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LEI N© 6326 DE 30 DE MARCO DE 2016.

ESTRUTURA E CRIA AS FUNCOES
GRATIFICADAS DO PODER EXECUTIVO DO
MUNICIPIO DE ESTEIO, ESTABELECENDO
SUA NOMENCLATURA, ATRIBUICOES
LOTACAO E PADRAO, E DA OUTRAS PROVIDENCIAS.

GILMAR ANTONIO RINALDI, Prefeito Municipal de Esteio. Faco saber que a
Camara Municipal aprovou e eu, com fundamento no artigo 70, inciso V, da Lei
Organica do Municipio, sanciono e promulgo a seguinte Lei:

CAPITULO |
DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

LX) A estrutura das fungdes gratificadas (FG's) do Poder Executivo do
Municipio de Esteio obedecera ao disposto na presente Lei.

m As funcOes gratificadas do Municipio de Esteio se destinam as atividades
nas quais seja exigido grau de confianca diferenciado entre o servidor efetivo
ocupante de cargo ou emprego publico para a execucao de funcdes de direcao,
chefia e assessoramento, conforme disposicao da Constituicao Federal, Estadual
e da Lei Organica do Municipio.

Paragrafo Unico. Nos termos do caput deste artigo, a funcao gratificada podera
recair sobre servidores cedidos pelos érgaos publicos federais, estaduais e
municipais.

EXEED As fungdes gratificadas do Municipio serdo aquelas criadas por esta Lei,
com numero certo, nomenclatura, atribuicbes, lotacao e padrdo definido, sendo
cada uma Unica e especifica por Secretéaria.

EEHE As funcdes gratificadas do Municipio serdo estruturadas
hierarquicamente sob a forma de Direcao e/ou Coordenacao, para as funcdes de
maior complexidade, responsabilidade e confianca da Administracao (FG-6);
Coordenacao, para as funcdes de coordenacdao de média complexidade,
responsabilidade e confianca da Administracao (FG-5); Assessoramento em que
for exigida alta responsabilidade e confianca da chefia imediata (FG-4); e,
Assessoramento para as funcdes em que for exigido uma responsabilidade
menor, bem como confianca da chefia imediata (FG-3).

§ 19 As funcOes referentes a gestao de equipes de trabalho externo do Poder
Executivo serdo realizadas pelo Chefe de Equipe através do padrao FG-3.

§ 22 As funcdes, padrao FG-6, com lotacao na Secretaria Municipal de Educacao
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serao denominadas como Coordenador, quando nao referir a funcao de Diretor
de Escola.

§ 32 As funcoOes gratificadas com lotacao no Gabinete do Prefeito serao
denominadas como Assessores, tendo em vista equivalerem a assessoramento
direto ao Prefeito, justificada a variacao hierdrquica de padrdo para as diversas
funcdes de acordo com a confianca, monitoramento e complexidade exigida pelo
Chefe do Poder Executivo.

§ 42 As funcOes gratificadas do Presidente da Comissao de Licitacao e o
Pregoeiro decorrem da denominacao da funcao.

§ 52 Ficam mantidas nos termos das leis as Funcdes Gratificadas criadas por lei
especifica.

§ 62 Os requisitos para exercer a funcao gratificada, além daqueles previstos
constitucionalmente, sao os de competéncia do cargo ou emprego.

X3 A carga horéria da funcéo gratificada serd a equivalente ao cargo de
origem, podendo ser exigido servico em hordrios especiais, extraordinarios,
domingos, feriados ou excedentes a carga hordria comum e/ou participacdao em
eventos ou cursos, hipéteses em que as horas realizadas que ultrapassar a
jornada padrao de trabalho serao compensadas por meio de comum acordo com
a chefia e/ou Administracao.

CAPITULO 1I
DAS SECRETARIAS
GABINETE DO PREFEITO - GP

AT O Gabinete do Prefeito serd composto das seguintes FG's:
| - Assessor do Sistema de Gestdo Estratégica

Atribuicdes: Assessorar na estratégia e na metodologia de gestao das
Secretarias; acompanhar os programas e projetos prioritarios de governo;
monitorar metas da gestao; compor o Comité Executivo, este ntcleo do Sistema
de Gestao; prestar assessoramento ao Prefeito Municipal no gerenciamento de
dados e informacdes técnicas relativas ao controle da execucdo das politicas
publicas municipais e das metas e objetivos a serem alcancados; organizar
seminarios de gestao; prestar contas a Chefia de Gabinete ou Prefeito sempre
que solicitado; exercer outras funcdes que lhe forem determinadas, condizentes
com sua funcao gratificada e cargo de origem.

Lotacao: Gabinete do Prefeito - Chefia de Gabinete

Padrao: FG-6

Quantidade: 01 (um)
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Il - Assessor de Demandas Especiais

AtribuicOes: Gerenciar a rotina administrativa do Gabinete do Prefeito; monitorar
expedientes que requeiram respostas a Camara de Vereadores, Ministério
Pdblico e demais dérgaos; fiscalizar contratos do Gabinete do Prefeito; prestar
contas ao Prefeito ou Chefia de Gabinete sempre que solicitado; exercer outras
funcdes que lhe forem determinadas, condizentes com sua funcao gratificada e
cargo de origem.

Lotacao: Gabinete do Prefeito - Chefia de Gabinete

Padrao: FG-6

Quantidade: 01 (um)

lll - Assessor do Sistema de Participacao

Atribuicbes: Assessorar o sistema de participacao, bem como demais espacos de
consulta popular que remetam ao orcamento municipal, estadual ou federal,;
sistematizar relatérios das plenarias e enviar as Secretarias; coordenar
Orcamento Participativo; monitorar a execucao das demandas; prestar contas do
trabalho realizado; prestar contas ao Prefeito ou Chefia de Gabinete sempre que
solicitado; exercer outras funcdes que |he forem determinadas, condizentes com
sua funcao gratificada e cargo de origem.

Lotacao: Gabinete do Prefeito - Diretoria de Relacoes

Padrao: FG-6

Quantidade: 01 (um)

IV - Assessor da Agenda do Prefeito

AtribuicOes: Gerenciar a agenda do Prefeito, organizando seus horarios e
compromissos diarios de forma programatica, objetivando a eficiéncia das
atividades desenvolvidas pelo Prefeito; assessorar o Prefeito Municipal na
elaboracao de sua agenda; providenciar os contatos e estruturas necessarios;
confirmar agendas com os demandantes; repassar a agenda para as Secretarias
a fim de acompanharem conforme pautas especificas; registrar memérias de
reunides com a participacao do Prefeito e convidados; prestar contas ao Prefeito
ou Chefia de Gabinete sempre que solicitado; exercer outras funcdes que lhe
forem determinadas, condizentes com sua funcao gratificada e cargo de origem.
Lotacao: Gabinete do Prefeito - Chefia de Gabinete

Padrao: FG-4

Quantidade: 01 (um)

V - Assessor da Agenda Estratégica
Atribuicdes: A Assessoria da Agenda Estratégica do Governo, além de outras
funcbes compreendidas em sua area de atuacao, cabe prestar assessoramento

direto e imediato a Chefia de Gabinete e o Prefeito Municipal no desempenho de
suas atribuicdes, na assessoria ao planejamento e execucao das diretrizes e
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politicas relativas a integracao das acdes governamentais; na analise do mérito,
da oportunidade e da compatibilidade das propostas com as diretrizes
governamentais; na elaboracao da agenda futura e na preparacao e formulacao
de subsidios para os pronunciamentos; na promocao de analises de politicas
publicas e na realizacao de estudos de natureza politico-institucional.

Lotacao: Gabinete do Prefeito - Chefia de Gabinete

Padrao: FG-4

Quantidade: 01 (um)

VI - Assessor de Atividades Externas (motorista do Prefeito)

AtribuicOes: Estar a disposicao do Prefeito Municipal para promover e
acompanhar o mesmo nas demandas necessarias, em seguranca, o0 seu
deslocamento em atividades oficiais; informar o Gabinete do Prefeito e a
Secretaria de Administracao (Central de Veiculos); acerca de necessidades de
manutencao no veiculo e manutencao programada; prestar contas ao Prefeito
sempre que solicitado; exercer outras funcdes que lhe forem determinadas,
condizentes com sua funcao gratificada e cargo de origem.

Lotacao: Gabinete do Prefeito

Padrao: FG-4

Quantidade: 01 (um)

VIl - Assessor Administrativo

AtribuicOes: Assessorar no gerenciamento das rotinas administrativas do
Gabinete do Prefeito; monitoramento do sistema de gestao governamental,
monitoramento dos processos do Gabinete; informar o Prefeito e o Chefe de
Gabinete as demandas prioritarias; exercer outras funcdes que lhe forem
determinadas, condizentes com sua funcao gratificada e cargo de origem.
Lotacao: Gabinete do Prefeito - Chefia de Gabinete

Padrao: FG-3

Quantidade: 01 (um)

SECRETARIA MUNICIPAL COMUNICACAO SOCIAL - SMCS

A Secretaria Municipal de Comunicacéo Social serd composta das
Seqguintes FG's:

| - Coordenador de Eventos Institucionais

Atribuicbes: Coordenar o grupo de trabalho de eventos; realizar a relatoria e
socializar aos participantes do Grupo de Trabalho a memdéria de reuniao com os
seus respectivos encaminhamentos; monitorar a participacao das Secretarias
envolvidas; realizar com a interface das demais Secretarias, bem como o
planejamento, execucao e avaliacao dos eventos; acompanhar o Prefeito nos
eventos; compor e socializar o calendario integrado da Administracao Municipal;
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prestar contas sempre que solicitado; exercer outras funcdes que lhe forem
determinadas, condizentes com sua funcao gratificada e cargo de origem.
Lotacao: Secretaria Municipal de Comunicacao Social

Padrao: FG-5

Quantidade: 01 (um)

Il - Assessor de Comunicacao Social Administrativa

AtribuicOes: Assessorar na gestao dos pedidos de compras de publicidade;
assessorar na fiscalizacao da documentacao, encaminhamento das demandas e
contratos pertencente a Secretaria; assessorar o Secretario na resolucao dos
expedientes; prestar contas ao Secretario, periodicamente, de todas as acdes
realizadas; exercer outras funcdes que |he forem determinadas, condizentes
com sua funcao gratificada e cargo de origem.

Lotacao: Secretaria Municipal de Comunicacao Social

Padrao: FG-3.

Quantidade: 01 (um)

Il - Assessor de Fotografia e Edicao

AtribuicOes: Assessorar na preparacao, edicao de fotografias, com uso de
programas de edicao de fotos; coordenar a edicao de fotos e materiais
publicitarios da Prefeitura e arquivamento das fotos obtidas, bem como
organizar os registros da administracao; prestar contas ao Secretario,
periodicamente, de todas as acdes realizadas; exercer outras funcdes que lhe
forem determinadas, condizentes com sua funcao gratificada e cargo de origem.
Lotacao: Secretaria Municipal de Comunicacao Social

Padrao: FG-3

Quantidade: 01 (um)

IV - Assessor de Jornalismo

Atribuicbes: Assessorar na organizacao, orientacao e execucao das atividades do
cerimonial publico; dar conhecimento as unidades administrativas de todos os
eventos promovidos pela administracao municipal; sistematizar adequadamente
a organizacao de todos os eventos promovidos e dos quais a Administracao
Municipal participa; elaborar e assessorar os protocolos e cerimoniais de
solenidades e eventos solicitados pelas secretarias; coordenar e acompanhar os
grupos de trabalho (GTs) das secretarias; controlar a agenda, a ocupacao e o
uso dos equipamentos; auxiliar o Gabinete do Prefeito na organizacao de
eventos, solenidades, compromissos do prefeito; monitorar convites eletrénicos
de solenidades e eventos solicitados pelas secretarias a autoridades; prestar
contas ao Secretario, periodicamente, de todas as acoes realizadas; exercer
outras funcdes que Ihe forem determinadas, condizentes com sua funcao
gratificada e cargo de origem.

Lotacao: Secretaria Municipal de Comunicacao Social
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Padrao: FG-3
Quantidade: 01 (um)

SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRAGCAO - SMAD

A Secretaria Municipal de Administracdo serd composta das seguintes
FG's:

| - Diretor de Administracao Financeira

Atribuicbes: Manter o controle sobre todas as ligacdes financeiras do servidor
com a prefeitura; delegar a execucao das atividades pertinentes ao setor folha
de pagamento; organizar o calendario anual de fechamento de efetividades,
fechamento e entrega da folha de pagamento a Secretaria Municipal de
Arrecadacao e Gestao Financeira; responder pela geracao, conferéncia e
validacao de todo o processo de folha de pagamento; conhecer as rotinas
trabalhistas e sistemas de folha de pagamento, destinadas a estatutarios e
celetistas; aplicar as normas, rotinas e procedimentos inerentes a area de
movimentacao e registro de pessoal; planejar o Trabalho em Equipe; gerar
arquivos para pagamento e encaminhamentos a Secretaria Municipal de
Arrecadacao e Gestao Financeira.

Lotacao: Secretaria Municipal de Administracao - Diretoria de Administracao
Financeira

Padrao: FG-6

Quantidade: 01 (um)

Il - Diretor de Gestao de Pessoas.

Atribuicbes: Alinhar a Gestao de Pessoas com o Sistema de Gestao Estratégica;
desenvolver e implantar os subsistemas de RH: Recrutamento e Selecao,
Desenho Organizacional, Integracao das pessoas, Plano de Carreira, Beneficios,
Treinamento e Desenvolvimento, Desenvolvimento organizacional,
Comunicacao, Psicologia Organizacional e Qualidade de Vida no Trabalho;
delegar a execucao das atividades pertinentes ao Nucleo de Recursos Humanos.
Lotacao: Secretaria Municipal de Administracao - Diretoria de Gestao de Pessoas
Padrao: FG-6

Quantidade: 01 (um)

lll - Coordenador de Concursos e Vantagens.

Atribuicdes: Gerir de forma completa as rotinas estabelecidas ao processo de
chamamento de classificados por concurso publico, desde os atos de
convocacao até a posse; avaliar condicdes de concessao dos avancos relativos a
Triénios, Quinquénios e Licenca Prémio; realizar calculos para apurar
incorporacodes de gratificacdes e adicionais; promover acdes quanto ao sistema
das averbacobes de tempo de servico.
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Lotacao: Secretaria Municipal de Administracao - Diretoria de Administracao
Padrao: FG-5
Quantidade: 01 (um)

IV - Coordenador de Admissao, Rescisao, Contratos Emergenciais e Beneficios.

Atribuicdes: Coordenar os atos admissionais e rescisérios, responsavel pelos
calculos rescisérios e os Termos de Rescisao; prestar informacdes para atender
as demandas administrativas; gerenciar os processos destinados a contratacao
emergencial; executar o planejamento e controle das cargas e recargas dos
beneficios relativos a Vale-Transporte, Vale-Refeicdo e Alimentacao.

Lotacao: Secretaria Municipal de Administracao - Diretoria de Gestao de
Pessoas.

Padrao: FG-5

Quantidade: 01 (um)

V - Coordenador do Regime Disciplinar - PAD

Atribuicdes: Coordenar o fiel andamento das sindicancias e processos disciplinar,
com tomada de depoimentos, acareacdes, investigacdes e diligéncias cabiveis,
objetivando a coleta de provas ou informacdes; trabalhar na apuracao das
irregularidades funcionais; garantir a elaborar relatdérios; apds encerradas as
investigacodes, onde de forma resumida as pecas principais dos autos e as
provas ou informacdes que fundamentam sua conclusao; garantir os devidos
encaminhamentos dos processos.

Lotacao: Secretaria Municipal de Administracao - Diretoria de
Administracao/Coordenador do Regime Disciplinar

Padrao: FG-5

Quantidade: 01 (um)

VI - Coordenador de Sindicancia Investigatéria e Disciplinar

Atribuicdes: Coordenar as Sindicancias Investigatéria e Disciplinar; apurar
responsabilidades de servidores por infracao praticada no exercicio de suas
atribuicdes; reunir informacdes e outros elementos capazes de esclarecer
situacdes de interesse da autoridade instauradora; evidenciar eventual
existéncia de inadequacao de atividade funcional e de acordo com a natureza e
gravidade da infracao e dos danos dela decorrentes, a irregularidade possa
ensejar a aplicacdo da penalidade de adverténcia, suspensao, demissao ou
cassacao de aposentadoria e/ou arquivamento do processo, no caso de
inexisténcia de irregularidade ou de impossibilidade de apuracao da autoria;
realizar diligéncias externas para instruir investigacdes, como coleta de
depoimentos das partes envolvidas nos processos.

Lotacao: Secretaria Municipal de Administracao - Sindicancia e Processo
Administrativo Disciplinar.

Padrao: FG-5
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Quantidade: 01 (um)
VIl - Coordenador de Transportes

Atribuicbes: Exercer o controle operacional da frota de veiculos, incluindo Diario
de Bordo (uso de combustivel x quilometragem), manutencao preventiva e
corretiva dos veiculos; conhecer a localizacao dos estabelecimentos no ambito
geral da Prefeitura; requerer zelo e cuidado dos veiculos, aparelhos e
instrumentos colocados a disposicao para o exercicio dos motoristas, orientando
a preservacao do patriménio aos demais servidores, encaminhando providéncias
pelo mau uso; gestao do uso do estacionamento interno da Prefeitura.

Lotacao: Secretaria Municipal de Administracao - Diretoria de
Administracao/Coordenadoria de Servicos, Manutencao e Patrimoénio.

Padrao: FG-5

Quantidade: 01 (um)

VIl - Coordenador do Sistema de Gestao de Pessoas

Atribuicbes: Desenvolver e promover Programas voltados a melhorar o
desempenho individual e coletivo dos servidores de acordo com os cargos e foco
nas metas estabelecidas pelo governo; elaborar cronograma de Educacao
Continuada, englobando Programas de Desenvolvimento do Conhecimento,
Habilidades e Atitudes dos servidores no ambito organizacional; organizar o
Registro dos eventos efetuados, construindo um banco de dados interno;
construir ferramentas de medicao de satisfacao e Avaliacao de reacao e
resultados; previsao de custos em relacao a investimentos voltados a educacao
organizacional; fornecer dados e multiplicar informacées em prol de uma gestao
e planejamento organizacional eficaz; encaminhar providéncias quanto ao
processo inicial de solicitacao de curso, diarias e trabalhar com rigorosa
cobranca sobre os Relatérios de Viagem.

Lotacao: Secretaria Municipal de Administracao - Diretoria de Gestao de
Pessoas/Coordenadoria do Sistema de Gestao de Pessoas

Padrao: FG-4

Quantidade: 01 (um)

IX - Assessor de Patriménio

AtribuicOes: Assessorar na manutencao e identificacao dos cadastros de bens
moveis e imdveis da Instituicao; preparar os processos de alienacao de bens
moveis da Instituicao considerados em desuso ou inserviveis, na forma da Lei;
registrar, carga, relatério e demais documentacdes no que se referem a bens
moveis e imdveis; confeccionar o balanco do estado dos bens méveis e iméveis;
produzir relatérios de pendéncias sobre troca e aquisicao de bens mdveis e
imdveis solicitados.

Lotacao: Secretaria Municipal de Administracao - Diretoria de
Administracao/Coordenadoria de Servicos, Manutencao e Patrimoénio.
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Padrao: FG-4
Quantidade: 01 (um)

X - Assessor de Atendimento

Atribuicdes: Responsavel pelo cadastro funcional de servidores; atuar na
manutencao de cadastros funcionais ja existentes; efetuar o cadastro dos
beneficios aos servidores, como Vale-Transporte, Vale-Refeicao e Cesta Basica;
realizar o atendimento ao publico interno, pessoalmente e via telefone,
prestando informacdes quanto aos assuntos relacionados ao setor; controlar a
programacao de férias, informando e acompanhando prazos legais limite para
sua efetivacao; receber e controlar atestados médicos, verificando sua validade
e exatidao de informacoes.

Lotacao: Secretaria Municipal de Administracao - Diretoria de Administracao
Financeira

Padrao: FG-4

Quantidade: 01 (um)

XI - Assessor de Processamento

AtribuicOes: Realizar o lancamento das informacdes presentes nas efetividades
de todas as secretarias que compdem a Prefeitura; efetuar o célculo das
mensais, envolvendo servidores ativos, inativos e pensionistas dentre estes
concursados, cargos em comissao e contratacées emergenciais; produzir as
folhas complementares, correspondentes a despesas de adiantamentos
quinzenais, diarias, férias e alguns ajustes que envolvam providéncias quanto as
adequacodes de pagamentos aos servidores de um modo geral; lancar descontos
devidos ou pagamentos de horas extras e adicionais.

Lotacao: Secretaria Municipal de Administracao - Diretoria de Administracao
Financeira

Padrao: FG-4

Quantidade: 01 (um)

XII - Assessor de Conferéncia

AtribuicOes: Responsavel pela geracao de diversos relatérios e arquivos; prestar
informacdes para atender demandas juridicas, fazendarias e junto a auditorias
do Tribunal de Contas do Estado; conferir os lancamentos da Folha e apds
aprovacao da diretoria, enviar arquivo a Secretaria Municipal de Arrecadacao e
Gestao Financeira; gerar relatérios prévios de folha de pagamento, processando
a conferéncia de dados e valores, visando a consisténcia de informacdes para
processamento definitivo.

Lotacao: Secretaria Municipal de Administracao - Diretoria de Administracao
Financeira

Padrao: FG-4

Quantidade: 01 (um)
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XIll - Assessor de Contratos, Portaria e Expediente

Atribuicdes: Responsavel pelo monitoramento das questdes relativas aos prazos
de execucao e vigéncia dos Contratos firmados; agir com antecedéncia
razoavel; fiscalizar a execucao contratual, comunicando as irregularidades
encontradas e acionando as areas competentes para encaminharem as
providéncias cabiveis quanto a notificacao da Contratada em qualquer
ocorréncia desconforme com as clausulas contratuais; receber as Faturas/Notas
Fiscais, observando se a fatura apresentada pela Contratada refere-se ao objeto
que foi efetivamente contratado e encaminhar imediatamente as mesmas,
devidamente atestadas ao Setor responsavel; acionar as areas competentes no
tocante orcamentario para possibilitar condi¢cdes de firmar, manter e rescindir
Contratos; responsavel pelas portarias e fluxo interno de expediente.

Lotacao: Secretaria Municipal de Administracao

Padrao: FG-4

Quantidade: 01 (um)

XIV - Assessor de Desenvolvimento de Sistemas

AtribuicOes: Assessorar a Diretoria de Modernizacao Administrativa na solucao
em sistemas de informacao, através do apontamento ou desenvolvimento de
sistemas; monitorar os sistemas existentes, propondo melhorias, realizando
atualizacOes e correcdes de erros; prestar contas ao Secretario e Diretor
periodicamente de todas as acles realizadas; desenvolver outras atividades
correlatas que lhe forem determinadas.

Lotacao: Secretaria Municipal de Administracao - Diretoria de Modernizacao
Administrativa/TI

Padrao: FG-4

Quantidade: 01 (um)

XV - Assessor de Tecnologia da Informacao

Atribuicbes: Coordenar e organizar o Departamento de Tecnologia da
Informacao segundo as diretrizes passadas pela diretoria, propor
implementacdes e alternativas as necessidades técnicas da prefeitura, auxiliar a
diretoria em decisdes técnicas relativas a prefeitura, organizar o atendimento
aos chamados relativos a equipamentos de informatica, analisar e elaborar
termos de referencia para equipamentos de informatica, implementar hardware
e software para otimizacao dos servicos informatizados da prefeitura, propor
projetos de informatizacao.

Lotacao: Secretaria Municipal de Administracao - Diretoria de Modernizacao
Administrativa/Coordenadoria de Modernizacao Administrativa

Padrao: FG-4

Quantidade: 01 (um)
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XVI - Assessor de Telecomunicacdes

Atribuicbes: Assessorar o Departamento de Telecomunicacodes, respondendo
pelos chamados de manutencao da telefonia, internet e infraestrutura; realizar
propostas para implantacao e melhorias de projetos de telecomunicacdes;
intermediar comunicacao entre os setores da Prefeitura e as operadoras de
telefonia, solicitando cancelamentos, contratacdes, questionamentos de faturas
e outros servicos demandados pelos setores; elaborar descritivos de
equipamentos voltados as telecomunicacdes, a serem utilizados em processos
de aquisicao pelos setores da Prefeitura; elaborar, apresentar e acompanhar
pedidos de compras de equipamentos e servicos de telecomunicacdes; controlar
e documentar gastos mensais com telefonia moével, fixa e internet de todas as
secretarias; apresentar propostas para otimizacao de gastos com servicos de
telefonia e internet; gerir contrato vigente de telefonia mdvel, ajustar valores de
franquias, modificando permissdes de utilizacao, realizando substituicao de
aparelhos, solicitando e acompanhando renovacdes de contrato, entre outros.
Lotacao: Secretaria Municipal de Administracao - Diretoria de Modernizacao
Administrativa/Coordenadoria de Modernizacao Administrativa

Padrao: FG-4

Quantidade: 01 (um)

XVII - Assessor do Arquivo Geral

Atribuicdes: Responsavel pelos documentos funcionais e oficiais da Prefeitura;
zelar pela preservacao e manutencao dos documentos ativos, inativos e mortos;
realizar pesquisas e consultas presentes nos acervos; subsidiar demandas
administrativas, juridicas e fazendarias.

Lotacao: Secretaria Municipal de Administracao - Diretoria de
Administracao/Setor do Arquivo Geral

Padrao: FG-3

Quantidade: 01 (um)

XVIIl - Assessor de Convénios

Atribuicdes: Gerenciar os convénios firmados pelo Municipio junto as Instituicdes
Financeiras, convénios de salde e cedéncias de servidores a outros érgaos;
controlar consignados garantindo operacdes com observancia a margem legal
permitida; elaborar cartas margens; emitir portarias com resolucdes diversas.
Lotacao: Secretaria Municipal de Administracao - Diretoria de
Administracao/Setor de Convénios e Portarias

Padrao: FG-3

Quantidade: 01 (um)

XIX - Assessor de Processo Administrativo Disciplinar

AtribuicOes: Assessorar o coordenador do processo administrativo disciplinar nos
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procedimentos para instauracao do PAD; trabalhar na instrucao, juntando
documentos; providenciar intimacdes prévias do notificado, podendo sugerir
realizacao de pericia técnica, formulando os quesitos; fazer diligéncias, quando
for necessario, verificar "in loco" alguma situacao fatica que mereca
esclarecimento; realizar o interrogatério do envolvido e demais atuacdes para o
fiel andamento do PAD.

Lotacao: Secretaria Municipal de Administracao - Sindicancia e Processo
Administrativo Disciplinar.

Padrao: FG-3

Quantidade: 01 (um)

XX - Assessor de Sindicancia Investigatéria e Disciplinar

Atribuicbes: Assessorar o coordenador da sindicancia investigatéria e disciplinar
na apuracao de responsabilidades de servidores por infracao praticada no
exercicio de suas atribuicdes; reunir informacdes e outros elementos capazes de
esclarecer situacdes de interesse da autoridade instauradora; evidenciar
eventual existéncia de inadequacao de atividade funcional e de acordo com a
natureza e gravidade da infracao e dos danos dela decorrentes, a irregularidade
possa ensejar a aplicacao da penalidade de adverténcia, suspensao, demissao
ou cassacao de aposentadoria e/ou arquivamento; realizar diligéncias externas
para instruir investigacdes, como coleta de depoimentos das partes envolvidas
NOS pProcessos.

Lotacao: Secretaria Municipal de Administracao - Sindicancia e Processo
Administrativo Disciplinar.

Padrao: FG-3

Quantidade: 01 (um)

XXI - Assessor de Limpeza e Conservacao

AtribuicOes: Responsavel pelos servicos de limpeza e manutencao das
dependéncias fisicas, equipamentos e materiais permanentes; solicitar reparos
que se facam necessarios para a correta manutencao e limpeza dos espacos no
Paco Municipal; supervisionar as operacoes de higiene e limpeza junto as
instalacdes da Prefeitura; executar outras tarefas que se incluam, por
similaridade, no mesmo campo de atuacao; manter a guarda e o perfeito
funcionamento das ferramentas de trabalho; solicitar ao setor competente os
materiais necessarios para a realizacao do trabalho.

Lotacao: Secretaria Municipal de Administracao - Coordenadoria de Servicos,
Manutencdo e Patrimonio.

Padrao: FG-3

Quantidade: 01 (um)

XXII - Assessor de Recrutamento, Selecao, Treinamento e Desenvolvimento

Atribuicdes: Responsavel na captacao de curriculos para juntar ao banco de
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oportunidades por meio das ferramentas "on line" e participacao em eventos
promovidos pela Prefeitura; na divulgacao das vagas disponiveis junto a
Prefeitura quanto a modalidade estagios; promover a triagem de curriculos
conforme a vaga de estadgio a ser preenchida, de acordo com as demandas
recebidas; atuar no recrutamento e Selecao de candidatos, com base na
especificidade do curso; utilizar instrumentos, métodos e técnicas adequadas
que possibilitem a admissao de estudantes em processo de qualificacao e
comprometidos com o atendimento das atividades do estagio; aplicar as
principais técnicas utilizadas: entrevistas, encaminhamento a avaliacao
psicoldgica, dinamica de grupo, testes situacionais e avaliacdes do
conhecimento tedrico e das competéncias comportamentais de cada candidato;
elaborar perfis profissionais e respectivas grades curriculares, a partir da
metodologia de competéncias; realizar o levantamento das caréncias de
capacitacdes apresentadas pelos servidores, a fim de detectar as acdes de
treinamento e desenvolvimento necessarios; planejar acdes e desenhar
Programas de Treinamentos e Desenvolvimento de treinamento e
desenvolvimento a ser aplicado junto aos servidores com concepcao
pedagdgica, acompanhamento, coordenacao de acdes administrativas, definicao
de estratégias didaticas, avaliacao de resultados; utilizar de tecnologias de
educacao a distancia, operando em ambiente virtual de interacdo, nao sé na
esfera administrativa, mas atuando na tutoria das acdes, e desenvolvimento de
materiais de apoio.

Lotacao: Secretaria Municipal de Administracao - Diretoria de Gestao de Pessoas
Padrao: FG-3

Quantidade: 01 (um)

XXIII - Assessor de Avaliacao e Desempenho

Atribuicoes: Desempenhar funcdes de orientacao, coordenacao e controle das
avaliacdes probatdrias; aprimorar o método de avaliacao e adapta-lo as novas
realidades e a novos objetivos; distribuir e receber ordinariamente; o Boletim de
Desempenho; as avaliacdes da chefia imediata do servidor em estagio
probatdério conforme calendario; buscar junto ao banco de dados os periodos de
afastamentos dos servidores em estagio probatdrio e preenché-los no Boletim
de Desempenho; aferir a pontuacao obtida na avaliacao parcial e proceder aos
competentes registros na Ficha de Controle do Servidor em Estagio Probatério;
assessorar os servidores em estagio probatério e as chefias imediatas no
processo de avaliacao e acompanhamento do estagio; avaliar as observacdes
apontadas pelo avaliado e avaliador; solicitar junto a chefia imediata os
esclarecimentos de fatos apontados no Boletim de Desempenho do Servidor em
Estagio Probatério, sempre que se julgar necessario; entrevistar o servidor em
estagio probatério, seus colegas de trabalho e ou sua chefia imediata se assim
achar necessario, para melhor instruir seus relatérios; proceder outras
diligéncias sempre que se fizer necessario; encaminhar ao Prefeito Municipal
parecer final de avaliacdo do servidor em estdgio probatério; avaliar em grau de
recurso pedido de revisao formulado pelo servidor em estagio probatério,
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quanto ao nao cumprimento dos procedimentos previstos na Lei.

Lotacao: Secretaria Municipal de Administracao - Diretoria de Gestao de Pessoas
Padrao: FG-3

Quantidade: 01 (um)

XXIV - Assessor de Saude do Trabalhador

Atribuicdes: Responsavel pelas acdes relacionadas a saude do trabalhador;
atuar na assisténcia aos servidores, no setor de trabalho; encaminhar servidores
e funcionarios a Exames Admissionais, Demissionais, Peridédicos aos celetistas,
Exames de Retorno ao Trabalho em casos de Licenca Gestante, Auxilio-Doenca,
Reabilitacao e Aposentados; registrar e Comunicar os Acidentes de Trabalho,
conduzindo os acidentados em caso de afastamento ao Instituto Nacional do
Seguro Social ou Previdéncia Municipal; administrar a rotina didria de trabalho
do setor, bem como as atividades da equipe integrada pelo Médico do Trabalho,
guiando a consultas, exames e orientacdes médicas, o registro das informacdes
nos prontudrios para fins de histérico de saude ocupacional dos servidores, bem
como demais direcionamentos pertinentes ao setor; controlar os Atestados
Médicos e fazer valer a legislacao vigente acerca das inspecdes médicas;
elaborar, aplicar e envolver-se em acdes voltadas a promocdo da saude e o
bem-estar dos trabalhadores.

Lotacao: Secretaria Municipal de Administracao - SESMT

Padrao: FG-3

Quantidade: 01 (um)

XXV - Assessor de Seguranca do Trabalho

AtribuicOes: Assessorar na elaboracao dos PPCl s (Planos de Prevencao contra
Incéndios) junto aos prédios publicos e em locais designados para eventos
realizados no Municipio; executar inspecdes em extintores de incéndio e outros
itens de seguranca; confeccionar o PPP (Perfil Profissiografico Previdenciario), o
histérico laboral dos trabalhadores a ser apresentado ao INSS (Instituto Nacional
do Seguro Social); participar ativamente do planejamento e execucao de
projetos e treinamentos, destinados a prevencao de acidentes de trabalho,
prevencao e combate a incéndios, utilizacao de EPI's (Equipamentos de
Protecao Individual) e adequacdes sobre acessibilidade; atuar na andlise de
riscos e perigos que os servidores estao expostos enquanto desempenham suas
atividades durante a jornada de trabalho, no que refere-se a laudos técnicos de
periculosidade, insalubridade e pericias trabalhistas; servir nas atividades de
medicdes acusticas ambientais em prol do meio ambiente e Ministério Publico,
quando realizadas analises de ruidos para licenciamento de novos
empreendimentos; instruir as Secretaria no ambito geral da Prefeitura quanto a
aquisicao de EPI’s (Equipamentos de Protecao Individual), descrevendo os
materiais de acordo com as funcées desempenhadas por cada grupo de
servidores e funcionarios; acompanhar sistematicamente os acidentes de
trabalho e de trajeto para subsidiar estudos de suas causas, identificando e
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quantificando estes junto as secretarias com maior incidéncia, com propésito de
trabalhar de maneira preventiva sobre estes eventos.

Lotacao: Secretaria Municipal de Administracao - SESMT

Padrao: FG-3

Quantidade: 01 (um)

XXVI - Assessor de Suporte a Sistemas e Processos

AtribuicOes: Assessorar e organizar o Departamento de Suporte a Sistemas e
Processos segundo as diretrizes passadas pela diretoria, organizar, planejar,
fiscalizar as acdes e politicas de sistemas da informacao da Prefeitura Municipal
em toda a sua estrutura organizacional, bem como sua ligacao com os demais
poderes e entidades da sociedade civil e gerar as acdes e politicas de sistemas
de informacao destinadas a agilizar e qualificar as demandas da administracao e
a populacao; gerenciar todos os processos e atribuicdes pertinentes a area de
sistemas de informatica na sua area de atuacao; planejar e promover atividades
de capacitacao; supervisionar o trabalho dos servidores lotados na sua esfera de
gestao, dentro do ambito das suas atribuicdes; cuidar da aquisicao e
implantacao de sistemas e atualizacdes de sistemas de informacao da entidade;
otimizar o uso dos sistemas de informacao, prestar o suporte aos sistemas de
informacao, cuidar da criacao de usuarios e permissdes dos usuarios dentro dos
sistemas de informacao, prestar contas ao Secretéario e Diretor periodicamente
de todas as acoes realizadas; desenvolver outras atividades correlatas que lhe
forem determinadas.

Lotacao: Secretaria Municipal de Administracao - Diretoria de Modernizacao
Administrativa/Coordenadoria de Modernizacao Administrativa

Padrao: FG-3

Quantidade: 01 (um)

SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCACAO E ESPORTE - SMEE

XD A Secretaria Municipal de Educagéo e Esporte serd composta das
sequintes FG's:

| - Coordenador Administrativo-Escolar e de Estatistica

Atribuicbes: Acompanhar a conferéncia do Censo Escolar da Rede Municipal de
Ensino; coordenar a elaboracao de dados estatisticos; coordenar a elaboracao
do Boletim do Movimento Escolar da Rede Municipal de Ensino; fiscalizar a
sintese dos resultados finais dos alunos da Rede Municipal de Ensino e questdes
a isso relacionadas; orientar as funcdes dos assessores e as atividades e
demandas gerais e especificas do setor; prestar assessoria e formacao
continuada aos Secretarios Escolares; realizar o controle e distribuicao de vales
transporte para todos os espacos vinculados a SMEE e servidores; supervisionar
a organizacao do arquivo passivo da SMEE; supervisionar as informacdes
lancadas no sistema "Educaweb"; prestar contas ao Secretario da pasta sempre

LeisMunicipais.com.br - Lei Ordinaria 6326/2016


https://www.leismunicipais.com.br
#lei

Dleis 1679

que solicitado; exercer outras funcdes que lhe forem determinadas, condizentes
com sua funcao gratificada e cargo de origem.

Lotacao: Secretaria Municipal de Educacao e Esporte

Padrao: FG-6.

Quantidade: 01 (um)

Il - Coordenador da Alimentacao Escolar

Atribuicbdes: Administrar as compras de alimentos com os recursos do Programa
Nacional de Alimentacao Escolar; concretizar acdes de educacao alimentar;
executar o Programa Nacional de Alimentacao Escolar, na Rede Municipal de
Educacao e Conveniada; orientar as funcdes dos assessores e técnicos, assim
como as atividades e demandas gerais e especificas do setor; participar do
Conselho de Alimentacao Escolar; realizar capacitacdes para Serventes
Merendeiras e Auxiliares de Merendeira no que se refere as boas praticas de
manipulacao de alimentos; realizar a prestacao de contas junto ao Funda
Nacional de Desenvolvimento da Educacao; prestar contas ao Secretario da
pasta sempre gue solicitado; exercer outras funcdes que Ihe forem
determinadas, condizentes com sua funcao gratificada e cargo de origem.
Lotacao: Secretaria Municipal de Educacao e Esporte;

Padrao: FG-6.

Quantidade: 01 (um)

Il - Coordenador da Central de Vagas

Atribuicbes: Acompanhar as respostas da Secretaria de Educacao nas demandas
Conselho Tutelar; acompanhar e divulgar os critérios para a concessao do auxilio
universitario aos servidores da SMEE nas instituicdes de nivel superior
conveniadas com a Prefeitura Municipal de Esteio; analisar em conjunto com a
Secretdria de Educacao, Diretora Técnica de Educacao, Diretor de Esportes e
coordenadores as solicitacdes diversas da Rede Municipal de Ensino; coordenar
o atendimento ao publico divulgando e esclarecendo os critérios de ingresso e
permanéncia nas vagas das escolas e centros municipais; dialogar com as
equipes diretivas procurando alternativas a fim de viabilizar o acesso e a
permanéncia dos alunos na Rede Municipal de Ensino; divulgar os critérios
estabelecidos para garantir o acesso de todos nas vagas das escolas e centros
municipais; encaminhar todos os procedimentos do Programa Bolsa Familia
relacionados a SMEE; garantir o acesso e a permanéncia de todos no Ensino
Fundamental; organizar e divulgar o calendario de matriculas e rematriculas em
todas as escolas e centros municipais, escolas conveniadas e escolas
contratadas pela Prefeitura; realizar o trabalho de coordenacao do setor
atendendo as orientacdes da mantenedora, estabelecendo articulagcdes com
todos os setores da SMEE e Central de Matriculas do Estado; representar a SMEE
na coordenacao do Convénio da Central de Matriculas com o Governo do Estado
do RS; representar a SMEE no Conselho Municipal da Crianca e Adolescente, no
Conselho Municipal de Educacao, no Conselho Municipal de Assisténcia Social e

LeisMunicipais.com.br - Lei Ordinaria 6326/2016


https://www.leismunicipais.com.br
#lei

Dleis 17779

projetos articulados com as Secretarias Municipais de Cidadania e Assisténcia
Social e Saude; prestar contas ao Secretario da pasta sempre que solicitado;
exercer outras funcdes que |lhe forem determinadas, condizentes com sua
funcao gratificada e cargo de origem.

Lotacao: Secretaria Municipal de Educacao e Esporte;

Padrao: FG-6.

Quantidade: 01 (um)

IV - Coordenador de Desenvolvimento da Educacao

Atribuicbes: Acompanhar a fiscalizacao e gestao dos contratos, prestando o
apoio e buscando estratégias visando o bom andamento destas demandas;
acompanhar as prestacdes de contas de recursos federais, municipais,
contratacao de vagas da educacao infantil, convénios, etc. visando o bom
andamento e prestando o apoio necessario aos assessores; acompanhar o
andamento do processo de adiantamento da SMEE, apoiando no que for
necessario, o assessor responsavel; acompanhar os investimentos em Folha de
Pagamento; acompanhar os processos de compras, prestando o apoio
necessario ao assessor responsavel, visando o bom andamento de todos os
pedidos; atualizar planilhas de controle orcamentdario da SMEE; estudo e analise
de elaboracao, junto com a Secretaria, do Plano Plurianual, da Lei de Diretrizes
Orcamentérias e Lei Orcamentaria Anual; sugerir Lei e Decretos referentes aos
valores do Programa Municipal Dinheiro Direto da Escola e correspondéncia a
cada repasse as escolas e centros municipais; Encaminhar renovacao dos
convénios para a Consultoria Juridica, verificando junto as instituicdes possiveis
alteracoOes de valores, etc.; Levantamento periddico, conforme solicitacao da
Secretaria Municipal Arrecadacao e Gestao Financeira, referente aos recursos
disponiveis para folha de pagamento; Levantamentos estatisticos diversos;
monitoramento constante e sistematico dos percentuais de investimentos em
educacao juntamente com o Controle Interno e Secretaria Municipal
Arrecadacao e Gestao Financeira/Orcamento; monitorar constantemente junto
ao Fundo Nacional de Desenvolvimento de Educacao e Tesouro Nacional, os
recursos vinculados a educacao; orientar as funcdes dos assessores e as
atividades e demandas gerais e especificas do setor; solicitar suplementacdes
necessarias ao bom andamento dos pedidos da SMEE, viabilizando as acdes de
gestao; verificar estratégias possiveis dos investimentos em educacao; prestar
contas ao Secretario da pasta sempre que solicitado; exercer outras funcdes que
Ihe forem determinadas, condizentes com sua funcao gratificada e cargo de

origem.
Lotacao: Secretaria Municipal de Educacao e Esporte;
Padrao: FG-6.

Quantidade: 01 (um)
V - Coordenador de Gestao da Educacao Bésica

Atribuicbes: Acompanhar e registrar todas as FICAIs (Fichas de
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Acompanhamento de Alunos Infrequentes) encaminhadas pelos centros e
escolas municipais para o Conselho Tutelar; coordenar e monitorar as acdes dos
assessores escolares junto aos centros municipais de educacao basica e escolas
infantis; elaborar as diretrizes do Calendario Escolar e acompanhar sua
efetivacdo junto as escolas e aos centros da Rede Municipal de Ensino;
implementar politicas publicas de educacao infantil e ensino fundamental na
gestao da educacao basica; promover a melhoria do ensino e da aprendizagem,
atingindo os indices propostos, observando a realidade de cada escola/centro;
promover a qualidade do ensino e da aprendizagem na rede publica municipal
de Esteio, através da acao/reflexao/acao pedagdgica, visando a democratizacao
da gestao, a inclusao social e ao sucesso escolar; promover as atividades de
formacao continuada dos servidores da Rede Municipal de Ensino; zelar pela
educacao infantil, ensino fundamental e educacao de jovens e adultos; prestar
contas ao Secretdrio da pasta sempre que solicitado; exercer outras funcdes que
Ihe forem determinadas, condizentes com sua funcao gratificada e cargo de

origem.
Lotacao: Secretaria Municipal de Educacao e Esporte;
Padrao: FG-6.

Quantidade: 01 (um)
VI - Coordenador da Gestao de Pessoal

Atribuicbes: Acolher os profissionais da Rede Municipal de Ensino e também
aqueles que chegam para compor 0s grupos; analisar as solicitacdes das
licencas: interesse, prémio e férias; articular parcerias com as secretarias da
Prefeitura Municipal a fim de suprir demandas de recursos humanos da SMEE;
controlar as portarias de direcao e vice-direcao; coordenar o processo de
avaliacdo através dos Boletins de Estagio Probatdrio; dialogar com as equipes
diretivas procurando alternativas a fim de atender, os servidores e os alunos da
melhor forma possivel dentro das condicdes disponiveis, de acordo com a SMEE;
executar o processo de convocacao de servidores do concurso publico, de
contratos emergenciais e de estagiarios para a SMEE; orientar as funcdes dos
assessores e as atividades e demandas gerais e especificas do setor;
supervisionar o controle de ponto e compensacao de carga horaria dos
servidores; prestar contas ao Secretdario da pasta sempre que solicitado; exercer
outras funcdes que Ihe forem determinadas, condizentes com sua funcao
gratificada e cargo de origem.

Lotacao: Secretaria Municipal de Educacao e Esporte;

Padrao: FG-6.

Quantidade: 01 (um)

VIl - Coordenador de Organizacao Interna e Eventos
Atribuicdes: Acompanhar e divulgar o calendério unificado da Prefeitura e o

calendario da SMEE; confeccionar e encaminhar cartdoes, convites e materiais de
divulgacao de eventos; confeccionar listas de presenca e certificados de
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formacdes; coordenar acdes que assegurem a manutencao e conservacao da
SMEE; coordenar o protocolo, recebimento e entrega de correspondéncias;
encaminhar todo o processo de contratacao de palestrantes; inter-relacionar
parcerias com as secretarias da Prefeitura Municipal para suprir as demandas da
comunidade escolar, conforme solicitacao da SMEE; monitorar o e-mail
institucional; organizar o agendamento e montagem dos equipamentos e
espacos para a realizacao dos eventos e formacdes da SMEE; orientar os
servicos de recepcao, telefonia, vigilancia e limpeza da SMEE; participar do
Grupo de Trabalho de eventos da Prefeitura Municipal; participar dos
planejamentos de formacao continuada da SMEE; realizar os procedimentos de
inscricoes de servidores em cursos e pedidos de diarias; zelar pela adequacao
na documentacao dos veiculos da SMEE; prestar contas ao Secretario da pasta
sempre que solicitado; exercer outras funcdes que lhe forem determinadas,
condizentes com sua funcao gratificada e cargo de origem.

Lotacao: Secretaria Municipal de Educacao e Esporte;

Padrao: FG-6.

Quantidade: 01 (um)

VIII - Coordenador de Infraestrutura

Atribuicdes: Acompanhar o processo das legislacdes vigentes referentes aos
programas e convénios; articular junto a equipe técnica e de manutencao as
demandas dos prédios da Rede Municipal de Ensino; captar recursos para
realizacao de projetos visando a recuperacao e revitalizacao e criacao de novos
espacos; coordenar todos os projetos e obras em execucao pelo Ministério da
Educacao e Fundo Nacional de Desenvolvimento da Educacao; elaborar projetos
de reformas e ampliacdes dos prédios vinculados a SMEE; elencar junto ao
Secretério as prioridades das demandas estruturais nos prédios da Rede
Municipal de Ensino; estabelecer parcerias com as secretarias da Prefeitura e
dérgaos municipais, estaduais e federais; fiscalizar as obras em andamento;
implantar o sistema "EducaWeb" nas escolas e centros da Rede Municipal de
Ensino; implantar programas e projetos junto aos 6rgaos municipais e federais,
monitorando os encaminhamentos; inserir informacdes no Sistema de Convénios
(SICONV) do Governo Federal; realizar a manutencao e atualizacao de todos os
computadores da Rede Municipal de Ensino e a da SMEE; realizar a prestacao de
contas dos projetos e programas acompanhados pelo setor junto aos érgaos
competentes; Realizar obras, reparos, revitalizacdes e qualificacdes nos prédios
vinculados a SMEE, zelando pela manutencao dos mesmos; prestar contas ao
Secretario da pasta sempre que solicitado; exercer outras funcdes que Ihe forem
determinadas, condizentes com sua funcao gratificada e cargo de origem.
Lotacao: Secretaria Municipal de Educacao e Esporte;

Padrao: FG-6

Quantidade: 01 (um)

IX - Coordenador do Gabinete do Secretario
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Atribuicdes: Acompanhar o Secretario da pasta em reunides, organizar as
demandas; articular as tarefas do Sistema de Gestao Estratégica para
consecucao de objetivos e metas da SMEE através do registro de relatérios,
realizacao de contatos e alimentacao do sistema com envolvidos no eixo
especifico; assessorar e acompanhar os encaminhamentos da SMEE nas
demandas oriundas do Conselho Tutelar, Ministério Publico, Judiciario, Camara
de Vereadores e Conselho Municipal de Educacao; buscar informacodes nos
demais setores, quando necessario, encaminhando para setores competentes as
demandas; cooperar com todos os setores da SMEE, estabelecendo articulacdes;
coordenar os encaminhamentos de documentacao deliberados pela Secretéria
Municipal de Educacao e Esporte aos setores da SMEE e demais érgaos e/ou
instituicdes; gerenciar e controlar relatérios, projetos e documentos
administrativos; inter-relacionar parcerias com as Secretarias da Prefeitura
Municipal de Esteio e outras Instituicdes; organizar o funcionamento das
demandas politicas, administrativas e legais de competéncia da Secretaria
Municipal de Educacao e Esporte; orientar as funcdes dos assessores e as
atividades e demandas gerais e especificas do setor.

Lotacao: Secretaria Municipal de Educacao e Esporte;

Padrao: FG-6

Quantidade: 01 (um)

X - Coordenador do Polo da UAB (Universidade Aberta do Brasil)

Atribuicdes: Acompanhar as atividades de ensino, presenciais e a distancia,
oferecidas no Polo; coordenar as atividades docentes, discentes e
administrativas; acompanhar e gerenciar o recebimento de materiais no Polo e a
entrega dos materiais didaticos aos alunos; zelar pela a infraestrutura do Polo;
articular, junto as IPES (Instituicdes Publicas de Ensino Superior) presentes no
Polo de apoio presencial, a distribuicao e o uso das instalacdes do Polo para a
realizacao das atividades dos diversos cursos; articular-se com o mantenedor do
Polo com o objetivo de prover as necessidades materiais, de pessoal e de
ampliacao do Polo; elaborar e encaminhar a coordenacao do curso, relatério de
frequéncia e desempenho dos tutores atuantes no Polo; elaborar e encaminhar a
UAB/DED/CAPES, relatério semestral das atividades no Polo, ou quando
solicitado; garantir as atividades da UAB a prioridade de uso da infraestrutura do
Polo; organizar, junto com as IPES (Instituicdes PuUblicas de Ensino Superior)
presentes no Polo, calenddario académico e administrativo que regulamente as
atividades dos alunos no Polo; participar das atividades de capacitacao e
atualizacao; receber e prestar informacdes aos avaliadores externos do
Ministério da Educacao e demais atividades solicitadas pelo mantenedor,
coordenadores UAB e CAPES; relatar problemas enfrentados pelos alunos ao
coordenador do curso; prestar contas ao Secretario da pasta sempre que
solicitado; exercer outras funcdes que |he forem determinadas, condizentes com
sua funcao gratificada e cargo de origem.

Lotacao: Secretaria Municipal de Educacao e Esporte;

Padrao: FG-6.
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Quantidade: 01 (um)
Xl - Coordenador da Praca da Juventude

AtribuicOes: Articular com as Secretarias envolvidas na gestao compartilhada da
Praca da Juventude no que se refere a todos os processos de controle de bens,
servicos e recursos humanos; assessorar os Secretarios e o Gabinete do Prefeito
em matérias relacionadas ao desenvolvimento das atividades desportivas,
culturais, artisticas e de lazer e eventos junto a Praca da Juventude; atuar no
contato com a comunidade; coordenar a Praca da Juventude, visando ao
cumprimento das diretrizes de incentivo as atividades desportivas, culturais,
artisticas e de lazer desenvolvidas pela Administracao; coordenar e fiscalizar a
manutencao, valorizacao e conservacao do espaco encaminhando as demandas
aos setores responsaveis.

Lotacao: Secretaria Municipal de Educacao e Esporte;

Padrao: FG-5.

Quantidade: 01 (um)

XII - Coordenador do Centro de Artes e Esportes Unificados:

AtribuicOes: Articular com as Secretarias e liderancas envolvidas na gestao
compartilhada do Centro de Artes e Esportes Unificados referentes ao
desenvolvimento das atividades esportivas, culturais, artisticas, de lazer, de
cidadania e eventos junto ao espaco; realizar os processos de controle de bens,
servicos e recursos humanos; atuar no contato com a comunidade; coordenar o
centro, visando ao cumprimento das diretrizes de incentivo as atividades
esportivas, culturais, artisticas, de lazer e de cidadania desenvolvidas no
espaco; coordenar e fiscalizar a manutencao, valorizacao e conservacao do
espaco encaminhando as demandas aos setores responsaveis.

Lotacao: Secretaria Municipal de Educacao e Esporte;

Padrao: FG-5.

Quantidade: 01 (um)

Xl - Assessor Fiscal de Contratos

Atribuicbes: Acompanhar a elaboracao dos cronogramas e avaliacao dos
servicos nas escolas e na SMEE quando estes forem contratados diretamente
pela Administracao; assessorar quanto ao registro de precos dos itens de
interesse da Secretaria, pedidos, aditivos, controle de estoque e monitoramento
da distribuicdo de artigos a Rede Municipal de Ensino; conferir a documentacao
legal para novos convénios e/ou termos de compromisso para o envio de
memorando solicitando os encaminhamentos necessarios a Consultoria Juridica;
conferir os documentos anexos as notas fiscais, conforme contratos, para
viabilizar o pagamento junto a Secretaria Municipal de Arrecadacao e Gestao
Financeira; solicitar a liberacao de recursos as escolas conveniadas apds a
conferéncia da documentacao legal necessaria; realizar a gestao e fiscalizacao
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dos contratos de servicos e equipamentos, procedendo todos os
encaminhamentos necessarios a consecucao dos objetos contratuais; verificar a
situacao das empresas contratadas, emitindo certiddes diversas para viabilizar o
pagamento junto a Secretaria Municipal de Arrecadacao e Gestao Financeira.
Lotacao: Secretaria Municipal de Educacao e Esporte;

Padrao: FG-4.

Quantidade: 01 (um)

XIV - Assessor Articulador Intersetorial

Atribuicdes: Compor e acompanhar o Férum Municipal do Territério de Paz
Primavera; compor o Grupo de Trabalho Municipal do Programa Primeira
Infancia Melhor; integrar o Sistema de Participacao articulando acoes e
demandas; representar a SMEE em atividades, eventos e reunides designados
pela Secretaria; representar a SMEE nos Conselhos Municipais, Grupos de
Trabalho e outros espacos em que seja necessaria a participacao da Secretaria.
Lotacao: Secretaria Municipal de Educacao e Esporte;

Padrao: FG-3.

Quantidade: 01 (um)

XV - Assessor de Alimentacao Escolar

AtribuicOes: Assessorar nos contratos das licitacdes de géneros alimenticios,
equipamentos para cozinhas e material de cantina; efetuar o controle contratual
e distribuicao mensal de "vale-gas" para as Escolas
(CMEBs/EMEIs/ECEIs/APAE/Ginasio de Esportes/SMEE/SAPEME); encaminhar
pedidos de compras e registro de precos no sistema de gerenciamento; fazer o
controle de saldos em quantidade e dinheiro dos géneros alimenticios nao
pereciveis; lancar notas fiscais no sistema de gerenciamento; monitorar o
consumo mensal de alimentos pereciveis e nao pereciveis (n2 de refeicdes e
gasto em dinheiro - EMEIs/ECEIs); realizar a prestacao de contas da Alimentacao
Escolar no sistema de gerenciamento.

Lotacao: Secretaria Municipal de Educacao e Esporte;

Padrao: FG-3.

Quantidade: 01 (um)

XVI - Assessor de Logistica da Alimentacao Escolar

Atribuicdes: Acompanhar os contratos das licitacdes de géneros alimenticios,
equipamentos para cozinhas e material de cantina; fazer o controle de saldos
em quantidade e dinheiro dos géneros alimenticios nao pereciveis; conferir
notas fiscais; organizar o controle e distribuicdo de géneros alimenticios,
material de cantina e equipamentos.

Lotacao: Secretaria Municipal de Educacao e Esporte;

Padrao: FG-3.

Quantidade: 01 (um)
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XVII - Assessor de Avaliacao de Merecimento

Atribuicdes: Acompanhar os periodos das avaliacdes de merecimento dos
servidores vinculados ao plano de carreira do magistério; elaborar as Grades de
Regéncia para aposentadoria dos servidores da educacao; executar o processo
de dispensa para formacao dos servidores vinculados ao plano de carreira do
magistério; manter o controle e atualizacdao das avaliacbes de merecimento.
Lotacao: Secretaria Municipal de Educacao e Esporte;

Padrao: FG-3.

Quantidade: 01 (um)

XVIII - Assessor de Compras

Atribuicbes: Acompanhar e dar retornos a Comissao de Licitacdes; acompanhar
técnicos na instalacdao de equipamentos ou prestacao de servicos na SMEE;
responder pelos pedidos de compras, enviar notas fiscais de servico (contratos),
material de consumo e equipamentos para pagamento; monitorar a manutencao
de copiadoras da Rede Municipal de Ensino; organizar formuldrios e instruir
sobre procedimento de compras; receber materiais e equipamentos da SMEE;
solicitar projetos e termos de referéncia para os pedidos.

Lotacao: Secretaria Municipal de Educacao e Esporte;

Padrao: FG-3.

Quantidade: 01 (um)

XIX - Assessor de Escrituracao Escolar

AtribuicOes: Assessorar a execucao do sistema Educaweb junto aos CMEBs
(Centros Municipais de Educacao Basica) e EMEIs (Escolas Municipais de
Educacao Infantil); cadastrar escolas e centros municipais da Rede Municipal de
Ensino; conferir as atas dos resultados finais junto aos CMEBs (Centros
Municipais de Educacao Béasica); monitorar e conferir o Censo Escolar da Rede
Municipal de Ensino; organizar a escrituracao escolar junto aos CMEBs (Centros
Municipais de Educacao Bésica), EMEIs (Escolas Municipais de Educacao
Infantil), ECEls (Escolas Comunitdrias de Educacao Infantil) e escolas particulares
de educacao infantil; realizar o levantamento do Boletim do Movimento Escolar,
mensal e geral, junto aos CMEBs (Centros Municipais de Educacao Basica),
EMEIs, Escolas Municipais de Educacao Infantil) e ECEls (Escolas Comunitarias
de Educacao Infantil) e escolas particulares de educacao infantil.

Lotacao: Secretaria Municipal de Educacao e Esporte;

Padrao: FG-3.

Quantidade: 01 (um)

XX - Assessor de Gabinete do Diretor

Atribuicdes: Agendar, organizar e estruturar reunides com outros setores, 6rgaos
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e/ou instituicdes; auxiliar o Diretor em assuntos diversos; organizar e preparar
rotina de atividades didrias do Diretor; participar de reunides, sempre que
solicitado, para assessorar o Diretor com as demandas necessarias; receber,
responder e redirecionar documentos, materiais e correspondéncias eletronicas;
recepcionar, atender e orientar o publico que busca contato com o setor,
filtrando e encaminhando demandas aos setores responsaveis.

Lotacao: Secretaria Municipal de Educacao e Esporte;

Padrao: FG-3.

Quantidade: 01 (um)

XXI - Assessor de Gabinete do Secretario

Atribuicdes: Agendar e estruturar reunides com outros setores, 6rgaos e/ou
instituicdes; assessorar o Secretario em assuntos diversos; organizar a rotina de
atividades diarias da Secretaria; organizar os documentos de acordo com o grau
de relevancia, recebidos e expedidos no setor; participar de reunides, sempre
que solicitado, para assessorar o Secretario com as demandas necessarias;
receber, responder e redirecionar documentos, materiais e correspondéncias
eletrénicas; recepcionar, atender e orientar o publico que busca contato com o
setor, filtrando e encaminhando demandas aos setores responsaveis.

Lotacao: Secretaria Municipal de Educacao e Esporte;

Padrao: FG-3.

Quantidade: 01 (um)

XXII - Assessor de Panoramas

Atribuicbes: Acompanhar o processo de assinaturas e cancelamentos de
Regimes Especiais de Trabalho; elaborar planilha de Regimes Especiais de
Trabalho para pagamento de vales transporte e alimentacao; executar o
processo de solicitacao de Regime Especial de Trabalho conforme o Plano de
Carreira; organizar os quadros de pessoal das escolas e centros municipais da
Rede Municipal de Ensino.

Lotacao: Secretaria Municipal de Educacao e Esporte;

Padrao: FG-3.

Quantidade: 01 (um)

XXIII - Assessor de Prestacao de Contas

AtribuicOes: Assessorar as prestacdes de contas das escolas infantis contratadas
no que se refere ao encaminhamento de notas e demais documentacodes
necessarias para pagamento mensal; assessorar as prestagoes de contas junto
as escolas e centros municipais de educacao conforme orientacdes da
Secretaria Municipal de Arrecadacao e Gestao Financeira; monitorar todo o
processo de adiantamento da SMEE segundo legislacao vigente; monitorar todo
0 processo de prestacdes de contas junto ao Fundo Nacional de
Desenvolvimento da Educacao em todos os programas de distribuicao dos
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recursos, inclusive o municipal, segundo legislacao vigente.
Lotacao: Secretaria Municipal de Educacao e Esporte;
Padrao: FG-3.

Quantidade: 02 (dois)

XXIV - Assessor de Projetos e Obras

Atribuicdes: Acompanhar os programas federais relacionados as construcdes e
revitalizacdes dos prédios escolares; articular junto ao setor de captacao de
recursos da Prefeitura Municipal de Esteio as demandas para insercao dos dados
da educacao e do esporte no Sistema de Convénios (SICONV); encaminhar
documentacdes aos 6rgaos intervenientes junto ao Governo Federal; inserir
dados no Sistema Integrado de Monitoramento Execucao e Controle do
Ministério da Educacao (SIMEC) referente a revitalizacao e qualificacdao dos
prédios escolares; prestar contas ao Secretario da pasta sempre que solicitado.
Lotacao: Secretaria Municipal de Educacao e Esporte;

Padrao: FG-3

Quantidade: 01 (um)

XXV - Assessor de Quadro Informativo

Atribuicdes: Revisar quadro informativo da folha de pagamento da SMEE, Centro
Municipais de Educacao Basica (CMEBs) e Escolas Municipais de Educacao
Infantil (EMEIs), servidores cedidos e permutados; elaborar o quadro informativo
da folha de pagamento da SMEE, servidores cedidos e permutados; executar o
processo de Enquadramento no Plano de Carreira; executar o processo de
permutas e cedéncias; realizar o processo de concessao de horas extras junto a
Secretaria Municipal de Administracao.

Lotacao: Secretaria Municipal de Educacao e Esporte;

Padrao: FG-3

Quantidade: 01 (um)

XXVI - Assessor do Polo da UAB - Universidade Aberta do Brasil

AtribuicOes: Articular e estruturar reunides com outros setores, 6rgaos e/ou
instituicdes; auxiliar o Coordenador em assuntos diversos; controlar e
acompanhar os tramites dos cursos ofertados pelas Universidades Federais;
organizar a agenda, calendario e rotina de atividades do setor; organizar de
acordo com a relevancia e prioridade os documentos, recebidos e expedidos no
setor; receber, responder e redirecionar documentos, materiais e
correspondéncias eletrénicas; recepcionar, atender e orientar o publico que
busca contato com o setor, informando aos interessados sobre a tramitacao dos
processos/editais.

Lotacao: Secretaria Municipal de Educacao e Esporte;

Padrao: FG-3

Quantidade: 01 (um)
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XXVII - Assessor Escolar: Bibliotecas Escolares

Atribuicbes: Acompanhar a efetivacao das atribuicdes dos técnicos em
biblioteconomia a partir das diretrizes da SMEE junto as equipes diretivas;
conhecer o Projeto Politico Pedagdgico e Regimento Escolar de cada Centro
Municipal de Educacao Basica; elaborar e executar plano de acao anual;
fomentar o espaco da biblioteca escolar como local de multiplas leituras e
descobertas, de informacao, de formacao e de expressao da cultura; promover
formacdo continuada aos técnicos em biblioteconomia; realizar a assessoria
escolar sistematica, promovendo discussdes e encaminhamentos de acdes para
qualificar as bibliotecas escolares.

Lotacao: Secretaria Municipal de Educacao e Esporte;

Padrao: FG-3

Quantidade: 01 (um)

XXVIII - Assessor Escolar: Ciclo de Alfabetizacao

Atribuicbes: Acompanhar a execucao das avaliacdes externas; analisar os dados
de leitura, escrita, l6gico-matematica e das avaliacdes externas da rede
municipal e realizar intervencdes junto a equipe diretiva para a qualificacdo dos
resultados; conhecer o Projeto Politico Pedagdgico e Regimento Escolar de cada
Centro Municipal de Educacao Basica e garantir a sua implementacao; elaborar
e executar plano de acao anual; promover a formacao continuada aos
professores alfabetizadores.

Lotacao: Secretaria Municipal de Educacao e Esporte;

Padrao: FG-3

Quantidade: 01 (um)

XXIV - Assessor Escolar: Educacao de Jovens e Adultos

Atribuicbes: Acompanhar a execucao do planejamento estratégico das equipes
diretivas a partir de orientacdes da SMEE; analisar indices de aprendizagem e
acompanhar o planejamento e execucao de acdes para sanar dificuldades;
conhecer o Projeto Politico Pedagdgico e Regimento Escolar de cada Centro
Municipal de Educacao Basica e garantir a sua implementacao; elaborar e
executar plano de acao anual; monitorar o levantamento dos alunos reprovados
e aprovados e as intervencdes adotadas pela escola para qualificacao da
aprendizagem; promover a formacao continuada aos docentes; realizar a
assessoria escolar sistematica, promovendo discussdes e encaminhamentos de
acoes, compreendendo: rotina da escola, reunides de equipe diretiva, reunides
pedagdgicas, conselhos de classe participativos e preventivos, eventos e
festividades e Programa Acao Integrada para Adolescentes/Adultos.

Lotacao: Secretaria Municipal de Educacao e Esporte;

Padrao: FG-3

Quantidade: 01 (um)
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XXX - Assessor Escolar: Educacao Infantil

Atribuicbes: Acompanhar a execucao do planejamento estratégico das equipes
diretivas a partir de orientacdes da SMEE; acompanhar as praticas cotidianas
dos Centros Municipais de Educacao Basica (CMEBs), Escolas Municipais de
Educacao Infantil (EMEIs), Escolas Comunitarias de Educacao Infantil (ECEIs) e
Escolas Particulares com compra de vagas; conhecer o Projeto Politico
Pedagdgico e Regimento Escolar de cada CMEB/EMEI e garantir a sua
implementacao; elaborar e executar plano de acao anual; promover formacao
continuada aos docentes; realizar a assessoria escolar sistematica, promovendo
discussdes e encaminhamentos de acdes, compreendendo: rotina da escola,
reunides de equipe diretiva, reunides pedagdgicas, reunides de conselho
escolar, reunides gerais, planejamento dos professores, conselhos de classe,
eventos e festividades na educacao infantil.

Lotacao: Secretaria Municipal de Educacao e Esporte;

Padrao: FG-3

Quantidade: 04 (quatro)

XXXI - Assessor Escolar: Educacao Integral

Atribuicbes: Acompanhar o cotidiano do Programa "Mais Educacao"; articular o
planejamento das equipes diretivas nas escolas de educacao integral; elaborar e
executar plano de acao anual; promover a formacao continuada para as escolas
de educacao integral; realizar a assessoria escolar sistematica, promovendo
discussdes e encaminhamentos de acdes para qualificar o ensino.

Lotacao: Secretaria Municipal de Educacao e Esporte;

Padrao: FG-3

Quantidade: 01 (um)

XXXII - Assessor Escolar: Ensino Fundamental

Atribuicdes: Acompanhar a execucao do planejamento estratégico das equipes
diretivas a partir de orientacdes da SMEE; analisar indices de aprendizagem e
acompanhar o planejamento e execucao de acdes para sanar dificuldades;
conhecer o Projeto Politico Pedagdgico e Regimento Escolar de cada Centro
Municipal de Educacao Basica e garantir a sua implementacao; elaborar e
executar plano de acao anual; monitorar o levantamento dos alunos reprovados
e aprovados e as intervencdes adotadas pela escola para qualificacao da
aprendizagem; promover formacao continuada aos docentes; realizar a
assessoria escolar sistematica, promovendo discussdes e encaminhamentos de
acoes, compreendendo: rotina da escola, reunides de equipe diretiva, reunides
pedagdgicas, reunides de conselho escolar, reunides gerais, conselhos de classe
participativos e preventivos, eventos e festividades, Programa "Mais Educacao",
educacao integral e Programa Acao Integrada para Adolescentes.

Lotacao: Secretaria Municipal de Educacao e Esporte;
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Padrao: FG-3
Quantidade: 03 (trés)

XXXIII - Assessor Escolar: Equipes Diretivas

Atribuicdes: Acompanhar a elaboracdo e execucao do planejamento estratégico
das equipes diretivas a partir de orientacdes da SMEE; analisar indices de
aprendizagem e acompanhar o planejamento e execucao de acdes para sanar
dificuldades; articular com Servico de Orientacao Educacional e Servico de
Supervisor Escolar a formacao continuada nas reunides pedagdgicas, tendo
como base o Projeto Politico Pedagdgico e o Regimento Escolar; elaborar e
executar plano de acao anual; promover formacao continuada as equipes
diretivas.

Lotacao: Secretaria Municipal de Educacao e Esporte;

Padrao: FG-3

Quantidade: 03 (trés)

XXXIV - Assessor Escolar: Funcionarios

Atribuicdes: Acompanhar o desenvolvimento das atribuicdes dos serventes
escolares, serventes merendeiras, serventes e vigias nas Escolas Municipais de
Educacao Infantil e Centros Municipais de Educacao Basica; assessorar o quadro
de serventes escolares, serventes merendeiras, serventes e vigias das Escolas
Municipais de Educacao Infantil e Centros Municipais de Educacao Basica;
participar das reunides de funcionarios nas Escolas Municipais de Educacao
Infantil e Centros Municipais de Educacao Basica; promover e organizar
formacdes para serventes escolares, serventes merendeiras, serventes e vigias
das Escolas Municipais de Educacao Infantil e Centros Municipais de Educacao
Basica; readequar o quadro de funcionarios nas Escolas Municipais de Educacao
Infantil e Centros Municipais de Educacao Basica, articulando ajustes junto aos
setores responsaveis quando necessario; recepcionar e orientar o servidor
quando admitido, cientificando-o quanto as atribuicdes do cargo e diretrizes da
SMEE; solicitar e fazer pedidos de equipamentos permanentes de protecao
(EPIs) e uniformes para os servidores ao setor responsavel.

Lotacao: Secretaria Municipal de Educacao e Esporte;

Padrao: FG-3

Quantidade: 01 (um)

XXXV - Assessor Escolar: Inclusao

Atribuicbes: Acompanhar a elaboracao e execucao do planejamento do Centro
Municipal de Educacao Inclusiva (CMEI) e laboratérios de aprendizagem,;
acompanhar o fluxo de atendimentos do Centro Municipal de Educacao Inclusiva
(CMEI); analisar indices de aprendizagem dos alunos com necessidades
educacionais especiais e acompanhar o planejamento e execucao de acdes para
sanar as dificuldades e buscar (quando necessario) acionar a rede de apoio;
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articular com o Centro Municipal de Educacao Inclusiva (CMEI) e Centro
Municipal de Educacao Basica (CMEB) formacao continuada tendo como base a
Politica Nacional de Educacao Inclusiva; assegurar a Educacao Especial na
perspectiva da educacao Inclusiva realizando a articulacao entre as acdes do
Centro Municipal de Educacao Inclusiva (CMEI/SMEE); conhecer o projeto politico
pedagdgico e Regimento Escolar de cada Centro Municipal de Educacao
Basica/Escola Municipal de Educacao Infantil para garantir a implementacao da
Educacao Inclusiva em cada escola/centro; contribuir para organizacao da
Semana da pessoa com deficiéncia no municipio; monitorar o levantamento dos
alunos com necessidades educacionais especiais cadastrados no Censo Escolar,
atendidos pelo Centro Municipal de Educacao Inclusiva (CMEI), sala de recursos
multifuncionais e laboratérios de aprendizagem, bem como os
encaminhamentos realizados e intervencdes adotas com vistas ao acesso,
permanéncia e qualidade da aprendizagem dos alunos com necessidades
educacionais especiais; organizar as formacodes para professoras do laboratério
de aprendizagem, manter e alimentar a plataforma on-line de formacao EAD
disponivel para orientadoras e professoras do laboratério de aprendizagem;
participar das reunides do Centro Municipal de Educacao Inclusiva (CMEI) e
contribuir com a organizacao das formacodes continuadas para professores das
SRMF, auxiliares; realizar a assessoria escolar sistematica, no que diz respeito a
inclusao, promovendo discussdes e encaminhamentos de acdes;
verificacao/acompanhamento dos planos de atendimento educacional
especializado, adequacdes pedagdgicas e/ou adaptacdes curriculares,
registrando em planilha trimestral.

Lotacao: Secretaria Municipal de Educacao e Esporte;

Padrao: FG-3

Quantidade: 01 (um)

XXXVI - Assessor de Patrimdnio e Depdsito

AtribuicOes: Controlar e monitorar a distribuicao de material de consumo,
inclusive uniformes, kits escolares, material de higiene e limpeza, méveis e
equipamentos do depdsito em planilhas, inclusive fiscalizando a quantidade de
materiais estocados nas escolas; controlar e manter a organizacao da recepcao
de materiais e equipamentos e organizacao destes, no depdsito da SMEE;
monitorar e manter a organizacao e limpeza interna do depésito, inclusive
monitorar datas de validade de produtos; controlar a conferéncia do estoque,
monitorando os exames periddicos do volume de mercadorias, calculando
necessidades futuras, que deverao ser encaminhadas a SMEE para aquisicao;
fiscalizar a realizacao de inventarios e balancos periédicos do patrimonio da
SMEE; receber e controlar a distribuicao de méveis e equipamentos do depdsito
para os demais prédios da SMEE (escolares ou nao); executar outras tarefas
afins, determinadas pelo superior imediato; controlar a movimentacao de bens
patrimoniais da SMEE em planilhas especificas.

Lotacao: Secretaria Municipal de Educacao e Esporte;

Padrao: FG-3.
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Quantidade: 01 (um)

L3 O artigo 39, 1 da Lei Municipal 4.294, de 15 de janeiro de 2007, passa a
ter a sequinte redacao:

"Art. 32 O Centro Municipal de Educacao Inclusiva contard com os seguintes
profissionais:

| - 01 (um) Coordenador(a) com formacao em Psicopedagogia ou Educacao
Inclusiva, indicado(a) pela Secretaria Municipal de Educacao e Esporte, na forma
de funcao gratificada (padrao FG-6), criado por esta Lei, que terd como
atribuicdes estar a frente de todas as atividades desenvolvidas pelo Centro,
buscando constantemente a articulacao do trabalho realizado com a Secretaria
Municipal de Educacao e Esporte e as Escolas."

SECRETARIA MUNICIPAL DE ARRECADACAO E GESTAO FINANCEIRA - SMAGF

XZEEN A secretaria Municipal de Arrecadacéo e Gestéo Financeira seré
composta das seguintes FG's:

| - Coordenador da Contadoria

AtribuicOes: Coordenar os trabalhos de contabilizacao dos documentos; analisar,
conferir, elaborar e assinar os balancos e demonstrativos de contas; controlar a
execucao orcamentaria; coordenar a organizacao e apresentacao em audiéncias
publicas das metas orcamentdarias Despesas e Receitas junto a Camara de
Vereadores; controlar a movimentacao de recursos; fiscalizar o ingresso de
receitas; controlar os saldos bancarios e saldo em caixa - Tesouraria; proceder a
andlise técnica junto a Comissao de Licitacao; controlar a abertura de contas
contdbeis; coordenar a apresentacao de documentos contdbeis junto a Tribunal
de Contas, Receita Federal e Secretaria do Tesouro Nacional; apresentar
documentos junto aos Bancos Oficiais; controlar os pagamentos a terceiros;
proceder no controle e publicacao dos relatérios da execucao orcamentaria e
gestao fiscal; elaborar e encaminhar a Tomada de Contas Anual do Municipio
junto ao Tribunal de Contas do Estado/RS.

Lotacao: Secretaria Municipal de Arrecadacao e Gestao Financeira/Diretoria de
Arrecadacao e Despesa/Contabilidade

Padrao: FG-6

Quantidade: 01 (um)

Il - Coordenador de Divisao de Despesas
AtribuicOes: Controlar e gerenciar os arquivos enviados aos bancos; revisar os
documentos destinados ao pagamento; acompanhar o movimento das contas

correntes do Municipio junto aos bancos; acompanhar o saldo bancario, a fim de
nao deixa-lo negativo; proceder na abertura de contas junto aos bancos;
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supervisionar o desempenho das tarefas do setor; realizar transferéncias,
resgates e aplicacdes de valores nas contas correntes do Municipio; substituir o
Assessor de Divisao de Despesas; conferir e encaminhar a folha de pagamento
dos servidores ao Banco; realizar o controle financeiro.

Lotacao: Secretaria Municipal de Arrecadacao e Gestao Financeira/Diretoria de
Arrecadacao e Despesa/Contabilidade

Padrao: FG-6

Quantidade: 01 (um)

Il - Coordenador de Divisao de Orcamento

Atribuicbes: Preparar o cronograma e as instrucoes dos trabalhos para
elaboracao da proposta orcamentaria do Municipio; elaborar em conjunto com
Orgéo de Planejamento do Poder Executivo a proposta orcamentdria anual do
Municipio, a proposta de Plano Plurianual e a proposta de Lei de Diretrizes
Orcamentarias; coordenar e acompanhar os trabalhos de controle, modificacao,
execucao e avaliacao do orcamento do Municipio; analisar e opinar sobre
propostas que impliqguem aumento das despesas orcamentarias; elaborar as
estimativas de impacto orcamentario-financeiro em conformidade com a
legislacao vigente; elaborar as minutas de decretos e projetos de lei de natureza
orcamentaria; elaborar as minutas de projetos de lei de alteracdes do Plano
Plurianual e da Lei de Diretrizes Orcamentarias; participar da organizacao e
apresentacao das audiéncias publicas relativas aos projetos de Lei do Plano
Plurianual, da Lei de Diretrizes Orcamentarias e da Lei Orcamentaria Anual,;
manter fluxo atualizado de informacdes relativas as despesas de pessoal,
incluindo previsdes mensais e anuais; analisar o desempenho da arrecadacao
tributaria e nao tributaria, emitindo relatérios e informacdes para subsidiar a
gestao financeira e orcamentdria do Municipio; avaliar os orcamentos e a
execucao orcamentaria dos 6rgaos da Administracao Indireta do Municipio;
estudar, propor e coordenar a implantacao de medidas destinadas a melhoria da
sistematica orcamentaria.

Lotacao: Secretaria Municipal de Arrecadacao e Gestao Financeira/Diretoria de
Arrecadacao e Despesa/Divisao de Orcamento

Padrao: FG-6

Quantidade: 01 (um)

IV - Coordenador do Sistema de Controle Interno

Atribuicdes: Orientar os Orgéos Setoriais do Sistema de Controle Interno para o
cumprimento das atribuicdes do Sistema de Controle Interno; emitir
recomendacdes de controle; verificar as prestacdes de contas dos recursos
recebidos pelo Municipio e opinar sobre a sua exatidao; verificar e emitir parecer
sobre as contas prestadas ou tomadas por 6rgaos e entidades relativas a
recursos publicos repassados pelo Municipio; elaborar parecer sobre as Tomadas
de Contas dos Chefes dos Poderes Executivo e Legislativo, bem como dos
Diretores e Presidentes de Autarquias e Fundacdes Publicas, instituidas pelo
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Municipio; organizar o funcionamento do Sistema de Controle Interno Municipal,
conforme estabelecido em lei; assinar o Relatério de Gestao Fiscal dos Poderes
Executivo e Legislativo, previsto no artigo 54, da Lei Complementar n? 101, de
04 de maio de 2001, conjuntamente com o respectivo responsavel pela
administracao financeira; desempenhar outras atividades inerentes a funcao.
Lotacao: Secretaria Municipal de Arrecadacao e Gestao Financeira

Padrao: FG-6

Quantidade: 01 (um)

V - Presidente da Comissao Permanente de Licitacoes

Atribuicdes: Assessorar o Diretor de Compras e Licitacdes, acompanhando o
desenvolvimento das atividades da Secao de Licitagdes; analisar, deferir ou
indeferir pedido de Registro Cadastral de fornecedores; presidir e conduzir as
reunides de licitacdes, providenciando a redacao e emissao das atas de abertura
e julgamento; analisar e julgar impugnacdes e pedidos de esclarecimentos;
emitir pareceres e oficios sobre a decisao das impugnacdes e pedidos de
esclarecimentos; analisar e julgar a habilitacao dos licitantes; analisar e julgar as
propostas financeiras dos licitantes; convocar membros da Comissao de
Licitacdes para participar das reunides de abertura e julgamentos, bem como
servidores para analisar e esclarecer as questdes técnicas, quando necessario;
providenciar diligéncias quando necessario; elaborar parecer circunstanciado
com a decisao sobre os recursos e encaminhar a Consultoria Juridica;
providenciar a publicacao de todos os atos necessarios na Imprensa Oficial e site
da Prefeitura Municipal de Esteio; emitir certiddes, declaracdes, autenticar
documentos e providenciar cépia dos autos quando solicitado; prestar
esclarecimentos aos Orgéos de Controle Externo e Interno, bem como prestar
informacdes e esclarecimentos ao publico em geral.

Lotacao: Secretaria Municipal de Arrecadacao e Gestao Financeira/Diretoria de
Compras

Padrao: FG - 6

Quantidade: 01 (um)

VI - Coordenador do Setor Administrativo, Orcamentos e Ordem de Compras.

Atribuicdes: Assessorar o Diretor de Compras e Licitacdes, acompanhando o
desenvolvimento das atividades do Setor Administrativo, Orcamentos e Ordem
de Compra, bem como executando as tarefas por ele delegadas; organizar e
coordenar o Setor sob sua responsabilidade dentro das normas e diretrizes
superiores da Administracao Municipal; coordenar o fluxo dos pedidos de
compras, processos e demais documentacao pertinente, diariamente no sistema
e atualizar a informacao do andamento das demandas; prestar contas por
resultados sobre o cumprimento das metas e objetivos estabelecidos sob sua
responsabilidade.

Lotacao: Secretaria Municipal de Arrecadacao e Gestao Financeira/Diretoria de
Compras
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Padrao: FG - 6
Quantidade: 01 (um)

VIl - Coordenador do Setor de Contratos e Editais

Atribuicdes: Assessorar o Diretor de Compras e Licitacdes, acompanhando o
desenvolvimento das atividades do Setor de Editais, Contratos e Registro de
Precos, bem como executando as tarefas por ele delegadas; organizar e
coordenar o Setor sob sua responsabilidade dentro das normas e diretrizes
superiores da Administracao Municipal; prestar contas por resultados sobre o
cumprimento das metas e objetivos estabelecidos sob sua responsabilidade.
Lotacao: Secretaria Municipal de Arrecadacao e Gestao Financeira/Diretoria de
Compras

Padrao: FG - 6

Quantidade: 01 (um)

VIl - Coordenador de Andalise de Tributo Estadual

Atribuicdes: Responsavel pelas analises e conferéncia dos tributos estaduais -
valor adicionado; Requisitar, receber, conferir e analisar Guias de Informacao
Mensal do Imposto sobre Circulacao de Mercadorias e Servicos - GIM, a
Declaracao de Valor Adicionado, para fins de apurar a participacdao do Municipio
na arrecadacao deste tributo; coordenar a andlise dos dados sobre o
comportamento fiscal dos contribuintes, com o fim de dirigir a fiscalizacao e
orientar acdes contra incorrecao no recolhimento do Imposto sobre Circulacao
de Mercadorias e Servicos - ICMS; orientar a execucao das atividades avaliando
e controlando seus resultados; supervisionar acdes de verificacao da declaracao
do Imposto sobre Circulacao de Mercadorias e Servicos - ICMS; revisionar
pareceres ou informacdes nos processos fiscais; submetendo-os quando for o
caso, a apreciacao dos fiscais do Municipio ou do Estado; promover estudos
objetivando o aumento da participacao do Municipio no Imposto sobre
Circulacao de Mercadorias e Servicos - ICMS; requerer a realizacao de
diligéncias, exames periciais e fiscalizacao, com o objetivo de salvaguardar os
interesses da Fazenda Municipal, prestar contas ao secretario da pasta.
Lotacao: Secretaria Municipal de Arrecadacao e Gestao Financeira/Diretoria de
Arrecadacao e Despesa

Padrao: FG - 6

Quantidade: 01 (um)

IX - Coordenador do Setor de ISS (Imposto Sobre Servicos)

Atribuicbes: Coordenar a equipe do Importo Sobre Servicos - ISS; elaborar plano
de trabalho e deliberar tarefas; efetuar levantamentos de dados com
inconsisténcias para apuracao fiscal; fazer pesquisa de débitos para efetuar a
cobranca administrativa; responder questionamentos de outros setores,
Secretarias e de superiores; efetuar levantamento da arrecadacao do Importo
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Sobre Servicos - ISS mensal/anual; controlar o andamento dos servicos
delegados; autorizar impressao de documentos fiscais; autorizar Livros de
Registro de Importo Sobre Servicos - ISS; liberar senhas de acesso ao site;
responder recursos administrativos; elaborar informacdes fiscais; orientar o
contribuinte, quanto as legislacdes existentes; auxiliar na elaborar de
legislacdes; encaminhar processos fiscais e dividas para a cobranca judicial;
bem como aquelas de competéncia da atribuicao do cargo.

Lotacao: Secretaria Municipal de Arrecadacao e Gestao Financeira/Diretoria de
Arrecadacao e Despesa

Padrao: FG-5

Quantidade: 01 (um)

X - Coordenador do Setor de Divida Ativa

AtribuicOes: Assessorar a equipe juridica nos assuntos relativos a execucdes
fiscais tributarias e nao tributarias do municipio; promover ou cancelar,
organizar e manter atualizado as inscricdes em divida ativa tributdria e nao
tributaria do Municipio; receber, conferir e dar encaminhamento ao Diretor
Judicial Tributario de execucdes fiscais tributarias e nao tributdrias do Municipio;
coordenar, controlar e manter arquivos de processos de execucoes fiscais
tributarias e nao tributarias do municipio e demais documentos em ordem;
coordenar, pesquisar, orientar e interagir com outros setores/secretarias a fim
de promover e manter atualizados os dados dos contribuintes no Cadastro Geral
do Municipio; estudar e avaliar junto ao Diretor e aos demais Coordenadores de
Setor, os projetos de Leis relativos a tributacao; assessorar e emitir relatérios
mensais, semestrais e anuais, se for o caso, para o Coordenador de
Contabilidade do Municipio, relativo ao estoque da Divida Ativa municipal;
acompanhar, quando solicitado, de reunides do Secretdrio ou Diretor; participar,
quando necessario e solicitado, de audiéncias na area tributaria; assinar
certiddes de divida ativa; encaminhar a Consultoria Juridica as demandas
judiciais; trabalhar na arrecadacao de tributos municipais, além das atribuicdes
decorrentes do cargo.

Lotacao: Secretaria Municipal de Arrecadacao e Gestao Financeira/Diretoria de
Arrecadacao e Despesa

Padrao: FG-5

Quantidade: 01 (um)

Xl Coordenador do Setor de IPTU (Imposto sobre a Propriedade Predial e
Territorial Urbana)

Atribuicbes: Organizar e manter atualizado o cadastro dos contribuintes;
recolher os elementos determinados em lei, para efeitos de lancamento quer
regular, quer de oficio, intimar os contribuintes a regularizar; realizar as
correcdes e alteracdes, quando verificar erros enganos ou omissdes nos
lancamentos; encaminhar ao servico da receita os dados necessarios para
emissao de conhecimento e documentos; zelar pela atualizacao cadastral dos
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imdéveis; orientar os contribuintes no cumprimento de suas obrigacdes fiscais;
orientar a acao dos fiscais tributarios de edificacdes junto aos contribuintes,
para a eficiente arrecadacao do Imposto sobre a Propriedade Predial e Territorial
Urbana - IPTU; promover os exames e pericias com o objetivo de salvaguardar os
interesses do erario; promover as medidas necessarias para melhorar o sistema
tributario, promover estudos sobre as questdes relativos ao Imposto sobre a
Propriedade Predial e Territorial Urbana - IPTU; informar os recursos de primeira
instancia a que alude aos servicos do setor, bem como outros processos
pertinentes a assuntos do setor; dirigir os servicos e delegar tarefas aos fiscais
tributarios de edificacdes e funcionarios, em relacao ao cumprimento das
atividades do setor; executar e fazer executar as tarefas relativas ao fisco
Municipal que Ihe forem cometidas; responsabilidade no gerenciamento do
lancamento, confeccao e remessas anual dos carnés de Imposto sobre a
Propriedade Predial e Territorial Urbana - IPTU.

Lotacao: Secretaria Municipal de Arrecadacao e Gestao Financeira/Diretoria de
Arrecadacao e Despesa

Padrao: FG-5

Quantidade: 01 (um)

XIl - Assessor de Divisao de Orcamento

AtribuicOes: Assessorar o coordenador da divisao de orcamento; elaborar
Decretos e Projetos de Lei, para reducao e suplementacao de rubricas; realizar
atendimentos as secretarias, orientando sobre as dotacdes; efetuar os devidos
lancamentos no sistema do Plano Plurianual, Lei Orcamentdaria Anual, Lei de
Diretrizes Orcamentarias.

Lotacao: Secretaria Municipal de Arrecadacao e Gestao Financeira/Divisao de
Orcamento

Padrao: FG-4

Quantidade: 01 (um)

XIll - Assessor de Divisao de Despesas

Atribuicbes: Assessorar o Contador coordenador e o Secretario da pasta; realizar
o controle, pagamento e arquivamento dos repasses de Convénios entre o
Municipio e Entidades; elaborar e emitir cheques para pagamento a
fornecedores; realizar os lancamentos dos pagamentos via INTERNET; elaborar,
remeter e controlar o retorno dos arquivos enviados aos Bancos para
pagamento; elaborar relatérios e cépias solicitados pelas Secretarias; substituir
o Coordenador de Divisao de Despesas, quando necessario.

Lotacao: Secretaria Municipal de Arrecadacao e Gestao Financeira/Divisao de
Contabilidade.

Padrao: FG-4

Quantidade: 01 (um)

XIV - Assessor de Divisao de Prestacao de Contas
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Atribuicbes: Elaborar pareceres as entidades conveniadas junto ao Municipio;
analisar as prestacdes de contas das entidades; analisar os documentos
apresentados; auxiliar na elaboracao de normas e legislacao para firmamento de
convénios; analisar e confeccionar pareceres sobre a prestacao de contas do
Regime de Adiantamento; auxiliar na elaboracao de normas a fim de anélise do
Regime de Adiantamento; encaminhar notificacdes as entidades e/ou
Secretarias inadimplentes pela prestacao de contas de convénio e/ou Regime de
Adiantamento.

Lotacao: Secretaria Municipal de Arrecadacao e Gestao Financeira/Divisao de
Contabilidade.

Padrao: FG-4

Quantidade: 01 (um)

XV - Assessor do ITBI (Imposto sobre a Transmissdao de Bens Imdveis e de
Direitos a eles Relativos)

AtribuicOes: Assessorar o Diretor de Arrecadacao e Despesa, responsavel pelo
Imposto sobre a Transmissao de Bens Imdveis e de Direitos a eles Relativos -
ITBI, bem como a emissao de guias devidamente avaliadas e corretas, junto ao
cadastro; manter atualizado os valores de avaliacao; manter contato com o
Registro de Imdveis; manter matriculas atualizadas no cadastro; sugerir
melhorias na legislacao; zelar pela limpeza e organizacao do setor; realizar
atendimentos no balcao; atender o publico interno e externo; informar o
contribuinte, prestando esclarecimentos corretos quanto ao preenchimento das
guias.

Lotacao: Secretaria Municipal de Arrecadacao e Gestao Financeira/Diretoria de
Arrecadacao e Despesa.

Padrao: FG-4

Quantidade: 01 (um)

XVI - Assessor de Vistorias e Cadastros

Atribuicbes: Assessorar o Diretor de Arrecadacao e despesa; responsavel pelas
vistorias nos iméveis; efetuar o lancamento correto das edificacoes do
Municipio; manter e zelar pela manutencao do cadastro do setor de Imposto
sobre a Propriedade Predial e Territorial Urbana - IPTU corretamente; apds as
vistorias, fazer as adequacdes corretas dos cadastros das economias, zelando
pelo correto; evitar divergéncias nas edificacdes com o cadastro; manter
atualizado o cadastro dos iméveis locados pelo Municipio, e acompanhamento
destas dividas excluidas, quando for necessario; realizar outras atribuicdes
condizentes com o cargo.

Lotacao: Secretaria Municipal de Arrecadacao e Gestao Financeira/Divisao de
Arrecadacao e Despesa

Padrao: FG-4

Quantidade: 01 (um)
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XVII - Assessor de Orcamentos

AtribuicOes: Assessorar o Diretor de Compras; realizar pesquisas de precos para
a instauracao de processos de compras e licitacao; solucionar eventuais
problemas na etapa de orcamentos pertinentes ao objeto cotado; entregar as
planilhas a diretora de compras para analise da modalidade de compra;
organizar e manter atualizado o cadastro de fornecedores; organizar e manter
atualizada lista de precos levantados entre os fornecedores; criacao de itens
novos com cédigos especificos no sistema; registrar a tramitacao de pedidos de
compra e demais documentos correlatos, prestando informacdes e orientacdes
necessarias a eficaz solucao das demandas sob sua responsabilidade; prestar
contas por resultados sobre o cumprimento das metas e objetivos estabelecidos
sob sua responsabilidade.

Lotacao: Secretaria Municipal de Arrecadacao e Gestao Financeira/Diretoria de
Compras

Padrao: FG - 4

Quantidade: 01 (um)

XVIII - Assessor de Ordem de Compra

AtribuicOes: Assessorar o Diretor de Compras; receber e inserir os pedidos de
compras, processos e demais documentacao pertinente diariamente no sistema
e atualizar a informacao do andamento das demandas; realizar reserva
orcamentaria para abertura de licitacdes, renovacdes de contratos e aditivos;
emissao envio para Empenho de Ordens de Compras; solicitacao de estorno
total ou parcial de Ordens de Compras; realizar processos de compra com
dispensa de licitacao, conforme dispositivos em Lei; encaminhar a contabilidade
notas fiscais, solicitacao de empenho e demais documentos necessarios a
contabilizacao e pagamento; registrar a tramitacao de ordem de compra e
demais documentos correlatos, prestando informacdes e orientacdes
necessarias a eficaz solucao das demandas sob sua responsabilidade; prestar
contas por resultados sobre o cumprimento das metas e objetivos estabelecidos
sob sua responsabilidade.

Lotacao: Secretaria Municipal de Arrecadacao e Gestao Financeira/Diretoria de
Compras

Padrao: FG - 4

Quantidade: 01 (um)

XIX - Assessor de Editais

Atribuicbes: Assessorar o Diretor de Compras; executar todos os tramites
necessarios para licitacdes e compras, observando a legislacao correlata;
analisar documentacao que instrui os processos licitatéorios, com a respectiva
abertura de processo; elaborar editais em processos de licitacao de acordo com
as Leis e normas de Licitacdes Federal e municipal e legislacao correlata;
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providenciar analise e assinatura dos Editais pela Consultoria Juridica, Secretario
de Arrecadacao e Gestao Financeira e Prefeito; prestar suporte administrativo
necessario para o funcionamento eficaz da Comissao de Licitacao; Publicacao
oficial de todos os atos pertinentes as licitacdes; registrar a tramitacao de
processos licitatérios e demais documentos correlatos, prestando informacdes e
orientacdes necessarias a eficaz solucao das demandas sob sua
responsabilidade; Prestar contas por resultados sobre o cumprimento das metas
e objetivos estabelecidos sob sua responsabilidade.

Lotacao: Secretaria Municipal de Arrecadacao e Gestao Financeira/Diretoria de
Compras

Padrao: FG - 4

Quantidade: 01 (um)

XX - Assessor de Contratos

Atribuicbes: Assessorar o Diretor de Compras; formular e executar normas e
procedimentos relativos a redacao, publicacao e arquivo dos contratos,
adendos, notificacdes, publicacdes e relatérios, oriundos de procedimentos
licitatérios; comunicamos aos 6rgaos competentes acerca dos prazos de
vencimento dos contratos, bem como quanto ao procedimento de solicitacdes
de aditivos, adendos e realinhamentos; Providenciar convocacdes para
apresentacao de garantias, documentos pertinentes a contratacao, bem como
assinatura de instrumentos contratuais; Prestar contas aos Orgaos de Controle
Externo e Interno de toda a documentacao relativa aos procedimentos
licitatorios; Registrar a tramitacao de contratos e demais documentos
correlatos, prestando informacdes e orientacdes necessarias a eficaz solucao
das demandas sob sua responsabilidade; Prestar contas por resultados sobre o
cumprimento das metas e objetivos estabelecidos sob sua responsabilidade.
Lotacao: Secretaria Municipal de Arrecadacao e Gestao Financeira/Diretoria de
Compras

Padrao: FG - 4

Quantidade: 01 (um)

XXI - Pregoeiro

AtribuicOes: Assessorar o Diretor de Compras; credenciamento dos interessados;
recebimento da declaracao dos licitantes do pleno atendimento aos requisitos
de habilitacao, bem como dos envelopes contendo as propostas e os
documentos de habilitacao; abertura dos envelopes-proposta, a analise e
desclassificacdo das propostas que nao atenderem as especificacdes do objeto
ou as condicoes e prazos de execucao ou fornecimento fixado no edital,
ordenacao das propostas nao desclassificadas e a selecao dos licitantes que
participarao da fase de lances; classificacao das ofertas, conjugadas as
propostas e os lances; Negociacao do preco, visando a sua reducao; verificacao
e a decisao motivada a respeito da aceitabilidade do menor preco; analise dos
documentos de habilitacao do autor da oferta de melhor preco; adjudicacao do
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objeto ao licitante vencedor, se nao tiver havido manifestacao de recorrer por
parte de algum licitante; elaboracao da ata da sessao publica; analise dos
recursos eventualmente apresentados, reconsiderando o ato impugnado ou
promovendo o encaminhamento do processo instruido com a sua manifestacao
a decisao da autoridade competente; providenciar diligéncias quando
necessario; propor a autoridade competente a homologacao, anulacao ou
revogacao do procedimento licitatorio.

Lotacao: Secretaria Municipal de Arrecadacao e Gestao Financeira

Padrao: FG - 4

Quantidade: 01 (um)

XXIl - Assessor do Nucleo de Captacao de Recursos

AtribuicOes: Assessorar as secretarias na captacao de recursos; manter os
processos e documentacoes relativas as setor correspondente; apoiar o
secretario no nucleo da esfera de Governo para viabilizacao de seus projetos
estratégicos; viabilizar a captacao de recursos junto aos érgaos financiadores
publicos; acompanhar as questdes administrativas do nucleo; estudar e
coordenar a viabilizacao de projetos definidos pela Administracao Publica
Municipal, a partir da identificacao de fontes de financiamento; orientar as
secretarias da administracao municipal para o processo de captacao, execucao
e prestacao de contas dos convénios e contratos de repasse em parceria com a
coordenacao; realizar o cadastro, as adequacdes e execucao no Sistema de
Gestao de Convénios - SICONV dos convénios e contratos de repasses; auxiliar
nos processos de documentacdes com a Caixa Econdmica Federal.

Lotacao: Secretaria Municipal de Arrecadacao e Gestao Financeiras

Padrao: FG-4

Quantidade: 01 (um)

XXIII - Assessor Contador

Atribuicbes: Assessoramento ao Contador Coordenador quando necessario, bem
como substituicao quando necessario; elaborar relatério SIOPS (Secretaria da
Salde) - semestral e anual; elaborar relatério SIOPE (Secretaria de Educacao) -
anual; elaborar relatério resumido da execucao orcamentaria (RREO) - bimestral;
elaborar relatério da gestao fiscal (RGF) quadrimestral; elaborar relatérios a
Camara de Vereadores - quadrimestral; controlar a conciliacao bancaria das
contas correntes junto aos Bancos; substituir o Tesoureiro quando necessario,
junto ao setor de tesouraria.

Lotacao: Secretaria Municipal de Arrecadacao e Gestao Financeira

Padrao: FG-4

Quantidade: 01 (um)

XXIV - Assessor de Registro de Precos

AtribuicOes: Assessorar a Diretoria de Compras no que tange a Ata de Registro
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de Precos, controlando a utilizacao dos quantitativos registrados; providenciar,
sempre que solicitada, a indicacao do fornecedor detentor de preco registrado,
para atendimento as necessidades da administracao, obedecendo a ordem de
classificacao e aos quantitativos definidos na ata; notificar por descumprimento
do pactuado na ata de registro de precos; solicitar o cancelamento, revogacao
ou nulidade do registro de precos, em conformidade com a legislacao vigente;
comunicar aos érgaos participantes do SRP a aplicacdao de penalidades ao
fornecedor detentor de precos registrados; comunicar aos 6rgaos competentes
acerca dos prazos de vencimento das atas de registro de precos vigentes;
registrar a tramitacao de adesdes as atas e demais documentos correlatos,
prestando informacdes e orientacdes necessarias a eficaz solucao das
demandas sob sua responsabilidade; prestar contas por resultados sobre o
cumprimento das metas e objetivos estabelecidos sob sua responsabilidade.
Lotacao: Secretaria Municipal de Arrecadacao e Gestao Financeira/Diretoria de
Compras

Padrao: FG - 4

Quantidade: 01 (um)

XXV - Assessor de Tesouraria

AtribuicOes: Assessorar o contador coordenador; conferir saldos bancarios; fazer
as prestacdes de contas, sob orientacao do contador coordenador; auxiliar o
titular de tesouraria nos dias de grande demanda nos servicos de caixa; ordenar
os documentos da tesouraria; quando necessario, substituir o titular nos seus
impedimentos; emitir cheques para pagamento a fornecedores; realizar os
lancamentos dos pagamentos via Internet; remeter e controlar o retorno dos
arquivos de bancos.

Lotacao: Secretaria Municipal de Arrecadacao e Gestao Financeiras

Padrao: FG-3

Quantidade: 01 (um)

SECRETARIA MUNICIPAL ECONOMIA E DESENVOLVIMENTO SUSTENTAVEL -
SMEDS

[LX3¥E] A secretaria Municipal de Economia e Desenvolvimento Sustentével
sera composta das seguintes FG's:

| - Diretor da Junta Comercial

Atribuicdes: Dirigir o Departamento da Junta Comercial; assessorar o Secretario
da Pasta; realizar a interlocucao com o Estado e seus 6rgaos correlatos as
atividades do setor; assessorar o processo de abertura de empresas e pessoas
juridicas, bem como, todos os atos relacionados as atividades da Junta
Comercial; coordenar o processo de autenticacao de livros mercantis; prestar
contas ao Secretario, periodicamente, de todas as acdes realizadas; exercer
outras funcdes condizentes com sua funcao gratificada e cargo de origem.
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Lotacao: Secretaria Municipal de Economia e Desenvolvimento Sustentavel
Padrao: FG-6.
Quantidade: 01 (um)

Il - Coordenador de Alvard e Licenciamento

AtribuicOes: Assessorar o Secretario de Economia e Desenvolvimento
Sustentavel; coordenar o processo de emissao de alvara e licenciamento das
empresas de Esteio; assessorar nas politicas de incentivo a abertura de
empresas e no desenvolvimento sustentavel e econdmico do Municipio;
coordenar as equipes de trabalho; prestar contas ao Secretério, periodicamente,
de todas as acoes realizadas; exercer outras funcdes que lhe forem
determinadas, condizentes com sua funcao gratificada e cargo de origem.
Lotacao: Secretaria Municipal de Economia e Desenvolvimento Sustentavel
Padrao: FG-5.

Quantidade: 01 (um)

Il - Coordenador da "REDESIM"

Atribuicoes: Coordenar as atividades de execucao da REDESIM (Rede Nacional
para Simplificacdo do Registro e da Legalizacao de Empresas e Negécio);
articular, exercendo o elo de comunicacao entre as entidades envolvidas no
processo; ser o interlocutor do Municipio, com SEBRAE (Servico Brasileiro de
Apoio as Micro e Pequenas Empresas), comunidade empresarial e a Junta
Comercial na formalizacao da pessoa juridica; coordenar e acompanhar o
trabalho da equipe; propor melhorias para o bom funcionamento do sistema de
licenciamento de alvards (Alvara dos Bombeiros, Alvards Municipal, tais como
Sanitario, planejamento urbano, meio ambiente); representar o Municipio na
atividade da Prefeitura nas reunidoes de trabalho com o SEBRAE (Servico
Brasileiro de Apoio as Micro e Pequenas Empresas), Junta Comercial e outras
entidades envolvidas com a Redesim.

Lotacao: Secretaria Municipal de Economia e Desenvolvimento Sustentavel
Padrao: FG-5.

Quantidade: 01 (um)

IV - Assessor de Desenvolvimento e Renda

AtribuicOes: Assessorar as atividades e os eventos promovidos pela SMEDS;
assessorar o Diretor de Desenvolvimento e Renda; divulgar o Programa de
Capacitacao Empresarial; assessorar nos projetos e apoio ao
Microempreendedor; promover o relacionamento e apoio aos Empreendedores
Individuais (MEIs); realizar a interlocucao com o SEBRAE (Servico Brasileiro de
Apoio as Micro e Pequenas Empresas); assessorar na eficientizacdao dos cursos,
palestras, oficinas e assessorias.

Lotacao: Secretaria Municipal de Economia e Desenvolvimento Sustentavel
Padrao: FG-3
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Quantidade: 01 (um)
SECRETARIA MUNICIPAL SEGURANCA E MOBILIDADE URBANA - SMSMU

[XZEE] A secretaria Municipal de Seguranga e Mobilidade Urbana seré
composta das seguintes FG's:

| - Coordenador do Observatério (GGI-M):

Atribuicdes: Coordenar a realizacao dos graficos e estatisticos do observatério
de violéncia e do GGI-M, realizacdo do lancamento no sistema do ROVE
(Registro de Ocorréncia de Violéncia nas Escolas), realizar o lancamento dos
dados do sistema de gerenciamento de gestao; coordenar as reunides do
Observatério de violéncia e do GGI-M; prestar contas ao Secretario,
periodicamente, de todas as acdes realizadas; exercer outras funcdes que lhe
forem determinadas, condizentes com sua funcao gratificada e cargo de origem.
Lotacao: Secretaria Municipal de Seguranca e Mobilidade Urbana

Padrao: FG-5

Quantidade: 01 (um)

Il - Coordenador da Equipe da Guarda Municipal (Noite)

Atribuicbes: Coordenar a equipe da guarda municipal que presta servico durante
a noite, controlar e fiscalizar as escalas de servico normal e as de hora extras;
fiscalizar através de rondas os servicos prestados pelos guardas nos postos
avancados do tipo: posto de saude, escolas, creches e prédios publicos; prestar
contas ao Secretario, periodicamente, de todas as acdes realizadas; exercer
outras funcdes que Ilhe forem determinadas, condizentes com sua funcao
gratificada e cargo de origem.

Lotacao: Secretaria Municipal de Seguranca e Mobilidade Urbana/Diretoria de
Seguranca

Padrao: FG-5

Quantidade: 01 (um)

Il - Assessor da Equipe da Guarda Municipal (Dia):

AtribuicOes: Assessorar o diretor de seguranca no controle e na realizacao das
escalas de servico e de horas extras dos guardas municipais, assim como a
fiscalizacao do cumprimento das escalas; representar o diretor em algumas
reunides, conferéncias, palestras e seminarios; participar dos eventos da
administracdo; prestar contas ao Secretario, periodicamente, de todas as acdes
realizadas; exercer outras funcdes que |lhe forem determinadas, condizentes
com sua funcao gratificada e cargo de origem.

Lotacao: Secretaria Municipal de Seguranca e Mobilidade Urbana/Diretoria de
Seguranca.

Padrao: FG-4
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Quantidade: 01 (um)
IV - Assessor de Projetos e Captacao de Recursos

AtribuicOes: Assessorar o Secretario nos projetos; captacao de recursos, controle
de materiais de estoque, realizacao de pedidos de compras, controle no material
de expediente; assessorar o Secretario na sua agenda; prestar contas ao
Secretério, periodicamente, de todas as acdes realizadas; exercer outras
funcdes que |lhe forem determinadas, condizentes com sua funcao gratificada e
cargo de origem.

Lotacao: Secretaria Municipal de Seguranca e Mobilidade Urbana/Diretoria de
Projetos

Padrao: FG-4

Quantidade: 01 (um)

V - Assessor de Educacao para Transito

Atribuicbes: Realizar o assessoramento na parte de Educacao para Transito, tais
como: Operacdes do balada Segura, Formacao dos Agentes Mirins, organizar a
Semana Nacional do transito, realizar as Blitz Educativas e o Forum Transitando;
desenvolver acOes de educacao para o transito nas escolas municipais e infantil
do sistema ROVE (Registro de Ocorréncia de Violéncia nas Escolas); prestar
contas ao Secretario, periodicamente, de todas as acdes realizadas; exercer
outras funcdes que Ihe forem determinadas, condizentes com sua funcao
gratificada e cargo de origem.

Lotacao: Secretaria Municipal de Seguranca e Mobilidade Urbana/Diretoria de
Mobilidade e Transito.

Padrao: FG-3.

Quantidade: 01 (um)

VI - Assessor de Planejamento e Estatisticas de Transito

AtribuicOes: Assessor no levantamento das estatisticas de transito e o
lancamento das multas no sistema do DETRAN (Departamento Estadual de
Transito); assessorar as operacdes do Balada Segura, Blitz Educativas do
Transito; assessorar a realizacdao de operacdes com o radar mével; prestar
contas ao Secretario, periodicamente, de todas as acoes realizadas; exercer
outras funcdes que Ihe forem determinadas, condizentes com sua funcao
gratificada e cargo de origem.

Lotacao: Secretaria Municipal de Seguranca e Mobilidade Urbana/Diretoria de
Mobilidade e Transito.

Padrao: FG-3

Quantidade: 01 (um)

VIl - Chefe de Setor de Sinalizacao
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Atribuicdes: Chefiar a equipe de pintura de sinalizacao viaria e a equipe de
pintura das placas de sinalizacao de todos os tipos para serem colocadas no
municipio; prestar contas ao Secretario, periodicamente, de todas as acdes
realizadas; exercer outras funcdes que |he forem determinadas, condizentes
com sua funcao gratificada e cargo de origem.

Lotacao: Secretaria Municipal de Seguranca e Mobilidade Urbana.

Padrao: FG-3

Quantidade: 01 (um)

VIII - Chefe de Setor de Transporte

Atribuicbes: Chefiar os fiscais de transporte, assim como a realizacao de
vistorias, notificacdes e infracdes nas escolares, nas auto lotacdes e nos taxis do
Municipio; realizar operacao Balada Segura; realizar o langamento dos autos de
infracao no sistema do DETRAN (Departamento Estadual de Transito); realizar
ata de reuniao do Conselho Municipal de Transito e Transporte; prestar contas
ao Secretario, periodicamente, de todas as acdes realizadas; exercer outras
funcdes que |lhe forem determinadas, condizentes com sua funcao gratificada e
cargo de origem.

Lotacao: Secretaria Municipal de Seguranca e Mobilidade Urbana/Diretoria de
Mobilidade e Transito

Padrao: FG-3

Quantidade: 01 (um)

SECRETARIA MUNICIPAL DE MEIO AMBIENTE - SMMA

X3 A Secretaria Municipal de Meio Ambiente serd composta das seguintes
FG's:

| - Diretor Técnico de Licenciamento e Fiscalizacao Ambiental

Atribuicdes: Coordenar as atividades, projetos técnicos e processos de
licenciamento e fiscalizacao ambiental desenvolvido pela Secretaria Municipal
do Meio Ambiente; elaborar e acompanhar a execucao dos Planos de Acdes da
Secretaria; coordenar e assessorar na implantacao da politica ambiental; fazer a
interface e a articulacdo entre a sua Secretaria e os demais érgaos de governo,
no que tange as acdes e projetos técnicos; garantir a articulacao do municipio
junto a Secretaria Estadual de Meio Ambiente, Fundacao Estadual de Protecao
Ambiental - RS e demais administracdes ambientais no que tange a questdes
ambientais; assessorar diretamente o Secretario nos assuntos relativos as
politicas ambientais; prestar contas ao Secretario da pasta, periodicamente, de
todas as acoOes realizadas; desenvolver outras atividades correlatas que lhe
forem determinadas.

Lotacao: Secretaria Municipal de Meio Ambiente

Padrao: FG-6.

Quantidade: 01 (um)

LeisMunicipais.com.br - Lei Ordinaria 6326/2016


https://www.leismunicipais.com.br
#lei

Dleis 45179

Il - Coordenador de Bem Estar Animal

Atribuicbes: Coordenar as acdes do departamento de Bem Estar Animal;
assegurar o cumprimento da politica municipal de bem estar animal; coordenar,
em parceria com a sociedade civil organizada, campanhas de posse responsavel
de animais domésticos; organizar campanhas de adocao e de controle
populacional de animais de rua e/ou abandonados; coordenar as acdes da
equipe de fiscalizacao contra maus tratos aos animais; coordenar as acdes de
castracao e de atendimentos emergenciais aos animais abandonados; controlar
a entrada e saida de animais do Canil Municipal; supervisionar as condicdes e
servicos de manutencao do Canil Municipal; controlar o estoque de
medicamentos, suprimentos e demais equipamentos utilizados no trato com os
animais do Canil Municipal; desenvolver outras atividades correlatas que lhe
forem determinadas.

Lotacao: Secretaria Municipal de Meio Ambiente

Padrao: FG-5.

Quantidade: 01 (um)

Il - Assessor de Gabinete e Administrativo

AtribuicOes: Assessorar, controlar as atividades do setor acompanhando os
trabalhos dos mesmos para assegurar o cumprimento dos objetivos e metas
estabelecidas, sempre em consonancia e sob as ordens do Secretario; zelar pelo
cumprimento de horarios pelos servidores; manter controle e fazer relatérios;
organizar a agenda de atividades, programas e tomar providéncias necessarias
para a sua observancia; assessorar o fluxo dos pedidos de compras, processos e
demais documentacao pertinente; atualizar a informacao do andamento das
demandas.

Lotacao: Secretaria Municipal de Meio Ambiente

Padrao: FG-4

Quantidade: 01 (um)

IV - Assessor de Educacao Ambiental

AtribuicOes: Assessorar o Coordenador de Educacao Ambiental e na elaboracao
e implementacao de projetos de educacao ambiental; assessorar na articulacao,
entre os diversos departamentos municipais, assim como parceiros da sociedade
civil organizada que participam e/ou realizam acdes de educacao ambiental;
acompanhar o desenvolvimento de projetos e atividades de educacao
ambiental; assessorar na geracao de dados para monitoramento e avaliacao das
acdes e projetos de educacao ambiental no municipio;

Lotacao: Secretaria Municipal de Meio Ambiente

Padrao: FG-4.

Quantidade: 02 (dois)
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V - Assessor de Coleta Seletiva

AtribuicOes: Assessorar o Coordenador da Coleta Seletiva e Reciclagem e as
equipes da coleta seletiva no que diz respeito a rotina de trabalho, ao uso de
equipamentos de protecao individual (EPI's), e cuidados com a saude; propor a
implementacao de medidas estruturais e organizacionais para melhoria de
produtividade da coleta seletiva; assessorar a geracao e controle de dados para
monitoramento e avaliacao do servico de coleta seletiva; assessorar na
articulacao entre o Departamento de Coleta Seletiva e associacoes,
cooperativas e catadores individuais de Esteio; assessorar na formulacao e
realizacao de campanhas do departamento de coleta seletiva; desenvolver
outras atividades correlatas que lhe forem determinadas.

Lotacao: Secretaria Municipal de Meio Ambiente

Padrao: FG-3.

Quantidade: 01 (um)

VI - Assessor de Equipe de Paisagismo

Atribuicbes: Chefiar equipes em trabalhos de plantio, manejo e embelezamento
paisagistico de canteiros, pracas e espacos verdes; organizar e supervisionar a
rotina diaria de trabalho da equipe de paisagismo; orientar e organizar as
equipes de trabalho de projetos sociais; controlar e zelar pelos equipamentos e
insumos utilizados nos trabalhos de paisagismo; desenvolver outras atividades
correlatas que |he forem determinadas.

Lotacao: Secretaria Municipal de Meio Ambiente

Padrao: FG-3.

Quantidade: 01 (um)

SECRETARIA MUNICIPAL DE OBRAS VIARIAS E SERVICOS URBANOS -
SMOVSU

XZET] A secretaria Municipal de Obras Viérias e Servigos Urbanos seré
composta das seguintes FG's:

| - Coordenador de Limpeza Urbana

Atribuicdes: Organizar e dirigir as atividades de limpeza; coordenar e fiscalizar a
execucao dos servicos da equipe de varricao, capina, pintura, corte de grama,
retirada de entulhos, poda de &rvores em todo o municipio; coordenar o
recolhimento do lixo domiciliar; contribuir na tomada de decisbes estratégicas
do setor de Limpeza Urbana junto com o Diretor e Secretario da pasta;
coordenar e fiscalizar a execucao de servicos de limpeza em pracas, parques e
jardins; conservar as vias nao pavimentadas do Municipio de Esteio, com a
aplicacao dos materiais adequados; fiscalizar e coordenar a execucao de
servicos de limpeza em unidades de salude, na Farmacia Municipal, no Conselho
Tutelar e no Abrigo Municipal; apresentar relatérios e resultados,
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periodicamente dos servicos e atividades desenvolvidas no exercicio das
atribuicdes de Coordenador e Diretor da Limpeza Urbana para o Secretario de
Obras; fiscalizar os servicos de empresas terceirizadas que venham prestar
servicos de limpeza urbana no Municipio de Esteio, zelando pela qualidade dos
servicos prestados, cumprimento dos contratos e prazos estipulados; prestar
contas ao Secretario da pasta sempre que solicitado; exercer outras funcdes que
Ihe forem determinadas, condizentes com sua funcao gratificada e cargo de
origem.

Lotacao: Secretaria Municipal de Obras Viarias e Servicos Urbanos/Diretoria de
Servicos Urbanos

Padrao: FG-6.

Quantidade: 01 (um)

Il - Coordenador de Manutencao

Atribuicbes: Organizar e dirigir o setor de manutencao de veiculos e maquinas
da Prefeitura; avaliar as condicées de manutencao dos equipamentos que fazem
parte do parque de maquinas da Prefeitura e tomar as providéncias necessarias
para sua recuperacao; coordenar junto com o almoxarifado todos os acessérios,
Oleos, pneus, e demais itens de manutencao necessarios ao bom andamento do
setor; coordenar a manutencao preventiva e corretiva dos equipamentos;
coordenar e fiscalizar os servicos realizados por empresas terceirizadas nos
equipamentos da Prefeitura, fazendo controle efetivo dos custos, a qualidade de
pecas utilizadas e dos servicos prestados; zelar pela seguranca da equipe,
fazendo uso dos equipamentos de protecao individual (EPI's) e dos
equipamentos de protecao coletiva (EPC’s) necessarios; prestar contas ao
Secretdrio da pasta sempre que solicitado; exercer outras funcdes que Ihe forem
determinadas, condizentes com sua funcao gratificada e cargo de origem.
Lotacao: Secretaria Municipal de Obras Viarias e Servicos Urbanos/Diretoria de
obras.

Padrao: FG-5.

Quantidade: 01 (um)

lIl - Coordenador de lluminacao Publica

AtribuicOes: Coordenar e fiscalizar os servicos de manutencao da rede de
iluminacao publica da cidade de Esteio, incluindo a troca de equipamentos e
acessorios; executar e fiscalizar os servicos de manutencao da rede de sinaleiras
do municipio de Esteio, incluindo a troca de equipamentos e acessorios;
coordenar a equipe de servidores do setor de Elétrica, cuidando para que os
servicos sejam distribuidos de forma igualitaria entre todos, dentro das
atribuicdes de cada um; zelar, com o maximo cuidado, da seguranca da equipe
e dos demais, fazendo uso de todos os equipamentos de protecao individual
(EPI's) e equipamentos de protecao coletiva (EPC"s) necessarios a seguranca;
coordenar os equipamentos e materiais utilizados pela equipe, fazendo com que
sejam utilizados com bom critério de uso; fazer relatério dos servicos
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executados pela equipe, repassando-os ao setor de controle de servicos e ao
Secretéario de Obras; prestar contas ao Secretario da pasta sempre que
solicitado; exercer outras funcdes que |he forem determinadas, condizentes com
sua funcao gratificada e cargo de origem.

Lotacao: Secretaria Municipal de Obras Viarias e Servicos Urbanos/Diretoria de
Servicos Urbanos.

Padrao: FG-5

Quantidade: 01 (um)

IV - Coordenador da Equipe de Carpintaria

Atribuicbes: Coordenar e fiscalizar os servicos prestados pelo setor de
Carpintaria da SMOVSU; apoiar com pessoal e equipamentos, os eventos
patrocinados pela Prefeitura; coordenar a manutencao dos equipamentos das
pracas, parques e jardins de Esteio por meio da equipe de servicos; coordenar a
manutencao de prédios publicos de Esteio, exceto aqueles contratados pela
Secretaria ocupante; coordenar os servicos de hidraulica executados pelo setor;
coordenar e organizar o transporte de materiais solicitados pelas Secretarias
através de oficios e memorandos, para eventos; zelar pelo bom desempenho da
equipe, atentando sempre pela seguranca dos seus integrantes, fazendo uso dos
equipamentos de protecao individual (EPI's) e equipamentos de protecao
coletiva (EPC’s) necessarios; prestar contas ao Secretario da pasta sempre que
solicitado; exercer outras funcdes que |he forem determinadas, condizentes com
sua funcao gratificada e cargo de origem.

Lotacao: Secretaria Municipal de Obras Viarias e Servicos Urbanos/Diretoria de
Obras.

Padrao: FG-5

Quantidade: 01 (um)

V - Coordenador de Gabinete

Atribuicdes: Dirigir, orientar, planejar e controlar as atividades do setor e da
equipe que dirige, acompanhando os trabalhos dos mesmos para assegurar o
cumprimento dos objetivos e metas estabelecidas, sempre em consonancia e
sob as ordens do Secretdrio da pasta; dirigir e controlar os trabalhos que Ihe sao
destinados, respondendo pelos encargos a eles atribuidos; planejar e cobrar a
execucao de trabalhos; distribuir tarefas; manter controle e fazer relatérios;
comunicar a seu superior imediato todo e qualquer problema que nao possa
resolver; organizar a agenda de atividades, programas e tomar providéncias
necessarias para a sua observancia, realizar as atividades de revisao e redacao
de documentos do setor; pesquisar e sistematizar informacdes sobre atividades
e servicos realizados pelo setor, bem como sobre outros temas de interesse da
coordenacao; elaborar materiais destinados a divulgacao de informacdes
relativas aos servigos e funcionamento do setor; prestar assessoramento em
atividades, acdes, programas, projetos e eventos correspondentes a sua area;
assessorar as coordenacdes em outras atividades relacionadas a sua area de
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Lotacao: Secretaria Municipal de Obras Viarias e Servicos Urbanos
Padrao: FG-5
Quantidade: 01 (um)

VI - Assessor de Topografia

Atribuicbes: Coordenar o processo de reconhecimento basico da area
programada, analisando as caracteristicas do terreno em estudo junto com a
equipe; assessorar os trabalhos topograficos relativos a balizamento, colocacao
de estacas, pontos de georreferenciamento, referéncia de nivel e outros;
assessorar na realizacao levantamentos topograficos na drea demarcada,
utilizando-se de equipamentos préprios; assessorar a elaboracao de célculos
topograficos, plantas, desenhos, esbocos, relatérios técnicos, cartas topograficas
e georreferenciamento, indicando e anotando pontos e convencodes para o
desenvolvimento de plantas e projetos; prestar contas ao Secretario da pasta
sempre que solicitado; exercer outras funcdes que lhe forem determinadas,
condizentes com sua funcao gratificada e cargo de origem.

Lotacao: Secretaria Municipal de Obras Viarias e Servicos Urbanos

Padrao: FG-4

Quantidade: 01 (um)

VII - Assessor dos Servicos de Coleta de Lixo Domiciliar

AtribuicOes: Fiscalizar os servicos prestados pela(s) empresa(s) de coleta do lixo
domiciliar, fazendo com que seja executado com qualidade e agilidade
necessarias; fazer as necessarias notificacdes ao responsavel pela (s) empresas
(s) prestadoras dos servicos de coleta do lixo domiciliar de Esteio; repassar
todas as informacdes pertinentes ao setor de coleta de lixo domiciliar ao
Coordenador e ao Diretor de Limpeza Urbana, principalmente ao que for relativo
as falhas dos servicos; fazer relatdério semanal sobre a realizacao dos servicos
prestados, repassando as informacdes ao Coordenador e ao Diretor de Limpeza
Urbana; solicitar a empresa prestadora do servico de coleta de lixo domiciliar o
recolhimento de animais mortos em via publica; prestar contas ao Secretario da
pasta sempre gue solicitado; exercer outras funcdes que Ihe forem
determinadas, condizentes com sua funcao gratificada e cargo de origem.
Lotacao: Secretaria Municipal de Obras Viarias e Servicos Urbanos/Diretoria de
Servicos Urbanos

Padrao: FG-4

Quantidade: 01 (um)

VIII - Chefe de Equipe de Corte e Grama
Atribuicbes: Chefiar os servicos de corte de grama, capina, limpeza e pintura de

meios-fios das areas publicas do municipio de Esteio; executar, junto com os
integrantes da equipe, os servicos de manutencao, limpeza e pintura do
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Cemitério Municipal 2 de Novembro; cuidar para que 0s servicos sejam
executados sempre visando a seguranca dos integrantes da equipe e demais
pessoas; utilizar-se de meios que minimizem ao maximo os prejuizos causados
pelo arremesso de objetos pelas rocadeiras a terceiros; coordenar a equipe para
que o trabalho executado seja feito de forma correta, com qualidade e bom
aproveitamento do tempo disponibilizado, zelando também pela manutencao e
seguranca dos equipamentos utilizados; coordenar a equipe de forma que os
servicos sejam distribuidos de forma igualitaria entre os integrantes da mesma,
dentro das atribuicdes de cada um; controlar os horarios de saida e chegada das
equipes na Secretaria de Obras; fazer relatérios peridédicos dos servicos e
atividades realizados pelas equipes, repassando as informacdes ao Coordenador
e ao Diretor de Limpeza Urbana e ao setor de Controle de Servicos; fiscalizar o
uso, por parte dos membros das equipes, de todos os equipamentos de
protecao individual (EPI's) e equipamentos de protecao coletiva (EPC's)
necessarios; prestar contas ao Secretario da pasta sempre que solicitado;
exercer outras funcdes que |he forem determinadas, condizentes com sua
funcao gratificada e cargo de origem.

Lotacao: Secretaria Municipal de Obras Viarias e Servicos Urbanos/Diretoria de
Servicos Urbanos

Padrao: FG-3

Quantidade: 03 (trés)

IX - Chefe de Equipe de Manutencao de Asfalto

AtribuicOes: Chefiar os servicos de manutencao da malha viaria da cidade de
Esteio; fazer a limpeza e manutencao das bocas de lobo e pocos de visita da
rede coletora pluvial de Esteio; coordenar a equipe de modo que o servico
executado seja feito com qualidade e rapidez, fazendo bom uso dos materiais
utilizados; zelar pelos equipamentos utilizados fazendo limpeza e manutencao
didrias; cuidar da seguranca da equipe e demais, fazendo uso dos equipamentos
de protecdao individual (EPI's) e equipamentos de protecao coletiva (EPC"s)
necessarios; fazer relatérios dos servicos executados, repassando-os ao diretor
de Servicos Urbanos; cuidar dos horérios de saida e chegada dos integrantes da
equipe; comunicar ao diretor de Servicos Urbanos a necessidade ou nao da
realizacao de horas extras; prestar contas ao Secretdrio da pasta sempre que
solicitado; exercer outras funcdes que |he forem determinadas, condizentes com
sua funcao gratificada e cargo de origem.

Lotacao: Secretaria Municipal de Obras Viarias e Servicos Urbanos/Diretoria de
Obras.

Padrao: FG-3

Quantidade: 01 (um)

X - Chefe de Equipe de Obras
Atribuicbes: Organizar e dirigir o setor de obras da SMOVSU; executar e fiscalizar

obras de drenagem pluvial e cloacal dentro do municipio de Esteio, visando o
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bom funcionamento das redes coletoras; executar e fiscalizar obras de
desobstrucao das redes ja existentes; executar e fiscalizar obras de recuperacao
das bocas de lobo e pocos de visita das redes de drenagem pluvial de Esteio;
executar e fiscalizar obras de recuperacao da malha viaria de Esteio, zelando
pela boa conservacao da mesma; aprimorar, junto com o Diretor de Servicos
Urbanos, os servicos que visem minimizar os efeitos das cheias sobre o
municipio de Esteio; fazer relatérios periédicos dos servicos e atividades
realizados pelo setor de Obras, prestando contas ao Secretario da pasta;
fiscalizar os servicos prestados pelas empresas terceirizadas no ambito do setor
de Obras da SMOVSU; prestar contas ao Secretario da pasta sempre que
solicitado; exercer outras funcdes que |he forem determinadas, condizentes com
sua funcao gratificada e cargo de origem.

Lotacao: Secretaria Municipal de Obras Viarias e Servicos Urbanos/Diretoria de
Obras.

Padrao: FG-3

Quantidade: 01 (um)

Xl - Assessor de Almoxarifado

Atribuicbes: Coordenar o controle efetivo dos materiais utilizados pela SMOVSU,
controlando a saida desses materiais do depdsito através de documento de
retirada, devidamente assinado pelos chefes de equipes; controlar o estoque
desses materiais bem como solicitar a compra dos mesmos se necessario, ao
setor de compra da prefeitura; receber os materiais comprados, atentando
sempre para a qualidade e descricao técnica discriminada, verificando se esses
materiais estao de acordo com o empenho recebido; zelar pela seguranca da
equipe direta ou indiretamente, principalmente no que se refere a materiais que
possam entrar em combustao, comunicando ao Servico Especializado em
Engenharia de Seguranca e Medicina do Trabalho - SESMT da prefeitura
qualquer irregularidade que possa comprometer a seguranca; chefiar a equipe
do Almoxarifado da SMOVSU, verificando assiduidade e pontualidade da equipe,
distribuindo de forma igualitaria os servicos realizados no setor; efetuar controle
efetivo do estoque de equipamentos de protecao individual (EPI's) e
equipamentos de protecao coletiva (EPC’s) necessarios, solicitando a compra
desses materiais ao setor de compras da Prefeitura; prestar contas ao
Secretario da pasta sempre que solicitado; exercer outras funcdes que Ihe forem
determinadas, condizentes com sua funcao gratificada e cargo de origem.
Lotacao: Secretaria Municipal de Obras Viarias e Servicos
Urbanos/Departamento de Administracao.

Padrao: FG-3

Quantidade: 01 (um)

XIl - Assessor de Transportes
AtribuicOes: Coordenar e assessorar a fiscalizacao da saida e entrada dos

veiculos e maquinas do patio da SMOVSU, através de planilha especifica; fazer o
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controle da relacdo entre a quilometragem rodada e o consumo de combustivel
dos veiculos diariamente, repassando semanalmente a planilha especifica ao
secretario da SMOVSU; controlar a existéncia dos extintores de incéndio bem
como suas validades, solicitando a troca dos mesmos quando expirar, ao setor
competente; solicitar ao setor de Manutencao da SMOVSU, a correcao de
quaisquer anormalidades que os veiculos vierem apresentar; efetuar controle
efetivo da documentacao dos veiculos, reboques e maquinas atentando sempre
para a data de vencimento dos mesmos, bem como o pagamento das taxas
devidas; interagir com as demais Secretarias no que se refere a manutencao dos
veiculos da frota da prefeitura, repassando as demandas ao setor de
manutencao; prestar contas ao Secretario da pasta sempre gue solicitado;
exercer outras funcdes que |he forem determinadas, condizentes com sua
funcao gratificada e cargo de origem.

Lotacao: Secretaria Municipal de Obras Viarias e Servicos Urbanos/Diretoria de
Obras.

Padrao: FG-3

Quantidade: 01 (um)

Xlll - Chefe da Equipe de Manutencao de Pracas

Atribuicdes: Chefiar os servicos da equipe a limpeza, varricao, pintura e
manutencao geral das pracas e parques do municipio de Esteio; comunicar ao
setor competente da SMOVSU, a necessidade de manutencao dos brinquedos
dispostos nas racas e parques do municipio; zelar pela seguranca da equipe e
demais, fazendo uso de equipamentos de protecao individual (EPI's) e
equipamentos de protecao coletiva (EPC’s) necessarios, principalmente quando
estiverem em uso motosserras e rocadeiras; executar o servico de podas das
pracas e parques quando solicitado, assegurando-se de que essas podas
tenham a devida autorizacao da Secretaria Municipal do Meio Ambiente; prestar
contas ao Secretario da pasta sempre que solicitado; exercer outras funcdes que
Ihe forem determinadas, condizentes com sua funcao gratificada e cargo de
origem.

Lotacao: Secretaria Municipal de Obras Viarias e Servicos Urbanos/Diretoria de
Servicos Urbanos

Padrao: FG-3

Quantidade: 01 (um)

XIV - Assessor de Recursos Humanos

AtribuicOes: Chefiar e assessorar o setor de Recursos Humanos da SMOVSU,
fazendo controle e gerenciamento da efetividade dos servidores em programa
especifico adotado pela Prefeitura, dando encaminhamento; fazer controle das
horas extras realizadas pelos servidores, bem como o recebimento de
atestados, comunicacao de ocorréncias de compensacao de hordrios, controle
dos vales transportes e vales alimentacao dos servidores; elaborar
memorandos, oficios, planilhas de controle de efetividade, vales transportes e
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vales alimentacao dos servidores da SMOVSU; controlar o encaminhamento dos
boletins de avaliacdo de desempenho dos servidores em estagio probatério;
fazer controle de férias e licencas prémio mediante solicitacao dos servidores e
autorizacao das chefias; fazer comunicacao de acidentes de trabalho (CAT) ao
Servico Especializado em Engenharia de Seguranca e Medicina do Trabalho -
SESMT,; dar atendimento a todos os assuntos pertinentes ao departamento de
Recursos Humanos da SMOVSU, fazendo a comunicagcao necessaria com aos
demais 6rgaos da prefeitura; prestar contas ao Secretdrio da pasta sempre que
solicitado; exercer outras funcdes que |he forem determinadas, condizentes com
sua funcao gratificada e cargo de origem.

Lotacao: Secretaria Municipal de Obras Viarias e Servicos Urbanos/Diretoria de
Obras

Padrao: FG-3

Quantidade: 01 (um)

XV - Chefe da Equipe de Recolhimento de Entulho

Atribuicbes: Executar os servicos atribuidos a equipe pelo Coordenador e pelo
Diretor de Limpeza Urbana, cuidando para que seja feita de forma correta, com
agilidade e qualidade; chefiar as equipes de modo que 0s servicos sejam
distribuidos de forma igualitaria entre os integrantes das mesmas, cuidando do
bom relacionamento entre todos; cuidar da assiduidade e pontualidade dos
integrantes das equipes, registrando a frequéncia em documento préprio para
esse fim; entregar a equipe gestora do Programa Auxilio Cidadao o registro de
ponto e demais documentos pertinentes a equipe; Fazer relatérios periédicos
dos servicos e atividades realizadas pelas equipes repassando essas
informacodes ao Coordenador e Diretor de Limpeza Urbana; dar atencao ao
cumprimento dos horarios de saidas e chegadas das equipes aos locais de
trabalho; ter o méaximo cuidado e atencdao com a seguranca dos integrantes das
equipes e dos demais, sempre utilizando os equipamentos de protecao
individual (EPI"s) e equipamentos de protecao coletiva (EPC"s) necessarios;
prestar contas ao Secretario da pasta sempre que solicitado; exercer outras
funcdes que lhe forem determinadas, condizentes com sua funcao gratificada e
cargo de origem.

Lotacao: Secretaria Municipal de Obras Viarias e Servicos Urbanos/Diretoria de
Servicos Urbanos

Padrao: FG-3

Quantidade: 01 (um)

XVI - Chefe da Equipe de Varricao

Atribuicdes: Chefiar a equipe de varricao das ruas, zelando para que 0s servicos
executados sejam feitos com a qualidade e a rapidez necessarias; fiscalizar as
equipes de varricao das empresas terceirizadas que prestam servicos a
Prefeitura, cuidando para que os servicos executados estejam de acordo com o
contrato firmado e de acordo com os prazos estabelecidos; repassar ao
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Coordenador e Diretor de Limpeza Urbana, toda e qualquer alteracao que
houver na realizacao dos servicos; zelar pela seguranca das equipes préprias e
terceirizadas, exigindo o uso de equipamentos de protecao individual (EPI's) e
equipamentos de protecao coletiva (EPC’s) necessarios; fazer controle efetivo
dos horarios de trabalho das equipes préprias e terceirizadas, zelando pelo bom
aproveitamento do tempo disponivel; solicitar os materiais necessarios a
execucao de servicos ao setor de Almoxarifado da SMOVSU; prestar contas ao
Secretdrio da pasta sempre que solicitado; exercer outras funcdes que Ihe forem
determinadas, condizentes com sua funcao gratificada e cargo de origem.
Lotacao: Secretaria Municipal de Obras Viarias e Servicos Urbanos/Diretoria de
Servicos Urbanos

Padrao: FG-3

Quantidade: 01 (um)

SECRETARIA MUNICIPAL DE ARTE E CULTURA - SMAC

¥ A Secretaria Municipal de Arte e Cultura serdo compostas das seguintes
FG's:

| - Coordenador de Politicas Culturais e Bibliotecarias

Atribuicbes: Assessorar na coordenacao e gerenciamento da Biblioteca
Municipal; assessorar na promocao da cultura do Municipio através de
atividades de incentivo a literatura e utilizacao do espaco da Secretaria aberto
ao publico e uso da Biblioteca; atuar no desenvolvimento de atividades de
padronizacao e controle dos expedientes da biblioteca; prestar contas ao
Secretério, periodicamente, de todas as acdes realizadas; exercer outras
funcdes que Ilhe forem determinadas, condizentes com sua funcao gratificada e
cargo de origem.

Lotacao: Secretaria Municipal de Arte e Cultura

Padrao: FG-5

Quantidade: 01 (um)

Il - Assessor de Projetos Culturais e Captacao de Recursos

Atribuicbes: Assessorar no desenvolvimento dos projetos culturais e na captacao
de recursos; atuar no desenvolvimento de politicas de incentivo ao
desenvolvimento cultural; assessorar na elaboracao de projetos com intuito de
proceder a captacao de recursos internos e/ou externos; gerenciar os projetos
culturais da Secretaria; prestar contas ao Secretario, periodicamente, de todas
as acoes realizadas; exercer outras funcdes que lhe forem determinadas,
condizentes com sua funcao gratificada e cargo de origem.

Lotacao: Secretaria Municipal de Arte e Cultura

Padrao: FG-3.

Quantidade: 01 (um)
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Il - Assessor Administrativo

AtribuicOes: Assessorar no gerenciamento das rotinas administrativas da
Secretaria; controlar as atividades do setor acompanhando os trabalhos dos
mesmos para assegurar o cumprimento dos objetivos e metas estabelecidas,
sempre em consonancia e sob as ordens do Secretario; manter controle e fazer
relatérios; organizar a agenda de atividades, programas e tomar providéncias
necessarias para a sua observancia; assessorar o fluxo dos pedidos de compras,
processos e demais documentacao pertinente; atualizar a informacao do
andamento das demandas.

Lotacao: Secretaria Municipal de Arte e Cultura

Padrao: FG-3

Quantidade: 01 (um)

SECRETARIA MUNICIPAL DE CIDADANIA E DESENVOLVIMENTO SOCIAL - SMCDS

A Secretaria Municipal de Cidadania e Desenvolvimento Social seré
composta das seguintes FG's:

| - Coordenador de Gabinete:

Atribuicdes: Acompanhar o Secretario Municipal em reunides, registrando e
organizando as demandas; analisar demandas diversas recebidas no Gabinete,
encaminhando e ou buscando informacdes junto aos setores competentes;
articular as tarefas do Sistema de Gestao Estratégica para consecucao de
objetivos e metas da SMCDS através do registro de relatérios, realizacao de
contatos e orientacao para o desempenho dos coordenadores de cada meta;
assessorar e acompanhar os encaminhamentos da SMCDS em demandas
oriundas do Conselho Tutelar, Ministério Publico, Judiciario, Camara de
Vereadores, Conselhos Municipais, Comissao Permanente de Sindicancia e
outros; cooperar com todos os setores da SMCDS, estabelecendo articulacdes,
partilhando ideias e informacdes; coordenar os encaminhamentos de
documentacao deliberados pela SMCDS aos setores da Secretaria e demais
oérgaos e/ou instituicdes; estabelecer parcerias com as Secretarias da Prefeitura
Municipal de Esteio e outras Instituicdes; gerenciar a organizacao de relatérios,
projetos e documentos administrativos; organizar o funcionamento das
demandas politicas, administrativas e legais de competéncia da SMCDS;
acompanhar projetos transversais que estejam na execucao de parceria entre
SMCDS e outras secretarias; coordenar o planejamento e a execucao integrada
das politicas, programas e acdes desenvolvidas pela Secretaria; prestar contas
ao secretario periodicamente de todas as acoes realizadas.

Lotacao: Secretaria Municipal de Cidadania e Desenvolvimento Social

Padrao: FG-5.

Quantidade: 01 (um)

Il - Coordenador do Centro-POP (Centro Especializado de Atendimento para
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Pessoa em Situacao de Rua)

Atribuicdes: Atuar junto a Coordenacao da Protecao Social Especial na definicao
das diretrizes, programas e acdes do Centro POP; coordenar e supervisionar o
trabalho dos funcionéarios sob sua égide; coordenar a elaboracao do Plano de
Acompanhamento Individual e/ou Familiar, juntamente com os usuarios,
considerando as especificidades e particularidades do acompanhamento
especializado de cada usuério; implementar a realizacdao de acompanhamento,
por meio de metodologias e técnicas individuais e coletivas que contemplem as
demandas identificadas; propor estratégias para aprimoramento e melhoria dos
processos de trabalho; promover a realizacao de visitas domiciliares a familiares
e/ou pessoas de referéncia, sempre que possivel, com vistas ao resgate ou
fortalecimento de vinculos; coordenar articulacdes, discussdes, planejamento e
desenvolvimento de atividades com outros profissionais da rede, visando ao
atendimento integral dos usudrios atendidos e na qualificacao das intervencdes;
coordenar a realizacao de encaminhamentos monitorados para a rede
socioassistencial, das demais politicas publicas e érgao de defesa de direito;
participar nas atividades de capacitacao e formacao continuada; incentivar a
participacao nas atividades de capacitacdao dos funcionarios sob sua égide;
participar de reunides de equipe e de Coordenacao quando solicitado; participar
de Grupo de Trabalho e Conselhos de Controle Social; participar nas reunides
para avaliacao das acodes e resultados atingidos no(s) Servico(s) e planejamento
das acdes a serem desenvolvidas na definicao de fluxos de articulacao, no
estabelecimento de rotinas de atendimento e acolhidas dos usuarios e na
organizacao dos encaminhamentos, fluxos de informacdes e procedimentos;
responder administrativamente pelo equipamento e pela equipe sob sua
coordenacao; alimentar o sistema de informacao, registro das acdes e
planejamento das atividades a serem desenvolvidas; coordenar o
relacionamento cotidiano com a rede, tendo em vista o melhor
acompanhamento dos casos; prestar contas ao Secretdrio da pasta,
periodicamente, de todas as acdes realizadas; desenvolver outras atividades
correlatas que |he forem determinadas.

Lotacao: Secretaria Municipal de Cidadania e Desenvolvimento Social

Padrao: FG-5

Quantidade: 01 (um)

Il - Coordenador do CRAS (Centro de Referéncia de Assisténcia Social)

AtribuicOes: Articular, acompanhar e avaliar o processo de implantacao do CRAS
e a implementacao dos programas, servicos, projetos da protecao social basica
operacionalizada nessa unidade; coordenar a execucao, 0 monitoramento, o
registro e a avaliacao das acdes; acompanhar e avaliar os procedimentos para a
garantia da referéncia e contra-referéncia do CRAS; coordenar a execucao das
acdes de forma a manter o dialogo e a participacao dos profissionais e das
familias inseridas nos servicos ofertados pelo CRAS e pela rede prestadora de
servicos no territério; definir com a equipe de profissionais critérios de inclusao,
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acompanhamento e desligamento das familias; definir com a equipe de
profissionais o fluxo de entrada, acompanhamento, monitoramento, avaliacao e
desligamento das familias; definir com a equipe técnica os meios e os
ferramentais tedrico-metodoldgicos de trabalho social com familias e os servicos
socioeducativos de convivio; avaliar sistematicamente, com a equipe de
referéncia dos CRAS, a eficacia, eficiéncia e os impactos dos programas,
servicos e projetos na qualidade de vida dos usuarios; efetuar acoes de
mapeamento, articulacao e potencializacao da rede socioassistencial e das
demais politicas publicas no territério de abrangéncia do CRAS; atuar junto a
Coordenacao da Protecao Social Basica na definicao das diretrizes, programas e
acoes do CRAS. Incentivar a participacao nas atividades de capacitacao dos
funcionarios sob sua égide; propor estratégias para aprimoramento e melhoria
dos processos de trabalho; prestar contas ao Secretario da pasta,
periodicamente, de todas as acdes realizadas e desenvolver outras atividades
correlatas que lhe forem determinadas.

Lotacao: Secretaria Municipal de Cidadania e Desenvolvimento Social

Padrao: FG-5

Quantidade: 03 (trés)

IV - Coordenador do CREAS (Centro de Referéncia Especializado de Assisténcia
Social)

Atribuicdes: Articular, acompanhar e avaliar o processo de implantacao do
CREAS e seu (s) servico (s), quando for o caso; coordenar as rotinas
administrativas, os processos de trabalho e os recursos humanos da Unidade;
participar da elaboracao, acompanhamento, implementacao e avaliacao dos
fluxos e procedimentos adotados, visando garantir a efetivacao das articulacdes
necessarias; subsidiar e participar da elaboracao dos mapeamentos das areas
de vigilancia socioassistencial do érgao gestor de Assisténcia Social; coordenar
a relacao cotidiana entre CREAS e as unidades referenciadas ao CREAS no seu
territério de abrangéncia; coordenar o processo de articulacao cotidiana com as
demais unidades e servicos socioassistenciais, especialmente os CRAS e
Servicos de Acolhimento, na sua drea de abrangéncia; coordenar o processo de
articulacao cotidiana com as demais politicas publicas e os érgaos de defesa de
direitos, recorrendo ao apoio do 6rgao gestor de Assisténcia Social, sempre que
necessario; definir com a equipe técnica a dinamica e os processos de trabalho a
serem desenvolvidos na Unidade; discutir com a equipe técnica a adocao de
estratégias e ferramentas tedérico-metodoldgicas que possam qualificar o
trabalho; definir com a equipe os critérios de inclusao, acompanhamento e
desligamento das familias e individuos nos servicos ofertados no CREAS;
coordenar o processo, com a equipe, unidades referenciadas e rede de
articulacao, quando for o caso, do fluxo de entrada, acolhida, acompanhamento,
encaminhamento e desligamento das familias e individuos no CREAS; coordenar
a execucao das acdes, assegurando dialogo e possibilidades de participacao dos
profissionais e dos usuarios; coordenar a oferta e o acompanhamento do (s)
servico (s), incluindo o monitoramento dos registros de informacoes e a

LeisMunicipais.com.br - Lei Ordinaria 6326/2016


https://www.leismunicipais.com.br
#lei

Dleis 58179

avaliacao das acoes desenvolvidas; coordenar a alimentacao dos registros de
informacao e monitorar o envio regular de informacdes sobre o CREAS e as
unidades referenciadas, encaminhando-os ao érgao gestor; contribuir para a
avaliacao, por parte do érgao gestor, dos resultados obtidos pelo CREAS;
participar das reunides de planejamento promovidas pelo érgao gestor de
Assisténcia Social e representar a Unidade em outros espacos, guando
solicitado; identificar as necessidades de ampliacao dos recursos humanos da
Unidade e/ou capacitacao da equipe e informar o érgao gestor de Assisténcia
Social; coordenar os encaminhamentos a rede e seu acompanhamento; atuar
junto a Coordenacao da Protecao Social Especial na definicao das diretrizes,
programas e acdes do CREAS; incentivar a participacao nas atividades de
capacitacdo dos funcionarios sob sua égide; propor estratégias para
aprimoramento e melhoria dos processos de trabalho a Coordenacao da
Protecao Social Especial; prestar contas ao Secretario da pasta, periodicamente,
de todas as acoes realizadas e desenvolver outras atividades correlatas que lhe
forem determinadas.

Lotacao: Secretaria Municipal de Cidadania e Desenvolvimento Social

Padrao: FG-5

Quantidade: 01 (um)

V - Coordenador de Politica para as Mulheres

Atribuicbes: Dar assessoramento as acdes politicas relativas a condicao de vida
da mulher e ao combate aos mecanismos de subordinacao e exclusao, que
sustentam a sociedade discriminatéria, visando buscar a promocao da cidadania
feminina e da igualdade entre os géneros; fomentar o didlogo e a discussao com
a sociedade e movimentos sociais no Municipio, constituindo férum municipal
para articulacdao de acdes e recursos em politicas de género e ainda, participar
de féruns, encontros, reunides, seminarios e outros que abordem questdes
relativas a mulher; prestar assessoramento ou assisténcia a estruturacao do
Conselho Municipal dos Direitos da Mulher - COMDM; dar assessoramento e
articular com diferentes 6rgaos do governo programas dirigidos a mulher em
assuntos do seu interesse que envolva salde, seguranca, emprego, salario,
moradia, educacao, agricultura, raca, etnia, comunicacao, participacao politica e
outros; prestar assisténcia aos programas de capacitacao, formacao e de
conscientizacao da comunidade, especialmente do funcionalismo municipal no
que tange a Politica para as Mulheres; prestar assessoramento a (0) Prefeita (0)
do Municipio em questdes que digam respeito aos direitos da Mulher; promover
a realizacao de estudos, de pesquisas ou de debates sobre a situacao da mulher
e sobre as politicas publicas do género; efetuar intercambio com as instituicoes
publicas, privadas, nacionais e estrangeiras envolvidas com o assunto mulher,
visando a busca de informacdes para qualificar as politicas publicas a serem
implantadas; prestar contas ao Secretario da pasta, periodicamente, de todas as
acoes realizadas e desenvolver outras atividades correlatas que lhe forem
determinadas.

Lotacao: Secretaria Municipal de Cidadania e Desenvolvimento Social

LeisMunicipais.com.br - Lei Ordinaria 6326/2016


https://www.leismunicipais.com.br
#lei

Dleis so179

Padrao: FG-5
Quantidade: 01 (um)

VI - Assessor de Contratos, Logistica e Patrimdnio

Atribuicbes: Realizar, junto a Secretaria Municipal de Arrecadacao e Gestao
Financeira, pedidos de compras e requisicoes relativas aos programas e projetos
da SMCDS; controlar contratos da Secretaria, observando datas, prazos,
providenciando os documentos para a elaboracao e execucao dos mesmos;
realizar a manutencao dos processos e documentacao relativos ao cargo;
controlar o patriménio da Secretaria; realizar o acompanhamento logistico dos
materiais e equipamentos da SMCDS; acompanhar a execucao orcamentaria da
Secretaria; realizar, junto a Secretaria Municipal de Administracao, as alteracdes
na folha de pagamento (centro de custos e relotacdes); prestar contas ao
Secretdrio da pasta, periodicamente, de todas as acdes realizadas e desenvolver
outras atividades correlatas que |lhe forem determinadas.

Lotacao: Secretaria Municipal de Cidadania e Desenvolvimento Social

Padrao: FG-4

Quantidade: 01 (um)

VIl - Assessor do CRAS URAS (Unidade de Referéncia em Assisténcia Social)

AtribuicOes: Ofertar informacdes e realizacao de encaminhamentos as familias
usuarias do CRAS/URAS; desenvolver atividades coletivas e comunitarias no
territério; alimentar o sistema de informacao, registro das acdes desenvolvidas e
planejamento do trabalho de forma coletiva; articular acdées que potencializem
as boas experiéncias no territério de abrangéncia; apoio ao trabalho dos
técnicos de nivel superior da equipe de referéncia do CRAS/URAS; participar de
reunides sistematicas de planejamento e avaliacdo do processo de trabalho com
a equipe de referéncia do CRAS/URAS; participar das atividades de capacitacao
da equipe de referéncia do CRAS/URAS; produzir e sistematizar informacdes que
possibilitem a construcao de indicadores e de indices territorializados das
situacdes de vulnerabilidades e riscos que incidem sobre familias/pessoas nos
diferentes ciclos de vida; conhecimento das familias referenciadas e as
beneficidrias do BPC - Beneficio de Prestacao Continuada; assessor nas
principais atividades do Coordenador de CRAS/URAS; apoiar na articulacao da
rede de servicos com o Sistema de Garantia de Direitos; auxiliar na construcao
de fluxos administrativos e de rotinas de trabalho; informar ao Coordenador
problemas, entraves no desenvolvimento do trabalho; responséavel pela abertura
e fechamento do equipamento que estiver assessorando; manter sob sua
responsabilidade o livro ponto dos servidores emitindo a efetividade mensal dos
mesmos.

Lotacao: Secretaria Municipal de Cidadania e Desenvolvimento Social

Padrao: FG-4

Quantidade: 01 (um)
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VIl - Assessor do Centro de Referéncia da Mulher

Atribuicbes: organizar e supervisionar contratos de trabalho e fluxo de
informacdes para os técnicos; elaborar anualmente plano de trabalho e plano
operacional com objetivos, metas, indicadores, recursos disponiveis e tarefas a
serem executadas, garantindo a elaboracao participativa da equipe; assessorar
nos recursos financeiros, realizar a contabilidade dos gastos e dos salarios,
controle e manutencao de bens méveis do equipamento; assessorar em
contratos, transacdes financeiras, relatérios de contas; assessorar na qualidade
do servico; documentar informacoes referentes ao servico; assessorar na
avaliacdo dos servicos do Centro de Referéncia da Mulher, tanto interna quanto
externa; assessorar na elaboracao de diagndstico e avaliacao da rede de
atendimento; assessorar na formacao continuada e na valorizacao da equipe
técnica e administrativa.

Lotacao: Secretaria Municipal de Cidadania e Desenvolvimento Social

Padrao: FG-4

Quantidade: 01 (um)

SECRETARIA MUNICIPAL DE DESENVOLVIMENTO URBANO E HABITACAO -
SEMDUH

EXET] A Secretaria Municipal de Desenvolvimento Urbano e Habitagéo sera
composta das seguintes FG's:

| - Coordenador de Projetos

Atribuicdes: Acompanhar a fiscalizacao de obras institucionais; Representar a
Diretoria em todas as reunides e/ou eventos referentes aos projetos
institucionais, quando necessario; acompanhar os processos de elaboracao de
projetos institucionais e auxiliar no cumprimento de prazos; acompanhar a
elaboracao de relatério das empresas contratadas para a execucao das obras
institucionais, para analise e aprovacao do Projeto pela Administracao Municipal
e demais érgaos; zelar pelo armazenamento da documentacao gerada pelos
projetos institucionais; elaborar relatérios periédicos dos servicos realizados;
prestar contas ao Secretario sempre que solicitado; exercer outras funcdes que
Ihe forem determinadas, condizentes com sua funcao gratificada e cargo de
origem.

Lotacao: Secretaria Municipal de Desenvolvimento Urbano e Habitacao -
Diretoria de Projetos Institucionais

Padrao: FG-5

Quantidade: 01 (um)

Il - Coordenador de Licenciamento

Atribuicdes: Coordenar, supervisionar e orientar a equipe de técnicos do nucleo
de licenciamento no que se refere a aprovacao de projetos, regularizacoes,
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aprovacao de loteamentos, desmembramentos, elaboracao de certiddes,
licenciamento de obras, licencas, viabilidades urbanisticas, diretrizes Municipais
e alinhamento, certiddes diversas e assessoramento aos profissionais e ao
publico em geral; coordenar e monitorar a implementacao da atualizacdo de
procedimentos administrativos e/ou técnicos no que diz respeito ao
licenciamento; monitorar os processos pertinentes ao nucleo de licenciamento e
posterior encaminhamentos a secretaria; coordenar e orientar a equipe técnica
de licenciamento no apoio técnico aos programas e acdes do nucleo de
fiscalizacao; contribuir na proposicao e encaminhamentos de alteracdes de
legislacao pertinentes a area técnica de licenciamento e aprovacao;
acompanhar e realizar atendimento ao publico, de toda a competéncia
relacionada a Coordenadoria; compor grupos de trabalho de discussao e/ou
revisao de procedimentos ou legislacao relacionados a tematica do urbanismo e
areas afins, com fins de desburocratizacao, junto a érgaos municipais, estaduais
e federais; elaborar relatérios peridédicos dos servicos realizados; prestar contas
ao Secretario sempre que solicitado; exercer outras funcdes que lhe forem
determinadas, condizentes com sua funcao gratificada e cargo de origem.
Lotacao: Secretaria Municipal de Desenvolvimento Urbano e Habitacao -
Diretoria de Licenciamento, Fiscalizacao e Planejamento Urbano

Padrao: FG-5

Quantidade: 01 (um)

Il - Coordenador de Fiscalizacao

Atribuicées: Administrar, conferir e encaminhar com o grupo, todas as acdes da
Coordenadoria de Fiscalizacao; monitorar todo o processo na implantacao junto
ao grupo de trabalho, que envolve Secretarias Municipais que tenham interface
com o Programa Esteio Acessivel, como também todas as acdes do Programa
relacionadas a SEMDUH; elaborar e atualizar a planilha de acdes do Sistema de
Gestao Estratégico, e das demais da gestao dessa Diretoria na SEMDUH, assim
como, acompanhar o lancamento no sistema, elaborando e emitindo relatérios
estatisticos; efetivar a fiscalizacao, na sua totalidade, demandada internamente
na SEMDUH, e que se refere ao processo de vistoria: autos de infracao,
notificacdes, autos de embargo, demolicées e rondas de fiscalizacao para coibir
ocupacdes irregulares, etc; acompanhar e realizar atendimento ao publico, de
toda a competéncia relacionada a Coordenadoria de Fiscalizacao; Elaborar
relatérios periddicos dos servicos realizados; prestar contas ao Secretario
sempre que solicitado; exercer outras funcdes que lhe forem determinadas,
condizentes com sua funcao gratificada e cargo de origem.

Lotacao: Secretaria Municipal de Desenvolvimento Urbano e Habitacao -
Diretoria de Licenciamento, Fiscalizacao e Planejamento Urbano.

Padrao: FG-5

Quantidade: 01 (um)

IV - Coordenador de Regularizacao Fundiaria
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Atribuicbes: Coordenar junto ao Diretor (a) de Habitacao os trabalhos de
Regularizacao Fundidria; constituir e assessorar comissées de acompanhamento
dos processos de Regularizacao Fundiaria; organizar e participar de reunides
com a comunidade; promover a inclusao e atualizacao de cadastros das familias
beneficiadas nos programas de regularizacao fundiaria; elaborar pareceres
técnicos e promover a qualificacao e organizacao de documentacdes para fins
de reqularizacao; acompanhar e realizar atendimento ao publico, de toda a
competéncia relacionada a Coordenadoria; prestar contas ao Diretor (a) de
Habitacao periodicamente de todas as acdes realizadas; exercer outras funcdes
que lhe forem determinadas pelo (a) titular da SEMDUH.

Lotacao: Secretaria Municipal de Desenvolvimento Urbano e Habitacao -
Diretoria de Habitacao

Padrao: FG-5

Quantidade: 01 (um)

V - Coordenador da Intervencao Social e Organizacao Comunitaria

Atribuicbes: Coordenar junto ao Diretor (a) de Habitacao, com interface com a
Coordenadoria de Planejamento e Acompanhamento de Trabalho Técnico Social,
as politicas sociais da habitacdo em trabalhos técnicos sociais de pré e pds
morar em areas de habitacao de interesse social; constituir e assessorar
comissdes de acompanhamento de obras relacionadas a SEMDUH,; articular a
multidisciplinaridade do projeto com as diferentes politicas publicas: educacao,
saude, assisténcia social, cultura, comunicacao social, estabelecendo um plano
integrado de acdes com a coordenacao do projeto e equipe multidisciplinar local,
visando a consolidacao dos servicos no Pds-ocupacao; acompanhar e realizar
atendimento ao publico, de toda a competéncia relacionada a Coordenadoria;
prestar contas ao Diretor (a) de Habitacao periodicamente de todas as acdes
realizadas; exercer outras funcdes que lhe forem determinadas pelo (a) titular
da SEMDUH.

Lotacao: Secretaria Municipal de Desenvolvimento Urbano e Habitacao -
Diretoria de Habitacao

Padrao: FG-5

Quantidade: 01 (um)

VI - Coordenador de Planejamento e Acompanhamento de Trabalho Técnico
Social

Atribuicbes: Coordenar junto ao Diretor (a) de Habitacao o planejamento,
desenvolvimento e a fiscalizacao de contratos relativos a trabalho técnico social;
realizar a prestacao de contas de trabalho técnico social; organizar em conjunto
com a Coordenadoria da Intervencao Social e Organizacdao Comunitaria o
planejamento, orientacao e acao de campo das equipes do Trabalho técnico
social; elaboracao de Projetos de Trabalho Técnico Social; realizar a interlocucao
com os érgaos financiadores de Projetos; prestar contas ao Diretor (a) de
Habitacao periodicamente de todas as acdes realizadas; exercer outras funcdes
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que lhe forem determinadas pelo (a) titular da SEMDUH.

Lotacao: Secretaria Municipal de Desenvolvimento Urbano e Habitacao -
Diretoria de Habitacao

Padrao: FG-5

Quantidade: 01 (um)

VIl - Assessor de Contratos e Convénios

Atribuicbes: Assessorar a Coordenadoria de Planejamento e Acompanhamento
de Trabalho Técnico Social na elaboracao de projetos e nas prestacdes de
contas; prestar contas ao Diretor (a) de Habitacao periodicamente de todas as
acoes realizadas; exercer outras funcdes que lhe forem determinadas pelo (a)
titular da SEMDUH.

Lotacao: Secretaria Municipal de Desenvolvimento Urbano e Habitacao -
Diretoria de Habitacao

Padrao: FG-3

Quantidade: 01 (um)

VIII - Assessoria Técnica e de expediente

Atribuicbes: Apoio técnico a Chefe de Gabinete da SMDUH e ao conjunto das
diretorias com as seguintes atribuicdes; organizacao da documentacao de
expediente da secretaria; encaminhamento e acompanhamento dos processos
de compras, empenho, liquidacao e pagamentos; conforme diretrizes da
Secretaria Municipal de Arrecadacao e Gestao Financeira; monitoramento e
controle, em conjunto com a Secretaria da SEMDUH, do Plano Plurianual, Lei de
Diretrizes Orcamentarias e Lei Orcamentaria Anual, conforme diretrizes da
Secretaria Municipal de Arrecadacao e Gestao Financeira; controle de prazos e
encaminhamentos relativos aos contratos, em interface com as diretorias,
coordenadorias e fiscais de contratos; encaminhamento de documentacoes
relativas ao RH, conforme diretrizes da Secretaria Municipal de Administracao;
assessoria na elaboracdo de relatérios de prestacao de contas das acdes da
SEMDUH.

Lotacao: Secretaria Municipal de Desenvolvimento Urbano e Habitacao/Chefe de
Gabinete - Gabinete da Secretéria

Padrao: FG-3

Quantidade: 01 (um)

SECRETARIA MUNICIPAL DA SAUDE - SMS

m A Secretaria Municipal da Saude serd composta das seguintes FG's:

| - Diretor de Faturamento e Processamento:

AtribuicOes: receber e processar do faturamento dos prestadores de servicos de

saude financiados por recursos repassados fundo a fundo pelo Ministério da
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Saude por sistemas préprios do datasus (SIA, SIHD, FPO, CNES, VERSIA,
MODULO TRANSMISSOR, BPAmag, SIGTAP); realizar o processamento dos
servicos préprios, unidades de saude, CAISM, CAPS, SAE, Vigilancia Sanitaria,
SAMU, SISPRENATAL; proceder no processamento da Fundacao Hospital Sao
Camilo que emgloba internacao hospitalar, procedimentos ambulatoriais,
procedimentos de media e alta complexidade, bem como as hemodidlises que
sao processadas por sistema exclusivo (Mddulo Autorizador de APAC);
providenciar a geracao de relatérios enviados aos prestadores para
acompanhamento do processamento; fornecer relatérios gerenciais a gestdo, ao
setor financeiro e orcamentario para os tramites de pagamento dos prestadores,
bem como os relatérios de glosas automaticas, feitas pelo sistema, destinados a
auditoria.

Lotacao: Secretaria Municipal de Saude

Padrao: FG-6

Quantidade: 01 (um)

Il - Coordenador de Vigilancia em Saude

Atribuicbes: coordenar a execucao das atividades relativas a prevencao e
controle de doencas e outros agravos a saude; elaborar e divulgar informacdes e
andlises de situacao de saude que permitam definir prioridades, monitorar o
quadro sanitario do municipio e avaliar o impacto das acdes de prevencao e
controle de doencas e agravos e subsidiar a definicao de politicas de saude;
coordenar a execucao das atividades relativas a disseminacao do uso da
metodologia epidemiolégica em todos os niveis do Sistema Unico de Saude
(SUS) para subsidiar a formulacao, implementacao e avaliacao das acdes de
prevencao e controle de doencas e outros agravos a saude; coordenar a gestao
dos sistemas de informacao epidemioldgica; fomentar e implementar o
desenvolvimento de estudos e pesquisas que contribuam para o
aperfeicoamento das acdes de vigilancia epidemiolégica e ambiental; propor
politicas e acdes de educacao, comunicacao e mobilizacao social referente as
areas da epidemiologia, prevencao e controle de doencas; formular a politica de
vigilancia sanitaria, regular e acompanhar o contrato de alvaras e demais afins;
monitorar o fluxo da politica da vigilancia da salde do trabalhador.

Lotacao: Secretaria Municipal de Saude

Padrao: FG-5

Quantidade: 01 (um)

Il - Coordenador de Farmacia

AtribuicOes: garantir a organizacao, coordenacao e distribuicao das funcoes;
orientar tecnicamente todas as areas que compoe o setor de farmacia; manter o
controle de estoque, garantindo a correta recepcao, armazenagem e distribuicao
de medicamentos e correlatos; gerenciar recursos humanos, fisicos e
financeiros; garantir a qualidade dos medicamentos e gerir com
responsabilidade a informacao e a tecnologia relativa a salde.
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Lotacao: Secretaria Municipal de Saude
Padrao: FG-5
Quantidade: 01 (um)

IV - Coordenador de Contratos

Atribuicbes: Proceder a abertura e o acompanhamento de processos de
elaboracao de Convénios; verificar previamente a nova contratacao ou
prorrogacao contratual, a regularidade fiscal e todos os documentos exigidos;
promover a assinatura dos contratos, seus aditamentos, Atas de Registro de
Precos e Convénios pelas partes; controlar as alteracdes, inexecucdes ou
rescisdes contratuais; controlar as prorrogacoes e enceramentos dos Contratos,
Atas de Registro de Precos e Convénios; prestar informacoes aos diversos
setores da Prefeitura; observar a legislacao e normas pertinentes a matéria -
contratos.

Lotacao: Secretaria Municipal de Saude

Padrao: FG-5

Quantidade: 01 (um)

V - Coordenador de Regulacao

Atribuicbes: Atuar sobre a demanda reprimida de procedimentos regulados
tanto hospitalares quanto ambulatoriais; definir a distribuicao de quotas
conforme prioridade definido por profissional da saude; monitorar a demanda
que requer autorizacao prévia, por meio de Autorizacao de Internacao Hospitalar
- AlH e Autorizacao de Procedimento de Alta Complexidade - APAC; verificar as
evidéncias clinicas das solicitacbes e o cumprimento dos protocolos de
regulacao, por meio da analise de laudo médico; definir a alocacao da vaga e
dos recursos necessarios para o atendimento (conforme protocolos definidos
pela central de regulacao estadual); coordenar a equipe do setor; priorizar casos
clinicos conforme orientacao médica; orientar quanto a atualizacao de dados
dos usuarios.

Lotacao: Secretaria Municipal de Saude

Padrao: FG-5

Quantidade: 01 (um)

VI - Coordenador de Financas

AtribuicOes: Definir e supervisionar os procedimentos de gestao de tesouraria;
desenvolver e preparar o relatério mensal e anual financeiro para o
funcionamento da instituicao; coordenar o processo de orcamento, aconselhar a
geréncia sobre as alocacdes de financiamento da saude; preparar lancamentos
para ajustar a contabilidade geral, se responsabilizar pela area financeira
coordenando e controlando os processos relacionados a tesouraria, contas a
pagar, contas a receber e folha de pagamento; coletar relatérios de trabalho e
estuda-los para acompanhar a evolucao do departamento de financas, elaborar
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a execucao dos orcamentos, o desenvolvimento de investimentos e avenidas de
angariacao de fundos, e apoiar as inspecdes de auditoria interna e externa;
prestar assisténcia ao departamento de planejamento na formulacao de metas e
objetivos financeiros determinando os caminhos para alcanca-los; analisar as
fontes de renda da organizacao e sugerir formas de melhorar as fontes
produtivas, apoiar os chefes de departamento em controlar as despesas
utilizando os recursos até o seu limite mais alto.

Lotacao: Secretaria Municipal de Saude

Padrao: FG-5

Quantidade: 01 (um)

VIl - Coordenador de Responsabilidade Técnica - Médico

Atribuicbes: Supervisionar as execucdes das atividades de assisténcia médica,
de acordo com protocolos estabelecidos junto a equipe; responsabilizar-se pelo
gerenciamento da equipe médica em primeira instancia; montar, controlar e
avaliar a escala mensal dos médicos substituindo as situacdes de faltas
ocasionais; manter a equipe assistencial médica no periodo de funcionamento
dos servicos de saude; promover e exigir o exercicio ético da medicina; zelar
pela fiel observancia do Cédigo de Etica Médica; observar as Resolucdes do
Conselho Federal de Medicina - CFM e do Conselho Regional de Medicina do
Estado do Rio Grande do Sul - CREMERS diretamente relacionadas a vida
profissional; assegurar condicdes de trabalho e os meios indispensdaveis a pratica
médica, visando o melhor desempenho do Corpo Clinico e demais profissionais
de saude em beneficio da populacao usuaria da instituicao.

Lotacao: Secretaria Municipal de Saude

Padrao: FG-5

Quantidade: 01 (um)

VIl - Coordenador de Responsabilidade Técnica em Enfermagem

AtribuicOes: Participar da elaboracao de normas, rotinas e procedimentos do
setor; realizar planejamento estratégico de enfermagem; participar de reunides
quando solicitado e promover reunidées com as equipe de trabalho; realizar
avaliacao de desempenho da equipe, conforme norma da instituicao; prever e
prover o setor de materiais e equipamentos; orientar, supervisionar e avaliar o
uso adequado de materiais e equipamentos, garantindo o correto uso dos
mesmos; cumprir e fazer cumprir as normas estabelecidas para controle de
infeccao; participar de reunides e comissdes de integracao com equipes
multidisciplinares, tais como: almoxarifado, compras, farmécia e etc; realizar
parecer técnica, relacionada a compra de materiais; conhecer a autorizacao da
atualizacao da Vigilancia Sanitaria quanto a o Alvara de Funcionamento do
Estabelecimento assistencial de Saude (EAS); avaliar o desempenho da equipe
de enfermagem, junto aos enfermeiros assistenciais; avaliar continuamente o
relacionamento interpessoal entre a equipe de enfermagem; Prover educacao
permanente; zelar pelas condicdes ambientais de seguranca, visando ao bem-
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estar do usuario e da equipe interdisciplinar; verificar a presenca dos
funcionérios no setor, conferindo faltas, atrasos, licencas, realocando-os de
acordo com o parecer da Coordenacao Geral da Atencao Primaria; notificar
possiveis ocorréncias adversas ao paciente, e também intercorréncias
administrativas, propondo solucdes; prover recursos para os atendimentos em
situacdes de emergéncia; elaborar escalas mensais e diadrias de atividades dos
funcionarios (férias); verificar a existéncia de escala de conferéncia de
equipamentos e supervisionar o cumprimento; supervisionar o servico de
limpeza; participar do planejamento de reformas e/ou construcao da planta
fisica do setor; providenciar a manutencao de equipamentos junto aos setores
competentes; cumprir e fazer cumprir todos os dispositivos legais da profissao
de Enfermagem; manter informacdes necessarias e atualizadas de todos os
profissionais de Enfermagem que atuam no Municipio; realizar o
dimensionamento de pessoal de Enfermagem, conforme disposicao legal
vigente, de oficio, ao representante legal da empresa/instituicao e ao Conselho
Regional de Enfermagem; informar, de oficio, ao representante legal da
empresa/instituicao e ao Conselho Regional de Enfermagem situacdes de
infracao a legislacdao da Enfermagem, tais como:

a) auséncia de Enfermeiro em todos os locais onde sao desenvolvidas acoes de

Enfermagem durante algum periodo de funcionamento da empresa/instituicao;

b) profissional de Enfermagem atuando na empresa/instituicao sem inscricao ou
com inscricao vencida no Conselho Regional de Enfermagem;

c) profissional de Enfermagem atuando na empresa/instituicao em situacao
irregular, inclusive quanto a inadimpléncia perante o Conselho Regional de
Enfermagem, bem como aquele afastado por impedimento legal;

d) pessoal sem formacao na area de Enfermagem, exercendo atividades de
Enfermagem na empresa/instituicao;

e) profissional de Enfermagem exercendo atividades ilegais previstas em
Legislacdo do Exercicio Profissional de Enfermagem, Cédigo de Etica dos
Profissionais de Enfermagem e Cddigo Penal Brasileiro; Intermediar, junto ao
Conselho Regional de Enfermagem, a implantacao e funcionamento de
Comisséao de Etica de Enfermagem; colaborar com todas as atividades de
fiscalizacao do Conselho Regional de Enfermagem, bem como atender a todas
as solicitacdes ou convocacoes.

Lotacao: Secretaria Municipal de Saude

Padrao: FG-5

Quantidade: 01 (um)

IX - Coordenador de Gabinete

Atribuicdes: Dirigir, orientar, planejar e controlar as atividades do setor e da

equipe que dirige, acompanhando os trabalhos dos mesmos para assegurar o
cumprimento dos objetivos e metas estabelecidas, sempre em consonancia e
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sob as ordens do Secretdrio Municipal de Saude; dirigir e controlar os trabalhos
que lhe sao destinados, respondendo pelos encargos a eles atribuidos; planejar
e cobrar a execucao de trabalhos; distribuir tarefas; zelar pelo cumprimento de
horérios pelos servidores sob sua responsabilidade; manter controle e fazer
relatérios; comunicar a seu superior imediato todo e qualquer problema que nao
possa resolver; organizar a agenda de atividades, programas e tomar
providéncias necessarias para a sua observancia, realizar as atividades de
revisao e redacao de documentos do setor; pesquisar e sistematizar
informacodes sobre atividades e servicos realizados pelo setor, bem como sobre
outros temas de interesse da coordenacao; elaborar materiais destinados a
divulgacao de informacoes relativas aos servicos e funcionamento do setor;
prestar assessoramento em atividades, acdes, programas, projetos e eventos
correspondentes a sua area; assessorar as coordenacdes em outras atividades
relacionadas a sua area de atuacao.

Lotacao: Secretaria Municipal de Saude

Padrao: FG-5

Quantidade: 01 (um)

X - Coordenador de Gestao de Pessoas

Atribuicbes: Coordenar, planejar e gerenciar, juntamente com demais gestores, e
acompanhando diretrizes da Administracdao Municipal, as politicas e acdes de
gestao de pessoal; manter atualizado as pastas funcionais com respectivos
dados; Realizar encaminhamentos referentes a chamadas de concursos,
contratacao emergencial, processos seletivos simplificados; recepcionar novos
servidores, funcionarios, estagiarios, explicando sobre registro do cartao ponto,
auséncias, e demais fluxos; gerenciar controle de ponto funcional, efetividade
mensal (atestados, horas extras, banco de horas) para os diversos ambitos de
contratos; realizar o recebimento, conferéncia e distribuicao de cracha funcional,
promover a distribuicao de informacdes e necessidades relativas as suas
situacdes funcionais (Boletins, Avaliacdes...); recebimento, orientacao e
encaminhamento de solicitacdes de licencas, férias, folgas, exoneracoes;
acompanhar, juntamente com chefias e gestores, processos administrativos
internos; encaminhar, quando possivel e/ou necessario remanejo ou relotacao
de servidores; desenvolver outras atividades correlatas que lhe forem
determinadas.

Lotacao: Secretaria Municipal de Saude

Padrao: FG-5

Quantidade: 01 (um)

Xl - Coordenador de Saude Mental
Atribuicdes: Participar na definicao da politica de atencao adotada pelo
municipio na area da saude mental; subsidiar as discussdes e informacdes

relacionadas as questdes técnicas da Saude Mental; Elaborar e subsidiar o
processo de implantacao e implementacao de planos, protocolos de atencao e
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projetos da rede de atencao psicossocial, em conjunto com os demais setores;
participar da elaboracao de projetos visando a captacao de recursos externos
para a implementacao da rede de atencao psicossocial; subsidiar discussoes
sobre organizacao do processo de trabalho/planejamento da rede de atencao
psicossocial; promover eventos alusivos as acdes da Saude Mental; buscar
integracao dos varios setores da Secretaria de Saude e outras Secretarias;
acompanhar ou participar da Comissao de Saude Mental, do Conselho Municipal
de Saude, e do Conselho Municipal de Politicas sobre Drogas, ou outras
reunides, representante do gestor, para subsidiar as discussdes e informacodes
acerca da Saude Mental; executar outras atividades correlatas.

Lotacao: Secretaria Municipal de Saude

Padrao: FG-5

Quantidade: 01 (um)

Xll - Coordenador local - Nivel 1 (UBS: CAIC, Centro, Claret, Cruzeiro, Ezequiel,
Novo Esteio e Planalto)

Atribuicdes: Elaborar com a participacao da comunidade, um plano local para o
enfrentamento dos problemas de salude e fatores que colocam em risco a
saude; executar, de acordo com a qualificacao de cada profissional, os
procedimentos de vigilancia epidemioldgica; garantir acesso a continuidade do
tratamento dentro de um sistema de referéncia e contra-referéncia para os
casos de maior complexidade ou que necessitem de internacao hospitalar,
coordenar, participar de e/ou organizar grupos de educacao para a saude,
promovendo acdes intersetoriais e parcerias com organizacdes formais e
informais existentes na comunidade para o enfretamento conjunto dos
problemas identificados; acompanhar a supervisao geral do programa no que
diz respeito a normatizacao e organizacao da pratica da atencao a saude,
garantindo a integralidade e a intersetorialidade; garantir junto a gestao da
secretaria 0s recursos materiais para o desenvolvimento das acdes; articular
com o Departamento de Gestdo do Trabalho e Educacao e Salude a busca de
parcerias com as instituicdes de ensino superior para 0s processos de
capacitacao e titulacao dos profissionais ingressos no servico visando a
integracao e contribuicao desses com a implantacao dos programas em saude;
coordenar as rotinas administrativas do servico.

Lotacao: Secretaria Municipal de Saude

Padrao: FG-4

Quantidade: 07 (sete)

XIII - Assessor da Politica de Assisténcia Farmacéutica

Atribuicbes: garantir o cumprimento de normas e estabelecer rotinas para os
servicos desenvolvidos na drea de assisténcia farmacéutica; supervisionar os
servicos da Secretaria Municipal de Salde na area farmacéutica; monitorar e
avaliar as atividades desenvolvidas pela rede municipal de saude na area de
assisténcia farmacéutica; zelar pela manutencao, condicdes apropriadas, e

LeisMunicipais.com.br - Lei Ordinaria 6326/2016


https://www.leismunicipais.com.br
#lei

Dleis 7079

equipamentos utilizados nos servicos na area de assisténcia farmacéutica;
identificar necessidades e despachar propostas em prol do funcionamento dos
servicos de assisténcia farmacéutica do municipio; elaborar relatérios com o
objetivo de informar os gestores da Secretaria Municipal de Saude sobre os
servicos realizados na area de assisténcia farmacéutica; transmitir memorandos,
notas, informativos, relatdérios, e demais instrumentos aos servicos de salde do
municipio com informacdes que contribuam para as atividades realizadas nestes
estabelecimentos; coordenar, supervisionar e avaliar o Programa Medicamento
em Casa (MedCasa) garantindo o funcionamento de acordo com a Lei Municipal
N¢ 6.224 de 05 de Novembro de 2015; exercer outras atividades para as quais
for designado, e que tenham relacao de coordenacao, supervisao,
assessoramento, com as fun¢des do cargo que ocupa.

Lotacao: Secretaria Municipal de Saude

Padrao: FG-4

Quantidade: 01 (um)

XIV - Assessor local - Nivel 2 (UBS: Esperanca, Pedreira, Tamandaré e Votorantin)

Atribuicdes: Elaborar com a participacao da comunidade, um plano local para o
enfrentamento dos problemas de saude e fatores que colocam em risco a
saude; executar, de acordo com a qualificacao de cada profissional, os
procedimentos de vigilancia epidemioldgica; garantir acesso a continuidade do
tratamento dentro de um sistema de referéncia e contra-referéncia para os
casos de maior complexidade ou que necessitem de internacao hospitalar;
coordenar, participar de e/ou organizar grupos de educacao para a saude,
promovendo acdes intersetoriais e parcerias com organizacdes formais e
informais existentes na comunidade para o enfretamento conjunto dos
problemas identificados; acompanhar a supervisao geral do programa no que
diz respeito a normatizacao e organizacao da pratica da atencao a saude,
garantindo a integralidade e a intersetorialidade; garantir junto a gestao da
secretaria 0s recursos materiais para o desenvolvimento das acodes; articular
com o Departamento de Gestdo do Trabalho e Educacao e Salude a busca de
parcerias com as instituicdes de ensino superior para 0s processos de
capacitacao e titulacao dos profissionais ingressos no servico visando a
integracao e contribuicao desses com a implantacao dos programas em saude;
coordenar as rotinas administrativas do servico.

Lotacao: Secretaria Municipal de Saude

Padrao: FG-3

Quantidade: 04 (quatro)

XV - Assessor de Vigilancia Epidemioldgica
Atribuicdes: Executar medidas de controle de doencas e agravos sob vigilancia
de interesse municipal e colaborar na execucao de acdes relativas a situacdes

epidemioldgica de interesse estadual e federal; estabelecer, junto as instancias
pertinentes da administracdao municipal, os instrumentos de coleta e analise de
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dados, fluxos, periodicidade, variaveis e indicadores necessarios ao sistema;
promover processos de educacao permanente dos recursos humanos e o
intercambio técnico cientifico com instituicdes de ensino, pesquisa e assessoria;
gerenciar a distribuicdo de imunobioldgicos e insumos para as acdes de
imunizacao municipal e desenvolver campanhas de vacinacao; proceder a busca
ativa de casos de doencas de notificagao compulséria e organizar dados
estatisticos de interesse da area, estabelecendo parametros para avaliar os
resultados das acdes; analisar dados prevendo as tendéncias dos agravos no
plano municipal comparando-os com indicadores de saude; orientar
intervencdes pertinentes; Participar de Inquéritos Epidemioldgicos; assessorar e
apoiar tecnicamente os Distritos Sanitarios, nas acdes de prevencao, controle de
doencas e tendéncias dos demais agravos a saude; identificar e analisar
tendéncias dos agravos agudos no municipio.

Lotacao: Secretaria Municipal de Saude

Padrao: FG-3

Quantidade: 01 (um)

XVI - Assessor de Vigilancia Ambiental

Atribuicdes: Coordenar as visitas nos territérios e domicilios executada pelos
agentes de vigilancia em salde, para deteccao, diagnodsticos e, se necessario,
controle de vetores e sinantrépicos; Formacao de brigadas contra a dengue em
empresas, condominios, obras e demais locais identificados como estratégicos
para este tipo de acao; realizar a formacao de parceria com a comunidade em
geral e setores governamentais e nao governamentais para a realizacao de
acdes com multiplicadores locais; realizar mutirdes comunitarios de carater
intersetorial - "acdes nos bairros", com foco principal na dengue, mas também
atingindo outras questdes da salde ambiental; participar de eventos de grande
porte e locais de grande circulacao na cidade; promover acdes de educacao em
saude nas questdes relacionadas a salde e ao meio ambiente; realizar
diagnéstico ambiental dos distintos territérios.

Lotacao: Secretaria Municipal de Saude

Padrao: FG-3

Quantidade: 01 (um)

XVII - Assessor de Vigilancia Sanitaria

Atribuicdes: Coordenar e supervisionar as acdes do Programa de Vigilancia
Sanitaria em Estabelecimentos Prestadores Servicos de Salude no Estado;
Elaboracdo de normas técnicas; estabelecer e acompanhar indicadores
sanitarios e de qualidade do funcionamento dos estabelecimentos prestadores
de servicos de salde do municipio; analisar processos, projetos arquitetonicos e
emissao de pareceres; estabelecer controle de infeccdo, assuntos técnicos e
sanitarios, legislacdes e normas técnicas sanitarias e Processo Administrativo
Sanitario; realizar inspecdes sanitarias complementar e/ou suplementar junto
aos estabelecimentos; realizar palestras, elaborar matérias e materiais de
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orientacdo e esclarecimento a respeito de assuntos de abrangéncia da vigilancia
sanitaria destinada a: profissionais de saude, alunos da drea de saude de
universidades, faculdades e cursos técnicos, imprensa e populacao em geral,
realizar treinamentos, cursos e palestras em assuntos técnicos para
estabelecimentos.

Lotacao: Secretaria Municipal de Saude

Padrao: FG-3

Quantidade: 01 (um)

XVIII - Assessor do Servico de Assisténcia Especializada (SAE)

Atribuicdes: Acompanhamento dos pacientes portadores de HIV, AIDS, hepatites
virais e outras doencas sexualmente transmissiveis - DST, desenvolvimento de
trabalho em grupo para estimulo a adesao ao tratamento para a melhoria da
qualidade de vida das pessoas que vivem com HIV e AIDS; vigilancia
epidemioldgica das doencas sexualmente transmissiveis - DST, hepatites, HIV,
casos e 6bitos por AIDS; desenvolvimento de acdes articuladas com a area
técnica de saude da mulher para controle de prevencao da mortalidade
feminina e ébito materno por HIV, AIDS, sifilis e outras DST; execucao de
atividades de prevencao e controle da transmissao vertical do HIV e sifilis;
realizar apoio na area financeira dos recursos destinados para as acdes de DST,
HIV e AIDS e a destinacao destes recursos; realizar acdes para a prevencao e
controle da tuberculose; implantar protocolos, normas e rotinas epidemioldgicas
para o controle da tuberculose; articular com demais coordenacdes de politicas
a atuacdo das atividades para a promocao a saude, prevencao e controle da
tuberculose; monitorar indicadores; supervisionar e monitorar as equipes de
salde para a implantacao das rotinas epidemioldgicas; realizar notificacao,
investigacao, envio de planilhas, relatérios e fichas; realizar treinamento e
capacitacdo na area de tubérculos; realizar rotineiramente mapeamento
epidemioldgico da tuberculose.

Lotacao: Secretaria Municipal de Saude

Padrao: FG-3

Quantidade: 01 (um)

XIX - Assessor do Servico Social

AtribuicOes: Coordenar os trabalhos de carater social na salde; estimular e
acompanhar o desenvolvimento de trabalhos de carater comunitario em
conjunto com as equipes de Atencao Primaria a Saude (APS); discutir e refletir
permanentemente com as equipes a realidade social e as formas de organizacao
social dos territérios, desenvolvendo estratégias de como lidar com suas
adversidades e potencialidades; atender as familias de forma integral, em
conjunto com a Estratégia de Saude da Familia - ESF, estimulando a reflexao
sobre o conhecimento dessas familias, como espacos de desenvolvimento
individual e grupal, sua dinamica e crises potenciais; identificar no territério,
junto com a Estratégia de Saude da Familia - ESF, valores e normas culturais das
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familias e da comunidade que possam contribuir para o processo de
adoecimento; discutir e realizar visitas domiciliares com a Estratégia de Saude
da Familia - ESF, desenvolvendo técnicas para qualificar essa acao de saude;
possibilitar e compartilhar técnicas que identifiquem oportunidades de geracao
de renda e desenvolvimento sustentavel na comunidade, ou de estratégias que
propiciem o exercicio da cidadania em sua plenitude, com a Estratégia de Saude
da Familia - ESF e a comunidade; identificar, articular e disponibilizar com as ESF
uma rede de protecao social; apoiar e desenvolver técnicas de educacao e
mobilizacdo em saulde; desenvolver junto com os profissionais da Estratégia de
Saude da Familia - ESF estratégias para identificar e abordar problemas
vinculados a violéncia, ao abuso de alcool e a outras drogas; estimular e
acompanhar as acdes de Controle Social em conjunto com a Estratégia de Saude
da Familia - ESF; capacitar, orientar e organizar, junto com a Estratégia de
Saude da Familia - ESF, o acompanhamento das familias do Programa Bolsa
Familia e outros programas federais e estaduais de distribuicao de renda;
identificar as necessidades e realizar as acdes de Oxigenioterapia, capacitando a
Estratégia de Saude da Familia - ESF no acompanhamento dessa acao de
atencao a salde; manter o fluxo de oxigenioterapia, transportes através de
necessidades sociais bem como recursos necessarios como cama hospitalar e
demais.

Lotacao: Secretaria Municipal de Saude

Padrao: FG-3

Quantidade: 01 (um)

XX - Assessor de Ouvidoria

Atribuicbes: Exercer a coordenacao geral da Ouvidoria SUS da Secretaria
Municipal de Saude, desempenhando atividades em nivel essencialmente
estratégico, de alta complexidade e com qualificacao; estabelecer prioridades de
atuacao da Ouvidoria SUS, promovendo o planejamento e acompanhamento das
acoes das mesmas; buscar o aprimoramento do processo de prestacao de
servico publico de salde, por meio de instrumentos de gestdao em prol do
cidadao; apresentar, periodicamente, ao Secretario Municipal de Saude,
relatérios das atividades da Ouvidoria SUS; definir, juntamente com sua equipe
técnica, estratégias de atuacao para a Ouvidoria SUS; gerenciar os
relacionamentos com as demais areas da Secretaria Municipal de Saude e outras
instituicoes afins.

Lotacao: Secretaria Municipal de Saude

Padrao: FG-3

Quantidade: 01 (um)

XXI - Assessor de Transportes
Atribuicbes: Atuar com prospeccao e gestao de transportes, desenvolver

indicadores; auditar transacdes de abastecimento; fazer toda administracao do
operacional de transportes; atuar com manutencao de contratos de
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fornecedores; garantir a eficiéncia na operacao de transportes, monitorar e
prover alta performance na qualidade do servico prestado; garantir
aproveitamento de recursos empregados na operacao; realizar todo
acompanhamento de entregas, coletas e despachos bem como garantia de
segurancga das pessoas transportadas.

Lotacao: Secretaria Municipal de Saude

Padrao: FG-3

Quantidade: 01 (um)

XXII - Assessor de Almoxarifado

Atribuicbes: Coordenar a ordem e o mapeamento de produtos dentro do
almoxarifado; supervisionar e instruir colaboradores para atendimento de
procedimentos operacionais visando atendimento de qualidade assegurada e
perda zero; acompanhar relatérios de avaliacao de fornecedores objetivando
maior entendimento do processo e divulgando as regras da area junto aos
mesmos do ponto de vista de horario, documentacao e material; avaliar
constantemente o orcamento da area e pedidos colocados com o objetivo de
evitar falta ou excesso de itens dentro da area, controlar o orcamento através
desta analise; prover analise de materiais, medicamentos, promoverem andlises
de recebimentos de materiais, avaliando restricdes para dias e horarios dentro
da dinamica do almoxarifado; desenvolver com a area de compras estratégias
para diluir da melhor forma dias e horarios para entrega, evitando a
concentracao elevada de fornecedores; avaliar necessidades de treinamento de
cada colaborador; prover ferramentas de desenvolvimento, desenvolver outras
atividades pertinentes a funcao, quando solicitadas pelo superior.

Lotacao: Secretaria Municipal de Saude

Padrao: FG-3

Quantidade: 01 (um)

XXIII - Assessor de Centro de Atendimento Psicossocial (CAPS)

AtribuicOes: Realizar planejamento e avaliacdes constantes das acdes
desenvolvidas; conhecer os niveis de complexidade do servico e praticas de
saude; desenvolver habilidades técnicas e politicas em Saude Mental/Transtorno
Mental; promover capacitacdao das equipes do Programa de Saude Mental,
organizar reunides periddicas com a equipe multidisciplinar; estimular nos
profissionais das equipes a utilizacao de maior coeficiente de autonomia para a
construcao de projetos terapéuticos eficientes e eficazes; acompanhar a
organizacao do trabalho de equipe através de discussées democraticas;
promover discussoes intersetoriais; dar suporte para todas as acdes
desenvolvidas no servico; monitorar a manutencao e a qualificacao do servico;
coordenar a organizacao da equipe e do servico; participar de reunides na
comunidade e em outros servicos/setores; executar outras funcdes correlatas.
Lotacao: Secretaria Municipal de Saude

Padrao: FG-3
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Quantidade: 03 (trés)
CONSULTORIA JURIDICA - CJ

D) As Funcbes Gratificadas da Consultoria Juridica sdo as definidas na Lei
Municipal n? 5.216, de 29 de dezembro de 2010, com alteracdes contidas na Lei
Municipal n? 5.594, de 29 de dezembro de 2012, bem com as da presente Lei.

X2 Dé nova redagéo ao inciso ll, do Artigo 13, da Lei Municipal n®
5.216/2010 e cria os incisos IV e V no mesmo artigo.

“Art. 13 ...

Il - 1 (uma) Funcao Gratificada de Assessor Administrativo de Recursos
Humanos (FG-CJ6 ).

IV - 1 (uma) Funcao Gratificada de Assessor Administrativo de Convénios e
Parcerias (FG-C)5)

V - 1 (uma) Funcao Gratificada de Assessor de Gestao Administrativa - Juridica
(FG-C)4)

EX3¥E] O artigo 16 da Lei Municipal n® 5.216, de 29 de dezembro de 2010,
passa a ter a seguinte redacao:

EXET) Ao Assessor Administrativo de Recursos Humanos, em especial,
compete:

| - prestar assessoria juridica na area de recursos humanos;
Il - assessorar o Setor de Administracao de Pessoal:

a) na preparacao e realizacao de concursos publicos;

b) no ingresso e dispensa de pessoal;

c) orientando e manifestando-se quanto a direitos, deveres e vantagens
remuneratérias de servidores;

d) elaborando e aprimorando mecanismos juridicos de controle da efetividade
dos servidores;

e) propondo solucdes e novas formas de salvaguarda a Administracao Municipal
no que diz respeito ao contencioso administrativo/judicial de pessoal;

f) emitindo pareceres quanto a matéria;

Il - analisar métodos e rotinas de trabalho na drea de pessoal, promovendo sua
racionalizacao e modernizacao;
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IV - elaborar normas e procedimentos para as atividades desenvolvidas pela sua
unidade de trabalho;

V - propor medidas visando o desempenho eficiente das atividades do seu setor
de trabalho;

VI - encaminhar ao Consultor-Chefe, periodicamente, propostas para o
aprimoramento do fluxo e agilizacao interna dos processos administrativos
concernentes a Administracao de Pessoal;

VIl - orientar as Secretarias Municipais em questdes juridicas de gerenciamento
de pessoal;

VIII - coordenar as atividades relativas a observancia da legislacdo a que estao
submetidos os servidores municipais;

IX - dar suporte juridico as atividades de recursos humanos."

Cria o Artigo 16-A na Lei Municipal n© 5.216, de 29 de dezembro de
2010, com a seguinte redacao:

"Art. 16-A - Assessor Administrativo de Convénios e Parcerias, em especial,
compete:

| - assessorar diretamente ao Consultor-Chefe nos assuntos pertinentes a area
de convénios e parcerias;

Il - sugerir ao Consultor-Chefe propostas de planejamento e gestao das
atividades do Executivo para o aprimoramento da atuacao da Municipalidade no
que se refere firmacao de convénios e parcerias com entidades ou outros
érgaos;

Il - atuar na defesa dos interesses da municipalidade, fiscalizando a propositura,
andamento das propostas de convénios com o Municipio, tomando, sempre que
necessario, as medidas cabiveis para garantir a eficiéncia das atividades
desenvolvidas pelo érgao;

IV - prestar contas ao Consultor Chefe e realizar outras atividades relacionadas a
sua FG e/ou cargo de origem."

X2 Cria o Artigo 16-B na Lei Municipal n® 5.216, de 29 de dezembro de
2010, com a seguinte redacao:

"Art. 16-B - Assessor de Gestao Administrativa-juridica, em especial, compete:
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| - Assessorar o Consultor Chefe na elaboracao de Leis e respostas aos 6rgaos
oficiais ou pesquisa juridica e legislativa;

Il - realizar os pedidos de compras e fiscalizar os contratos;

77179

Il - coordenar o processo de disponibilizacdao de leis em mecanismos eletrénicos;

IV - assessorar o Consultor Chefe na gestao estratégica da Secretaria e Metas de

Governo;

V - prestar contas ao Consultor Chefe e realizar outras atividades relacionadas a

sua FG e/ou cargo de origem."

EXEL) O § 29, do artigo 10, da Lei Municipal 5.216/2010, passa ter a seguinte
redacao:

"§ 22 Os processos de competéncia da Assisténcia Judiciaria Gratuita do
Municipio sao aqueles relativos a acdes na area de familia, judiciais e
extrajudiciais; acdes na area de saude, tais como, pedidos de medicamentos,
consultas, internacodes, entre outras; acdes auxiliares nas regularizacdes
fundiarias efetivadas pelo Municipio mediante procuracao; acdes de alvara de
que trata a Lei Federal n® 6.858, de 24 de novembro 1980; outros
expressamente determinados pelo Chefe do Poder Executivo, com a devida
justificativa."

%D O Anexo Il da Lei Municipal 5.216/2010, com alteragéo contida na Lei
5.594/2012 passa a ser a seguinte:

ANEXO Il

PADRAO E VALOR - FUNCOES GRATIFICADAS.

|Administrativo-Juridico |

| Funcdo | Padrao | valor |
I I I I
|Assessor Administrativo de Contratos e|FG-CJ 6 | R$ 1.017,00]
|Licitacles | | |
T | =mmmm oo | - mmmmmm oo
|Assessor Administrativo de Recursos|FG-CJ 6 | R$ 1.017,00]|
|Humanos I I I
T T | -mmmmmmmm e |- == e oo |
|Assessor Administrativo de Sindicancias|FG-CJ 5 | R$ 642,00]|
|e Processos Disciplinares | | |
| oo | =mmmm e | -mmmm o |
|Assessor Administrativo de Convénios e|FG-CJ 5 | R$ 642,00]
|Parcerias I I I
| = | =mmmm o m oo | === mm oo e |
| Assessor de Gestdo|FG-CJ 4 | R$ 535,00]|

I

I

CAPITULO IlI
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DAS DISPOSICOES FINAIS E TRANSITORIAS

Os cargos em comissao ocupados por servidores de cargo efetivo, nos
termos do inciso V, do artigo 37 da CF/88, sera no percentual minimo de 2%
(dois por cento).

L) O anexo | faz parte integrante da presente Lei.

Ficam revogados os artigos 19, 29, 32 e 42 da Lei Municipal n® 3.904, de
20 de abril de 2005.

XD Fica revogado o artigo 52 da Lei Municipal n 5.991, de 25 de setembro
de 2014.

X3 Revoga o artigo 16 e o anexo | da Lei Municipal 5.222, de 14 de janeiro
de 2011.

EX3EE) Revogam-se as disposigées em contrério, em especial as Leis
Municipais: 2.834, de 27 de novembro de 1998; 3.132, de 29 de dezembro de
2000; 3.552, de 15 de agosto de 2003; 4.262, de 19 de dezembro de 2006;
4.400, de 27 de agosto de 2007; 4.829, de 3 de abril de 2009; 4.906, de 28 de
julho de 2009; 5.184, de 22 de novembro de 2010; 5.330, de 28 de julho de
2011; 5.332, de 28 de julho de 2011; 5.416, de 20 de janeiro de 2012 e 5.679,
de 5 de abril de 2013.

3R] As despesas decorrentes desta lei encontraréo coberturas nas dotagdes
orcamentarias proéprias.

X3 Esta Lei entra em vigor na data de sua publicacdo, gerando seus efeitos
no primeiro dia Util do més subsequente da data de sua publicacao.

Prefeitura Municipal de Esteio, 30 de Marco de 2016.

GILMAR ANTONIO RINALDI
Prefeito Municipal

Registre-se. Publique-se, Data supra.

ANEXO |
PADRAO E FALOR DAS FUNCOES GRATIFICADAS
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| PADRAO | VALOR |
IFG6 I R$ 1.017,00I
lfes T D — %5 642.00]
lfea T D %5 535.00]
lfey T i “““““““““ % 375.00]
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