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Prefeitura de Sdo Bento do Sul
Estado de Santa Catarina

MENSAGEM N° 380/2015.

Ref.: Projeto de Lei n® 0380/2015.

Assunto: Alteracdo das Leis n°s 508/1995, 202/1997, 56/2001, 62/2001,
474/2002, 1718/2006, 2893/2011 e 2966/2012, e, seus respectivos anexos.

Excelentissimo Senhor Vereador Presidente,

Excelentissimos Senhores Vereadores da Camara Municipal de Sao Bento do
Sul,

Dirijo-me a Vossas Exceléncias para encaminhar o incluso Projeto de Lei que
altera, entre outras, em especial, as Leis n° 62/2001 e seu anexo XV, e, n° 2966/2012.

A total transparéncia em relagdo aos cargos publicos & meta imposta, posto, a
inclus@o da descrigdo de atividades e responsabilidades de cada cargo comissionado.

A alteragao da nomenclatura de alguns cargos comissionados encontra
ressonancia na alargada interpretagéo do inciso V, do art. 37, da Constituicao Federal.

Observe-se que, 30 (trinta) cargos comissionados serdo extintos imediatamente
com a sang¢é&o da Lei, como proposta;

Mais 63 (sessenta e trés) cargos serdo extintos, quando de sua vacancia até (01)
um ano, contados da sangdo da citada lei, haja vista, a necessidade de todos os
procedimentos, desde a preparagéo e realizagado de concurso publico até a efetiva entrada

em exercicio dos cargos, também acrescidos nesta lei, visando a continuidade e garantia da
qualidade do servigo publico.

Por esses motivos, cré-se que a proposta sera bem recebida por essa Casa
Legislativa, pelo que, conta com o apoio de Vossas Exceléncias, para, apdés os tramites
regulares, receber aprovacao.

-

Séo Bento'do Sul, 30 de julho-de 2015,

’/ / o .
L FERNANDO’;@EC 7
i Prefeito Municipal

(CAMARA MUNICIPAL DE SAQ BENTO DO SUL
Hacanumus& & LQ&J f )

| L S—

e

Rua Jorge Lacerda, 75 Centro 89.280-902 S&o Bento do Sul - SC www.saobentodosul.sc.gov.br
Fone: (47) 3631-6000 / E-mail: prefeitura@saobentodosul.sc.gov.br




PROJETO DE LEI N° 380/2015 2

=
! | -, Prefeitura de Sao Bento do Sul
B @ Estado de Santa Catarina

PROJETO DE LEI N° 380, de 30 de julho de 2015.

REFORMA ADMINISTRATIVA - ALTERA AS LEIS N°s
508/1995, 202/1997, 56/2001, 62/2001, 474/2002,
1718/2006, 2893/2011 E 2966/2012, E, SEUS
RESPECTIVOS ANEXOS. INTRODUZ MODIFICAGOES E
CONSOLIDA A ESTRUTURA ADMINISTRATIVA DO
PODER EXECUTIVO MUNICIPAL, PARA ALTERAR
CARGOS E INSERIR DESCRIGOES DAS FUNGCOES, E

DA OUTRAS PROVIDENCI

O Prefeito Municipal

Faco saber que a Camara de Vereadores decreta e eu sanciono a seguinte Lei:

Art. 1° Ficam alterados os itens “1” e “2” do inciso IV, o inciso V, o inciso VIl, e, os
incisos VI, VIl e Xl do paragrafo unico, todos do artigo 4° da Lei n° 62/2001, que passam a

vigorar com a seguinte redacéo:

‘Art. 4°
V- ...

1. Assessoria de imprensa e Relacionamento com a Midia, ASSERM

2. Assessoria de Divulgagao e Cerimonial, ASSEDIC:”.

“V - Departamento de Controle Interno — DECIN:”.

“VII — Assessoria Executiva e Apoio Operacional do Gabinete — ASSAQG:

Paragrafo Unico...

VI - 01 (um) cargo comissionado de Assessor de Imprensa e Relacionamento com
a Midia, com nivel remuneratério "CC-4", descrito no Anexo XV desta lei;

VIl - 01 (um) cargo comissionado de Assessor de Divulgagdo e Cerimonial, com

nivel remuneratério "CC-4", descrito no Anexo XV desta lei:

Xl - 01 (um) cargo comissionado de Assessor Executivo de Apoio Operacional ao

Rua Jorge Lacerda, 75 Centro 89.280-902 Sé&o Bento do Sul- SC www.saobentodosul.sc.gov.br

Fone: (47) 3631-6000 / E-mail: prefeitura@saobentodosul.sc.gov.br

[./



PROJETO DE LEI N° 380/2015 3

Prefeitura de Sdo Bento do Sul
" v Estado de Santa Catarina

Gabinete, com nivel remuneratério "CC-4", descrito no Anexo XV desta lei:”.

Art. 2°. D4 nova redagéo aos incisos, I, lIl, IV eV, e altera o item “1”, da letra o
do inciso lll, todos do art. 5°, da Leij n° 62/2001;

“Art. 5° - _..

Il - Secretaria Municipal de Finangas - SEFIN, que conta com as seguintes
unidades subordinadas:

a) Departamento da Receita - DEREC - que conta com a seguinte unidade
subordinada:

1) Diviséo de Arrecadagéao - DIVAR;
2) Revogado.

b) Departamento de Contabilidade - DECON - que conta com a seguinte unidade
subordinada:

1) Revogado.
2) Divisao de Tesouraria - DITES;

Il - Secretaria Municipal de Administragéo - SECAD, que conta com as seguintes
unidades subordinadas:

a) Departamento de Suprimento e Patriménio - DESUP, que conta com as
seguintes unidades subordinadas:

1) Divisdo de Compras - DICOM

2) Divisao de Patriménio - DIPAT

3) Diviséo de Controle de Frota — DIFROT
4) Divisao de Vigilancia Patrimonial - DIVIP
| -

c) Departamento de Tecnologia da Informagao - DETIN que conta com as
seguintes unidades subordinadas:

1) Divisao da Tecnologia e Informagao — DITI”.

“IV - Secretaria Municipal de Planejamento e Urbanismo - SEPLU, que conta com
as seguintes unidades subordinadas:

a) Revogado.

b) Departamento de Urbanismo - DEURB, que conta com as seguintes unidades
subordinadas:

1) Divisdo de Fiscalizagdo — DFISC
2) Divisao de Cartografia e Legislagdo — DICAL

/\/
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¢) Departamento de Projetos - DEPRO que conta com as seguintes unidades
subordinadas:

1) Divisdo de Obras Civis — DIVOC

2) Divisédo de Obras Viarias, Pavimentagdo Comunitaria e Projetos Especiais —
DIOPE;

d) Revogado

e) Departamento de Transito Urbano - DETRU, que conta com as seguintes
unidades subordinadas:

1) Divisdo Administrativa e Processos — DIAPRO
2) Divisao de Analise e Controle do Transito Urbano — DITRU:;
f) Departamento de Acompanhamento de Convénios - DEAC;"

“V - Secretaria Municipal de Desenvolvimento Econdmico e Turismo - SECON,
que conta com as seguintes unidades subordinadas:

a) Departamento de Industria e Comércio - DEICO - que conta com a seguinte
unidade subordinada:

1. Divisao de Empregos e Rendas - SINE - como unidade subordinada:
b) Revogado

c) Departamento de Turismo - DETUR, que conta com as seguintes unidades
subordinadas:

1. Divisao de Turismo - DITUR
2. Divisdo de Eventos e Promogées - DIEPR
d) Departamento de Protegdo ao Consumidor - PROCON:”.

Art. 3°. Da nova redagéo ao inciso Il, do art. 6°, da lei 62/2001:

“Art. 6° ...

Il - Secretaria Municipal de Saude - SEMUS, que conta com o Conselho Municipal
de Saude e o Fundo Municipal de Salde e das seguintes unidades subordinadas:

a) Departamento de Gestao Administrativa - DEGAD; que conta com as seguintes
unidades subordinadas:

1) Divisao de Planejamento, Controle, Gestéo e Projetos - DIPLAC;
2) Divisao de Apoio Operacional - DIOP;

b) Departamento de Vigildncia a Satde - DEVIS; que conta com as seguintes
unidades subordinadas:

1) Divisdo de Vigilancia Sanitaria - DIVIS;
2) Divisao de Vigilancia Epidemiolégica e Ambiental - DIVEP:;

SRS
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c) Departamento de Atencdo de Saude - DESAU; que conta com as seguintes
unidades subordinadas:

1) Diviséo de Atencgéo a Satde Mental - DIASME;

2) Divisao de Tratamento da Saude Fora do Domicilio - DITSFD:
3) Divisao de Assisténcia Farmacéutica - DIFARM;”".

Art. 4°. Ficam alteradas as letras, a, b e ¢ do inciso I, as letras b e ¢, do inciso V,
todos do art. 6°, da lei 62/2001, que passa a contar com a seguinte redagdo, bem como, da
nova redagao ao inciso 1V, suas letras e itens do mesmo artigo:

“Art. 6° ...

a) Departamento de Administragéo - DEAD, que conta com as seguintes unidades
subordinadas:

1. Divis&o de lluminagao Publica — DILUP;
2. Divisao de Garagem e Oficina — DIGAR;
3. Divisao de Transportes e Transito — DITRA;

b) Departamento de Servigos Urbanos — DESUR, que conta com as seguintes
unidades subordinadas:

1. Diviséo de Pragas, Parques e Cemitérios - DIPAC
2. Divisao de Limpeza Publica - DILIP

c) Departamento de Obras e Manutengéo - DEPOM, que conta com as seguintes
unidades subordinadas:

1. Divisdo de Obras Viarias - DIVOV
2. Divisao de Manutencéo de Vias - DIMAV
3. Divisédo de Manutengéo Drenagem Urbana — DIDUR.".

"IV - Secretaria Municipal de Assisténcia Social - SEMAS, que conta com as
seguintes unidades subordinadas:

a) Departamento Administrativo e Financeiro - DEA, que conta com a seguinte
unidade subordinada:

1. Divisao de Administragao e Finangas;

b) Departamento de Protegdo Social Basica - DEPROSB - que conta com a
seguinte unidade subordinada:

1. Divisdo de Protegao Social Basica - DIPROSB

c) Departamento de Prote¢do Social Especial - DEPRES - que conta com a
seguinte unidade subordinada:
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1. Divis&o de Protecao Social Especial — DIPRES.”

V-
a) ...

b) Departamento de Agricultura e Pecuaria - DEAP - que conta com a seguinte
unidade subordinada

1. Divisao de Agricultura e Pecuaria — DIAP:

c) Departamento de Administragao e Controle - DEAC - que conta com a seguinte
unidade subordinada:

1. Divisao de Administragéo e Controle — DIAC: “.

Art. 5°. Da nova redagéo ao Art. 7°, e aos seus incisos e paragrafos, da Lei n°
062/2001;

"Art. 7° Os 6rgaos que compdem a Administragao Publica descentralizada s&o os
seguintes:

| - Servigo Municipal de Agua e Esgoto - SAMAE

Il - Fundagéo Cultural - FC

Il - Fundag&o Municipal de Desportos - FMD

IV - Instituto de Previdéncia Social dos Servidores Publicos - IPRESBS
V - Empresa Municipal de Habitacdo de Sao Bento do Sul - EMHAB.

§ 1° Os orgéos descritos neste artigo tém sua competéncia e funcionamento
regulados por legislagéo especifica, estatutos e regimentos proprios.

§ 2° O Diretor Presidente do SAMAE e da EMHAB, os Presidentes das
Fundagdes e o Diretor Presidente do IPRESBS serdo nomeados pelo Prefeito Municipal,
cabendo a esses a nomeagéo dos demais cargos, sem prejuizo do Chefe do Executivo
Municipal avocar para si tal prerrogativa.”.

Art. 6°. Altera o anexo Il da Lei n°® 508/1995, para atribuir descricdo aos cargos,
conforme segue:

Paragrafo unico: O quadro a seguir devera constar do Anexo XV da Lei n°
62/2001, nos moldes daquele;

Anexo Il
QUANT. [ SiMBOLO | CARGO DESCRICAO DO CARGO
01 Agente DIRETOR Dirigir, orientar, controlar, fiscalizar o SAMAE; representando

Politico PRESIDENTE a Autarquia, em juizo ou fora dele, pessoalmente ou por
Procuradores constituidos ou contratados; admitir, contratar,
promover, movimentar, punir, demitir e dispensar o pessoal
do SAMAE; autorizar a realizagdo de concorréncias publicas,
coletas de pregos, ajustes e acordos para fornecimento de
materiais e equipamentos ou prestagdo de servicos ao
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SAMAE; assinar os contratos, acordos, ajustes e
autorizagBes relativas a execugao de obras e outros servigos
e o fornecimento de materiais e equipamentos necessarios ao
SAMAE, e autorizar os respectivos pagamentos; promover a
colaboragéo com a Unido e o Estado, Entidades Publicas ou
Privadas, para a realizagao de obras ou servigos, aprovando
e assinando os respectivos contratos ou convénios, estes
com anuéncia prévia ou “ad referendum” do érgao supervisor:
pedir autorizagdo & Camara, através de mensagem do Poder
Executivo, para realizagdo de concorréncias publicas, para a
alienacdo de materiais e equipamentos desnecessarios ou
inserviveis; praticar todos os demais atos,

01 CC2 DIRETOR Dirigir o departamento de Administragdo e Financas. Planejar,
ADMINISTRATIVO/ | organizar e controlar as atividades meio do SAMAE, relativas
FINANCEIRO a Recursos Humanos, Comercial, Execugdo Financeira,

Contabilidade, Suprimentos, Controle  Patrimonial e
Transportes; participar do processo de Planejamento
Estratégico e de definicdo da Politica Tarifaria da operadora,
bem como acompanhar os respectivos indicadores de
desempenho; formular politicas, objetivos, metas e
programas para suas unidades organizacionais subordinadas,
bem como acompanhar os respectivos indicadores de
desempenho taticos; propor e administrar os orgamentos de
suas unidades subordinadas; supervisionar, diretamente, as
atividades de tecnologia da informagao, orientando o suporte
em hardware e software aos usuarios internos e a
administragdo da rede de equipamentos de informatica:
coordenar diretamente os servicos gerais e de apoio
administrativo nas instalag6es administrativas da operadora.

01 CccC2 DIRETOR DE Dirigir o departamento Técnico. Planejar, organizar e
OPERACGES controlar as atividades fins do SAMAE, relativas ao suporte
TECNICAS técnico operacional, tratamento de agua, distribuicdo de

agua, coleta de esgoto, tratamento de esgoto e gestdo de
residuos solidos; participar do processo de Planejamento
Estratégico da operadora, bem como acompanhar os
respectivos indicadores de desempenho; formular as
politicas, objetivos, metas e programas para suas unidades
organizacionais subordinadas, bem como acompanhar os
respectivos desempenhos taticos; propor e administrar os
orgamentos de suas unidades subordinadas; supervisionar,
diretamente, as atividades do Centro de Controle Operacional
— CCO, elaborando o planejamento e acompanhando a
execucdo de abastecimento de agua na area de atuagéo da
operadora; orientar, diretamente, o processo de macro-
medig&o, bem como acompanhar os indices de perdas e
garantir que as agbes de combate as perdas reais sejam
efetivas e estejam permeando todas as unidades
organizacionais da diretoria.

01 CC2 ASSESSOR DE Prestar assisténcia e assessoramento direto e imediato ao
GABINETE Diretor Presidente; coordenar as atividades rotineiras de fluxo
de documentagdo e administrativas do Gabinete; planejar,
coordenar e desenvolver as atividades de comunicagao social
(interna e externa), bem como as relacionadas a Assessoria
de Imprensa; orientar e acompanhar as atividades juridicas,
relativas a representagdo, interesse e defesas judiciais e
extrajudiciais do SAMAE, envolvendo questdes trabalhistas,
tributarias, civeis, ambientais, licitagbes, tribunal de contas:
supervisionar os processos de planejamento ambiental,
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outorgas de direito de uso de recursos hidricos pela
Operadora, licenciamento ambiental junto aos érgdos
competentes, assim como o0s programas de educacéo
ambiental(internos e externos).

01

CC4

CHEFE
DIVISAO
RECURSOS
HUMANOS

DE
DE

Chefiar a equipe da divisio de RH, coordenando as
atividades pertinentes a folha de pagamento, recolhimentos
de encargos sociais, controle de freqliéncia, controle de
beneficios, registros de pessoal, processos de contratagéo e
rescisdo, assegurar o fiel cumprimento da legislacdo dos
servidores publicos; coordenar a equipe nos processos de
concurso publico, bem como de selegdes internas:
desenvolver as atividades de gestdo e manutengao dos
Planos de Cargos, Empregos, Carreira e Remuneragéo da
Operadora; desenvolver e implementar programas de
treinamento, desenvolvimento e capacitacdo das pessoas;
estabelecer e assegurar o cumprimento das orientagdes,
instrugdes e procedimentos relativos a segurang¢a, medicina
do trabalho e higiene ocupacional; coordenar as atividades de
assisténcia social aos colaboradores e a comunidade externa,
quando necessario; realizagéo de campanhas educacionais.

01

CC4

CHEFE DE
DIVISAO
COMERCIAL

Chefiar a equipe da divisso Comercial, coordenando o
pessoal nos processos de faturamento comercial da
Operadora, bem como acompanhar os indices de perdas
aparentes e tomar as providéncias necessarias; coordenar os
trabalhos de leitura dos hidrémetros, emissdo e entrega de
contas, entrega de notificagdes e intimagdes, corte e
reabertura de fornecimento de agua; manter atualizada a
base do cadastro comercial; efetuar a andlise e revisido de
contas; executar atividades de combate a fraudes e furtos de
agua, visando a recuperagio de consumo e receitas:
coordenar, programar e acompanhar as atividades de
fiscalizagdo predial e de utilizagdo das redes de agua e
esgoto, analisando eventos e ocorréncias identificadas e
propondo as regularizagdes necessarias; supervisionar o
processo de substituicdo de medidores, seguindo critérios
pre-estabelecidos; coordenar as atividades de atendimento
ao publico, acompanhando o desempenho dos atendentes,
orientando solugdes para ndo conformidades no atendimento:
acompanhar os processos de solugdo as demandas e
reclamagbes dos clientes, atuando junto as demais unidades
da autarquia..

01

CC4

CHEFE DE
DIVISAO
CONTABILE
FINANCEIRA

Chefiar a equipe da divisdo de Contabilidade e Finangas,
auxiliando a Diretoria na formulagéo da politica econémica e
financeira da Operadora; coordenar, acompanhar e controlar
a equipe responsavel nos processos organizacionais de
programacao e gest&o financeira e administragdo contabil;
desenvolver as atividades relativas & programacao financeira
e fluxo de caixa, controle de contas a pagar e arrecadacao,
conciliagdo bancéria, controle financeiro de todos os
contratos, inclusive contratos de financiamento: coordenar e
apoiar a elaboragao, consolidagao, controle,
acompanhamento da execugdo e revisdo dos orcamentos
econdmico e financeiro, de receitas, de investimentos e de
despesas operacionais e de manutengdo; executar o
processo contébil, envolvendo classificacdo de documentos,
conciliagdes contabeis, elaboragdo de balangos, balancetes e
demais demonstrativos, controle de registros fiscais e
tributarios, alteragdes e atualizagdes nos planos de contas e
manutencgéo.

/\/
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01

CC4

CHEFE DE
DIVISAO DE
SUPRIMENTOS E
TRANSPORTES

Chefiar a equipe da divisdo de Suprimentos e Transportes,
Auxiliar o Diretor Presidente e o Diretor Administrativo e
Financeiro na gest&o dos processos de compras e licitagdes,
recebendo e analisando as solicitagdes, e cumprindo as
etapas previstas na legislagéo; elaborar todos os contratos e
termos aditivos, bem como fazer o controle das respectivas
execugdes contratuais; realizar a manutencdo do cadastro de
materiais e servicos, bem como do cadastro de fornecedores;
administrar todos os Almoxarifados da Operadora; estudar e
propor normas e procedimentos relativos & armazenagem e
movimentagdo de materiais dos Almoxarifados; realizar
inventarios gerais e operacionais nos almoxarifados;
coordenar o controle de bens patrimoniais(méveis e imoveis);

coordenar as atividades de operacao e manutengdo da frota
da Operadora.

01

CcC4

CHEFE DE
DIVISAO DE
SUPORTE
TECNICO

Chefiar a equipe da divisdo de Suporte Técnico. Auxiliar o
Diretor Presidente e o Diretor de Operacgdes Técnicas, no
sentido de propor diretrizes para projetos de ampliagéo e
melhoria dos sistemas de abastecimento de agua e esgoto;
coordenar e desenvolver projetos técnicos relativos a
construgdo, conservagdo e manutengdo das instalagdes e
dos sistemas necessarios as prestagdes dos servicos
operacionais; fiscalizar e gerenciar as obras, executadas
direta ou indiretamente, nos sistemas de agua e esgoto e nos
servigos de infra-estrutura; realizar a manuteng¢do do cadastro
técnico dos sistemas de agua e esgoto; coordenar as
atividades relativas a manutencao, instalagao e utilizacéo de
equipamentos mecéanicos e eletromecanicos, bem como
gerenciar as agdes de uso eficiente de energia elétrica nas
instalacdes da Unidade;

01

CC4

CHEFE DE
DIVISAO DE
TRATAMENTO DE
AGUA

Chefiar a equipe da divisdo de Tratamento de Agua. Auxiliar o
Diretor Presidente e o Diretor de Operacdes Técnicas no
planejamento e desenvolvimento de rotinas relacionadas a
captagéo, operagéo e manutengédo da estagdo de tratamento
de &gua e sistemas isolados de tratamento: determinar
dosagem de produtos quimicos na agua, assim como solicitar
aquisicoes de produtos e aparelhos para estagdo de
tratamento; realizar coletas periddicas para realizagdo de
testes de qualidade; coordenar as atividades de analises
fisico-quimicas e bacteriolégicas de &gua, visando atender
portaria do Ministério da Saude, quanto ao padrao de agua a
ser distribuida; proceder ao controle de vazéo de agua bruta
e tratada; controlar estoques e qualidade dos produtos
quimicos.

01

CC4

CHEFE DE
DIVISAO DE
DISTRIBUIGAO
DE AGUA

Chefiar a equipe da divisao de Distribuicao de Agua. Auxiliar
o Diretor Presidente e o Diretor de Operagdes Técnicas no
planejamento e desenvolvimento de rotinas relacionadas a
operagado e manutengdo do sistema de distribuigdo de agua,
coordenar a realizagdo de reparos em redes de distribuicado
de agua, recalque e adugdo; supervisionar os servicos de
substituicdo e extens&o de redes, bem como de novas
ligagbes de agua; supervisionar o conserto de calgamentos e
asfaltos danificados em fungdo das atividades da unidade,
realizadas; orientar as manobras de registros hidraulicos,
necessarias as intervengdes na rede de agua; pesquisar e
localizar perdas nas redes de distribuigdo e executar
correges; realizar a substituicio de medidores; acompanhar
o funcionamento das elevatérias e reservatorios, adotando as
providéncias necessarias.

f/
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01 CcC4 CHEFE DE Chefiar a equipe da diviséo de Distribuicéo de Agua, Auxiliar
DIVISAO DE o Diretor Presidente e o Diretor de Operaces Técnicas no
COLETA DE planejamento e desenvolvimento de rotinas relacionadas a
ESGOTO operacdo e manutencéo do sistema de coleta de esgoto:

coordenar a realizagdo de reparos em redes de coleta de
esgoto; supervisionar os servicos de substituicdo e extensao
de redes, bem como de novas ligagbes de esgoto;
supervisionar o conserto de calcamentos e asfaltos
danificados em fungao das atividades da unidade, realizadas;
coordenar a desobstrugdo e desinfecgdo de redes e ramais
de esgotos; orientar as manobras de registros, necessarias
as intervencdes na rede de agua; acompanhar o
funcionamento das elevatdrias de esgoto, adotando as
providéncias necessarias.

01 CcC4 CHEFE DE Chefiar a equipe da divisdo de Distribuiio de Agua. Auxiliar
DIVISAO DE o Diretor Presidente e o Diretor de Operagdes Técnicas no
TRATAMENTO DE | Planejamento e desenvolvimento de rotinas relacionadas a
ESGOTO captag@o, operacd0 e manutengdo das estagdes de

tratamento de esgoto; Determinar a dosagem adequada de
produtos quimicos, assim como solicitar aquisicbes de
produtos e aparelhos para as estagbes de tratamento:
Realizar coletas periodicas para realizacdo de testes de
qualidade; Coordenar as atividades de analises fisico-
quimicas, bacteriolégicas e biologicas, visando garantir a
remogado da carga organica e tornar os efluentes com a
qualidade requerida para o retorno aos mananciais; Proceder
a medicdo de vazdo de esgoto na estagdo; Controlar
estoques e qualidade dos produtos quimicos.

01 CC4 CHEFE DE Chefiar a equipe da divisao de Distribuigio de Agua. Auxiliar
DIVISAO DE o Diretor Presidente e o Diretor de Operagdes Técnicas no
RESIDUOS planejamento e desenvolvimento dos processos de coleta
URBANOS seletiva, acondicionamento, transporte, armazenamento,

tfratamento e disposicdo dos residuos sdlidos urbanos:
promover a operag@o de valorizagdo por reutilizagdo,
reciclagem ou qualquer outra ag&o tecnicamente adequada,
para obter, a partir dos mesmos materiais reempregaveis;
orientar campanhas junto a populagdo para esclarecimentos
e conscientizagdo dos beneficios da gestdo adequada dos
residuos urbanos ao meio ambiente e & sadde publica,
incentivando a sua colaboragio

Art. 7°. Da nova redagéo ao Art. 11 da Lei n° 202/87 que passa a vigorar da
seguinte forma:

“Art. 11. A Diretoria da Fundagao Constituir-se-a de:
| — Diretor Presidente;

a) Diretor Administrativo e Financeiro;

b) Diretor de Cultura e Patriménio Histérico:

Paragrafo Unico: Revogado.”

§ 1°. Inclui o0 anexo | na Lei n° 202/1987, para consolidar a estrutura da Fundacgao
Cultural de Sao Bento do Sul, e, atribui descrigdo aos cargos, conforme segue:
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§ 2°

moldes daquele;

Anexo |

QUANT.

SIMBOLO

CARGO

DESCRICAO DO CARGO

01

Agente
Politico

DIRETOR
PRESIDENTE

Dirigir, orientar, controlar e fiscalizar a Fundagao Cultural de
S&o Bento do Sul, representado-a em juizo ou fora dele;
assinar convénios, contratos e acordos em nome da
Fundagéo; movimentar os valores da entidade mediante
cheques, ordens de pagamento, etc., juntamente com o
Diretor de Cultura, podendo delegar esta atribuicdo ao Chefe
de Divisdo Administrativa efou ao Contador mediante
procuragdo; assinar as contratagdes e demissdes de
servidores; baixar atos regulamentadores e disciplinadores da
acédo da entidade; praticar todos os atos que se fizerem
necessarios para a boa administragio do orgéo.

01

cc2

DIRETOR
ADMINISTRATIVO

Dirigir o departamento de administragdo. Planejar, organizar e
controlar as atividades meio da Fundacao Cultural, relativas a
Recursos Humanos, Execucgdo Financeira, Contabil e
orgamentaria,  Suprimentos, Controle  Patrimonial e
Transportes; elaborar anualmente os planos, financeiro e
orcamentario, a ser encaminhados ao Executivo Municipal,
Auxiliar na administrag&o da fundagéo, promovendo as acdes
de gestdo necessarias a seu bom andamento.

01

cc2

DIRETOR DE
CULTURAE
PATRIMONIO
HISTORICO

Dirigir o departamento de Cultura, auxiliando o Diretor
Presidente a planejar, organizar e controlar as atividades fim
da Fundagéo Cultural; fazer a gestdo da equipe técnica, em
projetos que busquem valorizar, incentivar, difundir, defender
e preservar as manifestagées culturais; realizar a cultura como
politica publica, garantindo o acesso democratico aos bens
culturais e o direito a fruigéo, fortalecendo os vinculos com a
cidade; promover projetos que vise estender o circuito e os
aparelhos culturais a toda a cidade; coordenar, dirigir, otimizar
e proteger os espagos publicos destinados as manifestacdes,
a pesquisa e a fruigdo cultural; buscar mecanismos para a
mobilizagéo da sociedade por meio de agiio comunitaria,
definindo prioridades e assumir co-responsabilidades pelo
desenvolvimentos e sustentacdo das manifestacdes e projetos
culturais; desenvolver a palitica municipal de cultura com
consonancia com outras politicas publicas, para atender
amplamente o cidaddo; levantar, divulgar e preservar o
patriménio histérico, natural e cultural bem como a meméria
material e imaterial do Municipio.

01

CC4

CHEFE
DIVISAO
CULTURAL

DE

Chefiar a equipe da divisdo de Cultura. Auxiliar o Diretor
Presidente a o Diretor Cultural na organizagéo e controle das
atividades fim da Fundac&o Cultural. Chefiar a equipe técnica,
na busca da valorizagdo e preservacdo das manifestacoes
culturais; realizar a cultura como politica publica, garantindo o
acesso democratico aos bens culturais e o direito a fruicao;
Auxiliar na busca por mecanismos, visando a mobiliza¢do da
sociedade por meio de agdo comunitaria; Atuar diretamente
no levantamento, divulgacdo e preservagcdo do patriménio
historico, natural e cultural bem como, a meméria material e
imaterial do Municipio.

O quadro a seguir devera constar do Anexo XV da Lei n° 62/2001, nos
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01 CcC4 CHEF_E DE Chefiar a equipe da Escola de Musica Donaldo Ritzmann;
DIVISAO DA Orientar os professores na aplicacéo pedagdgica da atividade
ESCOLA DE fim da unidade; supervisionar o controle pela guarda e
MUSICA manutencdo dos bens moéveis e iméveis de propriedade da

escola; proceder & gestio de Recursos Humanos da Escola
de Musica; organizar e coordenar a fiscalizagdo administrativa
da Escola; exercer outras atividades correlatas que |he vierem
a ser atribuidas ou delegadas.

01 CC4 CHEFE DE Chefiar a equipe da diviséo de Administragéo, coordenando os
DIVISAO servidores e as equipes responsaveis pelos servicos de
ADMINISTRATIVA | licitagbes e recursos humanos da Fundagdo, coordenar,
acompanhar e controlar a equipe responsavel nos processos
organizacionais de programagdo e gestéo financeira e
administragéo contabil; desenvolver as atividades relativas a
programacao financeira e fluxo de caixa, controle de contas a
pagar e arrecadagéo, conciliagdo bancaria, controle financeiro
de todos os contratos, inclusive contratos de financiamento;
coordenar e apoiar a elaboragao, consolidagdo, controle,
acompanhamento da execugdo e revisdo dos orgcamentos,
econdmico e financeiro, de receitas, de investimentos e de
despesas operacionais e de manutengzo; executar o processo
contabil,  envolvendo classificacido  de documentos,
conciliagdes contabeis, elaboragdo de balangos, balancetes e
demais demonstrativos, controle de registros fiscais e
tributarios, alteragdes e atualizagdes nos planos de contas e
manutenc¢do, para encaminhamento aos setores competentes.

Art. 8°. Os cargos de: Coordenador de Setor de Desportos Individuais,
Coordenador de Setor de Desportos de Quadra e Coordenador de Setor de Desportos
Aquaticos, consolidados no art. 2° da Lei n° 474/2002, passam a denominar-se,
respectivamente de: Chefe de Setor de Desportos Individuais, Chefe de Setor de Desportos
de Quadra, e, Chefe de Setor de Desportos Aquaticos;

Art. 9°. Altera a denominagéo do cargo de Técnico Desportivo |, criado pelo Art.
2°, da Lei n® 1821/2007, e, consolidado no quadro posto no art. 1° da Lei n® 474/2002, o qual
passa a denominar-se - “Assessor de Gabinete”;

Art. 10. Inclui o Anexo | na Lei n° 474/2002, para consolidar a estrutura da
Fundagado Municipal de Desporto de S&o Bento do Sul, e, atribui descricdo aos cargos,
conforme segue:

Paragrafo Unico: O quadro a seguir devera constar do Anexo XV, da Lei n°
62/2001, nos moldes daquele;

Anexo |
QUANT. | SIMBOLO | CARGO DESCRIGCAO DO CARGO
01 Agente DIRETOR Dirigir, orientar, controlar e fiscalizar a Funda Municipal de

Politico PRESIDENTE Desportos, representando-a ativa e passivamente, em juizo ou
fora dele; participar das reunides do Conselho Deliberativo
como membro nato; movimentar as contas bancarias da

/
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Fundag&o em conjunto com o Diretor Administrativo e, na
auséncia deste, com o Diretor Técnico: supervisionar as
atividades dos 6rgdos técnicos administrativos; firmar acordos,
contratos e convénios ou termos de compromisso com
atividades publicas ou privadas: administrar, guardar e
supervisionar os bens méveis e iméveis e o patriménio da
Fundagédo; nomear, exonerar, suspender, lotar e distribuir os
servicos da Fundagdo, bem como praticar os demais atos
administrativos em conjunto com o Diretor Administrativo;
designar servidor, mediante Portaria, como titular e substituto
das fungdes de confianga; delegar atribuigdes especificando a
autoridade delegada e os limites da delegacio; exercer outras
atribuigoes, especificando a autoridade delegada e os limites
da delegagéo; exercer outras atribuigdes definidas em Lei ou
no Regulamento Interno da Fundagdo; prever e prover os
recursos necessarios ao bom andamento dos servigos,
ordenando as despesas da Fundagéo.

01

cc2

DIRETOR
ADMINISTRATIVO

Dirigir o departamento de Administragdo. Planejar, organizar,
e controlar as atividades meio da Fundagdo Municipal de
Desportos, relativas a Recursos Humanos, Execucdo
Financeira, Contabilidade, Suprimentos, Controle Patrimonial
e Transportes; participar do processo de Planejamento
Estratégico, Formulagéo dos orgamentos anuais e plurianuais,
dirigir a execugdo orgamentéria e financeira da Fundagéo e
todas as unidades subordinadas, fiscalizar e acompanhar a
execucdo dos repasses financeiros as entidades sem fins
lucrativos que desenvolvem atividades esportivas no
municipio, coordenar diretamente os servigos gerais e de
apoio administrativo nas instalagdes administrativas da
Fundagao.

01

cc2

DIRETOR
TECNICO

Dirigir o departamento Técnico. Planejar, organizar, e
controlar as atividades fins da Fundagdo Municipal de
Desportos, coordenar a elaborag&o do plano anual de agéio; e
na elaboragdo da politica voltada para o desporto no
Municipio nos esportes de rendimento e de desporto
comunitario, fazer junto com o Diretor Presidente e o Diretor
Administrativo a programagdo financeira de repasse as
entidades sem fins lucrativos que desenvolvem atividades
esportivas, fiscalizando a operagdo técnica das modalidades
apoiadas, responsavel pela delegagdo da FMD, quando da
participagcao em competigdes esportivas no municipio ou fora
dele, dirige toda a atividade esportiva da FMD.

01

CC4

ASSESSOR DE
GABINETE

Prestar assisténcia e assessoramento direto e imediato ao
Diretor Presidente; coordenar as atividades rotineiras de fluxo
de documentagdo e administrativas do Gabinete; planejar,
coordenar e desenvolver as atividades de comunicagao social
(interna e externa), bem como as relacionadas & Assessoria
de Imprensa;

01

CC4

CHEFE DE
DIVISAO DE
CONTABILIDADE

Chefiar a equipe administrativa e de contabilidade da
Fundacéo, fazer a supervisdo, acompanhamento e execugio
dos lancamentos contabeis; fechamento de balancetes e
balangos, relatérios auxiliares e pagamentos; conferéncia das
prestacdes de contas das entidades que recebem subvencso,
responsavel pelas compras para o alojamento e auxilio no
suporte da equipe nas atividades durante as competigoes.
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01

CC4

CHEFE DE
DIVISAO DE
DESPORTO
COMUNITARIO

Chefiar a equipe da Divisdao de Desporto  Comunitario,
organizando e gerindo a utilizagédo do complexo Esportivo do
Ginasio de Esportes Annes Gualberto nas modalidades de
judd iniciante e de rendimento, basquetebol masculino e
feminino, futsal masculino e feminino, voleibol iniciante e
handebol iniciante, e ainda a academia completa para
trabalhos fisicos com professores e atletas, e uma sala de
almoxarifado; coordena varios campeonatos municipais que
pertencem ao DDC — Departamento de Desporto Comunitario
tais como: Futebol de campo, suico 12 e 22 divisao masculino,
suigo feminino, suico veteranos, futsal 18, 2% e 3° divisdes e
futsal feminino, além de outras competigdes municipais de
variadas modalidades; chefia o servigo interno burocratico de
confeccionar regulamentos gerais para as competicdes, além
de aberturas através de fichas de inscrigbes, congressos
técnicos, tabelas, sumulas e boletins diarios de cada
competicdo; providenciar arquivos e pastas em computador e
arquivo morto; coordenar e acompanhar todos os eventos
promovidos pela FMD/Desporto Comunitario: responsavel
pela comunicagdo dos eventos a imprensa todos os dias
repassando os boletins, resultados e informacées gerais;
atender representantes, dirigentes e técnicos diariamente,
sendo da comunidade ou técnicos/professores  das
modalidades.

01

CC5

CHEFE DE
SETOR DE
DESPORTO DE
QUADRA

Chefiar a equipe do Setor de Desporto de Quadras.
(Responsavel pelos servigos do setor de almoxarifado anexo
ao Ginasio de Esportes Annes Gualberto); coordenar e
acompanhar a equipe responsavel pelos jogos municipais
promovidos pela FMD/Desporto Comunitario que realiza as
demarcagbes de campos para Campeonatos externos de
Futebol de campo e suigo, responsavel pela equipe que
realiza montagem das pastas de material(sumulas, fichas, etc)
para competigdes, preenchimento e controle de fichas de
inscricdes, arquivos de materiais para competicdes; atende e
entra em contato direto com equipes sobe assuntos
relacionados as competigées; atende técnicos que trabalham
com modalidades no ginasio e equipes amadoras que
disputam eventos municipais;

01

CC5

CHEFE DE
SETOR DE
DESPORTOS
AQUATICOS

Chefiar a equipe do setor de desportos aquaticos,
administrando a piscina publica municipal, organizando a
agenda de atividades e coordenando os servicos de
manutengéo e limpeza de todo o prédio e da piscina
municipal, responsavel pela equipe de manutencdo de todo
maquinario da Piscina Municipal (temperatura, cloro, ozénio):
responsavel pela chefia da limpeza(aspiragéo) da agua da
Piscina.

01

CC5

CHEFE DE
SETOR DE
DESPORTOS
INDIVIDUAIS

Chefiar e coordenar a equipe do setor de Desportos
Individuais, organizando o cronograma de atividades e
coordenando a equipe de orientadores por modalidade.

01

CCs

COORDENADOR
DE SERVICOS
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Administracao™;

Art. 11. Altera a denomina
inciso |, do Art. 117-A, da Lei n°

¢ao do cargo de Coordenador de Setor, descrito no
1718/20086, que passa a denominar-se “Chefe de Setor de

Art. 12. Inclui o Anexo | na Lei n° 1718/2006, para consolidar a estrutura do

Instituto de Previdéncia Social dos Servidores Publicos do Municipio de Sao Bento do Sul -
IPRESBS, e, atribui descrigao aos cargos, conforme segue:

62/2001, nos moldes daquele;

Paragrafo Unico: O quadro a seguir devera constar do Anexo XV da Lei n°

Anexo |

QUANT. | SIMBOLO | CARGO DESCRIGAO DO CARGO

01 Agente DIRETOR Todas as atribuigdes constantes no artigo 116, § 9°, incisos | a

Politico PRESIDENTE VIII, da Lei n® 1718/2008, de 24/11/2006.

01 CC2 DIRETOR Todas as atribuigdes constantes no artigo 116, § 10°, incisos |
FINANCEIRO a X, da Lei n® 1718/2006, de 24/11/2006.

01 Cc2 DIRETOR DE Todas as atribui¢es constantes no artigo 116, § 11°, incisos |
BENEFICIOS a Vll, da Lei n® 1718/2006, de 24/11/2006.

01 cc2 ASSESSOR Prestar assessoramento juridico; pesquisar, analisar e
JURIDICO interpretar Legislagdo e Regulamentos; elaborar documentos

juridicos; participar nas agdes em que a Instituto for autor, réu,
ou interessado, acompanhando o andamento do processo,
apresentando recursos em qualquer instancia, comparecendo
as audiéncias e outros atos, para defender direitos e
interesses do IPRESBS; elaborar e emitir Pareceres: efetuar a
matéria juridica e de outra natureza consultando codigos, leis,
jurisprudéncia e outros documentos, para adequar os fatos e
legislag&o aplicavel; acompanhar os processos em todas suas
fases, requerendo seu andamento através de peticdes
especificas, para garantir seu transito legal até deciszo final
do litigio; comparecer as audiéncias postulando na defesa do
instituto para pleitear decisao favoravel: elaborar documentos
juridicos sobre questdes de natureza administrativa, civil,
previdenciaria, trabalhista, penal e outras, aplicando a
legislagéo, forma e terminologia adequada ao assunto em
questdo, para utiliza-los em autuacdo, defesa e demais
questdes do Instituto; prestar assessoramento juridico aos
orgdos do Instituto; pesquisar, analisar e interpretar
documentos juridicos, processos juridicos, administrativos,
licitatorios, pareceres, contratos, convénios, acordos, ajustes,
peticdes, contestagdes, memoriais e editais; participar de
processos disciplinares e sindicancias, quando requisitado;
redigir e emitir pareceres; zelar pela guarda dos materiais e
equipamentos de trabalho; executar outras atividades
compativeis com a fungzo.

f/
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01 CC5 CHEFE DE Chefiar a equipe da Divisdo de Administragdo, coordenando
SETOR DE 0s servidores responsaveis pelos servigos de licitagdes e
ADMINISTRACAQ | recursos humanos do Instituto, coordenar. acompanhar e
controlar a equipe responsavel nos processos organizacionais
de programagéo e gestao financeira e administragéo contabil:
desenvolver as atividades relativas a programacao financeira
e fluxo de caixa, controle de contas a pagar e arrecadac3o,
conciliagdo bancaria, controle financeiro de todos os
contratos, inclusive contratos de financiamento: coordenar e
apoiar a elaboragéao, consolidagéo, controle,
acompanhamento da execugdo e revisdo dos orcamentos,
econdmico e financeiro, de receitas, de investimentos e de
despesas operacionais e de manutencéo.

01 cCé COORDENADOR
i DE SERVIGOS —

Art. 13. Ficam alteradas as nomenclaturas dos cargos a seguir, previstos no
Anexo |V da Lei n° 056/2001:

a) De 01(um) dos cargos de “Chefe de Divisio” para “Assessor de Gabinete”;

b) De 01(um) dos cargos de “Chefe de Divisao”, para “Chefe de Divisdo de
Cadastro e Projetos”:

c) De 01(um) dos cargos de “Coordenador de setor” para “Chefe de Setor de
Manutengéo e Obras”;

Art. 14. Altera o Anexo IV da Lei n° 056/2001, para atribuir descrigao aos cargos
que menciona;

Paragrafo Unico: O quadro a seguir devera constar do Anexo XV da Lei n°
62/2001, nos moldes daquele;

Anexo IV
QUANT. | SIMBOLO | CARGO DESCRICAO DO CARGO
01 Agente DIRETOR Dirigir, ~orientar, controlar e fiscalizar a EMHAB:

Politico PRESIDENTE representando-a em juizo ou fora dele, pessoalmente ou por
procuradores constituidos ou contratados: ordenar empenhos
€ 0 pagamento das despesas da Autarquia; firmar contratos
administrativos, convénios e empréstimos; assinar as
demonstragdes contdbeis exigidas na lei: assinar
documentagdo bancéria juntamente com o Diretor
Administrativo e o Contador; praticar todos os demais atos

para a boa administragdo da Autarquia, nos termos da
L legislagéo em vigor.

/J

Rua Jorge Lacerda, 75 Centro 89.280-902 Sao Bento do Sul - SC www.saobentodosul.sc.gov.br
Fone: (47) 3631-6000 / E-mail: prefeitura@s&obentodosul.sc.gov.br



PROJETO DE LEI N° 380/2015

- | - B
— -_ Prefeitura de Sdo Bento do Sul
B @ Estodo de Santa Catarina

17

01

cc2

DIRETOR
ADMINISTRATIVO

Dirigir o departamento de Administragao; Analisar, planejar e
deliberar acerca de agdes que proporcionem o bom
funcionamento da empresa, fazendo a gestdo administrativa e
da politica municipal de habitagdo e moradia, dirigindo todas
as divisdes na realizacdo das obras destinadas a familias
carentes, levantar demanda, acompanhar processos de
atendimento quando deferidas; acompanhar o processo
licitatério de compras de materiais e insumos, bem como
acompanhar o andamento das obras: acompanhar o
andamento dos contratos com os mutuérios, determinando
quando necessario o envio de notificagdes para os que
estiverem  inadimplentes ou descumprindo  clausulas
contratuais com a EMHAB; avaliar os servidores lotados na
empresa em estagio probatério acerca do cumprimento dos
hordrios e agdes no cumprimento de tarefas a eles
determinadas; auxiliar o Diretor Presidente nas tomadas de
decisdes no intuito de cumprir o objetivo da empresa, em
proporcionar moradia as familias de baixa renda, pesquisando
e criando alternativas administrativas para tanto.

01

cc2

ASSESSOR
JURIDICO

Prestar assessoramento juridico; pesquisar, analisar e
interpretar Legislagdo e Regulamentos: elaborar documentos
juridicos; participar nas agdes em que a Instituigao for autoria,
ré, ou interessada, acompanhando o andamento do processo,
apresentando recursos em qualquer instancia, comparecendo
as audiéncias e outros atos, para defender direitos e
interesses do Municipio; elaborar e emitir Pareceres: efetuar a
matéria juridica e de outra natureza consultando codigos, leis,
jurisprudéncia e outros documentos, para adequar os fatos e
legislagéo aplicavel; acompanhar os processos em todas suas
fases, requerendo seu andamento através de peticdes
especificas, para garantir seu transito legal até deciséo final
do litigio; comparecer as audiéncias postulando na defesa da
instituicio  para pleitear decisdo favoravel: elaborar
documentos  juridicos sobre questdes de natureza
administrativa, fiscal, civil, comercial, trabalhista, penal e
outras, aplicando a legislagdo, forma e terminologia adequada
ao assunto em questéo, para utiliza-los em autuagéo, defesa e
demais questdes da Instituigdo; prestar assessoramento
juridico a todos os érgaos da Prefeitura; pesquisar, analisar e
interpretar  documentos  juridicos, processos  juridicos,
administrativos, licitatorios, pareceres, contratos, convénios,
acordos, ajustes, peticdes, contestagdes, memoriais e editais:
participar de processos disciplinares e sindicancias, quando
requisitado; redigir e emitir pareceres; zelar pela guarda dos
materiais e equipamentos de trabalho; executar outras
atividades compativeis com a fungao.

01

CC4

CHEFE DE
DIVISAO
ADMINISTRATIVO
FINANCEIRO

Chefiar a equipe da Divisdo de Administragdo e Financas,
coordenando os servidores responsaveis pelos servicos de
licitagbes e recursos humanos da Empresa: coordenar,
acompanhar e controlar a equipe responsavel nos processos
organizacionais de programagdo e gestdo financeira e
administragdo contabil; desenvolver as atividades relativas a
programacéo financeira e fluxo de caixa, controle de contas a
pagar e arrecadacao, conciliagdo bancaria, controle financeiro
de todos os contratos, inclusive contratos de financiamento:
coordenar e apoiar a elaboragdo, consolidagio, controle;
acompanhamento da execugdo e revisdo dos orgamentos,
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econdmico e financeiro, de receitas, de investimentos e de
despesas operacionais e de manutencio.
01 CC4 CHEFE DE | Chefiar a equipe da Divisdo de Cadastros e Projetos;
DIVISAOQ DE | Coordenar os agentes administrativos e assistentes sociais,
CADASTRO E | nas atividades correlatas das suas fungdes; Auxiliar o Diretor
PROJETOS Presidente e o Diretor do Departamento Administrativo no
gerenciamento da equipe que cuida do cadastro geral de
mutuarios, sugerindo alteragbes na legislagéo pertinente, e
auxiliando a equipe na confecgdo de contratos e aditivos de
novos e antigos mutudrios; realizagdo de cobrangas de
mutuarios inadimplentes e monitoramento; regularizagdo
fundiaria dos iméveis e loteamentos irregulares do Municipio;
regularizag&o dos loteamentos pertencentes a EMHAB:
01 CC4 ASSESSOR DO Prestar assisténcia e assessoramento direto e imediato ao
GABINETE Diretor Presidente; coordenar as atividades rotineiras de fluxo
de documentacdo e administrativas do Gabinete; planejar,
coordenar e desenvolver as atividades de comunicagao social
(interna e externa), bem como as relacionadas a Assessoria
de Imprensa;
01 CC5 CHEFE DE Chefiar a equipe do setor de Obras e manutengéo,
SETOR DE responsavel pelas obras e reformas para familias de baixa
MANUTENGAO E | renda, chefiar e controlar os contratos administrativos
OBRAS referentes as obras realizados por terceirizados nas reformas
€ construgcbes de moradias populares.
01 CC5 COORDENADOR
DE SETOR i i )
ADMINISTRATIVO

Art. 15. Atribui descrigdo e altera a nomenclatura de cargos de coordenador de

setor constantes do anexo XV da Lei n° 062/2001, alterados pelas Leis 2573/2010 e
1793/2007, conforme segue:

§ 1° - Ficam alteradas as nomenclaturas de 03(trés) cargos de Coordenador de
Setor constantes do anexo XV da Lei n° 062/2001, alterados pelas Leis 2573/2010 e
1793/2007, para serem lotados no local que menciona:

Simbolo CC-5
Qtde | Lotagao | CARGO DESCRIGCAO DO CARGO
01 GAPRE ASSESOR DE Assessorar o chefe de gabinete e o diretor de comunicacio, na coleta de
IMPRENSA E informagdes junto as Secretarias de Governo, auxiliando na captagcdo e
CERIMONIAL elaboragdo de material informativo escrito e fotografico, de feitos e
realizagbes. Auxiliar na elaboragdo de roteiros e montagens de cerimoniais
oficiais internos e publicos.
01 GAPRE ASSESOR DE Assessorar o chefe de gabinete e o diretor de comunicagao, na coleta de
IMPRENSA E informagdes junto as Secretarias de Governo, auxiliando na captacdo e
COMUNICAGAQ | elaboragdo de material informativo escrito e fotografico, de feitos e
realizagbes, visando dar publicidade aos atos de governo. Assessorar o
chefe do Poder Executivo no relacionamento com a imprensa escrita, falada
e televisionada.
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01 GAPRE

ASSESOR DE
GABINETE Il

Asse_ssorar o Prefeito Municipal e o chefe de gabinete, no atendimento e
relacionamento com representantes das Associagbes de Moradores
legalmente estabelecidas no territério do Municipio de S&o Bento do Sul-SC.

§ 2° - Ficam alteradas as nomenclaturas de 16(dezesseis) cargos de Coordenador
de Setor constantes do anexo XV da Lei n° 062/2001, alterados pelas Leis 2573/2010 e
1793/2007, para serem lotados no local que menciona:

Simbolo CC-5

CARGO

DESCRIGAO DO CARGO

CHEFE DE
SETOR DE
TERMINAL
RODOVIARIO

Chefiar e coordenar a equipe do Terminal Intermunicipal de Passageiros;
Comandar a equipe de servidores que executam a limpeza e manutencéo
do terminal rodoviario, bem como, aqueles que exercem o controle de
embarque na plataforma do terminal; auxilia 0 RH com as questbes de
ferias, atestados e necessidades pessoais de cada servidor que prestam
servicos naquela unidade, fazendo o fechamento da folha ponto dos
mesmos; Efetua o controle e elabora os documentos para cobranga da
taxa de embarque das empresas permissionarias

CHEFE DE
SETOR DE
VIGILANCIA
AMBIENTAL

Chefiar e coordenar a equipe do setor de vigilancia Ambiental. Auxiliar o
Diretor do Departamento de Vigilancia a Saude Atenc&o a Salde e o Chefe
de Divisao de Vigilancia Sanitaria na coordenagéo da equipe que realiza os
servicos de visitas didrias aos imoveis e logradouros, identificando,
corrigindo e controlando fatores ambientais, como focos de mosquito.
(Auxiliar na interagéo do setor Publico com a populagao, transmitindo de
maneira clara e segura, mensagens, informagdes em conhecimentos
relativos a prevengéo, controle e eliminagdo de possiveis criadouros do
mosquito e outras informagdes relacionadas ao ambiente: monitorar e
coordenar os trabalhos dos Agentes da Dengue; preencher formularios,
inspecionar armadilhas, atualizar mapas; realizar treinamento com agentes
da dengue, agentes comunitérios, enfermeiros, populacdo em geral.

CHEFE DE
SETOR DE
SUPRIMENTO E
ALMOXARIFADO

Chefiar e coordenar a equipe do setor de almoxarifado da SEMUS, no
sentido do perfeito controle e organizacdo dos materiais em estoque do
almoxarifado, quanto ao vencimento, lotes, entregas, saidas e entradas de
mercadorias em geral.

CHEFE DE
SETOR DE
LOGISTICAE
TRANSPORTE

Chefiar e coordenar a equipe de motoristas da SEMUS, exercendo o
controle dos agendamentos de viagens para funcionarios a outros
Municipios/Estado; o controle e agendamento de viagens a pacientes
através do transporte terceirizado para outros Municipios/Estados: o
controle e agendamento de viagens a pacientes através do transporte
proprio para outros Municipios/Estados; o controle das escalas de plantao
dos motoristas e ambulancias de sobreaviso: o controle dos servigos de
ambulancias em eventos do Municipio; o controle do Sistema Betha Frotas
da SEMUS; o controle de diarias realizadas pelos motoristas da SEMUS; o
controle de horas extras realizadas pelos motoristas da SEMUS: o controle
da Frota de Veiculos e manutencio dos mesmos.

CHEFE DE
SETOR DE
RECURSOS
HUMANOS

Chefiar e coordenar a equipe do setor de Recursos Humanos da
Secretaria, efetuando o controle de movimentag&o de pessoal, bem como,
controle de licenga prémio; controle de férias, folgas, atestados, cursos,
congressos, dispensas, acompanhamento dos registros em folha ponto;
registro e manutengdo dos equipamentos de cartao ponto; controle de
baixas dos processos advindos por protocolo & SEMUS, efetuando a
transmiss&o final para 0 RH central da Prefeitura Municipal.

Qtde | Lotacao
01 SEMOB
01 SEMUS
01 SEMUS
01 SEMUS
01 SEMUS
01 SEMUS

CHEFE DE
SETOR DE
CONTRATOS,
COMPRAS E
LICITAGOES

Chefiar e coordenar a equipe do setor de faturamento dos servicos SUS e
que exerce o controle na conferéncia das produgdes apresentadas pelos
prestadores de servicos SUS(para posterior pagamento aos prestadores,
controle do registro de toda a producéo realizada nas unidades de saude);
responsavel por manter atualizado e envio de base de dados aos
programas preconizados pelo MS (SIA/CNES, SIHD). Fazer a reunido, pré-
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or¢amento, descri¢do de materiais, produtos e equipamento da SEMUS, j
01 SEMOB CHEFE DE Chefiar e coordenar a equipe do setor de servicos de limpeza urbana,
SETOR DE comandando as zeladoras. Fazer a liberagdo e o pedido das reposi¢des
LIMPEZA dos materiais utilizados pelas mesmas, realizando a programagédo dos
URBANA servicos e fiscalizag&o dos trabalhos. Controlar o ponto, de acordo com as
escalas e jornadas de trabalho das referidas servidoras.
01 SEMAS CHEFE DE Chefiar e coordenar a equipe na producéo de alimentos organicos, através
SETOR DE das hortas comunitarias, visando abastecer as cozinhas de programas
PRODUGAO DE sociais. Controlar a aquisicdo de alimentos junto a cooperativas e ou
ALIMENTOS assg_ciac;ées de pequenos produtores rurais ou oriundos da agricultura
ORGANICOS familiar.
01 SEMOB CHEFE DE Chefiar e coordenar a equipe do setor administrativo da SEMOB,
SETOR efetuando o controle de movimentagdo de pessoal, bem como, controle de
ADMINISTRATIVO | licenca prémio; controle de férias, folgas, atestados, acompanhamento dos
E RECURSOS registros.em folha ponto, efetuando a transmissao final para o RH central
HUMANOS da Prefeitura Municipal. Assessorar o Secretario Municipal de Obras nas
demandas administrativas e atendimento ao publico;
01 SEPLU CHEFE DE Chefiar e coordenar a equipe do setor de servicos e sinalizagdo do
SETOR DE DETRU, coordenando os servigos de execugdo, colocagdo e alteragdo de
SINALIZAGAO toda espécie de sinalizagéo viaria de competéncia municipal.
VIARIA
03 SEMAS CHEFE DE Chefiar e coordenar a equipe nos servigos acolhimento inicial do programa
SETOR DO Familias de Apoio; coordenar os servicos de acompanhamento das
CENTRO DE criangas acolhidas em medicos, laboratérios, dentistas e psicélogos; auxilio
REFERENCIA EM | na parte administrativa do Programa Familias de Apoio.
ASSISTENCIA
SOCIAL
01 SEMOB CHEFE DE Chefiar e coordenar a equipe do setor de Almoxarifado e manutengéo da
SETOR DE SEMOB; examinar, conferir e receber o material adquirido de acordo com
ALMOXARIFADO | @s Notas de Empenho, podendo, quando for o caso, controlar e manter os
E MANUTEN(}AO registros de entrada e saida dos materiais sob sua guarda. Realizar os pré-
orcamentos e requisicdes para compras e servicos de manutengéo,
fornecendo documentos e dados a Divisdo de Materiais e Patriménio, do
Departamento de compras.
01 SEMAS CHEFE DE Chefiar e coordenar a equipe, nas a¢des voltadas ao bem estar e lazer dos
SETOR DE idosos; promovendo a organizagdo de todos os encontros, viagens e
ATENGCAO AOS eventos destinados aos idosos
GRUPOS
SOCIAIS
01 SEPLU CHEFE DE Chefiar e coordenar a equipe do setor de administragao e manutengao de
SETOR DE cemitérios municipais. Coordenar os servicos de: atendimento ao
ADMINISTRAGAOQ | publico(receber e entregar documentos); atendimento & Funeférias, na
E MANUTENG A0 | parte administrativa; de atendliment.o és_ Marmorarigg para autorizacdo de
DE CEMITERIOS servigos nos Cemitérios: Realizar vistoria nos Cemitérios, coordenando os
servigos de zeladoria/coveiros;

Art. 16. Altera a nomenclatura dos cargos elencados nos incisos XV, XVII, XVIII, e

XIX, do artigo 49, da Lei n° 2893/2011, assim definidos:
“Art. 49 - ..
s

XV — Assessor Administrativo da SEMED:

¢
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XVI - Revogado;

XVII - Chefe de Setor de Atengéao ao Autista;
XVIIl — Chefe de Setor de Logistica e Transportes:
XIX — Chefe de Setor de Recursos Humanos e Expediente;”.

Art. 17. Da nova redagéo a Secdo XV e ao caput do Art. 191, da Lei n° 2893/2011:

“SECAO XV
ASSESSOR ADMINISTRATIVO DA SEMED

Art. 191. O Assessor Administrativo da SEMED é o profissional responsavel pelas
seguintes atribuigées:..”.

Art. 18. Da nova redagéo a Secdo XVIl e ao Art. 193 e seus incisos, da Lei n°
2893/2011;

“SECAO XVII
CHEFE DO SETOR DE ATENCAO AO AUTISTA

Art. 193. O Chefe de Setor de Atencio ao Autista, que fara todo o suporte
pedagdgico nas unidades escolares subsidiados por todos os setores que envolvam o
universo escolar, além de organizar o trabalho pedagdgico junto aos professores e
especialistas em assuntos educacionais, é o profissional responsavel pelas seguintes
atribuigdes:

| — subsidiar e assessorar o Secretario de Educagao e o Diretor de Ensino nas

tomadas de deciséo referentes a Educacao Especial - Transtorno do Espectro do Autismo
(TEA)

Il - Promover o bem-estar das pessoas incluidas no Transtorno do Espectro do
Autismo (TEA) por meio da disseminagao da informacéo a pais, familiares, colaboradores e
sociedade em geral, do apoio a produgdo de conhecimento e da defesa dos direitos da
pessoa com autismo.

Il - Acompanhar, orientar, monitorar e avaliar o processo de planejamento,
execucao e avaliagdo do plano anual de ensino estruturado do Centro, observando-se a
priorizag&o, a contextualizacao, a interdisciplinaridade e a diversidade.

IV - Planejar, executar, monitorar e avaliar o processo de formagao continuada
dos professores e profissionais que trabalham com pessoas portadoras de TEA.

V - Manter-se informado sobre alteragGes nas leis, pareceres e diretrizes que
regem o funcionamento do sistema.

VI - Acompanhar, subsidiar, apoiar, monitorar e avaliar todos os projetos e
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atividades em desenvolvimento no Centro de forma comprometida com a aprendizagem e
formacéo das pessoas portadoras de TEA.

VII - Assegurar que o Centro Municipal de Atendimento ao Autismo funcione de
forma organizada, de modo a criar um ambiente de disciplina, quanto ao cumprimento de

horarios, da rotina da aula, do planejamento a partir das matrizes de habilidades e da
avaliagéo da aprendizagem.

VIII - Promover encontros de estudo, cursos de formagao e efetivar o processo de
formagdo continuada, envolvendo professores e equipe, para desenvolvimento de
competéncias pedagégicas, socializagao de experiéncias e crescimento profissional.

IX - Zelar pelo fiel cumprimento do horario e do calendario escolar, de modo a
impedir atraso ou interrupgéo das atividades docentes e administrativas.

X - Assegurar que o Centro funcione de forma organizada, de modo a criar um
ambiente de disciplina, quanto ao cumprimento de horarios, da rotina da aula, do
planejamento a partir das matrizes de habilidades e da avaliagao da aprendizagem.

Xl - Realizar o trabalho com o dinamismo esperado, conferindo movimento as
agoes do Centro. Ter facilidade de integrar teoria e pratica, caracteristica fundamental no
trabalho.

XII - Ter postura ética com as pessoas da comunidade escolar.
XIIl - Acompanhar e fazer cumprir o que rege na lei do Sistema Municipal.

XIV — Participar e representar a Secretaria Municipal de Educagdo em eventos
diversos, por solicitagao do Diretor de Ensino ou do Secretario de Educacéo.

XV — Participar do processo de auto-avaliagao e de avaliacao institucional.”.

Art. 19. Da nova redagdo a Secdo XVIIl e ao caput do Art. 194, da Lei n°
2893/2011;

“SECAQ XVIII
CHEFE DO SETOR DE LOGISTICA E TRANSPORTES

Art. 194. O Chefe de Setor de Logistica e Transportes, € o profissional
responsavel pelas seguintes atribuigoes:..”.

Art. 20. Da nova redagéo a Segao XIX, e, ao caput e paragrafo Unico do Art. 195,
da Lei n® 2893/2011;

“SECAO XIX
CHEFE DO SETOR DE RECURSOS HUMANOS E EXPEDIENTE

Art. 195. O Chefe de Setor de Recursos Humanos e Expediente é o profissional
que executa atividades de cunho administrativo e ou operacional vinculando ao cotidiano

administrativo.
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Paragrafo Unico - Szo atribuicoes do Chefe de Setor de Recursos Humanos e
Expediente:..”

Art. 21. Acrescenta no anexo XV da Lei n° 062/2001, descrigao aos cargos de
confianga que menciona, passando a assim apresentar-se;

ANEXO XV

ADMINISTRACAO DIRETA

CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO, ORDENADOS POR SUBSIDIOS E COM OS
RESPECTIVOS SIMBOLOS DO VENCIMENTO — ADMINISTRAGAO DIRETA

AGENTES POLITICOS

Qt | Cargo Descrigao Lot.

01 | CHEFE DE Assistir pessoalmente ao Chefe do Executivo Municipal, bem como, GAPRE
GABINETE providenciar o preparo, registro e arquivo da correspondéncia
oficial; Fazer redigir, registrar, publicar e expedir os atos do Chefe
do Executivo Municipal, junto ao Departamento de Controle Interno;
Determinar o preparo, distribuigdo, controle e arquivo dos
documentos de interesse do Chefe do Executivo Municipal,
organizar a agenda de audiéncias, viagens, entrevistas e reunides
do Chefe do Executivo Municipal, em coordenacdo com o
Departamento de Comunicagdo Social e Assessoria de Gabinete:
recepcionar e manter contato com liderangas politicas e
parlamentares do Municipio, bem como outras autoridades
governamentais locais, estaduais e federais; recepcionar e orientar
0s municipes e visitantes que se dirijam ao Gabinete, juntamente
com a Assessoria de Gabinete; organizar e executar os
procedimentos necessarios & seguranca do Chefe do Executivo
Municipal com auxilio da Assessoria de Gabinete.

01 | SECRETARIO DE Todas as atribuigées constantes no artigo 177, incisos | a XXXII, da SEMED
EDUCAGAO Lei n® 2893/2011, de 19/10/2011.

01 | SECRETARIO DE Planejar, organizar, controlar e avaliar as agdes no ambito da Satde SEMUS
SAUDE Publica no Municipio, organizando o SUS no ambito municipal;
viabilizar o desenvolvimento de acdes de Saude através de
Unidades estatais ou privadas, priorizando as entidades
filantropicas; participar na constituigdo do SUS, de forma integrada
e harménica com os demais sistemas municipais. Responder
diretamente pela gestéo de todos os Fundos Municipais de Salde:
Fazer a gestdo administrativa, financeira e técnica da Secretaria
Municipal da Salde, através de todos os seus departamentos e )
unidades;
01 | SECRETARIO DE Administrar, fiscalizar e arrecadar os tributos municipais (1SS, IPTU, SEFIN
FINANCAS ITBI, DIVIDA ATIVA, TAXAS), administrar as dividas publicas do

- E
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Municipio; coordenar as equipes de Contabilidade, Tesouraria,
Tributagéo e Fiscalizagao; acompanhar a conjuntura econdmica e
fixag&o de pregos publicos; celebrar convénios com orgéos federais
e estaduais que objetivem o aprimoramento da fiscalizacdo
tributéria e a melhoria da arrecadacao; desenvolver conjuntamente
com a SECON, programas de incentivos fiscais e criar modelos de
desenvolvimento econdmico para a cidade, com programas de
incentivos fiscais e projetos de parcerias publico-privadas;
contabilizar as contas do Municipio, arrecadar, guardar e aplicar os
recursos financeiros e exercer o controle interno das entidades da
Administragdo Municipal Direta e Indireta, quanto a legalidade,
legitimidade, economicidade, aplicagdo das subvengdes e rentncia
de receitas, através do Departamento competente.

01

SECRETARIO DE
ADMINISTRAGAO

Apresentar ao Gabinete do Prefeito propostas referentes 2
legislagdo, orcamento e aperfeicoamento dos servidores
subordinados, bem como dos programas projetos e agdes a serem
desenvolvidos; chefiar a distribuigdo dos recursos humanos e
materiais, tendo por objetivo a otimizacdo e aprimoramento das
atividades a serem desenvolvidas; manifestar-se em processos que
versem sobre assuntos de interesse da Secretaria de que ftitular;
receber toda a documentagdo oriunda de seus subordinados e
encaminha-la a unidade administrativa competente, decidindo as
que forem de sua competéncia e opinando nas que dependem de
decisdes superiores: fiscalizar os servigos a seu encargo; solicitar e
autorizar compras de materiais e equipamentos: observar e cumprir
leis, decretos e regulamentos: elaborar a efetividade e planilhas de
horas extras dos servidores da Secretaria de que for o ftitular;
determinar a escala de férias; responsabilizar-se pelo patriménio da
Secretaria; realizar a avaliagdo do estagio probatério dos servidores
da Secretaria; coordenar projetos: representar a Secretaria nas
solenidades e comemoragdes oficiais do Municipio; procurar, com o
maximo critério, conhecer os subordinados, promovendo o clima de
cooperacdo e respeito mutuo entre todos; estabelecer as normas
internas, respeitando os principios administrativos: promover
atualizagao das normas internas; atender as ponderagdes justas de
todos os seus subordinados, quando feitas a termo e desde que
sejam de sua competéncia; zelar pelo aproveitamento integral do
efetivo lotado em sua respectiva Secretaria; imprimir em todos os
seus atos, como exemplo, 8 maxima correcso, pontualidade e
justica; promover e presidir as reunides periddicas, de cunho
educativo e informativo com o pessoal diretamente subordinado, no
intuito de debater questdes relativas & melhoria do desempenho
das tarefas atribuidas a respectiva Secretaria, participando ao
Prefeito Municipal os assuntos para apreciagdo superior; manter o
relacionamento de cooperagéo mutua com todos os 6rgdos publicos
de atendimento a populagdo, respeitando as limitagbes e
atribuigbes da mesma; atender ao publico em geral; realizar outras
tarefas afins.

SECAD

01

SECRETARIO DE
AGRICULTURAE
MEIO AMBIENTE

Planejar, coordenar e acompanhar a execucéo do Plano de acéo do
governo municipal e os programas gerais e setoriais inerentes a
Secretaria; assessorar o Prefeito nos assuntos relativos 2
Secretaria; garantir a prestagéo dos servigos municipais inerentes a
Secretaria, de acordo com as diretrizes de governo: propor politicas
sobre assuntos relativos a pasta; administrar a Secretaria; organizar
e coordenar programas e atividades da Secretaria; orientar,
coordenar e controlar a execugdo da politica de desenvolvimento
agropecuario, industrial e comercial na esfera do Municipio;
promover a realizagdo de atividades relacionadas com o
desenvolvimento agropecuario, industrial e comercial do Municipio;
coordenar as atividades relativas a orientagdo da produgdo primaria
e ao abastecimento publico; promover intercdmbio e convénios com
entidades federais, estaduais, municipais e privadas relativos aos
assuntos atinentes as politicas de desenvolvimento agropecudrio,
industrial e comercial; fomentar novos empreendimentos
relacionados a agricultura e agropecuaria, objetivando a expanséao

SEMAN
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da capacidade de absorgdo da mao-de-obra local, coordenar o
departamento de meio ambiente e o licenciamento ambiental
municipal.

01 | SECRETARIO DE
OBRAS E SERVIGOS
URBANOS

Coordenar, executar e avaliar as atividades relacionadas a
execugdo das obras de pavimentagéo e drenagem do Municipio, e
Sua conservacdo e manutengdo; promover a execugao de obras
plblicas e servicos de conservacao e recuperagédo periddica nos
prédios municipais; coordenar a elaboragdo e o cumprimento do
plano de manutencio dos prédios municipais, em colaboragéo com
as demais Secretarias Municipais; planejar e gerenciar as
operagbes de limpeza urbana no Municipio; coordenar executar e
avaliar as atividades relacionadas a conservagéo e manutencgdo do
sistema vidrio, em especial da pavimentagao e dos subsistemas de
drenagem do Municipio; promover, coordenar, controlar e
acompanhar os servicos e atividades relativas a infra-estrutura
viaria de iluminagéo publica; acompanhar os servigos e atividades
relativas a infra-estrutura viaria, garantindo o desenvolvimento e a
aplicagéo de planos relativos as politicas publicas de transporte

SEMOB

01 | SECRETARIO DE
PLANEJAMENTO E
URBANISMO

Realizar as atribuigbes de carater politico, vinculadas a Secretaria,
aconselhar tecnicamente obras de infra-estrutura; coordenar e
cooperar em programas que visem a melhora nas condicdes de
seguranga publica, em colaboragdo com outras esferas de governo;
coordenar e elaborar projetos de obras publicas e dos respectivos
orcamentos; coordenar o acompanhamento e a fiscalizacdo das
obras publicas contratadas de terceiros; coordenar a execugio, o
acompanhamento, a supervisio, o recebimento e entrega de obras
publicas; coordenar os servicos de ampliagéo, aquisigdo de novas
areas, divisdo de lotes, demarcagdo, construgdo de gavetas e
demais servigos relativos ao cemitério municipal; coordenar a
proposi¢éo de projetos referentes a estrutura viaria do Municipio;
organizar o sistema de transito e trafego urbano, em colaboragao
com os o6rgaos da Administracdo; coordenar o cumprimento e fazer
cumprir a legislagdo e as normas de transito, no &mbito municipal;
coordenar o planejamento, coordenar a promogdo do
desenvolvimento da circulagdo e da seguranca de ciclistas;
coordenar a implantagdo, manutengéo e operagado do sistema de
sinalizacéo, dos dispositivos e dos equipamentos de controle vidrio:
coordenar a coleta de dados estatisticos e elaboracéo de estudos
sobre os acidentes de transito e suas causas; estabelecer, em
conjunto com os 6rgdos de policia ostensiva de transito, as
diretrizes para o policiamento ostensivo de transito; coordenar o
registro e licengas, na forma da legislagdo, de ciclomotores,
veiculos de tragédo e propuls@o humana e de tracio animal,
fiscalizando, autuando, aplicando penalidades e arrecadando
multas decorrentes de infragdes; conceder autorizacdo para
conduzir veiculos de propulsdo humana e de tracdo animal;
coordenar a vistoria de veiculos que necessitem de autorizagéo
eéspecial para transitar e estabelecer os requisitos técnicos a serem
observados para a circulagdo desses veiculos; elaborar convénios e
contratos, com pessoas juridicas de direito publico ou privado,
visando a consecugdo dos objetivos e finalidades propostos;
servigos de asfaltamento de estradas vicinais; controlar o sistema
de transportes da municipalidade; conduz veiculos de propriedade
do Municipio, na execugdo dos servicos inerentes ao cargo ou a
Secretaria que esta vinculado.

SEPLU

01 | SECRETARIO DE
DESENVOLVIMENTO
ECONOMICO E
TURISMO

Planejar, organizar, dirigir, coordenar, executar, controlar e avaliar
as agdes setoriais a cargo do Municipio relativas promogao e ao
fomento da Industria, do Comércio e dos Servigos, competindo-lhe
ainda fomentar as agbes do negdcio turismo, objetivando a sua
expansao, a melhoria da qualidade de vida, a divulgagdo do
potencial turistico e a geragéo de emprego e renda, competindo-lhe:
articular-se com o6rgdos e entidades municipais visando a
integracéo das respectivas politicas e acbes; promover agdes que
visem a atragdo de novos empreendimentos para o Municipio, a
moderizacéo das empresas ja instaladas e a expansao de seus

SECON
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negocios nos mercados internos e externos e fomentar a pequena e
media empresa no Municipio; emitir parecer, proferir despacho
interlocutério e quando for o caso, despacho decisério em assuntos
submetidos a sua apreciagso: formular, implementar e coordenar a
execugao da politica municipal de turismo: promover agées visando
o0 desenvolvimento turistico do Municipio e divulgar seus produtos
turisticos; propor normas relacionadas ao estimulo e
desenvolvimento do turismo, em especial aquelas voltadas para a
geracdo de emprego e renda, no a&mbito de sua competéncia;
coordenar, em articulagio com os demais orgédos e entidades da
Administragdo Publica, a captag@o de recursos junto a 6rgdos e
instituicdes nacionais e internacionais e monitorar sua aplicagdo;
expedir instrugbes para a execugdo das lei e regulamentos relativos
aos assuntos de sua Secretaria; representar, quando designados,
0s respectivos superiores hierarquicos; elaborar o relatério anual
das suas atividades; orientar, controlar e coordenar a execucdo das
tarefas de seus subordinados; executar outras atribuigdes
determinadas pelo Chefe do Poder Executivo.

01 | SECRETARIO DE Assessorar o Prefeito nos assuntos relacionados com a formulagdo | SEMAS
ASSISTENCIA da politica de trabalho e agio social do Municipio; promover a
SOCIAL elaboragéo do diagnostico dos principais problemas sociais do

Municipio para cuja solugdo a Prefeitura possa colaborar; coordenar
a elaborag&o e a execugdo de programas de assisténcia social,
desenvolvimento comunitario e promog&o social;, propor estratégias
de acéo, em face dos problemas prioritarios do Municipio; propor
politicas sociais que estimulem individuos e grupos a se organizar e
participar na solugdo de seus problemas: conduzir outros trabalhos
relacionados com seu campo de atuacdo ou que lhe sejam
determinados pelo Prefeito: promover a articulagdo entre a
comunidade e o poder publico municipal; promover a articulagao
entre a comunidade e o poder publico municipal; executar a politica
municipal de assisténcia aos organismos nao governamentais de
carater assistencial do Municipio; gerenciar os recursos financeiros
alocados no Fundo Municipal da Assisténcia Social, em
consonancia com a legislagdo especifica em vigor, de modo a
viabilizar as agdes planejadas no ambito da Secretaria; executar
outras atividades correlatas.

01 | PROCURADOR Planejar, coordenar, dirigir, orientar e controlar a atuagdo da | PROCUR
Procuradoria do Municipio; assessorar o Prefeito Municipal em
assuntos de natureza juridica e técnico-legislativa do Municipio;
emitir e aprovar pareceres; encaminhar proposta orgcamentaria da
Procuradoria do Municipio; propor a declaragéo de nulidade de atos
administrativos, a normatizagéo de parecer e a adogdo de normas,
medidas e procedimentos; representar o Municipio, ativa e
passivamente, em qualquer juizo ou tribunal; promover a defesa do
interesse do Municipio em qualquer agio ou processo de
competéncia da Procuradoria do Municipio; requisitar para exame,
quando assim exigir o interesse publico, atos, contratos,
documentos e processos administrativos dos orgéos e entidades da
administragéo publica municipal; delegar atividades aos advogados
€ assessores juridicos a Administragcdo Direta e Indireta do

Municipio.
ASSESSOR - CC-1
Qt | Cargo_ Descricao Lot.
01 | ASSESSOR DE Assessorar o Chefe do Executivo Municipal no desenvolvimento de GAPRE
GOVERNO politicas publicas para todas as areas de governo, e, em suas

relagdes com as liderangas politicas, 6rgaos e entidades publicas e
privadas; articular-se com os Vereadores, liderangas e mesa da
Cémara para apresentacdo, defesa e aprovacéo dos projetos de
iniciativa do Executivo Municipal, com a ajuda das Secretarias
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setoriais e orgéos afins; interagir junto aos 6rgéos municipais para a T
solucdo de problemas; prestar contas aos cidaddos interessados:
assessorar e acompanhar a elaboragio e a implementagdo de
planos estratégicos, diretores, de governo, viarios e setoriais e
orgéos afins; interagir junto aos 6rgdos municipais para a solugéo
de problemas; prestar contas aos cidadaos interessados:
assessorar e acompanhar a elaboragéo e a implementagéo de
planos estratégicos, diretores, de governo , viérios e setoriais em
articulagdo com as Secretarias e Orgédos afins; e estabelecer
diretrizes para elaboragio dos planos plurianuais; colaborar e
participar da elaboracdo da LDO e do orgamento anual e de seu
controle e aplicagdo; desenvolver atividades de relagdes publicas
em articulagdo com o Departamento de Comunicagdo Social;
desempenhar outras atividades afins com a colaboragdo da
assessoria de gabinete.,
01 | ASSESSOR Assessorar 0 Chefe do Executivo Municipal em suas relagdes | GAPRE
ADMINISTRATIVO politico-administrativas com os municipes, servidores municipais,
orgdos e entidades publicas e privadas e associagdes de classe;
acompanhar a gestdo dos servigos municipais, supervisionando e
controlando planos, programas e projetos de governo; assegurar a
compatibilidade e integragdo das politicas municipais; coordenar os
esforcos das diferentes Secretarias em torno de objetivos comuns;
acompanhar e supervisionar resultados, avaliar desempenho,
identificar problemas, negociar e liderar medidas solucionadoras;
promover a integragdo entre Secretarias, 6rgios e entidades da
administragdo municipal e seus titulares, assegurando o seu
funcionamento como equipe; auxiliar o chefe do Executivo
Municipal na tomada de decisdes que envolvam as atividades
desenvolvidas pelas Secretarias e 6rgéos afins, setores ou areas da
Administragéo; desempenhar outras atividades afins com a
colaborag&o da assessoria de gabinete.

ASSESSOR/OUVIDOR/DIRETOR - CC2

Qt | Cargo Descrigao Lot.
04 | ASSESSOR DE Filtragem de toda correspondéncia recebida pelo Prefeito; elaborar GRAPE
GABINETE correspondéncias do Gabinete do Prefeito, bem como arquivamento

de correspondéncias recebidas e enviadas; coordenagdo de sala e
ante-sala do Gabinete; assessorar o Prefeito no tocante a
nomeacGes,  designagbes, exoneragdes; acompanhar o
recebimento, andamento, das indicaces e mogdes emitindo
correspondéncias de retorno & Camara de Vereadores e nas suas
solucdes junto as devidas pastas; assessorar as demais Secretarias
e Autarquias que assim necessitarem: responder pela organizagao
e realizagdo do Programa Prefeitura nos Bairros: acompanhar
Orgamento, PPA e LDO do Gabinete; controlar gastos com veiculos
e diarias do Gabinete; participar em conjunto com a Chefia de
Gabinete no relacionamento com partidos politicos, demais
municipios, o6rgdos publicos estaduais e federais, bem como
entidades da sociedade civil, acompanhar quando necessario, o
Prefeito, em atos sociais; atendimentos diversos; assessorar todas
as Secretaria e Autarquias nas respostas aos pedidos de
informacgdes; acompanhar andamento de processos através do
Sistema Betha.

04 | ASSESSOR Assessora diretamente o Procurador Juridico no tocante as | PROCUR
JURIDICO procuradorias do Contencioso, Fiscal e Administrativo: propor a
adogdo de normas, medidas e procedimentos destinados ao
aprimoramento da Procuradoria do Municipio e da Administragao
Publica; transigir e dar ou receber quitagées, nos limites da lei,
através do competente instrumento de mandato; requisitar as
autoridades administrativas, aos servidores dos orgaos e entidades
da Administracdo Publica Municipal, Direta e Indireta e aos
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prestadores de servigos publicos, informagées, processos
administrativos e documentos em geral, bem como adotar outras
medidas necessarias a instruc&o de processo ou defesa, em juizo
ou na esfera administrativa: exercer outras atribuigdes inerentes a
fungdo, definidas em lei ou regimento e cometidas pela respectiva
chefia. Assessorar o Chefe do Poder Executivo o Procurador e os
Secretarios Municipais na tomada de decisdes politico-juridicas,
elaboracdo e andlise de termos de ajustamento de condutas,
elaboragéo de projetos de lei de origem do executivo e analise de
projetos de lei de origem do legislativo.

integragéo  operacional e expedir atos normativos sobre
procedimentos de controle; Apoiar o controle externo no exercicio
de sua missao institucional, centralizando, em nivel operacional, o
relacionamento com o Tribunal de Contas do Estado, respondendo
pelo: encaminhamento das prestagbes de contas anuais,
atendimento aos técnicos do controle externo, recebimento das
diligéncias, coordenacdo das atividades para a elaboragdo de
respostas, acompanhamento da tramitacdo dos processos e
coordenacao da apresentagdo de recursos; Assessorar a
Administragéo Publica Municipal nos aspectos relacionados com o
controle interno e externo e quanto a legalidade dos atos de gestao,
emitindo relatérios e pareceres sobre os mesmos: Interpretar e
pronunciar-se em carater normativo sobre a legislagdo concernente
a execugdo orgamentaria, financeira e patrimonial; Medir e avaliar
a eficiencia e a eficacia dos procedimentos de controle interno
adotados pelos Orgaos Auxiliares do Sistema de Controle Interno,
através de processo de auditoria a ser realizada nos sistemas de
Planejamento e Orgamento, Contabilidade e Finangas, Compras e
Licitagdes, Obras e Servicos, Administragdo de Recursos Humanos
e demais sistemas administrativos da Administragdo Direta e
Indireta do Municipio, Autarquias e Fundagdes, expedindo relatérios
com recomendagdes para o aprimoramento dos controles; Avaliar,
em nivel macro, o cumprimento dos programas, objetivos e metas
espelhadas no Plano Plurianual € na Lei de Diretrizes
Orgamentéarias, e nos Orgamentos Anuais do Municipio, inclusive
quanto a agdes descentralizadas executadas a conta de recursos
oriundos dos Orgcamentos Fiscal e de Investimentos: Exercer o
acompanhamento sobre a observancia dos limites constitucionais
de aplicagbes em gastos com a manutencdo e o desenvolvimento
do ensino e com despesas na area de salde: Estabelecer
mecanismos voltados a comprovar a legalidade e a legitimidade dos
atos de gestdo e avaliar os resultados, quanto a eficacia, a
eficiéncia e economicidade na gestdo orcamentaria, financeira e
patrimonial nos o6rgdos e entidades da Administragdo Publica
Municipal, bem como, na aplicagdo dos recursos publicos por
entidades de direito privado; Verificar a observancia dos limites e
condicdes para a realizagdo de operacdes de crédito e sobre a
inscricdo de compromissos em Restos a Pagar; Efetuar o
acompanhamento sobre as medidas adotadas para o retorno da
despesa total com pessoal aos limites legais, nos termos dos
artigos 22 e 23, da Lei Complementar n° 101/00; Efetuar o
acompanhamento sobre as providéncias tomadas para a
recondugdo dos montantes das dividas consolidada e mobiliaria aos
respectivos limites, conforme o disposto no art. 31, da Lei
Complementar n® 101/00; Aferir a destinagdo dos recursos obtidos

01 | OUVIDOR Gerenciar e coordenar a equipe da Ouvidoria Municipal para | GRAPE
receber, encaminhar e apurar reclamagdes, demandas e queixas da
populagéo; manter registro e arquivos das reclamagdes recebidas;
enviar respostas aos reclamantes. Manter relagéo direta e estreita
com o Gabinete do Prefeito no que concerne na resolucdo de
problemas da comunidade.

01 | DIRETOR Dirigir o Departamento de Controle Interno. Dar apoio tecnico ao | GRAPE
DEPARTAMENTO DE | Gabinete do Prefeito e todas as Secretarias, coordenando a equipe
CONTROLE do Controle Interno para: Coordenar as atividades relacionadas
INTERNO com o "Sistema de Controle Interno do Municipio", promover a sua
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com a alienagdo de ativos, tendo em vista as restricées
constitucionais e as da Lei Complementar n°® 101/00: Efetuar o
acompanhamento sobre o cumprimento do limite de gastos totais e
de pessoal do Poder Legislativo Municipal, nos termos da Emenda
Constitucional n°® 25: Exercer o acompanhamento sobre a
divulgagdo dos instrumentos de transparéncia da gestéo fiscal nos
termos da Lei Complementar n° 101/00, em especial quanto ao
Relatorio Resumido da Execucéo Orgamentaria e ao Relatério de
Gestéo Fiscal, aferindo a consisténcia das informagdes constantes
de tais documentos; Participar do processo de planejamento e
acompanhar a elaboragéo do Plano Plurianual, da Lei de Diretrizes
Orgamentarias e dos Orgamentos Anuais do Municipio; Manter
registros sobre a composicao e atuagdo das comissdes de
licitagbes; Manifestar-se, quando inquirido pela Administraggo
Plblica Municipal, acerca da regularidade e legalidade de
processos licitatdrios, sua dispensa ou inexigibilidade e sobre o
cumprimento e/ou legalidade de atos, contratos e outros
instrumentos congéneres: Propor a melhoria ou implantacdo de
sistemas de informética em todas as atividades da Administragéo
Publica Municipal, com o objetivo de aprimorar os controles
internos, agilizar as rotinas e melhorar o nivel das informacgdes;
Instituir e manter sistema de informagbes para o exercicio das
atividades finalisticas do Sistema de Controle Interno do Municipio;
Alertar formalmente a autoridade administrativa para que instaure,
imediatamente, sob pena de responsabilidade solidaria, as acdes
destinadas a apurar os atos ou fatos inquinados de ilegais,
ilegitimos ou antieconémicos que resultem em prejuizo ao eréario,
praticados por agentes pliblicos, ou quando n&o forem prestadas as
contas ou, ainda, quando ocorrer desfalque, desvio de dinheiro,
bens ou valores publicos; Dar ciéncia ao Tribunal de Contas do
Estado, das irregularidades ou ilegalidades apuradas, para as quais
a Administragdo Publica Municipal n3o tomou as providéncias
cabiveis visando a apuragdo de responsabilidades e o
ressarcimento de eventuais danos ou prejuizos ao erario; Revisar e
emitir relatorio sobre os processos de Tomadas de Contas
Especiais instauradas pelas Unidades Administrativas, pelas
Autarquias e pelas Fundagdes, inclusive sobre as determinadas
pelo Tribunal de Contas do Estado.

01

DIRETOR
DEPARTAMENTO DE
COMUNICAGAO
SOCIAL

Dirigir o Departamento de Comunicagdo Social, coordenando a
equipe e o programa de comunicagdo social da Administracéo,
gerenciar os servicos da agéncia de publicidade, para formular,
coordenar e supervisionar a execugao de programas concernentes
a politica de comunicagio social do Poder Executivo; orientar,
dirigir, a execugéo de tarefas relativa a divulgacso das atividades do
governo, mediante os diversos meios de comunicacdo; assessorar
o Gabinete e as Secretarias no desenvolvimento de suas
atividades; coordenar a publicagdo de boletins e outros impressos
produzidos no ambito da Secretaria; supervisionar os Servigos
voltados para atendimento das demandas de comunicagdo social
dos 6rgéos e entidades da Administragdo PUblica Municipal: outras
atividades correlatas.

GRAPE

01

DIRETOR
DEPARTAMENTO DE
DEFESA CIVIL

Dirigir o Departamento de Defesa Civil. Coordenando a equipe na
gestao das politicas voltadas para a defesa da populagio atingida e
ou suscetivel de risco, promovendo estudos das areas de risco,
interditando e promovendo a remoc&o de pessoas, em sintonia com
os demais 6rgdos do Municipio, Estado e da Unido envolvidos na
defesa civil; executar as agbes de defesa civil no Municipio;
priorizar o apoio &s agdes preventivas relacionadas com a
minimizacdo de desastres; coordenar a vistoria das areas de risco e
recomendar a intervengdo preventiva, o isolamento e a evacuagao
da populagéo de areas e edificagdes vulneraveis: fiscalizar e fazer
manter atualizada e disponivel as informagdes relacionadas com as
ameacas, vulnerabilidades, areas de risco e populagédo vulneravel;
implantar o banco de dados e a elaboragdo dos mapas tematicos
sobre ameacas, vulnerabilidades e riscos de desastres;

GRAPE

-
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acompanhar as informacées de alerta dos 6rgdos de previsdo e
acompanhamento para a execugdo de planos operacionais em
tempo oportuno; implantar e manter atualizados o cadastro de
recursos humanos, materiais e equipamentos a serem convocados
e utilizados em situagGes de anormalidade; proceder a avaliagdo de
danos e prejuizos nas areas atingidas por desastres; propor a
autoridade competente a decretagédo ou homologacéo de situagio
de emergéncia e de estado de calamidade publica, observando os
critérios estabelecidos pelo Conselho Municipal de Defesa Civil —
COMDEC.

01

DIRETOR
DEPARTAMENTO DE
TRANSITO URBANO

Dirigir o Departamento de Transito Urbano, coordenando a equipe e
fazendo a gestdo dos recursos materiais do departamento
municipal de transito e a aplicagéo da politica municipal de
mobilidade urbana e trénsito, cabendo ainda o atendimento aos
pleitos da comunidade; emissao de autorizagéo categoria aluguel;
Com o apoio das divisdes e setores, organizar e coordenar as
equipes nas campanhas educativas: fiscalizacéo e implantagio de
sinalizagdo (horizontal e vertical), projetos de transito; coordenacéo
€ instrugdo dos agentes de trénsito; controle de contratos e
convénios com terceiros; fazer cumprir a legislagdo e as normas de
transito de veiculos, de pedestres; planejar o transito de veiculos,
pedestres e implementar agdes voltadas a seguran¢a do transito;
gerir o 6rgéo de transito; controlar e fiscalizar o transporte escolar e
a exploracéo dos permissionarios de servicos de taxi no municipio.

SEPLU

01

DIRETOR
DEPARTAMENTO DE
URBANISMO

Dirigir o Departamento de Urbanismo, coordenando a equipe na
execugao de todas as atividades do DEURB: desenvolver processo
permanente e continuo de acompanhamento e aprimoramento da
politica e legislagdo relativa ao planejamento e desenvolvimento
urbano, inclusive as relativas ao Plano Diretor Estratégico, ao
Parcelamento, ao Uso e Ocupagédo do Solo e as Operagées
Urbanas; coordenar o desenvolvimento de projetos urbanos
interagindo com os 6rgdos e entidades da Administragdo Direta e
Indireta, com outras esferas de governo e com a sociedade civil;
promover a integragéo dos planos e projetos dos diversos orgdos e
entidades da Administragdo Direta e Indireta relacionados ao
desenvolvimento urbano; desenvolver e consolidar planos de
desenvolvimento urbano de médio e longo prazo; formular politicas,
diretrizes e agbes que propiciem o posicionamento do Municipio em
questdes relacionadas ao seu desenvolvimento urbano, incluindo as
que decorram de sua insercdo em planos nacionais, regionais,
estaduais e metropolitanos:

SEPLU

01

DIRETOR
DEPARTAMENTO DE
PROJETOS

Dirigir o Departamento de Projetos, coordenando a equipe de
engenheiros e arquitetos na elaborag&o dos projetos de Arquitetura,
Urbanismo e Engenharia; coordenar a elaboragdo de memoriais
descritivos, quantitativos de materiais e especificagdes técnicas,
orcamentos para as obras; coordenar a execucdo dos
levantamentos topograficos necessarios; designar profissional para
elaboragéo de projetos e fiscalizagao de obras: sugerir e coordenar
contratagé@o de profissionais especializados, para qualquer tipo de
projeto complementar de Arquitetura, Urbanismo e Engenharia;
pesquisar e sugerir a elaboragdo de novos programas, planos e
projetos relacionados a Arquitetura, Urbanismo e Engenharia para
implementagdo no Municipio; executar outras atividades inerente &
area ou que venham a ser delegadas por seus superiores.

SEPLU

01

DIRETOR
DEPARTAMENTO DE
PROTECAO SOCIAL
ESPECIAL

Dirigir o Departamento de Protecdo Social Especial, Assessorar o
Secretario Municipal de Assisténcia Social, no planejamento, e
execucdo das politicas publicas, voltados para a protecdo Social
Especial, fazendo a gestdo das equipes subordinadas para a
realizacéo das atividades fim da Secretaria.

SEMAS

01

DIRETOR DO
DEPARTAMENTO
ADMINISTRATIVO E
FINANCEIRO

Dirigir o Departamento de Administracdo da Secretaria, Assessorar
0 Secretario Municipal de Assisténcia Social, chefiando os
servidores e os departamentos responsaveis por todas as
atividades meio da Secretaria, responsavel pelos servicos de
licitagdes e recursos humanos da Secretaria, acompanhamento da
execucdo e revisdo dos orgcamentos, econdmico e financeiro, de

SEMAS
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receitas, de investimentos e de despesas operacionais e de
manutencéo.

01

DIRETOR DO
DEPARTAMENTO DE
PROTEGAO SOCIAL
BASICA

Dirigir o Departamento de Protecdo Social Basica, Assessorar o
Secretario Municipal de Assisténcia Social, no planejamento, e
execugdo das politicas publicas voltados para a protecdo social
basica, fazendo a gestdo das equipes subordinadas, para a
realizagéo das atividades fim da Secretaria.

01

DIRETOR
DEPARTAMENTO
CONTABILIDADE

Dirigir o Departamento de Contabilidade, coordenando os trabalhos
no que diz respeito aos registros de todos os atos e fatos contabeis;
analisar os relatérios de todos os registros executados; distribuir as
atividades para cada um dos servidores envolvidos; preparar
relatérios gerenciais, visando auxiliar 0s gestores na tomada de
decisdes; dar direcionamentos as demais Secretarias, Fundos e
Departamentos quanto a utilizagdo dos recursos orgamentarios e
financeiros; acompanhar o cumprimento dos indices minimos
obrigatorios quanto aos gastos com Educagdo e Saude;
acompanhar o cumprimento dos indices maximos obrigatdrios
quanto aos gastos com Pessoal e Endividamento; acompanhar os
indicadores de Resultado Primario e Nominal; preparar e apresentar
Audiéncias Publicas objetivando dar transparéncias das Contas
Publicas; acompanhar o cumprimentos das metas fiscais
previamente estabelecidas nas Leis Orgamentarias; buscar a
atualizagdo quanto as novas normas na area contabil; orientar seus
subordinados quanto ao adequado registro dos atos e fatos
contabeis; coordenar e acompanhar o envio da Prestacdo de
Contas aos diversos orgéos fiscalizadores; coordenar e
acompanhar o fornecimento de informagées da &rea quando
solicitado pelos 6rgaos fiscalizadores, pelos gestores ou pela
comunidade; elaborar normas para padronizar os procedimentos
dos registros e demonstragdes contabeis para os servidores da
area e para as entidades da Administracdo Indireta; acompanhar e
coordenar a Consolidagdo das Contas do Municipio; fiscalizar o
arquivamento da documentagdo contabil em cumprimento as regras
exigidas; direcionar todas as atividades e tarefas inerentes a
Contabilidade, para o perfeito andamento do Departamento.

SEFIN

01

DIRETOR
DEPARTAMENTO DE
RECEITA

Dirigir o Departamento de Receita; Fiscalizar e sugerir alteragdes
na legislagéo tributaria do municipio visando 2 ampliagdo da
arrecadagio, supervisionando as  atividades técnicas e
administrativas; analise e resolugdo processos referentes aos
requerimentos protocolados dos diversos tributos: (IPTU, ITBI,
DIVIDA ATIVA, ALVARA, ISS, NOTIFICAGOES,
CANCELAMENTOS, REVISOES DE VALORES, ALTERAGOES E
LANCAMENTOS), para apos encaminhar ao Secretario para seu
parecer; coordena a equipe e os fiscais de tributos no langamento
de taxas: AUTO DE INFRAGAO, TAXA DE EMBARQUE, TAXA DE
INSPECAO MUNICIPAL, CONVENIO CRECHES: verificar o
langamento dos tributos e seus respectivos vencimentos; lancgar as
empresas no IPTU para cobranga do imposto predial: langamento
do indice de correcdo mensal, notificagdes, certiddes férum, livro de
Divida Ativa; informar aos servidores qualquer alteragdo na
legislagéo tributaria e no sistema; oficios aos cartérios pedindo
informacgdes referente as matriculas e escrituras; atender aos
contribuintes, orientando e esclarecendo as duvidas conforme a
legislagdo vigente; executar outras atividades dentro do
Departamento quando da falta de servidor.

SEFIN

01

DIRETOR
DEPARTAMENTO DE
MEIO AMBIENTE

Dirigir o Departamento de Meio Ambiente, auxiliando o Secretario
Municipal de Agricultura, no planejamento e execugdo das politicas
publicas voltadas para o meio ambiente, fazendo a gestdo das
equipes subordinadas para fiscalizagéo, execugéo do licenciamento
ambiental, e para agées de educacéo ambiental.

SEMAN

01

DIRETOR
DEPARTAMENTO DE
AGRICULTURA E
PECUARIA

Dirigir o Departamento de Agricultura e Pecuaria da Secretaria,
auxiliando o Secretario Municipal de Agricultura, no planejamento, e
execucdo das politicas publicas, voltadas para a agricultura e
pecuaria, fazendo a gestao das equipes subordinadas.

SEMAN

r
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01

DIRETOR DE
ADMINISTRAGAO

Dirigir o Departamento de Administragdo da Secretaria, auxiliando o
Secretario Municipal de Agricultura, chefiando os servidores e os
departamentos responsaveis por todas as atividades meio da
Secretaria, responsavel pelos servigos de licitagbes e recursos
humanos da Secretaria: acompanhamento da execugdo e revisio
dos orgamentos, econémico e financeiro, de receitas, de
investimentos e de despesas operacionais e de manutengéo;
controle de patriménio e de frota.

SEMAN |

01

DIRETOR
DEPARTAMENTO DE
ACOMPANHAMENTO
DE CONVENIOS

Dirigir o Departamento de Acompanhamento de Convénios; orientar,
controlar e coordenar os subordinados no cumprimento das tarefas
do departamento; acompanhar e captar recursos na esfera estadual
e federal através de elaboragéo de projetos e planos de trabalhos;
realizar a previsdo orcamentaria sobre as receitas e despesas
oriundas dos convénios e contratos firmados; acompanhar a
formalizagéo e execugso dos convénios e contratos voltados aos
recursos captados na esfera estadual e federal: manter cadastro
atualizado dos contratos e convénios firmados, bem como a
situagdo administrativo-financeira de cada um; desenvolver
sistemas informatizados ou adequar os sistemas existentes
objetivando a gestdo dos contratos e convénios firmados; realizar
em conjunto com o Gabinete do Prefeito, as secretarias executoras
€ o departamento de contabilidade a prestagdo de contas dos
contratos e convénios firmados; gerir a execugdo dos convénios e
contratos realizando avaliagdes periodicas e elaborando relatérios
de cunho gerencial, prestando contas ao Secretario, ao Gabinete do
Prefeito e as Secretarias envolvidas o andamento dos convénios.

SEPLU

01

DIRETOR
DEPARTAMENTO DE
PROTEGAO AO
CONSUMIDOR

Dirigir o Departamento de Protecéo ao Consumidor; elaborar e
fazer cumprir a politica municipal de protecéo do consumidor, bem
como atuar na orientagéo, controle e coordenagéo das tarefas dos
subordinados; representar o PROCON SBS em juizo e fora dele;
cumprir e fazer cumprir as deliberagdes do Conselho Municipal de
Defesa do Consumidor; supervisionar todas as atividades do
PROCON; exercer todas as atribuices inerentes a funcgdo
executiva, observadas as normas legais, estatutarias e regimentais;
aprovar o programa de atividades do PROCON SBS; elaborar e
submeter ao Conselho Municipal de Defesa do Consumidor as
propostas orcamentarias do PROCON e os resultados do exercicio
findo; delegar competéncias aos colaboradores, para a pratica de
atos especificos, segundo as conveniéncias de gestao; zelar pela
observacdo plena, por parte do PROCON, dos principios da
legalidade, impessoalidade, moralidade, publicidade, economia e
eficiéncia da Administragdo Publica, em consonancia com o artigo
37 da Constituicdo Federal.

SECON

01

DIRETOR
DEPARTAMENTO DE
TURISMO

Dirigir o Departamento de Turismo: desenvolver estudos,
elaborando e propondo agées e a sugestéo de legislagdo especifica
visando o desenvolvimento do turismo local. bem como na
orientagao, controle e coordenacao das tarefas dos subordinados;
organizar e executar as agbes na area de turismo, de forma
integrada com as demais secretarias e instituicdes publicas e
privadas; elaborar estudos e pesquisas sobre a demanda e oferta
turistica do Municipio, em parcerias com as demais esferas de
governo, bem como as instituicdes que atuam e representam o
setor, mantendo um sistema de informagées atualizado e funcional;
gerenciar os recursos do Fundo Municipal de Turismo, conforme
deliberagdes do Conselho Municipal de Turismo, desenvolvendo
acbes em toda a cadeia produtiva de turismo, gerando
oportunidades aos setores comercial, industrial e de servico;
articular-se com os setores envolvidos na atividade turistica na
busca de identificagéo das dificuldades e definices de solugbes a
serem adotadas no sentido de superar os entraves existentes e, ao
mesmo tempo, potencializar solucdes e resultados; promover e
manter um calendario de eventos turisticos, artisticos, culturais,
esportivos e sociais, integrando todos os setores envolvidos, de
forma a valorizar as manifestacdes e produgdes locais.

SECON

01

DIRETOR

Dirigir o Departamento de Industria e Comeércio; sugerir e promover
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DEPARTAMENTO DE
INDUSTRIA E
COMERCIO

alteragées na legislacao municipal de incentivo ao desenvolvimento
econdmico, bem como na orientagdo, controle e coordenagéo das
tarefas dos subordinados: assessorar 0 Secretario de
Desenvolvimento  Econémico e Turismo, no fomento do
desenvolvimento econdmico e na implantagao de empreendimentos
econdmicos no Municipio, objetivando a geragao de emprego e
renda e na promocio de eventos para a divulgagédo do Municipio e
das suas potencialidades econdmicas e das oportunidades de
investimentos; planejar, organizar, dirigir e controlar as atividades
do departamento, desenvolvendo tarefas, fixando métodos de acao
e acompanhando seu desenvolvimento, para assegurar o
cumprimento dos objetivos, metas e prazos estabelecidos; apoiar e
promover a qualificagdo profissional em parceria com instituigdes
especializadas, buscando a permanente melhoria da qualidade da
mao de obra nas atividades desenvolvidas no Municipio; executar
outras tarefas correlatas.

01

DIRETOR
DEPARTAMENTO DE
TECNOLOGIA DA
INFORMAGAO

Dirigir o departamento de Tecnologia e Informagdes. Auxiliar o
Secretario Municipal de Administragdo, o Gabinete do Prefeito e as
outras Secretarias e 6rgaos Municipais no desenvolvimento da
politica municipal de inovagéo tecnoldgica, contribuindo para a
aplicagdo das ferramentas tecnolégicas com vistas a melhoria dos
servigos publicos prestados a comunidade, economia de dinheiro
publico, Instruir seus subordinados de modo que se conscientizem
da responsabilidade que possuem: assessorar na organizagdo de
horério e escalas de servigos gerais ordinarios e extraordinarios
junto ao Secretério; levar ao conhecimento do Secretario,
verbalmente ou por escrito, depois de convenientemente apurado,
todas as ocorréncias que no Ihe caiba resolver, bem como todos
os documentos que dependam de decisdo superior; dar
conhecimento ao Secretario de todas as ocorréncias e fatos que
tenha realizado por iniciativa prépria; promover reunides periédicas
com os servidores auxiliares; intermediar na expedicdo de todas as
ordens relativas & disciplina, instrugdo e servicos gerais cuja
execucdo cumpre-lhe fiscalizar; exercer responsabilidade pelas
mudangas na distribuicdo do pessoal, incluindo férias e outras, para
0 bom desempenho da Secretaria em que estiver lotado; cumprir e
fazer cumprir as normas internas da Secretaria; representar o
Secretério, quando designado; acompanhar, pessoalmente,
ocorréncias de ordem policial ou administrativa que envolvam
servidores da Secretaria, com a devida autorizagdo do Secretario;
assinar documentos ou tomar providéncias de carater urgente, na
auséncia ou impedimento ocasional do Secretario, dando-lhe
conhecimento, posteriormente; analisar, avaliar a viabilidade e
desenvolver sistemas de informagées, utilizando metodologia e
procedimentos adequados para sua implantagéo de sistemas e/ou
automatizar processos e rotinas de trabalho das diversas unidades
administrativas  do Municipio; pesquisar e avaliar sistemas
disponiveis no mercado e sua aplicabilidade para o Municipio,
analisando a relagdo custo/beneficio de sua aquisigdo; treinar e
acompanhar os usuarios na utilizagéo dos sistemas desenvolvidos
ou adquiridos de terceiros, visando assegurar o correto
funcionamento dos mesmos; atender o publico interno e externo:
solicitar a compra de materiais e equipamentos; realizar outras
tarefas afins; apresentar ao seu superior em cada exercicio, o
programa anual dos trabalhos a cargo das unidades sob sua
direg8o, para o exercicio seguinte: apresentar, periodicamente, ao
seu superior, relatérios das atividades dos 6rgéos sob sua diregéo;
apresentar as propostas de atividades e projetos para compor o
Plano Plurianual, a Lei de Diretrizes Orgamentarias e a Lei
Orgamentaria na area de sua competéncia.

SECAD

01

DIRETOR
DEPARTAMENTO DE
RECURSOS
HUMANOS

Dirigir o Departamento de Recursos Humanos. Auxiliar o Secretario
Municipal de Administragdo, o gabinete do Prefeito e todas as
Secretarias Municipais, no que concerne a gestdo da politica de
recursos humanos do municipio, visando a maximizagdo dos
resultados, através da melhor utilizagdo dos recursos humanos

SECAD
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disponiveis. Dirigir, orientar, supervisionar e avaliar a execucao dos
trabalhos de seus setores subordinados: apresentar ao seu superior
em cada exercicio, o programa anual dos trabalhos a cargo das
unidades sob sua diregdo, para o exercicio seguinte; apresentar,
periodicamente, ao seu superior, relatérios das atividades dos
érgéos sob sua direcdo; apresentar as propostas de atividades e
projetos para compor o Plano Plurianual, a Lei de Diretrizes
Orgamentarias e a Lei Orgamentéria na area de sua competéncia;
elaborar e analisar a planilha de custos das atividades
desenvolvidas, analisando o custo/beneficio dos programas e a
meta alcangada; opinar sobre processos de servidores que l|he
sejam subordinados; determinar a instauragdo dos procedimentos
disciplinares e administrativos, em assuntos afetos a sua area de
competéncia; elaborar parecer em processos administrativos e
demais documentos no ambito de competéncia dos 6érg3os,
preparando-os para o despacho final do Prefeito; responder pelo
bom uso e conservagdo dos materiais permanentes e
equipamentos a disposigdo de seu departamento; cumprir e fazer
cumprir as decisdes e instruges da Municipalidade; exercer
atribuigdo de liquidante das despesas nas notas de empenho, com
base nos documentos apresentados, certificando do recebimento
das mercadorias e/ou servigos ou delegando servidor para tal fim;
praticar todos os atos objeto de competéncia delegada pelo
Secretario ou Prefeito Municipal; despachar e realizar reuniées
periédicas com os chefes e servidores diretamente subordinados,
para analisar o andamento e aprimoramento dos trabalhos: exercer
as atribuigdes comuns aos ocupantes de cargos de diregao; exercer
outras atribuigdes inerentes ao cargo. E o responsavel pela folha de
pagamento, retengbes, contribuigdes previdenciarias e retengdes
tributarias, realizagéo de concursos publicos, seguranga e medicina
do trabalho e protocolo, bem como todos os procedimentos e
processos a eles inerentes.

01 | DIRETOR Dirigir o Departamento de Suprimento e Patriménio. Auxiliar o SECAD
DEPARTAMENTO DE | Secretario Municipal de Administragdo, o gabinete do Prefeito e
SUPRIMENTO E todas as Secretarias Municipais, no que concerne a gestdo das
PATRIMONIO compras e licitagdes publicas do municipio, € na gestdo e

administragdo do patriménio publico, visando a maximizagao dos
resultados, através da melhor aplicacdo dos recursos financeiros
utilizados nas compras publicas e melhor utilizagdo do patriménio
publico municipal, Dirigir, orientar, supervisionar e avaliar a
execugdo dos trabalhos de seus setores subordinados: baixar atos
e ordens de servicos relativos & Divisdo; promover estudos,
reunides e apresentar sugestdes para aperfeigoamento do sistema;
apresentar os relatérios solicitados pelo Secretario de
Administrag8o; fazer cumprir as normas e orientagdes dos orgédos
superiores; indicar, ao Secretario de Administracdo, seu substituto
eventual nas suas auséncias ou impedimentos; executar outras
atividades inerentes a sua area de competéncia; apresentar ao seu
superior em cada exercicio, 0 programa anual dos trabalhos a cargo
das unidades sob sua diregdo, para o exercicio seguinte;
apresentar, periodicamente, ao seu superior, relatérios das
atividades dos ¢érgaos sob sua diregao; apresentar as propostas de
atividades e projetos para compor o Plano Plurianual, a Lei de
Diretrizes Orgamentarias e a Lei Orgamentaria na area de sua
competéncia; elaborar e analisar a planilha de custos das atividades
desenvolvidas, analisando o custo/beneficio dos programas e a
meta alcangada; opinar sobre processos de servidores que Ihe
sejam subordinados; determinar a instauragdo de procedimentos
disciplinares e administrativos, em assuntos afetos a sua area de
competéncia; elaborar pareceres em processos administrativos e
demais documentos no &mbito de competéncia dos orgaos,
preparando-os para o despacho final do Prefeito; responder pelo
bom uso e conservagdo dos materiais permanentes e
equipamentos a disposicao de seu departamento; cumprir e fazer
cumprir_as decisbes e instrugdes da Municipalidade: exercer
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atribuigao de liquidante das despesas nas notas de empenho, com
base nos documentos apresentados, certificando do recebimento
das mercadorias efou servigos ou delegando servidor para tal fim.
Eo responsavel pelas compras, frota e patriménio, bem como todos
0s procedimentos e processos a eles inerentes.

01

DIRETOR
DEPARTAMENTO DE
VIGILANCIA A
SAUDE

Dirigir o Departamento de Vigilancia a Saude. Responsavel por
dirigir e administrar a Unidade Centro de Vigilancia Sanitaria
Ambiental. Auxiliar o Secretario Municipal de Saude, o gabinete do
Prefeito, no que concerne a gestdo da politica municipal de
protecdo e prevengéo a salde publica, fazer a gestédo do Setor de
Vigilancia Epidemiolégica, Laboratério Municipal do CVS, exames
pre-admissionais e demissionais dos servidores da Prefeitura de
SBS, carteiras de salde; planejar agbes para a recuperacao,
promogao e protegdo da salde publica, visando a melhoria na
qualidade de vida da populagdo; planejar e executar acoes
transmissiveis; identificar as causas e efeitos dos fatores
condicionantes e determinantes e estabelecer processos
adequados de prevengdo ou de blogueio dos fatores de risco;
promover a¢des de controle especificas para cada agravo e avaliar
a eficacia e efetividade das medidas adotadas; proporcionar &
populagéo o acesso as informagdes de interesse para a tomada de
decis&o e o controle social; notificar doengas de notificago
compulsoria, surtos e agravos inusitados: realizar investigacao
epidemiolégica de casos notificados, surtos e 6bitos por doengas
especificas; realizar busca atva de casos de notificagao
compulséria nas unidades de saude, inclusive laboratorios,
domicilios, creches e instituigbes de ensino existentes em seu
territorio; coordenar as agdes de captura de vetores e reservatoérios,
identificagdo e levantamento do indice de infestagéo; coordenar e
executar as agbes de vacinagéo, integrantes do Programa Nacional
de Imunizagdes, incluindo a vacinagado de rotina com as vacinas
obrigatérias, as estratégias especiais como campanhas e
vacinagdes de bloqueio e a notificaco e investigagdo de eventos
adversos e Obitos temporalmente associados a vacinagao; prover
acdes de monitoramento continuo no Municipio ou areas de
abrangéncia de equipes de atencdo a salde, por estudos e
analises que identifiquem e expliquem problemas de saude e o
comportamento dos principais indicadores de salde, contribuindo
para um planejamento de salide mais abrangente; promover agdes
capazes de eliminar, diminuir ou prevenir riscos a salde e de
intervir nos problemas sanitarios decorrente do meio ambiente, da
producdo e circulagdo de bens e da prestacao de servigos do
interesse da sadde, abrangendo o controle de bens de consumo
que direta ou indiretamente se relacionem com a saude,
compreendidas todas as etapas e processos da produgdo ao

consumo, e o controle da prestagdo de servicos que se relacionam
direta ou indiretamente com a satde.

SEMUS

01

DIRETOR
DEPARTAMENTO DE
ATENGAO A SAUDE

Dirigir o Departamento de Atengdo a Saude. Coordenar e
administrar os servigos técnicos da Secretaria Municipal de Salde.
Auxiliar o Secretario Municipal de Saude, o gabinete do Prefeito, no
que concerne a gestdo da politica municipal de protegéo a saude
publica, e combate as doengas, Responsavel pela gestao técnica
dos servicos realizados nas Unidades de Saude, ESF'S, (ACS,
EACS, PMAQ-AB, enfermagem, médicos, odontélogos, TSB, ASB,
recepgdo, limpeza); central de medicamentos, centro de
especialidades médicas - CEM: Centro de Atendimento
Psicossocial — CAPS; Centro de Especialidades Médicas — CEQ;
Servicos de Atendimento Mével de Urgéncia — SAMU: Centro de
Atendimentos Terapéuticos — CAT: Raio X; Ultrasson, Endoscopia,
Eletrocardiograma; Laboratério Municipal; CADIA(Diabéticos e
Hipertensos); Assisténcia Social: escalas de plantdo, atendimentos
medicos; respostas a processos judiciais e ouvidorias SUS;
atendimento ao publico em geral que procura a SEMUS, avaliagéo
dos funciondrios da satde: coordenacdo dos Programas de
Atencdo a Saude.

SEMUS
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01 | DIRETOR Dirigir o Departamento de Administragao da Secretaria, Auxiliar o SEMUS
DEPARTAMENTO DE | Secretario no que couber, chefiando os servidores e os
GESTAO departamentos responsaveis por todas as atividades meio da
ADMINISTRATIVA Secretaria, responsavel pelos servicos de licitagdes e recursos

humanos da Secretaria, coordenando os servigos de contabilidade;
acompanhar a execugio e revisdo dos orgamentos, econdmico e
financeiro, de receitas, de investimentos e de despesas
operacionais e de manutencao.

01 | DIRETOR Dirigir o Departamento de Administracao da Secretaria, Auxiliar o SEMOB
DEPARTAMENTO DE | Secretario no que couber, chefiando os servidores e as unidades
ADMINISTRAGAO responsaveis por todas as atividades meio da Secretaria,

responsavel pelos servigos de compra e licitagdes, e de recursos
humanos da Secretaria; coordenar e acompanhar a execu¢io e
revisdo dos orgamentos, econdmico e financeiro, de investimentos
e de despesas operacionais e de manutencio.

01 | DIRETOR Dirigir o Departamento de Servicos Urbanos. Auxiliar o Secretario, SEMOB
DEPARTAMENTO DE | chefiando os servidores e as unidades responsaveis por todas as
SERVIGOS atividades de servicos urbanos da Secretaria, responsavel pelas
URBANOS divisdes de Pragas, Parques e Cemitérios — DIPAC, Limpeza

Publica — DILIP.

01 | DIRETOR DO Dirigir o Departamento de Obras e Manutengéo; Auxiliar o SEMOB
DEPARTAMENTO DE | Secretario, chefiando os servidores e o0s departamentos
OBRAS E responsaveis por todas as atividades de obras da Secretaria,

i responsavel pelas divisdes de Obras Viarias — DIVOV, Manutengao
MANUTENCAO de Vias — DIMAV, Manutengio Drenagem Urbana - DIDUR.
Destina, acompanha e fiscaliza a frota de maquinarios e os
profissionais da secretaria (operadores de maquinas, cagambeiros,
motoristas, auxiliares de servigos e operagdes) nos servigos
prestados pela Secretaria, responsavel pelo Britador e pelo
recebimento na parte de patrolamento, ensaibramento, consertos
asfalticos e novas pavimentagbes; responsavel pela parte de
britagem..

01 | DIRETOR Todas as atribuigdes constantes no artigo 179, incisos | a XXVIII, da SEMED
DEPARTAMENTO DE | Lein®2893/2011, de 19/10/2011;

PROGRAMAS E
PROJETOS

01 | DIRETOR Todas as atribuigdes constantes no artigo 178, incisos | a XXVI, da SEMED
DEPARTAMENTO DE | Lein®2893/2011, de 19/10/2011;

ENSINO

01 | DIRETOR Todas as constantes no artigo 180, incisos | a XXIV, da Lei n° | SEMED
DEPARTAMENTO DE | 2893/2011, de 19/10/2011;

ADMINISTRACAO

CHEFE DE DIVISAO/ASSESSOR - CC4

Qt | Cargo Descricao Lot.

01 | ASSESSORIA Assessorar o Prefeito Municipal no atendimento em geral, GAPRE
EXECUTIVA E APOIO | elaborando sua agenda. Coordenar os servigos de apoio ao
OPERACIONAL DO | gabinete;

GABINETE

01 | ASSESSORIA DE Assessorar o Diretor de Comunicag&o na cobertura jornalistica aos GAPRE
IMPRENSA E eventos oficiais, bem como aos atos, programas e servigos da
RELACIONAMENTO Prefeitura Municipal, mantendo contato com orgdos de imprensa e
COM A MIDIA divulgag&o, produzindo e enviando releases especificos: elaborar e

produzir jornais para publico interno e externo, para divulgacao dos
atos, programas e servigos da Prefeitura Municipal, respondendo
ainda pela contratagdo dos servicos de terceiros necessarios;
elaborar e produzir material promocional sempre que necessario;
elaborar relagdo de recortes de jornais, diariamente: manter
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arquivos de releases, para consulta; orientar produgio fotografica,
quando com enfoque jornalistico: elaborar todo material
promocional e de divulgagdo de eventos, obras, programas e
servicos da Prefeitura Municipal, cuidando de sua produgdo e
confecgdo; assessorar o Departamento de Imprensa na andlise de
planos de midia, para divulgagio dos eventos, obras, programas e
servicos da Prefeitura Municipal, bem como orientar na contratagao
de servicos necessarios; encaminhar, apds analise, servigos para
producdo de material promocional solicitados por outros setores da
Prefeitura Municipal; executar outras atribuicdes que |he forem
determinadas.

01 | ASSESSORIA DE Assessorar na elaboragdo e organizagao dos eventos oficiais da GAPRE
DIVULGAGCAOE Prefeitura, coordenando o cerimonial; acompanhar a emisso de
CERIMONIAL convites e a mobilizagdo de todos os setores envolvidos;

desenvolver programas de Relagbes Publicas especificos: manter
cadastro atualizado de autoridades e personalidades a nivel local,
regional e nacional; apoiar os demais Departamentos e DivisGes no
tocante a distribuicdo de material promocional e de jornais; distribuir
material promocional da PMSBS, bem como manter estoque dos
mesmos; contratar servicos de terceiros, se necessario a boa
execucao dos eventos; executar outras atribuicdes que lhe forem
determinadas.
01 | CHEFE DE DIVISAO | Chefiar e coordenar a equipe da defesa civil auxiiar o Diretor do | GAPRE
DE DEFESA CIVIL Departamento de Defesa Civil nos assuntos relacionados a
administragcdo do Departamento, e nos assuntos relacionados &
Defesa Civil, estabelecendo o conjunto de medidas preventivas,
controle de estoque e equipamentos, de socorro, assistenciais e
recuperativas de defesa civil, destinadas a evitar consequéncias
danosas de eventos previsiveis ou ndo, podendo, inclusive, solicitar
ao o6rgdo competente da Prefeitura a interdigdo de locais que
entenda ser necessaria; caberda as agdes de controle da
movimentagdo do protocolo e a guarda de documentag3o, inclusive
operacional e patrimonial, bem como, do sistema de comunicagéo
da Defesa Civil e ainda, do monitoramento eletrénico dos
equipamentos instalados em prédios e ou logradouros publicos,
destinados a Defesa Civil pertencente ao patriménio municipal,
coordenar e administrar a equipe da Defesa Civil nas acdes
preventivas, assistenciais e recuperativas.
01 | CHEFE DE DIVISAO Chefiar e coordenar a equipe de arrecadagio e fiscalizagdo de | SEFIN
DE ARRECADAGAO tributos, auxiliar o Diretor do Departamento de Receita e o
Secretario Municipal de Finangas na gestdo da equipe para o
Langamento dos tributos municipais (IPTU, ISS, ITBI) para pessoas
fisicas e juridicas, para a cobranga dos tributos: coordenar o
atendimento ao publico; baixa dos tributos: encerramento e
arquivamento dos processos; solugdo de problemas com o sistema
Betha referente a tributacdo; executar outras atividades dentro do
Departamento quando da falta de servidor.
01 | CHEFE DE DIVISAO Chefiar e coordenar a equipe de tesouraria, assessorar o Diretor do SEFIN
DE TESOURARIA Departamento de Contabilidade e o Secretario Municipal de
Financas nos trabalhos referente a utilizagdo e aplicagdo dos
recursos financeiros disponiveis; designando responsavel e
fiscalizando diariamente a disponibilidade de recursos junto as
instituigdes financeiras; acompanhar o correto registro das receitas,
individualizadas pelas diversas fontes de recursos: acompanhar e
distribuir os trabalhos da divisdo aos demais; verificar e
acompanhar para que todas as obrigagdes do Municipio sejam
quitadas dentro dos prazos de exigibilidade: cumprir e fazer cumprir
todas as normas e regras relacionadas com a area financeira;
acompanhar e/ou verificar para que sejam feitas diariamente,
consultas as instituicdes bancarias sobre disponibilidades
financeiras; coordenar as agdes para que os recursos financeiros
disponiveis e ainda n&o utilizados sejam aplicados no mercado
financeiro; exigir e acompanhar o fechamento financeiro
diariamente; prestar todas as informag&es exigidas por lei; dar
conhecimento aos gestores, diariamente, da situagéo financeira da //
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Prefeitura Municipal: fazer projecdes sobre o ingresso e saida de
recursos; prestar informagbes aos superiores quando solicitado;
cumprir e fazer cumprir todas as normas e regras inerentes a area
financeira; conhecer e dar conhecimento aos subordinados sobre
novas normas, orientagbes e atualizages surgidas; participar de
cursos e treinamentos para o aperfeigoamento das atividades da
divisdo; auxiliar a Diretoria na prestagéo de contas e nas audiéncias
publicas quando solicitado; chefiar, coordenar e acompanhar todas
as demais atividades inerentes a Divis3o de Tesouraria.

01

CHEFE DE DIVISAO
DE COMPRAS

Chefiar e coordenar a equipe da Divisdo de Compras e auxiliar o
Diretor do Departamento de Suprimentos e Patriménio e o
Secretario Municipal de Administragdo no que se refere as
atividades da equipe para manter o cadastro de fornecedores e
prestadores de servicos e expedir os Certificados de Regularidade
de Situag&o Juridico-fiscal; consultar o catalogo de materiais via
sistema SICAF do governo Federal: elaborar os editais dos
procedimentos licitatérios: providenciar o cumprimento  de
atividades necessarias as licitacdes, conforme normas vigentes;
prestar apoio administrativo & Comissdo Permanente de Licitagao;
realizar as compras de materiais e a contratagdo de servigos que
dispensam licitagdes; elaborar relatérios referentes as aquisigbes
de materiais de procedéncia estrangeira; manter contatos com
fornecedores, dando uma maior rapidez no andamento do
processo; incrementar o desenvolvimento de novas fontes de
fornecimento, através de pesquisa e analise de mercado; indicar, ao
Diretor de Divisdo de Materiais e Patriménio, seu substituto
eventual nas suas auséncias e/ou impedimentos; executar outras
atividades inerentes a sua area de competéncia; executar processo
de cotagdo e concretizar a compra dos produtos , materiais e
equipamentos para o servico publico: acompanhar o fluxo de
entrega; supervisionar equipe e processos de compra.

SECAD

01

CHEFE DE DIVISAO
DE PATRIMONIO

Chefiar e coordenar a equipe da Divisac de Patriménio e auxiliar o
Diretor do Departamento de Suprimentos e Patriménio e o
Secretario Municipal de Administragdo no que se refere as
atividades da equipe, supervisionar os trabalhos quanto, a
examinar, conferir e receber o material adquirido de acordo com as
Notas de Empenho, podendo, quando for o caso, solicitar o exame
dos setores técnicos requisitantes ou especializados; conferir os
documentos de entrada de material, e liberar as Notas Fiscais para
pagamento; atender as requisicdes de materiais das Unidades
Administrativas e dos Centros de Custos: controlar e manter os
registros de entrada e saida dos materiais sob sua guarda, realizar
0 balango mensal fornecendo dados para a contabilidade:
organizar o almoxarifado de forma a garantir o armazenamento
adequado, e a seguranga dos materiais em estoque; fazer
ocorréncia de mercadorias entregues em desacordo com o
empenho; realizar o inventario anual: acompanhar comisséo
nomeada pelo Prefeito para prestacdo de Contas, no final do
exercicio; indicar ao Diretor de Divisdo de Materiais e Patriménio, o
substituto eventual nas auséncias efou impedimentos: executar
outras atividades inerentes & sua area de competéncia; realizar o
cadastramento e tombamento dos bens patrimoniais, bem como
manter controle da distribuicdo; promover a avaliagio e reavaliagdo
dos bens moveis e iméveis para efeito de alienacéo, incorporacéo,
seguro e locagéo; manter atualizado o registro dos bens moveis e
iméveis; comunicar e tomar providéncias cabiveis nos casos de
irregularidades constatadas; realizar inspecéo e propor a alienagdo
dos méveis inserviveis ou de recuperacédo antiecondmica.

SECAD

01

CHEFE DE DIVISAO
DE CONTROLE DE
FROTA

Chefiar e coordenar a equipe da Divisdo de Controle de Frota e
assessorar o Diretor do Departamento de Suprimentos e Patriménio
e o Secretario Municipal de Administragdo no que se refere a
administracdo e controle da frota de veiculos do municipio;
despachar periodicamente os assuntos pertinentes a sua area de
atuacdo, com seu superior imediato, apresentar ao superior
imediato o programa de trabalho do setor, indicando, inclusive, sua

SECAD
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finalidade, os problemas a serem resolvidos, metas a serem
atingidas, bem como o custo operacional do mesmo: comunicar ao
Seu superior imediato as irregularidades que vier a tomar
conhecimento junto ao seu oérgéo; zelar pela qualidade dos servicos
e pelo bom funcionamento do 0rgéo; zelar por todos os
equipamentos e materiais permanentes e de consumo, com vista a
sua preservagéo rendimento e economia, responsabilizando-se
pelos mesmos; responder técnica e administrativamente pelos
servidores lotados no 6rgéo sob sua coordenagéo; controlar o custo
operacional das atividades desenvolvidas; apresentar relatorio
mensal sobre o custo operacional ao Diretor de seu departamento:
fazer reunides periédicas com os seus subordinados, para efeito da
melhor coordenagéo e desempenho dos trabalhos; propor aos seus
respectivos superiores hierarquicos a expedicdo de instrugéo e
ordens de servigos da area de sua atribuicdo; opinar, obrigatdria e
conclusivamente, em questdes que versem sobre a matéria
relacionada com a atribuigdo da sua &rea: colaborar nos estudos
referentes a area de atuagéo da unidade; exercer outras atribuigées
inerentes ao cargo ou que sejam delegadas ou determinadas pelos
seus respectivos superiores hierdrquicos.

01

CHEFE DE DIVISAO
DE SEGURANGA
PATRIMONIAL

Chefiar e coordenar a equipe da Divisao de Seguranga Patrimonial.
Instruir seus subordinados de modo que se conscientizem da
responsabilidade que possuem; Organizar os horario e escalas de
servicos; fazer a fiscalizagdo do cumprimento das escalas de
servico de todos os vigias, controlar e fiscalizar o cumprimento de
cargas horarias, inclusive nos finais de semana e feriados, controlar
€ repassar aos superiores todas as ocorréncias registradas nos
livros de registro, fazer boletins de ocorréncia guando da ocorréncia
de furtos roubos ou depredagdes, comunicando as secretarias e
diretorias responsaveis pelo patriménio violado, promover reunides
periddicas com os vigias, visando o treinamento e orientagdo
constante, atender o publico interno e externo: realizar outras
tarefas afins.

SECAD

01

CHEFE DE DIVISAO
PESSOAL

Chefiar e coordenar a equipe da Divisdo de Pessoal; auxiliar o
Diretor do Departamento de Recursos Humanos e o Secretario
Municipal de Administragdo no que couber: Orienta e acompanhar a
equipe na organizagdo dos processos individuais de cada servidor e
manter atualizado o seu cadastro; na instrugdo dos - processos
relativos aos beneficios sociais do pessoal e seus familiares, - dos
processos relativos a horas extraordinarias, pagamento de servigos,
vencimentos de exercicio, deslocagdes e acidentes em servigo; na
emissdo de certiddes, declaragdes e notas de tempo de servigo
exigidos por lei, bem como outros documentos relacionados com o
pessoal; preparagdo dos processos de pessoal ativos e ndo ativos
ja aposentados para registro no expediente e arquivo; exercer
atividades correlatas; instruir seus subordinados de modo que se
conscientizem da responsabilidade que possuem: assessorar a
organizagdo dos servigos; levar ao conhecimento do superior
imediato, verbalmente ou por escrito, depois de convenientemente
apurado, todas as ocorréncias que n&o lhe caiba resolver, bem
como todos os documentos que dependam de decisio superior; dar
conhecimento aos superiores hierarquicos de todos os fatos
ocorridos e de outros que tenha realizado por iniciativa propria;
promover reunides periédicas com os auxiliares de servigo;
coordenar a expedi¢do de todas as ordens relativas 3 disciplina,
instrug@o e servigos gerais cuja execugdo cumpre-lhe fiscalizar;
representar o superior hierarquico, quando designado; assinar
documentos ou tomar providéncias de carater urgente, na auséncia
ou impedimento ocasional do superior hierarquico, dando-lhe
conhecimento, posteriormente; elaborar correspondéncias em geral;
organizar eventos em geral; atender o publico em geral; realizar
outras tarefas afins; organizar a realizagdo de concursos ptblicos
em conjunto com o Diretor de Pessoal; executar os atos de
nomeacdo, exoneracdo e movimentagdo de servidores, organizar
0s prontuarios dos servidores, controlar as freqiiéncias e cartdes

SECAD
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ponto, elaborar portarias, certiddes e relatorios a serem enviados ao
Tribunal de Contas do Estado: elaborar folhas de pagamento:
controlar a concessio de direitos e vantagens a servidores; prestar
informagbes nos processos de sua aleada; executar o
preenchimento de guias e informagdes que devam ser fornecidas a
orgéos publicos ou particulares de sua algada; supervisionar os
servidores em conjunto com o Diretor.

01

CHEFE DE DIVISAO
DE SEGURANCA E
MEDICINA DO
TRABALHO

Chefiar e coordenar a equipe da Divisdo de Seguranca e Medicina
do Trabalho e auxiliar o Diretor do Departamento de Recursos
Humanos e o Secretario Municipal de Administragdo: coordena a
implantagdo e execugdo dos Servicos Especializados em
Engenharia de Seguranca e em Medicina do Trabalho — SESMT
Municipal, no ambito dos 6rgdos e entidades da Administragio
Municipal; promove, orienta e acompanha o funcionamento das
Comissdes Internas de Prevencdo de Acidentes (CIPAS) da
Prefeitura, de modo a reduzir os riscos existentes a salde do
trabalhador; divulga as normas e promove a realizagdo de
atividades de conscientizagdo, educacdo e orientagdo dos
servidores para a prevengdo de acidentes de trabalho e doengas
ocupacionais, através de campanhas e programas de duragio
permanente; responsabiliza-se tecnicamente pela orientagéo
quanto a aplicag&o das Normas Regulamentadoras — NR aplicaveis
as atividades executadas pelos 6rgdos e entidades da Prefeitura:
Coordena equipes de profissionais da area de servico social e
psicologia para a realizacdo de entrevistas, acompanhamento e
encaminhamento dos problemas de natureza psicossocial dos
servidores municipais; sugere a readaptagéo e/ou remanejamento
de servidores em conformidade com suas potencialidades;
Coordena a  promocgdo de cursos, semindarios, palestras e
simpésios com o objetivo de desenvolver programas de prevencgio
e de recuperagdo de dependentes quimicos; exerce outras
atividades correlatas as suas competéncias e que l|he forem
determinadas pelo Diretor do Departamento Geral de Pessoal.

Desenvolve programas de readaptacio profissional dos servidores
as suas fungdes; diagnostica, juntamente com outros Orgaos da
Prefeitura, casos de servidores que devam ser encaminhados para
a reabilitagdo profissional; promove o processo de reabilitagédo
profissional de servidores, apos parecer medico-pericial emitido
pela Junta Médica Municipal; acompanha e avaliar os servidores
em processo de reabilitagdo profissional, no sentido de indicar as
novas fungdes a serem por eles desenvolvidas: encaminha
servidores em processos de reabilitagdo profissional para
treinamento; emiti laudos técnicos, recomendando ou ndo a
readaptac&o/reabilitagdo profissional de servidores; exerce outras
atividades correlatas as suas competéncias e que lhe forem

determinadas pelo Diretor do Departamento de Assisténcia ao
Servidor.

SECAD

01

CHEFE DE DIVISAO
DE TECNOLOGIA E
INFORMAGAO

Chefiar e coordenar a equipe de Tecnologia e Informagao, observar
a abertura de chamados técnicos dos usuarios e o registro das
ocorréncias, controlando-as através de sistema apropriado; manter
mecanismos e ferramentas de atendimento, visando o célere
restabelecimento dos servigos de tecnologia da informacdo e
comunicagdo aos USUArios; promover suporte aos Usuarios quanto
a instalagdo, configuragio e operacdo de computadores,
periféricos, utilizagdo de redes locais e de softwares e sistemas
homologados pela Instituigdo, esclarecendo ddvidas e resolvendo
problemas; promover as atividades de manutencéo de hardware e
atualizagdes tecnoldgicas necessarias a operacionalidade,
disponibilidade e a conservacdo dos equipamentos e outros
materiais utilizados na sua area de atuac#o; administrar e gerenciar
as atividades dos responsaveis pelo atendimento, visando &
prestacd@o de servicos de forma padronizada e estabelecida dentro
dos critérios de prazo de atendimento; manter controle, em conjunto
com a Diretoria sobre o cumprimento da prestacdo dos servicos
contratados, efetuar limpeza geral e manutencdo preventiva de

SECAD
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equ@pamentos; controlar materiais em seu poder para reposicido em
equipamentos, a titulo de manutengao; realizar pequenos reparos; e
exercer outras atribuicdes conferidas pelo Diretor do Departamento.

01

CHEFE DE DIVISAO
DE FISCALIZAGAO

Chefiar e coordenar a equipe da fiscalizagéo, auxiliar o Diretor do
Departamento de Urbanismo e o Secretario  Municipal de
Planejamento nos servicos de fiscalizagao de campo, prestagédo de
informagées e orientagdes, encaminhamento,  despacho,
arquivamento e emissdo de todos os documentos relativos a:
licenciamento e fiscalizagdo de edificages; licenciamento e
fiscalizagdo do parcelamento do solo; consulta e emissdo de
certiddo de localizagdo de imovel: licenga para mineragao; licenga
para muro, calgada e meio-fio; licenga especial para reforma de
edificagdo sem aumento de area construida; anuéncia em
retificag&o de registro imobiliario; consulta e emissao de certidao de
conformidade de uso do solo para fins de encaminhamento de
licenca ambiental; consulta e emissdo de declaragdo de existéncia
ou ndo de via publica; enquadramento no zoneamento urbano e
nas condicdes da edificagdo quanto a habite-se, alvaras de
funcionamento para indUstria, comércio e prestacio de servico.

SEPLU

01

CHEFE DE DIVISAO
DE CARTOGRAFIA E
LEGISLAGAO

Chefiar e coordenar a equipe de cartografia e legislagéo, auxiliar o
Diretor do Departamento de Urbanismo e o Secretario Municipal de
Planejamento nos servigos do cadastro imobiliario multifinalitario:
atualizagdo mediante as movimentacdes objeto das licengas
municipais e atualizacées mediante constatagbes de campo;
cartografia: atualizagdo dos mapas urbano e municipal, a partir de
levantamentos de campo e incorporagdo dos projetos de
desmembramentos,  arruamentos, loteamentos, condominios
horizontais fechados e denominagées de novos logradouros:
patriménio  imobiliario municipal:  manutengéo, atualizacgao,
levantamentos de campo, pesquisas de documentos e arquivos,
assessoria para a preparagao de legislagio especifica, avaliagbes
imobiliarias, encaminhamento de desmembramentos, escrituragao,
registro imobilidrio, averbacées.

SEPLU

01

CHEFE DE DIVISAO
DE OBRAS CIVIS

Chefiar e coordenar a equipe da divisdo de obras civis, auxiliar o
Diretor do Departamento de Urbanismo e o Secretario Municipal de
Planejamento na coordenagao e execugéo de analise de aprovagéo
de projetos relativos a gestdo da equipe nos servicos de
licenciamento e fiscalizagdo de edificacdes: consulta prévia,
aprovac&o de projetos, alvara de construgéo, habite-se, demoliges,
certiddo de conclusdo de obra, vistorias de campo, notificagéo,
embargos, autos de infragdo, encaminhamento para Assessoria
Juridica, emissdo de guias de recolhimento das taxas
correspondentes; licenciamento e fiscalizagdo do parcelamento do
solo: consulta prévia, aprovacio de projetos de desmembramento e
unificagdo, diretrizes para projetos de loteamento e de condominio
horizontal fechado aprovagdo de projetos de loteamento e de
condominio horizontal fechado, liberacdo de loteamento e de
condominio horizontal fechado, vistorias em campo, notificago,
embargos, autos de infragdo, encaminhamento para Assessoria
Juridica, emissdo de guias de recolhimento das taxas
correspondentes.

SEPLU

01

CHEFE DE DIVISAO
DE OBRAS VIARIAS,
PAVIMENTACAO
COMUNITARIA E
PROJETOS
ESPECIAIS

Chefiar e coordenar a equipe de obras viarias e projetos especiais,
auxiliar o Diretor do Departamento de Projetos e o Secretario
Municipal de Planejamento na execucdo dos programas de
pavimentacdo comunitaria e calgadas comunitaria, envolvendo a
avaliagdo preliminar dos locais de obras para implementagdo dos
programas e convocagdo e coordenagdo de reunides envolvendo
0s moradores e a Secretaria Municipal de Obras, para organizagéo
dos termos de pré adesdo, elaboracéo e acompanhamento dos
projetos e processo licitatério para as ruas a serem pavimentadas.

SEPLU

01

CHEFE DE DIVISAO
ADMINISTRATIVA E
PROCESSOS

Chefiar a equipe da Divisdo de Administracdo e Processos e
auxiliar o Diretor do Departamento de Transito Urbano, e o
Secretario Municipal de Planejamento, nos servicos, das equipes
responsaveis: pelo setor de RH do departamento; pela realizagao
de pré-orcamentos e solicitagdo de compra. Controle e manutencio

SEPLU
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dos veiculos do DETRU: responsavel pela emissdo das diarias e

controle dos valores das mesmas; responsavel pela gestao da

equipe de agentes de transito, e pela gestéo da equipe responsavel

pelo atendimento dos municipes e encaminhamento dos processos

administrativos de defesas de infrag@o, organizando e gerenciando
_ o funcionamento da JARI municipal.

01 | CHEFE DE DIVISAO | Chefiar a equipe da Divisao de Analise De Controle Do Transito | SEPLU
DE ANALISE DE Urbano e auxiliar o Diretor do Departamento de Transito Urbano, e
CONTROLE DO o Secretario Municipal de Planejamento, na gestdo dos servigos
TRANSITO URBANO | 9as equipes responsaveis pelos contratos com as empresas

responsaveis pela gestdo do Estacionamento Rotativo, pelo
funcionamento e manutencdo dos sistemas de semaforos, e pelos
equipamentos de fiscalizagédo eletrénica, chefiar a equipe para
levantar e gerenciar os dados coletados pelos equipamentos de
fiscalizagdo eletrénica, sugerindo mudancgas e alteragdes do fluxo
do trénsito nas vias municipais, para em conjunto com a equipe da
engenharia melhorar constantemente o fluxo do transito no
municipio.

01 | CHEFE DE DIVISAO Todas as atribuigdes constantes no artigo 181, § 1°, incisos | a XX, | SEMED
DE CRECHES da Lei n® 2893/2011, de 19/10/2011.

01 | CHEFE DE DIVISAO | Todas as atribuigdes constantes no artigo 181, § 2°, incisos de | a | SEMED
DE PRE ESCOLA XXII, da Lei n® 2893/2011, de 19/10/2011.

01 | CHEFE DE DIVISAO | Todas as atribuigSes constantes no artigo 162, § 1° incisos | a | SEMED
DE ANOS INICIAIS XXIV, da Lei n® 2893/2011, de 19/10/2011,

DO ENSINO
FUNDAMENTAL

01 | CHEFE DE DIVISAO | Todas as atribuices constantes no artigo 182, § 2°, incisos | a | SEMED
DE ANOS FINAIS DO | XXIIl, da Lei n° 2893/2011, de 19/10/2011.

ENSINO
FUNDAMENTAL

01 | CHEFE DE DIVISAO | Todas as atribuigdes constantes no artigo 183, incisos | a XXIll, da | SEMED
DE EDUCAGAO Lei n® 2893/2011, de 19/10/2011.

ESPECIAL E
PROJETOS

01 | CHEFE DE DIVISAO Todas as constantes no artigo 184, incisos | a XXIII, da Lei n° SEMED
DE PROGRAMAS E 2893/2011, de 19/10/2011.

ENSINO

01 | CHEFE DE DIVISAO Todas as atribuicdes constantes no artigo 185, incisos | a XXII, da SEMED
DE PROGRAMAS E Lei n® 2893/2011, de 19/10/2011.

PROJETOS

01 | CHEFE DE DIVISAO Todas as atribuigdes constantes no artigo 186, incisos | a XVIII, da SEMED
DE APOIO Lei n° 2893/2011, de 19/10/2011.

ADMINISTRATIVO

01 | CHEFE DE DIVISAO | Todas as atribuiges constantes no artigo 187, incisos | a XXII. da SEMED
DE PESSOAL Lei n® 2893/2011, de 19/10/2011.

01 | CHEFE DE DIVISAO | Todas as atribuicées constantes no artigo 188, incisos | a XXIl, da | SEMED
DE EXPEDIENTE Lei n® 2893/2011, de 19/10/2011.

01 | CHEFE DE DIVISAO | Todas as atribuigdes constantes no artigo 189, incisos | a XX, da Lei SEMED
DE REGISTRO n° 2893/2011, de 19/10/2011.

ESCOLAR

01 | CHEFE DE DIVISAO Todas as atribuigdes constantes no artigo 190, incisos | a X1, da Lei SEMED
DE MERENDA n°®2893/2011, de 19/10/2011.

ESCOLAR

01 | CHEFE DE DIVISAO | Chefiar e coordenar a equipe do  setor de | SEMUS
DE PLANEJAMENTO, | Planejamento(instrumentos de Gestao, Projetos); setor de controle,
CONTROLE E avaliagdo e auditoria da SEMUS(controlar e fiscalizar todos 0s
GESTAO servicos prestados a SEMUS); realizacdo de contratos junto a

Clinicas Privadas para complementar os servicos SUS do
Municipio; controle de AlH's - Autorizagdo de Internagdes
Hospitalares ocorridas no Municipio; controle de APACS -
Autorizagdo de Procedimentos de Alta Complexidade no Municipio;
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01

avaliacéo da contratualizacio dos servigos prestados ao SUS; SA|
— Sistema de Informacdo Ambulatorial; SIHD - Sistema de
Informagéo Hospitalar Descentralizado; CNES - Cadastro Nacional
de Estabelecimentos de Saude do Municipio.

CHEFE DE DIVISAO
DE APOIO
OPERACIONAL

Chefia e coordenar a equipe da Divisdo de Apoio Operacional e
auxiliar o Diretor do Departamento de Gestio Administrativa e o
Secretario Municipal de Satde na gestdo do setor de compras da
saude; controle das manutengbes das unidades de salde;
documentagéo para os processos de licitagdes para contratos com
a salde; controle de contratos de prestacdo de servigos da saude:
compras de produtos solicitados através de processos judiciais.

SEMUS

01

CHEFE DE DIVISAO
DE VIGILANCIA
SANITARIA

Chefiar e coordenar a equipe da Divisdo de Vigilancia Sanitaria e
auxiliar o Diretor do Departamento de Vigilancia & Saude e o
Secretario Municipal de Sadde no que se refere as atividades da
equipe que é responsavel pela fiscalizagdo do Setor de Vigilancia
Sanitaria do Municipio; emissdo de alvaras sanitarios; coordenar,
planejar, programar, orientar e executar ou fazer executar, sob sua
supervisdo direta, atos no campo de vigilancia sanitaria; participar
de atividades de educagdo em saude: participar do
desenvolvimento institucional: orientar e executar agbes da
vigildncia sanitaria na area de alimentos; servigos veterinarios:
servicos e produtos sujeitos a regulacdo pela Vigilancia Sanitaria;
organizar agbes especiais de inspegdo; organizar servicos de
recolhimento de animais doentes ou feridos sem donos; coordenar
tarefas e atribuicdes aos fiscais: exercer fiscalizagdo pertinente a
aplicagdo e cumprimento das disposicdes legais da competéncia da
VISA; realizar outras agbes e atividades que sejam definidas no
planejamento local e ou da equipe; realizar levantamento de dados
pertinente ao setor; coordenar o sistema de informagao de dados
pertinente ao setor,

SEMUS

01

CHEFE DE DIVISAO
DE VIGILANCIA
EPIDEMIOLOGICA E
AMBIENTAL

Chefiar e coordenagdo a equipe da Divisdo de Vigilancia
Epidemiolégica e Ambiental e auxiliar o Diretor do Departamento de
Vigilancia & Saude e o Secretario Municipal de Salde no que se
refere as atividades da equipe, que é responsavel por todos os
atendimentos relacionados a epidemiologia; PNI - Programa de
Imunizagdes no Municipio; programas de DST/HIV/AIDS; programa
de tuberculose, hanseniase; controle de hepatites; SINASC -
controle dos registros de nascidos vivos: SINAMM — notificagdes
compulsérias; SIM - registro dos 6bitos ocorridos no Municipio;
exames pré-admissionais e demissionais dos funcionarios da
Prefeitura Municipal; emissio de carteira de satde para quem
trabalha com alimentos no Municipio; laboratério municipal CVS;
programa de combate a dengue; realizar investigacéo
epidemiologica de casos notificados, surtos e obitos por doengas
especificas; realizar busca ativa de declaragbes de 6bito e de
nascidos vivos nas unidades de saude, cartérios e cemitérios em
seu territorio; prover a realizacdo de exames laboratoriais, voltados
ao diagnostico das doengas de notificagdo compulséria, em
articulagdo com a Secretaria Estadual de Saude; realizar
investigagdo epidemiolégica e monitoramento da mortalidade
infantil e materna: coordenar e executar as agbes de vacinagio,
integrantes do Programa Nacional de Imunizagdes, incluindo a
vacinagéo de rotina com as vacinas obrigatérias, e as estratégias
especiais como campanhas e vacinagdes de blogqueio e associados
a vacinagéo; gerenciar os sistemas de informacéo epidemiolégica,
no ambito municipal, incluindo a coleta de consolidagdo dos dados
provenientes de unidades notificantes do Sistema de Informacéo de
Agravos de Notificagdo — SINAN, do Sistema de Informagéo sobre
mortalidade — SIM, do Sistema de Informagéo de nascidos vivos, -
SINASC, do Sistema de Informag&o sobre programa nacional de
Imunizagdo - SI-PNI, do Sistema de Informacéo da febre amarela e
dengue, do monitoramento de doencas diarreicas agudas (MDDA),
e de outros sistemas que venham a ser criados ou introduzidos;
envio dos dados ao nivel estadual, regularmente, dentro dos prazos
estabelecidos pelas normas de cada sistema; andlise dos dados;

SEMUS
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’7 retro-alimentacdo de dados: divulgar informacées e analises
" epidemiolégicos.

01 | CHEFE DE DIVISAO | Chefiar e coordenar a equipe, da Divisdo de servigos SEMUS
DE ATENGAO A especializados, e, de atengio a saide mental. Auxiliar o Diretor do
SAUDE MENTAL Departamento de Atengdo 4 Saude e o Secretario Municipal de

Saulde na gestdo da unidade Centro de Atendimento Psicossocial —

CPS; coordenar e controlar todas as atividades e atendimentos

realizados pela equipe de profissionais dessa unidade: autorizar e

controlar todas as internagoes realizadas em Clinicas de Psiquiatria
_ credenciadas ao SUS do Municipio.

01 | CHEFE DE DIVISAO Chefiar e coordenar a equipe da Divisao de Tratamento da Satide SEMUS
DE TRATAMENTO DA | fora do domicilio e auxiliar o Diretor do Departamento de Atengao a
SAUDE FORA DO Salde e o Secretario Municipal de Saltde. Coordenar os
DOMICILIO profissionais encarregados do agendamento, internagéo e

deslocamento & usuérios do sistema SUS, que necessitem de
_ tratamento fora do domicilio.

01 | CHEFE DE DIVISAO | Chefiar e coordenar a equipe integrante da Divisdo de Assisténcia SEMUS
DE ASSISTENCIA Farmacéutica e auxiliar o Diretor do Departamento de Atencéo a
FARMACEUTICA Saude e o Secretario Municipal de Saude na gestdo da Central de

Medicamentos do SUS; coordenando a equipe no controle e
dispensagdo de medicamentos de todas as unidades de saude dos
bairros; compra de medicamentos ao Municipio conforme
preconizado pelo MS; medicacio de alto custo; psicotrépicos;
processos judiciais de medicacao; controle de
estoque(vencimentos, lotes) de medicacéo; responsavel pelo
programa de remédio em casa.

01 | CHEFE DE DIVISAO Chefiar a equipe da Divis&o de lluminagao Publica: auxiliar o Diretor | SEMORB
DE ILUMINAGCAO de Servicos Urbanos e o Secretario Municipal de Obras, para a
PUBLICA prestacdo dos servicos de manutencéo e ampliagdo da lluminagéo

Publica do Municipio, fazendo a gestao dos recursos arrecadados
com a tarifa municipal de iluminagao publica.

01 | CHEFE DE DIVISAO Chefiar e coordenar a equipe da oficina responsavel pelos trabalhos | SEMOB
DE GARAGEM E realizados na oficina de manutengéo mecanica da Secretaria. Fazer
OFICINA 0 levantamento e relagéo dos materiais & serem comprados para

realizagdo dos servicos.

01 | CHEFE DE DIVISAO | Chefiar e coordenar a equipe de transporte e transito, controlando a | SEMOB
DE TRANSPORTE E execucdo das atividades relacionadas a guarda, conservagéo,
TRANSITO manutengéo e controle de veiculos: acompanhar os procedimentos

relacionados as manutencdes necessarias da frota; controlar o
consumo de combustiveis, lubrificantes, pecas e acessoérios dos
veiculos oficiais, encaminhando ao Departamento de Administraggo
demonstrativo mensal que evidencie o custo por érgéo e por
veiculo; propor o recolhimento e alienagdo dos veiculos
antieconémicos; atestar o recebimento de pecas, acessorios e
ferramentas para efeito de pagamentos: controlar a movimentacdo
de motoristas, escalas de servigos e plantdes. Designar as rotas
diarias a serem cumpridas.

01 | CHEFE DE DIVISAO | Chefiar e coordenar a equipe que realiza os trabalhos de rogadas | SEMORB
DE PARQUES, das pragas, parques, jardins, e manutengdo dos Cemitérios,

PRACAS E
CEMITERIOS

01 | CHEFE DE DIVISAO Chefiar e Coordenar a equipe de limpeza publica, responsaveis SEMOB
DE LIMPEZA pelos servicos de rogadas nas laterais das vias, capina, poda das
PUBLICA arvores, limpeza das vias em geral e nas galerias e rios.

01 | CHEFE DE DIVISAO Chefiar e coordenar a equipe responsavel pela execucéo e | SEMOB
DE OBRAS VIARIAS construgéo de obras civis e rodovidrias. (pontes e aberturas de

grandes avenidas e complexos viarios).

01 | CHEFE DE DIVISAO Chefiar e coordenar a equipe responsavel pelos servicos de | SEMOB
DE MANUTENGAO recuperagao e manutengéo das vias(pavimentadas ou nao).

DE VIAS

01 | CHEFE DE DIVISAO Chefiar e Coordenar a equipe responsavel pelos servicos de SEMOB
DE DRENAGEM implantagdo, expansdoc e manutencdo das redes pluviais.

(J
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URBANA Coordenada a construgéo e reforma de abrigos de passageiros e os
_ servicos realizados pelos pedreiros.
01 | CHEFE DE DIVISAO | Chefiar a equipe da Divisdo de Administragdo e Finangas e o SEMAS
DE ADMINISTRAGAOQO | Secretario Municipal de Desenvolvimento Comunitario, para
E FINANCAS servicos, das equipes responsaveis: pelo setor de RH da
Secretaria; pela realizagdo de pré-orgamentos e solicitagdo de
compra. Controle da manutengdo dos veiculos da Secretaria;
responsavel pela emissdo das diarias e controle dos valores das
3 mesmas; responsavel pela padaria comunitaria,
01 | CHEFE DE DIVISAO Chefiar a equipe da Divisiao de Prote¢do Social Basica, | SEMAS
DE PROTEQAO coordenando os servigos, programas, projetos, beneficios socio
SOCIAL BASICA assistenciais e agoes de protecdo social basica que compdem a
Politica de Assisténcia Social, a atuac&o nos processos relativos a
gestdo da Protecdo Social Basica, incluindo a articulagéo e
pactuacdo de parcerias e interfaces com a rede socio assistencial,
com outras politicas e érgéos de defesa de direitos para efetivacado
da protegéo integral as familias e individuos, além da implantagao
dos equipamentos de Protegéo Social Basica do Sistema Unico de
Assisténcia Social.
01 | CHEFE DE DIVISAO | Chefiar a equipe da Divisdo de Protecdo Social Especial, | SEMAS
DE PROTEGAO coordenando e articulando os servigos quanto, a prevengdo de
SOCIAL ESPECIAL situacdes de risco por meio do desenvolvimento de potencialidades
e do fortalecimento de vinculos familiares e comunitarios. Orientar
para que os servigos se destinem a populagéo que vive em situacdo
de fragilidade decorrente da pobreza, auséncia de renda, acesso
precario ou nulo aos servigos publicos ou fragilizagdo de vinculos
afetivos. Promover a execugao de servigos, programas e projetos
para assisténcia a crianga e ao adolescente, ao idoso e as pessoas
portadoras de deficiéncia com vistas a promocéo social; Contribuir,
atraves dos servigos, programas e projetos, com o fortalecimento
dos vinculos intra-familiares e comunitéarios: Atuar junto ao
Coordenador de Protecdo Social Basica as atividades de
atendimento, orientagdo e encaminhamento para os servigos
governamentais e ndo governamentais; Definir os servigos,
programas e projetos que deverao ser executados nos Centros de
Referéncia da Assisténcia Social, Estabelecer critérios para
celebracéo de convénios com instituicdes possibilitando a expansao
das atividades de assisténcia social: Definir os padrées para
supervisdo das instituigées conveniadas com a Secretaria Municipal
de Assisténcia Social; Gerenciar as politicas e deliberagées do
Conselho Municipal dos Direitos da Crianga e do Adolescente, dos
Conselhos Tutelares, do Conselho Municipal de Assisténcia Social,
do Conselho Municipal do Idoso e do Conselho Municipal de
Protecdo as Pessoas com Deficiéncias; Exercer outras atividades

correlatas.
01 | CHEFE DE DIVISAO Chefiar e coordenar a equipe de eventos e promocdes. Auxiliar o SECON
DE EVENTOS E Diretor do Departamento de Turismo e o Secretario Municipal de
PROMOGCOES Desenvolvimento Econoémico nos assuntos relacionados com as

suas atribuicbes, bem como na orientagdo, controle e coordenacio
das tarefas dos subordinados; colaborar com a Secretaria na
elaboragéo do plano municipal de turismo; recepcionar e atender o
publico visitante; acompanhar a execucao dos projetos aprovados;
assistir e apoiar todas as manifestages da divisdo de turismo;
publicar informagdes de circulacéo interna e externa sobre turismo;
executar outras atividades correlatas.
01 | CHEFE DE DIVISAO | Chefiar e coordenar a equipe administrativa do departamento de | SECON
DE TURISMO turismo. Auxiliar o Diretor do Departamento de Turismo e o
Secretario Municipal de Desenvolvimento Econdmico nos assuntos
relacionados com as suas atribuicbes, bem como na orientagéo,
controle e coordenagdo das tarefas dos subordinados; colaborar
com a Secretaria na elaboragdo do plano municipal de turismo;
propor medidas a administragdo visando ao aprimoramento das
atividades turisticas; recepcionar e atender ao publico visitante;
agendar entrevistas de visitantes; executar outras atividades

correlatas. (/
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CHEFE DE DIVISAO
DE EMPREGO E
RENDAS

Chefiar e coordenar a equipe responsavel pelos servicos de
emprego e renda (SINE) e auxiliar o Diretor do Departamento de
Desenvolvimento Econdmico e o Secretario  Municipal de
Desenvolvimento Econémico nos assuntos relacionados com as
suas atribui¢cdes, bem como na orientagao, controle e coordenagio
das tarefas dos subordinados: propiciar informacao e orientagdo ao
trabalhador quanto a escolha de emprego; prestar informacées ao
mercado consumidor de mao de obra sobre a disponibilidade de
recursos humanos; auxiliar e gerenciar as atividades no
recrutamento de trabalhadores por parte dos empregadores; auxiliar
na colocagdo dos trabalhadores em vagas disponiveis; publicar
informagdes de circulagdo interna e externa sobre a divisdo;
executar outras atividades correlatas,

01

CHEFE DE DIVISAO
DO MEIO AMBIENTE

Chefiar a equipe da divisdo de meio ambiente; auxiliar o Diretor de
meio Ambiente e o Secretario Municipal de Agricultura e Meio
Ambiente para, analisar e avaliar as atividades empresariais,
podendo exigir do empreendedor, a EXecucdo as suas expensas,
de medidas adequadas para evitar ou, quando for o caso, superar
0s efeitos prejudiciais do empreendimento, bem como aquelas
atenuadoras e compensatérias relativas aos impactos decorrentes
da implantagio da atividade; desenvolver atividades de educagao
ambiental e atuar no sentido de formar consciéncia publica da
necessidade de proteger, melhorar e conservar o meio ambiente;
estabelecer diretrizes para a ocupagdo das zonas de protegdo
ambiental, contemplando a definicdo dos usos e acessos, e das
atividades compativeis com a preservagdo ambiental:executar a
minimizag&o dos impactos ambientais na area de disposi¢éo final
de lixdo e as condicionantes técnicas em relagdo a atividade
degradadora e poluidora, de modo a cessar, ou corrigir os efeitos
negativos sobre o meio ambiente, corrigindo os seus efeitos
negativos sobre o meio ambiente, de acordo com o cronograma a
ser ajustado com os érgdos reguladores e fiscalizadores do meio-
ambiente;manifestar sobre a concessdo de licenca a novos
empreendimentos no Municipio avaliando o impacto ambiental e
urbanistico em face da legislagzo ambiental;normatizar, coordenar
€ monitorar a politica de 4reas verdes e de arborizagdo do
Municipio e desenvolver estudos e projetos sobre a
matéria;promover a integragdo com os demais departamentos da
Administrag&o orientando nas agdes minimizadoras do impacto
ambiental das atividades administrativas e operacionais, visando
instituir um modelo de gestdo ambiental;promover os estudos
ambientais, orientando a expans&o urbana, valorizando os recursos
naturais e dinamizando as atividades cientifico-culturais e
econdmicas;propor a recuperacdo de areas degradadas ou
deterioradas visando a melhoria do meio ambiente e das condigdes
de urbanisticas e de habitabilidade.

SEMAN

01

CHEFE DE DIVISAO
DE AGRICULTURA E
PECUARIA

Chefiar a equipe da divisdo de agricultura e pecuaria, auxiliando o
Diretor de Agricultura e Pecuaria, o Secretario Municipal de
Agricultura e Meio Ambiente para,planejar, organizar, dirigir,
coordenar, executar, controlar e avaliar as acbes setoriais a cargo
do municipio relativas ao fomento e ao desenvolvimento da
agropecuaria e agricultura, ao aproveitamento dos recursos naturais
renovaveis e ao transporte, armazenamento, comercializagdo e
distribuicdo de alimentos, utilizando inclusive intercambios com
outros orgéos, atualizagdo das informacdes relativas das areas
rurais produtivas, seu mapeamento e levantamento de dados sobre
o dominio fundiario e econémico;favorecer o acesso a terra e a
fixagdo do trabalhador no campo, estimulando os mercados
acessiveis e a produgdo de alimentos destinados & populacdo de
baixa renda;propor politicas e diretrizes as agbes do Executivo
Municipal no que concerne & produgéo, ao fomento das atividades
da agropecuaria;

SEMAN

01

CHEFE DE DIVISAO
DE ADMINISTRACAO

Chefiar a equipe da divisdo de administragédo e controle, auxiliando
o Diretor de Administragéo e o Secretario Municipal de Agricultura e

SEMAN
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E CONTROLE

Meio Ambiente, chefiando os servidores e as equipes responsaveis
pelos servigos de compras licitagdes, contratos e recursos humanos
da Secretaria, coordenar, acompanhar e controlar a equipe
responsavel nos processos organizacionais de programacgédo e
gestdo financeira e administragdo contébil; desenvolver as
atividades relativas ao controle patrimonial e controle de frotas.

ASSESSOR DE: IMPRENSA/GABINETE-II I ADMINISTRATIVO -CC5

Qt | Cargo Descrigao Lot.

01 | ASSESSOR DE Assessorar o Chefe de Gabinete e o Diretor de Comunicacdo, na | GAPRE
IMPRENSA E coleta de informagées junto as Secretarias de Governo, auxiliando
CERIMONIAL na captacdo e elaboragdo de material informativo escrito e

fotografico, de feitos e realizagdes. Auxiliar na elaboragéo de
roteiros e montagens de cerimoniais oficiais internos e publicos.

01 | ASSESSOR DE Assessorar o Chefe de Gabinete e o Diretor de Comunicagdo, na | GAPRE
IMPRENSA E coleta de informagdes junto as Secretarias de Governo, auxiliando
COMUNICAGAO na captagdo e elaboragdo de material informativo escrito e

fotografico, de feitos e realizagdes, visando dar publicidade aos atos
de governo. Assessorar o chefe do Poder Executivo no
relacionamento com a imprensa escrita, falada e televisionada.

01 | ASSESSOR DE Assessorar o Prefeito Municipal e o Chefe de Gabinete, no | GAPRE
GABINETE II atendimento e relacionamento com representantes das Associagdes

de Moradores legalmente estabelecidas no territério do Municipio
de S&o Bento do Sul-SC.

01 | ASSESSOR Todas as atribuigdes constantes no artigo 191, incisos | a XIIl. da SEMED
ADMINISTRATIVO Lei n° 2893/2011, de 19/10/2011.

CHEFE DE SETOR - CC5

Qt | Cargo Descrigcao Lot.

01 | CHEFE DE SETOR Chefiar e coordenar a equipe do Terminal Intermunicipal de | SEMOB
DE TERMINAL Passageiros; Comandar a equipe de servidores que executam a
RODOVIARIO limpeza e manuteng&o do terminal rodoviario, bem como, aqueles

gue exercem o controle de embarque na plataforma do terminal:
auxilia o RH com as questdes de férias, atestados e necessidades
pessoais de cada servidor que prestam servicos naquela unidade,
fazendo o fechamento da folha ponto dos mesmos; Efetua o
controle e elabora os documentos para cobranca da taxa de
embarque das empresas permissionarias.

01 | CHEFE DE SETOR Chefiar e coordenar a equipe do setor de vigilancia Ambiental. | SEMUS
DE VIGILANCIA Auxiliar o Diretor do Departamento de Vigilancia a Saude Atengédo a
AMBIENTAL Saude e o Chefe de Divisdo de Vigilancia Sanitaria na coordenagéo

da equipe que realiza os servicos de visitas diarias aos iméveis e
logradouros, identificando, corrigindo e controlando fatores
ambientais, como focos de mosquito. (Auxiliar na interagdo do setor
Publico com a populagéo, transmitindo de maneira clara e segura,
mensagens, informagdes em conhecimentos relativos a prevengao,
controle e eliminagéo de possiveis criadouros do mosquito e outras
informacdes relacionadas ao ambiente; monitorar e coordenar os
trabalhos dos Agentes da Dengue; preencher formularios,
inspecionar armadilhas, atualizar mapas; realizar treinamento com
agentes da dengue, agentes comunitarios, enfermeiros, populagéo
em geral.

01 | CHEFE DE SETOR Chefiar e coordenar a equipe do setor de almoxarifado da SEMUS, SEMUS
DE SUPRIMENTO E no sentido do perfeito controle e organizagdo dos materiais em

ALMOXARIFADO

estoque do almoxarifado, quanto ao vencimento, lotes, entregas,
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saidas e entradas de mercadorias em geral.

01 | CHEFE DE SETOR Chefiar e coordenar a equipe de motoristas da SEMUS, exercendo | SEMUS
DE LOGISTICAE 0 controle dos agendamentos de viagens para funcionarios a outros
TRANSPORTE Municipios/Estado; o controle e agendamento de viagens a

pacientes através do transporte  terceirizado para outros
Municipios/Estados; o controle e agendamento de viagens a
pacientes através do transporte  préprio para  outros
Municipios/Estados; o controle das escalas de plantdo dos
motoristas e ambulancias de sobreaviso; o controle dos servigos de
ambulancias em eventos do Municipio; o controle do Sisterna Betha
Frotas da SEMUS; o controle de diarias realizadas pelos motoristas
da SEMUS; o controle de horas extras realizadas pelos motoristas
da SEMUS; o controle da Frota de Veiculos e manutengédo dos
mesmos.

01 | CHEFE DE SETOR Chefiar e coordenar a equipe do setor de Recursos Humanos da | SEMUS
DE RECURSOS Secretaria, efetuando o controle de movimentacdo de pessoal, bem
HUMANOS como, controle de licenga prémio: controle de férias, folgas,

atestados, cursos, congressos, dispensas, acompanhamento dos
registros em folha ponto; registro e manutenc¢éo dos equipamentos
de cartdo ponto; controle de baixas dos processos advindos por
protocolo @ SEMUS, efetuando a transmissdo final para o RH
central da Prefeitura Municipal.

01 | CHEFE DE SETOR Chefiar e coordenar a equipe do setor de faturamento dos servicos | SEMUS
DE CONTRATOS, SUS e que exerce o controle na conferéncia das producgées
COMPRAS E apresentadas pelos prestadores de servicos SUS(para posterior
LICITAGOES pagamento aos prestadores, controle do registro de toda a

producdo realizada nas unidades de saude); responsavel por
manter atualizado e envio de base de dados aos programas
preconizados pelo MS (SIA/CNES, SIHD). Fazer a reunido, pré-
orcamento, descricdo de materiais, produtos e equipamento da
SEMUS.

01 | CHEFE DE SETOR Chefiar e coordenar a equipe do setor de servicos de limpeza | SEMORB
DE LIMPEZA urbana, comandando as zeladoras. Fazer a liberagdo e o pedido
URBANA das reposigGes dos materiais utilizados pelas mesmas, realizando a

programacao dos servigos e fiscalizagdo dos trabalhos. Controlar o
ponto, de acordo com as escalas e jornadas de trabalho das
referidas servidoras.

01 | CHEFE DE SETOR Chefiar e coordenar a equipe na produco de alimentos orgénicos, | SEMAS
DE PRODUGAO DE através das hortas comunitarias, visando abastecer as cozinhas de
ALIMENTOS programas sociais. Con@rolar a aquisicdo de alimentos junto a
ORGANICOS cooperativas e ou associagdes de pequenos produtores rurais ou

oriundos da agricultura familiar.

01 | CHEFE DE SETOR Chefiar e coordenar a equipe do setor administrativo da SEMOB, | SEMOB
ADMINISTRATIVO E efetuando o controle de movimentagdo de pessoal, bem como,
RECURSOS controle de licenca prémio:_ controle de férias, folgas, atestados,
HUMANOS acomp_&mhamento dos registros em folha pontc?, efeiuangp a

transmissdo final para o RH central da Prefeitura Municipal.
Assessorar o Secretario Municipal de Obras nas demandas
administrativas e atendimento ao publico:

01 | CHEFE DE SETOR Chefiar e coordenar a equipe do setor de servicos e sinalizagdo do | SEPLU
DE SINALIZAGAO DETRU, coordenando os servicos de execugdo, colocagio e
VIARIA alteragdo de toda espécie de sinalizacdo viaria de competéncia

municipal.

03 | CHEFE DE SETOR Chefiar e coordenar a equipe nos servicos de recepgdo do | SEMAS
DO CENTRO DE programa Familias de Apoio; coordenar os servicos de
REFERENCIA EM acompanhamento das criancas acolhidas em médicos, laboratérios,
ASSISTENCIA dentistas e psicologos; auxilio na parte administrativa do Programa
SOCIAL Familias de Apoio.

01 | CHEFE DE SETOR Chefiar e coordenar a equipe do setor de Almoxarifado e SEMOB
DE ALMOXARIFADO | manutengdo da SEMOB; examinar, conferir e receber o material
E MANUTENGAO adquirido de acordo com as Notas de Empenho, podendo, quando

for o caso, controlar e manter os registros de entrada e saida dos
materiais sob sua guarda. Realizar os pré-orgamentos e requisigoes
para compras e servigos de manutencéo, fornecendo documentos e
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e dados a Divisdo de Materiais e Patriménio, do Departamento de
compras.

01 | CHEFE DE_SETOR Chefiar e coordenar a equipe, nas agdes voltadas ao bem estar e SEMAS
DE ATENGAO AOS Iagzer dos idosos; promovendo a organizag&o de todos os encontros,
GRUPOS SOCIAIS viagens e eventos destinados aos idosos.

01 | CHEFE DE SETOR_ Chefiar e coordenar a equipe do setor de administragio e SEPLU
DE ADMINISTRAGAO | manutencdo de cemitérios municipais. Coordenar os servigos de:

E MANUTENGAO DE | atendimento a0 publico(receber e entregar documentos);

CEMITERIOS atendimento a Funerarias, na parte administrativa; de atendimento
as Marmorarias para autorizacdo de servicos nos Cemitérios:
Realizar vistoria nos Cemitérios, coordenando 0s servigos de
zeladoria/coveiros;

01 | CHEFE DE SETOR Todas as atribuigdes constantes no artigo 193, incisos | a XV, da Lej SEMED
DE ATENGAO AO n°® 2893/2011, de 19/10/2011:

AUTISTA

01 | CHEFE DE SETOR Todas as atribuicdes constantes no artigo 194, incisos | a XV, da Lei | SEMED
DE LOGISTICAE n° 2893/2011, de 19/10/2011:

TRANSPORTES

01 | CHEFE DE SETOR Todas as atribuigdes constantes no artigo 195, incisos | a XV, da Lei | SEMED
DE RECURSOS n° 2893/2011, de 19/10/2011;

HUMANOS E
EXPEDIENTE

COORDENADOR DE SETOR GERAL - CC5

Qt | Cargo Descrigao Lot.

01 | COORDENADOR DE SETOR DE DEFESA CIVIL | _x_%_»_¥_%_x_*__»_%_%_»_¥ %% %% % ¥ GAPRE

01 | COORDENADOR DE SETOR INTERMEDIAGAO KK Kk kX _k_k_k kK _*_% % _k_%_*_* _% GAPRE
GAPRE/IPRESBS

01 | COORDENADOR DE SETOR DIVULGAGAO, SRR Ak ko kR KR * kK A GAPRE
PROTOCOLOS E CERIMONIAIS

01 | COORDENADOR DE SETOR EXPEDIENTE E JEIH_F K K de Kk k ok k_k_k_k_k_k_k_*_k % GAPRE
SERVIGOS INTERNOS

01 | COORDENADOR DE SETOR DE ATENDIMENTO SEIRA K Rk ke e ek ok ek kKW % GAPRE

01 COORDENADOR DE SETOR DE AUDITORIA SEF KKK K Kk _k_k_k_k_k_d_%_d_k_%_%_% SEFIN
INTERNA E CONTROLE DA DiVIDA FUNDADA

01 | COORDENADOR DE SETOR DE SETOR DE S e e e e e h W K R R E kW kR * SEPLU
FROTAS

01 | COORDENADOR DE SETOR DE ATENDIMENTO LELEN K K H ok ke ok ok ke b ke ok koh ok SEPLI

01 | COORDENADOR DE SETOR DE ATENDIMENTO JERE Kk ke k kK kK _k_k_k_k_%_%_*_% SEPLU
NO DEPARTAMENTO DE URBANISMO

01 | COORDENADOR DE SETOR DE MANUTENGAO XK_K_K_K K _K_K_K_K_*_k_%_k_%_*_*_* % SEMOB
DE VIAS PUBLICAS

01 | COORDENADOR DE SETOR DE PONTES E_E KNk k ok ok ok ok ok ok kK Kk k_k_k * SEMOB

01 COORDENADOR DE SETOR DE TUBULAGAO BB e R T e S T SEMORB

01 | COORDENADOR DE SETOR DE ILUMINAGAO SRR K K Kk %k _k ke _k_k_d_d_k_%_%_% SEMOB
PUBLICA

01 | COORDENADOR DE SETOR DE RECEPGAO LA AR A S e SEMED
GERAL

01 | COORDENADOR DE SETOR DE SECRETARIA DA | _x_% _% _ % _* _ % _%_%_%_%_%_%_%_%_%_ -~ | GAPRE
JUNTA MILITAR

01 | COORDENADOR DE SETOR DE RECEPCGAO KKK K K k Kk _k_k_K_k_Kk_%_*_*_k_*_*_% SEMUS
GERAL

01 | COORDENADOR DE SETOR DE URGENCIA E SEE KR K K ke kK ok ko kK kK KK SEMUS
EMERGENCIA .
COORDENADOR DE SETOR DE MARCAGAO DE kKK K Kk kX _k_K_X_*_K_*_k_%_* %k %

01 PROCEDIMENTOS DE SERVIGOS SEMUS
ESPECIALIZADOS

01 | COORDENADOR DE SETOR DE SERVICOS st R AR AR R TS N SECON
GERAIS E SOM

01 | COORDENADOR DE SETOR DE CONVENIOS HEI Ak S S AW S5 [ SECON

e
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COORDENADOR DE SETOR DE HORTO | 5% # * a s s st A v d s T oo
ot FLORESTAL ==~ = s e e e e = SEMAN
01 gggngNADOR DE SETOR DE SERVIGOS SHIXEIR R %5k k% % %% k5% | SEMAN
COORDENADOR DE SETOR DE ATENGAO AOS | _* % _* % _* % _* % * * * * % % % % % % %
uh MAUSTRATOSHEANIMAIR = =~ = |= =~ ~ o e e aa SEMAN

COORDENADOR DE SERVICOS - CC6

Qt | Cargo Descrigdo

01 | COORDENADOR DE SERVICO DE PATRIMONIO, SHAE K Kk K kR Kk Wk
MANUTENCAO E OBRAS

01 | COORDENADOR DE SERVICO DE MANUTENCAO JE_K_K K K kK _k_X_k_k_k_k_%_*_
EM INFORMATICA

01 | COORDENADOR DE SERVICO DE LIMPEZA k_H_k K de ok kK K K _%_*_%_

01 | COORDENADOR DE SERVICOS DE | _*_%_%_%_ % _* % % % _%_% _* % % #_
ATENDIMENTO AS ASSOCIACOES DE
MORADORES

01 | COORDENADOR DE SERVICOS DE | _*_%_%_*_%_%_*_%_%_%_% % % _%_%_
PROCURADORIA

01 | COORDENADOR DE SERVICOS DE ZELADORIA | _*_*_*_* % _%_»_%_#_%_ LKk %
DA ESTRADA DONA FRANCISCA

01 | COORDENADOR DE SERVICOS DE ZELADORIA | _*_*_*_*_%_%_*_%_% %_ JEK K%
DO CEMITERIO LENCOL

01 | COORDENADOR DE SERVICOS DE ZELADORIA | _*_*_*_*_*_%_%_%_*_%_*_% % % %_
DA PRACA DE SERRA ALTA

01 | COORDENADOR DE SERVICOS GERAIS JE K Kk K kK kK _k_%_%_k_k_%_

01 | COORDENADOR DE SERVICOS DO TERMINAL | _*_*_*_*_%_%_% % _#_* % _%_% % #_
RODOVIARIO

01 | COORDENADOR DE SERVICOS DE LIMPEZA | _*_#_*__*_% _%_»_%_%_%_%_% % _%_
PUBLICA

01 | COORDENADOR DE SERVICOS DE ROCADA X KKKk _k_k_k_d_%_*_%_*_%_

01 | COORDENADOR DE SERVICOS DE | _*_%_%_%_%_*_%_% % _%_% % _%_x_%_
FISCALIZACAO DO TERMINAL URBANO

01 | COORDENADOR DE SERVICOS DE ZELADORIA | _*_*_*_*_*_x_%_*__%_x %_x_%_%_
ESTRADA DOS BUGRES

01 | COORDENADOR  DE SERVICOS DE | _¥_%_%_% % _%_k_% & _%_%_%_%_%_%_
FISCALIZACAO DE AREAS DE RISCO

01 | COORDENADOR DE  FISCALIZACAO DO | _*_*_*_*_*_%_%_%_#_%_%_»_%_%__
TERMINAL RODOVIARIO

01 | COORDENADOR DE SERVICOS DE AJUDANTE DE | _*_*_%_*_*_* _%_*_*_%_*_* % _%_%_
PATROLA

01 | COORDENADOR DE SERVICOS DE | _*_%_*_%_%_%__%_*_x_*_%_* % _%_
ATENDIMENTO A CRIANCAS E ADOLESCENTES

01 | COORDENADOR DE SERVICOS | _¥_x_%_x_%_%_% % % % % % _x % __
ADMINISTRATIVO DO CREAS

01 | COORDENADOR DE SERVICOS DE ZELADORIA, | _*_*_*_¥_*_%_%_%_%_*_*_*_*_*_*_
CEMITERIOS, PONTE DOS VIEIRAS E FUNDAO

01 | COORDENADOR DE SERVICOS DE LIMPEZA DE | _*_*__*_%_*_%_* % _%_%_#_%_#_%_
ESTRADAS POS PATROLAMENTO

01 | COORDENADOR DE SERVICOS DE | _%_%_%_%_%_*_%_%_%_%_%_¥_%_%_%_
ATENDIMENTO

01 | COORDENADOR DE SERVICOS DE OFICINAS KK ke % % _k % k_d_%_k_d_%_k_dk_

01 | COORDENADOR DE SERVICOS DE TUBULAGCAQ | _*_*_*_*_*_*_*_% % _%_»_%_%_%__

01 | COORDENADOR DE SERVICOS DE | _*_%_%_*_%_% _*_%_%_%_%_%_% % _x_
ATENDIMENTO A IDOSOS

01 | COORDENADOR DE SERVICOS DE PROTOCOLO | _*_*_*_*_*_*_*_x_%_» _#_%_%_%_%_

01 | COORDENADOR DE SERVICOS DE ZELADORIA | _*_*_*_*_%_*_%_%_%_%_» %_%_%_%_
RIO MANDIOCA

01 | COORDENADOR DE SERVICOS DE ZELADORIA | _*_%_*_%_*_*__%_%_*_%_% % _n_%_
ESTRADA DOS BUGRES

/\/
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01 | COORDENADOR DE SERVICOS DE ZELADORIA SELFCELA R H K N ® e F Tk ok
RIO NATAL

01 | COORDENADOR DE SERVICOS DO CAFI DO | _F ok % % % % % % % % % _*_x_x_
BAIRRO DE SERRA ALTA

01 | COORDENADOR DE SERVICOS DE | S x * k% % % w % ¥ % & % % %_
ATENDIMENTO

01 | COORDENADOR DE SERVICOS DE RECEPCAO XKk Kk k ok k Kk _k % _k_k % %

01 | COORDENADOR DE SERVICOS DE OFICINA DE SEH K K K ok k k% k Kk k% K _x_
MUSICA DOS CRAS

01 | COORDENADOR DE SERVICOS DE ROCADA Sk KKk ok ok _k_k_k_k_k_k_k_k_%_

01 | COORDENADOR DE SERVICOS DE OFICINA DE SEK_K_ K Kk ok K _k_K_X_*_*_*_*_
ARTESANATO

01 | COORDENADOR DE SERVICOS DE | _*_%_%_* % % % % % % % % % _%_x_
ATENDIMENTO IMOBILIARIO

01 | COORDENADOR DE ZELADORIA DO CEMITERIO e T e ;
DA ESTRADA DOS BUGRES

AUTARQUIAS E FUNDACOES

CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO, ORDENADOS POR SUBSIDIOS E COM OS
RESPECTIVOS SIMBOLOS DO VENCIMENTO - SAMAE

AGENTE POLITICO - SUBSIDIO

Qt | Cargo Descricao Lot.
01 | DIRETOR Dirigir, orientar, controlar, fiscalizar o SAMAE; representando a SAMAE
PRESIDENTE DO Autarquia, em juizo ou fora dele, pessoalmente ou por

SERVIGO MUNICIPAL | Procuradores constituidos ou contratados; admitir, contratar,
DE AGUAE ESGOTO | Promover, movimentar, punir, demitir e dispensar o pessoal do
SAMAE; autorizar a realizagido de concorréncias publicas, coletas
de precos, ajustes e acordos para fornecimento de materiais e
equipamentos ou prestagdo de servicos ao SAMAE; assinar os
contratos, acordos, ajustes e autorizagées relativas 3 execucao de
obras e outros servicos e o fornecimento de materiais e
equipamentos necessarios ao SAMAE, e autorizar os respectivos
pagamentos; promover a colaboragdo com a Unido e o Estado,
Entidades Publicas ou Privadas, para a realizagcdo de obras ou
servigos, aprovando e assinando os respectivos contratos ou
convénios, estes com anuéncia prévia ou “ad referendum’” do 6rgao
supervisor; pedir autorizagdo a Camara, através de mensagem do
Poder Executivo, para realizagao de concorréncias publicas, para a
alienacdo de materiais e equipamentos desnecessarios ou
inserviveis; praticar todos os demais atos, ndo ressalvados
expressamente para outros 6rgios.

DIRETOR/ASSESSOR - CC2

Qt | Cargo Descrigao Lot.
01 | ASSESSOR DE Prestar assisténcia e assessoramento direto e imediato ao Diretor SAMAE
GABINETE Presidente; coordenar as atividades rotineiras de fluxo de

documentag&o e administrativas do Gabinete; planejar, coordenar e
desenvolver as atividades de comunicagdo social (interna e
externa), bem como as relacionadas a Assessoria de Imprensa;
orientar e acompanhar as atividades juridicas, relativas a
representacdo, interesse e defesas judiciais e extrajudiciais do
SAMAE, envolvendo questdes trabalhistas, tributarias, civeis,
ambientais, licitagdes, tribunal de contas: supervisionar os
processos de planejamento ambiental, outorgas de direito de uso /\/

<
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de recursos hidricos pela Operadora, licenciamento ambiental junto
aos orgdos competentes, assim como os programas de educagio
ambiental(internos e externos).

01

DIRETOR

ADMINISTRATIVO e
FINANCEIRO

Dirigir o Departamento de Administragdo e Finangas. Planejar,
organizar e controlar as atividades meio do SAMAE, relativas a
Recursos Humanos, Comercial, Execucao Financeira,
Contabilidade, Suprimentos, Controle Patrimonial e Transportes:
participar do processo de Planejamento Estratégico e de definicao
da Politica Tarifaria da operadora, bem como acompanhar os
respectivos indicadores de desempenho; formular politicas,
objetivos, metas e programas para suas unidades organizacionais
subordinadas, bem como acompanhar os respectivos indicadores
de desempenho taticos; propor e administrar os orgamentos de
suas unidades subordinadas; supervisionar, diretamente, as
atividades de tecnologia da informagao, orientando o suporte em
hardware e software aos usuarios internos e a administragdo da
rede de equipamentos de informatica; coordenar diretamente os
Servicos gerais e de apoio administrativo nas instalagdes
administrativas da operadora.

SAMAE

01

DIRETOR DE
OPERAGOES
TECNICAS

Dirigir o Departamento Técnico. Planejar, organizar e controlar as
atividades fins do SAMAE, relativas ao suporte técnico operacional,
tratamento de agua, distribuicao de agua, coleta de esgoto,
tratamento de esgoto e gestdo de residuos solidos: participar do
processo de Planejamento Estratégico da operadora, bem como
acompanhar os respectivos indicadores de desempenho; formular
as politicas, objetivos, metas e programas para suas unidades
organizacionais subordinadas, bem como acompanhar os
respectivos desempenhos taticos; propor e administrar os
orcamentos de suas unidades subordinadas: supervisionar,
diretamente, as atividades do Centro de Controle Operacional —
CCO, elaborando o planejamento e acompanhando a execugéo de
abastecimento de agua na area de atuagéo da operadora; orientar,
diretamente, o processo de macro-medicdo, bem como
acompanhar os indices de perdas e garantir que as agbes de
combate as perdas reais sejam efetivas e estejam permeando todas
as unidades organizacionais da diretoria.

SAMAE

CHEFE DE DIVISAO - CC4

Qt

Cargo

Descricao

Lot.

01

CHEFE DE DIVISAO
DE RECURSOS
HUMANOS

Chefiar a equipe da divisdo de RH, coordenando as atividades
pertinentes & folha de pagamento, recolhimentos de encargos
sociais, controle de freqliéncia, controle de beneficios, registros de
pessoal, processos de contratagdo e rescisdo; assegurar o fiel
cumprimento da legislagdo dos servidores publicos; coordenar a
equipe nos processos de concurso publico, bem como de selecdes
internas; desenvolver as atividades de gestdo e manutencdo dos
Planos de Cargos, Empregos, Carreira e Remuneragéo da
Operadora; desenvolver e implementar programas de treinamento,
desenvolvimento e capacitacdo das pessoas: estabelecer e
assegurar o cumprimento das orientagbes, instrugdes e
procedimentos relativos a seguranca, medicina do trabalho e
higiene ocupacional; coordenar as atividades de assisténcia social
aos colaboradores e a comunidade externa, quando necessério:
realizagdo de campanhas educacionais.

SAMAE

01

CHEFE DE DIVISAO
COMERCIAL

Chefiar a equipe da divisdo Comercial, coordenando o pessoal nos
processos de faturamento comercial da Operadora, bem como
acompanhar os indices de perdas aparentes e tomar as
providéncias necessérias; coordenar os trabalhos de leitura dos

SAMAE
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hidrémetros, emissao e entrega de contas, entrega de notificagdes
e intimagdes, corte e reabertura de fornecimento de agua: manter
atualizada a base do cadastro comercial; efetuar a analise e reviszo
de contas; executar atividades de combate a fraudes e furtos de
agua, visando a recuperacdo de consumo e receitas: coordenar,
programar e acompanhar as atividades de fiscalizagdo predial e de
utilizagdo das redes de agua e esgoto, analisando eventos e
ocorréncias identificadas e propondo  as  regularizacdes
necessarias; supervisionar o processo de substituigdo de
medidores, seguindo critérios pré-estabelecidos; coordenar as
atividades de atendimento ao publico, acompanhando o
desempenho dos atendentes, orientando solugdes para nio
conformidades no atendimento; acompanhar os processos de
solucao as demandas e reclamacdes dos clientes, atuando junto as
demais unidades da autarquia.

01

CHEFE DE DIVISAO
CONTABIL E
FINANCEIRA

Chefiar a equipe da divis&o de Contabilidade e Finangas, auxiliando
a Diretoria na formulagdo da politica econémica e financeira da
Operadora; coordenar, acompanhar e controlar a equipe
responsavel nos processos organizacionais de programacéo e
gestdo financeira e administragao contabil; desenvolver as
atividades relativas & programacéo financeira e fluxo de caixa,
controle de contas a pagar e arrecadagéo, conciliagdo bancaria,
controle financeiro de todos os contratos, inclusive contratos de
financiamento; coordenar e apoiar a elaborag&o, consolidagao,
controle, acompanhamento da execugéo e revisio dos orgamentos
econdmico e financeiro, de receitas, de investimentos e de
despesas operacionais e de manutengéo; executar o processo
contabil, envolvendo classificagio de documentos, conciliagdes
contabeis, elaboracdo de balangos, balancetes e demais
demonstrativos, controle de registros fiscais e tributarios, alteracées
e atualizagdes nos planos de contas e manutencao.

SAMAE

01

CHEFE DE DIVISAO
DE SUPRIMENTOS E
TRANSPORTES

Chefiar a equipe da divisdo de Suprimentos e Transportes, Auxiliar
o Diretor Presidente e o Diretor Administrativo e Financeiro na
gestdo dos processos de compras e licitagbes, recebendo e
analisando as solicitagdes, e cumprindo as etapas previstas na
legislag&o; elaborar todos os contratos e termos aditivos, bem como
fazer o controle das respectivas execugdes contratuais; realizar a
manutencao do cadastro de materiais e servigos, bem como do
cadastro de fornecedores; administrar todos os Almoxarifados da
Operadora; estudar e propor normas e procedimentos relativos a
armazenagem e movimentacdo de materiais dos Almoxarifados:
realizar inventarios gerais e operacionais nos almoxarifados;
coordenar o controle de bens patrimoniais(méveis e iméveis);
coordenar as atividades de operagio e manuten¢do da frota da
Operadora.

SAMAE

01

CHEFE DE DIVISAO
DE SUPORTE
TECNICO

Chefiar a equipe da divisdo de Suporte Técnico. Auxiliar o Diretor
Presidente e o Diretor de Operagées Técnicas, no sentido de propor
diretrizes para projetos de ampliagdo e melhoria dos sistemas de
abastecimento de agua e esgoto; coordenar e desenvolver projetos
técnicos relativos & construgao, conservagéo e manutengdo das
instalagdes e dos sistemas necessarios as prestacdes dos servigos
operacionais; fiscalizar e gerenciar as obras, executadas direta ou
indiretamente, nos sistemas de agua e esgoto e nos servigos de
infra-estrutura; realizar a manutengdo do cadastro técnico dos
sistemas de agua e esgoto; coordenar as atividades relativas a
manutencao, instalagéo e utilizagéo de equipamentos mecanicos e
eletromecanicos, bem como gerenciar as agdes de uso eficiente de
energia elétrica nas instalacdes da Unidade;

SAMAE

01

CHEFE DE DIVISAO
DE TRATAMENTO DE
AGUA

Chefiar a equipe da divisdo de Tratamento de Agua. Auxiliar o
Diretor Presidente e o Diretor de Operagbes Técnicas no
planejamentc e desenvolvimento de rotinas relacionadas 2
captacéo, operagdo e manutencdo da estacdo de tratamento de
agua e sistemas isolados de tratamento: determinar dosagem de
produtos quimicos na &gua, assim como solicitar aquisi¢cdes de

SAMAE
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produtos e aparelhos para estac@o de tratamento; realizar coletas
periodicas para realizagio de testes de qualidade; coordenar as
atividades de analises fisico-quimicas e bacteriolégicas de agua,
visando atender portaria do Ministério da Saude, quanto ao padréo
de agua a ser distribuida: proceder ao controle de vazdo de agua

bruta e tratada; controlar estogues e qualidade dos produtos
quimicos.

01

CHEFE DE DIVISAQ
DE DISTRIBUIGAO
DE AGUA

Chefiar a equipe da divisao de Distribuicao de Agua. Auxiliar o
Diretor Presidente e o Diretor de Operagdes Técnicas no
planejamento e desenvolvimento de rofinas relacionadas a
operagdo e manutencdo do sistema de distribuicdo de agua,
coordenar a realizagdo de reparos em redes de distribuigdo de
agua, recalque e aducio; supervisionar os servigos de substituicao
€ extensdo de redes, bem como de novas ligagées de &gua;
supervisionar o conserto de calgamentos e asfaltos danificados em
fungao das atividades da unidade, realizadas: orientar as manobras
de registros hidraulicos, necessarias as intervengdes na rede de
agua; pesquisar e localizar perdas nas redes de distribuicdo e
executar corregbes; realizar a substituicdo de medidores:
acompanhar o funcionamento das elevatérias e reservatorios,
adotando as providéncias necessarias,

SAMAE |

01

CHEFE DE DIVISAO
DE COLETA DE
ESGOTO

Chefiar a equipe da divisdo de Distribuicdo de Agua. Auxiliar o
Diretor Presidente e o Diretor de Operagdes Técnicas no
planejamento e desenvolvimento de rotinas relacionadas &
operagao e manutengéo do sistema de coleta de esgoto; coordenar
a realizagdo de reparos em redes de coleta de esgoto;
supervisionar os servigos de substituigao e extensdo de redes, bem
como de novas ligagdes de esgoto: supervisionar o conserto de
calgamentos e asfaltos danificados em fungdo das atividades da
unidade, realizadas; coordenar a desobstrugcdo e desinfeccao de
redes e ramais de esgotos; orientar as manobras de registros,
necessarias as intervengdes na rede de agua; acompanhar o
funcionamento das elevatorias de esgoto, adotando as providéncias
necessarias.

SAMAE

01

CHEFE DE DIVISAO
DE TRATAMENTO DE
ESGOTO

Chefiar a equipe da divisdo de Distribuicdo de Agua. Auxiliar o
Diretor Presidente e o Diretor de Operagbes Técnicas no
planejamento e desenvolvimento de rotinas relacionadas a
captagéo, operagdo e manutengédo das estacdes de tratamento de
esgoto; Determinar a dosagem adequada de produtos quimicos,
assim como solicitar aquisigbes de produtos e aparelhos para as
estagdes de tratamento; Realizar coletas periodicas para realizacao
de testes de qualidade; Coordenar as atividades de analises fisico-
quimicas, bacteriologicas e biolégicas, visando garantir a remogao
da carga organica e tornar os efluentes com a qualidade requerida
para o retorno aos mananciais; Proceder a medicio de vazéo de
esgoto na estagéo; Controlar estoques e qualidade dos produtos
quimicos.

SAMAE

01

CHEFE DE DIVISAO
DE RESIDUOS
URBANOS

Chefiar a equipe da divisdo de Distribuicao de Agua. Auxiliar o
Diretor Presidente e o Diretor de Operages Técnicas no
planejamento e desenvolvimento dos processos de coleta seletiva,
acondicionamento, transporte, armazenamento, tratamento e
disposigao dos residuos sélidos urbanos: promover a operacéo de
valorizag&o por reutilizagao, reciclagem ou qualquer outra agdo
tecnicamente adequada, para obter, a partir dos mesmos materiais
reempregaveis; orientar campanhas junto a populagdo para
esclarecimentos e conscientizacdo dos beneficios da gestédo
adequada dos residuos urbanos ao meio ambiente e a salde
publica, incentivando a sua colaboracso;

SAMAE
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CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO, ORDENADOS POR SUBSIDIOS E COM 0S
RESPECTIVOS SiIMBOLOS DO VENCIMENTO - FC

AGENTE POLITICO - SUBSIDIO

Qt | Cargo Descrigao Lot.
01 | DIRETOR Dirigir, orientar, controlar e fiscalizar a Fundagdo Cultural de Sao FC
PRESIDENTE Bento do Sul, representado-a em juizo ou fora dele: assinar

conveénios, contratos e acordos em nome da Fundag&o; movimentar
os valores da entidade mediante cheques, ordens de pagamento,
etc., juntamente com o Diretor de Cultura, podendo delegar esta
atribuicdo ao Chefe de Divisdo Administrativa e/ou ao Contador
mediante procuragdo; assinar as contratagbes e demissdes de
servidores; baixar atos regulamentadores e disciplinadores da agao
da entidade; praticar todos os atos que se fizerem necessarios para
a boa administragdo do érgéo.

DIRETOR - CC2

Qt | Cargo Descrigao Lot.
01 | DIRETOR Dirigir o Departamento de administragao. Planejar, organizar e | FC
ADMINISTRATIVO controlar as atividades meio da Fundacio Cultural, relativas a

Recursos Humanos, Execugéo Financeira, Contabil e or¢camentaria,
Suprimentos, Controle Patrimonial e Transportes; elaborar
anualmente os planos, financeiro e orgamentario, a ser
encaminhados ao Executivo Municipal, Auxiliar na administragdo da
fundagao, promovendo as acdes de gestdo necessarias a seu bom

andamento.

01 | DIRETOR DE Dirigir o Departamento de Cultura, auxiliando o Diretor Presidente a FC
CULTURAE planejar, organizar e controlar as atividades fim da Fundacgéo
PATR!MCJNIO Cultural; fazer a gestdo da equipe técnica, em projetos que
HISTORICO busquem valorizar, incentivar, difundir, defender e preservar as

manifestagdes culturais; realizar a cultura como politica publica,
garantindo o acesso democratico aos bens culturais e o direito a
fruicéo, fortalecendo os vinculos com a cidade; promover projetos
que vise estender o circuito e os aparelhos culturais a toda a
cidade; coordenar, dirigir, otimizar e proteger os espagos puiblicos
destinados as manifestagoes, a pesquisa e a fruigao cultural; buscar
mecanismos para a mobilizagdo da sociedade por meio de agdo
comunitaria, definindo pricridades e assumir co-responsabilidades
pelo desenvolvimentos e sustentagdo das manifestagées e projetos
culturais; desenvolver a politica municipal de cultura com
consonancia com outras politicas publicas, para atender
amplamente o cidad3o; levantar, divulgar e preservar o patrimdnio
histérico, natural e cultural bem como a memoéria material e
L imaterial do Municipio.

CHEFE DE DIVISAO - CC4

Qt | Cargo Descrigcao Lot.
01 | CHEFE DE DIVISAO | Chefiar a equipe da divisao de Cultura. Auxiliar o Diretor Presidente | FC
CULTURAL a o Diretor Cultural na organizagéo e controle das atividades fim da
Fundacdo Cultural. Chefiar a equipe técnica, na busca da /
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valorizagdo e preservacgéo das manifestacées culturais; realizar a
cultura como politica publica, garantindo o acesso democratico aos
bens culturais e o direito a fruicdo; Auxiliar na busca por
mecanismos, visando a mobilizagéo da sociedade por meio de agdo
comunitaria; Atuar diretamente no levantamento, divulgagdo e
preservacéo do patriménio histérico, natural e cultural bem como, a
memoria material e imaterial do Municipio.

ADMINISTRATIVA

servidores e as equipes responsaveis pelos servicos de licitagdes e
recursos humanos da Fundacéo, coordenar, acompanhar e
controlar a equipe responsavel nos processos organizacionais de
programacdo e gestdo financeira e administragao contabil:
desenvolver as atividades relativas a programacgéo financeira e
fluxo de caixa, controle de contas a pagar e arrecadacgdo,
conciliagdo bancéria, controle financeiro de todos os contratos,
inclusive contratos de financiamento; coordenar e apoiar a
elaboragéo, consolidagéo, controle, acompanhamento da execugéo
e revisdo dos orgamentos, econdmico e financeiro, de receitas, de
investimentos e de despesas operacionais e de manutengéo;
executar o processo contabil, envolvendo classificagdo de
documentos, conciliagées contabeis, elaboragdo de balangos,
balancetes e demais demonstrativos, controle de registros fiscais e
tributarios, alteragdes e atualizagdes nos planos de contas e
manutengao, para encaminhamento aos setores competentes.

01 | CHEFE DE DIVISAO Chefiar a equipe da Escola de Musica Donaldo Ritzmann; Orientar | FC
DA ESCOLA DE Os professores na aplicagdo pedagégica da atividade fim da
MUSICA unidade; supervisionar o controle pela guarda e manutengdo dos

bens moveis e imoveis de propriedade da escola; proceder & gestéo
de Recursos Humanos da Escola de Musica; organizar e coordenar
a fiscalizagdo administrativa da Escola; exercer outras atividades
correlatas que lhe vierem a ser atribuidas ou delegadas.

01 | CHEFE DE DIVISAO Chefiar a equipe da divisdgo de Administracdo, coordenando os FC

CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO,

RESPECTIVOS SIMBOLOS DO VENCIMENTO — FMD

AGENTE POLITICO - SUBSIDIO

dele; participar das reunides do Conselho Deliberativo como
membro nato; movimentar as contas bancarias da Fundacdo em
conjunto com o Diretor Administrativo e, na auséncia deste, com o
Diretor Técnico; supervisionar as atividades dos érgdos técnicos
administrativos; firmar acordos, contratos e convénios ou termos de
compromisso com atividades publicas ou privadas; administrar,
guardar e supervisionar os bens méveis e imoveis e o patriménio da
Fundagdo; nomear, exonerar, suspender, lotar e distribuir os
servicos da Fundagdo, bem como praticar os demais atos
administrativos em conjunto com o Diretor Administrativo; designar
servidor, mediante Portaria, como titular e substituto das funcées de
confianca; delegar atribuicbes especificando a autoridade delegada
e os limites da delegacado: exercer outras atribuigbes, especificando

Qt | Cargo Descrigcao Lot.
01 | DIRETOR Dirigir, orientar, controlar e fiscalizar a Funda Municipal de | FMD
PRESIDENTE Desportos, representando-a ativa e passivamente, em juizo ou fora
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a autoridade delegada e os limites da delegagdo; exercer outras
atribuicdes definidas em Lei ou no Regulamento Interno da
Fundagdo; prever e prover os recursos necessarios ao bom
andamento dos servigos, ordenando as despesas da Fundagao.

DIRETOR - CC2

'Qt [ Cargo Descrigdo Lot.
01 | DIRETOR Dirigir o Departamento de Administracéo. Planejar, organizar, e [ FMD
ADMINISTRATIVO controlar as atividades meio da Fundagéo Municipal de Desportos,

relativas a Recursos Humanos, Execugdo  Financeira,
Contabilidade, Suprimentos, Controle Patrimonial e Transportes;
participar do processo de Planejamento Estratégico, Formulagso
dos orgamentos anuais e plurianuais, dirigir a execugso
orgamentaria e financeira da Fundacdo e todas as unidades
subordinadas, fiscalizar e acompanhar a execugdo dos repasses
financeiros as entidades sem fins lucrativos que desenvolvem
atividades esportivas no municipio, coordenar diretamente os
servicos gerais e de apoio administrativo nas instalagdes
administrativas da Fundagao.

01 | DIRETOR TECNICO Dirigir o Departamento Técnico. Planejar, organizar, e controlar as FMD
atividades fins da Fundagao Municipal de Desportos, coordenar a
elaboragdo do plano anual de agao; e na elaboragdo da politica
voltada para o desporto no Municipio nos esportes de rendimento e
de desporto comunitario, fazer junto com o Diretor Presidente e o
Diretor Administrativo a programacéo financeira de repasse as
entidades sem fins lucrativos que desenvolvem atividades
esportivas, fiscalizando a operago técnica das modalidades
apoiadas, responsavel pela delegagdo da FMD, quando da
participag&o em competiges esportivas no municipio ou fora dele,
dirige toda a atividade esportiva da FMD.

CHEFE DE DIVISAO/ASSESSOR - CC4

Qt | Cargo Descrigao Lot.
01 | ASSESSOR DE Prestar assisténcia e assessoramento direto e imediato ao Diretor FMD
GABINETE Presidente; coordenar as atividades rotineiras de fluxo de

documentagéo e administrativas do Gabinete; planejar, coordenar e
desenvolver as atividades de comunica¢do social (interna e
externa), bem como as relacionadas a Assessoria de Imprensa;

01 | CHEFE DE DIVISAO | Chefiar a equipe administrativa & de contabilidade da Fundagao, | FMD
DE CONTABILIDADE | fazer a supervisdo, acompanhamento e execucado dos langamentos
contabeis; fechamento de balancetes e balancos, relatérios
auxiliares e pagamentos; conferéncia das prestagdes de contas das
entidades que recebem subvencgdo, responsavel pelas compras
para o alojamento e auxilio no suporte da equipe nas atividades
durante as competigées.

01 | CHEFE DE DIVISAO Chefiar a equipe da Divisdo de Desporto Comunitario, organizando FMD
DE DESPORTO e gerindo a utilizagdo do complexo Esportivo do Ginasio de
COMUNITARIO Esportes Annes Gualberto nas modalidades de judé iniciante e de
rendimento, basquetebol masculino e feminino, futsal masculino e
feminino, voleibol iniciante e handebol iniciante, e ainda a academia
completa para trabalhos fisicos com professores e atletas, e uma
sala de almoxarifado; coordena varios campeonatos municipais que
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pertencem ao DDC — Departamento de Desporto Comunitario tais
como: Futebol de campo, suico 1% e 22 divisdo masculino, suigo
feminino, suigo veteranos, futsal 1%, 2% e 37 divisdes e futsal
feminino, além de outras competicdes municipais de variadas
modalidades; chefia o servigo interno burocratico de confeccionar
regulamentos gerais para as competigbes, além de aberturas
através de fichas de inscrigdes, congressos técnicos, tabelas,
sUmulas e boletins diarios de cada competigdo; providenciar
arquivos e pastas em computador e arquivo morto; coordenar e
acompanhar todos os eventos promovidos pela FMD/Desporto
Comunitario; responsavel pela comunicagdo dos eventos a
imprensa todos os dias repassando os boletins, resultados e
informagées gerais; atender representantes, dirigentes e técnicos
diariamente, sendo da comunidade ou técnicos/professores das
modalidades.

CHEFE DE SETOR - CC5

| Qt [ Cargo Descrigio Lot.
01 | CHEFE DE SETOR Chefiar a equipe do Setor de Desporto de Quadras. (Responsavel | FMD
DE DESPORTO DE pelos servicos do setor de almoxarifado anexo ao Ginasio de
QUADRA Esportes Annes Gualberto); coordenar e acompanhar a equipe
responsavel pelos jogos municipais promovidos pela FMD/Desporto
Comunitario que realiza as demarcagdes de campos para
Campeonatos externos de Futebol de campo e suigo, responsavel
pela equipe que realiza montagem das pastas de material(stimulas,
fichas, etc) para competicdes, preenchimento e controle de fichas
de inscrigbes, arquivos de materiais para competicdes; atende e
entra em contato direto com equipes sobe assuntos relacionados as
competi¢des; atende técnicos que trabalham com modalidades no
ginasio e equipes amadoras que disputam eventos municipais;
01 | CHEFE DE SETOR Chefiar a equipe do setor de desportos aquaticos, administrando a FMD
DE DESPORTOS piscina publica municipal, organizando a agenda de atividades e
AQUATICOS coordenando os servicos de manutengdo e limpeza de todo os
predio e da piscina municipal, responsavel pela equipe de
manutencéo de todo maquinario da Piscina Municipal (temperatura,
cloro, ozénio); responsavel pela chefia da limpeza(aspiragio) da
agua da Piscina.
01 | CHEFE DE SETOR Chefiar e coordenar a equipe do setor de Desportos Individuais, FMD
DE DESPORTOS organizando o cronograma de atividades e coordenando a equipe
INDIVIDUAIS de orientadores por modalidade.

COORDENADOR DE SERVIGCO - CC6

Qt | Cargo Descricio Lot
01 | COORDENADOR DE EMD
SERVIGOS DE 3 3 o o o o o ok o ok K 8 3 o ok ok ok ok ok ok K ok K ok ok
RECEPGCAQ

CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO, ORDENADOS POR SUBSIDIOS E COM oS
RESPECTIVOS SIMBOLOS DO VENCIMENTO - IPRESBS [/
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AGENTE POLITICO - SUBSIDIO

Qt | Cargo Descrigio Lot.

01 DIRETOR Todas as atribuicdes constantes no artigo 116, § 9°, incisos | a VIII, IPRESBS
PRESIDENTE da Lei n° 1718/2008, de 24/11/2006.

DIRETOR/ASSESSOR - CC2

' Qt [ Cargo Descrigio Lot.

01 | DIRETOR Todas as atribuigdes constantes no artigo 116, § 10°, incisos | a X, IPRESBS
FINANCEIRO da Lei n® 1718/2006, de 24/11/2006.

01 DIRETQR DE Todas as atribuicBes constantes no artigo 116, § 11°, incisos | a VII, | IPRESBS
BENEFICIOS da Lei n® 1718/2006, de 24/11/20086.

01 | ASSESSOR Prestar assessoramento juridico; pesquisar, analisar e interpretar | IPRESBS
JURIDICO Legislagdo e Regulamentos: elaborar documentos juridicos;

participar nas agdes em que a Instituto for autor, réu, ou
interessado, acompanhando o andamento do  processo,
apresentando recursos em qualquer instancia, comparecendo as
audiéncias e outros atos, para defender direitos e interesses do
IPRESBS; elaborar e emitir Pareceres: efetuar a matéria juridica e
de outra natureza consultando codigos, leis, jurisprudéncia e outros
documentos, para adequar os fatos e legislagdo aplicavel:
acompanhar os processos em todas suas fases, requerendo seu
andamento através de peticdes especificas, para garantir seu
transito legal até decisdo final do litigio; comparecer as audiéncias
postulando na defesa do instituto para pleitear decisdo favoravel;
elaborar documentos juridicos sobre questdes de natureza
administrativa, civil, previdenciaria, trabalhista, penal e outras,
aplicando a legislagéo, forma e terminologia adequada ao assunto
em questdo, para utiliza-los em autuagdo, defesa e demais
questdes do Instituto; prestar assessoramento juridico aos érgaos
do Instituto; pesquisar, analisar e interpretar documentos juridicos,
processos juridicos, administrativos, licitatorios, pareceres,
contratos, convénios, acordos, ajustes, peticdes, contestagdes,
memoriais e editais; participar de processos disciplinares e
sindicancias, quando requisitado: redigir e emitir pareceres; zelar
pela guarda dos materiais e equipamentos de trabalho; executar
outras atividades compativeis com a fungao.

CHEFE DE SETOR - CC5

Qt | Cargo Descrigédo Lot.
01 | CHEFE DE SETOR Chefiar a equipe da Divisao de Administragdo, coordenando os | IPRESBS
DE ADMINISTRAGAO | servidores responsaveis pelos servicos de licitagdes e recursos
humanos do Instituto, coordenar, acompanhar e controlar a equipe
responsavel nos processos organizacionais de programagéo e
gestdo financeira e administragdo contabil: desenvolver as
atividades relativas a programacao financeira e fluxo de caixa,
controle de contas a pagar e arrecadacgdo, conciliagdo bancaria,
controle financeiro de todos os contratos, inclusive contratos de
financiamento; coordenar e apoiar a elaboragéo, consolidagao,
controle, acompanhamento da execucéo e revisdo dos orgamentos,
econdmico e financeiro, de receitas, de investimentos e de
L despesas operacionais e de manutencéo.

//

Rua Jorge Lacerda, 75 Centro 89.280-902 Sao Bento do Sul - SC www.saobentodosul.sc.gov.br
Fone: (47) 3631-6000 / E-mail: prefeitura@s&obentodosul.sc.gov.br



PROJETO DE LEI N° 380/2015 60

= !
_-ﬁ -_ Prefeitura de Sdo Bento do Sul
- < - Estado de Santa Catarina

COORDENADOR DE SERVICO - CC6

Qt | Cargo Descrigao | Lot.
01 | COORDENADOR DE IPRESBS
SERVICOS g S A

CARGOS DE PROVIMENTO EM CO

RESPECTIVOS SIMBOLOS DO VENCIMENTO - EMHAB

AGENTE POLITICO - SUBSIDIO

|

aQt

Cargo

Descrigao

Lot.

01

DIRETOR
PRESIDENTE

Dirigir, orientar, controlar e fiscalizar a EMHAB; representando-a em
juizo ou fora dele, pessoalmente ou por procuradores constituidos
ou contratados; ordenar empenhos e o pagamento das despesas
da Autarquia: firmar contratos administrativos, convénios e
empréstimos; assinar as demonstragdes contabeis exigidas na lei;
assinar documentacdo bancaria juntamente com o Diretor
Administrativo e o Contador; praticar todos os demais atos para a
boa administragao da Autarquia, nos termos da legislagéo em vigor.

EMHAB

DIRETOR/ASSESSOR - CC2

Qt

Cargo

Descrigao

Lot.

01

DIRETOR
ADMINISTRATIVO

Dirigir o Departamento de Administragdo; Analisar, planejar e
deliberar acerca de agdes que proporcionem o bom funcionamento
da empresa, fazendo a gestdo administrativa e da politica municipal
de habitagdo e moradia, dirigindo todas as divises na realizagdo
das obras destinadas a familias carentes, levantar demanda,
acompanhar processos de atendimento guando deferidas;
acompanhar o processo licitatério de compras de materiais e
insumos, bem como acompanhar o andamento das obras:
acompanhar o andamento dos contratos com os mutuarios,
determinando quando necessario o envio de notificagdes para os
que estiverem inadimplentes ou descumprindo clausulas contratuais
com a EMHAB; avaliar os servidores lotados na empresa em
estagio probatorio acerca do cumprimento dos horarios e acdes no
cumprimento de tarefas a eles determinadas: auxiliar o Diretor
Presidente nas tomadas de decisées no intuito de cumprir o objetivo
da empresa, em proporcionar moradia as familias de baixa renda,
pesquisando e criando alternativas administrativas para tanto.

EMHAB

01

ASSESSOR
JURIDICO

Prestar assessoramento juridico; pesquisar, analisar e interpretar
Legislagdo e Regulamentos: elaborar documentos juridicos:
participar nas acgbes em que a Instituicdo for autoria, ré, ou
interessada, acompanhando o andamento do processo,
apresentando recursos em qualquer instancia, comparecendo as

EMHAB
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audiéncias e outros atos, para defender direitos e interesses do
Municipio; elaborar e emitir Pareceres; efetuar a matéria juridica e
de outra natureza consultando codigos, leis, jurisprudéncia e outros
documentos, para adequar os fatos e legislagcdo aplicavel:
acompanhar os processos em todas suas fases, requerendo seu
andamento através de peticoes especificas, para garantir seu
transito legal até decis3o final do litigio; comparecer as audiéncias
postulando na defesa da instituigio para pleitear decisdo favoravel:
elaborar documentos juridicos sobre questées de natureza
administrativa, fiscal, civil, comercial, trabalhista, penal e outras,
aplicando a legislagéo, forma e terminologia adequada ao assunto
em questio, para utiliza-los em autuagdo, defesa e demais
questbes da Instituigdo; prestar assessoramento juridico a todos os
érgéos da Prefeitura; pesquisar, analisar e interpretar documentos
juridicos,  processos juridicos, administrativos, licitatérios,
pareceres, contratos, convénios, acordos, ajustes, petigdes,
contestagdes, memoriais e editais; participar de processos
disciplinares e sindicancias, quando requisitado; redigir e emitir
pareceres; zelar pela guarda dos materiais e equipamentos de
trabalho; executar outras atividades compativeis com a fungao.

CHEFE DE DIVISAO/ASSESSOR - CC4

Qt | Cargo Descrigao Lot.
01 | ASSESSOR DE Prestar assisténcia e assessoramento direto e imediato ao Diretor EMHAB
GABINETE Presidente; coordenar as atividades rotineiras de fluxo de

documentagéo e administrativas do Gabinete: planejar, coordenar e
desenvolver as atividades de comunicagdo social (interna e
externa), bem como as relacionadas a Assessoria de Imprensa;
01 | CHEFE DE DIVISAO | Chefiar a equipe da Divisio de Administracdo e Financas, | EMHAB
ADMINISTRATIVO E coordenando os servidores responsaveis pelos servigos de
FINANCEIRO licitagGes e recursos humanos da Empresa; coordenar, acompanhar
e controlar a equipe responsavel nos processos organizacionais de
programacdo e gestdo financeira e administragio contabil:
desenvolver as atividades relativas a programacgéo financeira e
fluxo de caixa, controle de contas a pagar e arrecadacgao,
conciliagdo bancaria, controle financeiro de todos os contratos,
inclusive contratos de financiamento: coordenar e apoiar a
elaboragéo, consolidagao, controle, acompanhamento da execugao
e revisdo dos orgamentos, econémico e financeiro, de receitas, de
investimentos e de despesas operacionais e de manutencéo.
01 | CHEFE DE DIVISAO | Chefiar a equipe da Diviso de Cadastros e Projetos; Coordenar os EMHAB
DE CADASTRO E | agentes administrativos e assistentes sociais, nas atividades
PROJETOS: correlatas das suas fungdes; Auxiliar o Diretor Presidente e o
Diretor do Departamento Administrativo no gerenciamento da
equipe que cuida do cadastro geral de mutudrios, sugerindo
alteracdes na legislagdo pertinente, e auxiliando a equipe na
confecgdo de contratos e aditivos de novos e antigos mutuarios;
realizagdo de cobrangas de mutuarios inadimplentes e
monitoramento; regularizagéo fundiaria dos iméveis e loteamentos
iregulares  do  Municipio; regularizagdo dos loteamentos
pertencentes a EMHAB:

CHEFE DE SETOR/COORDENADOR DE SETOR - CC5
Qt | Cargo Descrigciao Lot.
01 | CHEFE DE SETOR Chefiar a equipe do setor de Obras e manutencao, responsavel EMHAB
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pelas obras e reformas para familias de baixa renda, chefiar e T
controlar os contratos administrativos referentes as obras realizados

por terceirizados nas reformas e construgdes de moradias
populares.

DE MANUTENGAO E
OBRAS

01 | COORDENADOR DE
SETOR

ADMINISTRATIVO

EMHAB

aaaaa e v e e e e e

Art. 22. O inciso Ill, do artigo 2°-A, da Lei n° 701, de 24 de outubro de 2003,
passa a ter a seguinte redacao:

"Art. 2°-A ...
[l - No dmbito da Secretaria de Educacio:

a) 01 (uma) Funcao Gratificada de Coordenagdo de Telecentro, a ser exercida
unicamente por detentor de cargo efetivo, mediante a paga de gratificagdo pecuniaria
equivalente a 20% do vencimento do cargo;

b) 02 (duas) Fungdes Gratificadas de Coordenacao de Nicleo de Tecnologias
Municipais (NTM), a serem exercidas unicamente por detentores de cargo efetivo, mediante
a paga de gratificagdo pecuniaria equivalente a 30% do vencimento do cargo; y

c) 01 (uma) Funcdo Gratificada de Coordenacédo do Centro Municipal de
Atendimento Educacional Especializado para Autismo, a ser exercida unicamente por
detentor de cargo efetivo de professor, mediante a paga de gratificagdo pecuniaria
equivalente a 30% do vencimento do cargo;

d) 01 (uma) Fungéo Gratificada de Coordenagao do Centro de Tecnologia e
Informacgdes da Secretaria Municipal de Educagao, a ser exercida por servidor efetivo, com
gratificagéo pecunidria equivalente a 30% do vencimento do cargo”;

Art. 23 Ficam criados no Plano de Cargos Efetivos, Carreira e Salarios dos
Servidores Plblicos Municipais, Lei n® 2966/2012, os seguintes cargos:

| — AGENTE DE DEFESA CIVIL - 02 (duas vagas) - Grupo Ocupacional 3, Classe
A, Nivel |, 40 horas semanais, incluindo-se nos Anexos | e X| , XXIIl e XXVII, da citada Lei, o
que segue:

a) ANEXO I:
GRUPOS CARGOS / NOMENCLATURA Formagdo escolar | ESCOLA- PERCEN- | NIVEL | LETRA
OCUPACIO- exigida para o | RIDADE TUAL
NAIS cargo
3 | AGENTE DE DEFESA CIVIL | Ensino Médio | MD - | A
Completo
b) ANEXO XI:
NIVEL [ QUANT. DENOMINACAQ CHS REQUISITOS
1 2 | AGENTE DE DEFESA CIVIL 40 Ensino médio completo, com Carteira Nacional de

Habilitagdo (CNH) categoria “AB" e conhecimento
em informatica

//
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c) ANEXO XXIII:
NOMENCLATURA CARGA HORARIA
AGENTE DE DEFESA CIVIL 40 ]
a) ANEXO XXVII:

DENOMINACAO DO CARGO: AGENTE DE DEFESA CIVIL

DESCRICAO SUMARIA

Executar as agées de defesa civil, em diversas atividades, atuando nos eventos

danosos e nas situagdes de calamidades, aplicando as medidas necessarias de SOCOrTro,
assistenciais e recuperativas.

DESCRICAO DETALHADA

- Executar as agées de defesa civil, em diversas atividades, atuando nos eventos
danosos e nas situacées de calamidade;

- Aplicar as medidas necessarias de socorro, assistenciais e recuperativas; -
Executar atividades de apoio ao Corpo de Bombeiros, notadamente nas acgOes de incéndio
em mato, de salvamento, enchentes e demais consequéncias de precipitagdes
pluviométricas ou disttrbios meteorolégicos acentuados e ainda de preservacédo de locais
atingidos por eventos danosos;

- Efetuar atendimento ao publico, presencial, via telefone ou por meios
eletrénicos;

- Dirigir as viaturas da Defesa Civil:
- Executar outras tarefas correlatas de prevencao que lhes forem atribuidas.

REQUISITOS:

Ensino médio completo, com Carteira Nacional de Habilitagdo (CNH) categoria
“AB” e conhecimento em informatica.

Il - ZELADOR DE CEMITERIOS, 11 (onze), Grupo Ocupacional 1, Classe A, Nivel
I, 40 horas semanais, incluindo-se nos Anexos | e X| , XXIIl e XXVII, da citada Lei, o que

segue:
a) ANEXO I[:
GRUPOS CARGOS / NOMENCLATURA Formagdo escolar | ESCOLA- PERCEN- | NIVEL | LETRA
OCUPACIO- exigida para o | RIDADE TUAL
NAIS cargo
1 | ZELADOR DE CEMITERIOS | Ensino Fl - A
Fundamental
L Incompleto

//
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b) ANEXO XI:
NIVEL | QUANT. [ DENOMINAGAO CHS REQUISITOS
1 11 | ZELADOR DE CEMITERIOS 40 Ensino Fundamental Incompleto
c) ANEXO XXIII:
| NOMENCLATURA | CARGA HORARIA
| ZELADOR DE CEMITERIOS [ 40

c) ANEXO XXVII:

DENOMINACAO DO CARGO: ZELADOR DE CEMITERIOS

DESCRIGAO SUMARIA

Executar servigos de abertura de covas, limpeza dos cemitérios, e todas as suas
instalagBes. Auxiliar nos servigos de construcdo, manutencgéo, conservagao, edificacées e
demais servigos préprios da Prefeitura. Carregar, descarregar, transladar, ordenar, limpar e

zelar pelos materiais, equipamentos e utensilios diversos, de forma apropriada, a fim de
agilizar os trabalhos.

DESCRICAO DETALHADA

- Executar servigos de abertura de covas:
- Limpeza e conservagéo dos cemitérios Municipais, e todas as suas instalagées.

- Auxiliar nos servicos de construgao, manutengéo, conservagao, edificagoes e
demais servigos proprios dos cemitérios municipais.

- Carregar, descarregar, transladar, ordenar. limpar e zelar pelos materiais,
equipamentos e utensilios diversos, de forma apropriada, a fim de agilizar os trabalhos:

- Orientar os municipes em relacéo a prevencao de Dengue;
- Utilizar equipamentos de seguranca que Ihe for fornecido;

- Observar toda a documentagao exigida por lei e normas internas para o

sepultamento em cemitério pablico municipal, abstendo-se de fazer enterros clandestinos
e/ou sem as devidas formalidades:

- Observar se as taxas elou tarifas publicas devidas por ocasidao dos
sepultamentos foram devidamente recolhidas:

- Comunicar ao setor competente, em formulario adequado, dos sepultamentos
ocorridos, para efeito do controle e ordem dos registros relativos aos cemitérios municipais;

Requisitos:

Ensino Fundamental Incompleto /
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Il - PEDAGOGO SOCIAL, 06 (seis vagas), Grupo Ocupacional 5, Classe A, Nivel
I, 40 horas semanais, incluindo-se nos Anexos | e XI , XXIIl e XXVII, da citada Lei, o que

segue:
a) ANEXO I[:
GRUPOS CARGOS / NOMENCLATURA Formagado escolar | ESCOLA- PERCEN- | NIVEL [ LETRA
OCUPACIO- exigida para o | RIDADE TUAL
NAIS cargo
5 | PEDAGOGO SOCIAL Ensino  Superior | G -- | A
completo
b) ANEXO XI:
NIVEL | QUANT. DENOMINACAO CHS REQUISITOS
1 06 | PEDAGOGO SOCIAL 40 Ensino Superior Completo
c) ANEXO XXIII:
NOMENCLATURA CARGA HORARIA
PEDAGOGO SOCIAL 40

d) ANEXO XXVII:

DENOMINACAO DO CARGO: PEDAGOGO SOCIAL
DESCRIGCAO SUMARIA

Integrar as equipes de referéncia do SUAS, desenvolvendo e promovendo agées
voltadas ao campo socioeducacional.

DESCRIGCAO DETALHADA

- Atuar, enquanto socioeducador qualificado, no estimulo, motivagdo, mediagao e
monitoria das agbes socioeducativas de assisténcia social intergeracionais e
interdisciplinares de ensino e aprendizagem que promovam: o desenvolvimento de
potencialidades e aquisigbes cognitivas educativas, socioculturais e laborais; o
desenvolvimento cognitivo das condicées de socializac&o e pleno exercicio da cidadania: e,
na efetivacao, fortalecimento, reforco e reconstrucao dos vinculos de escolaridade formal:

- Atuar enquanto socioeducador na capacitacdo e desenvolvimento de
potencialidades dos usuarios;

- Integrar equipe multiprofissional, atuando na condugédo das agdes e processos
socioassistenciais de natureza educacionais/socioeducacionais em geral e nas de execugéo

AL
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e atendimento no cumprimento de medidas socioeducativas.

- Atua, junto a educandos/socioeducandos, educadores/socioeducadores e
familias/pais ou responsaveis no tocante a orientagéo, assessoria, consultoria e outros
atendimentos relativos a qualificacdo e desenvolvimento de habilidades didatico-
pedagoégicas para o ensino e a condugao pratica educativa/ socioeducativa dos processos
formativo-educativos, em especial o socioeducativo na comunidade, assim como nas
questdes de dificuldade de aprendizagem e estimulagdo pedagdgica para a aprendizagem;

- Atuar na promogéo de agdes e processos socioeducativos com vistas a garantir
aquisicdes progressivas ao usuario de acordo com seu ciclo de vida, ampliagdo de trocas e
vivéncias culturais; incentivo a socializagao; a convivéncia comunitaria; a responsabilidade
sociocomunitaria e a consciéncia da cidadania e seu pleno exercicio; o desenvolvimento do
sentimento de pertenca e de identidade; ampliacao de repertério de informacées e
conhecimentos; com vistas ao alcance de alternativas emancipatérias para prevengao ou
enfrentamento das condigées e riscos de vulnerabilidade pessoal, social e econémica;

- Atuar na defesa, protecao, promocgao e garantia a todos os individuos do acesso
a educagdo em toda sua plenitude enquanto direito social integrante dos direitos
fundamentais da cidadania e em especial da crianga e do adolescente:

- Atuar na articulagao entre as ages socioassistenciais da Politica Publica da
Seguridade Social/Assisténcia Social com as acdes da Politica Publica de Educagio e o
Sistema Nacional de Ensino (federal: estaduais e municipais).

Requisitos:
Ensino Superior Completo

Il — EDUCADOR SOCIAL, 10 (dez vagas), Grupo Ocupacional 4, Classe A, Nivel
I, 40 horas semanais, incluindo-se nos Anexos | e X| , XXIIl e XXVII, da citada Lei, o que

segue:
a) ANEXO I:
GRUPOS CARGOS / NOMENCLATURA Formagdao escolar | ESCOLA- PERCEN- NIVEL | LETRA
OCUPACIO- exigida para o | RIDADE TUAL
NAIS cargo
4 | EDUCADOR SOCIAL Ensino Técnico de | TM -- A
Nivel Médio ou
Médio com
Habilitagdes
Especificas
b) ANEXO XI:
NIVEL | QUANT. DENOMINACAOQO CHS REQUISITOS
1 10 | EDUCADOR SOCIAL 40 Ensino Técnico de Nivel Médio ou Médio com
Habilitagdes Especificas, magistério e
conhecimento em informatica conhecimento em
informatica.

[
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c) ANEXO XXIII:
NOMENCLATURA CARGA HORARIA |
EDUCADOR SOCIAL 40 ]
d) ANEXO XXVII:

DENOMINACAO DO CARGO: EDUCADOR SOCIAL

DESCRICAO SUMARIA

Compor as equipes de referéncia do SUAS, desempenhando fungbes de apoio ao
provimento dos Servigos, Programas, Projetos e Beneficios, transferéncia de renda e ao
CadUnico, diretamente relacionadas as suas finalidades.

DESCRIGCAO DETALHADA

- desenvolver atividades socioeducativas, de convivéncia e socializag&o visando &
atencéo, defesa e garantia de direitos e prote¢éo aos individuos e familias em situacdes de
vulnerabilidade e, ou, risco social e pessoal, que contribuam com o fortalecimento da fungao
protetiva da familia;

- desenvolver atividades instrumentais e registro para assegurar direitos,
(re)construcdo da autonomia, autoestima, convivio e participagdo social dos usuarios, a
partir de diferentes formas e metodologias, contemplando as dimensées individuais e
coletivas, levando em consideracao o ciclo de vida e acdes intergeracionais:

- assegurar a participagdo social dos usuarios em todas as etapas do trabalho
social;

- apoiar e desenvolver atividades de abordagem social e busca ativa;
- atuar na recepgéo dos usuarios possibilitando ambiéncia acolhedora;

- apoiar na identificagdo e registro de necessidades e demandas dos usuarios,
assegurando a privacidade das informacoes;

- apoiar e participar no planejamento das agoes;

- organizar, facilitar oficinas e desenvolver atividades individuais e coletivas de
vivéncia nas unidades e, ou, na comunidade:

- acompanhar, orientar e monitorar os usuéarios na execugao das atividades;

- apoiar na organizagao de eventos artisticos, ludicos e culturais nas unidades e,
ou, na comunidade;

- apoiar no processo de mobilizagso e campanhas intersetoriais nos territérios de
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vivéncia para a prevencio e o enfrentamento de situagdes de risco social e, ou, pessoal,
violagao de direitos e divulgac&o das acoes das Unidades socioassistenciais:

- apoiar na elaborag&o e distribuicido de materiais de divulgacao das agoes:

- apoiar os demais membros da equipe de referéncia em todas etapas do
processo de trabalho:

- apoiar na elaboragao de registros das atividades desenvolvidas, subsidiando a
equipe com insumos para a relagdo com os orgaos de defesa de direitos e para o
preenchimento do Plano de Acompanhamento Individual e, ou, familiar; o) apoiar na
orientagéo, informagdo, encaminhamentos e acesso a servicos, programas, projetos,
beneficios, transferéncia de renda, ao mundo do trabalho por meio de articulagdo com
politicas afetas ao trabalho e ao emprego, dentre outras politicas publicas, contribuindo para
o usufruto de direitos sociais:

- apoiar no acompanhamento dos encaminhamentos realizados;

- apoiar na articulagdo com a rede de servicos socioassistenciais e politicas
publicas;

- participar das reuniées de equipe para o planejamento das atividades, avaliagao
de processos, fluxos de trabalho e resultado:

- desenvolver atividades que contribuam com a prevengdo de rompimentos de
vinculos familiares e comunitarios, possibilitando a superagao de situagées de fragilidade
social vivenciadas;

- apoiar na identificagao e acompanhamento das familias em descumprimento de
condicionalidades;

- informar, sensibilizar e encaminhar familias e individuos sobre as possibilidades
de acesso e participacdo em cursos de formacgéo e qualificagao profissional, programas e
projetos de inclusao produtiva e servigos de intermediagao de méao de obra:

- acompanhar o ingresso, freqiiéncia e o desempenho dos usuarios nos cursos
por meio de registros periddicos;

- apoiar no desenvolvimento dos mapas de oportunidades e demandas.

Requisitos:

Ensino Técnico de Nivel Médio ou Médio com Habilitagdes Especificas, magistério
e conhecimento em informatica.

Art. 24. Fica alterado o nimero de vagas dos cargos abaixo elencados, alterando-
se 0 Anexo Xl, da Lei n® 2966/2012;

NIVEL | Qtidade | Qtidade DENOMINAGAO CHS | REQUISITOS
DE: PARA:
1 50 70 | AUXILIAR ADMINISTRATIVO | 40 Ensino Médio Completo
1 357 387 | AUXILIAR DE SERVICOS 40 Ensino Fundamental Incompleto
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DISPOSICOES FINAIS E TRANSITORIAS

Art. 25. Ficam extintos os cargos que menciona:

| — 04 (quatro) cargos de CHEFES DE DIVISAO descritos, respectivamente, - no
item “2”, da letra “a™ - €, no item “1" da letra “b”, ambos do inciso Il, do Art. 5°, e, - nos itens
1" e “2", da letra “c”, do inciso II. do Art. 6° e, mais 01 (um) cargo de CHEFE DE DIVISAO
DE EXPEDIENTE E SERVICOS INTERNOS, descrito no inciso XIll, do paragrafo tnico, do
artigo 4°, todos da Lei n® 062/2001:

Il - 03 (trés) cargos de TECNICO DESPORTIVO I, e, 02 cargos de
COORDENADOR DE SERVICOS, postos no quadro do Art. 1°, da Lei n° 474/2002, criados
que foram pela Lei n° 1821/2007, e, 01 cargo de COORDENADOR DE FUTEBOL E
FUTSAL, E, 01 cargo de COORDENADOR DE SETOR DE LAZER e 01 cargo de
COORDENADOR DE SETOR DE EVENTOS, descritos no art. 2° da Lein® 474/2002 :

Il — 16 (dezesseis) cargos de COORDENADOR DE SERVICOS GERAIS,
previstos no Anexo XV, da Lei n° 062/2001.

IV — 01 (um) cargo de COORDENADOR DE SETOR DE SISTEMA DE
INFORMATICA descrito, no inciso XVI, do art. 49, da Lei n°® 2893/2011:

Art. 26. Revoga-se a Secgdo XVI com seu artigo 192, e, a Segdo XX com seu
artigo 196, todos da Lei n°® 2893/2011

Art. 27 O provimento dos cargos criados por esta Lei sera realizado de forma
gradual, condicionado a expressa autorizagdo em anexo préprio da Lei Orcamentaria Anual,
com dotagao suficiente, nos termos do § 1° do art. 169 da Constituigzo.

Art. 28. A demonstracdo da estrutura organizacional da Administragéo Publica
Municipal Direta e Indireta sera representada pelos organogramas instituidos por Decreto.

Art. 29. Os cargos que n&o tiveram a nomenclatura alterada e ou nao tenham
recebido descrigao de atribuicdo no anexo XV da Lei n° 062/2001, modificado por esta lei e
Ou seus respectivos anexos, serdo extintos no momento de sua vacancia;

Art. 30. Esta lei entra em vigor na da;a/d(sua publicagao.

o

Séao Bento do Sul, 30 de julho de 2015.
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FERNANDO
Prefeito Municipal
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