assuntos e agdcs junio as demais Secretarias; acompanhar o processo de
planejamento orgamentdrio: Plano Plurianual (PPA), 1.ei de Diretrizes Oreamentarias (LDO)
Orgamento Anual (LOA).

Segue ..
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Os érgios da Secrctaria Municipal da Agricnltura ¢ Desenvolviments Econdmico
abaixo Hstados, (8m 2s seguintes competéncias;

Secretana da Agncultura : N
Meio Amblcnte gi.
De emrolwmento

3 f&rea de Promoc;
. ___.Fomento hldustm_
B Comcrcm '

U Arga'de Prevenc_ao e
Amblcnta] T ILL]’lCIdeHtO e
: i “1scallzat;ao S

. -Area de"Agronegdcio
.- Fomento Agropecudric :

betor de Tn qpegao ¢ i
1‘1scahzaq:ﬁo Arumal =__

3.3.1. Area de Agronegécio e Fomento Agropecuario: compele coordenar ¢ realizar
estudos necessérios para analisar o contexto onde se enquadram as empresas da producio,
bem como auxiliar no planejamento, visando a sustentabilidade do processo produtivo rural,
com ¢ intuito de trazer informagdes aos agentes econémicos do setor; coordenar e chefiar a
efctivagiio  dos convénios municipais, onde preferencialmente os agricultores serfio
beneficiados através de programas de apoio como a distribuicio de mudas e insumos de
acordo com a potencialidade das areas de plantio em parceria com a EMATER, Sindicatos
ou outras parcerias que visem a melhoria da produgdo diversificada. objetivando a

sustentabilidade das farmhas principalmente nas dreas rurais do Municipio estimulando dosta
Sepue ..
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forma a pequena propriedadc rural; organizar e [iscalizar as feiras de produtos
hortifrutigranjeiros, controlar os pregos dos produtos oferecidos nas feiras; compete também o
desenvolvimento de atividades que visem minimizar os problemas de safide animal, tanto em
grandes comge cm pequenos animals; melhorar a qualidade do gado leiteiro e de corte através
da inseminagdo artificial; melhorar a qualidade do leite ¢ seus derivados; coordenar os testes
de brucelose ¢ tuberculose quc sfio rcalizados no rebanho de gado leiteiro e, pelas
mseminagdes no rebanho bovino e suino nas pequenas propriedades, como atendimentos efou
procedimentos em pequenos animais da comunidade cm geral que ndo possui condicBes de
procurar clinicas particulares; realizar campanhas de vacinag8o do rebanho do Municipio, e,
outras atividades correlatas. :

3.3.1.1. Sctor de Inspecdio e Fiscaliza¢io: compete administrar os trabalhos de fiscalizagdo
do SIM (Servi¢o de Inspecdo Municipal), nos abatedouros, frigorificos, laticinios, fabricas dc
embutidos, agougues, fiambrerias ¢ Feira do Produlor Rural, proporcionando assim, a oferta
de produtos de qualidade a todos os consumidores; acompanhar a fiscalizagfio da hipienc,
temperatura, acondicionamento dos produtos oferecidos a populacio e das dependéncias dos
estabelccimentos, sejum eles, abatedouros ou cimaras frias, onde o produto é armazenado
para posterior distribuicio a revenda; fiscalizar o transporic dos produlos acima mencionados,
08 quais seguem normas de acondicionamento, tais como higiene e temperatura; executar as
tarcfas de inspegdo e caso necessirio a apreensfio dos produtos de origem animal, oulras
atividades correlatas.

3.3.2. Areade Prevengio Ambiental, Licenciamento ¢ Fiscalizacfio: compete coordenar o
trabalho de consciéneia scoldgica, promovendo uma convivéncia harmoniosa entre o homem
¢ a natureza; planejar, desenvolver e promover cducaciio ambiental e a difustio de
procedimentos que visam a4 melhoria do meio ambiente; coordenar campanhas, eventos,
palesiras, cursos e programas de educaciio ambiental; desenvolver atividades educativas que
visem 4 melhoria da qualidade ambiental em consondncia com as legislaces especificas,
chefiar o licenciamento ambiental das atividades com impaclo local, através da emissio de
licencas, declaragtes, autorizagbes ¢ certiddes emitidas por téenicos devidamente licenciados
no 6rgio Estadual ou Municipal; observar a aplicaciio da Politica Nacional de Meio
Ambiente, bem como controlar e fiscalizagio de danos ambientais em todo Municipio;
compete também a fiscalizar ¢ orientar a prevencgdo de atividades potencialmente poluidoras
ou quc possam através de qualquer agdo causar danos ao meio ambiente, propor normas e
definir procedimentos para orientar as agdes de fiscalizagfio, a imposiciio de sancBes e multas;
propor a deliniglo de prioridades para a aplicagiio dos recursos financeiros provenientes das
sangdes administrativas impostas por meio da Secretaria, outras atividades correlatas.

Segue ..
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3.3.3. Arca de Promogio e Fomento Industrial e Comercial: compcic coordenar ¢ avaltar
as atividades da Secretarda que visem fomentar o desenvolvimento das empresas do
Municipio, receber empresarios que venham ao Municipio solicitando incentivos econdmicos
ou fiscais; mosirar areas disponiveis para a instalagio de industrias ou empresas; desenvolver
projetos que visem a promocdo do Municipio, especialmente através dc cventos ¢ aches
correlatas de divulgaciic das potencialidades locais, elaborar ¢ encaminhar projetos junto aos
Govemos Estadual e Tederal para a captacdo de recursos visando o desenvolvimento
econbmico do Municipio, chefiar juntamente com outras Scerctardas ¢ segmentos do
Municipio a organiza¢io de feiras ¢ exposi¢Oes possibilitando que a produgio priméria, bem
como, a industria e o comércio tenham oportunidade de realizar negdcios quc incentivem a
producido ou comercializagiio dos produtos. Organizar também a visitacio em eventos de
outros Municipios com o objetive de¢ conhecer ¢ incremenlar a economia local através de
novas técnicas melhorando a qualidade e a produtividade, outras atividades correlatas.

3.4. Secretaria Municipal da Sande e Assisténcia Social: compete desenvolver acBes que
visem o bem estar fisico, mental e social dos usudrios, através da implementacio plena do
Sistema Unico de Satde -SUS, considerando os principios da unidade, universalidade e

~ gratuidade de atendimento, através de acdes de alcance coletivo e de motivagio da populagio,
bem como promover o controle de falores que exercem ou possam exercer efeitos nocivos ao
ser humano, promovendo ainda a integracdo de agdes de satde, servigos ambulatoriais
municipais e de distribui¢iio de medicamentos; saneamento bésico, controle e orientagio
sanitaria; acompanbamento dos resultados de cada setor da satde municipal; fiscalizagfo dos
prestadores de servigos remunerados pelos cofres piblicos municipais com quaisquer espécies
de recursos; realiza¢iio de programas de prevengio a doengas em parceria com outros setores
da administragio municipal; gerenciamento do Programa dc Saide da Familia no municipio,
adotando-0 como estratégia prioritaria. Compete coordenar e atender o contingente
populacional das familias, individuos, criangas e adolescentes, pessoas com deficiéneia,
idosos -- que se encontram desprovidos de bens e servigos, em situacfio de vulnerabilidade
social; cxecutar servigos programas e projetos visando a garantia da convivéncia familiar, a
superagdo das dificuldades, o desenvolvimenlo de potencialidades, a inclusfio social e a
autonomia dos usuarios da politica de assisténcia social; gerir os contrates administrativos ¢
convénios sob responsabilidade da Secretaria; acompanhar a tramitagio de assuntos e a¢Ses
junto s demais Scerctarias; analisar, acompanhar o processo de plangjamento orcamontério:
Plano Plurianual (PPA), Lei de Diretrizes Orcamentérias (LDO) ¢ Orcamento Anual (LOA),
disseminar as agfics com a participagio da sociedade e principalmente por meio do Conselho
de Satde.

Segne...
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Os orgios da Secretaria Municipal da Sande e Assisténcia Social abaixe listados, tém as

seguintes competéncias:

Q,'audf: e.
Ass1stencla

i Avean -
' Administrativa,

i Cadastral cde.
- Recuperagtio da
CeoSaade -

Assisténeia Social”

I — 1 1 — 1
e ) () (o
CAfengio ¢
" Preventiva € ,
- “Vigildncid da -
\o. . -Satde

- Micleo de -
-Marcagdo, -
Medicameritos e
Transporte de .
" Pacientes |

) _;_Nucle:o
do CRAS

Nu{:leo do o
_ Progmma.dt.
Habltag:ao Popula;__

. Nbcloode.
Brogramis
- do ESE. Y
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3.4.1. Area Administrativa, Cadastral ¢ de Recuperag¢io da Saude: compcte coordenar o
andamento das rotinas diarias de adminisiragio, planejamento, recursos humanos, informatica
€ servicos gerais, conirole da chegada e saida de processos administrativos e internos;
elaboragio de Relatério de Gestdo Municipal de Satde - RGMS, quadrimestralmente,
conforme determina a Lei Complementar n® 141/2012; apresentagfo do Relatdrio de Gestfio
Municipal de Saide ao Conselho Municipal de Saddc; aprescntagfio do Rclatorio de Gestiio
Municipal dc Saude em audiéncia pUblica na Camara de Vereadores; elaboragio do SIOPS
(Sistema de Informag¢des em QOrcamentos Publicos de Saude), semestralmente, conlorme
determina o Minist¢rio da Satde; elaboragio de projetos e pré-projetos junto ac Ministéric da
Satide; solicitar renovagéio de convénios ¢ acompanhamento das prestagdes de contas dos
mesmos; recebimento, repasse e prestagio de contas de adiantamentos de combustiveis,
pedagios, materiais de consumo e servicos dc terceiros, controle or¢amentario ¢ financeiro,
reechimento e controle de notas fiscais para autorizagdo de pagamento; acompanhamento da
aplicagdo dos percentuais em saide, em conjunto com a Scerctaria de Finangas, com recursos
préprios conforme defermina a Emenda Complementar n® 29; acompanhar o processo de
planejamento orgamentario: Plano Plurianual (PPA), Lei de Diretrizes Orgamentarias (LDOQ) ¢
Or¢amente Anmal (LOA). Competc também cheliar todas as atividades desenvolvidas para
recuperagio dos pacientes que ja estfio acometidos por algum problema de satde, coordenar o
atendimento hospitalar, providenciando c.autorizando as internacfes nos hospitais, controlar a
emissio ¢ [ornecimento mensal, semanal e disrio de relatérios diversos referentes as
numeragdes de ATHs, sendo responsdvel também pela escala de atendimento que os
profissicpais prestam na rcde; cheflar a trugem clinica dos pacientes o controle dos
procedimentos eletivos realizados no municipio ¢ dos procedimentos de urgéncia/emergéncia
das consultas por cspccialidade; acompanhar os relatdrios mensais com a produgio das
atividades realizadas na Unidade Bidsica de Saude, supcrvisdo da equipe de enfermagem,
planejamento de treinamentos na area de enfermagem, exames preventivo de colo de ttero e
controle das coleta de sangue para exames laboratoriais, controle de qualidade ¢ esterilizacio
na unidade; avaliagfo e digitagdo do Bolctim dc Procedimentos Ambulatoriais (BPA), do Piso
de Atencdo Basica Ampliado (PABA) e do Cadastro Nacional de Fstabelecimento dec Saudc
(CNES); avaliagdo da organizagio do sistema e do modclo dc gesifio; avaliaciio dos resultados
e impacto sobre a satde da populagho assistida; programagio e alocagio de recursos em satde,
tendo cm vista toda a abrangéncia da Programagiio Pactuada Intcgrada (PPI); revisdo das
fichas de atendimento ambulatorial (FAS); controle do Cadastro Nacional de Estabelecimento
de Saude (CNES); Recebimento, controle e avaliagio da fatura SLA/SUS dos prestadores
credenciados ao SUS, juntamente com as guias de solicitagio dos proccdimentos;
ordenamento, cadastramento e digitalizagio de dados de usuarios no CNS - Cartdo Nacional
de Saide, outras atividadcs correlalas.

Segue ...
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3.4.1.1. Niicleo de Medicamentos, Marcagfio ¢ Transporte de Pacientes: Compete chefiar
¢ administrar o confrole <da cnfrada ¢ saida dos medicamentos atendendo as solicitagdes
oriundas dos profissionais da unidade, registro dos medicamentos controlados, prazo de
validade, uso de medicacio manipulada; autorizagio e agendamento de consultas de
especialidades e de procedimentos diagnosticos e terap@uticos; distribuigdo de Guias de
Exames Diagndsticos para as Unidades de Saude; Conferéncia, triagem e encaminhamento dos
resultados de exames de Patologia Clinica; encaminhamento de pacientes que necessitam de
tratamento médico fora do municipio para as cidades com as quais tem a respectiva pactuaczo,
oferecendo o transporte necesséario (carro, ambulaneia ou Omibus); liberagio de veiculos para a
realizacfo dc visitas ¢ fiscalizacfes; transportes de pacientes para hemodidlise; controle dos
veiculos, tais como: troca de 6leo, abastecimento, consertos e reparos didrios, outras atividades
correlatas.

3.4.2. Arca de Atengio a Sanide Bésica: compete coordenar como prioridade o primeiro
nivel de atencfio om sande reconhecendo a importincia da cstratégia Satde da Familia na
consolida¢do do SUS, através da reorganizagio do modelo de atengfo e do acesso a agDes
integraig de sande para individuos ¢ familias disseminando estes atendimentos em toda a area
de abrangéncia do Municipio, em cooperacio técnica e financeira da Unifo ¢ do Estado, com
objetivo prioritdrio para a melhoria dos indicadores de saade. Implantar os Programas que
garantam a prevencao de agravos, o diagndstico, o tratamento, a reabilitaciio, a redugio de
danos e a manutengfio da satde com o objetivo de desenvolver uma atenciio integral que
impactc positivamenic na situagdo dc saude das coletividades; cnvolve também acdes que
visam a informatizacio dos servigos e a qualificaciio da atengfo 4 satde desenvolvida por
profissionais especializados nas equipes, organizar a divulgacio da participago em eventos ou
campanhas, outras atividades correlatas. '

3.4.2.1. Niicleo de Programas do ESF: compete chefiar programas que visam o incentivo 4
formacio de redes de cuidado em saide, com destaque para quatro frentes: a atencdo integral a
saudc da mulher ¢ da crianca, por meie da Rede Cegonha; o fortalecimento da sadde mental ¢
enfrentamento do uso abusivo e a dependéncia de crack e outras drogas, com a Rede de
Atencglio Psicossoclal; a Rede de Reabilitacfio, com atengfo integral & Pessoa com Deliciéneia;
¢ atengdo integral a saude da pessoa idosa e dos portadores de doengas crénicas; garantir agdes
de promogio, prevengdo e recuperagio da saide bucal, findamcental para a satudc geral ¢
quahidade de vida da populagio, seu principal objetivo é a reorganizaciio da pritica e a
qualificacic das acdes ¢ servicos oferecidos, reunindo wma séric de agbes em salide bucal
voltada para os cidadfos de todas as idades, com ampliacio do acesse ao tratamento
odontolégico gratuito por meio do Sistema Unico da Sadde (SUS) e a viabilizagio da adigio
de fllior nas estagdes de tratamento de dguas de abastecimento piblico.

Sezue ..
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3.4.2.2. Nicleo de Atenciio Preventiva e Vigilincia da Satde: compete chefiar, detectar,
monitorar e controlar fatores determinantes da satde individual e coletiva, os riscos e 0s
agravos a satde; adotar e recomendar medidas de prevengio, coordenar as Campanhas de
Vacinacio objetivando o controle e eliminagdo ou erradicagiio de doencas, riscos € agravos a
saude; intervir nos problemas sanitdrios decorrentes do contato com o meio ambiente,
investigacfio e vigilancia epidemioldgica; busca ativa de casos; busca ativa de declaragdes de
&bito e nascidos vivos; conirole de doencas; monitoramento da qualidade da agua; controle de
vetores e reservatdrios; controle da populagio de animais que representam risco a saude
humana.  Caracteriza-se também pelo poder de normatizacdo, educago, avaliagdo e
intervencdo, visando garantir a qualidade do processo de producdo, distribuigdo e consumo de
bens e servicos relacionados a satide, e das condigBes de vida e trabalho dos cidaddos. Sua
abrangéncia estende-se os locais de produgio e comercializagio de alimentos (bares,
restaurantes, indistrias, produtores de laticinios, mercados, frutarias, agougues, peixarias,
frigorifico), areas de lazer, Gticas, postos de gasolina, estddios, piscinas locais e publicas,
escolas, cemitérios, presidios, hospitais, climicas, farméicias, sales de beleza, asilos,
rodoviaria, fibricas de produtos quimicos, de agrotdxicos, de cosméticos, de perfumes, bem
como na drea de saneamento basico e redes de esgoto, outras atividades correlatas.

3.4.3. Area da Assisténcia Social: a assisténcia social, poh’tica publica ndo contributiva; €
dever do Estado .e direto de todo cidaddo que dela necessitar. Entre os principais pilares da
assisténcia social no Brasil estio a Constitui¢do Federal de 1988, que d4 as diretrizes para a
gestdo das politicas publicas, e a Lei Orginica da Assisténcia Social (LOAS), que estabelece
os objetivos, principios e diretrizes das ag8es; a LOAS determina que a assisténcia social seja
organizada em um sistema descentralizado e participativo, composto pelo poder piblico e
pela sociedade civil, promovendo bem-estar e protegio | social a familias, criangas,
adolescentes e jovens, pessoas com deficiéncia, idosos — enfim, a todos que dela necessitarem.
A gestio da assisténcia deve ser acompanhada e avahada tanto pelo poder pubhco quanto pela
sociedade civil, -igualmente representada 1nos conselhos mun1c1pa13 de ass1stenc1a social; a
transparéncia ¢ a universalizagdo | dos : acessos aos - programas, servu;os e ' beneficios
socioassistenciais, promovidas por esse modelo de gestio descentralizada e partlmpatlva vem
consolidar, definitivamente, a responsablhdade do Poder, Publico no enfrentamento da
pobreza e da desigualdade com o compromisso de garantlro atendlmento as: neces:31dades

bésicas da populagio por meio de 1n101at1vas baseadas c-:m mdadama e incluso’ 3001a1 outras
atividades correlatas.

3.43.1. Nucleo do Programa Habltag:ae Popular: compete chefiar a elaborag:ao do
diagnéstico visando a definigdo de diretrizes dos planos e programas de ag3es governamentais
com o objetivo de minimizar o deﬁc1t habitacional do municipio através da construcdo de
unidades isoladas ou em sistema de mutirdes, cadastrar e fazer Ievantamento socio-econdmico
das pessoas que ndo possuem moradla para inser¢éo nos programas habltacmnais adequados
tanto na area urbana quanto rural, outras atividades correlatas :

Ségue
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3.4.3.2. Nicleo de Coordenacio do Centro de Referéncia da Assisténcia Social - CRAS:
compete chefiar ¢ organizar todo o trabalho de recepgfio e acolhimento de familias, seus
membros e individuos em situaciio de vulnerabilidade social; acompanhar a oferta de
procedimentos profissionais em defesa dos direitos humanos € sociais e daqueles relacionados
as demandas de protecio social, observar e registrar toda a produgfio e sistematizagfo de
informacBes que possibilitem a construcgfo de indicadores ¢ de indices territorializados das
situagdes de vulnerabilidades e riscos que incidem sobre familias/pessoas nos diferentes
niveis sdcio econdmicos; avaliar e acompanhar as condicionalidades das familias
referenciadas e as beneficiarias do BPC - Beneficio de Prestagfio Continuada e do Programa
Bolsa Familia por meio de visitas as familias que estejam em situagdes de maior
vulnerabilidade, controlar os encaminhamentos na avaliagdo social ¢ do INSS das familias e
individuos para a aquisi¢io dos documentos civis fundamentais para o exercicio da cidadania;
encaminhamento (com acompanhamento) da populagdo referenc1ada no territério do CRAS
para servicos de Protegiio Bésica e de Protegdio Social Especlal quando for o caso; orientar as
familias sobre os programas, projetos e servigos. socioassistenciais do SUAS, sobre o Bolsa
Familia e 0 BPC, sobre os érgios de defesa de direitos e demais servigos pablicos de Ambito
local, outras atividade correlatas,

3.5. Secretaria Municipal de Educa¢do, Cultura, Desporto ¢ Turismo: compete a
representagio como 6rgio proprio do sistema de ensino a cargo do Poder Piblico Municipal ¢
respectivo servigos de apoio politico pedagdgico que abrange todo o processo de ensino
aprendizagem na abrangéncia da Educagfo Basica no Municipio; atividades relativas a
instalagio e manutencdo de estabelecnnentos municipais de ensino; planejamento ¢ execugio
do Plano Mun1c1pa1 de educacto e de seus programas setoriais integrando-os as’ politicas e
planos educacx\onals da Unifio e do Estado, bem como a formulaqao e execugio de politicas .
publicas mumc.;pals na drea da, Cultural na promogdo e 110 desenvolvimento das
manifestagSes artistico-culturais e na' valorizagfio de sua difusfio e a promoggo do’ ‘desporto ¢
do turtsmo e seu intercAmbio; obj et1vando também fomentar ¢ apoiar as iniciativas privadas;
gerir 0s contratos administrativos, ¢ convénios sob: responsab1hdade da Secrctaria de -
Educacdo; acompanhar a tramItac,:ao de assuntos e agBes  junto as demais’ Secretanas
acompanhar o processo de planejamento orgamentario: Plano Plurianual (PPA) Le1 de
Diretrizes Or¢amentarias (LOA) e Or(,:amento Anual (LOA) : -

.Ségue
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Os drgfos da Sceretaria Municipal de Educaciio, Cultura, Desporto e Turismo, abaixe
listados, tém as seguintes compeiéncias:

qucag:ao, e ultura, - )
Des orto e ’I‘urlsmo

 Chefede Gabinets

. — —1 —
ArcadoEns L e
Fu'ldamcntaf E da ]:
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- Turismo, Desporto’e |

Area de Qontrole do
Transporte Escolar -

Nuclco de Dcsporto c
La?:er_

Wuulw"dc ngTamas
Culturms .

Nucleo dc Plogramas e,
Prcgeloa de Apmo ~

. Nuclco de RHe
e Controle da Vlch

- Dsecolar - . a
Setor de Programas de S {_wr dc Num:,:ao -+ Sctor de Hsportes -
”-"J_?'lfm"m_aﬁza@ﬁoj J-jsco[ar - R
\ Ll
Segue ..

Rua Ctzsies'a Brance, 15, Centro - CEP 95,885 - 000 - Imigrante/RS - Fone: (51)3754.1100 - Fax: (31)3754.1002

wwWw.imigrante-rs.cont.br - e-mail: administracao(@imigrante-rs.com, by

I T S



ESTADC DO RIO GRANDE DO SUL
MUNICIPIO DE IMIGRANTE

Lein” 19912014 — Anexo I ' . It 2z

3.5.1. Area do Ens. Fundamental ¢ da Ed. Infantil, Gestian de Apoio Administralive e
Pedagégico: compete coordenar, plancjar ¢ responder pela execcucfio das atividades
(nanceiras, patrimoniais e de administragfo de pessoal, material, comunicacio e servigos
gerais; promover a execugdo orcamentiria promover a aplicagio dos recurses oriundos de
programas Foderais ¢ Estaduais, promover o funcionamento dos Estabelecimentos de Ensino,
de acordo com o plano de Governo; controlar contratos, convénios € prestacles de contas,
compete também o acompanhamento de servigos terceirizados, aguisigio de mobilidrios,
equipamentos, material de consumo, requisi¢ces para aguisicio de materiais de expedientc,
pedagobgicos; controle de alvaras de vigilancia, de seguranca, manutengio de extintores das
escolas; avaliar projetos de construgio e manutengio dos prédios escolares, auxiliar no
controle de veiculos da secretaria; Compete também assegurar o controle do registro da vida
escolar dos alunos, informar ¢ expedir histéricos ¢ atcstados de escolaridade; manter
atualizada as informacOes das escolas, professores e alunos para estabelecer dados estatisticos
atendendo as informagdes do Censo Escolar, prestar informagGes ao Consclho Municipal de
Educagio; coordenar as relagdes da Secretaria com as equipes diretivas das escolas; promover
acocs voltadas ao processo de aprendizagem; viabilizar a aprovigfio dos planos de estudos,
programas, calendarios escolares, projeto polilico-pedagsdgico; assessorar as  escolas
municipais nas qucstdes relativas & aplicagdo da legislagfo de ensino e nas propostas voltadas
a0 atendimento das modalidades de ensino; responder consultas formuladas pelo Conselho
Municipal de Educagho ou ouiros drgfos sempre que sclicitado; coordenar as atividades
relativas aos Cursos de Formagio Continuada no Sistema Municipal de Ensino; participar de
semindrios e congressos nas areas afins; visando proporcionar ao Sistema Municipal de
Educacdo condigdes necessirias para um ensino de qualidadc; implantar e coordenar a
Educagdo de Jovens e Adultos — EJA; buscar parcerias para o desenvolvimento de programas
¢ cursos de formagHo profissionalizante, mediante execu¢fio dircta ou na forma de convénios;
Compete coordenar o trabalho para a consirucio e reconstrucdo de referenciais tedricos a
cerca da pralica pedagdgica nos diferentes niveis da educacio infantil, cstabeleeendo relaces
com 0s principios norteadores referentcs aos aspeclos legais, aos aspectos pedagdgicos e as
caracteristicas que déo suporte ao cuidar € ao educar na infincia, sempre considerando quc o
profissional que atua nesta 4rea, nas diferentes funcdcs que desempenha, precisa estar em
constante formagfo, assessorar as cscolas municipais de educagio infantil nas questdes
relativas 4 aplicagio da legislaciio de ensino, observando a necessidadc de implantacio de
novas turmas de acordo com a faixas etdrias, responder consultas formuladas pelo Conselho
Municipal de Educagfo ou outros érgios sempre que solicitado; chefiar as atividades de
naturcza administrativa, liderando, previamente, as solicilacbes de materiais, de expediente,
de limpera, do mobilidrio ¢ de equipamentos, a fim de que seja garantido is escolas de
educacdo infantil a infra cstrutura adequada as necessidades basicas, outras atividades
corrclatas. :

3.5.1.1. Nuaclev de RIT e Controle da Vida Escolar: compete chefiar a organizaciio do

quadro de pessoal porescola; rcalizagio das planilhas de efetividade de toda a Secretatia;
' Segue ...
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recebimento dos mapas de efetividade das escolas do ensino fundamental levantamento de
dados sobre formaciio de professores e funciondrios que atuam na rede municipal de ensino;
abertura e encaminhamento de processos internos e administrativos, solicitacio de pareceres
sobre situacio funcional de professores; controlc das licencas: satdce, gestante, lulo, interesse,
gala ¢ prémio, suprindo a necessidade em cada situagdo; designacio de novos professores
para suprir as necessidades da rede municipal de ensino, ¢, outras atividades corrclatas,

3.5.1.1.1. Setor de Programas de¢ Informatizacio: compete a implantacio, organizacio c
controle de equipamentos de informatica a serem instalados em bibliotecas ou em salas
especials oportunizando ao cducando a inscr¢@io do conhecimento informatizado atraves de
cursos ou pesquisas via Internet, garantindo no projeto politico pedagdgico das escolas esta
nova modalidade de aprendizagem, ¢, outras atividades correlatas.

3.5.1.2. Nikelco de Programas e Projetos de Apoio: compele chefiar os programas oriundos
dos Governos Federal ¢ Estadual, para o desenvolvimento de programas e projetos que
atendam as necessidades dos educandos através do monitoramento do Ensino Aprendizagem;
também chefiar a articulagdo com a Secretaria de Saude para desenvolvimento de projetos que
atendam as necessidades através do monitoramento visual com fornecimento de dculos ou
equiparados, atendimentos especializados com  lonoaudidloges, psicdlogos, bem como
programa continuado de atendimento odontolégico; compete a implantacio, organizacio e
controle de equipamentos de informatica a serem instalados e biblotocas ou cm salas
especiais oportunizando ao educando a inser¢fo do conhecimento informatizade através de
cursos ou pesquisas via Internet garantindo no projeto politico pedagdgico das escolas,
visualizar ¢ projctar agbes que se identifiquem com a realidade sécio econdmica das famflias
possibilitando a interacdo da comunidade escolar, ¢, oulras atividades correlatas.

3.5.1.2.1, Setor de Nutri¢io Escolar: compete organizar os programas de nutricio escolar,
assegurande a qualidade da alimentagio; coordenar o recebimento, armazenamento,
distribuigfo e controle de estoque dos alimentos, acompanhar o recebimento dos recursos bem
como a competente prestagio de contas, ¢, outras atividades correlatas.

3.5.2. Area do Transporte Escolar: compete administrar ¢ garantir o acesso dos alunos is
escolas mediante a manutengiio de programas de transporte escolar, envolvendo alunos
matriculados na Rede Estadual e Municipal; agendar a pauta de passeios pedagdgicos para as
escolas; organizar as planilhas para controle dos gastos de cada més com cada iransportador;
comprar ¢ distribuir vales-transporte estudantis para alunos com necessidades especiais e os
encaminhamentos pelo Conselho Tutelar; confeccionar as carteirinhas dos alunos que utilizam
o transporte escolar, acompanthar e exigir a aplicagiio das normas de seguranca referentes as
Leis de trafegabilidade garantindo a seguranga dos usudrios, e, outras atividades correlatas.

Segue ...
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3.5.3. Area de Cultura, Turismo ¢ Desporto: compete coordenar a formulaco e execucio
de politicas pablicas municipais na drea cultural, Turismo ¢ Desporto, objetivando para quc
estas dreas contribuam para o desenvolvimento da comunidade, levando em consideragio os
fatos sociais, & econdmicos do Municipio, através de programas e projetos que trabathem a
cultura voliada & inclusdo social, aproximando a populacio socialmente vulneravel da pratica
¢ do desenvolvimento cultural.; organizar e divulgar o calendério de Eventos do Municipio,
apolar as atividades tradicionalistas, carnavalescas, rcligiosas ¢ outras que vicrom a ser
desenvolvidas no Municipio; também fomentar e apoiar as iniciativas privadas; coordenar e
formular politicas propondo diretrizes para desenvolver agdes esportivas na Administragio
Publica Municipal; executar obras de interesse social em decorréncia da celebragio de
convénios, acordos ou ajustes; coordenar as atividades de natureza administrativa, liderando,
previamente, as solicitagdes de materiais, de expediente, de limpeza, de equipamentos, a fim
de que sgja garantido a infra-cstrutura adequada as necessidades basicas, exercer oufras
atividades que visem a consecucfo de sua finalidade, outras atividades correlatas.

3.5.3.1. Nucleo de Programas Culturais: compete a organizacio de eventos oportunizando
a participac@o da comunidade de diversas faixas etarias em oficinas de musica, dancas, teatrg,
amostras dc trabalhes confeccionados pela comunidade, participacdo em eventos inter
municipais; bem como o levantamento e manuten¢fo de um cadastro de pontos turisticos do
Municipio para exploracio dc programas que possibililem a intera¢io com visituntes ¢ a
propria comunidade; Compete o registro histérico da origem e fundagdo do Municipio, a
criacio do Museu e Biblioteca Municipal buscando resguardar os clemontos através da
conservacao, catalogagem e reprodugio de documentos que evidenciem o verdadeiro
patriménio histdrico e cultural do Municipio; outras atividadcs corrclatas.

3.5.3.2, Niicleo do Desporto e Lazer: compete coordenar e desenvolver agdes desportivas e
de lazer na Administragio Publica Mumicipal nas mais variadas modalidades, tanto
individuais como coletivas para que possibilitem o esporte e o lazer come uma atividade
voliada & melhoria da satdde e qualidade de vida da populagio, pricrizande  projetos que
trabalhem a incluséo social da populago em situagio de vulnerabilidade; Plangjar e executar
a busca sistemdtica de talentos e fomentar sua formagio; promover a cobranga, do que The for
devido, pele use ou utilizagfio das unidades e instalagBes esportivas; executar obras de
intoresse social em decorréncia da celebracio de convénios, acordos ou ajustcs; outras
atividades correlatas.

3.5.3.2.1. Setor do Esporte: compete a organizagiio ¢ supcrvisdo das atividades esportivas
que visam a adociio ¢ desenvolvimento do esporte como via integradora das diversas
dimensdes e agentes do processo educativo, buscando [avorecer as competéncias pessoais,
socials, produlivas € cognitivas nas criangas e adolescentes atendidos, a partir de atividades
como: vblei, atletismo, futsal, futcbol, dcsenvolvido nas Areas publicas, privadas e em
projctos de lemporada com énfase nos aspectos educacionais proporcionando através das
praticas esportivas o privilegiando na formacio de valores, como a cooperacio, a
participacio, 4 solidariedade, a autonomia, a criatividade, e, outras atividades correlatas.
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ANEXO 11
QUADRO DE CARGOS E FUNCOES GRATIFICADAS

DESCRICAQO DAS ATRIBUICOES E CONDICOES DE TRABALHO

1~ CARGO: SECRETARIO MUNICIPAL
PADRAOQ DE VENCIMENTO: Subsidio

ATRIBUICOES: Exercer o comando geral da Secretaria; zelar pelo cumprimento de projetos
€ programas baseados em critérios proprios e de custo-bencficio; apresentar ao Prefeito, na
época propria, o programa anval de irabalho do seu drgdo; participar da elaboragio do Plano
Plurianual, supervisionar a elaborag#io da proposta orcamentéria do seu érgéo; referendar ato €
decreto do prefeito; cxpedir instruges para a execucdo de Lei, Decreto e regulamento;
apresentar ao prefeito relatorio anual de sua gestiio; comparecer & Cémara, nos ¢asos ¢ para 0s
fins previstos na Lei Orgénica; cumprir ¢ fazer cumprir as metas e programas de governo;
aprcsenlar, periodicamente, relatérios das atividades; proferir despachos dccisdrios e
interlocutdrios em processo atinentes ¢ assuntos de competéncia do érgho que dirige; propor
a0 Orgfo competente da Secretaria Municipal de Administracio a admissio ¢, ou dispensa de
pessoal; responder pelo controle patrimonial, comunicar go setor competente as transferéncias
de bens imdveis e equipamentos; cumprir as demais atribuicfes eu lhe forem conferidas cm
Lot ¢ regulamento; executar outras tarefas afins.

CONDICOES DE TRABALRO:
a} Carga horaria: Sem controle dc horario;
b) Idade: minima de 18 (dezoito) anos.

RECRUTAMENTQO: Livre nomeacho pelo Prefeitc Municipal

Segue ...
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2 - CARGO: ASSESSOR JURIDICO

ATRIBUICQES: asscssorar o Preleito, Vice-Prefeito ¢ Secretarios sobre questBes juridicas,
submetidas a exame, emitindo parecer, quando for o caso; acompanhar o Prefeito em eventos
que necessitem de parecer juridico, revisar, obscrvar as normas federais ¢ cstaduais que
possam ter implicagdes na legislagfio local, & medida que forem sendo expedidas, e
providenciar na adaptagio desta; estudar e revisar minutas de termos de compromisso ¢ de
responsabilidade, contratos de concessgo, locacdo, comodato, loteamento, convénio e outros
atos que se fizerem necessérios a sua legalizagio; cstudar, redigir ou minutar desapropriagtes,
dagOes em pagamento, hipotecas, compras e vendas, permutas, doagSes, transferéncias de
dominic ¢ outros titulos, bem como claborar 0s respectivos anteprojetos de Leis e Decretos;
proceder ac exame dos documentos necessarios 2 formalizagio dos titulos supramencionados;
proceder a pesquisas pendentes a instruir proccssos administrativos, que versem sobre
assuntos juridicos; participar de reunifes que tenham interferéncia nas decisBes
governamentais, presidir, sempre que possivel, aos inquéritos administrativos; representar a
Municipalidade, como Procurador, quando investido do necessirio mandato; mensalmente,
examinar, sob aspecto juridico, todos os atos praticados nas secretarias municipais, bem como
a situaglio do Pcssoal, scus dircitos, deveres ¢ pagamento de vantagens, evitando que o
Municipio venha a sofrer agbes que possam onerar os cofres piblicos, executar outras tarefas
correlatas.

CONDTC() ES DE TRABALHO:

a) Carga horaria: 20 (vinte) horas semanais com a possibilidade de convocagBes para
reunides ou outras ocerréneias quando nceessario;

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

¢) Imstrugiio minima: Nivel Superior em Ciéncias Juridicas, com inscrigio regular na Ordem
dos Advogados do Brasil —~ QAB.

RECRUTAMENTO: Livre nomeagdo do Prefeilo Municipal

3 - CARGO: ASSESSOR DE IMPRENSA

ATRIBUICOES: assessorar o Prefeito, Vicc-Prefeito e Secretérios no agendamento e
acompanhamento de entrevistas coletivas, facilitando o trabalho do entrevistado e do
enirevistador; manter contatos permancnle com a midia, sugerindo pautas e fazendo
esclarecimentos necessarios para a eficiéncia da matéria jomalistica ser publicada;
elaborar textos, que sfo cnviados para os veiculos de comunicagio; divulgar eventos; editar
jornais, que podem ser distribuidos interna ou externamente; aproximar .dos meios dc
comunicagdo as noticias e principalinente informacgfes de interesse; piblico, outras atividades
corrclatas, Segue ...
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CONDICOES DE TRABAT.HO:

a) Carga horaria: 40 {quarcnta) horas semanais conforme a drea de atuacio, considerando o
horario de expediente de cada Secretaria; possibilidade de convocages para reunides, eventos
¢ viagens fora do hordrio normal do expedientc;

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

¢) Instru¢ioe minima: Nivel Superior na drea da Comunica¢fio ou em curso, com no minimao
de 45% (quarenta e cinco por cento) das disciplinas cursadas.

RECRUTAMENT(: Livre_nom'eagﬁo do Prefeito Municipal

4~ CARGO: DIRETOR DE PEPARTAMENTO

ATRIBUICOES: compete a Coordenadoria Municipal nos Departamenios especificos com a
résponsabilidade de: planejar, organizar, dirigir, coordenar e controlar as politicas de Governo
atraves da implantagdo das acfes de administragfio, execugiic e fiscalizagio, propor medidas
de melhorias e detectar ‘possiveis ingeréncias que possam dificultar o crescimento do
Municipie. Participar das decisGes juntamente com o Chefe do Executivo e os Secretérios.

CONDICOES DE TRABALHO:

a) Carga hordria: 40 (quarenta) horas semanais conforme a area de atuacdo, considerando o
horério de expediente de cada Secretaria; possibilidade de convocagdes para reunides, cventos
¢ viagens fora do horério normal do cxpediente; :

b) }dade: minima de 18 {dezoito) anos; e,

¢) Instrugiio minima: Ensine Fundamental incompleto.

RECRUTAMENTO: Livre nomeacio do Prefeito Municipal.

5 - CARGO: CHEFE DE GABINETE DO PREFEITO, E,
6 - CARGO: CHEFE DE GABINETE DOS SECRETARIOS

ATRIBUICOES: Coordenar e organizar 0s servigos do Gabincte do Prefeito, Vice-Prefeito e
Secretarios Municipais, participar das acGes € metas para efetivacio do Plane de Govemo,
auxiliar nos cerimoniais, organizar e acompanhar as rcunidcs inlernas ou externas e
encaminhar as deliberagBes para os setores especificos, incumbir-se do recebimento, andlise e

processamento do despacho de atos e correspondéncias; executar outras tarcfas afins.
Segue ...
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CONDICOES DE TRABALHO: '

a) Carga horaria: 40 (quarcnia) horas semanais conforme a drea de atuagdo, considerando o
horério de expediente do gabinete e de cada Secretaria; e possibilidade de convocagdes para
reunides, eventos ¢ viagens fora do horario normal do expediente;

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

¢) Instrugfio: para Chefe de Gabinete T o Ensine Médio, e, para Chefe de Gabinete 11 o
Ensino Fundamental incomplcto.

RECRUTAMENTO: Livre nomcagéo do Prefeito Municipal.

7 - CARGO: COORDENADOR DE AREA

ATRIBUICOKES: Coordenar, planejar, oricntar ¢ avaliar as atividadcs increntes 4 arca de sua
responsabilidade em consonineia com as atribuigdes definidas na estrutura administrativa
objetivando a eficiéncia dos servigos prestados pelo Municipio com foco em resultados
positivos ¢ na conerctizacdo das acdes de governo resultantes das metas previstas anualmente
na Lei de Diretrizes Orcamentdria - LDO; compete também emitir relatérios administrativos
mensais, bimestrais e semestrais das atividades ¢ scmpre que nccessario prestar contas da
respecliva drea de atuacido; definir juntamente com seu Secretirio a necessidade de prover
recursos humanos, materiais e equipamentos, participar de reunides internas ¢ com
autoridades de outros Orgios como suporte de decisdes do titular da pasta; exercer outras
atribuigdes que the forem cometidas.

CONDICOES DE TRABALHO:

a) Carga horaria: de 40 (quarenta) horas semanais conforme a area de atuaco, considerando
o hordrio de expediente de cada Secretaria; possibilidade de convocacdcs para rounides,
eventos e viagens fora do hordrio normal do expediente; '

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

¢) Instrugiio Minima: Ensino Fundamental incompleto.

RECRUTAMENTO: Livre nomeagio do Prefeito Municipal

Segue ...
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8 —- CARGOQ: DIRIGENTE DE NUCLEO

ATRIBUICOES: definir, determinar e acompanhar as atividades de rotina de grupos de
trabalho ou de servigos os quais poderfio exigir maior ou menor complexidade, de acordo com
defini¢les contidas na estrutura administrativa, buscando atender as necessidades basicas dos
municipes, controlar 0 uso de materiais e equipamentos zelando pela conservagdo e guarda
dos mosmes; providenciar scmpre com anfccedCncia os materiais para execugfio de qualguer
atividade evitando assim o desperdicio de tempo e recursos financeiros, repassar sempre ao
superior hierdrquico as necessidades e ou dificuldades do dia a dia; promover o
comportamento disciplinar entre os servidores, incentivando-os a0 cumprimento dos
regulamentos, ordens ¢ nstrugdes de scrvico; cxercer outras atribuicdes que Ihe forcm
cometidas.

CONDICOES DE TRABALHO:

a) Carga horaria: 40 (quarcnta) horas scmanais conformc a arca de atuagfio, considerando o
hordrio de expediente de cada. Secretaria; e possibilidade de convocagdes para reunides,
eventos e viagens fora do horario normal do expediente;

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

¢) Instrug¢io Minima: Ensino Fundamental incompleto.

RECRUTAMENTO: Livre nomeago do Prefeito Municipal

9 -~ CARGO: SUPERVISOR DE SETOR

ATRIBUICOKS: supervisionar, inspecionar ¢ acompanhar equipes de trabalho de menor
complexidade conforme a rotina de trabatho definida pelo Secretério, controlar as solicitagGes
de materiais e ou equipamentos, registrar solicitagdes de scrvigos, priorizar atendimentos,
comunicar faltag dc scrvidores, oulras atividades correlatas.

CONDICOES DE TRABALHO:

a) Carga horaria: 40 horas semanais conforme a area de atuacfo, considerando o hordrio de
expediente de cada Secretaria; e possibilidade dc convocaches para rcunides, cventos e
viagens fora do hordrio normal do expediente;

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

¢) Instrucdo Minima: Ensino ['undamental incompleto.

RECRUTAMENTO: Livre nomeacio do Prefeito Municipal
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