LEI MUNICIPAL N° 1.502/2017, DE 02 DE AGOSTO DE 2017.

DISPOE SOBRE A ADEQUACAO DA
COMPOSICAO DA ADMINISTRACAO A
NOVA ESTRUTURA, EXTINCAO E CRIACAO DE
CARGOS, CONSOLIDACAO DAS FUNCOES
COMISSIONADAS E GRATIFICADAS E
MODERNIZACAO DA  ORGANIZACAO
ADMINISTRATIVA DO MUNICIPIO.

GILNEI FIOR, Prefeito Municipal de Santa Tereza, Estado do Rio Grande
do Sul,

Faco Saber que a Cé&mara Municipal de Vereadores aprovou e eu
sanciono e promulgo a seguinte Lei.

Art. 1°. A presente lei consolida os cargos comissionados e fun-
coes gratificadas criadas pelo Municipio, extinguindo e criando cargos, fun-
coes e atribuicoes, para o fim de alterar as leis que fratam da matéria e, es-
pecialmente, modificar e consolidar os artigos 19, 23 e Anexos da Lei 797 de
01 de outubro de 2007 (Plano de Carreira dos Servidores e respectivo quadro
de cargos e funcdes), bem como todas as modificacdes que a sucederam e
alterar a Lei 1.476, de 04 de novembro de 2016.

Art. 2°. Fica alterado, com exclusdes e criacdo de cargos, consoli-
dando-se o Quadro de cargos em comissdo e funcdes gratificadas da ad-
ministracdo do Executivo Municipal:

N° DE DENOMINACAO cODIGO
CARGOS
07 SECRETARIO MUNICIPAL CC7 ou FG7
01 CHEFE DE GABINETE DO PREFEITO CC7 ou FG7
01 PROCURADOR JURIDICO CC8ou FG8




01 ASSESSOR JURIDICO CC5o0u FG5

07 SECRETARIO MUNICIPAL ADJUNTO CCé ou FG6

07 ASSESSOR DE SECRETARIA CC3 ou FG3

01 ASSESSOR DE IMPRENSA CC5ou FG5

01 COORDENADOR DO SETOR DE MANU- | CC2 ou FG2
TENCAO ELETRICA E HIDRAULICA

01 COORDENADOR DO SETOR DE COM- | CC4 ou FG4
PRAS

01 COORDENADOR DO SETOR DE BRITA- | CC2 ou FG2
GEM

01 COORDENADOR DO SETOR DE ALMO- | CC2 ou FG2
XERIFADO

01 COORDENADOR DO SETOR DE ABASTE- | CC2 ou FG2
CIMENTO DE AGUA E SANEAMENTO

01 COORDENADOR DO SETOR DE MAQUI- | CC2 ou FG2
NAS E EQUIPAMENTOS

01 DIRETOR DO NUCLEO DE CRECHES E PRE- | CC3 ou FG3
ESCOLAS

01 COORDENADOR DO SETOR DE LIMPEZA | CC2 ou FG2
DA REDE PUBLICA MUNICIPAL DE ENSINO

01 COORDENADOR DO SETOR DA MEREN- | CC2 ou FG2
DA ESCOLAR

01 COORDENADOR DO SETOR DE ESPORTES | CC3 ou FG3

01 DIRETOR DO NUCLEO DA BIBLIOTECA CC4 ou FG4




01 COORDENADOR DO SETOR DO PATRI- | CC2 ou FG2
MONIO ARQUITETONICO, CULTURAL, HIS-
TORICO E PAISAGISTICO

01 DIRETOR DO SETOR DE TRANSPORTE E | CC4 ou FG4
ACESSO AOS SERVICOS DE SAUDE

01 COORDENADOR DO SETOR DE MEIO | CC3 ou FG3
AMBIENTE

01 COORDENADOR DO SETOR DE LIMPEZA | CC2 ou FG2
DAS UNIDADES DE SAUDE

01 COORDENADOR DO NUCLEO DAS UNI- | CC2 ou FG2
DADES DE SAUDE MUNICIPAIS

01 COORDENADOR DO SISTEMA DE CON- | CC2 ou FG2
TROLE INTERNO

01 DIRETOR DO NUCLEO DE PROJETOS E | CC4 ou FG4
PLANEJAMENTO ESTRATEGICO

01 COORDENADOR DA COMISSAO DE LICI- | CC2 ou FG2
TACOES

01 CHEFE DE SETOR CC3 ou FG3

01 CHEFE DE TURMA CC1ouFGI

no), bem como as alteracdes que as sucederam.

Pardgrafo Unico: O presente quadro cuida da adequacédo,
apenas, de cargos comissionados e funcodes gratificadas, ndo dispondo
acerca das gratificacdes, pelo que mantém em vigor a Lei Municipal 1.105,
de 14 de outubro de 2011 (gratificacdo aos servidores do ESF), Lei Municipal
1.246, de 11 de setembro de 2013 (gratificacdo ao pregoeiro) e Lei Municipal
1.187, de 16 de janeiro de 2013 (gratificacdo aos membros do conftrole inter-




Art. 3°. Fica alterada, com exclusdes e criacdo de cargos, conso-
lidando-se a Tabela de pagamento dos Cargos Comissionados € Funcoes
Gratificadas, com os seguintes padroes, conforme segue no inciso | e os valo-
res dos cargos de provimento em Comissdo, conforme inciso Il, e de Fungdes
Gratificadas no inciso |ll.

Tabela de vencimentos dos Servidores do quadro de Cargos de Provi-
mento Efetivo, Quadro de Provimento em Comissdo e Funcdoes Gratificadas

I - Cargos de Provimento Efetivo:

CLASSES
_ A B C D E
PADRA

O

01 947,07 994,46 1.044,17 1.096,39 1.151,19
02 1.037,30 1.089,17 1.143,64 1.200,82 1.260,86
03 1.375,53 1.444,31 1.516,57 1.592,39 1.672,02
04 1.488,30 1.562,72 1.640,84 1.722,90 1.809,05
05 1.713,81 1.799.48 1.889.,48 1.983,98 2.092,20
06 2.142,26 2.249,38 2.361,85 2,479.97 2.603,95
07 2.987.91 3.137,32 3.294,16 3.458,85 3.631,77
08 3.822,23 4.013,82 4,214,05 4.424,73 4.645,99
09 5.190,35 5.449,87 5.722,36 6.008,50 6.308,91
10 10.362,97 10.881,12 11.425,18 11.996.41 12.596,23




Il - Cargos de Provimento em Comissdo:

PADRAO VALOR
CCi1 1.123,00
CcC2 1.544,67
cC3 1.736,38
CC4 1.871,64
CC5 2.818,80
CCé 3.044,26
cC7 3.946,28
CcCs8 9.876,75

lll - Das Funcoes Gratificadas:

PADRAO VALOR
FG1 0,4565
FG2 0,6019
FG3 0,8135
FG4 0,9588
FG5 1,4112
FGé6 1,5962
FG7 1,9176
FG8 4,1588

Paragrafo Unico - O valor de cada funcdo gratificada constante
do quadro acima serd o resultado da multiplicacdo do valor do padrdo de
referéncia previsto no inciso |, Padrdo 1-A, desta Lei, pelo indice de cada FG
previsto no quadro do inciso lll.



Art. 4° - Os servidores ocupantes dos cargos comissionados
e titulares das funcoes gratificadas extintas pela presente lei serdo reenqua-
drados nos cargos e funcdes aqui previstas.

Art. 5° - A estrutura administrativa estabelecida em lei corre-
lata e os cargos previstos na presente norma serdo implantados de acordo
com o planejamento estratégico do Municipio, na medida em que os 6rgdos
previstos forem sendo implementados, segundo a conveniéncia e discriciona-
riedade da gestdo publica municipal, bem como a disponibilidades de recur-
s0s, podendo ser periodicamente reavaliada, e, a partir do permanente de-
bate publico, tendo por escopo a adequacdo as necessidades da Adminis-
fracdo.

Art. 6° - As atribuicoes e os requisitos de provimento dos car-
gos comissionados e funcdes gratificadas criadas e consolidados passam a
ser os que constam dos ANEXOS, que sdo parte integrante desta Lei.

Art. 7° - As despesas decorrentes desta Lei correrdo a conta de
dotacdo orcamentdaria especifica.

Art. 8° - Esta Lei enfra em vigor na data da sua publicacdo, re-
voga Lei Municipal 271, de 29 de abril de 1999 e Lei Municipal 1.246, de 11 de
setembro de 2013, bem como todas as alteracdes que a sucederam e dispo-
sicoes em contrdrio, altera a Lei Municipal 797 de 01 de outubro de 2007, Lei
Municipal 1.476, de 04 de novembro de 2016, bem como as alteracdes que
a sucederam, mantendo em vigor a Lei Municipal 1.105, de 14 de outubro de
2011 (gratificagcdo aos servidores do ESF), Lei Municipal 1.246, de 11 de se-
tembro de 2013(gratificacdo ao pregoeiro) e Lei Municipal 1.187, de 16 de
janeiro de 2013 (gratificacdo aos membros do controle interno), bem como
as alteracdes que as sucederam.

Gabinete do Prefeito Municipal de Santa Tereza, aos dois dias do
més de agosto do ano de dois mil e dezessete.

GILNEI FIOR
Prefeito Municipal



CARGO: SECRETARIO MUNICIPAL DA FAZENDA

PADRAO: SUBSIDIO

ATRIBUICOES: desempenhar atividades inerentes ao plano de acdo do go-
verno e tarefas proprias do comando da Secretaria da Fazenda; coordenar
e acompanhar a execucdo do plano de acdo do governo municipal e os
programas geraqis e setoriais inerentes & Secretaria; assessorar o Prefeito nos
assuntos relativos a Secretaria; garantir a prestacdo dos servicos municipais
inerentes a Secretaria, de acordo com as diretrizes de governo; propor politi-
cas sobre assuntos relativos & pasta; administrar a Secretaria; organizar e co-
ordenar programas e atividades da Secretaria, determinar a emissdo de do-
cumentos relativos a cobranca dos tributos de sua competéncia, bem como
registrar os créditos; informar processos e expedientes que versem sobre as-
suntos de sua competéncia, bem como para o fornecimento de certiddes;
fornecer alvard de licenca para localizacdo ou exercicio de atividades, apds
ouvida a Secretaria Municipal de Obras, Servicos Urbanos e Transito, quanto
ao zoneamento de uso; estudar a legislacdo tributdria federal e estadual,
bem como seus possiveis reflexos e aplicacdo no dmbito municipal, propon-
do alteracdes que proporcionem ao Municipio permanente atualizagcdo no
campo ftributdrio; apreciar, em primeira insténcia, as reclamagdes contra o
lancamento de tributos;elaborar relatério anual de suas atividades; promover
reunides periddicas; participar da elaboracdo, em coordenacdo com oS
demais érgdos da Prefeitura, da proposta orcamentdria anual, das diretrizes
orcamentdrias e do plano pluricnual e o acompanhamento de sua execu-
cdo; acompanhar, controlar e avaliar a execucdo orcamentdria-financeirq,
contabilidade e movimentacdo financeira, compatibilizando os cronograo-
mas de repasse de recursos com aplicacdes realizadas e previstas de acordo
com as informacdes e normas vigentes; coordenar as técnicas de controle
da tomada de contas dos érgdos de administracdo centralizada encarre-
gados de movimentacdo de dinheiro e valores e das demais entidades con-
veniadas, auxiliadas e subvencionadas pelo Municipio; zelar pelo bom an-
damento dos servicos da Secretaria e pelo cumprimento da legislacdo vi-
gente; conduzir veiculos da Administracdo Municipal estritamente para
cumprir as suas afribuicoes legais, nos impedimentos dos servidores investidos
em cargos efetivos de motorista e desde que devidamente habilitado nas
categorias especificas; desenvolver outras atividades correlatas.



O ocupante deste cargo fica autorizado a proceder a conducdo de veiculos
de propriedade do Municipio, na execucdo dos servicos inerentes ao cargo
ou a Secretaria que estd vinculado.

Requisitos para Provimento:

a) ldade: Minima de 18 (dezoito) anos.



CARGO: SECRETARIO MUNICIPAL DE ADMINISTRACAO E PLANEJAMENTO
ESTRATEGICO
PADRAO: SUBSIDIO

ATRIBUICOES: Coordenar a Secretaria da Administracdo tracando as metas
de planejamento estratégico do Municipio; publicar e expedir a correspon-
déncia e dos atos oficiais do Municipio; Coordenar as atividades tendentes a
elaboracdo de Projetos de Lei, Decretos, Ordens de Servico, Portarias e Co-
municacoes Internas de interesse geral e seus respectivos prazos legais; re-
cebimento, distribuicdo, controle de andamento e arquivamento definitivo
dos documentos do Municipio; distribuicdo e guarda de todo o estoque de
material utilizado nos servicos da Prefeitura; conservacdo dos bens moveis e
imoveis da Prefeitura; conservacdo interna e externa do prédio administrati-
vo, moveis e instalacdes; executar politicas que favorecam a eficiéncia e a
modernizacdo administrativa dos servicos de atendimento ao publico pela
eficdcia e precisdo dos dados e elementos, oportunizando aos visitantes,
contribuintes e/ou usudrios, o acesso imediato as informacdes solicitadas;
executar o planejamento estratégico, com vistas a otimizar os gastos dos re-
cursos publicos e garantir politicas publicas eficientes; assistir ao Prefeito nas
funcoes politico-administrativas, na relacdo com outros Municipios, entida-
des de classes, orgdos publicos externos e internos; atender e fazer encami-
nhar os interessados aos 6érgdos competentes da Prefeitura para atendimen-
to ou solucdo de consultas ou reivindicacoes; tfrabalhar em programas e pro-
jetos de desenvolvimento cienfifico, fecnoldgico e sustentdvel do Municipio;
acompanhar o Prefeito; elaborar planos, programas e projetos, necessarios a
sua implantacdo pelos érgdos executores, bem como preparar as informa-
coes necessdrias para controle de execucdo e resultados; dirigir as ativida-
des administrativas pertinentes ao controle e desenvolvimento de expedien-
tes administrativos internos e externos no Municipio, processos legislativos, la-
vratura, registro e ordenamento de servicos e atos administrativos, arquivos e
cadastros gerais; gerenciamento dos recursos humanos, assentamento dos
atos e fatos relacionados com a vida funcional dos servidores, selecdo e frei-
namento de pessoal.



O ocupante deste cargo fica autorizado a proceder a conducdo de veiculos
de propriedade do Municipio, na execucdo dos servicos inerentes ao cargo
ou a Secretaria que estd vinculado.

Requisitos para Provimento:

a) ldade: Minima de 18 (dezoito) anos.



CARGO: SECRETARIO MUNICIPAL DE EDUCAGAO, CULTURA E DESPORTOS

PADRAO: SUBSIDIO

ATRIBUICOES: Realizar as atribuicdes de cardter politico vinculadas & Secreta-
ria, bem como coordenar a execucdo da politica educacional no Municipio,
das atividades educacionais exercidas pelo Municipio, especialmente ds re-
lacionadas com o desenvolvimento da educacdo infantil e do ensino fundao-
mental; coordenar a manutencdo de bibliotecas e medidas relacionadas
com o desenvolvimento e aperfeicoamento das mesmas, inclusive oferecen-
do sistemas eletrénicos e via Internet para pesquisas; coordenar a promoc¢do
do desenvolvimento social do Municipio, em seus aspectos educacionais;
coordenar, planejar, executar e confrolar todas as atividades relativas ao
ensino fundamental do Municipio; planejar, coordenar, executar e conftrolar
todas as atividades relativas & educacdo infantil do Municipio; executar pro-
gramas e projetos especiais de assisténcia ao educando e de pré-
escolarizacdo; coordenar e manter os servicos de merenda escolar; coorde-
nar a promocdo da alfabetizacdo de alunos; programar e desenvolver as
diferentes modalidades de promocdes educacionais, visando melhorar o
desempenho de suas atribuicdes; exercer a administracdo dos prédios escola-
res da rede municipal; coordenar o programa de fransporte escolar que
atenda aos alunos; coordenar as acdes da Educacdo de Jovens e Adultos e
ensino especial; executar programas e projetos diversos voltados a educacdo
no Municipio; executar projetos que visem o aperfeicoamento dos membros
do magistério, oferecendo-lhes oportunidades de estudos e aprendizado para
melhora na qualidade do ensino; coordenar o cumprimento das normas esta-
belecidas na Lei de Diretrizes e Bases da Educacdo compete a proposicdo de
politicas educacionais que levem em conta os objetivos de desenvolvimento
econdmico, politico e social; o desenvolvimento de programas educacionais
orientados no sentido de promover a identidade cultural; a elaboracdo de
planos e programas municipais de educacdo e o comando de sua implemen-
tacdo; a promocdo de estudos, pesquisas € outros trabalhos que visem apri-
morar o Sistema Municipal de Educagdo e adequar o ensino ¢ realidade so-
cial; a instalacdo, manutencdo e administracdo dos estabelecimentos escola-
res a cargo do Municipio; o aperfeicoamento e atualizacdo dos professores
municipais; a orientacdo técnico- pedagdgica aos estabelecimentos de ensi-
no; a organizacdo e manutencdo dos servicos de assisténcia aos educandos;



a promog¢do de desenvolvimento cultural do Municipio, através do estimulo a
ciéncia, as letras e outras manifestacdes culturais, em coordenacdo com
outras entidades; as acdes visando o levantamento da documentacdo e a
protecdo do patriménio arquivistico histérico e artistico; a organizacdo e ad-
ministracdo do arquivo publico municipal; o tombamento, registro, inventdrio,
protecdo e conservacdo dos bens moveis e imoveis; o incentivo e a protecdo
as atividades; a organizacdo e promoc¢do das atividades e acontecimentos
relacionados com o calenddrio histérico e cultural popular; a organizagdo e
administracdo dos equipamentos de fomento as atividades culturais e artisti-
cas; 0 apoio técnico aos Conselhos Municipais de Educacdo e de Patrimoénio
Historico e Cultural; o estudo e a administracdo do servico de fransporte esco-
lar, em consond@ncia com outros érgdos da administracdo estadual e federal;
formular e executar programas de esporte amador; organizar e executar
eventos esportivos e recreativos de cardter popular; assistir e incentivar a for-
mulacdo de associacdes comunitdrias com fins esportivos e de recreacdo;
treinar pessoal das comunidades para apoio técnico e administrativo aos
programas desportivos; a administracdo dos centros esportivos municipais e
executar outras tarefas de interesse do érgdo.

O ocupante deste cargo fica autorizado a proceder a condugdo de veiculos
de propriedade do Municipio, na execucdo dos servicos inerentes ao cargo
ou a Secretaria que estd vinculado.

Requisitos para Provimento:

a) ldade: Minima de 18 (dezoito) anos.



CARGO: SECRETARIO MUNICIPAL DE OBRAS, URBANISMO E MOBILIDADE
URBANA

PADRAO: SUBSIDIO

ATRIBUICOES: Realizar as atribuicdes de cardter politico vinculadas & Secreta-
ria, executar a coordenacdo da elaboracdo e implantacdo de normas sobre
a guarda, distribuicdo, conservacdo e abastecimento da frota de veiculos de
transporte do Municipio, bem como seu efetivo controle; aconselhar tecni-
camente obras de infraestrutura e aquisicdo de equipamentos urbanos com-
pativeis com a situacdo do Municipio; coordenar e cooperar em programas
que visem a melhora nas condicdes de seguranca publica, em colaboracdo
com outras esferas de governo; coordenar a elaboracdo de projetos de obras
publicas e dos respectivos orcamentos; coordenar o acompanhamento e a
fiscalizacdo das obras publicas contratadas de terceiros; coordenar a execu-
cdo, o acompanhamento, a supervisdo, o recebimento e entrega de obras
publicas; coordenar a proposicdo de projetos referentes a estrutura vidria do
Municipio; organizar o sistema de tr@nsito e tradfego urbano, em colaboracdo
com os orgdos competentes do Estado; coordenar a fiscalizagcdo de posturas
em geral e de politica administrativa a cargo do Municipio, ndo afribuidas
especificamente a outros érgdos da Administracdo; coordenar o cumprimen-
to e fazer cumprir a legislacdo e as normas de transito, no dmbito municipal;
coordenar o planejamento, projetos, regulamentacdo e operacdo do fransito
de veiculos, pedestres, animais e coordenar a promoc¢do do desenvolvimento
da circulacdo e da seguranca de ciclistas; coordenar a implantacdo, manu-
tencdo e operacdo do sistema de sinalizacdo, dos dispositivos e dos equipa-
mentos de controle vidrio; coordenar a coleta de dados estatisticos e elabo-
racdo de estudos sobre os acidentes de fransito e suas causas; estabelecer,
em conjunto com os orgdos de policia ostensiva de tr@nsito, as diretrizes para
O policiamento ostensivo de fransito; coordenar o registro e licencas, na forma
da legislacdo, de ciclomotores, veiculos de tracdo e propulsdo humana e de
tracdo animal, fiscalizando, autuando, aplicando penalidades e arrecadando
multas decorrentes de infragcdes; conceder autorizacdo para conduzir veicu-
los de propulsdo humana e de tracdo animal; coordenar a vistoria de veiculos
que necessitem de autorizacdo especial para fransitar e estabelecer os requi-
sitos técnicos a serem observados para a circulacdo desses veiculos; elaborar
convénios e confratos, com pessoas juridicas de direito publico ou privado,
visando a consecucdo dos objetivos e finalidades propostos; executar a co-
ordenacdo da conservacdo e manutencdo das obras municipais de qualquer



espécie, conservar e manter ruas, estradas e logradouros publicos, servicos de
esgoto e saneamento e asfaltfamento de estradas vicinais; controlar o sistema
de transportes e o complexo da oficina da municipalidade; controlar o par-
que de maqguinas e caminhdes; coordenar a extracdo de pedras e britagem,
bem como a direcdo dos servicos no britado;. compete a elaboracdo, exe-
cucdo e a conservacdo das obras vidrias municipais, a constituicdo e a con-
servacdo de ruas e logradouros publicos, parques e jardins, licenciamento e
fiscalizacdo de obras particulares, sistema de transporte, oficinas, limpeza
publica e servicos auxiliares; compete ainda a elaboracdo, planejamento,
construcdo, fiscalizacdo e a conservacdo das redes de esgoto pluviais e clo-
acais, bem como a desobstrucdo dos condutores e bocas coletoras de esgo-
to, além de fiscalizar, também neste campo, as obras e projetos contratados
por terceiros, a manutencdo e a conservacdo de veiculos e mdaquinas € o
controle do trénsito na cidade, proceder na coleta, selecdo, compostagem e
reciclagem do lixo urbano e outros servicos correlatos, organizar o fluxo da
mobilidade urbana e desenvolver alternativas modernas para a circulacdo de
veiculos e pedestres, bem como assegurar a preservacdo do pafrimdnio cultu-
ral, arquiteténico e paisagistico, de acordo com a vocagdo turistica do Muni-
cipio.

O ocupante deste cargo fica autorizado a proceder a conducdo de veiculos
de propriedade do Municipio, na execucdo dos servicos inerentes ao cargo
ou a Secretaria que estd vinculado.

Requisitos para Provimento:

a) Idade: Minima de 18 (dezoito) anos.



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

PADRAO: SUBSIDIO

ATRIBUICOES: Realizar as atribuicées de carater politico vinculadas & Secreta-
ria, bem como executar a coordenacdo da prestacdo de assisténcia técni-
ca aos agricultores, avicultores e pecuaristas sediados no territério do Muni-
cipio; coordenar a promoc¢do de programas de prevencdo e combate as
pragas e as moléstias das culturas animal, fruticultura e hortigranjeiros; coor-
denar o desenvolvimento de programas educativos e de extensdo rural, vi-
sando elevar os padroes de producdo e de consumo dos produtos ruraqis;
coordenar a prestacdo de assisténcia aos produtores através de servicos de
mecanizacdo; coordenar a politica dos servicos de apoio com magquindrio
do Municipio aos produtores do meio rural; coordenar a realizacdo de estu-
dos e pesquisas para desenvolver o fomento & exploracdo de novas espé-
cies animais e vegetais, adaptdaveis ds condicdes do Municipio, objetivando
a diversificacdo da producdo primdria; compete apoiar o pequeno e médio
produtor rural viabilizando o assessoramento técnico no cultivo de suas pro-
priedades; promover a execucdo de programas de extensdo rural, em inte-
gracdo com outros érgdos municipais pertinentes e as entidades publicas e
privadas que atuam no setor agricola; promover programas de fomento as
atividades industriais e comerciais compativeis a vocacdo de economia lo-
cal; a promocdo de articulacdo com organismos tanto no dmbito governa-
mental, como da iniciativa privada, visando aproveitamento da industria e
comeércio; promocdo e o apoio a atividades econdmicas alternativas a mi-
cro e pequenas empresas, como forma de incentivo a geracdo de renda e
empregos e executar outras tarefas correlatas; estudar, definir e expedir
normas técnicas, legais e procedimentos, visando a protecdo ambiental do
Municipio; identificar, implantar e administrar unidades de conservacdo e
outras dreas protegidas, visando a conservacdo de mananciais, ecossiste-
mas naturais, flora e fauna, recursos genéticos e outros bens e interesses eco-
l6gicos, estabelecendo normas a serem observadas nessas dreas; estabele-
cer diretrizes especificas para a preservacdo e recuperacdo dos mananciais
e participar da elaboracdo de planos de ocupacdo de dreas de drenagem



de bacias ou sub-bacias hidrograficas;assessorar a Administracdo Publica
Municipal na elaboracdo e revisdo do planejamento local, quanto a aspec-
tos ambientais, controle da poluicdo, expansdo urbana e propostas para a
criacdo de novas unidades de conservacdo e de oufras areas protegidas;
participar do zoneamento e de outras atividades de uso e ocupacdo do so-
lo; aprovar e fiscalizar a implantacdo de regides, setores e instalacdes para
fins industriais e parcelamentos de qualquer natureza, bem como quaisquer
atividades que utilizem recursos ambientais renovdaveis e ndo renovaveis; au-
torizar, de acordo com a legislacdo vigente, o corte e a exploracdo racional
ou quaisquer outras alteracdes de cobertura vegetal nativa, primitiva, exoti-
ca ou regenerada; exercer a vigilncia municipal ambiental e o poder de
policia; promover, em conjunto com os demais érgdos competentes o con-
trole da utilizacdo, armazenamento e transporte de produtos perigosos; par-
ticipar da promocdo de medidas adequadas & preservacdo do patrimdnio
arquiteténico, urbanistico, paisagistico, histérico, cultural, arqueoldgico e es-
peleoldgico; implantar e operar o sistema de monitoramento ambiental; au-
torizar, sem prejuizo de outras licencas cabiveis, o cadastramento e a explo-
racdo de recursos minerais; acompanhar e analisar os estudos de impacto
ambiental e andlise de risco, das atividades que venham a se instalar no Mu-
nicipio; conceder o licenciamento ambiental para a construcdo, instalacdo,
ampliacdo e funcionamento de estabelecimentos e atividades utilizadoras
de recursos ambientais, considerados efetiva e potencialmente poluidores,
bem como os capazes, sob qualquer forma, de causar degradacdo ambien-
tal; implantar sistema de documentacdo e informdatica, bem como os servi-
cos de estatistica, cartografia bdsica e temdatica, e de editacdo técnica re-
lativa ao Meio Ambiente; promover a identificacdo e o mapeamento das
dreas criticas de poluicdo e as ambientalmente frageis, visando o correto
manejo das mesmas; elaborar anualmente o Relatério de Qualidade do
Meio Ambiente do Municipio de Santa Tereza - RQMA - ST, encaminhando-o
para apreciacdo do Conselho Municipal do Meio Ambiente e procedendo,
apds, a sua divulgacdo; exigir Estudo de Impacto Ambiental para implanta-
cdo de atividades sécio-econdmicas, pesquisas, difusdo e implantacdo de
tecnologias que, de qualguer modo possam degradar o Meio Ambiente;
propor, implementar e acompanhar, em conjunto com a Secretaria Munici-
pal da Educacdo, Cultura e Desportos — SMEC, os programas de Educacdo
Ambiental para o Municipio; promover e colaborar em campanhas educao-
tivas e na execucdo de um programa permanente de formacdo e mobiliza-
cdo para a defesa do Meio Ambiente; manter infercGmbio com entidades
publicas e privadas de pesquisa e de atuagcdo na protecdo do meio ambi-



ente; convocar audiéncias publicas, quando necessdrias, nos termos da le-
gislacdo vigente; estabelecer normas com o fim de promover a reciclagem,
a destinacdo e o fratfamento dos residuos industriais, hospitalares, dos agro-
toxicos e dos rejeitos domésticos; preservar e recuperar os recursos hidricos,
as lagoas, os banhados e os leitos sazonais dos recursos d'dgua, vedadas as
praticas que venham a degradd-los.; desenvolver acdes permanentes de
protecdo, restauracdo e fiscalizacdo do meio ambiente, cumprir e fazer
cumprir os dispositivos legais do Municipio, Estado e UniGo que disciplinem e
protejam a flora, fauna e recursos naturais do Municipio.

O ocupante deste cargo fica autorizado a proceder a conducdo de veiculos
de propriedade do Municipio, na execucdo dos servicos inerentes ao cargo
ou a Secretaria que estd vinculado

Requisitos:

Idade: Minima de 18 (dezoito) anos;



CARGO: SECRETARIO MUNICIPAL DE SAUDE, TRABALHO E ACAO SOCIAL

PADRAO: SUBSIDIO

ATRIBUICOES: Realizar as atribuicdes de cardter politico vinculadas & Secreta-
ra, bem como executar a coordenacdo no desenvolvimento de atividades
atinentes a salde publica e ao bem-estar social dos municipes; colaborar
com os orgdos afins na esfera estadual e federal; coordenar o planejamento,
orientacdo, execucdo e fiscalizacdo da politica de salude da administracdo
municipal, mantendo estudos estatisticos sobre acdes de saude; coordenar a
execucdo de saude preventiva em todas as dreas de sua competéncia, com
énfase as doencas que causam maior indice de mortalidade no Municipio,
prestando assisténcia, inclusive odontoldgica, farmacéutica, d saude mental e
acompanhamento de servico social a populacdo; coordenar a adocdo de
medidas para prestacdo de servicos de protecdo a gestante, a crianca, ao
adolescente e ao idoso, realizando estudos e pesquisas acerca dos proble-
mas de saude da familia; coordenar o desenvolvimento e controle da muni-
cipalizacdo da saude; coordenar a operacionalizacdo e controle dos pro-
gramas de saude da familia e dos agentes comunitdrios de salde, se institui-
dos, e outras atividades inerentes a politica de salude publica do Municipio;
mobilizar, insfrumentalizar e articular os equipamentos sociais e a rede publica
municipal, bem como se integrar e executar pactuacdes com a rede intergo-
vernamental, objetivando ofimizar recursos em beneficio dos municipes; tra-
balhar de forma integrada com a rede governamental, ndo governamental e
com os conselhos municipais ligados & drea social, buscando a participacdo
efetiva de representantes de segmentos da sociedade; elaborar, analisar e
deliberar sobre a Politica de Assisténcia Social, de forma integrada com os
Conselhos Municipais, bem como realizar o controle orcamentario conforme a
legislacdo vigente; proceder a transferéncia dos recursos destinados & assis-
téncia social, conforme legislacdo vigente, expedindo atos normativos neces-
sarios a gestdo dos Fundos Municipais de Assisténcia Social, de acordo com as
diretrizes nacionais estabelecidas pelos respectivos conselhos; compete o
levantamento dos problemas e a proposicGo dos programas municipais de
saude do Municipio; o desenvolvimento de campanhas e programas de sau-
de publica, com énfase na atencdo bdsica, em concatenacdo com as enti-
dades estaduais e federais; o exercicio do financiamento complementar da
atencdo de média e alta complexidade, especialmente com o propdsito de



assegurar o acesso, por intfermédio da PPl — Programacdo Pactuada Integra-
da aos servicos de alto custo e intervencdes hospitalares; a execucdo de
programas especificos de assisténcia medica e odontolégica aos alunos da
rede municipal de ensino, em coordenacdo com a Secretaria Municipal de
Educacdo, Cultura e Desportos; a inspecdo de saude dos servidores munici-
pais para efeitos de admissdo, licenca, aposentadoria e outros afins legais; a
assisténcia médica e odontolégica primdria a populacdo de baixa renda; a
organizacdo e administracdo de unidades municipais de saude; a promocdo
de campanhas preventivas de educacdo sanitdria e de vacinacdo da popu-
lacdo; a realizacdo, em colaboracdo com entidades publicas e privadas, de
programa de capacitacdo de mdo-de-obra e sua integracdo dos diferentes
grupos da comunidade, visando a sua intfegracdo a economia local; a propo-
sicdo da politica habitacional do Municipio; a assisténcia técnica e material
as associacoes de bairros e outras formas de organizacdo da sociedade, que
persigam a melhora das condicdes de vida dos habitantes do Municipio; a
promocdo das atfividades visando orientar o comportamento de grupos es-
pecificos face aos problemas de saude, higiene, educacdo e outros, em co-
laboracdo com as demais secretarias; a coordenacdo das acdes dos 6rgdos
publicos e entidades privadas que visem solucionar problemas sociais da co-
munidade urbana e rural; o cadastramento e orientacdo das obras sociais
existentes no Municipio; a elaboracdo de estudos e diagndsticos dos principais
problemas sociais do Municipio com a participacdo da populacdo; a propo-
sicdo de estratégias de acdo, face aos problemas sociais prioritarios do Muni-
cipio, com a participacdo da comunidade; a participacdo dentro dos pro-
gramas municipais, com estudos e atividades de apoio a projetos de infraes-
trutura urbana, baseados no principio de ajuda mutua, projetos de adapta-
cdo da populacdo a nucleos urbanos ou projetos de renovacdo; a fiscaliza-
cdo da aplicacdo dos recursos municipais destinados as instituicoes de card-
ter social; executar outras tarefas correlatas.

O ocupante deste cargo fica autorizado a proceder a condugcdo de veiculos
de propriedade do Municipio, na execucdo dos servicos inerentes ao cargo
ou a Secretaria que estd vinculado

Requisitos:

Idade: Minima de 18 (dezoito) anos;



CARGO: SECRETARIO MUNICIPAL DE TURISMO

PADRAO: SUBSIDIO

ATRIBUICOES: Realizar as atribuicdes de cardter politico vinculadas & Secreta-
ra, bem como executar a coordenacdo no desenvolvimento de atividades
atinentes ao desenvolvimento furistico; compete a organizacdo e execucdo
de planos, programas e eventos que tenham por objetivo incentivar o turismo
Nno Municipio; a proposicdo de projetos e investimentos que busquem valori-
zar e explorar o potencial turistico do Municipio, em beneficio da economia
local; a organizacdo e administracdo de parques, patrimdnio histérico e ou-
tros estabelecimentos de apoio as atividades turisticas; a promocdo de con-
gressos e exposicoes que visem a divulgacdo do turismo; a organizacdo e
manutencdo do cadastro relativo aos estabelecimentos turisticos, especial-
mente hotéis, restaurantes e similares; a defesa do patrimdénio arquitetdnico,
cultural, histérico e paisagistico, principal caracteristica do Municipio.

O ocupante deste cargo fica autorizado a proceder a conducdo de veicu-
los de propriedade do Municipio, na execucdo dos servicos inerentes ao
cargo ou & Secretaria que estd vinculado

Requisitos:

Idade: Minima de 18 (dezoito) anos;



CARGO: SECRETARIO MUNICIPAL ADJUNTO

PADRAO: CC4-FGé

LOTAGAO: Secretaria Municipal de Obras, Urbanismo e Mobilidade Urbana;
Secretaria Municipal de Educacdo, Cultura e Desportos; Secretaria Municipal
de Agricultura, Industria, Comércio e Meio Ambiente; Secretaria Municipal do
Turismo; Secretaria Municipal de Saude, Trabalho e Acdo Social; Secretaria
Municipal da Fazenda; Secretaria Municipal de Administracdo e Planejamen-
to Estratégico.

ATRIBUICOES: Assessorar o Secretdrio Municipal nas acdes de implementao-
cdo das diretrizes e politicas de governo referentes a Secretaria em que esti-
ver lotado; subsidiar o Secretdrio Municipal com dados e informacdes refe-
rentes a todas as atividades desempenhadas; propor, planejar e coordenar
acdes da politica municipal da Secretaria em que estiver lotado; acompa-
nhar a fiscalizacdo e o recebimento dos recursos e a prestacdo de contas
de repasses de outras esferas de governo relativas a Secretaria em que esti-
ver lotado; manter-se informado e assessorar o Secretdrio Municipal na fisca-
lizacdo, recebimento, pagamento, guarda e movimentacdo dos recursos;
substituir o Secretdrio Municipal nos seus impedimentos.

O ocupante deste cargo fica autorizado a proceder a conducdo de veicu-
los de propriedade do Municipio, na execucdo dos servicos inerentes ao
cargo ou a Secretaria que estd vinculado

Requisitos:

ldade: Minima de 18 (dezoito) anos;
Carga Hordria: 40 horas;

Especial: o exercicio do cargo poderd eventualmente, exigir a prestacdo de
servicos fora do hordrio normal de expediente.

OBS: Conforme consta no Quadro de cargos o Secretdrio Municipal Adjunto
terd atuacdo vinculada a cada uma das Secretarias do Municipio.



CARGO: ASSESSOR DE SECRETARIA

PADRAO: CC3-FG3

LOTAGAO: Secretaria Municipal de Obras, Urbanismo e Mobilidade Urbana;
Secretaria Municipal de Educacdo, Cultura e Desportos; Secretaria Municipal
de Agricultura, Industria, Comércio e Meio Ambiente; Secretaria Municipal do
Turismo; Secretaria Municipal de Saude, Trabalho e Acdo Social; Secretaria
Municipal da Fazenda; Secretaria Municipal de Administracdo e Planejamen-
to Estratégico.

ATRIBUICOES:

a) descricdo sintética: prestar consultoria e assessoramento as Secretarias,
executando tarefas relativas a organizacdo, expedicdo, redacdo de docu-
mentos e atividades ordinatdrias de gestdo em geral na drea de lotacdo;

b) descricGo analitica: sugerir ao Secretdrio alteracdes na legislacdo perti-
nente, de modo a ajusta-la ao interesse publico do Municipio; elaborar, redi-
gir, estudar e examinar projetos; elaborar e redigir documentos; solicitar a
compra de materiais € equipamentos; executar as atividades de administra-
cdo geral, controle de material e patriménio; realizar outras tarefas afins.

O ocupante deste cargo fica autorizado a proceder a conducdo de veicu-
los de propriedade do Municipio, na execucdo dos servicos inerentes ao
cargo ou & Secretaria que estd vinculado

Requisitos:

Idade: Minima de 18 (dezoito) anos;

Carga Hordaria: 40 horas;

Especial: o exercicio do cargo poderd eventualmente, exigir a prestacdo de
servicos fora do hordrio normal de expediente.

OBS: Conforme consta no Quadro de cargos o Assessor de Secretaria terd
atuacdo vinculada a cada uma das Secretarias do Municipio.



CARGO: CHEFE DO GABINETE DO PREFEITO

PADRAO: CC7-FG7
ATRIBUICOES:

a) descricdo sintética: assistir ao Prefeito nas suas funcdes politicas e adminis-
trativas, assessorando-o em contatos com os demais poderes e autoridades,
nos diversos assuntos relacionados diretfamente com a comunidade e inter-
namente entre os diversos setores;

b) descricdo analitica: organizar os servicos de cerimonial, a expedicdo e
arquivo de correspondéncia, manter em ordem e sob sua guarda a docu-
mentacdo do Municipio, estimular o intercambio de experiéncias entre os
6rgdos internos da administracdo municipal, coordenar, compatibilizar,
acompanhar o relacionamento do Poder Executivo com o Poder Legislativo,
especialmente em relacdo aos pedidos, indicagcoes, sugestdoes e projetos
oriundos dos vereadores; auxiliar na organizacdo da estrutura politica da
administracdo, oferecendo suporte e logistica as afividades do Chefe do
Poder Executivo Municipal; atuar em estreita colaboracdo com as Secretari-
as, Departamentos e demais células administrativas do Municipio; facilitar a
arficulacdo e relacionamento entre Secretarias e Departamentos da Admi-
nistracdo; supervisionar as atividades relacionadas a Ouvidoria e Apoio aos
Conselhos Municipais; auxiliar o Prefeito Municipal em tudo que seja necessa-
rio, inclusive no atendimento e encaminhamento do publico em geral e de-
mais atividades correlatas a funcdo;articular a drea de comunicacdo e a
relacionamento institucional com as entidades de representacdo e 6rgdos
publicos de outros entes; coordenar, por intermédio dos Departamentos e
Geréncias, o relacionamento com o Poder Legislativo e Judicidrio.

O ocupante deste cargo fica autorizado a proceder a conducdo de veicu-
los de propriedade do Municipio, na execucdo dos servicos inerentes ao
cargo ou a Secretaria que estd vinculado

Requisitos:

Idade: Minima de 18 (dezoito) anos;

Carga Hordria: 40 horas;

Especial: o exercicio do cargo poderd eventualmente, exigir a prestacdo de
servicos fora do hordrio normal de expediente.



CARGO: ASSESSOR DE IMPRENSA
PADRAO: CC5-FG5
ATRIBUICOES:

a) descricdo sintética: coordenar, dirigir, orientar, supervisionar, avaliar e
controlar a execucdo dos projetos e atividades de redacdo e edicdo de
materiais textuais e audiovisuais, voltados para a divulgacdo das acdes do
governo a sociedade e dos assuntos de inferesse administrativo, econdmico
e social do Municipio;

b) descricdo analitica: coordenar o planejamento estratégico de acdes de
comunicacdo, da redacdo ou divulgacdo de informacdes destinadas a
publicacdo, incluindo a preparacdo de textos de apoio, sinopses, sUmulas,
fornecimento de dados e informacdes destinadas a veiculos de
comunicacdo, edicdo de periddicos internos e externos e de outros produtos
jornalisticos; implementar o relacionamento com meios de comunicacdo,
entidades dos setores de publicidade, imprensa e relacdes publicas e as
atividades de relacionamento publico-social de interesse da administracdo;
coordenar a elaboracdo do plano de comunicacdo do governo para o
plurianual, no que se refere as acdes de publicidade; prestar assisténcia
direta e imediata ao Chefe do Executivo no desempenho de suas
afribuicdes e, especialmente, realizacdo de estudos e contatos que por ele
sejam determinados em assuntos que subsidiem a coordenacdo de acodes
em setores especificos do Governo; manter articulacdo com o Gabinete do
Prefeito na preparacdo de material de informacdo e apoio, de encontros e
audiéncias com a comunidade, autoridades e personalidades nacionais e
estrangeiras; supervisionar a redacdo da correspondéncia expedida pelo
Gabinete; assessorar o Prefeifo em seu relacionamento com os 6rgdos e
enfidades da drea da midia local e regional e com as organizacdes da
sociedade civil organizada, contribuindo para o esclarecimento dos
programas e politicas do Governo; promover a elaboracdo e consolidacdo
dos planos e programas das atividades de sua drea de competéncia e
submeté-los a decisdo superior; acompanhar e analisar a agenda do
Prefeito com a imprensa local e coordenar o atendimento aos veiculos de
comunicacdo; prestar apoio jornalistico e administrativo as comissoes
encarregadas dos eventos organizados pelo Municipio e coordenar o
credenciamento de profissionais da imprensa para O acesso aos locais
definidos; analisar e aprovar o conteldo técnico das acdes de publicidade



relativas aos programas da drea social para divulgacdo; executar outras
tarefas afins, inclusive as previstas em regulamento da profissdo.

Requisitos:

Idade: Minima de 18 (dezoito) anos;

Carga Hordria: 20 horas;

Especial: o exercicio do cargo poderd eventualmente, exigir a prestacdo de
servicos fora do hordrio normal de expediente.



CARGO: PROCURADOR JURIDICO

PADRAO: CC8-FG8

ATRIBUICOES:

a) descricdo sintética: Supervisionar as atividades e competéncias da Procu-
radoria do Municipio; prestar assessoramento técnico ao Prefeito e represen-
ta-lo judicial e extrajudicialmente.

b) descricdo analitica: Compatibilizar e integrar as atividades da Procurado-
ria, nos termos da legislacdo vigente, gerenciar a Procuradoria do Municipio;
analisar projetos que envolvem matéria de natureza juridica ou legislativa;
manter relacionamento com oérgdos institucionais, necessdario ao desenvol-
vimento de suas atribuicoes; analisar ou elaborar contratos e convénios ce-
lebrados por diversos 6érgdos do Municipio;elaborar e firmar pareceres juridi-
cos; exercer outras funcoes que Ihe forem delegadas pelo Prefeito; compete
a execucdo, coordenacdo e controle das atividades juridicas do Municipio,
competindo-lhe pronunciar-se sobre toda matéria legal que Ihe for submeti-
da pelo Gabinete Prefeito e demais 6érgdos da administracdo municipal, no
foro interno ou externo da Administracdo PUblica, bem como representar o
Municipio em juizo, em todos os processos que figurar como autor, réu ou in-
teressado; promover a cobranca da divida ativa do Municipio;promover de-
sapropriacdes consensuais ou judiciais; emitir parecer singular ou coletivo so-
bre questdes juridicas submetidas a exame pelo Prefeito, Secretdrios e de-
mais fitulares de orgdos a ele subordinados; assistir o Municipio nas transa-
coes imobilidrias e em qualquer ato juridico; estudar, elaborar, redigir e exa-
minar anteprojetos de leis, decretos e regulamentos, assim como minutas de
contratos, escrituras, convénios e de quaisquer outros atos juridicos; orientar e
controlar, mediante a expedicdo de normas, a aplicacdo e incidéncia das
leis e regulamentos; fixar as medidas que julgar necessdrias para a uniformi-
zacdo da jurisprudéncia administrativa e promover a consolidacdo da legis-
lacdo do Municipio; centralizar a orientacdo e o trato de matéria juridica do
Municipio; exercer a consultoria juridica prévia e atuar no contencioso em
todas as circunst@ncias em que a Municipalidade entender necessdrias.



Requisitos:

Idade: Minima de 18 (dezoito) anos;

Carga Hordria: 20 horas;

Especial: o exercicio do cargo poderd eventualmente, exigir a prestacdo de
servicos fora do hordrio normal de expediente.

Instrucdo: Doutorado ou Mestrado em Direito PUblico;

Habilitacdo para o exercicio da profissdo e inscricdo na Ordem dos Advo-
gados do Brasil.



CARGO: ASSESSOR JURIDICO

PADRAO: CC5-FG5

ATRIBUICOES:

a) descricdo sintética: Exercer a advocacia geral do Municipio; representar o
Municipio judicial e extrajudicialmente em todas as inst@ncias e graus de ju-
risdicdo; prestar servicos de consultoria e assessoramento juridico ao Prefeito,
aos Secretdrios e as autoridades mdaximas dos érgdos da administracdo indi-
reta.

b) descricdo andalitica: Manifestar-se verbalmente sobre matéria objeto de
consulta; emitir pareceres fundamentados na legislacdo, bem como, face a
complexidade do fato, na doutrina e na jurisprudéncia; relatar pareceres co-
letivos; emitir informacdes quando o assunto, objeto de consulta, ja foi exa-
minada e decidida através de parecer normativo aprovado pelo Chefe do
Poder Executivo Municipal; prestar assessoramento legislativo ao Chefe do
Poder Executivo; participar da elaboracdo, exame ou revisdo de projetos de
lei e de decretos da competéncia municipal; preparar vetos em projetos de
lei, aprovados pela Cdmara Municipal, quando conflitantes com principio
constitucional ou contrdrios ao interesse publico; estudar e minutar confratos,
termos de compromisso, concessdes, permissdes, autorizacdes, convénios,
escrituras e outros atos; manifestar-se, conclusivamente, nas minutas de edi-
tais de licitacdo e demais atos do processo licitatério; elaborar informacdes,
a serem prestadas ao Poder Judicidrio, em mandados de seguranca impe-
trados contra autoridades do Municipio; representar judicialmente o Munici-
pio nas acdes de qualquer natureza e em todos os graus de jurisdicdo; efe-
tuar a cobranca judicial da divida ativa; promover a defesa do Municipio
nas causas relativas aos bens do seu dominio; efetivar, amigdavel ou judicial-
mente, as desapropriacdes promovidas pelo Municipio; presidir inquéritos e
sindicAncias administrativas disciplinadas pelo Estatuto dos servidores munici-
pais, ou pela CLT; estudar assuntos de Direito, de ordem geral ou especifica,
de modo a habilitar o Governo a solucionar problemas da administracdo do
Municipio; orientar a informatizacdo da legislacdo, doutrina ou jurisprudéncia
de interesse do Municipio; ser responsdavel pelos servicos auxiliares necessarios
ao cumprimento das tarefas e competéncias inerentes ao cargo; exercer
outras funcodes correlatas.



Requisitos:

Idade: Minima de 18 (dezoito) anos;

Carga Hordria: 20 horas;

Especial: o exercicio do cargo poderd eventualmente, exigir a prestacdo de
servicos fora do hordrio normal de expediente.

Instrucdo: Nivel Superior na drea do Direito;

Habilitacdo para o exercicio da profissdo e inscricdo na Ordem dos Advo-
gados do Brasil.



CARGO: COORDENADOR DO SETOR DE COMPRAS

PADRAO: CC4-FG4
ATRIBUICOES:

a) descricdo analitica: Coordenar, supervisionar e chefiar as atividades reali-
zadas no Setor de Compras, vinculado a Secretaria Municipal de Obras, Ur-
banismo e Mobilidade Urbana.

b) descricdo sintética: gerenciar as atividades e os recursos disponiveis, de
forma a atender as competéncias do Setor e outras compativeis com sua
drea de atuacdo, observando o cumprimento da legislacdo especifica; es-
tabelecer diretrizes e metas de atuacdo e de execucdo dos servicos opera-
cionais realizados no Setor; desenvolver e executar, junto a sua equipe, pro-
jetos voltados ao aperfeicoamento de procedimentos e rotinas de sua drea
de atuacdo; identificar necessidades e propor condicdes para um melhor
desempenho e infegracdo da equipe, com énfase no processo de capaci-
tacdo dos servidores lotados no Setor; requisitar, distribuir e controlar os recur-
sos humanos e materiais necessdrios & execucdo das atividades do Setor,
conforme diretrizes definidas pelo seu superior hierdrquico; manter o cadas-
tro de fornecedores e prestadores de servicos atualizado, dando uma maior
rapidez no andamento do processo de compra; providenciar o cumprimen-
to de atividades necessdrias as licitacdes, conforme normas vigentes; prestar
apoio administrativo & Comissdo Permanente de Licitacdes; incrementar o
desenvolvimento de novas fontes de fornecimento, através de pesquisa e
andlise de mercado; executar outras atividades inerentes a sua drea de
competéncia, correlatas de direcdo, chefia e assessoramento.

Requisitos:

Idade: Minima de 18 (dezoito) anos;
Carga Hordaria: 40 horas;



CARGO: COORDENADOR DO SETOR DE ABASTECIMENTO DE AGUA E SANEA-
MENTO

PADRAO: CC2- FG2
ATRIBUICOES:

a) descricdo sintética: coordenar a execucdo dos projetos e programas da
Secretaria Municipal de Obras, Urbanismo e Mobilidade Urbana voltados pa-
ra os servicos de adgua e esgoto, buscando atingir a totalidade de cobertura
no perimetro urbano e nas comunidades, com objetivo de melhora destes
servicos bdsicos de infraestrutura urbanistica;

b) descricdo analitica: assessorar a equipe responsavel pelos trabalhos que
visem a melhora nos servicos de cobertura de redes de esgoto e dgua para
a populacdo, buscando junto as demais Secretarias o apoio necessdario para
alcancar tais objetivos; eventualmente, se habilitado, dirigir veiculo automo-
tor estritamente no desempenho de suas funcdes; executar outras tarefas
afins.

Requisitos:

Idade: Minima de 18 (dezoito) anos;
Carga Hordria: 40 horas;



CARGO: COORDENADOR DO SETOR DE ALMOXARIFADO
PADRAO: CC2- FG2
ATRIBUICOES:

a) descricdo sintética: coordenar, orientar e controlar os servicos de
almoxarifado, recebendo, estocando e distribuindo os diversos materiais
junto a Secretaria Municipal de Obras, Urbanismo e Mobilidade Urbana;

b) descricdo analitica: conferir o estoque, examinando periodicamente o
volume de mercadorias e calculando necessidades futuras; controlar o
recebimento de material, confrontando as requisicdes e especificacdes com
as notas e material entregue; organizar o armazenamento de produtos e
materiais, fazendo identificacdo e disposicdo adequadas, visando uma
estocagem racional; zelar pela conservacdo do material estocado em
condicdes adequadas evitando deterioramento e perda; fazer os registros
dos materiais sob guarda nos depdsitos, registrando os dados em terminais
de computador ou em livros, fichas e mapas apropriados, facilitando
consultas imediatas; dispor diariomente dos registros atualizados para obter
informacdoes exatas sobre a situacdo real do almoxarifado; realizar
inventdrios e balancos do almoxarifado; coordenar e controlar o trabalho do
pessoal do almoxarifado; executar outras tarefas afins, determinadas pelo
superior imediato.

Requisitos:

Idade: Minima de 18 (dezoito) anos;
Carga Hordaria: 40 horas;



CARGO: COORDENADOR DO SETOR DE MANUTENCAO ELETRICA E HIDRAULICA
PADRAO: CC2- FG2
ATRIBUICOES:

a) descricdo sintética: coordenar, orientar e controlar os servicos de
manutencdo de toda a rede elétrica e hidrdulica do municipio, exercendo
suas funcoes junto a Secretaria Municipal de Obras, Urbanismo e Mobilidade
Urbana;

b) descricdo analitica: coordenar tarefas de cardter técnico sobre os
projetos elétricos e hidrdulicos, realizar producdo e aperfeicoamento de
instalacdes, maquinas, motores e demais equipamentos, coordenar a drea
de manutencado, responder pelos indicadores de manutencdo, coordenar as
rofinas e atividades de manutencdo, assessorar em atividades como
planejamento, contratacdes e negociacdes da drea, atuar como facilitador
junto aos fornecedores de engenharia e manutencdo, prestadores de
servicos ou fornecedores de matéria prima, produtos e equipamentos entre
outros, acompanhar atividade da equipe e do setor quanto ao atendimento
das demandas de servicos, coordenar a equipe técnica, realizar a
organizacdo do sistema de manutencdo de mdquinas, realizar o
planejamento das manutencdes preventivas das mdaquinas, equipamentos
hidrdulicos e elétricos, bem como da rede elétfrica e hidrdulica, ministrar e
acompanhar os servicos de manutencdo, organizar e providenciar as
manutencoes externas, acompanhar os servicos de terceiros, prestar suporte
técnico, acompanhar entregas técnicas, providenciar orcamentos de
consertos, analisar os custos das manutencoes e coordenar atividades afins.

Requisitos:

Idade: Minima de 18 (dezoito) anos;
Carga Hordria: 40 horas;



CARGO: COORDENADOR DO SETOR DE BRITAGEM
PADRAO: CC2- FG2
ATRIBUICOES:

a) descricdo sintética: coordenar, orientar e controlar os servicos de
producdo, distribuicGo e controle de qualidade do setor de britagem,
exercendo suas funcdes junto a Secretaria Municipal de Obras, Urbanismo e
Mobilidade Urbana;

b) descricdo analitica: coordenar tarefas de producdo de britagem,
acompanhando o funcionamento técnico dos equipamentos, a execucdo
dos servicos pelos profissionais do setor, a qualidade das tarefas e do
produto gerado, a distribuicdo da brita, aferindo o controle de quantidade e
qualidade e definindo a forma de distribuicdo acompanhando a demanda
com especial interesse nas estradas vicinais do municipio, bem como
executar atividades afins.

Requisitos:

Idade: Minima de 18 (dezoito) anos;
Carga Hordaria: 40 horas;



CARGO: COORDENADOR DO SETOR DE MAQUINAS E EQUIPAMENTOS

PADRAO: CC2- FG2

ATRIBUICOES:

a) descricdo sintética: coordenar, supervisionar e chefiar as atfividades do
setor de mdquinas e equipamentos, exercendo suas funcdes junto a Secreta-
ria Municipal de Obras, Urbanismo e Mobilidade Urbana;

b) descricdo analitica: coordenar, supervisionar e chefiar as equipes de fra-
balho que executam atividades com mdquinas e equipamentos; estabele-
cer direfrizes e metas de atuacdo e de execucdo dos servicos operacionais
com mdquinas e equipamentos do Municipio; estabelecer atividades priori-
tarias, de acordo com a orientacdo do seu superior hierdrquico; funcionar
como elo de ligagcdo com as Secretarias e demais 6rgdos do Municipio, rela-
tivamente as atividades, registros e controles das mdaquinas e equipamentos
do Municipio; requisitar, distriouir e controlar os recursos humanos e materiais
necessarios a execucdo das afividades com mdquinas e equipamentos,
conforme diretrizes definidas pelo seu superior hierdrquico; executar outras
atividades correlatas de direcdo, chefia e assessoramento, bem como exe-
cutar atividades afins.

Requisitos:

Idade: Minima de 18 (dezoito) anos;
Carga Hordria: 40 horas;



CARGO: COORDENADOR DO SETOR DA MERENDA ESCOLAR

PADRAO: CC2- FG2

ATRIBUICOES:

a) descricdo sintética: coordenar, supervisionar e chefiar as atfividades do
setor de merenda escolar, exercendo suas funcdes junto a Secretaria Muni-
cipal de Educacdo, Cultura e Desportos;

b) descricdo analitica: coordenar e supervisionar as tarefas relativas a prepa-
racdo e producdo da merenda escolar; supervisionar o preparo das refei-
coes balanceadas de acordo com o carddpio pré-estabelecido; exercer
perfeita vigilncia técnica sobre a condimentacdo dos alimentos; assegurar
a manutencdo dos alimentos livres de contaminacdo ou de deterioracdo;
coordenar a selecdo de géneros alimenticios quanto a quantidade, quali-
dade e estado de conservacdo; zelar para que o material e equipamento
de cozinha estejam sempre em perfeitas condicdes de utilizacdo, higiene e
seguranca; supervisionar a limpeza geral das cozinhas e refeitérios; executar
outras tarefas correlatas.

Requisitos:

Idade: Minima de 18 (dezoito) anos;
Carga Hordaria: 40 horas;



CARGO: DIRETOR DO NUCLEO DE CRECHES E PRE-ESCOLAS

PADRAO: CC3- FG3

ATRIBUICOES:

a) descricdo sintética: coordenar, supervisionar e chefiar as atfividades do
nUcleo de creches e pré-escolas, acompanhando as tarefas exercidas pelos
funciondrios, exercendo suas funcdes junto a Secretaria Municipal de Edu-
cacdo, Cultura e Desportos;

b) descricdo analitica: coordenar e supervisionar as tarefas relativas aos cui-
dados dispensados com os alunos, com o objetivo de propiciar-lhes o bem
estar fisico e emocional, desenvolvendo trabalho pedagdgico a nivel pré-
escolar; coordenar as tarefas executadas e tendentes a auxiliar na higiene
pessoal das criancas, em sua movimentacdo e atividades, na alimentacdo,
a fim de proporcionar-lhes conforto e bem-estar; supervisionar a arrumacdo
e manutencdo da ordem de trabalho das creches e pré-escolas; supervisio-
nar a execucdo de atividades extra classe e recreativas; executar outras
tarefas correlatas.

Requisitos:

Idade: Minima de 18 (dezoito) anos;
Carga Hordaria: 40 horas;



CARGO: COORDENADOR DO SETOR DE ESPORTES

PADRAO: CC3- FG3

ATRIBUICOES:

a) descricdo sintética: coordenar, supervisionar e chefiar as atividades relati-
vas a todos os esportes, exercendo suas funcdoes junto a Secretaria Municipal
de Educacdo, Cultura e Desportos;

b) descricdo analitica: planejar, organizar, coordenar, orientar, executar,
controlar e fiscalizar as atividades relativas ao desporto e ao lazer; pesquisar,
orientar, apoiar e desenvolver a educacdo fisica, o desporto, a recreacdo e
o lazer, estimulando essas prdticas com vistas a expansdo potencial existen-
te; administrar, controlar a utilizacdo e zelar pelas pracas esportivas do Muni-
cipio; gerir a infraestrutura e proteger o patriménio desportivo; coordenar os
agentes envolvidos no desenvolvimento de prdticas esportivas formais e ndo
formais no Municipio; organizar campeonatos, torneios, competicdes e en-
contros regionais esportivos de interesse puUblico; propor e gerir convénios
com o6rgdos, enfidades e municipios, em atividades relativas ao desporto e
ao lazer; preparar calenddrios, programas e guias esportivos e de lazer.

Requisitos:

Idade: Minima de 18 (dezoito) anos;
Carga Hordria: 40 horas;



CARGO: DIRETOR DO NUCLEO DA BIBLIOTECA

PADRAO: CC4- FG4

ATRIBUICOES:

a) descricdo sintética: coordenar, planejar e acompanhar as atividades das
bibliotecas que infegram a rede municipal de ensino, organizando o catdlo-
go de livros, mantendo-os atualizados de acordo com as orientacdes repas-
sadas pelo Ministério da Educacdo e setor pedagodgico da Secretaria Muni-
cipal de Educacdo, Cultura e Desportos e assegurar o acesso esquematiza-
do e controlado aos discentes da rede de ensino;

b) descricdo analitica: responsabilizar-se pela conservacdo, adequada alo-
cacdo e organizacdo catalogrdfica seguindo as orientacdes uniformizadas
em escala mundial, considerando as divisdes sistematicas e literdrias; coor-
denar o acesso a bibliografia, executando as normativas estabelecidas pela
Secretaria Municipal e colaborando na avaliacdo permanente da sistemdti-
ca, com o proposito de otimizar o acesso aos livros catalogados; controlar,
coordenar e sugerir a atualizacdo periddica da bibliografia disponivel, se-
guindo as praticas pedagdgicas e as orientacdes curriculares das disciplinas
ministradas na rede municipal de ensino.

Requisitos:

Idade: Minima de 18 (dezoito) anos;
Carga Hordaria: 40 horas;



CARGO: COORDENADOR DO SETOR DO PATRIMONIO ARQUITETONICO,
CULTURAL, HISTORICO E PAISAGISTICO

PADRAO: CC2- FG2

ATRIBUICOES:

a) descricdo sintética: coordenar as atividades tendentes a assegurar a pre-
servacdo do pafrimdnio arquitetdnico, cultural, histérico e paisagistico, atu-
ando em parceria com o Instituto do Patrimdnio Histdrico e Artistico Nacio-
nal — IPHAN, para fins de garantir a execugcdo da principal vocagdo turistica
do Municipio;

b) descricdo analitica:coordenar a fiscalizacdo da manutencdo do patrimo-
nio arquitetdnico, cultural, histérico e paisagistico; planejar atividades edu-
cacionais e de conscientizacdo tendentes a preservacdo do patrimonio;
coordenar as atividades de manutencdo, de acordo com as normativas que
regulam as tarefas, com vistas a preservar o patriménio histérico e cultural de
carater publico, pertencente d municipalidade; acompanhar a execucdo
de obras de conservacdo do patrimdnio histérico e cultural de propriedades
privadas, atuando em parceria com o IPHAN; gerenciar a politica municipal
de preservacdo do patrimdnio arquitetdnico, cultural, histérico e paisagistico.

Requisitos:

Idade: Minima de 18 (dezoito) anos;
Carga Hordria: 40 horas;


https://pt.wikipedia.org/wiki/Instituto_do_Patrim%C3%B4nio_Hist%C3%B3rico_e_Art%C3%ADstico_Nacional
https://pt.wikipedia.org/wiki/Instituto_do_Patrim%C3%B4nio_Hist%C3%B3rico_e_Art%C3%ADstico_Nacional

CARGO: COORDENADOR DO SETOR DA LIMPEZA DA REDE PUBLICA MUNICIPAL
DE ENSINO

PADRAO: CC2- FG2

ATRIBUICOES:

a) descricdo sintética: coordenar, supervisionar e chefiar as atividades de
limpeza da rede municipal de ensino, acompanhando as funcdes exercidas
pelos funciondrios e liderar equipes de trabalho, exercendo suas funcdes jun-
to a Secretaria Municipal de Educacdo, Cultura e Desportos;

b) descricdo analitica: coordenar e supervisionar as tarefas relativas a limpe-
za de toda a rede publica municipal, zelando pela qualidade na execucdo
dos servicos, com verificacdo especifica da limpeza em janelas, vidracas,
banheiros, cozinhas, drea de servico, pdtios, assoalhos e moveis, carpetes e
tapetes, cozinhas e demais compartimentos; é responsdvel por toda a rofina
e conservacdo de limpeza, lideranca sobre os servidores, opinido das aftivi-
dades desenvolvidas e tomadas de decisdes, acompanhando a compra de
materiais, cotacdes e controle de estoque.

Requisitos:

Idade: Minima de 18 (dezoito) anos;
Carga Hordria: 40 horas;



CARGO: COORDENADOR DO SETOR DE MEIO AMBIENTE

PADRAO: CC3- FG3

ATRIBUICOES:

a) descricdo sintética: coordenar, supervisionar e chefiar as atividades relati-
vas ao meio ambiente, exercendo suas funcdes junto a Secretaria Municipal
de Agricultura, Industria, Comércio e Meio Ambiente;

b) descricdo analitica: planejar, programar, coordenar e executar a pro-
gramacdo municipal com atribuicdes voltadas a defesa e a preservacdo do
meio ambiente, integrada com os demais setores governamentais; promover
a participacdo direta do cidaddo e das enfidades da sociedade civil na de-
fesa do meio ambiente; atuar na prevencdo de danos ambientais e condu-
tas consideradas lesivas ao meio ambiente, afravés do levantamento de limi-
tes das dreas de preservacdo, legalizacdo de loteamentos e zoneamento
ambiental; coordenar a reparacdo dos danos ambientais causados por ati-
vidades desenvolvidas por pessoas fisicas e juridicas, de direito publico ou
privado afravés do replantio e revitalizacdo de dreas verdes; alinhar a Politi-
ca Municipal de Meio Ambiente com as Politicas Estaduais e Federais corre-
latas; criar condicoes para parceria entre a sociedade civil e o Poder PUblico
Municipal, a fim de levar Educacdo Ambiental para todas as comunidades
como processo de desenvolvimento da cidadania; programar, coordenar e
executar a politica de preservacdo do meio ambiente, das pracas, jardins,
bosques, logradouros, etc; coordenar e fiscalizar a execucdo da politica e
das atividades de paisagismo dos parques e pracas municipais de servicos
de limpeza publica quanto a coleta, reciclagem e disposicdo final dos resi-
duos sdlidos, hospitalares e industriais, e a exploracdo da reciclagem do lixo
diferenciado; exercer atividades correlatas;

Requisitos:

ldade: Minima de 18 (dezoito) anos;
Carga Hordria: 40 horas;



CARGO: DIRETOR DO SETOR DE TRANSPORTE E ACESSO AOS SERVICOS DE
SAUDE

PADRAO: CC4- FG4

ATRIBUICOES:

a) descricdo sintética: coordenar e chefiar o setor de logistica, transporte e
acesso aos servicos de saude, planejando o agendamento de consultas,
exames, internacodes, organizando o fransporte dos usudrios do SUS, exer-
cendo suas funcdes junto a Secretaria Municipal de Salude, Trabalho e Agdo
Social;

b) descricdo analitica: organizar e assegurar o acesso adequado dos usud-
rios do Sistema Unico de Salde ds consultas especializadas, exames de alto
custo, infernacoes e demais procedimentos de atencdo bdsica, média e de
alta complexidade, coordenando o agendamento, organizacdo da docu-
mentacdo necessdria, concatenacdo da rede de atencdo bdsica local
com a rede regional e estadual, bem como o planejamento da logistica re-
lativa ao tfransporte dos usudrios aos centros responsaveis pelos servicos de
salde aqjustados; garantir a qualidade, pontualidade e plena organizacdo
do acesso aos servicos de saude e o planejamento tendente ¢ logistica para
contemplar todos os usudrios do sistema.

Requisitos:

Idade: Minima de 18 (dezoito) anos;
Carga Hordria: 40 horas;



CARGO: COORDENADOR DO SETOR DE LIMPEZA DAS UNIDADES DE SAUDE
MUNICIPAIS

PADRAO: CC2- FG2

ATRIBUICOES:

a) descricdo sintética: coordenar, supervisionar e chefiar as afividades de
limpeza das unidades de saude, acompanhando as funcdes exercidas pelos
funciondrios e liderar equipes de trabalho, exercendo suas funcdes junto G
Secretaria Municipal de Saude, Trabalho e A¢do Social;

b) descricdo analitica: coordenar e supervisionar as tarefas relativas a limpe-
za de todas as unidades de saude, bem como das demais dreas fisicas ocu-
padas pela Secretaria correspondente, zelando pela qualidade na execu-
cdo dos servicos, com verificacdo especifica da limpeza em janelas, vidra-
cas, banheiros, cozinhas, drea de servico, pdtios, assoalhos e mdoveis, carpe-
tes e tapetes, cozinhas e demais compartimentos; é responsdvel por toda a
rotina e conservacdo de limpeza, lideranca sobre os servidores, opinido das
afividades desenvolvidas e tomadas de decisdes, acompanhando a com-
pra de materiais, cotacdes e contfrole de estoque.

Requisitos:

Idade: Minima de 18 (dezoito) anos;
Carga Hordaria: 40 horas;



CARGO: COORDENADOR DO NUCLEO DAS UNIDADES DE SAUDE MUNICIPAIS

PADRAO: CC2- FG2

ATRIBUICOES:

a) descricdo sintética: coordenar, supervisionar e chefiar as atividades ten-
dentes a assegurar o funcionamento adequado das unidades de saude,
acompanhando as tarefas exercidas pelos funciondrios, exercendo suas fun-
c¢oes junto a Secretaria Municipal de Saude, Trabalho e Acdo Social;

b) descricdo analitica: dirigir a elaboracdo de cronogramas de trabalho pa-
ra melhor aproveitamento de recursos humanos e economicidade dos proje-
tos elaborados pela Secretaria, bem como fiscalizar o seu cumprimento; diri-
gir e supervisionar os projetos desenvolvidos pela Secretaria junto as unidades
de saude; garantir atendimento de qualidade a populacdo usudria dos ser-
vicos de saude da unidade; gerenciar a Unidade de Saude; realizar planos,
programas e projetos, aprovados pela Secretaria; garantir a producdo e a
alimentacdo regular dos sistemas de informacdo do Sistema Unico de Sadude;
assegurar o funcionamento dos equipamentos sob sua responsabilidade, vi-
sando atendimento digno ao usudrio; promover o continuo desenvolvimento
das relacoes interpessoais na Unidade de Salude sob sua responsabilidade.

Requisitos:

Idade: Minima de 18 (dezoito) anos;
Carga Hordria: 40 horas;



CARGO: DIRETOR DO NUCLEO DE PROJETOS E PLANEJAMENTO ESTRATEGICO

PADRAO: CC4- FG4

ATRIBUICOES:

a) descricdo sintética: dirigir o setor de projetos, coordenando o encami-
nhamento de captacdo de recursos com a afericdo das principais deman-
das do Municipio; coordenar o planejamento estratégico do Municipio, ori-
entando as Secretarias e estabelecendo, em concatenacdo com os diversos
setores, as metas a serem atingidas;

b) descricdo analitica: designar tarefas tendentes ao alcance das metas
tracadas aos servidores integrantes da equipe de trabalho; diagnosticar, re-
fletir e programar os principais problemas do Municipio, buscando solucoes
através de projetos executados pela municipalidade, com recursos proprios
e/ou buscados dos demais entes estatais, nas diversas dreas; a partir do
quadro estatistico identificado, elaborar plano de metas que defina o plane-
jamento estratégico com o escopo de superar os principais enfraves ao de-
senvolvimento econémico, social, educacional, humano e turistico; executar
demais atividades correlatas.

Requisitos:

Idade: Minima de 18 (dezoito) anos;
Carga Hordria: 40 horas;



CARGO: COORDENADOR DA COMISSAO DE LICITAGOES

PADRAO: CC2- FG2

ATRIBUICOES:

a) descricdo sintética: coordenar, planejar e supervisionar as licitacdes do
Municipio; responsabilizar-se pelo andamento dos processos licitatorios, bem
como o cadastro de fornecedores do municipio; efetuar a fiscalizacdo de
enfrega de produtos e materiais conforme estabelecido em edital e contra-
tos administrativos.

b) descricdo analitica: ter sob sua responsabilidade cadastro de fornecedo-
res do municipio. Emitir certificados de regularidade. Organizar e impulsionar
processos licitatérios, auxiliar na emissdo de justificativas nos casos de dispen-
sa e inexigibilidade de licitacdo. Realizar pesquisa prévia de precos de pro-
dutos e servicos. Fiscalizar o recebimento de materiais conforme prazos e
condicoes estabelecidas em Edital e contrato administrativo; exercer a co-
ordenacdo geral das licitacdes; dirigir os atos que integram os processos lici-
tatdrios, nas diversas modalidades para aquisicdo de bens e confratacdo de
servicos, supervisionando todas as etapas; supervisionar a correta organiza-
c¢cdo e arguivamento dos processos correspondentes As licitacoes; assessorar
a comiss@o de licitacdes, com o objetivo do efetivo cumprimento da legisla-
cdo pertinente; coordenar os servicos de manutencdo dos registros cadas-
trais dos fornecedores, bem como a emissdo dos respectivos certificados;
coordenar a manutencdo, de forma regular, dos registros e relatoérios institui-
dos pela Administracdo; assessorar os titulares das diversas Secretarias e De-
partamentos que compoem a Administracdo, na tomada de decisdes sobre
a aquisic@o de bens e servicos, bem como na escolha da modalidade de
licitacdo; executar outras tarefas afins.

Requisitos:

Idade: Minima de 18 (dezoito) anos;
Carga Hordria: 40 horas;



CARGO: COORDENADOR DO CONTROLE INTERNO

PADRAO: CC2- FG2

ATRIBUICOES:

a) descricdo sintética: coordenar, dirigir, planejar e orientar as atividades da
Unidade de Controle Interno;

b) descricdo analitica: instruir seus subordinados de modo que se conscienti-
zem da responsabilidade que possuem; elaborar e revisar, junto com os res-
pectivos responsdveis pelos setores, o manual de controle interno de cada
atividade do Municipio; estabelecer os itens de fiscalizacdo que cada setor
deve exigir no fluxo da realizacdo das tarefas; fiscalizar o cumprimento do
manual de controles internos; comunicar aos servidores as irregularidades
verificadas para que estes apresentem justificativas; cientificar o Prefeito so-
bre as irregularidades encontradas periodicamente; informar ao Tribunal de
Contas do Estado as irregularidades cujas providéncias ndo foram tomadas
pelo administrador no senfido de sand-las; guardar a documentacdo de seu
trabalho em ordem e & disposicdo da Corte de Contas quando em auditoria
ou solicitacdo; determinar, quando necessdrio, a realizacdo de inspecdo ou
auditoria sobre a gestdo dos recursos publicos municipais sob a responsabili-
dade de 6rgdos e entidades publicos e privados e privados que guardem,
gerenciem ou administrem recursos ou bens municipais; regulamentar as ati-
vidades de controle através de Instrucdes Normativas, inclusive quanto as
denuncias encaminhadas pelos cidaddos, partidos politicos, organizacdo,
associacdo ou sindicato sobre irregularidades ou ilegalidades na Administra-
cdo Municipal; concentrar as consultas a serem formuladas pelos diversos
subsistemas de controle do Municipio; verificar e assinar o Relatério de Ges-
tdo Fiscal do Chefe do Poder (Executivo ou Legislativo, conforme o caso);
acompanhar o cumprimento de prazos de elaboracdo e entrega de relaté-
rios e prestacdes de contas; emitir parecer sobre as contas prestadas ou to-
madas por érgdos e entidades relativos a recursos publicos repassados pelo
Municipio; opinar em prestacdes ou tomada de contas exigidas por forca da
legislacdo; verificar os atos administrativos quanto a legalidade, impessoali-
dade, moralidade, publicidade e eficiéncia; auxiliar tecnicamente os demais
servidores da administracdo; emitir comunicados; fiscalizar o limite de despe-
sa total e com pessoal dos Poderes; realizar o acompanhamento da realiza-
c¢cdo do plano plurianual, lei de diretfrizes orcamentdrias e lei orcamentdria



anual; acompanhar e fiscalizar a execucdo da programacdo financeira e
do cronograma de desembolso, inclusive quanto a realizacdo das metas fis-
cais; acompanhar e fiscalizar o cumprimento das metas financeiras e fisicas
dos programas de governo, elaborando relatério sobre o seu cumprimento e
sobre os custos de execucdo; realizar o controle dos limites e das condicoes
para a inscricdo de despesas em restos a pagar; fiscalizar a aplicacdo e
computo das despesas relativas d manutencdo e desenvolvimento do ensi-
no e as agoes e servicos publicos de saude; fiscalizar a realizacdo de opera-
coes de créditos e os limites de endividamento e tarefas afins atinentes &
manutencdo do sistema de conftrole interno; atender o puUblico interno e ex-
terno; solicitar a compra de materiais e equipamentos; realizar outras tarefas
afins.

Requisitos:

Idade: Minima de 18 (dezoito) anos;
Carga Hordria: 40 horas;



CARGO: CHEFE DE SETOR

LOTAGAO: Secretaria Municipal de Obras, Urbanismo e Mobilidade Urbana.

PADRAO: CC3- FG3

ATRIBUICOES:

a) descricdo sintética: chefiar e coordenar a parte administrativa e operaci-
onal do Setor;

b) descricdo analitica: instruir seus subordinados de modo que se conscienti-
zem da responsabilidade que possuem; assessorar a organizacdo dos servi-
cos; levar ao conhecimento do superior imediato, verbalmente ou por es-
crito, depois de convenientemente apurado, todas as ocorréncias que ndo
lhe caiba resolver, bem como todos os documentos que dependam de de-
cisdo superior; dar conhecimento ao superior hierdrquico de todos fatos
ocorridos e de outros que tenha realizado por iniciativa propria; promover
reunides periddicas com os auxiliares de servico; coordenar a expedi¢cdo de
todas as ordens relativas a discipling, instrucdo e servicos gerais cuja execu-
cdo cumpre-lhe fiscalizar; representar o superior hierdrquico, quando desig-
nado; assinar documentos ou tomar providéncias de cardter urgente, na au-
séncia ou impedimento ocasional do superior hierdrquico, dando-lhe conhe-
cimento, posteriormente; elaborar correspondéncias em geral; organizar
eventos em geral; atender o publico em geral; realizar outras tarefas afins

Requisitos:

Idade: Minima de 18 (dezoito) anos;
Carga Hordria: 40 horas;



CARGO: CHEFE DE TURMA

LOTACAO: Secretaria Municipal de Obras, Urbanismo e Mobilidade Urbana.

PADRAO: CC1- FG1

ATRIBUICOES:

a) descricdo sintética: chefiar e coordenar a parte operacional da turma em
que estiver lotado;

b) descricdo analitica: instruir seus subordinados de modo que se conscienti-
zem da responsabilidade que possuem; assessorar na organizacdo dos servi-
cos; levar ao conhecimento do superior imediato, verbalmente ou por es-
crito, depois de convenientemente apurado, todas as ocorréncias que ndo
lhe caiba resolver, bem como todos os documentos que dependam de de-
cisdo superior; dar conhecimento ao superior hierdrquico de ftodos fatos
ocorridos e de outros que tenha realizado por iniciativa propria; promover
reunides periddicas com os auxiliares de servico; representar o superior hie-
rarquico, quando designado; assinar documentos ou tomar providéncias de
cardter urgente, na auséncia ou impedimento ocasional do superior hierdr-
quico, dando-lhe conhecimento, posteriormente; elaborar correspondéncias
em geral; atender o publico em geral; realizar outras tarefas afins.

Requisitos:

Idade: Minima de 18 (dezoito) anos;
Carga Hordria: 40 horas.



