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PROJETO DE LEI N° 050/201

MENSAGEM N° 050/2017

Ref.: Projeto de Lei n° 050/2017

Assunto: Reforma Administrativa do Poder Executivo Municipal

A Reforma Administrativa do Poder Executivo objetiva a fusdo de secretarias,
a extingdo das fundagdes e de autarquia e algumas modificagbes na estrutura
existente, com a finalidade de gerar economia, reestruturar o organograma da
administragéo direta e indireta e reduzir cargos comissionados e de agentes
politicos.

Ademais, tramita perante o Tribunal de Justica de Santa Catarina A¢ao Direta
de Inconstitucionalidade cujo objeto & a Lei n. 3589 de 22 de outubro de 2015, a qual
alterou consideravelmente a estrutura administrativa da Administracdo Direta e
Indireta em 2015, inclusive descrevendo os cargos.

A eficiéncia ha de ser analisada de maneira mais ampla possivel, abrangendo
a atuagao da administragdo publica quando da prestacdo dos servigos publicos,
quanto aos servidores publicos e quanto a racionalizagdo da maquina administrativa.

Os servigos publicos precisam ser aperfeigoados, de modo a garantir melhor
implementacdo e gestdao dos mesmos, com a finalidade de se obter resultados
qualitativos e quantitativos mais desejaveis.
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A Administragdo Municipal Direta de Sao Bento do Sul é organizada na forma g
da Lei n. 62, de 20 de maio de 2001. =

Esta lei municipal foi inimeras vezes alterada desde entéao, sendo que a B
confusdo causada ao longo dos anos, com as modificagdes da estrutura .
organizacional, dificulta a efetiva alteragado da mesma estrutura, motivo pelo qual, o~ '®
melhor é refazer a estrutura organizacional e revogar a lei existente. o’

Por esses motivos, cré-se que a proposta sera bem recebida por essa Casa
Legislativa, para, apds os tramites regulares, receber aprovacgao.

Sao Bento do Sul, 4 de agosto de 2017.

Prefeito Municipal
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PROJETO DE LEI N° 050, DE 4 DE AGOSTO DE 2017.

DISPOE SOBRE A  ESTRUTURA
ADMINISTRATIVA DO PODER EXECUTIVO
MUNICIPAL E DA OUTRAS
PROVIDENCIAS

O PREFEITO MUNICIPAL

Facgo saber que a Camara Municipal decreta a seguinte Lei:

Subsecao |
A Estrutura Administrativa do Municipio de Sao Bento do Sul

Art. 1°. A Administragao do Municipio de Sao Bento do Sul, organizada
conforme os anexos da presente lei, divide-se em:

| — Administragao Direta, formada pelos seguintes érgaos de governo:

a) Gabinete do Prefeito;

b) Procuradoria;

c) Secretaria Municipal de Administragao;

d) Secretaria Municipal de Desenvolvimento Econédmico e Turismo;
e) Secretaria Municipal de Finangas;

f) Secretaria Municipal de Assisténcia Social e Habitago;

g) Secretaria Municipal de Planejamento, Urbanismo e Meio Ambiente;
h) Secretaria Municipal de Educagao;

i) Secretaria Municipal de Obras, Servigos Urbanos e Agricultura
j) Secretaria Municipal de Saude;

k) Secretaria Municipal de Cultura, Esporte e Lazer.

I — Administracdo Indireta, integrada pelas seguintes pessoas
administrativas:

a) Servico Autdnomo Municipal de Agua e Esgoto
b) Instituto de Previdéncia Social dos Servidores Publicos do Municipio
de Sao Bento do Sul
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Subsecgao I
A Administragao Direta

Art.2° O Gabinete do Prefeito, cujos cargos estao relacionados e descritos no
Anexo Il, € o orgao executivo de governo e conta com as seguintes unidades
subordinadas:

| - Chefia de Gabinete

a) Assessoria Juridica

b) Assessoria de Gabinete

c) Ouvidoria

d) Assessoria Executiva e Apoio Operacional do Gabinete
e) Assessoria de Expediente e Legislagdo

f) Assessoria de Gabinete Il

Il - Departamento de Comunicagao Social
a) Assessoria de imprensa e Relacionamento com a Midia;
b) Assessoria de Divulgagao e Cerimonial;

[Il - Departamento de Controle Interno

IV - Departamento de Defesa Civil
a) Divisao de Defesa Civil

Art.3° Sao as seguintes as unidades executivas de atividades meio do Poder
Executivo Municipal:

| — Procuradoria — conforme disposto no ANEXO Il
a) Assessoria Juridica

Il - Secretaria Municipal de Finangas — conforme disposto no ANEXO VI

a) Departamento de Receita
1. Diviséo de Planejamento Estratégico Fiscal

b) Departamento de Politicas e Diretrizes Financeiras do Municipio
1. Divisao de Gestao Financeira;
1.1 Setor de Controladoria Contabil

c) Departamento de Recuperagao de Receita

Il - Secretaria Municipal de Administragao — conforme disposto no ANEXO IV
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a) Departamento de Suprimento e Patriménio

1. Divisao de Bens Moveis e Permanentes

1.1 Setor Administrativo Operacional

2. Divisao de Gestao de Materiais e Servigos

3. Assessoria de Controle Patrimonial de Uso de Bens

b) Departamento de Recursos Humanos
1) Divisao de Desenvolvimento de Pessoas
2) Divisao de Apoio Logistico

c) Departamento de Tecnologia da Informagéao

IV - Secretaria Municipal de Planejamento, Urbanismo e Meio Ambiente — conforme
disposto no ANEXO VI

a) Departamento de Urbanismo

b) Departamento de Controle de Obras Publicas
1. Divisao de Obras Viarias, Pavimentagao Comunitaria e Projetos Especiais

¢) Departamento de Transito Urbano

1. Divisdo Administrativa e Processos

2. Divisao de Analise e Controle do Transito Urbano
2.1. Setor de Tecnologia Aplicada a Sinalizagao Viaria

d) Departamento de Acompanhamento de Convénios
1. Divisao de Apoio aoc Andamento de Convénios

e) Departamento de Planejamento Estratégico Urbano

1. Divisdo de Projetos Estratégicos Urbanos

2. Divisao de Politicas Urbanas

f) Departamento de Meio Ambiente

1. Divisdo de Meio Ambiente

V - Secretaria Municipal de Desenvolvimento Econémico e Turismo — conforme

disposto no ANEXO V

a) Departamento de Industria e Comércio
1. Assessoria de Agbes de Emprego e Renda

b) Departamento de Turismo
1. Assessoria de Estratégias e Politicas de Eventos e Promogdes

c) Departamento de Protegcao aoc Consumidor
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Art.4° Sao as seguintes as unidades executivas de atividades fim do Poder
Executivo Municipal:

| - Secretaria Municipal de Educagao — conforme disposto no ANEXO IX

a) Departamento de Gestao e Valorizagao do Magistério,

1. Divisao de Desenvolvimento e Valorizagao dos Profissionais da Educacéao
2. Divisao de Otimizacao e Gestao de Recursos Humanos

3. Diviséo de Gestao de Materiais e Servigos

4. Assessoria Administrativa

5. Assessoria Operacional de Transporte

b) Departamento de Ensino

1. Divisao de Anos Iniciais do Ensino Fundamental
2. Divisao de Anos Finais do Ensino Fundamental
3. Divisao de Creches

4. Divisao de Pré-Escola

5. Divisao de Desenvolvimento da Educacgao Basica
6. Divisao de A¢des Voltadas a Educacgéao Inclusiva
6.1 Setor de Atencao ao Autista

c) Departamento de Programas e Projetos
1. Diviséo de Agbes Voltadas a Educacao Integral
1.1.Chefe de Setor de Assisténcia ao Educando

Il - Secretaria Municipal de Saude, que conta com o Conselho Municipal de Saude e
o Fundo Municipal de Saude — conforme disposto no ANEXO XI

a) Departamento de Protecao a Saude e Vigilancia
1. Setor de Controle de Vetores e Entomologia

b) Departamento de Atencao Basica e Gestao de Cuidados

1. Divisao de Atendimento de Decisdes Judiciais

2. Divisao de Saude Mental

3. Diviséo de Regulacéo

3.1 Setor de Logistica e Exames para Consultas Especializadas
4. Divisao de Unidades Basicas de Saude

c) Departamento de Apoio a Gestao do SUS,

1. Divisao de Adequacgao e Eficientizagdo da Frota

2. Divisao de Suprimentos e Insumos

2.1. Setor de Adequacgao e Eficientizagdo do Patriménio

d) Assessoria de Integracao Intersetorial
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e) Assessoria de Agdes Especiais e Medicina Alternativa
f) Assessoria Especial para Coordenacédo do Conselho Municipal de Saude

g) Assessoria para Prospecgao Populacional e Avaliagéo

lIl — Secretaria Municipal de Obras, Servigos Urbanos e Agricultura — conforme
disposto no ANEXO X

a) Departamento de Administragao

1. Divisao de Inovacgéao e Tecnologia Energética em Vias Publicas, Logradouros e
Prédios Publicos

2. Divisao de Estratégias para Eficientizacao da Frota

3. Assessoria de Estratégias de Utilizacao Eficiente de Materiais

4. Setor de Fomento a Eficiéncia Administrativa e de Pessoal

b) Departamento de Servigos Urbanos

1. Divisdo de Fomento ao Embelezamento, Paisagismo e Ajardinamento
2. Setor de Politicas de Limpeza Urbana

3. Setor de Melhorias Continuas no Terminal Rodoviario de Passageiros

c) Departamento de Obras e Manutencao

1.Divisao de Inovagao e Desenvolvimento da Malha Viaria Urbana Pavimentada

2. Divisdo de Inovacdo e Desenvolvimento da Malha Viaria Urbana e Rural Nao
Pavimentada

3. Divisao de Fomento a Melhorias em Drenagem

d) Departamento de Agricultura e Pecuaria

1. Divisao de Agricultura e Pecuaria

1.1 Setor de Desenvolvimento de Politicas aos Animais

1.2 Setor de Politicas de Produgéo Vegetal

2. Divisao de Dinamizacgao de A¢des da Patrulha Mecanizada
3. Divisao de Estratégias de Desenvolvimento Rural

IV - Secretaria Municipal de Assisténcia Social e Habitagao — conforme disposto no
ANEXO VII
a) Departamento de Protegao Social Basica

b) Departamento de Protecao Social Especial
1. Divisao de Protecao Social Especial

¢) Departamento de Direitos Humanos e Cidadania
1. Setor de Programas Sociais
2. Setor Socioassistencial
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d) Departamento de Habitacao

1. Divisao de Politicas Habitacionais e Regularizacdo Fundiaria
2. Divisao Administrativa e Financeira

3. Assessoria Operacional

e) Assessoria de Assisténcia Social

f) Assessoria de Apoio a Gestao Habitacional

V — Secretaria Municipal de Cultura, Esporte e Lazer — conforme disposto no
ANEXO XII

) Departamento Técnico

Divisao de Desporto Comunitario
Divisao de Desporto de Alto Rendimento
Assessoria de Esportes e Lazer

Setor de Lazer

PON oD

Departamento de Administragao

O
~ —

Departamento Cultural

Divisdo de Escola de Musica
Assessoria de Atividades Culturais
Setor de Patriménio e Meméria Cultural

P =0

Subsecao Il

A Administragao Indireta

Art. 5° As entidades administrativas da Administragao Publica Indireta sdo as
seguintes:

a) Servico Auténomo Municipal de Agua e Esgoto:

b) Instituto de Previdéncia Social dos Servidores Publicos do Municipio de
Sao Bento do Sul.

§ 1° As entidades descritas neste artigo tém sua competéncia e
funcionamento regulados por legislagao especifica, estatutos e regimentos proprios.

§ 2° Os Diretores Presidentes da Administragdo Indireta serdo nomeados
pelo Prefeito Municipal, cabendo a esses a nomeagao dos demais cargos, sem
prejuizo do Chefe do Executivo Municipal avocar para si tal prerrogativa.
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_ Subsegao IV
DA IMPLANTACAO DA REFORMA ADMINISTRATIVA

Art. 6° A reforma administrativa estabelecida na presente Lei sera efetivada através
da adogao das seguintes medidas:

I- exoneragéao e nomeacgao de ocupantes de cargos comissionados;

Il — ampla divulgagdo junto as autoridades federais, estaduais, municipais e a
sociedade civil organizada,;

lll — registro e assentamento junto a érgdos de controle, em especial o Tribunal de
Contas de Santa Catarina;

IV — adaptacao gradativa e nao dispendiosa da sinalizacao interna e da papelaria
das repartigdes publicas municipais, bem como dos materiais de identificacdo de
agentes publicos municipais.

V - dotagao de elementos humanos e material indispensaveis ao funcionamento dos
orgaos.

Subsecao V
DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 7° Fica extinta a Fundacao Municipal de Desporto, instituida pela Lei n.
82, de 01 de outubro de 1997, a Fundacao Cultural, cuja instituicado se deu pela Lei
n. 202, de 23 de junho de 1987 e a Empresa Municipal de Habitacao de Sao Bento
do Sul, criada pela Lei n. 56, de 18 de maio de 2001, figurando como sucessor
destas, para todos os fins de direito, o Municipio de S&o Bento do Sul, ficando
transferidas as competéncias, prerrogativas, atribuicbes e obrigacdes para 6rgaos
da administracao direta.

Paragrafo unico. Os servidores que ocupam cargos de provimento efetivo
nas fundag¢des e na autarquia descritas no caput deste artigo, ficam relotados aos
orgaos da Administragao Direta, por ato do Chefe do Poder Executivo, prevalecendo
o interesse publico e sem prejuizo as vantagens permanentes adquiridas.

Art. 8°. Os contratos, convénios, acordos, ajustes e outros instrumentos
congéneres, celebrados por entidades e 6rgaos extintos pela presente lei, ficam
automaticamente subrrogados, no caso das fundagbes e a autarquia, para o

<
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Municipio de Sao Bento do Sul, e quanto a Secretaria Municipal de Agricultura e
Meio Ambiente serao transferidos para a Secretaria Municipal de Planejamento e
Urbanismo, no tocante ao Meio Ambiente, e para a Secretaria Municipal de Obras e
Servigos Urbanos, aquelas relacionadas a Agricultura e Pecuaria.

Art. 9°. As competéncias referidas no art. 7° da presente lei, incluem a
transferéncia das correspondentes receitas com ftributos, precos publicos, tarifas,
multas, patriménio, bem como eventuais saldos financeiros e orgcamentarios.

Art. 10. Fica o Poder Executivo Municipal autorizado a proceder no
orcamento do Municipio, os ajustes que se fizerem necessarios decorrentes desta
Lei.

Art. 11. Os cargos de provimento em comissdo do Poder Executivo —
Administragao Direta, de livre nomeacdo e exoneragdo, nas quantidades,
denominacdes, descri¢cdes, simbolos, vencimentos, passam a ser os constantes nos
anexos desta lei.

Art. 12. Os Secretarios Municipais, os Diretores Presidentes, o Chefe de
Gabinete e o Procurador, tém status de agentes politicos, cumprindo carga horaria
integral e a disposicao do Chefe do Poder Executivo Municipal, remunerados por
subsidio fixado pela Camara Municipal de Vereadores.

Art. 13 Os titulares dos cargos de provimento em comissdo e os Agentes
Politicos, aqueles que nado detenham cargo efetivo, sujeitam-se ao Regime Geral de
Previdéncia Social.

Art. 14. Ficam revogados a Lei n. 62, de 29 de maio de 2001 e os artigos 6°,
7°,§ 1°,10, 12, 14, 15, §§ 1° e 2°, e 21, da Lei n° 3589, de 22 de outubro de 2015.

Art. 15. Esta lei entra em vigor na data de sua publicagéo, produzindo efeitos
a partir de 1° de janeiro de 2018.

Sao Bento do Sul, 4 de agosto de 2017.
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ANEXO |
CARGO SIMBOLO VENCIMENTO
Diretor/Assessor GE1 R$ 7.340,99
Chefe de Divisdo/Assessor/Quvidor CCZ R$ 4.344 65
Chefe de Setor/Assessor CC3 R$ 2.861,30
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ANEXO II
ADMINISTRACAO DIRETA

GABINETE DO PREFEITO

QUANT | CARGO SIMBOLO | DESCRICAO
01 Chefe de Agente Assistir pessoalmente ao Chefe do Executivo
Gabinete Politico Municipal, bem como, providenciar o preparo,

registro e arquivo da correspondéncia oficial; Fazer
redigir, registrar, publicar e expedir os atos do Chefe
do Executivo Municipal, junto ao Departamento de
Controle Interno; Determinar o preparo, distribuigao,
controle e arquivo dos documentos de interesse do
Chefe do Executivo Municipal; organizar a agenda
de audiéncias, viagens, entrevistas e reunides do
Chefe do Executivo Municipal, em coordenacéo
com o Departamento de Comunicacdo Social e
Assessoria de Gabinete; recepcionar e manter
contato com liderancas politicas e parlamentares do
Municipio, bem como outras autoridades
governamentais locais, estaduais e federais;
recepcionar e orientar os municipes e visitantes que
se dirjam ao Gabinete, juntamente com a
Assessoria de Gabinete; organizar e executar os
procedimentos necessarios & seguranga do Chefe
do Executivo Municipal com auxilio da Assessoria
de Gabinete.
03 Assessor de CCG1 Filtragem de toda correspondéncia recebida pelo
: Prefeito; elaborar correspondéncias do Gabinete do
Gabinete Prefeito, bem como arquivamento de
correspondéncias recebidas e enviadas;
coordenagdo de sala e ante sala do Gabinete;
assessorar o Prefeito no tocante a nomeacdes,
designacdes, exoneragbes; acompanhar o
recebimento, andamento, das indicacées e mogdes
emitindo correspondéncias de retorno & Camara de
Vereadores e nas suas solugdes junto as devidas
pastas; assessorar as demais Secretarias e
Autarquias gque assim necessitarem; acompanhar
Orgcamento, PPA e LDO do Gabinete; controlar
gastos com veiculos e diarias do Gabinete;
participar em conjunto com a Chefia de Gabinete no
relacionamentc com partidos politicos, demais
municipios, 6rgdos publicos estaduais e federais,
bem como entidades da sociedade civil;
acompanhar quando necessario, o Prefeito, em atos
sociais; atendimentos diversos; acompanhar
andamento de processos através do Sistema Betha.
01 Assessor CC1 Assessorar o Gabinete do Prefeito, na elaboragéo
Juridico de leis, decretos e atos do ghefe do gxegutivo,
assim como analisar a legalidade e viabilidade
juridica e politica de leis aprovadas pelo poder
legislativo, além de elaborar consultas juridicas
através de pareceres juridicos, apresentar e propor
adocgdo de expedientes tais como normas, decretos
com o fim de assegurar e aprimorar os trabalhos
desenvolvidos pelo Gabinete do Prefeito em
conjunto com a Procuradoria do Municipio. Ainda,
Assessorar o Procurador e os Secretarios
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Municipais na tomada de decisdes politico-juridicas

01

Diretor do
Departamento
de Controle
Interno

CC1

Constituida sob a responsabilidade de servidor com
nivel superior, com formacgdo na area das ciéncias
contabeis, econdmicas, juridicas ou administragao,
compete, criar e desenvolver agbes que visem a
avaliacdo da acdo governamental e da gestéo fiscal
dos administradores municipais, mediante a
fiscalizacdo contabil, financeira, orgamentaria,
operacional € patrimonial, quanto a legalidade,
legitimidade,  economicidade,  aplicacdo  das
subvencdes e renincia de receitas e em especial
outras atribuicdes reguladas por lei especifica;
Assessorar o Gabinete do Prefeito e todas as
Secretarias, coordenando a sua equipe técnica para
promover e expedir atos normativos sobre
procedimentos de controle; Proceder com o0s
tramites legais para encaminhamento das
prestacdes de contas junto ao Tribunal de Contas
do Estado, além de estabelecer o relacionamento
institucional com o Tribunal de Contas do Estado,
proceder com as atividades inerentes ao cargo e
designadas por lei.

01

Diretor do
Departamento
de
Comunicagao
Social

CC1

Dirigir o Departamento de Comunicag&o Social,
coordenando a equipe e o programa de
comunicacéo social da Administracéo, gerenciar 0s
servicos da agéncia de publicidade, para formular,
coordenar e supervisionar a execucdo de
programas concernentes & politica de comunicagao
social do Poder Executivo; orientar, dirigir, a
execugdo de tarefas relativa a divulgacéo das
atividades do governo, mediante os diversos meios
de comunicacdo; assessorar o Gabinete e as
Secretarias no desenvolvimento de suas atividades;
coordenar a publicagdo de boletins e outros
impressos produzidos no ambito da Secretaria;
supervisionar os servigos voltados para atendimento
das demandas de comunicacéo social dos orgaos e
entidades da Administragdo Publica Municipal;
outras atividades correlatas.

01

Diretor do
Departamento
de Defesa Civil

CC1

Dirigit o Departamento de Defesa Civil.
Coordenando a equipe na gestdo das politicas
voltadas para a defesa da populacéo atingida e ou
suscetivel de risco, promovendo estudos das areas
de risco, interditando e promovendo a remogéo de
pessoas, em sintonia com os demais orgaos do
Municipio, Estado e da Unido envolvidos na defesa
civil; executar as agdes de defesa civil no Municipio;
priorizar o apoio as agdes preventivas relacionadas
com a minimizacdo de desastres; coordenar a
vistoria das areas de risco e recomendar a
intervencéo preventiva, o isolamento e a evacuagao
da populacdo de areas e edificagbes vulneraveis;
fiscalizar e fazer manter atualizada e disponivel as
informacbes relacionadas com as ameacas,
vulnerabilidades, areas de risco e populagéo
vulneravel; implantar o banco de dados e a
elaboragdo dos mapas tematicos sobre ameacas,
vulnerabilidades e riscos de desastres; acompanhar
as informacoes de alerta dos 6rgdos de previsao e
acompanhamento para a execugdo de planos
operacionais em tempo oportuno; implantar e
manter atualizados o cadastro de recursos

o
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humanos, materiais e equipamentos a serem
convocados e utilizados em situacbes de
anormalidade; proceder a avaliagdo de danos e
prejuizos nas areas atingidas por desastres; propor
a autoridade competente a decretagdo ou
homologagdo de situagdo de emergéncia e de
estado de calamidade publica, observando os
critérios estabelecidos pelo Conselho Municipal de
Defesa Civil - COMDEC.

01

Assessor
Executivo e
Apoio
Operacional ao
Gabinete

CC2

Assessorar o Prefeito Municipal no atendimento em
geral, elaborando sua agenda. Coordenar 0s
servigos de apoio ao gabinete.

01

Assessor de
Imprensa e
Relacionamento
com a Midia

CC2

Assessorar o Diretor de Comunicagao na cobertura
jornalistica aos eventos oficiais, bem como aos
atos, programas e servicos da Prefeitura Municipal,
mantendo contato com orgaos de imprensa e
divulgagdo, produzindo e enviando releases
especificos; elaborar e produzir jornais para publico
interno e externo, para divulgagdo dos atos,
programas e servicos da Prefeitura Municipal,
respondendo ainda pela contratacdo dos servicos
de terceiros necessarios, elaborar e produzir
material promocional sempre que necessario;
elaborar relacao de recortes de jornais, diariamente;
manter arquivos de releases, para consulta; orientar
producdo fotografica, quando com enfoque
jornalistico; elaborar todo material promocional e de
divulgacéo de eventos, obras, programas e Servigos
da Prefeitura Municipal, cuidando de sua produgéo
e confeccdo; assessorar o Departamento de
Comunicacédo Social na andlise de planos de midia,
para divulgacdo dos eventos, obras, programas €
servicos da Prefeitura Municipal, bem como orientar
na contratacdo de  servigos  necessarios;
encaminhar, apés analise, servicos para producao
de material promocional solicitados por outros
setores da Prefeitura Municipal, executar outras
atribuices que Ihe forem determinadas.

01

Assessor de
Divulgacéao e
Cerimonial

CC2

Assessorar na elaboragdo e organizagdo dos
eventos oficiais da Prefeitura, coordenando o
cerimonial; acompanhar a emissédo de convites e a
mobilizagdo de todos os setores envolvidos;
desenvolver programas de Relagbes Publicas
especificos; manter cadastro atualizado de
autoridades e personalidades a nivel local, regional
e nacional; apoiar os demais Departamentos e
Divises no tocante a distribuicdo de material
promocional e de jornais; distribuir material
promocional da PMSBS, bem como manter estoque
dos mesmos; contratar servicos de terceiros, se
necessario a boa execucdo dos eventos; executar
outras atribuices que lhe forem determinadas.

01

Chefe de
Divisao de
Defesa Civil

CC2

Chefiar e coordenar a equipe da defesa civil, auxiliar
o Diretor do Departamento de Defesa Civil nos
assuntos relacionados a administragdo do
Departamento, € nos assuntos relacionados a
Defesa Civil, estabelecendo o conjunto de medidas
preventivas, controle de estogue e equipamentos,

i
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de socorro, assistenciais e recuperativas de defesa
civil, destinadas a evitar consequéncias danosas de
eventos previsiveis ou néo, podendo, inclusive,
solicitar ao orgao competente da Prefeitura a
interdicdo de locais que entenda ser necessaria;
cabera as agdes de controle da movimentagcao do
protocolo e a guarda de documentagdo, inclusive
operacional e patrimonial, bem como, do sistema de
comunicagdo da Defesa Civil e ainda, do
monitoramento  eletrébnico dos  equipamentos
instalados em prédios e ou logradouros publicos,
destinados a Defesa Civil pertencente ao patriménio
municipal, coordenar e administrar a equipe da
Defesa Civil nas acbes preventivas, assistenciais e
recuperativas.
01 Quvidor 2 Chefiar a equipe da Ouvidoria Municipal para
receber, encaminhar e apurar reclamacgodes,
demandas e queixas da populac@o; manter registro
e arquivos das reclamacbes recebidas; enviar
respostas aos reclamantes. Manter relacao direta e
estreita com o Gabinete do Prefeito no que
concerne na resolugdo de problemas da
comunidade.
01 Assessor de CC3 Assessorar o Prefeito Municipal e o Chefe de
Gabinete || Gabir]ete_ nas demandas diarias do Gabinete do
Prefeito, inclusive no atendimento e relacionamento
com representantes das Associacdes de Moradores
legalmente estabelecidas no territério do municipio
de Sdo Bento do Sul-SC.
01 Assessor de CC3 Assessorar o Prefeito Municipal e o Chefe de
. Gabinete na redacao, publicagdo, expedicdo e
EXP_edlerJte € registro dos atos administrativos, tais como projetos
Leglslagao de lei, leis, decretos, portarias, convénios e termos
de cessao de uso, inerentes ao Chefe do Poder
Executivo Municipal.

o
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ANEXO I
ADMINISTRACAO DIRETA
PROCURADORIA
QUANT | CARGO SIMBOLO | DESCRICAO
01 Procurador Agente Planejar, coordenar, dirigir, orientar e controlar a

atuacéo da Procuradoria do Municipio; assessorar o
Prefeito Municipal em assuntos de natureza juridica
e técnico-legislativa do Municipio; emitir & aprovar
pareceres; encaminhar proposta orgamentaria da
Procuradoria do Municipio; propor a declaragéo de
nulidade de atos administrativos, a normatizagdo de
parecer e a adogdo de normas, medidas e
procedimentos; representar o Municipio, ativa e
passivamente, em qualquer juizo ou tribunal;
promover a defesa do interesse do Municipio em
qualquer agdo ou processo de competéncia da
Procuradoria do Municipio; requisitar para exame,
quando assim exigir o interesse publico, atos,
contratos, documentos e processos administrativos
dos orgaos e entidades da administragdo publica
municipal; delegar atividades aos advogados e
assessores juridicos a Administragdo Direta e
Indireta do Municipio.
06 Assessor CCc1 Assessora diretamente o Procurador Juridico no
Juridico tocaptg as‘procuradorias do Contencioso, Fiscal e
Administrativo; propor a adogdo de normas,
medidas e procedimentos destinados  ao
aprimoramento da Procuradoria do Municipio e da
Administragao Publica; transigir e dar ou receber
quitacdes, nos limites da lei, através do competente
instrumento de mandato; requisitar as autoridades
administrativas, aos servidores dos oOrgéos e
entidades da Administragdo Publica Municipal,
Direta e Indireta e aos prestadores de servigos
publicos, informagdes, processos administrativos e
documentos em geral, bem como adotar outras
medidas necessarias a instrugao de processo ou
defesa, em juizo ou na esfera administrativa;
exercer outras atribuigdes inerentes a funcéo,
definidas em lei ou regimento e cometidas pela
respectiva chefia. Assessorar o Chefe do Poder
Executivo o Procurador e os Secretarios Municipais
na tomada de decisdes politico-juridicas,
elaboragéo e andlise de termos de ajustamento de
condutas, e quando solicitados pelo Procurador na
elaboracdo de projetos de lei de origem do
executivo e andlise de projetos de lei de origem do
legislativo.

Politico

7

A

\
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ANEXO IV
ADMINISTRAGAO DIRETA

SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRAGAO

QUANT

CARGO

SIMBOLO

DESCRICAO

01

Secretario de
Administragao

Agente
Politico

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

01

Diretor do
Departamento

CC1

Dirigir o Departamento de Suprimento e
Patrimonio. Auxiliar o Secretario Municipal de
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de Suprimento e Administragdo, o gabinete do Prefeito e todas as
soa - Secretarias Municipais, no que concerne a gestéo
Patriménio das compras e licitagbes publicas do municipio, e
na gestdo e administracdo do patriménio publico,
visando a maximizag&o dos resultados, através da
melhor aplicagdo dos recursos financeiros
utilizados nas compras publicas e melhor utilizagdo
do patriménio publico municipal, Dirigir, orientar,
supervisionar e avaliar a execugédo dos trabalhos
de seus setores subordinados; baixar atos e
ordens de servigos relativos a Divisdo; promover
estudos, reunides e apresentar sugestbes para
aperfeicoamento do sistema; apresentar os
relatérios  solicitados pelo  Secretario de
Administracdo; fazer cumprir as normas e
orientagdes dos o6rgdos superiores; indicar, ao
Secretario de Administracdo, seu substituto
eventual nas suas auséncias ou impedimentos;
executar outras atividades inerentes a sua area de
competéncia; apresentar ao seu superior em cada
exercicio, o programa anual dos trabalhos a cargo
das unidades sob sua direcdo, para o exercicio
seguinte; apresentar, periodicamente, ao seu
superior, relatorios das atividades dos orgdos sob
sua direcdo; apresentar as propostas de atividades
e projetos para compor o Plano Plurianual, a Lei
de Diretrizes Orcamentarias e a Lei Orgamentaria
na area de sua competéncia; elaborar e analisar a
planilha de custos das atividades desenvolvidas,
analisando o custo/beneficio dos programas e a
meta alcangada; opinar sobre processos de
servidores que lhe sejam subordinados; determinar
a instauracdo de procedimentos disciplinares e
administrativos, em assuntos afetos a sua area de
competéncia; elaborar pareceres em processos
administrativos e demais documentos no ambito
de competéncia dos orgdos, preparando-os para o
despacho final do Prefeito; responder pelo bom
uso e conservacdo dos materiais permanentes e
equipamentos a disposicdo de seu departamento;
cumprir e fazer cumprir as decisdes e instrugdes
da Municipalidade; exercer atribuicao de liquidante
das despesas nas notas de empenho, com base
nos documentos apresentados, certificando do
recebimento das mercadorias e/ou servicos ou
delegando servidor para tal fim.
E o responsavel pelas compras, frota e patriménio,
bem como todos os procedimentos e processos a
eles inerentes.
01 Diretor do CC1 Dirigir o Departamento de Recursos Humanos.
Auxiliar o Secretario Municipal de Administracao, o

Departamento gabinete do Prefeito e todas as Secretarias
de Recursos Municipais, no que concerne a gestdo da politica
Humanos de recursos humanos do municipio, visando a

maximizagdo dos resultados, através da melhor
utilizacdo dos recursos humanos disponiveis.
Dirigir, orientar, supervisionar e avaliar a execu¢ao
dos trabalhos de seus setores subordinados;
apresentar ao seu superior em cada exercicio, o
programa anual dos trabalhos a cargo das
unidades sob sua direcdo, para 0 exercicio
seguinte; apresentar, periodicamente, ac seu
superior, relatorios das atividades dos orgdos sob
sua direcdo; apresentar as propostas de atividades
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e projetos para compor o Plano Plurianual, a Lei
de Diretrizes Orcamentarias e a Lei Orgamentaria
na area de sua competéncia; elaborar e analisar a
planilha de custos das atividades desenvolvidas,
analisando o custo/beneficio dos programas e a
meta alcancada; opinar sobre processos de
servidores que Ihe sejam subordinados; determinar
a instauracdo dos procedimentos disciplinares e
administrativos, em assuntos afetos a sua area de
competéncia; elaborar parecer em processos
administrativos e demais documentos no ambito
de competéncia dos érgdos, preparando-os para o
despacho final do Prefeito; responder pelo bom
uso e conservagdo dos materiais permanentes e
equipamentos a disposicdo de seu departamento;
cumprir e fazer cumprir as decisdes e instrugdes
da Municipalidade; exercer atribuicdo de liquidante
das despesas nas notas de empenho, com base
nos documentos apresentados, certificando do
recebimento das mercadorias e/ou servicos ou
delegando servidor para tal fim; praticar todos os
atos objeto de competéncia delegada pelo
Secretario ou Prefeito Municipal; despachar e
realizar reunides periodicas com os chefes e
servidores diretamente  subordinados, para
analisar o andamento e aprimoramento dos
trabalhos; exercer as atribuicbes comuns aos
ocupantes de cargos de diregdo; exercer outras
atribuigbes inerentes ao cargo. E o responsavel
pela folha de pagamento, retencdes, contribuicoes
previdenciarias e retencdes tributarias, realizagcao
de concursos publicos, seguranga e medicina do
trabalho e protocolo, bem como todos o0s
procedimentos e processos a eles inerentes.

01

Diretor do

Departamento
de Tecnologia
da Informacao

CC1

Dirigir o departamento de Tecnologia e
Informagées. Auxiliar o Secretario Municipal de
Administracéo, o Gabinete do Prefeito e as outras
Secretarias e orgaos Municipais no
desenvolvimento da politica municipal de inovagao
tecnolégica, contribuindo para a aplicagdo das
ferramentas tecnologicas com vistas a melhoria
dos servicos publicos prestados a comunidade,
economia de dinheiro publico, Instruir seus
subordinados de modo que se conscientizem da
responsabilidade que possuem; assessorar na
organizagdo de horario e escalas de servicos
gerais ordinarios e extraordinarios junto ao
Secretario; levar ao conhecimento do Secretario,
verbalmente ou por escrito, depois de
convenientemente apurado, todas as ocorréncias
que ndo |he caiba resolver, bem como todos os
documentos que dependam de decisdo superior;
dar conhecimento ao Secretario de todas as
ocorréncias e fatos que tenha realizado por
iniciativa propria; promover reunides periodicas
com os servidores auxiliares; intermediar na
expedicdo de todas as ordens relativas a
disciplina, instrucdo e servicos gerais cuja
execucao cumpre-lhe fiscalizar; exercer
responsabilidade pelas mudancas na distribuicéo
do pessoal, incluindo férias e outras, para o bom
desempenho da Secretaria em que estiver lotado;
cumprir e fazer cumprir as normas internas da
Secretaria; representar o Secretario, quando

P
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designado; acompanhar, pessoalmente,
ocorréncias de ordem policial ou administrativa
que envolvam servidores da Secretaria, com a
devida autorizacdo do Secretario; assinar
documentos ou tomar providéncias de carater
urgente, na auséncia ou impedimento ocasional do
Secretario, dando-lhe conhecimento,
posteriormente; analisar, avaliar a viabilidade e
desenvolver sistemas de informacdes, utilizando
metodologia e procedimentos adequados para sua
implantacdo de sistemas efou automatizar
processos e rotinas de frabalho das diversas
unidades administrativas do Municipio; pesquisar e
avaliar sistemas disponiveis no mercado e sua
aplicabilidade para o Municipio, analisando a
relagdo custo/beneficio de sua aquisicéo; treinar e
acompanhar os usuarios na utilizacdo dos
sistemas desenvolvidos ou adquiridos de terceiros,
visando assegurar o correto funcionamento dos
mesmos; atender o publico interno e externo;
solicitar a compra de materiais e equipamentos;
realizar outras tarefas afins; apresentar ao seu
superior em cada exercicio, o programa anual dos
trabalhos a cargo das unidades sob sua direcao,
para o] exercicio seguinte; apresentar,
periodicamente, ao seu superior, relatérios das
atividades dos orgaos sob sua direcédo; apresentar
as propostas de atividades e projetos para compor
o Plano Plurianual, a Lei de Diretrizes
Orgamentarias e a Lei Orcamentaria na area de
sua competéncia.
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01

Chefe de Divisao
de
Desenvolvimento
de Pessoas

CC2

Chefiar a equipe de recursos humanos para
auxiliar o Diretor do Departamento de Recursos
Humanos e o Secretario de Administragdo no que
couber; Implantar metas de trabalho e identificar
diagnosticos de falhas no Departamento de
Recursos Humanos; Fiscalizar o cumprimento de
ordens relativas a disciplina, instrucéo e servigos
gerais cuja execucdo cumpre-lhe. Delegar tarefas
aos servidores integrantes da equipe de trabalho;
Supervisionar os atos relativos a vida funcional do
servidores; Monitorar os servicos de folha de
pagamento e demais rotinas do setor; Analisar a
viabilidade e conveniéncia de cursos, palestrar,
seminarios para aprimoramento dos servidores.
Noticiar aos seu superior hierarquico, verbalmente
ou por escrito, depois de convenientemente
apurado, todas as ocorréncias, bem como, todos
os documentos que dependam de decisdo
superior; Promover reunides periodicas com a
equipe do Departamento de Recursos Humanos;
Representar o superior hierarquico quando
designado; assinar documentos ou tomar
providéncias de carater urgente ou quando
delegados pelo Diretor; Buscar o fortalecimento e
a exceléncia da gestdo publica municipal de
recursos humanos e de organizagao
administrativa, com foco no acompanhamento de
resultados e na qualidade dos servigos oferecidos
pelo Municipio; estudar politicas de planejamento
e desenvolvimento da carreira dos servidores;
viabilizar estratégias de melhorias e medicdo de
resultados no servigo publico; estudar propostas
de implantagcdo para desenvolvimento e
valorizac&o dos servidores; organizar praticas para
comprometimento, participacdo e envolvimento
dos servidores.

01

Chefe de Divisao
de Apoio
Logistico

CC2

Chefiar e controlar a equipe de motoristas e
veiculos do Municipio; Promover periodicamente
alternativas de programa de trabalhe do setor,
maximizando a utilizacdo da frota de veiculos;
acompanhar e chefiar sua equipe na manutencao
da frota de veiculos, programando
abastecimentos, revisdes gerais e tomando as
decisbes pertinentes no desempenho da sua
fungdo. Fomentar praticas de controle do custo
operacional da frota veicular do Municipio;
apresentar relatorios sobre as atividades
desenvolvidas; organizar reunides com o0s
motoristas do Municipio; viabilizar praticas de
melhorias na area de logistica do Municipio.

01

Chefe de Divisao
de Gestao de
Materiais e
Servigos

CC2

Chefiar os servidores responsaveis pelos
expedientes de compras diretas e processos
licitatorios nas diversas modalidades para
aquisicdo de bens e contratacdo de servicos
supervisionando todas as etapas,; prestar apoio ou
designar servidor para tal quando for necessario
as Comissdes de Licitagdo; Desenvolver e ou
escolher novas fontes de fornecimento, através de
pesquisa e analise de mercado; observar os
principios de eficiéncia e economicidade nas
compras municipais; Dispor de acbes de suprir o
Municipio dos materiais necessarios ao seu
desempenho, com a qualidade requerida, visando

y
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precos econdmicos e com celeridade; promover
praticas de reducdo de custos, autonomia da
gestdo e promogdo da transparéncia nos
processos de compras publicas; garantir politicas
para o efetivo suprimento de materiais e servigos,
nas quantidades e nos prazos demandados pelos
clientes internos da Prefeitura; promover amplitude
do cadastro de fornecedores que garanta maior
agilidade e seguranga na pesquisa de pregos,
Manter uma comunicagcdo com os demais setores
da administracdo direta, em especial almoxarifado
e Secretaria de Finangas; Implantar ferramentas
que permitam um efetivo controle do processo de
compras publicas.

01 Chefe de Divisdao | CC2 Chefiar os servidores responsaveis pelo controle,
de Bens Moveis armazenamento, direcionamento, tomar decisdes

quanto a necessidade de fornecimento ou ndo do
e Permanentes material requisitado; fomentar estratégias de
controle e registro de entrada e saida dos
materiais sob guarda do Municipio; criar
estratégias para diminuir os gastos com material
de expediente, promovendo praticas de
maximizagdo do uso dos recursos materiais na
organizagdo publica, evitando desperdicios;
acompanhar comiss@o nomeada pelo Prefeito para
prestacio de contas sempre que solicitado;
Efetuar a fiscalizagcdo da entrega de produtos e
materiais, conforme estabelecido em edital e
contratos administrativos; supervisionar as praticas
de cadastramento e tombamento dos bens
patrimoniais; maximizar o uso dos espagos fisicos
disponiveis para estoques; evitar perdas, roubos e
furtos; estudar formas de evitar a obsolescéncia;
buscar a eficiéncia na movimentacdo dos
materiais; fazer a gestdo patrimonial, fomentar
inventarios locais periddicos; fomentar o
planejamento de registro patrimonial, conservacao
e controle de bens permanentes.

01 Assessor de CC2 Assessorar o Secretario de Administragcdo e o
Diretor de suprimentos e patriménio, monitorar a

Con.trOIe_ organizagdo de escalas de servicos e a
Patrimonial de fiscalizagdo de seu cumprimento € comunicar aos
Uso de Bens seus superiores hierarquicos; atender o publico
interno e externo; redigir relatérios com avaliagao
com desempenho da equipe de controle
patrimonial.
01 Chefe de Setor CE3 Adotar politicas para implementar melhorias na

A . conservacdo dos prédios publicos municipais e
Adm'nls_’tratwo desenvolver estratégias de organizagéo fisica dos
Operamona! mesmos; chefiar equipe que presta servigos de
apoio na conservacao do bem publico e afins; dar
suporte a@os servidores na manutencdo e
organizacg&o fisico estrutural dos setores; viabilizar
estratégias de organizagdo, conservagdo em
edificacbes, areas internas e externas do
patriménio publico; coordenar pequenos servigos

de reparos e manutencao preventiva.

\
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ANEXO V
ADMINISTRAGAO DIRETA

SECRETARIA MUNICIPAL DE DESENVOLVIMENTO ECONOMICO E TURISMO

QUANT | CARGO SIMBOLO | DESCRICAO
01 Secretario de Agente Planejar, organizar, dirigir, coordenar, executar,

. " controlar e avaliar as acdes setoriais a cargo do
Desenvolvimento | Politico Municipio relativas a promocégo e ao fomento da

Econémico e Industria, do Comércio e dos Servigos,
Turismo competindo-lhe ainda fomentar as agdes do
negdcio turismo, objetivando a sua expanséo, a
melhoria da qualidade de vida, a divulgagdo do
potencial turistico e a geracdo de emprego e
renda, competindo-lhe: articular-se com 06rgéaos e
entidades municipais visando & integracdo das
respectivas politicas e agdes; promover agdes que
visem a atragdo de novos empreendimentos para
o Municipio, a modernizagdo das empresas ja
instaladas e a expansdo de seus negocios nos
mercados internos e externos e fomentar a
pequena e média empresa no Municipio; emitir
parecer, proferir despacho interlocutério e quando
for o caso, despacho decisério em assuntos
submetidos a sua apreciagdo; formular,
implementar e coordenar a execucéo da politica
municipal de turismo; promover agdes visando o
desenvolvimento turistico do Municipio e divulgar
seus produtos turisticos; propor  normas
relacionadas ao estimulo e desenvolvimento do
turismo, em especial aquelas voltadas para a
geracdo de emprego e renda, no ambito de sua
competéncia; coordenar, em articulacado com 0s
demais o¢rgdos e entidades da Administragéo
Publica, a captagdo de recursos junto a orgéos e
instituicdes nacionais e internacionais e monitorar
sua aplicagd0; expedir instrugdes para a execugao
das lei e regulamentos relativos aos assuntos de
sua Secretaria; representar, quando designados,
os respectivos superiores hierarquicos; elaborar o
relatério anual das suas atividades; orientar,
controlar e coordenar a execugdo das tarefas de
seus subordinados; executar outras atribuigbes
determinadas pelo Chefe do Poder Executivo.

01 Diretor do G Dirigir o Departamento de Protecdo ao
Consumidor; elaborar e fazer cumprir a politica

Departam?nto municipal de protecdo do consumidor, bem como
de Protecao ao atuar na orientagdo, controle e coordenacio das
Consumidor tarefas dos subordinados; representar o PROCON

SBS em juizo e fora dele; cumprir e fazer cumprir
as deliberagdes do Conselho Municipal de Defesa
do Consumidor; supervisionar todas as atividades
do PROCON; exercer todas as atribuigbes
inerentes a funcdo executiva, observadas as
normas legais, estatutarias e regimentais; aprovar
o programa de atividades do PROCON SBS;
elaborar e submeter ao Conselho Municipal de
Defesa do Consumidor as propostas

/
/
/
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orcamentarias do PROCON e os resultados do
exercicio findo; delegar competéncias aos
colaboradores, para a pratica de atos especificos,
segundo as conveniéncias de gestao; zelar pela
observacdo plena, por parte do PROCON, dos
principios da  legalidade, impessoalidade,
moralidade, publicidade, economia e eficiéncia da
Administracdo Publica, em consonancia com o
artigo 37 da Constituicio Federal.

01

Diretor do
Departamento
de Turismo

CC1

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

01

Diretor do
Departamento
de Industria e
Comeércio

CC1

Dirigir o Departamento de Industria e Comércio;
sugerir e promover alteracdes na legislagdo
municipal de incentivo ao desenvolvimento
econdmico, bem como na orientagdo, controle e
coordenagdo das tarefas dos subordinados;
assessorar o Secretario de Desenvolvimento
Econémico e Turismo, no fomento do
desenvolvimento econémico e na implantagio de
empreendimentos econémicos no  Municipio,
objetivando a gerag@o de emprego e renda e na
promocdo de eventos para a divulgacdo do
Municipio e das suas potencialidades econdémicas
e das oportunidades de investimentos; planejar,
organizar, dirigir e controlar as atividades do
departamento, desenvolvendo tarefas, fixando
métodos de acdo e acompanhando seu
desenvolvimento, para assegurar o cumprimento
dos objetivos, metas e prazos estabelecidos;
apoiar e promover a qualificagdo profissional em
parceria com instituicdes especializadas, buscando
a permanente melhoria da qualidade da méo de
obra nas atividades desenvolvidas no Municipio;
executar outras tarefas correlatas.

01

Assessor de
Estratégias e
Politicas de

CC2

Assessorar o Secretario de Desenvolvimento
Econémico e Turismo e o Diretor de Turismo na
elaboragdo de estratégias para a realizagdo e
apoio a eventos e acompanhar as acbes de

Y
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Eventos e promocdo da atividade turistica municipal através
2 dos meios de comunicagéo disponiveis. Auxiliar na
Promo@oes captagdo de eventos de cunho turistico com o
objetivo de fomentar o turismo municipal e

regional. Acompanhar a elaboracao,

cadastramento e execugéo dos projetos que visem
4 captacdo de recursos junto aos érgaos publicos
da esfera estadual e federal.

01 Assessor de CC2 Assessorar o Diretor do Dpto de Industria e
- Comeércio e o Secretario de Desenvolvimento
Agoes de Econémico nos assuntos relacionados com a
Emprego e geracdo de empregos e renda; Propiciar
Renda informacdes e orientagdes ao trabalhador quanto

ao escolha de emprego; Adotar modelos com o fim
de assistir o Diretor do Dpto de Industria e
Comeércio para a implantagdo de politica
governamental nas areas de geragdo de emprego;
Assessorar nas articulagdes junto aos organismos
federais e estaduais, organizagdes nao
governamentais e entidades privadas com o
objetivo de aumentar a oferta de emprego do
municipio.

{
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ANEXO VI
ADMINISTRAGAO DIRETA

SECRETARIA MUNICIPAL DE FINANCAS

QUANT | CARGO SIMBOLO DESCRICAO
01 Secretario de Agente Exercer as competéncias previstas na Lei
; i Organica do Municipio para o Secretario Municipal;
Flnangas Politico Promover a administracdo superior da Secretaria

em estrita observancia das disposicées legais e
normativas vigentes; Exercer a administragdo da
execucao das competéncias previstas em lei para
a respectiva Secretaria e aquelas delegadas pelo
Prefeito Municipal: Assessorar o Prefeito e os
outros Secretarios de Municipio em assuntos da
competéncia da Secretaria; Promover o controle
dos resultados das acgdes da Secretaria em
confronto com a programacao, expectativa inicial
de desempenho e volume de recursos utilizados;
Emitir parecer final sobre os assuntos submetidos
a sua decisdo; Formular e propor a programacéo a
ser executada pela Secretaria, a proposta
orcamentaria anual e as alteragdes e ajustamentos
que se fizerem necessarios; Apresentar ao Prefeito
Municipal relatério anual das atividades da
respectiva Secretaria; Promover reunides
periddicas de coordenagdo entre os diferentes
setores da Secretaria; Expedir instrugbes para a
execucdo das leis, decretos e regulamentos,
relativos aos assuntos da respectiva Secretaria;
Praticar os atos necessarios ao cumprimento das
atribuicdes da Secretaria e aqueles para os quais
receber delegacdo de competéncia do Prefeito;
Comparecer, sempre gque convocado, & Camara
Municipal, para prestar informagées ou
esclarecimentos a respeito de assuntos
compreendidos na &rea da respectiva Secretaria;
Desempenhar outras tarefas compativeis com a
posicdo e as definidas pelo Prefeito.

01 Diretor do CC1 Dirigir e crientar o Departamento de Contabilidade;
propor e apoiar as acgbes voltadas ao

Depart'a‘mento desenvolvimento de um processo continuo e
de Politicas e permanente de  modernizagio administrativa,
Diretrizes visando a integraco, racionalizacdo e eficiéncia

: . das rotinas, métodos e processos de trabalho, no
Fmanc}e_lras do ambito da Administragdo Municipal, contribuindo
Municipio para a melhoria dos servigos publicos; executar a
politica fiscal e financeira do municipio;
Acompanhar as atividades e projetos que compée
o Plano Plurianual, a Lei de Diretrizes
Orcamentarias e a Lei Orgcamentaria na area de
sua competéncia; Planejar, supervisionar e
orientar a execucdo dos trabalhos do seu
departamento, para apurar 0s elementos
necessarios a elaboragdo orcamentaria e ao
controle da situacdo econdémica e financeira;
estabelecer diretrizes a sistematica de elaboragéao
e execucdo de planos, programas e projetos (
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governamentais, bem como sua adequacdo as
prioridades estabelecidas pelo Governo Municipal;
Acompanhar a formalizacdo de contratos, preparar
indicadores gerencias, visando auxiliar os gestores
nas tomadas de decisdes; Dirigir @ monitorar o
envio das prestacdes de contas, pedidos de
informacdes de todos os 6rgéos fiscalizadores do
Municipio, Estado e Unido; Analisar e resolver
processos  referentes  aos  requerimentos
direcionados ao setor; Avaliar os procedimentos e
processos do departamento.
01 Diretor de CCH Dirigir o Departamento de Receita; Fiscalizar e

sugerir alteragbes na legislagdo tributaria do
Departar_nento municipio visando a ampli%géo da arrecadacgéo,
de Receita supervisionando as atividades técnicas e
administrativas; analise e resolugdo processos
referentes aos requerimentos protocolados dos
diversos tributos: (IPTU, ITBI, DIVIDA ATIVA,
ALVARA, ISS, NOTIFICAGOES,
CANCELAMENTOS, REVISOES DE VALORES,
ALTERACOES E LANCAMENTOQS), para apods
encaminhar ao Secretario para seu parecer,
coordena a equipe e os fiscais de tributos no
lancamento de taxas: AUTO DE INFRACAO,
TAXA DE EMBARQUE, TAXA DE INSPECAO
MUNICIPAL, CONVENIO CRECHES; verificar o
langamento dos ftributos e seus respectivos
vencimentos; langar as empresas no IPTU para
cobranca do imposto predial; lancamento do indice
de correcdo mensal, notificagdes, certiddes forum,
livro de Divida Ativa; informar aos servidores
qualquer alteragcdo na legislagdo tributaria e no
sistema; oficios aos cartérios pedindo informacgoes
referente as matriculas e escrituras; atender aos
contribuintes, orientando e esclarecendo as
davidas conforme a legislagdo vigente; executar
outras atividades dentro do Departamento quando
da falta de servidor.
01 Diretor do CC1 Dirigir o Departamento de Recuperacdo de

Receitas; executar judicialmente os tributos nao
Departamento" recebidos em prolcesso extrajudicial; Manter
de Recuperacgéao controle rigoroso sobre a cobranga da mesma,
de Receita bem como acompanhamento dos pagamentos da
divida ativa em acao judicial; Manter o cadastro
atualizado da divida ativa; Manter o livro ou
sistema informatizado atualizado; Emitir notificagao
e carta de cobranca amigavel aos contribuintes
inscritos em divida ativa; Inscrever de forma legal
a divida ativa, os débitos objeto de notificacéo ou
de imposicao de multa que ndo tenham sido pagos
em prazos determinados; Controlar e conferir a
divida ativa atualizando-a na forma da Lei;
Controlar os prazos prescricionais e decadenciais;
Encaminhar os processos tributarios
administrativos para a Procuradoria Geral do
Municipio para execucdo fiscal; Registrar a baixa
da divida paga pelo contribuinte.
01 Chefe de Divisdo | CC2 Chefiar a equipe de gestao financeira;

Informar ao Diretor de Politicas e Diretrizes
d_e GeSt_éo Financeiras do Municipio e ao Secretario de
Financeira Financas a disponibilidade de recursos financeiros;
Estudar a viabilidade de praticas/procedimentos
para obter melhorias na area da tesouraria do (

Municipio; Desenvolver acdes para 0s recursos
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financeiros disponiveis sejam aplicados em
seguros e mais rentaveis mercados financeiros;
Supervisionar e acompanhar o fluxo das despesas
e receitas para manter o equilibrio financeiro do
municipio; Monitorar e orientar sempre que
necessario todas as areas sobre as obrigagdes do
municipio quanto aos prazos e exigéncias legais;
Planejar projecdes sobre os ingressos futuros de
recursos e possiveis despesas para uma
visualizagéo estratégica nas tomadas de decisdes;
Solicitar a equipe a realizacdo de estudo de
impacto financeiro quando inicia um novo
programa e/ou convénio;

Determinar e cobrar a utilizacdo de todas as
normas e procedimentos legais para dar
transparéncia a todo movimento financeiro e a
correta utilizacdo dos recursos publicos

01 Chefe de Divisao
de Planejamento
Estratégico
Fiscal

CC2

Chefiar a equipe de atendimento ao usuario do
servico  publico municipal no ambito da
administragdo fiscal e tributaria, auxiliando e
coordenando o planejamento das tarefas e rotinas;
Intermediar e auxiliar nos assuntos de interesse do
Departamento com os demais 6rgdos da
Administracdo Publica Municipal; Auxiliar a
Diretoria do Departamento de Receita e a
Secretaria de Finangas nas atribuicdes que lhe
conferir inclusive no planejamento da arrecadacao
das receitas municipais, analisando estratégias
para incrementar a arrecadacao; Determinar a
equipe que formule estudos e avaliagbes para
propor e viabilizar melhorias relativas a
modernizacdo , organizagdo e estruturagdo das
atividades de analise fiscal, Coordenar juntamente
com a Diretoria de Receita nas atividades de
analise e revisdo dos lancamentos de tributos e
taxas. Proceder com atendimento ao publico
externo e interno.

01 Chefe de Setor
de Controladoria
Contabil

CC3

Chefiar e coordenar a equipe do setor de
controladoria contabil, que exerce o controle e
registro da divida fundada do municipio,
classificacdo e langamento das dividas ativas,
andlise e controle das contas de caugdes,
depositos Judiciais, depositos de terceiros; a
equipe e responsavel pela conferéncia e registro
das suplementagdes; importagdo e langamento
das Receitas; emissdo e verificagdo dos
balancetes mensais; conferéncia dos
recolhimentos patronal; realizagdo da conciliagdo
de saldo contas contabeis; emissdo dos relatérios
de fechamento da movimentacao diaria;

N\
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ANEXO VI
ADMINISTRAGAO DIRETA

SECRETARIA MUNICIPAL DE ASSISTENCIA SOCIAL E HABITAGAO

QUANT

CARGO

SIMBOLO

DESCRICAO

01

Secretario de
Assisténcia
Social e
Habitagao

Agente
Politico

Assessorar o Prefeito nos assuntos relacionados
com a formulacdo da politica de Assisténcia Social
e Habitagdo do Municipio; promover a elaboracao
do diagnéstico social do municipio; coordenar a
elaboracdo e a execugdo de programas e projetos
de assisténcia social e Habitacdo; propor
estratégias de acdo, em face dos problemas
prioritarios do Municipio; propor politicas sociais
que estimulem individuos e comunidades a se
organizarem e participar na solug@o dos problemas
em conformidade com a Lei Organica da
Assisténcia Social (LOAS) e a Tipificagdo dos
Servicos Socioassistenciais onde os servicos s&o
organizados por niveis de complexidade do
Sistema Unico de Assisténcia Social — SUAS;
promover a articulagdo entre a comunidade e o
poder publico municipal; gerenciar os recursos
financeiros alocados na Secretaria Municipal de
Assisténcia Social e Habitagdo (Fundo Municipal
de Assisténcia Social - FNAS), em consonancia
com a legislagio especifica em vigor, de modo a
viabilizar as acdes planejadas no ambito da
Secretaria; participar ao Prefeito Municipal os
assuntos para apreciacdo superior; manter o
relacionamento de cooperagdo mutua com todos
os 6rgdos publicos de atendimento a populagéo,
respeitando as limitacoes e atribuicdes da mesma;
atender o publico em geral.

01

Diretor do
Departamento
de Protegao
Social Basica

CC1

Dirigir o Departamento de Protecéo Social Basica,
Assessorar o Secretario Municipal de Assisténcia
Social e Habitagdo no planejamento, e execucao
das politicas publicas voltados para a protecéo
social basica, fazendo a gestdo das equipes
subordinadas, para a realizacio das atividades fim
da Secretaria.

01

Diretor do
Departamento
de Protecéao
Social Especial

CC1

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

01

Diretor do
Departamento
de Direitos
Humanos e
Cidadania

CC1

Dirigir o Departamento de Direitos Humanos e
Cidadania; auxiliar o Secretario Municipal de
Assisténcia Social e Habitagéo; analisar, planejar e
deliberar acerca de acgdes que proporcionem O
bom funcionamento dos servicos de grupo de
idosos e de méaes; executando a gestdo
administrativa dos recursos humanos e
financeiros, acompanhamento e revisdo do
orcamento e receitas desta  secretaria;

/V
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acompanhamento dos convénios da rede
socioassistencial, elaborar, analisar e decidir sobre
a politica de assisténcia social de forma integrada
com os conselhos municipais, especialmente
sobre politicas publicas de assisténcia a crianca e
ao adolescente, da mulher, da juventude, do idoso
e da pessoa portadora de deficiéncia; expedir atos
normativos para gestao dos fundos municipais de
assisténcia  social, gestdo dos Beneficios
Eventuais, CADUNICO, Gestdao do Trabalho e
Vigilancia Social.

01

Diretor do
Departamento
de Habitacao

CC1

Deliberar sobre a politica municipal de assisténcia
social no que se refere & habitagcdo; Elaborar o
planejamento estratégico e operacional da politica
municipal de assisténcia social no ambito
habitacional;  Articular acdes com demais
secretarias municipais. Normatizar e regular as
acoes de protegdo social, desenvolvidas pelos
programas, projetos e servicos da Secretaria da
Assisténcia Social voltadas para a area
habitacional. Auxiliar o Secretario da Assisténcia
Social no desempenho de suas fungbes e nas
demais por ele designada. Promover o
planejamento, a organizagéo e administragdo dos
servicos desenvolvidos pela secretaria de
assisténcia social no ambito  habitacional.
Acompanhar o trabalho desenvolvido pela equipe
da Secretaria da Assisténcia Social. Promover em
conjunto com o secretario a elaboragéo do Plano
Municipal de Assisténcia Social. Promover a
elaboragdo do relatorio de gestdo da Politica
Municipal de Assisténcia Social no ambito da
habitagdo. Contribuir para a implantagédo dos
servicos, programas, projetos e agdes de acordo
com os programas sociais e habitacionais
municipais; Praticar todos os demais atos para a
boa administragcao do departamento,
principalmente, nas acgbes relacionadas &
habitag&o, nos termos da legislacdo em vigor.

01

Assessor de
Assisténcia
Social

CcC2

Assessorar a equipe de gestdo administrativa e
politca de assistencialismo nos servicos de
Assisténcia Social com base no tipo de Protecéo
Social Basica e Especial referente aos niveis de
complexidade do atendimento, ampliando o
acesso aos bens e servigos socioassistencias,
contribuindo para a inclusdo e a equidade dos
usuarios e grupos especificos; participar na
formulacio e na execucdo da politica de
capacitagdo e desenvolvimento dos trabalhadores
da Assisténcia Social, com o objetivo de contribuir
para a melhoria da eficiéncia, eficacia e efetividade
do servico publico;

01

Assessor de
Apoio a Gestao
Habitacional

CC2

Prestar assisténcia e assessoramento direto e
imediato ao Diretor: coordenar as atividades
rotineiras de fluxo de documentacdo e
administrativas do departamento; assessorar e
opinar sobre as atividades de comunicagdo social
(interna e externa), bem como, as relacionadas a
Assessoria de Imprensa; desenvolver e
acompanhar as metas, agdes e objetivos do
Planejamento Estratégico que estejam
relacionados a Secretaria Municipal de Assisténcia
Social e Habitagao;

/
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01

Chefe de Divisao
Administrativa e
Financeira

CC2

Chefiar a equipe da Divisdo de Administracdo e
Finangas; coordenar, acompanhar e controlar a
equipe responsavel nos processos organizacionais
de programagdo e gestdo financeira e
administragdo contabil; desenvolver as atividades
relativas & programacéo financeira e fluxo de
caixa, controle de contas a pagar e arrecadagéao,
conciliagdo bancaria, controle financeiro de todos
os contratos, inclusive contratos de financiamento;
coordenar e apoiar a elaboracdo, consolidagao,
controle, acompanhamento da execucao e revisao
dos orcamentos, econdmico e financeiro, de
receitas, de investimentos e de despesas
operacionais e de manutencéo.

01

Chefe de Divisao
de Politicas
Habitacionais e
Regularizacao
Fundiaria

CC2

Chefiar a equipe da Divisdo de Regularizacéo
Fundiaria e de Politicas Habitacionais;
Desenvolver, discutir, articular e implementar
politicas e programas que visem a regularizacéo
fundiaria dos iméveis e loteamentos irregulares
do Municipio; Desenvolver, discutir, articular
programas de prevengdo a ocupacao clandestinas
combatendo os problemas habitacionais do
municipio. Manter atualizada a base de dados
utilizada pelo departamento, bem como a
documentacao a ela inerente. Incentivar promover
e organizar a participagdo da comunidade nas
acbes de urbanizacéo de nucleos habitacionais,
melhorias urbanisticas e na construgdo de
moradias.

01

Chefe de Divisao
de Protecao
Social Especial

CcC2

Chefiar a equipe da Divisdo de Protecdo Social
Especial, coordenando e articulando os servigos
quanto, a prevencdo de situagdes de risco por
meio do desenvolvimento de potencialidades e do
fortalecimento  de  vinculos  familiares e
comunitarios. Orientar para que 0S Servigos se
destinem a populagdo que vive em situacdo de
fragilidade decorrente da pobreza, auséncia de
renda, acesso precario ou nulo aos servigos
publicos ou fragilizacdo de vinculos afetivos.
Promover a execugdo de servigos, programas €
projetos para assisténcia a crianga e ao
adolescente, ao idoso e as pessoas portadoras de
deficiéncia com vistas a promogdo social;
Contribuir, através dos servigos, programas e
projetos, com o fortalecimento dos vinculos intra-
familiares e comunitarios; Atuar junto ao
Coordenador de Protegdo Social Basica as
atividades de atendimento, orientacdo e
encaminhamento para 0s servigos governamentais
e nao governamentais; Definir os servicos,
programas e projetos que deverdo ser executados
nos Centros de Referéncia da Assisténcia Social;
Estabelecer critérios para celebracdo de convénios
com instituicdes possibilitando a expansédo das
atividades de assisténcia social; Definir os padrées
para supervisdo das instituigdes conveniadas com
a Secretaria Municipal de Assisténcia Social e
Habitagdo; Gerenciar as politicas e deliberagbes
do Conselho Municipal dos Direitos da Crianca e
do Adolescente, do Conselho Tutelar, do Conselho
Municipal de Assisténcia Social, do Conselho
Municipal do Idoso e do Conselho Municipal de
Protecdo as Pessoas com Deficiéncias; Exercer
outras atividades correlatas.
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01 Assessor CC3 Prestar assisténcia e assessoramento direto e
- imediato ao Diretor, nas atividades rotineiras na
Operacwnal execugdo das acbes externas do departamento;

Acompanhar o andamento das obras, servigos e a
execucao dos programas sociais e habitacionais
implementados pelo departamento. Auxiliar o
Diretor do Departamentoc de Habitagdo no
desempenho de suas funcdes e nas demais por
ele designada, dentro das suas competéncias
01 Chefe de Setor CC3 Chefiar a equipe nos servicos, programas e
: f : projetos de  beneficios  socioassistenciais;
Socioassistencial democratizar as informagbes e o acesso aos
programas sociais disponiveis, assim como apoio
a gestao administrativa quanto ao Sistema Unico
de Assisténcia Social — SUAS.

01 Chefe de Setor CC3 Estabglgcer em ‘conjunto com sua 'equipe
de Programas estratégias coletivas em institucionais de

B enfretamento a pobreza, com a participagdo d
Sociais orgéos instituicobes e a sociedade; Elaborar,
implementar e gerenciar projetos e programas de
assisténcia social que atendam a familia, a
maternidade, a infancia, a adolescéncia, a velhice,
a integracéo ao mercado de trabalho, a integragéo
a vida comunitaria das pessoas com deficiéncia.
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ANEXO VIl
ADMINISTRAGAO DIRETA

SECRETARIA MUNICIPAL DE PLANEJAMENTO, URBANISMO E MEIO

AMBIENTE
QUANT | CARGO SIMBOLO | DESCRICAO
01 Secretario de Agente Realizar as atribuicdes de carater politico
: s vinculadas a Secretaria, aconselhar
Planej_amento, i Politico tecnicamente obras de infra-estrutura;
Urbanismo e Meio coordenar e cooperar em programas que visem
Ambiente a melhora nas condigbes de seguranca publica,

em colaboracdo com outras esferas de
governo; coordenar e elaborar projetos de obras
publicas e dos respectivos orgcamentos;
coordenar o acompanhamento e a fiscalizagao
das obras publicas contratadas de terceiros;
coordenar a execugdo, o acompanhamento, a
supervisdo, o recebimento e entrega de obras
publicas, coordenar os servigcos de ampliacéo,
aquisicdo de novas areas, divisdo de lotes,
demarcacao, construgao de gavetas e
demais  servigcos relativos ao  cemitério
municipal; coordenar a proposicdo de projetos
referentes a estrutura viaria do  Municipio;
organizar o sistema de transito e trafego
urbano, em colaboragdo com os 6rgaos da
Administragdo; coordenar o cumprimento e
fazer cumprir a legislagdo e as normas  de
transito, no ambito municipal; coordenar o©
planejamento de ciclistas; coordenar a
implantacdo, manutencdo e operagdo do
sistema de sinalizagdo, dos dispositivos e
dos equipamentos de controle  viario;
coordenar a coleta de dados estatisticos e
elaboragdo de estudos sobre os acidentes de
transito e suas causas; estabelecer, em conjunto
com os 6rgaos de policia ostensiva de transito,
as diretrizes para o policiamento ostensivo de
transito; coordenar o registro e licengas, na
forma da legislagdo, de ciclomotores, veiculos
de tracdo e propulsdo humana e de tragdo
animal, fiscalizando, autuando, aplicando
penalidades e arrecadando multas decorrentes
de infragcdes; conceder autorizacdo para
conduzir veiculos de propulsdo humana e de
tracdo animal; coordena a vistoria de veiculos
que necessitem de e autorizagdo especial
para transitar e estabelecer os requisitos
técnicos a serem observados para a circulagao
desses veiculos; elaborar convénios o
contratos, com pessoas juridicas de direito
publico ou privado, visando a consecugéo
dos objetivos e finalidades propostos; servigos
de asfaltamento de estradas vicinais; controlar
o sistema de transportes da municipalidade;
conduzir veiculos de propriedade do Municipio,
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na execucgdo dos servigos inerentes ao cargo ou
3 Secretaria que esta vinculado; planejar,
coordenar e acompanhar a execugédo do Plano
de acdo do governo municipal e os
programas gerais e setoriais inerentes ao
Depto de Meio Ambiente;coordenar 0
departamento de meio ambiente e o
licenciamento ambiental municipal.

01 Diretor CC1 Dirigir o Departamento de  Urbanismo,
coordenando a equipe na execugao de todas as
Depar’_tamento de atividades do DEURB; desenvolver processo
Urbanismo permanente e continuo de acompanhamento e
aprimoramento da politica e legislagdo relativa ao
planejamento e desenvolvimento  urbano,
inclusive as relativas ao Plano Diretor
Estratégico, ao Parcelamento, ao Uso e
Ocupacao do Solo e as Operagdes Urbanas;
coordenar o desenvolvimento de projetos
urbanos interagindo com os 6rgdos e entidades
da Administracdo Direta e Indireta, com outras
esferas de governo e com a sociedade civil;
promover a integragdo dos planos e projetos dos
diversos orgéos e entidades da Administracao
Direta e Indireta relacionados ao
desenvolvimento  urbano;,  desenvolver e
consolidar planos de desenvolvimento urbano de
médio e longo prazo; formular politicas, diretrizes
e acdes gue propiciem o posicionamento do
Municipio em questbes relacionadas ao seu
desenvolvimento urbano, incluindo as que
decorram de sua insercdo em planos nacionais,
regionais, estaduais e metropolitanos;
01 Diretor do CC1 Dirigir o Departamento de Planejamento e auxiliar
o Secretario Municipal de Planejamento,
Depanamento de envolvendo a coordenacdo da equipe de

Planejamento engenheiros e arquitetos na elaboragdo dos
Estratégico projetos de Arquitetura, Urbanismo e
Urbano Engenharia; elaborar analises das politicas

publicas que envolvam todos os aspectos
administrativos do Municipio; designar
profissional para elaboracdo de projetos e
fiscalizacdo de obras; sugerir e coordenar
contratacdo de profissionais especializados,
para qualquer tipo de projeto complementar de
Arquitetura, Urbanismo e Engenharia;
pesquisar e sugerir a elaboragdo de novos
programas, planos e projetos relacionados a
Arquitetura, Urbanismo e Engenharia para
implementagdo no Municipio; executar outras
atividades inerente & area ou que venham a ser
delegadas por seus superiores; coordenar 0s
estudos e monitorar a execugdo do Plano Diretor
para a sua constante revisao.

/
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01

Diretor do
Departamento de
Controle de
Obras Publicas

CC1

Dirigir o Departamento de Controle de Obras
Publicas, gerenciar as atividades de engenheiros,
arquitetos e demais servidores vinculados a
pasta, auxiliar o Secretario Municipal de
Planejamento na coordenagdo e controle de
obras publicas compreendendo obras civis,
infraestrutura e viarias; coordenar planos de
trabalho conforme projetos ja aprovados e em
aplicag&o no municipio; deliberar em relacéo as
politicas para maximizar a execugdo de obras
publicas; Acompanhar a implementacdo das
politcas e agbes wurbanas definidas pela
Administragdo Publica Municipal

01

Diretor do
Departamento de
Acompanhamento
de Convénios

CC1

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

01

Diretor do
Departamento de
Transito Urbano

CC1

Dirigir o Departamento de Transito Urbano,
coordenando a equipe e fazendo a gestido dos
recursos materiais do departamento municipal de
transito e a aplicagdo da politica municipal de
mobilidade urbana e transito, cabendo ainda o
atendimento aos pleitos da comunidade; emissao
de autorizagdo categoria aluguel; Com o apoio
das divisdes e setores, organizar e coordenar as
equipes nas campanhas educativas; fiscalizagao
e implantagdoc de sinalizagdo (horizontal e
vertical), projetos de transito; coordenacdo e
instrucdo dos agentes de transito; controle de
contratos e convénios com terceiros; fazer
cumprir a legislacdo e as normas de transito de
veiculos, de pedestres; planejar o transito de
veiculos, pedestres e implementar agoes
voltadas & seguranca do transito; gerir o orgéo de
transito; controlar e fiscalizar o transporte escolar
e a exploragdo dos permissionarios de servigos
de taxi no municipio.

01

Diretor do
Departamento de
Meio Ambiente

CC1

Dirigir o Departamento de Meio Ambiente,
auxiliando o] Secretario Municipal de
Planejamento, Urbanismo e Meio Ambiente, no
planejamento e execucédo das politicas publicas
voltadas para o meio ambiente, fazendo a gestéo

<
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das equipes subordinadas para fiscalizagéo,
execugao do licenciamento ambiental, e para
acdes de educacido ambiental.

01

Chefe de Divisao
de Analise e
Controle do
Transito Urbano

CC2

Chefiar a equipe da Divisdo de Analise De
Controle Do Transito Urbano e auxiliar o Diretor
do Departamento de Transito Urbano, e o
Secretario Municipal de  Planejamento,
Urbanismo e Meio Ambiente na gestdo dos
servicos das equipes responsaveis pelos
contratos com as empresas responsaveis pela
gestao do Estacionamento Rotativo, pelo
funcionamento e manutencdo dos sistemas de
semaforos, e pelos equipamentos de fiscalizagdo
eletrénica, chefiar a equipe para levantar e
gerenciar 0s dados coletados pelos
equipamentos de fiscalizagdo  eletronica,
sugerindo mudancas e alteragbes do fluxo do
tréansito nas vias municipais, para em conjunto
com a equipe da engenharia melhorar
constantemente o fluxo do transito no municipio.

01

Chefe de Divisao
Administrativa e
Processos

CC2

Chefiar a equipe da Divisdo de Administracdo e
Processos e auxiliar o Diretor do Departamento
de Transito Urbano, e o Secretario Municipal de
Planejamento, Urbanismo e Meio Ambiente nos
servigos, das equipes responsaveis: pelo setor de
RH do departamento; pela realizagdo de pré-
orgamentos e solicitacdo de compra. Controle e
manutengdo dos veiculos do DETRU;
responsavel pela emissdo das diarias e controle
dos valores das mesmas; responsavel pela
gestéo da equipe de agentes de transito, e pela
gestdo da equipe responsavel pelo atendimento
dos municipes e encaminhamento dos processos
administrativos de defesas de infragéo,
organizando e gerenciando o funcionamento da
JARI municipal.

01

Chefe de Divisao
de Politicas
Urbanas

CC2

Chefiar e gerenciar a equipe de cadastro
imobiliario; auxiliar o Diretor do Departamento de
Planejamentc e o Secretario Municipal de
Plangjamento nos  servicos de gestdo do
cadastro imobiliario multifinalitario:  incentivar a
atualizacdo do cadastro mediante as
movimentacdes objeto das licengas municipais e
atualizagbes mediante constatacées de campo;
promover e acompanhar a atualizacdo de
informacéo de logradouros publicos urbanos e
rural, a partir de levantamentos de campo e
incorporacéo dos projetos de
desmembramentos, arruamentos,
loteamentos, condominios horizontais fechados e
denominagdes de novos logradouros; fomentar
o desenvolvimento e atualizagées de bancos de
dados do municipio mediante geoprocessamento;
Acompanhar o desenvolvimento e atualizagdo do
mapeamento do municipio.

01

Chefe de Divisao
de Obras Viarias,
Pavimentagao
Comunitaria e
Projetos
Especiais

CC2

Chefiar e coordenar a equipe de obras viarias e
projetos especiais, auxiliar o Diretor do
Departamento de Acompanhamento de Obras
Publicas e o Secretario Municipal de
Planejamento na execucdo dos programas de
pavimentagao comunitaria e calcadas
comunitaria, envolvendo a avaliagdo preliminar
dos locais de obras para implementacdo dos

<
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programas e convocagdo e coordenagdo de
reunides envolvendo os moradores e a Secretaria
Municipal de Obras, para organizagdo dos termos
de pré adesdo, elaboragdo e acompanhamento
dos projetos e processo licitatério para as ruas a
serem pavimentadas

01 Chefe de Divisao CE2 Acompanhamento de Convénios e o Secretario
Municipal ~ de Planejamento nos assuntos

de Apoio ao relacionados a administragdo do departamento,
Andamento de na captagdo de recursos na esfera estadual e
Convénios federal; auxiliar no acompanhamento da

formalizagdo e execucdo dos convénios e
contratos voltados aos recursos captados na
esfera estadual e federal; na manutencédo do
cadastro  dos contratos e convénios firmados,
bem como a situagdo administrativo-
financeira de cada um; auxiliar a Diretoria
na prestacdo de contas dos contratos e
convénios firmados; bem como na elaboracio de
relatérios, coordenar e acompanhar todas as
demais atividades inerentes ao Departamento;
executar outras atividades inerentes a area ou
que venham a ser delegadas ou determinadas
pelos seus respectivos superiores hierarquicos;
exercer outras atribuicbes conferidas  pelo
Diretor do Departamento.
01 Chefe de Divisdao | CC2 Chefiar e determinar a realizacdo de estudos e
. pesquisas para 0 planejamento urbano do
de PI‘O,Je_tOS municipio; promover estudos e pesquisas no
Estratégicos sentido de fundamentar a formalizacdo de uma
Urbanos politca de desenvolvimento urbano municipal
indicando e coordenando a sua equipe para a
execugao; coordenar a equipe de engenheiros
e arquitetos na elaboragdo dos projetos de
Arquitetura, Urbanismo e Engenharia,
elaboracédo de memoriais descritivos,
quantitativos  de materiais e especificagbes
técnicas; coordenar a equipe para a elaboragéo
estudos e monitoragdo da execucdo do Plano
Diretor para a sua constante revis&do.

01 Chefe de Divisdao | CC2 Cheﬁar a e;quipe da d.iviséo Fie meio ambier]tge;
de Meio Ambiente auxiliar o Diretor de meio Ambiente e o Secretario

Municipal de Planejamento, Urbanismo e Meio
Ambiente para, analisar e avaliar as atividades
empresariais, podendo exigir do empreendedor, a
execucdo as suas expensas, de medidas
adequadas para evitar ou, quando for o caso,
superar 0s efeitos prejudiciais do
empreendimento, bem como aquelas
atenuadoras e compensatorias relativas aos
impactos decorrentes da implantagdo da
atividade; desenvolver atividades de educagio
ambiental e atuar no sentido de formar
consciéncia publica da necessidade de proteger,
melhorar e conservar o meio ambiente;
estabelecer diretrizes para a ocupagao das zonas
de protegdo ambiental, contemplando a definigao
dos usos e acessos, e das atividades
compativeis com a preservagdo ambiental;
executar a minimizagdo dos impactos ambientais
na éarea de disposicdo final de lixdo e as
condicionantes técnicas em relagdo a atividade
degradadora e poluidora, de modo a cessar, ou

/
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corrigir os efeitos negativos sobre o meio
ambiente, corrigindo os seus efeitos negativos
sobre o meio ambiente, de acordo com o
cronograma a ser ajustado com os 6érgdos
reguladores e fiscalizadores do meio ambiente;
manifestar sobre a concessdo de licenca a novos
empreendimentos no Municipic avaliando o
impacto ambiental e urbanistico em face da
legislagdo ambiental; normatizar, coordenar e
monitorar a politica de areas verdes e de
arborizacdo do Municipio e desenvolver estudos
e projetos sobre a matéria; promover a
integracdo com os demais departamentos da
Administracao orientando nas acdes
minimizadoras do impacto ambiental das
atividades  administrativas e  operacionais,
visando instituir um modelo de gestdo ambiental;
promover os estudos ambientais, orientando a
expansdo urbana, valorizando 0s recursos
naturais e dinamizando as atividades cientifico-
culturais e econdmicas; propor a recuperagao de
areas degradadas ou deterioradas visando a
melhoria do meio ambiente e das condigbes de
urbanisticas e de habitabilidade.

01

Chefe de Setor
de Tecnologia
Aplicada a
Sinalizacao Viaria

CC3

Chefiar e gerenciar a equipe do setor de servigos
e sinalizagdo do DETRU, nos servicos de
execugdo, colocagdo e alteracdo de toda
espécie de sinalizagao viaria de
competéncia do municipio. Fomentar a melhora
constante da sinalizacdo viaria, dos sistemas
semaféricos e dispositivos eletronicos de controle
de velocidade do municipio.

4
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ANEXO IX
ADMINISTRAGAO DIRETA

SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCAGAO

QUANT | CARGO SIMBOLO | DESCRICAO

01 Secretario de Agente Representar o Municipio junto ao Ministério da
Educagéo Politico Educacdo e Cultura; participar de reunides do

colegiado; articular com outras Secretarias
servicos, projetos e acgdbes que melhorem a
qualidade de vida da comunidade séo bentense;
acompanhar todo processo pedagogico e
administrative da SEMED; gerenciar conflitos
entre os funcionarios da Educagdo; participar,
sugerir, opinar, decidir juntamente com demais
membros da AMUNESC e UNDIME sobre
questdes pertinentes a Educagdo; definir e
acompanhar processos licitatérios; acompanhar
as obras nas Unidades Escolares; finalizar e
encaminhar relatério mensal ao Tribunal de
Contas de todas as acbes e encaminhamentos
da Educacdo da rede municipal de ensino;
assinar documentos emitidos pela Secretaria de
Educacao; realizar reunides com equipe SEMED,
diretores e coordenadores para decisoes,
gerenciamento de agdes pedagogicas e
administrativas que melhorem a educagdo na
rede municipal de ensino;  oportunizar
capacitagdo para os profissicnais da educagao;
acompanhar com o departamento de Programas
e Projetos o monitoramento do PAR - Plano de
Acbes Articuladas; atender os profissionais da
educacio, pais, alunos, ouvindo e auxiliando nas
dificuldades; participar de eventos promovidos
pelas Unidades Escolares;
realizar visita as Unidades Escolares para
acompanhamento do processo administrativo e
pedagogico das mesmas; participar de eventos
sociais, culturais, esportivos e politicos do
Municipio; gerenciar e acompanhar, juntamente
com o departamento administrativo e pedagoégico
o processo seletivo de contratacdo de
Profissionais para Educacdo; bem como
concurso publico; emitir pareceres, assinar
documentos, nomear através de portarias, bem
como homologar estagio probatério e avaliagdo
de desempenho individual;
responsabilizar-se pelo planejamento estratégico,
PPA e LDO; gerenciar o Projeto Pedagdgico da
SEMED; acompanhar e fazer cumprir 0 que rege
na Lei do Sistema Municipal, apresentar dados
que melhorem o desempenho da Secretaria €
das Unidades Escolares; fazer cumprir leis,
normas, diretrizes, resolucbes da Educagao;
manter contato e gerenciar os programas do
MEC com acompanhamento dos departamentos
da SEMED; acompanhar os planejamentos das
APPs, Conselhos Escolares, bem como
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avaliagdo dos mesmos; responder a Promotoria
questbes solicitadas no que diz respeito a
Educacdo do Municipio; emitir certiddes com
acompanhamento do IPRESBS para fins de
aposentadoria; garantir a qualidade do processo
ensino e aprendizagem, promovendo agdes que
aumentem o IDEB da rede municipal;
implantar e implementar gradativamente o PDE -
Plano de Desenvolvimento da Educagéo;
coordenar o Plano Municipal de Educagio;
participar do processo de autoavaliagdo e de
avaliacdo institucional.
01 Diretor do e Dirigir o departamento de gestdo e valorizagao
do magistério, tomar decisées administrativas e
Depadrtamento de financeiras; Determinar estratégias junto com o
Gestao e Secretario de Educagdo, Diretor de Ensino,
Valorizacao do Diretor de Programas e Projetos e Chefes de
oo R Divisdo para organizagdo e reorganizagao do
Magls’teno Sistema rfe Ensigo; Ingentivar a gfetivag:éo de
tarefas a critério do Secretario de Educacio;
Impulsionar a realizagdo dos servicos técnico-
administrativos e de controle financeiro, e a
elaboracdo de normas organizacionais e de
pessoal, em conjunto com os demais setores da
Secretaria; Promover agbes para organizagao e
atualizacdo de legislagdo e dos atos oficiais
normativos; Favorecer o trabalho junto aos outros
setores da Secretaria de Educagido, mediante a
integragcdo das propostas parciais das diversas
unidades pertencentes a Secretaria; Promover
acbes diretas de atendimento e contato com o
municipe, aperfeigoando o fluxo de informagdes,
solicitagbes e demais atos de relagdo entre o
poder publico e a comunidade; Criar estratégias
de suporte para os outros setores, fornecendo os
materiais requisitados pelas mesmas, a fim de
que elas desenvolvam suas fungGes cotidianas;
Promover acdes de planejamento, gestao,
controle que busquem a efetividade e eficacia a
administracdo de Recursos Humanos no ambito
da Secretaria de Educacgéo; Deliberar e avaliar as
hipéteses para eventual promogao e ou remocéo
dos profissionais da SEMED; Criar estratégias
para manter atualizado o cadastro de cargos e
fungdes e o cadastro do pessoal da Secretaria;
Estimular o contato da equipe com todas as
Unidades da SEMED, favorecendo a divulgagéo
de avisos e instrucdes de interesse da
administracdo municipal e das escolas; Aprimorar
o recebimento e expedicdo de processos,
expedientes e outros papéis, dirigidos ao
Secretario, aos demais departamentos da
Secretaria de Educagéo para encaminhamento
ao setor a que se destinam; Fomentar o
atendimento de qualidade as pessoas que
tenham assuntos a tratar na Secretaria,
pessoalmente ou por meio de e-mail, telefone ou
fax, prestando-lhes todas as informacdes
solicitadas; Promover a orientacdo as Unidades
Escolares, os Conselhos Escolares e
Associacbes de Pais e Professores nas
solicitagdes de subvencéao para o]
desenvolvimento de seus programas e projetos,
bem como sobre a aplicacdo dos recursos

A
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recebidos; Aprimorar a apresentagéo de graficos
estatisticos e os recursos financeiros para
implementar o gerenciamento da Secretaria de
Educagédo; Ampliar o zelo pelo ambiente de
trabalho,  estimulando a manutencdo com
estética e organizagao, atuando com ética e sigilo
profissional; Estudar, executar no &ambito
municipal programas e politicas de valorizagéo
dos profissionais da educacao.

01

Diretor do
Departamento de
Ensino

CC1

Subsidiar e assessorar o Secretario de Educagéo
nas tomadas de decisdo referentes a Superviséo
de Ensino;cuidar do desenvolvimento do setor
pedagogico das Unidades Escolares planejando
acbes que possam prevenir ou solucionar
problematicas que ocorram durante o processo
educativo, com vistas ao aprimoramento da
qualidade do processo ensino e aprendizagem;
viabilizar as propostas pedagogicas e os projetos
educacionais das Unidades Escolares,
incentivando e orientando a instituicdo e
implantagdo do plano de curso em todos os
niveis de ensino, das diversas areas;
promover e coordenar a politica de capacitagéo e
atualizacéo dos docentes e demais profissionais
da educagao, para aprimorar a gualidade dos
servicos prestados a populagdo; cuidar das
esferas pedagogicas e administrativas das
Unidades Escolares oferecendo assessoria
técnica e pedagogica; participar da organizacéo e
reorganizagao do Sistema de Ensino; discutindo
e elaborando projetos junto ao Secretario de
Educacao, transmitindo e recebendo informacoes
das Unidades Escolares, analisando problemas
de repeténcia e desempenho dos alunos e
sugerir medidas de carater preventivo;
estimular e orientar a construgdo dos projetos
pedagdgicos  desenvolvidos nas  escolas
municipais, bem como valorizar e prestigiar o
empenho dos profissionais envolvidos; participar
da organizagio e reorganizagio do atendimento
dos alunos encaminhados a equipe de apoio
técnico pedagogico (fonoaudidlogo, psicélogo,
psicopedagogo, nutricionista e assistente social)
e Chefes de Divisdo da Educagio Infantil e
Ensino Fundamental; participar da construgio de
projetos institucionais junto & equipe de apoio
técnico pedagégico (fonoaudidlogo, psicdlogo,
psicopedagogo, nutricionista e assistente social)
e Chefes de Divisdo da Educagado Infantil e
Ensino Fundamental planejando agbes que
possam prevenir ou solucionar problematicas que
ocorram no processo ensino-aprendizagem;
estimular e orientar as acdes dos docentes para
a utilizacdo das novas tecnologias em sua
atividade educacional; participar da analise de
materiais didaticos pedagdégicos e verificar se os
mesmos estdo de acordo com a proposta de
ensino do Municipio; atuar de forma articulada
com o Diretor Administrativo nos processos de
remogéo e atribuicdo de classes e de aulas aos
servidores municipais da area da educagéo;
realizar atividades de formac&o continuada, como
cursos, palestras, oficinas, reuniées, seminarios,
exposicdes de ftrabalhos das escolas, entre
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outros; participar de encontros e eventos
promovidos pela Secretaria, Conselhos
Municipais e demais instituicbes, que s&o
parceiras em projetos educacionais; divulgar
campanhas  educativas  promovidas  ou
patrocinadas pela pasta ou outros 6érgdos da
administragcao publica; acompanhar a
implantagdo de projetos especiais que estdo
ligados a area da educagdo, organizados pela
Secretaria ou pelas escolas; articular as
informacdes entre os conselhos de
acompanhamento e controle social (CME,
FUNDEB e CAE) e as agbes de ensino da
Secretaria Municipal de educacao; participar do
trabalho de construcédo e atualizacdo do projeto
pedagogico da Secretaria  Municipal de
Educacéo, do Plano Municipal e da proposta
curricular do Municipio; emitir relatorio mensal de
atividades ao Secretario de Educag&o; redigir
documentos internos e externos que visam o
funcionamento das agdes da Secretaria Municipal
de Educacdo;zelar pelo ambiente de trabalho,
mantendo-o com estética e organizado, atuando
com ética e sigilo profissional; executar as tarefas
correlatas a critério do Secretario de Educacéo;
realizar visitas periodicas as Unidades Escolares
para acompanhamento pedagégico; implantar e
implementar agdes que promovam o crescimento
do IDEB;acompanhar e fazer cumprir o que rege
na Lei do Sistema Municipal; participar do
processo de autoavaliagdo e de avaliagéo
institucional.
01 Diretor do CC1 Subsidiar e assessorar o Secretario de Educagao
nas tomadas de decisdo referentes & Supervisdo
Departamento de do Departamento de Programas e Projetos;
Programas e cuidar do desenvolvimento do setor de
Projetos programas e projetos no seu ambito pedagégico
nas unidades escolares que atuam com o Projeto
Oficinas Pedagégicas e Programa Escola de
Periodo Integral, com vistas ao aprimoramento
da qualidade do ensino e aprendizagem
ofertados pela rede municipal;
viabilizar as propostas pedagdgicas e os projetos
de ensino nas Unidades Escolares que
desenvolvem o Projeto Oficinas Pedagégicas e
Programa Escola em Periodo Integral,
incentivando e orientando os profissionais, das
diversas areas de atuagdo das Oficinas;
acompanhar avaliagbes interna e externa do
Sistema Municipal de Ensino e estudos
comparativos com base nos resultados
qualitativos, obtidos apos as avaliagdes;
organizar e discutir com Secretario de Educacéo,
Diretor de Ensino e Diretor Administrativo a
politica de capacitagdo dos profissionais da
educagao: docentes, técnicos e administrativos;
participar da organizagdo e reorganiza¢do do
Sistema de Ensino; discutindo e elaborando
projetos junto ao Secretario de Educagao,
transmitindo e recebendo informagdes das
escolas; estimular e orientar a construgdo dos
projetos inerentes ao Departamento de
Programas e Projetos; elaborar diretrizes para
execucdo de Convénios com Empresas do L
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Municipio no ambito da Educagao Infantil, bem
como organizar e elaborar Planos de Trabalho
junto ao FNDE, Convénios e Termos de Adeséo
junto ao Ministério da Educacéo;
atuar de forma articulada com o Diretor
Administrativo nos processos de remocao e
atribuicdo de classes e de aulas aos servidores
municipais da drea de educagdo, nas
modalidades do Projeto de Oficinas Pedagédgicas
e Programa Escola em Periodo Integral;
participar da organizacdo das atividades de
formagéo continuada, como cursos, palestras,
oficinas, reunides, seminarios, exposicdes de
trabalhos  das escolas, entre outros;
auxiliar na implantagéo de projetos especiais que
estdo ligados a area de Educagdo, organizados
pela Secretaria ou pelas escolas;
participar de encontros e eventos promovidos
pelas Secretarias, Conselhos Municipais e
demais instituicbes, que sdo parceiras em
projetos educacionais;
divulgar campanhas educativas promovidas ou
patrocinadas pela pasta ou outros érgdos da
administracdo publica, das diversas esferas de
governo; orientar as agbes de capacitacdo de
professores no Nucleo de Tecnologia Municipal;
orientar as agdes executadas no Telecentro
Comunitario; acompanhar o Conselho Gestor do
Telecentro Comunitario; coordenar o trabalho de
construgéo e atualizagdo do Projeto Pedagogico
da Secretaria Municipal de Educacgéo e do Plano
Municipal de Educagéo; monitorar o Plano de
Acbes Articuladas - PAR; redigir documentos
internos e externos que visam o funcionamento
das acgbes da Secretaria Municipal de Educagio;
gerenciar e promover acdes para manutencdo do
Programa Transporte Escolar; alimentar os
sistemas do Governo Federal, SIGETEC, SIMEC
e Plataforma Freire, com as informacées
solicitadas via on-line; coordenar os Sistemas de
Informagdo e Comunicacdo da Secretaria
Municipal de Educagao; emitir relatorio mensal de
atividades ao Secretdrio de Educacéo; participar
e representar a Secretaria Municipal de
Educacdo em eventos diversos, por solicitagdo
do Secretario de Educacéo;
zelar pelo ambiente de trabalho, mantendo-o com
estética e organizado, atuando com ética e sigilo
profissional acompanhar e fazer cumprir o que
rege. na Lei do Sistema Municipal;
executar as tarefas correlatas a critério do
Secretario de Educacéo;
participar do processo de autoavaliagio e de
avaliagao institucional.

01 Chefe de Divisao | CC2 Chefiar equipe de servidores responsaveis pela
de implantacdo das estratégias dos programas de

] valorizacdo do profissionais da educacgdo

Desenvolvimento excetuando os ocupantes dos cargos de
eVanrizagéo dos magistério; Acompanhar a participagcdo e ou

% : representar a Secretaria Municipal de Educacio
Prof|55|c3na|s da em eventos diversos, por solicitacdo do Diretor
Educagao Departamento de Gestdo e Valorizagdo do
Magistério ou do Secretario de Educacio;
Supervisionar a elaboracdo de relatorio mensal
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de atividades ao Diretor do Departamento, bem
como, dos seus subordinados; Administrar a
execugdo do programa de capacitacdo dos
profissionais de educacdo acompanhando o
plano municipal de carreira do magistério;

01

Chefe de Divisdo
de Otimizagéo e
Gestao dos
Recursos
Humanos

CC2

Chefiar a implantacdo do métodos de realizacdo
de trabalho visando ofimizar a utilizacdo dos
recursos humanos e materiais disponiveis; criar
estrateégias de aprimoramento das admissoes de
profissionais em carater temporario, do cargo de
Auxiliar de Servigos Gerais para suprir vagas e
licengas nos quadros das Unidades Escolares;
Promover mediadas relativas ao processo
seletivo e ao aperfeicoamento de pessoal; aplicar
os principios de administracdo pessoal e ainda os
referentes ao bem estar social dos servidores;
aprimorar estratégias contratacdo de pessoal
admitido em carater temporario, do cargo de
Auxiliar de Servicos Gerais, de uma Unidade
Escolar para outra, quando do término da vaga
ou substituichio em relagdo a licenca
maternidade, atestado médico, licenca
tratamento de salde; Criar estratégias para
subsidiar administrativamente as Direcbes das
Unidades Escolares quanto aos profissionais
contratados em carater temporario, no cargo de
Auxiliar de Servicos Gerais no cumprimento das
atribuicbes pertinentes ao cargo; chefiar a
elaboragdo de cronogramas de trabalho para o
melhor aproveitamento de recursos humanos e
economicidade dos projetos elaborados pela
Secretaria; Criar estratégias para o]
aprimoramento da conferéncia e
encaminhamento do certificado ponto dos
funcionarios da Secretaria  Municipal de
Educagdo; incentivar o cumprimento da Lei do
Sistema Municipal de Ensino; fomentar a ética e
compromisso no ambiente de trabalho.

01

Chefe de Divisao
de Gestao de
Materiais e
Servigos

CC2

Chefiar os servidores responsaveis pelos
expedientes de compras diretas e processos
licitatérios nas diversas modalidades para
aquisicdo de bens e contratagdo de servicos
supervisionando todas as etapas; prestar apoio
ou designar servidor para tal quando for
necessario as Comissdes de Licitacao;
Desenvolver e ou escolher novas fontes de
fornecimento, através de pesquisa e analise de
mercado; observar os principios de eficiéncia e
economicidade nas compras municipais; Dispor
de agdes para suprir o rede municipal de ensino
dos materiais necessarios ao seu desempenho,
com a qualidade requerida, visando precos
econdémicos e com celeridade; promover praticas
de redugdo de custos, autonomia da gestdo e
promogdo da transparéncia nos processos de
compras publicas; garantir politicas para o efetivo
suprimento de materiais e servicos, nas
quantidades e nos prazos demandados pela
Secretaria de Educacdo; promover amplitude do
cadastro de fornecedores que garanta maior
agilidade e seguranca na pesquisa de precos:
Manter uma comunicagio com os demais setores
da administracdo direta; Implantar ferramentas
que permitam um efetivo controle do processo de

.
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compras publicas; Criar estratégias de acoes de
acompanhamento do Orgamento da Secretaria
de Educagdo, quanto a realizagdo de despesas;
criar estratégias para receber, contactar os
fornecedores e informar sobre processos
licitatérios e demais aquisicées; incentivar o
cumprimento da Lei do Sistema Municipal de
Ensino; fomentar a ética e compromisso no
ambiente de trabalho.

01 Chefe de Divisdo | CC2 Subsidiar e assessorar o Secretéario de Educagao
e e o Diretor de Ensino nas tomadas de decisdo

de Ano_s Iniciais referentes ao Ensino Fundamental;

do Ensino realizar planejamentos, nos quais as agbes que
Fundamental ser@o efetuadas favorecam a organizagdo das

Unidades Escolares, fazendo progndsticos da
evolugdo do sistema educacional, bem como
suas tendéncias e detectando necessidades
futuras; acompanhar o tramite dos projetos
encaminhados para os 6rgédos publicos ou para
as demais instituigbes a fim de garantir sua
execucao; subsidiar o trabalho pedagégico das
Unidades Escolares de todos os niveis de ensino,
solicitando a compra do material pedagégico
necessario; estimulando discussées sobre
diversos assuntos relacionados ao Ensino
Fundamental, e organizando com a direcdo
escolar, projetos para a melhoria do trabalho na
Unidade; orientar e coordenar o planejamento
dos professores na participagéo das avaliacées,
programas e olimpiadas instituidas pelo
Ministerio de Educacdo e Cultura (Provinha
Brasil, Prova Brasil, Olimpiadas de Lingua
Portuguesa e Matematica e outros); planejar,
organizar e acompanhar a implementagdo de
uma politica educativa, no que diz respeito a
educagdo do campo; oferecer a qualidade de
atendimento aos professores que trabalham com
os alunos atendidos pelos programas/projetos de
educagdo inclusiva ou com dificuldades de
aprendizagem, junto aos diversos 6rgdos
existentes na comunidade, e incentivar a reflexdo
no meio escolar sobre a questdo; orientar,
supervisionar e acompanhar as seguintes
atividades desenvolvidas das Unidades
Escolares: Projeto Pedagogico da Unidade,
Planejamento Anual dos Professores, Plano de
Aula e Atividades de Aprendizagem, Calendario
Escolar e Conselho de Classe; atender aos
docentes, em suas necessidades de formacdo
continuada, orientando-os quanto a aspectos
tedricos e praticos da acdo educacional:
participar da  construgdo de  projetos
institucionais junto ao Diretor de Ensino, & equipe
de apoio técnico pedagégico (fonoauditlogo,
psicdlogo,  psicopedagogo, nutricionista e
assistente social) e Chefes de Divisao,
planejando agdes que possam prevenir, ou
solucionar problematicas que ocorram no
processo ensino e aprendizagem;
orientar os professores quanto & avaliagdo
escolar dos alunos da Rede Municipal de Ensino;
orientar a construgdo e reconstrugdo das
Diretrizes Curriculares do ensino fundamental:
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verificar a progressdo de aprendizagem dos
alunos; construir e planejar situagées de
aprendizagem a partir da observacao:
organizar adequacdo curricular para alunos
deficientes; analisar criticamente a realidade
inserida no trabalho pedagdgico da escola;
estimular a inovagdo para melhorar o processo
educacional; planejar e coordenar
reunides/paradas pedagogicas/oficinas com a
equipe administrativa e/ou pedagégica; realizar
visitas periddicas as Unidades Escolares para
acompanhamento pedagégico; implantar e
implementar a¢gdes que promovam o crescimento
do IDEB; participar e representar a Secretaria
Municipal de Educagdo em eventos diversos, por
solicitagdo do Diretor de Ensino ou do Secretario
de Educagio; emitir relatério mensal de
atividades ao Diretor do Departamento;
acompanhar e fazer cumprir o que rege na Lei do
Sistema Municipal; participar do processo de
autoavaliacdo e de avaliacio institucional.

01

Chefe de Divisao
de Anos Finais do
Ensino
Fundamental

CC2

Subsidiar e assessorar o Secretario de Educacio
e o Diretor de Ensinc nas tomadas de decisdo
referentes ao Ensino Fundamental;
realizar planejamentos, nos quais as agdes que
serdo efetuadas favorecam a organizagdo das
Unidades Escolares, fazendo prognosticos da
evolugdo do sistema educacional, bem como
suas tendéncias e detectando necessidades
futuras;acompanhar o tramite dos projetos
encaminhados para os 6rgdos publicos ou para
as demais instituicbes a fim de garantir sua
execucao; subsidiar o trabalho pedagégico das
Unidades Escolares de todos os niveis de ensino,
solicitando a compra do material pedagdgico
necessario; estimulando discussdes sobre
diversos assuntos relacionados ao Ensino
Fundamental; e organizando com a direcéo
escolar, projetos para a melhoria do trabalho na
Unidade; orientar e coordenar o planejamento
dos professores na participagdo das avaliages,
programas e olimpiadas instituidas pelo
Ministério de Educagio e Cultura (Provinha
Brasil, Prova Brasil, Olimpiadas de Lingua
Portuguesa e Matematica e outros); - oferecer a
qualidade de atendimento aos professores que
trabalham com os alunos atendidos pelos
programas/projetos de educagdo inclusiva ou
com dificuldades de aprendizagem, junto aos
diversos orgdos existentes na comunidade, e
incentivar a reflexdo no meio escolar sobre a
questao; orientar, supervisionar e acompanhar as
seguintes atividades desenvolvidas das Unidades
Escolares: Projeto Pedagogico da Unidade,
Planejamento Anual dos Professores, Plano de
Aula e Atividades de Aprendizagem, Calendario
Escolar e Conselho de Classe;
atender aos docentes, em suas necessidades de
formagdo continuada, orientando-0os quanto a
aspectos teoricos e praticos da a¢3o educacional;
participar da  construgdo de  projetos
institucionais junto ao Diretor de Ensino, & equipe
de apoio técnico pedagogico (fonoaudidlogo,
psicologo,  psicopedagogo. nutricionista e

o
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assistente social) e Chefe de Divisdo da
Educagao Infantil, planejando acées que possam
prevenir, ou solucionar problematicas que
ocorram no processo ensino e aprendizagem;
orientar os professores quanto a avaliacdo
escolar dos alunos da Rede Municipal de Ensino:
orientar a construgdo e reconstrugdo das
Diretrizes Curriculares do ensino fundamental;
verificar a progressdo de aprendizagem dos
alunos; construir e planejar situagbes de
organizar adequagdo curricular para alunos
deficientes; analisar criticamente a realidade
inserida no trabalho pedagogico da escola:
estimular a inovacao para melhorar o processo
educacional; planejar e coordenar
reunides/paradas pedagogicas/oficinas com a
equipe administrativa e/ou pedagodgica;
realizar visitas periddicas as Unidades Escolares

para acompanhamento pedagogico;
implantar e implementar ages que promovam o
crescimento do IDEB;

participar e representar a Secretaria Municipal
de Educagdo em eventos diversos, por
solicitacdo do Diretor de Ensino ou do Secretario
de Educacdo; emitir relatério mensal de
atividades ao Diretor do Departamento:
acompanhar e fazer cumprir 0 que rege na Lei
do Sistema Municipal; participar do processo de
autoavaliagdo e de avaliac3o institucional.

01

Chefe de Divisdo
de
Desenvolvimento
de Educacao
Basica

Cc2

Chefiar equipe na gestdo escolar com o auxilio
na implementagdo e manutencédo das bibliotecas
escolares, programas pedagogicos e
comunitarios; Coordenar 0s eventos
promovidos pela Secretaria de educagao;
Garantir o acesso ao livro didatico por parte
de todos os alunos da Rede Municipal; Garantir o
cumprimento do Calendario Escolar da Rede
Municipal de ensino; Acompanhar o
cumprimento da Proposta curricular do
Municipio; Acompanhar a assiduidade e a
pontualidade dos diretores e professores
regentes das Unidades Escolares municipais;
Desenvolver projetos para garantr o acesso
a todas as criangas do municipio a educacgdo
infantil atendendo a demanda bem como ao
ensino fundamental garantindo a permanéncia do
educando at¢é a conclusdo do 9° ano:
Proceder a avaliagdo de desempenho da equipe
pedagogica, bem como dos Diretores e
professores regentes das unidades de ensino da
Rede Municipal. Apoiar a pesquisa como
instrumento pedagogico. Acompanhar o
trabalho da orientagdo pedagogica das
Unidades Escolares. Promover o trabalho
harmonioso e parceiro dos funcionarios da
Secretaria de Educagdo. Demais fungdes
delegadas pelo Secretario Municipal de
Educacdo; Implantar promover projeto de
articulagdo entre a escola, a familia e a
comunidade; implantar programas de intercambio
social e cultural da escola com a comunidade;
incentivar e apoiar os projetos pedagdgicos
inovadores da escola; criar estratégias de
intervencdo para expansdo dos resultados

—§
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escolares no processo avaliativo; incentivar o
cumprimento da Lei do Sistema Municipal de
Ensino; criar estratégias de atendimento,
monitoramento e distribuicio de vagas na
educacgdo infantii de 4 meses a 3 anos e 9
meses.

01

Chefe de Divisao
de Creches

CC2

Subsidiar e assessorar o Secretario de Educacao
e o Diretor de Ensino nas tomadas de decisdo
referentes aos Centros de Educacao Infantil
Municipal; diagnosticar as necessidades de
atendimento referentes a Educacdo Infantil,
avaliando a capacidade fisica das Unidades
Escolares, a fim de atender a demanda de
alunos; elaborar levantamentos a fim de atender
as necessidades de vagas, da Educacio Infantil,
nas areas em que hd uma maior demanda;
planejar e coordenar, em parceria com a direcdo
das Unidades de Educacdo Infantil, a situacao
organizacional das mesmas;subsidiar o trabalho
pedagogico das Unidades de Educacéo Infantil,
solicitando a compra do material pedagogico
necessario; estimulando discussdes sobre
diversos assuntos relacionados a educacao
infantil;com base nas avaliages da instituicdo e
dos profissionais da educacio propor planos de
acado juntamente com a direcdo da instituicao
para sanar as dificuldades encontradas; realizar
estudos sobre as abordagens e concepgoes
pedagdgicas, apresentando propostas
significativas para aprimorar, cada vez mais, a
qualidade de educacdo oferecida nas Unidades
de Educagdo Infantil; orientar, supervisionar e
acompanhar com a direcdo das Unidades de
Educacdo Infanti as seguintes atividades
desenvolvidas: projeto pedagogico da instituicao,
planejamento anual, diario e rotina semanal dos
professores, atividades de aprendizagem e
avaliacdo das criangas; promover formacao
continuada aos profissionais da Educacao Infantil
quanto aos aspectos tedricos e praticos da acio
educacional; orientar os diretores e
coordenadores pedagdgicos no
acompanhamento do processo avaliativo das
criangas; orientar a implementacdo das Diretrizes
Curriculares Municipais da Educagéo Infantil nas
turmas de bercario e maternal: acompanhar a
implementacdo de uma politica educativa, no que
diz respeito & educagdo para deficientes:
participar da elaboracdo de projetos institucionais
junto ao Diretor de Ensino, & equipe pedagogica
e gestores da educacdo infantil, planejando
acdes que possam prevenir, ou solucionar
problematicas que ocorram no processo ensino-
aprendizagem; orientar diretores e
coordenadores pedagégicos na realizacdo de
reunides pedagogicas; planejar e coordenar
reunides, paradas pedagogicas, oficinas e cursos
com a equipe administrativa e pedagogica;
realizar visitas periodicas as Unidades Escolares
para acompanhamento pedagdgico;
realizar atendimento aos pais, Conselho Tutelar e
Promotoria fazendo encaminhamentos
necessarios; organizar atendimento em regime
de plantdo, conforme determinacéo do Secretario

<
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Municipal de Educacao emitir relatério mensal da
atividades ao Diretor do Departamento de
Ensino; participar e representar a Secretaria
Municipal de Educagéo em eventos diversos, por
solicitacéo do Diretor de Ensino ou do Secretario
de Educagao; XXI - acompanhar e fazer cumprir
0 que rege na Lei do Sistema Municipal:
participar do processo de autoavaliagdo e de
avaliacao institucional.

01 Chefe de Divisao | CC2 Chefiar equipe para fomentar agées que gerem
informagbes sobre a educagdo inclusiva:

de AQOGS‘ operacionalizar todas as atividades ligadas &
voltadas a Educagéo Especial da rede municipal, bem
Educacao como, articular agbes com outras instituigdes da
Inclusiva area, em ambito municipal; regional e estadual.
Acompanhar o cumprimento da legislacao
educacional vigente, no tocante a
Educacao Especial; Garantir a

acessibilidade em todas as unidades
escolares; chefiar as acbes e coordenagdes de
eventos ligados a area da educacao: incentivar a
reflexdo no meio escolar sobre a educagdo
inclusiva, oferecendo qualidade de atendimento
aos professores que trabalham com os alunos
inseridos nos programas/projetos de educac&o
inclusiva ou com dificuldades de aprendizagem,
junto aos diversos 6érgdos existentes na
comunidade, executar as estratégias previamente
estabelecidas de aprimoramento para orientar,
supervisionar e acompanhar as Unidades
Escolares quanto : Projeto Pedagégico da
Unidade, Planejamento Anual dos Professores e
Plano de Aula e Atividades de Aprendizagem;
implantar a construgdo de projetos institucionais
junto ao Diretor de Ensino, a equipe de apoio
técnico pedagoégico (fonoaudidlogo, psicologo,
psicopedagogo, nutricionista e assistente social)
e coordenador da Educacdo Infantil, planejando
acbes que possam prevenir, ou solucionar
problematicas que ocorram no processo ensino e
aprendizagem; acompanhar o cumprimento da
Lei do Sistema Municipal de Ensino, orientando
os professores quanto a avaliagdo escolar dos
alunos da Rede Municipal de Ensino.
01 Chefe de Divisao | CC2 Subsidiar e assessorar o Secretario de Educacdo
. e o Diretor de Ensino nas tomadas de deciséo
de Pre Escola referentes as turmas de pré escola nas Unidades
Escolares;  diagnosticar necessidades de
atendimento referentes a Educacao Infantil,
avaliando a capacidade fisica das Unidades
Escolares, a fim de atender a demanda de alunos
de 4 (quatro) e 5 (cinco) anos; elaborar
levantamentos a fim de atender as necessidades
de vagas, da Educacdo Infantil, nas areas em
que ha uma maior demanda; planejar e
coordenar, em parceria com a direcdo das
Unidades de Educacdo Infantil, a situagao
organizacional das mesmas; subsidiar o trabalho
pedagogico das Unidades Escolares com turma
de Pré Escola, solicitando a compra do material
pedagogico necessario; estimulando discussées
sobre diversos assuntos relacionados a
educacéo infantil, com base nas avaliacées da
instituicio e dos profissionais da educacao ( /

\

Rua Jorge Lacerda, 75 - Centro  89280-902 S#o Bento do Sul - SC www.saobentodosul.sc.gov.br V
Fone: (47) 3631-6000 / E-mail: prefeitura@saobentodosul.sc.gov.br



-“- {5

-_ Prefeitura de S3o Bento do Sul
Estado de Santa Catarina

PROJETO DE LEI N° 050/2017

propor planos de agao juntamente com a direcdo
da instituicdo realizar estudos sobre as
abordagens e concepgdes pedagodgicas,
apresentando propostas significativas  para
aprimorar, cada vez mais, a qualidade de
educacgéo oferecida as criancas de 4 (quatro) e 5
(cinco) anos nas Unidades Escolares: orientar,
supervisionar e acompanhar com a diregdo das
Unidades Escolares as seguintes atividades
desenvolvidas: projeto pedagégico da instituicdo,
planejamento anual e diario/semanal dos
professores, atividades de aprendizagem e
avaliagdo das criangas; promover formacao
continuada aos profissionais da Educacio
Infantil, orientando-os quanto aos aspectos
teoricos e praticos da acdo educacional; orientar
os diretores, coordenadores pedagogicos e
especialistas em assuntos educacionais quanto
aos critérios utilizados para avaliagio das
criangcas em idade pré escolar;
orientar a implementagdo das Diretrizes
Curriculares Municipais da Educacdo Infantil (Pré
Escola); acompanhar a implementacao de uma
politica educativa, no que diz respeito a
educagcdo para deficientes; participar da
elaboracdo de projetos institucionais junto ao
Diretor de Ensino, & equipe pedagogica e
gestores da educacao infantil, planejando agoes
que possam prevenir, ou solucionar
problematicas que ocorram no processo ensino-
aprendizagem; orientar diretores, coordenadores
pedagogicos e especialistas em assuntos
educacionais na realizagdo de paradas
pedagogicas e reunides para Pré Escola:
planejar e coordenar reunides, paradas
pedagogicas, oficinas e cursos com a equipe
administrativa e pedagogica; realizar visitas
periodicas as turmas de Pré Escola para
acompanhamento pedagdgico; realizar
atendimento aos pais, Conselho Tutelar e
Promotoria fazendo encaminhamentos
necessarios; organizar atendimento em regime
de plantao, conforme determinacio do Secretario
Municipal de Educaco; emitir relatorio mensal de
atividades ao Diretor do Departamento de
Ensino; participar e representar a Secretaria
Municipal de Educacio em eventos diversos, por
solicitagdo do Diretor de Ensino ou do Secretario
de Educagdo; acompanhar e fazer cumprir o que
rege na Lei do Sistema Municipal;
participar do processo de autoavaliacio e de
avaliacdo institucional.

01

Chefe de Divisdo
de Acdes
Voltadas a
Educacao Integral

CC2

Chefiar a execucdo das agbes de educacéo
integral; monitorar o cumprimento da Lei do
Sistema Municipal de Ensino, das diretrizes
curriculares e do funcionamento da educagio
integral; fomentar a aplicagdo de projetos
educacionais, bem como analisar e criar redagio
para projetos institucionais; incentivar e
acompanhar o trabalho pedagégico nas escolas
que atendem em periodo integral; formular
diretrizes e politicas para educagdo integral;
estimular e coordenar a equipe a fim de
estabelecer  parcerias com  organizacées

~
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governamentais ou néo, visando o
desenvolvimento de programas e projetos que
garantam a melhorias de indices educacionais do
municipio; articular-se com instituicoes
especializadas para incorporacdo de novos
conhecimentos, metodologias e  recursos
tecnoldgicos na é&rea da educagdo integral;
promover e disseminar  estudos para
conhecimento de novas tecnologias aplicadas a
educagdo, visando dinamizar processo ensino e
aprendizado; Propiciar aprimoramento na
supervisdo e acompanhamento das Unidades
Escolares; chefiar as acdes aos docentes, em
suas necessidades de formagdo continuada,
orientando-os quanto a aspectos teoricos e
praticos da ac&o educacional integral;

01 Assessor CC3 Subsidiar e assessorar o Secretario de
- . Educacéo; atender ao publico externo e interno;
Administrativo organizar e controlar documentos,

correspondéncias, arquivos, digitacdo, analise de
expediente a ser submetido ao despacho:
assessorar no recebimento e envio de e-mails:
auxiliar na organizagdo de eventos e demais
atividades; assessorar diretamente a hierarquia
superior no desempenho de suas fungdes,
gerenciando informacdes, para execucdo de suas
tarefas administrativas; organizar a agenda do
Secretario de Educacdo; emitir documentagéao
relacionada a diarias e notas fiscais: participar e
representar a Secretaria Municipal de Educacio
em eventos diversos, por solicitagdo do
Secretario de Educacdo; realizar outras
atividades correlatas com a fungao; acompanhar
e fazer cumprir 0 que rege na Lei do Sistema
Municipal; participar do  processo  de
autoavaliacdo e de avaliagéo institucional.
01 Assessor CC3 Criar estratégia para subsidiar e assessorar o
: Secretario de Educacdo e os Diretores nas
Operacnonal de tomadas de decisdo referentes ao transporte:
Transporte assessorar a execucdo do Programa de
Transporte Escolar da Rede Municipal, assim
como no uso das viaturas da Secretaria de
Educacdo e a manutengdo dos mesmos.
Maximizar o aproveitamento, administragdo e
controle da frota de veiculos; apresentacdo de
alternativas de programa de trabalho do setor,
indicando sua finalidade, os problemas a serem
resolvidos, metas a serem atingidas e custo
operacional do mesmo; Promover a comunicagéo
de irregularidades que vier a tomar
conhecimento; avaliar os controles do custo
operacional da frota e apresentar sugestées para
a sua reducao.
01 Chefe de Setor CCE3 Subsidiar e assessorar o Secretario de Educagio
= e o Diretor de Ensino nas tomadas de decisdo
de /_i\teng:ao ao referentes a Educagdo Especial - Transtorno do
Autista Espectro do Autismo (TEA);
Promover o bem-estar das pessoas incluidas no
Transtorno do Espectro do Autismo (TEA) por
meio da disseminagcdo da informagao a pais,
familiares, colaboradores e sociedade em geral,
do apoio & produgdo de conhecimento e da
defesa dos direitos da pessoa com autismo:
\_ Acompanhar, orientar, monitorar e avaliar o

>
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processo de planejamento, execucdo e avaliacdo
do plano anual de ensino estruturado do Centro,
observando-se a priorizagdo, a contextualizacéo,
a interdisciplinaridade e a diversidade. Planejar,
executar, monitorar e avaliar o processo de
formacdo continuada dos professores e
profissionais que trabalham com pessoas
portadoras de TEA; Manter-se informado sobre
alteragbes nas leis, pareceres e diretrizes que
regem o funcionamento do sistema. Acompanhar,
subsidiar, apoiar, monitorar e avaliar todos os
projetos e atividades em desenvolvimento no
Centro de forma comprometida com a
aprendizagem e formagdo das pessoas
portadoras de TEA; Assegurar que o Centro
Municipal de Atendimento ao Autismo funcione
de forma organizada, de modo a criar um
ambiente de disciplina, quanto ao cumprimento
de horarios, da rotina da aula, do planejamento a
partir das matrizes de habilidades e da avaliacao
da aprendizagem; Promover encontros de
estudo, cursos de formacéo e efetivar o processo
de formacéao continuada, envolvendo professores
e equipe, para desenvolvimento de competéncias
pedagdgicas, socializagdo de experiéncias e
crescimento  profissional; Zelar pelo fiel
cumprimento do horario e do calendario escolar,
de modo a impedir atraso ou interrupcdo das
atividades docentes e administrativas.
Assegurar gue o Centro funcione de forma
organizada, de modo a criar um ambiente de
disciplina, quanto ao cumprimento de horarios, da
rotina da aula, do planejamento a partir das
matrizes de habilidades e da avaliagdo da
aprendizagem; Realizar o trabalho com o
dinamismo esperado, conferindo movimento as
acdes do Centro. Ter facilidade de integrar teoria
e pratica, caracteristica fundamental no trabalho;
Ter postura ética com as pessoas da comunidade
escolar; Acompanhar e fazer cumprir o que rege
na Lei do Sistema Municipal; Participar e
representar a Secretaria Municipal de Educacéo
em eventos diversos, por solicitacdo do Diretor
de Ensino ou do Secretario de Educacéo;
Participar do processo de auto-avaliacdo e de
avaliacao institucional.

01

Chefe de Setor
de Assisténcia ao
Educando

CC3

Chefiar a equipe de assisténcia ao educando,
proceder com todos os expedientes para
instalagdo, administracdo e manutencdo do
Educando nos estabelecimentos educacionais
da Rede Municipal de Ensino; Executar com sua
equipe programas e projetos especiais de
assisténcia ao educando; Acompanhar a
execuc@o do Programa de Alimentacdo Escolar,
bem como do Programa de Transporte Escolar
da Rede Municipal de Ensino; Deliberar em
conjunto com as Associagbes de Pais e
Professores acbes a serem desenvolvidas nas
unidades escolares; acompanhar a execucao dos
programa de hortas escolares; Coordenar os
servicos de alimentacdo e de infraestrutura em
eventos promovidos pela Secretaria de
Educacdo. Demais fungbes delegadas pelo
Secretario Municipal de Educacéo.

)
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ANEXO X
ADMINISTRAGAO DIRETA

SECRETARIA MUNICIPAL DE OBRAS, SERVICOS URBANOS E AGRICULTURA

QUANT | CARGO SIMBOLO | DESCRICAO
01 Secretario de Agente Planejar, coordenar e acompanhar a execucdo

- co do Plano de agdo do governo municipal e os
Obras, Serwg:os Politico programas gerais e setoriais inerentes &

Urbanos e Secretaria; assessorar o Prefeito nos assuntos
Agricultura relativos a Sgc_retgria_; garantir a prestacdo dos
Servicos municipais inerentes a Secretaria, de
acordo com as diretrizes de governo; propor
politicas sobre assuntos relativos & pasta;
administrar a Secretaria; organizar e coordenar
programas e atividades da Secretaria;
Coordenar, executar e avaliar as atividades
relacionadas & execugdo das obras de
pavimentagdo e drenagem do Municipio, e sua
conservacdo e manutengdo, politicas de
desenvolvimento  agropecudrio, industrial e
comercial na esfera do municipio; coordenar as
atividades relativas a orientacdo da produgio
primaria e ao abastecimento publico; promover
intercdmbio e convénios com entidades federais,
estaduais, municipais e privadas relativos aos
assuntos atinentes as politicas de
desenvolvimento agropecuario, industrial e
comercial, fomentar novos empreendimentos
relacionados a agricultura e agropecuaria,
objetivando a expansdo da capacidade de
absorcdo da mao-de-obra local: promover a
execucdo de obras publicas e servicos de
conservacao e recuperacao periodica nos prédios
municipais; coordenar a elaboragio e o
cumprimento do plano de manutengdo dos
prédios municipais, em colaboragdo com as
demais Secretarias Municipais; planejar e
gerenciar as operagoes de limpeza urbana no
municipio; coordenar executar e avaliar as
atividades relacionadas a conservagdo e
manutencao do sistema viario, em especial da
pavimentagdo e dos subsistemas de drenagem
do municipio; promover, coordenar, controlar e
acompanhar os servigos e atividades relativas a
infra-estrutura  viaria de iluminacdo publica;
acompanhar os servigos e atividades relativas a
infra-estrutura viaria, garantindo 0
desenvolvimento e a aplicacdo de planos
relativos as politicas publicas de transporte

01 Diretor do CE1 Dirigir o Departamento de Obras e Manutencao;
Auxiliar o Secretario, chefiando os servidores e
Depa”amento de responsaveis por todas as atividades de obras da

Obras e Secretaria. Destinar, acompanhar e fiscalizar a
Manutengéo frota de maquinarios e os profissionais da /
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secretaria (operadores de magquinas,
cacambeiros, motoristas, auxiliares de servicos e
operagdes) nos servigos prestados: acompanhar
0s trabalhos do responsavel pelo Britador e pelo
recebimento na parte de patrolamento e
ensaibramento; conduzir os consertos asfalticos
€ novas pavimentacdes.

01

Diretor do
Departamento de
Servicos Urbanos

CC1

Dirigir o Departamento de Servicos Urbanos.
Auxiliar o Secretario, chefiando os servidores e
as unidades responsaveis por todas as atividades
de servigos urbanos da Secretaria.

01

Diretor do
Departamento de
Administracao

CC1

Dirigir o Departamento de Administracdo da
Secretaria, Auxiliar o Secretario no que couber,
chefiando os servidores e as unidades
responsaveis por todas as atividades meio da
Secretaria, responsavel pelos servicos de compra
e licitagbes, e de recursos humanos da
Secretaria; coordenar e acompanhar a execucio
e revisdo dos orcamentos, econémico e
financeiro, de investimentos e de despesas
operacionais e de manutencao.

01

Diretor do
Departamento de
Agricultura e
Pecuaria

CC1

Dirigir o Departamento de Agricultura e Pecuaria
da Secretaria, auxiliando o Secretario Municipal
de Obras, Servicos Urbanos e Agricultura, no
planejamento, e execugdo das politicas publicas,
voltadas para a agricultura e pecuaria, fazendo a
gestdo das equipes subordinadas

01

Chefe de Divisao
de Estratégias
para
Eficientizacao da
Frota

CC2

Chefiar a equipe multidisciplinar nas atividades
realizadas dentro da oficina mecanica do
municipio, referentes a consertos e manutencao
nos veiculos e equipamentos; controlar a
eficiéncia da equipe; supervisionar e controlar os
veiculos e maquinas levadas a conserto:
promover e planejar acdes visando a
manutencdo preventiva da frota bem como
aplicar politicas visando a reducdo de custos:
encaminhar ao setor de compras relatério para
que seja providenciado o material necessario
para a execugdo dos servicos e atestar o
recebimento dos mesmos; propor o recolhimento
e alienagéo dos veiculos que devido ao seu
desgaste irdo para leildo.

01

Chefe de Divisao
de Fomento a
Melhorias em
Drenagem

CC2

Chefiar a equipe responsavel pela drenagem
urbana municipal, nos servicos de implantagao,
expansido e manutengdo da rede pluvial; criar
mecanismos/politicas  para a  manutengdo
constante e eficiente na limpeza de bocas de
lobo, bem como nas galerias e rios; gerir os
servicos executados pelos pedreiros na
conservacao e construgdo de pontes e demais
servigos; Acompanhar os estudos e pesquisas de
projetos de obras que interessem &
comunidade; atender e orientar os municipes
junto & Secretaria.

01

Chefe de Divisao
de Agricultura e
Pecuaria

CC2

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

01

Chefe de Divisao
de Dinamizagao
de Acgoes da
Patrulha
Mecanizada

CC2

Chefiar a equipe de patrulha mecanizada
auxiliando o Diretor de Agricultura e Pecuaria a
planejar, organizar, analisar e supervisionar
através de politicas e plano de acédo efetivo as
prioridades conforme a demanda da Secretaria,
visando o atendimento eficiente aos agricultores,
para assim promover o desenvolvimento da
agricultura e pecuaria do municipio.

01

Chefe de Divisao
de Estratégias de
Desenvolvimento
Rural

CC2

Chefiar a equipe responsavel por administrar as
feiras, cooperativas e convénios com 6rgios
estaduais e federais. Promover e planejar acdes
estratégicas visando o desenvolvimento rural,
bem como em conjunto as cooperativas de
produtores rurais buscar incentivos para a
cultivacdo de produtos organicos: Controlar a
eficiéncia de sua equipe aplicando politicas de
reducéo de custo.

01

Chefe de Divisao
de Inovagao e
Tecnologia
Energética em
Vias Publicas,
Logradouros e
Prédios Publicos

CC2

Chefiar a equipe durante as atividades de
implantagdo,  extensdo, modernizagdo e
manutencdo da rede de iluminagdo nos
logradouros publicos municipais, monumentos,
pracas e predios publicos; Propor a implantagédo
de novas tecnologias que possam otimizar e
reduzir custos; gerir junto ao Secretario de Obras
0s recursos arrecadados com a tarifa municipal
de iluminaco publica.

01

Chefe de Divisao
de Inovagao e
Desenvolvimento
de Malha Viaria
Urbana
Pavimentada

CC2

Chefiar os trabalhos de pavimentacao realizados
na via publica; fiscalizar a execucdo destes
servicos terceirizados; fazer o levantamentos das
vias publicas que necessitem melhorias, reparos,
bem como definir a prioridade no atendimento;
potencializar o desempenho de seus
subordinados a fim de que possam alcancar as
metas de qualidade e  produtividade
estabelecidas pelo plano politico estratégico da
Secretaria.

01

Chefe de Divisdo
de Inovagédo e
Desenvolvimento
da Malha Viaria
Urbana e Rural
Nao Pavimentada

CC2

Chefiar a equipe encarregada da manutenco,
recuperagcdo e conservacdo das vias nao
pavimentadas na area urbana e rural do
municipio; identificar a prioridade e a urgéncias
para a realizacdo de reparos; supervisionar e
fiscalizar os servicos como, patrolamento,
ensaibramento e compactagio realizados pela
equipe responsavel pela manutencdo das vias:
bem como criar estratégias e organizar junto ao
secretario de Obras um plano de gestdo para a

¢
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conservacao das vias.

01

Chefe de Divisao
de Fomento ao
Embelezamento,
Paisagismo e
Ajardinamento

CC2

Conduzir a equipe de limpeza, nos servicos de
arborizagdo, rogada, capina nos logradouros
publicos  municipais, monumentos, pracas,
cemitérios e prédios publicos; criar estratégias
para utilizar-se das caracteristicas fisicas de um
local, sendo ele urbano ou rural, para dar-lhe
embelezamento criando uma paisagem bonita e
acolhedora; fomentar com eficiéncia a equipe
durante os periodos de maior crescimento da
vegetacao.

01

Assessor de
Estratégias de
Utilizacao
Eficiente de
Materiais

CC3

Assistir o setor de almoxarifado e manutencao;
receber e conferir o material adquirido, conforme
as Notas de Empenho; criar politicas estratégicas
para analisar a utilizacao eficiente do material da
Secretaria; fornecer ao departamento de compras
sempre que necessario a relagdo de itens
diversos faltantes no estogue da Secretaria de
Obras.

01

Chefe de Setor
de
Desenvolvimento
de Politicas aos
Animais

CC3

Conduzir a equipe veterinaria na Secretaria, a
qual é a responsavel pelo atendimento
veterinario, sanidade animal, inseminacgao
artificial aos animais dos produtores rurais e
pecuaristas. Elaborar estratégias junto ao
Secretario e Diretor da pasta para criar um
sistema para o melhoramento genético do
rebanho bovino e ovino. Fomentar a apicultura
visando a maior produgdo de mel para o
abastecimento do entre posto municipal.

01

Chefe de Setor
de Politicas de
Producao Vegetal

CC3

Chefiar e supervisionar as atividades realizadas
pela equipe de produgo vegetal que atua no
horto florestal do municipio; fiscalizar a producao
de mudas de diversas espécies, utilizando-se de
politicas sustentaveis para buscar sementes e
espécies da regido visando a reducio de custos:
gerenciar sua equipe para que esta cumpra as
metas de producao e qualidade conferidas a ela.

01

Chefe de Setor
de Melhorias
Continuas no
Terminal
Rodoviario de
Passageiros

cC3

Chefiar a equipe do Terminal Intermunicipal de
Passageiros, responsaveis pelo controle da
plataforma de embarque e desembarque de
passageiros € os servidores responsaveis pela
limpeza e manutencao do terminal: bem como
criar suas escalas e jornadas de trabalho:
Promover igualmente politicas publicas de
desenvolvimento de acessibilidade ampla e
democratica através da priorizacdo dos modos de
transporte coletivo de maneira efetiva e
socialmente inclusiva.

01

Chefe de Setor
de Politicas de
Limpeza Urbana

CC3

Coordenar a equipe de zeladoras responsaveis
pela limpeza urbana em logradouros publicos
municipais, monumentos, pracas na area central
da cidade; gerenciar, avaliar e formular politicas
de limpeza para que as metas da equipe sejam
alcancadas; bem como fazer a escala de trabalho

e
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e o fechamento da folha ponto.

01 Chefe de Setor
de Fomento a
Eficiéncia
Administrativa e
de Pessoal

CC3

Chefiar, monitorar e gerenciar continua e
permanentemente os dados e informacgées de
gestao de recursos humanos da secretaria para
diagnostico e proposicdo de melhorias e de
inovagdes. Assistir o Secretario nas demandas
administrativas com elaboracio de Memorandos
e Oficios; bem como auxiliar no atendimento ao
Publico.

Rua Jorge Lacerda, 75 - Centro  89280-902 Sao Bento do Sul - SC www.saobentodosul.sc.gov.br
Fone: (47) 3631-6000 / E-mail: prefeitura@saobentodosul.sc.gov.br

/



| : L
! -_ Prefeitura de S3o Bento do Sul
- ¥ - Estado de Santa Catarina

PROJETO DE LE| N° 050/2017

ANEXO XI
ADMINISTRACAO DIRETA

SECRETARIA MUNICIPAL DE SAUDE

QUANT | CARGO SIMBOLO DESCRICAO

01 Secretario de Agente Planejar, organizar, controlar e avaliar as agées

. " no ambito da Saude Publica no Municipio,
Saude Politico organizando o SUS no ambito municigal;
viabilizar o desenvolvimento de acoes de Salde
através de Unidades estatais ou privadas,
priorizando as entidades filantropicas: participar
na constituicdo do SUS, de forma integrada e
harménica com os demais sistemas municipais.
Responder diretamente pela gestdo de todos os
Fundos Municipais de Saude; Fazer a gestao
administrativa, financeira e técnica da Secretaria
Municipal da Saude, através de todos os seus
departamentos e unidades:

01 Diretor do CE1 Dirigir e administrar o Centro de Vigilancia em

Saude - CVS, nas divisbes de Vigilancia
Depart?m?nto ,de subsequentes:  Epidemiologia, Ambiental e
Pl’OteGaO a Saude Sanitaria. Promover gestdo da politica municipal
e Vigilancia de promogdo, prevencdo e protecio a salde
publica, visando melhorias na qualidade de vida
da populagdo. Identificar agravos de relevancia
epidemiolégica e transmissivel, identificando as
causas e efeitos de fatores condicionantes e
determinantes, estabelecendo mecanismos de
controle, blogueio e prevencdo dos mesmos.
Proporcionar aos municipes o acesso a
informagao, participando de processos decisérios
de cunho de controle social. Realizar o controle
de notificagbes compulsérias, surtos e agravos
inusitados; investigar casos notificados, surtos e
obitos por causas determinadas; promover busca
atva no ambito da atengdo basica,
estabelecimentos de saude, entre outros;
estimular agbes de captura de vetores e
reservatorios, bem como levantamento do indice
de infestagdo; monitorar os indicadores do
Programa de Qualificacdo das Acbes de
Vigilancia em Saude - PQAVS: controlar o
Programa Nacional de Imunizacdes:; incentivar
acbes capazes de eliminar, reduzir ou prevenir
riscos a saude e de intervir nos problemas
sanitarios decorrentes do meio ambiente, da
produgao e circulagio de bens e da prestacdo de
servicos do interesse da saude, abrangendo o
controle de insumos que direta ou indiretamente
se relacionam com a saude, direta ou
indiretamente.

01 Diretor do CC1 Dirigir o Departamento de Atencdo basica e

gestdo de cuidados; Promover a gestdo de todos
Deparfame_nt.o de 0s servicos técnicos da Secretaria Municipal de
Atencao Basica e Salde, tais como: Unidades Basicas de Saude,
Gestiao de Estratégia Salde da Familia, Assisténcia

<

<
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Cuidados

odontolégica, Assisténcia farmacéutica, Centro
de Especialidades Meédicas, Centro de
Atendimento Psicossocial, Servigo de
Atendimento Modvel de Urgéncia, Centro de
Atendimento Terapéutico, Servico de Raio X e
diagnose, Laboratério Municipal, Centro de
Atendimento ao Diabético, Assisténcia Social,
Sobreaviso de Ambulancias, Nuicleo de
Atendimentos Judiciais, Regulagdo e
Coordenacdo de Programas de Atencio a
Salde. Gerenciar conflitos, nortear servidores e
realizar avaliagbes presenciais e periddicas.
Atender e orientar o publico quando necessario.

S

01

Diretor do
Departamento de
Apoio a Gestao
do SUS

CC1

Dirigir os servicos de gestdo do SUS, tais como:
gestdo de recursos humanos, suprimentos e
insumos, contabilidade, controle e avaliagéo,
adequacao e eficientizacdo da frota, patriménio,
gerenciamento de recursos, cotas financeiras e
investimentos. Aquisicdo de insumos juntamente
com Divisdo de suprimentos e insumos. Atender
e orientar o publico, quando necessario

01

Assessor de
Integragao
Intersetorial

CccC2

Articular relagdes entre usuarios do Servico
Unico de Salde — SUS, com os demais Servigos
atuantes dentro do processo da regulacdo, bem
como outras secretarias e esferas administrativas
da gestéo, fomentando a logistica intersetorial.

01

Assessor de
Acdes Especiais
e Medicina
Alternativa

CC2

Acompanhar e gerenciar o programa Farmacia
Viva, durante todas as etapas (plantio, colheita,
secagem e identificagdo dos  insumos,
dispensacdo de medicamentos e produtos
fitoterapicos). Promover a educacéo continuada e
gerenciar as capacitagbes em fitoterapia dos
demais profissionais de satde.

01

Assessor
Especial de
Coordenacéo do
Conselho
Municipal de
Saude

CC2

Supervisionar os fundos locais de satde, articular
junto aos conselhos locais de saude, fomentando
cronograma e organizacdo dos participantes.
Gerenciar a organizagdo de conferéncias
municipais de salde, e encaminhar relatérios
para as etapas subsequentes.

01

Chefe de Divisao
de Atendimento a
Decisbdes
Judiciais

CC2

Avaliar, acompanhar os processos judiciais e do
Ministério Publico, tais como: procedimentos,
oficios, despachos, decisées interlocutérias,
sentengas. Atuar junto ao Nucleo de
Atendimentos Judiciais. Encaminhamento de
documentos  solicitados  judiciaimente  pela
procuradoria geral do municipio, a fim de instruir
processos em andamento. Controle legal dos
instrumentos contratuais sob a égide do Fundo
Municipal de Saude.

01

Chefe de Divisao
de Saude Mental

CC2

Chefiar e coordenar a equipe de atencéo a saude
mental. Auxiliar o Diretor do Departamento e o
Secretario Municipal de Saude na gestao da
unidade Centro de Atendimento Psicossocial —
CAPS; coordenar e controlar todas as atividades
€ atendimentos realizados pela equipe de
profissionais dessa unidade; autorizar e controlar

N
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todas as internagdes realizadas em Clinicas de
Psiquiatria credenciadas ao SUS do Municipio.

01 Chefe de Divisdo | CC2 Chefiar os servicos de apoio situados dentro e

= fora do domicilio, promovendo a regulagédo por
de Regulag:ao meio da utilizagao de cotas estipuladas para cada
servico. Atuar em parceria com a Divisao de
Eficientizacdo da Frota para o agendamento de
exames, procedimentos, consultas e cirurgias.
Promover atendimento de forma equénime e
humanizada aos usuarios SUS.

01 Chefe de Divisdo | CC2 Chefiar e monitorar os trabalhos das Unidades de
: Salde e Estratégia Saude da Familia: avaliar

de, ljlnldades i politicas de promocéo, prevengdo e protecio

Basicas de Saude voltados & atencdo primaria em salde: articular

processos intra e intersetorial, visando qualificar
a assisténcia no municipio, focando o
quadrilatero SUS; estimular e fomentar acbes de
educagdo permanente em satde, atuando junto
ao Nucleo de Educagio Permanente em Satide —
NEP; propor e implementar agdes para a
reorganizacéo e qualificagao da atencao primaria,
tendo a saude da populagcdo como foco prioritério
para o fortalecimento desse nivel de atengao.
Organizar as equipes, controlar e gerenciar
acdes e indicadores do Programa de Melhoria da
Qualidade na Atencdo Basica — PMAQ.
01 Chefe de Divisao | CC2 Organizar a frota maximizando sua eficiéncia,
= otimizando custos e gerenciando veiculos de
de Adequagao e acordo com a demanda de servicos utilizados

Eficientizacao da para dentro e fora do municipio e promover
Frota controle de quilometragem.
01 Chefe de Divisdo | CC2 Chefiar a equipe responsavel pela logistica de

: aquisicdo de insumos e suprimentos da
de Suprlmentose Secretaria Municipal de Saude; articular a
Insumos dispensacdo e integragdo dos setores de:
Assisténcia Farmacéutica, Almoxarifado e a
divisdo de Atendimentos a decisdes Judiciais.
Fomentar orgamentos e otimizar a gestdo de
custos juntamente com o setor contabil

01 Assessor para CC3 Supervisionar a aplicagdo de questionarios para
monitoramento de indicadores de avaliacdo da

Prospec_gao qualidade do municipio. Analisar os dados
Populacional e quali/quantitativos,  inserir em  programas
Avaliagéo especificos e segregar conforme o local de

trabalho. Entregar relatério mensal para o
Secretario Municipal de Saude.
01 Chefe de Setor CE3 Inspecionar, monitorar e avaliar as denuncias
efetuadas pelos municipes, relacionadas aos
de Controle de vetores. Estimular agées estratégicas para
Vetores e educacdo em sadde, de ambito intersetorial e
Entomologja realizar andlise entomoldgica de larvas
provenientes de focos suspeitos de insetos
contaminados.
01 Chefe de Setor CC3 Promover a interlocugdo entre usuarios e o
T agendamento para consultas especializadas fora
de Log!stlca e og dentro do domicilio, por meio de contato
Exames para telefénico e sistemas de informacdes

Consultas
Especializadas

[

A
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01 Chefe de Setor CC3 Atender as solicitagdes dos servicos de saude

P quando  forem necessarias  adequagdes

de_ Adequa&’_ao € estruturais e/ou de ambiéncia. Manter e

Eficientizacéo do conservar o patriménio publico dos efeitos da
Patriménio depreciagdo que decorrem de intempéries.

s

¢
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ANEXO XII
ADMINISTRAGCAO DIRETA

SECRETARIA MUNICIPAL DE CULTURA, ESPORTE E LAZER

QUANT | CARGO SIMBOLO | DESCRICAO
01 Secretario Agente Dirigir, controlar e fiscalizar a Secretaria Municipal
Municipal de Politico de Cultura, Esporte e Lazer: participar das

Cultura, Esporte reun.ic')es do (?gnselho Delib.en_'ativo como m’em_bro
nato; supervisionar as atividades dos orgaos
e Lazer técnicos administrativos; firmar acordos, contratos
€ convénios ou termos de compromisso: distribuir
0s servicos, bem como praticar os demais atos
administrativos em conjunto com o Diretor
Administrativo; Conjugar esforcos do poder publico
e da comunidade para desenvolvimento do
esporte, cultura e lazer; promover a articulacéao
entre as entidades publicas e organizacdes da
comunidade para a formulacédo e execucdo da
politica publica das areas afins; propiciar a
iniciagdo, formagdo treinamento e aperfeicoamento
nas varias modalidades desportivas: incentivar,
difundir, promover a pratica e o desenvolvimento
da atividade cultural artistica; conservar,
administrar e zelar pelo patriménio cultural e
artistico do  municipio; planejar  politicas
especificas sobre as areas culturais, esportivas e
de laser; coordenar agées voltadas a captacao de
recurso para financiamento de projeto relativos ao
desenvolvimento cultural esportivo e laser;

01 Diretor do CCH Dirigir o departamento de Administragéo; Planejar,
Departamento organizar e controlar as atividades meio da
de secretaria; Participar do processo de Planejamento

& = Estratégico; Manter e administrar espacos publicos
Adm'mStra‘;’ao no Municipio destinados ao lazer e a recreacio;

organizar programas de apoio, eventos e
competices esportivas, em favor de criangas,
adolescentes, jovens, adultos, idosos e portadores
de necessidades especiais; Assessorar e
representar a Administragao Publica Municipal no
que concerne aos eventos esportivos e
recreativos;
01 Diretor do CC1 Dirigir o departamento  Técnico. Planejar,
Departamento organiza!r, e controlar as atividades fins da
i secretaria; coordenar a elaboragéo do plano anual
Técnico de agéo e na elaboragéo da politica voltada para o
desporto no Municipio, nos esportes de
rendimento e de desporto comunitario; fazer junto
com o Secretario e o Diretor Administrativo
chamamento piblico para entidades sem fins

<
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lucrativos que desenvolvem atividades esportivas
de interesse do Municipio: organizar a equipe
técnica das modalidades apoiadas, responsavel
pela delegagdo, quando da participacdo em
competicdes esportivas no municipio ou fora dele:
dirigir toda a atividade esportiva da secretaria.

01

Diretor do
Departamento
Cultural

CC1

Dirigir o Departamento Cultural; Auxiliar o
Secretario a formular, executar, fomentar e avaliar
a politica e as diretrizes culturais no municipio para
a promocdo da cidadania e cultura:
Incentivar, difundir, fomentar e promover a pratica
e o desenvolvimento das atividades e eventos
culturais e as festividades comemorativas:
Atuar diretamente no levantamento, divulgacéo e
preservacdo do patriménio histérico, natural e
cultural bem como, a meméria material e imaterial
do Municipio; Assessorar, organizar, enriquecer e
conservar o patriménio dos seguintes 6rgaos:
Museu Municipal DrPhellippe Maria Wolf, Escola
de Musica Donaldo Ritzmann, Arquivo Histérico
Municipal de Sao Bento do Sul e Biblioteca Publica
Municipal; Promover e apoiar pesquisas historicas
€ culturais; Desenvolver a politica municipal de
cultura com consondncia com outras politicas
publicas, para atender amplamente o cidadao;
manter articulagdo com entes publicos e privados
visando a cooperacdo em acbes na area da
cultura.

01

Assessor de
Esportes e Lazer

CC2

Assessorar no  planejamento, organizacao,
orientagdo, execucdo, controle e fiscalizacdo das
atividades relativas ao desporto e ao lazer;
pesquisar, orientar, apoiar e desenvolver o]
desporto, a recreacio e o lazer, estimulando essas
praticas com vistas a expansao potencial
existente; Acompanhar o controle e a utilizacdo e
zeladoria das pragas esportivas do Municipio;
Assistir os agentes envolvidos no desenvolvimento
de praticas esportivas formais e nao formais no
Municipio; propor e gerir convénios com orgaos,
entidades e municipios, em atividades relativas ao
desporto e ao lazer; preparar calendarios,
programas e guias esportivos e de lazer

01

Assessor de
Atividades
Culturais

CC2

Assistir o Diretor Cultural na organizacdo e
controle das atividades fim do Departamento
Cultural; Acompanhar a busca da valorizagdo e
preservacao das manifestagdes culturais; Realizar
a cultura como politica publica, garantindo o
acesso democratico aos bens culturais.

01

Chefe de Divisao
de Escola de
Mdusica

CC2

Chefiar a equipe da Escola de Musica Donaldo
Ritzmann; Orientar os professores na aplicagao
pedagogica da atividade fim da unidade:
Supervisionar o controle pela guarda e
manutencdo dos bens moveis e imoéveis de
propriedade da escola; Proceder a gestdo de
Recursos Humanos da FEscola de Musica.
Organizar e coordenar a fiscalizacdo administrativa
da Escola.

01

Chefe de Divisao
de Desporto de
Alto Rendimento

CC2

Chefiar a equipe de divisdo de desporto de alto
rendimento; promover, incentivar e fomentar o
esporte de alto rendimento em todas as categorias
e modalidades; implementar programas e projetos

de esporte como instrumento de politica publica de |

—
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enfrentamento & drogadicdo e a todas as formas
de violéncia social; Promover a pratica de esporte
para pessoas portadoras de necessidades
especiais; Fomentar a pratica e eventos de
esporte; Ampliar e apoiar a recuperagdo e a
modernizacdo das estruturas destinadas 3 pratica
de atividades fisicas e de esportes no Municipio;
Identificar as necessidades especificas das
modalidades individuais e coletivas do esporte de
alto rendimento tanto em modalidades olimpicas
quanto nao olimpicas; Acompanhamento dos
processos de treinamentos de alto rendimento.
01 Chefe de Divisdao | CC2 Chefiar a equipe da Divisdo de Desporto
de Desporto Comunitario, organizando e gerindo a utilizacéo do
e complexo Esportivo do Gindsio de Esportes Annes
Comunitario . .
Gualberto e ainda a academia completa para
trabalhos fisicos com professores e atletas, e uma
sala de almoxarifado; coordenar varios
campeonatos municipais que pertencem ao
Desporto Comunitario tais como: Futebol de
campo, suico 1% e 2* divisdo masculino, suico
feminino, suico veteranos, futsal 12, 22 ¢ 32
divisbes e futsal feminino, além de outras
competicées municipais de variadas modalidades;
chefia o servico interno burocratico de
confeccionar regulamentos gerais para as
competicbes, além de aberturas através de fichas
de inscrigbes, congressos técnicos, tabelas,
sumulas e boletins diarios de cada competicao;
providenciar arquivos e pastas em computador e
arquivo morto; coordenar e acompanhar todos os
eventos promovidos pela Secretaria/Desporto
Comunitario; responsavel pela comunicacdo dos
eventos a imprensa todos os dias repassando os
boletins, resultados e informagées gerais; atender
representantes, dirigentes e técnicos diariamente,
sendo da comunidade ou técnicos/professores das
modalidades.
01 Chefe de Setor CE3 Chefiar a promogdo da atividade fisica e do
de Lazer espprt.e, nas aca.demuias ao ar livre e escglas;
Assistir na organizagdo de eventos ou Servigos
ligados ao lazer, esporte, folclore, arte e cultura:
Implementar politicas de integragao social por
meio de atividades sociais, culturais, Iidicas e
desportivas e identificar oportunidades em que
essas atividades podem ser um canal de
comunicagdo entre as organizacbes e seus
respectivos publicos; orientar o esporte e o lazer
como estratégia de cunho educacional,
objetivando o desenvolvimento de pessoas e da
comunidade.

01 Chefe de Setor CC3 Chgf_iar 0 setor de patriménio e memoria cultural;
de Patriménio e auxiliar o Diretor do Departamento Cultural na

o organizagéo e controle de meios para preservar e
Meméria Cultural valorizar o patriménio cultural do Municipio;
Implementar  politicas  de preservacdo do
patriménio histérico, cultural e natural, bem como a
memoria material e imaterial do Municipio.
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