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LEI MUNICIPAL N.° 3.103/2025, DE 06 DE JANEIRO DE 2025

“Altera a Redacgao do Capitulo III - do Quadro dos Cargos em
Comissao e Fungoes Gratificadas estabelecidos no Art. 19. E o
Anexo II da Lei Municipal n° 1.868/08 de 1° de Abril de 2008
que institui o Plano de Carreira dos Servidores e Respectivo
Quadro de Cargos e Fungoes, e da outras providéncias."

FRANCIEL TIAGO IZYCKI, Prefeito Municipal de Barao de Cotegipe, Estado do
Rio Grande do Sul, no uso de suas atribuicdes que lhe sdo conferidas, faz saber que a Cadmara
Municipal de Vereadores aprovou e eu sanciono e promulgo a seguinte Lei:

Art. 1° - O Capitulo III - Artigo 19. DO QUADRO DOS CARGOS EM COMISSAO
E FUNCOES GRATIFICADAS, da Lei Municipal n® 1.868/2008, que institui o Plano de Carreira
dos Servidores e Respectivo Quadro de Cargos e Fungdes, e da outras providéncias, passa
a vigorar com a seguinte redagao:

CAPITULO III - DO QUADRO DOS CARGOS EM COMISSAO E FUNGOES GRATIFICADAS
Art. 19. E o seguinte o quadro dos cargos em comissao e fungoes gratificadas da administracao
centralizada do Executivo Municipal:

DENOMINAGAO PADRAO DE VENCIMENTO| N° DE CARGOS E/OU FUNGOES
Assessor de Gabinete CC2-FG2 01
Assessor de Planejamento CC2-FG2 01
Procurador CC1-A 01
Procurador Adjunto CC1-B 01
Secretario Municipal da Administracdo Subsidio Padréo 01 01
Coordenador do Departamento de Servicos Administrativos CC3-FG3 01
Secretéario Municipal de Compras, Licitaces e Contratos Subsidio Padréo 01 01
Secretéario Municipal da Fazenda Subsidio Padréo 01 01
Supervisor de Tesouraria CC6-FG6 01
Secretario Municipal de Obras, Obras, Agricultura e Meio Ambiente Subsidio Padréo 01 01
Secretario Adjunto de Obras Subsidio Padréo 02 01
Secretario Adjunto de Obras, Agricultura e Meio Ambiente Subsidio Padrdo 02 01
Coordenador do Departamento de Agricultura e Produgdo Animal CC3-FG3 01
Coordenador do Departamento de Meio Ambiente CC3-FG3 01
Chefe do Departamento de Obras e Servicos Urbanos CC3-FG3 01
Chefe do Departamento de Obras e Servicos Rurais CC3-FG3 01
Diretor da Junta Militar FG3 01
Encarregado de Servigos de Manutengéo de Prédios e Espagos Publicos CC5-FG5 03
Encarregado do Cemitério Municipal CC5-FG5 01
Coordenador do Departamento de Infraestrutura e lluminagéo CC3-FG3 01
Assessor de Infraestrutura Urbana CC2-FG2 01
Assessor de Infraestrutura Rural CC2-FG2 01
Secretario Municipal de Saude Subsidio Padréo 01 01
Supervisor do Departamento de Servigos Médicos CC3-FG3 01
Supervisor do Departamento de Atengdo Bésica a Satude CC4-FG4 01
Supervisor de Assisténcia Farmacéutica CC4-FG4 01
Assessor da Unidade Basica de Saude CC2-FG2 01
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Coordenador do Departamento de Servigos Administrativos de Satde CC3-FG3 01
Secretario Municipal de Desenvolvimento Social e Cidadania Subsidio Padréo 01 01
Coordenador do Departamento da Melhor Idade CC3-FG3 01
Supervisor de Programas Sociais e Grupos de Atendimento CC3-FG3 01
Gestor do Cadastro Unico e Programa Bolsa Familia CC4-FG4 01
Secretério de Educacéo, Cultura, Desporto e Lazer Subsidio Padréo 01 01
Coordenador do Departamento de Desporto e Lazer CC3-FG3 01
Coordenador do Departamento de Cultura e Turismo CC3-FG3 01
Secretario Municipal de Gestdo, Desenvolvimento e Habitagdo Subsidio Padrao 03 01

Art. 2° - O Anexo II da Lei Municipal 1.868/2008, passa a vigorar com a seguinte
redagao:
ANEXO I
CARGOS EM COMISSAO E FUNCOES GRATIFICADAS DE ASSESSORAMENTO

Cargo: SECRETARIO MUNICIPAL DA ADMINISTRAGAO
Padréo: SUBSIDIO PADRAO 01

Atribuic@es:

a) Descricao sintética: exercer a dire¢do, orientar, coordenar e controlar os trabalhos da Secretaria Municipal da
Administracéao.

b) Descricdo Analitica: exercer a direcdo geral, orientar, coordenar e fiscalizar os trabalhos das unidades que lhes
sdo subordinadas; exercer supervisdo técnica e normativa sobre os assuntos de competéncia da Secretaria;
despachar pessoalmente com o Prefeito os assuntos de sua competéncia e participar de reunifes coletivas, quando
convocado; coordenar o levantamento e a avaliagdo dos problemas referentes a sua area no Municipio e apresentar
solu¢des no ambito do planejamento governamental; zelar pelo cumprimento de projetos e programas baseados e
critérios de prioridade e de custo-beneficio; apresentar ao Prefeito, na época propria, o programa anual de trabalho
de seu 6rgdo; supervisionar a elaboragdo da proposta orgamentaria de seu 6rgéo; apresentar periodicamente,
relatério das atividades de seu 6rgao proferir despachos decisérios e interlocutérios, em processos atinentes a
assuntos de competéncia do érgédo que dirige; baixar portarias, instru¢des e ordens de servigo para a boa execucao
dos trabalhos das unidades sob direcdo; propor a realizagdo de sindicancia para a apuracdo de faltas e
irregularidades e a instauracdo de processos administrativos; solicitar a concesséo de gratificacédo a servidores pela
prestacao de servigos extraordinarios; indicar ao Prefeito servidores para o preenchimento das funcdes de chefia
que lhe sdo subordinadas ou propor sua destituicao; fazer comunicar ao setor competente as transferéncias de bens
moveis e equipamentos; aprovar a escala de férias dos servidores de seu 6rgao; manter rigoroso controle de entrada
e saida do material requisitado; avaliar servidores, aplicar penas disciplinares e propor a aplicagdo daquelas que
excederem a sua competéncia; visar atestados, certiddes e qualquer titulo, fornecidas pelo 6érgao sob sua direcao;
zelar pela fiel observancia do Regimento Administrativo, expedindo para esse fim as ir necessarias; cumprir as
demais atribuicbes que Ihe forem conferidas em leis e regulamentos; integrar e realizar atividades de sindicancia e
processos administrativos; executar outras tarefas correlatas.

c) Descri¢des Especificas de Coordenagédo e Gerenciamento dos itens:
| -a realizacdo das atividades relacionadas ao recrutamento, a selecdo, a avaliagdo de merecimento, o
gerenciamento do sistema de promocdes e progressdes e dos planos de lotacdo do funcionalismo;
Il - arealizacdo de atividades de fiscalizacdo, controle e observancia dos direitos e deveres, registros e frequéncias,
bem como a concessdo de licencas, aposentadorias e outros procedimentos legais relativos aos servidores
municipais;
lll - a elaboracdo das folhas de pagamento e dos demais assuntos relacionados aos prontuarios dos servidores
publicos municipais;
IV - a organizacao e a coordenacdo de programas de formacao e aperfeicoamento do pessoal da Administragéo;
V - as atividades atinentes ao registro, o inventario, a protecdo e a conservacdo dos bens mdveis e iméveis da
Prefeitura;
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VI - a normatizacao e a realizacdo de atividades relativas aos procedimentos administrativos em geral, no que se
refere ao recebimento, a distribuicéo, ao controle do andamento, ao arquivamento dos processos e dos documentos
em geral que tramitam na Administracao;

VII - a organizacdo e a coordenacdo dos servigcos de limpeza e conservacao, copa, portaria, telefonia, vigilancia, e
reproducao de papéis e documentos;

VIl -a organizacdo dos servicos de conservacdo, manutencdo, guarda e administracdo dos veiculos da
Administracdo e a responsabilidade pela distribuicdo e controle da utiizacdo de combustivel,
IX - a execucdo de outras atividades afins.

Paragrafo Unico. Integram a estrutura da Secretaria de Administracdo a Secéo de Recursos Humanos e a Secéo de
Servigos Administrativos.

O titular deste cargo podera, em carater excepcional, quando necessério para o cumprimento das atribuicbes que
Ihe séo préprias, e se ndo houver motorista disponivel, desde que devidamente habilitado, ser autorizado a dirigir
veiculo de servi¢o ou de representagdo do Municipio.

Cargo: SECRETARIO MUNICIPAL DE COMPRAS, LICITAGOES E CONTRATOS
Padrédo: SUBSIDIO PADRAO 01

Atribuic@es:

a) Descricao sintética: exercer a direcdo, orientar, coordenar e controlar os trabalhos da Secretaria Municipal de
Compras, Licitacdes e Contratos.

b) Descricdo Analitica: exercer a direcao geral, orientar, coordenar e fiscalizar os trabalhos das unidades que lhes
sdo subordinadas; exercer supervisdo técnica e normativa sobre os assuntos de competéncia da Secretaria;
despachar pessoalmente com o Prefeito os assuntos de sua competéncia e participar de reunides coletivas, quando
convocado; coordenar o levantamento e a avaliacdo dos problemas referentes a sua area no Municipio e apresentar
solu¢des no ambito do planejamento governamental; zelar pelo cumprimento de projetos e programas baseados e
critérios de prioridade e de custo-beneficio; apresentar ao Prefeito, na época propria, o programa anual de trabalho
de seu 6rgdo; supervisionar a elaboragdo da proposta orgcamentaria de seu 6érgdo; apresentar periodicamente,
relatério das atividades de seu érgdo proferir despachos decisérios e interlocutérios, em processos atinentes a
assuntos de competéncia do 6rgédo que dirige; baixar portarias, instru¢des e ordens de servigo para a boa execucao
dos trabalhos das unidades sob direcdo; propor a realizagdo de sindicancia para a apuracdo de faltas e
irregularidades e a instauracdo de processos administrativos; solicitar a concesséo de gratificacéo a servidores pela
prestacao de servigos extraordinarios; indicar ao Prefeito servidores para o preenchimento das funcdes de chefia
que lhe sdo subordinadas ou propor sua destituicdo; fazer comunicar ao setor competente as transferéncias de bens
moveis e equipamentos; aprovar a escala de férias dos servidores de seu 6rgéo; manter rigoroso controle de entrada
e saida do material requisitado; avaliar servidores, aplicar penas disciplinares e propor a aplicacdo daquelas que
excederem a sua competéncia; visar atestados, certiddes e qualquer titulo, fornecidas pelo 6rgao sob sua direcao;
zelar pela fiel observancia do Regimento Administrativo, expedindo para esse fim as ir necessarias; cumprir as
demais atribuic6es que lhe forem conferidas em leis e regulamentos; integrar e realizar atividades de sindicancia e
processos administrativos; executar outras tarefas correlatas.

c¢) Descri¢des Especificas de Coordenacédo e Gerenciamento dos itens:
| - Planejar, executar e coordenar as atividades que visem a aquisicao de materiais e servicos do municipio;
II- Organizar e manter atualizado o cadastro de fornecedores;
Il - Adquirir materiais ou servi¢cos, conforme normas e Leis em vigor;
IV - Realizar processos de compra com dispensa de licitagdo, conforme dispositivos em Lei;
V - Encaminhar a contabilidade notas fiscais, solicitacdo de empenho e demais documentos necessarios a
contabilizacéo e pagamento;
VI - Elaborar pesquisas de precos para a instauracéo de processos de licitacdo;
VII - Elaborar processos de licitagdo de acordo com a Lei Federal n® 14.133 e suas alteracdes, e demais legislacdes
vigentes;
VIII - Elaborar contratos administrativos e convénios;
IX - Elaborar processos de dispensa e inexigibilidade de licitagao;
X - Publicar extratos de contratos, convénios, resultados de licitacdo, dispensa e inexigibilidades;
Xl - Elaborar pedidos de empenho referentes as compras dos processos acima;
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Xl - Gerenciar os contratos administrativos;

X1l - Cadastrar fornecedores;

XIV - Providenciar documentagéo de acordo com solicitagdo do Tribunal de Contas;

XV - Prestar assisténcia e assessoramento direto e imediato ao Chefe do Poder Executivo Municipal na revisédo e
implantagdo de normas e procedimentos relativos as atividades de compras e aquisicbes da Administracéo
Municipal;

XVI - Programar, executar, supervisionar, controlar e coordenar os procedimentos de compras da Administracao,
de acordo com as normas e diretrizes superiores do Governo Municipal, pertinentes a Diretoria de Compras e
Licitacdes;

XVII - Prestar suporte administrativo necessario para o funcionamento eficaz da Comisséo de Licitacao;

XVIII - Desempenhar outras atividades afins, sempre por determinagédo do Chefe do Executivo Municipal;

XIX - Em coordenagdo coma Secretaria Municipal da Administracéo, realizar os procedimentos administrativos e de
gestdo orgcamentaria e financeira necessarios para a execucdo de suas atividades e atribuices, dentro das normas
superiores de delegacdes de competéncias;

XX - Em coordenagdo com a Procuradoria do Municipio, programar as atividades de consultoria e assessoramento
juridico necessérias para o desempenho oportuno e eficaz de suas atribui¢cdes, zelando em todo momento pela
defesa dos interesses da Administracdo Puablica Municipal, dentro das normas superiores de delegacbes de
competéncias;

XXI - Em coordenagcdo com a Secretaria Municipal da Administragdo monitorar e avaliar o cumprimento das
diretrizes, metas e objetivos institucionais sob sua responsabilidade, apresentando ao Chefe do Governo Municipal
as propostas de decisdo e adequagéo que permitam o cumprimento dos compromissos assumidos com a populacéo
no Plano de Governo;

XXIl - Acompanhar e controlar a execucédo de contratos e convénios celebrados pelo Municipio na sua area de
competéncia,

XXIII - Desempenhar outras atividades afins, sempre por determinagdo do Chefe do Executivo Municipal;

XXIV - Ordenar, por seu titular, as despesas da Secretaria Municipal, responsabilizando-se pela gestéao,
administracdo e utilizacdo das dotacfes orgcamentarias da unidade administrativa, nos termos da legislacdo em
vigor, e em todas as esferas juridicas, o que sera objeto de comunicac¢ao aos 6rgados de controle da Administracéo
Puablica Municipal;

XXV - Responsabilizar-se, por seu titular, e em conjunto com o Chefe do Poder Executivo Municipal, pelas
autorizagbes para abertura de licitagbes, assinaturas de editais, julgamentos dos recursos administrativos e
adjudicacdes dos certames, bem como pela avaliagdo da execucdo contratual, sempre que as contratacdes
recairem sobre bens e/ou servigos diretamente pertinentes as dotacdes orcamentdrias especificas da Secretaria,
inclusive as compras e servigos dispostos em almoxarifado central e os bens e servigos de manutencéo e custeio
geral e administrativo da Secretaria, com exce¢ao das obras e servicos de engenharia, a cargo e responsabilidade
exclusiva da Secretaria Municipal da Administracdo, cientificando o Prefeito Municipal;

XXVI - Assinar, por seu titular e em conjunto com o Chefe do Poder Executivo Municipal, os contratos administrativos
diretamente vinculados as dotac8es orcamentérias da Secretaria, inclusive dos bens, compras e servi¢os dispostos
em almoxarifado central, e dos bens e servicos de manutencao e custeio geral e administrativo da Prefeitura, com
excecao das obras e servicos de engenharia, a cargo e responsabilidade exclusiva da Secretaria Municipal da
Administracdo; e Cumprir todas as obrigacdes assemelhadas, que forem dispostas em Decretos Municipais e
Ordens de Servico.

O titular deste cargo podera, em carater excepcional, quando necessario para o cumprimento das atribuicdes que
Ihe sdo préprias, e se ndo houver motorista disponivel, desde que devidamente habilitado, ser autorizado a dirigir
veiculo de servico ou de representagdo do Municipio.

Cargo: SECRETARIO MUNICIPAL DA FAZENDA
Padréo: SUBSIDIO PADRAO 01

Atribuic@es:

a) Descricao sintética: exercer a direcéo, orientar, coordenar e controlar os trabalhos da Secretaria Municipal da
Fazenda.

b) Descricdo Analitica: exercer a direcao geral, orientar, coordenar e fiscalizar os trabalhos das unidades que lhes
sdo subordinadas; exercer supervisdo técnica e normativa sobre os assuntos de competéncia da Secretaria;
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despachar pessoalmente com o Prefeito os assuntos de sua competéncia e participar de reunides coletivas, quando
convocado; coordenar o levantamento e a avaliagdo dos problemas referentes a sua area no Municipio e apresentar
solu¢des no dmbito do planejamento governamental; zelar pelo cumprimento de projetos e programas baseados e
critérios de prioridade e de custo-beneficio; apresentar ao Prefeito, na época propria, o programa anual de trabalho
de seu o6rgdo; supervisionar a elaboracdo da proposta orcamentaria de seu 6rgdo; apresentar periodicamente,
relatorio das atividades de seu 6rgdo proferir despachos decisorios e interlocutérios, em processos atinentes a
assuntos de competéncia do érgao que dirige; baixar portarias, instrucdes e ordens de servico para a boa execucao
dos trabalhos das unidades sob direcdo; propor a realizacdo de sindicAncia para a apuracdo de faltas e
irregularidades e a instauracdo de processos administrativos; solicitar a concessao de gratificacdo a servidores pela
prestacao de servigos extraordinarios; indicar ao Prefeito servidores para o preenchimento das funcdes de chefia
gue Ihe séo subordinadas ou propor sua destituicdo; fazer comunicar ao setor competente as transferéncias de bens
moveis e equipamentos; aprovar a escala de férias dos servidores de seu 6rgédo; manter rigoroso controle de entrada
e saida do material requisitado; avaliar servidores, aplicar penas disciplinares e propor a aplicagdo daquelas que
excederem a sua competéncia; visar atestados, certiddes e qualquer titulo, fornecidas pelo 6rgdo sob sua direcao;
zelar pela fiel observancia do Regimento Administrativo, expedindo para esse fim as ir necessarias; cumprir as
demais atribuiges que lhe forem conferidas em leis e regulamentos; integrar e realizar atividades de sindicancia e
processos administrativos; executar outras tarefas correlatas.

c¢) Descri¢des Especificas de Coordenacdo e Gerenciamento dos itens:
| - 0 estudo, a elaboracao e a realizacéo das politicas tributaria e financeira de competéncia do Municipio;
Il - a elaboragédo, organizacdo e cadastramento das informacdes de natureza estatistica e econdmica financeira,
com a finalidade de a Administrag&o dispor destas no planejamento dos gastos a serem efetuados; elaboracdo dos
planos e projetos orgamentérios e demais politicas publicas municipais;
Il - o acompanhamento e o controle da execucéo financeira de contratos e convénios celebrados pelo Municipio;
IV - o cadastramento, o lancamento, a arrecadacéo e a fiscalizacdo dos tributos e demais receitas municipais;
V - o registro e o controle contabil das receitas e despesas do Municipio, bem como 0 acompanhamento e controle
em relacdo a execucdo orcamentéria, financeira e patrimonial,
VI - ainscri¢do, o controle e a cobranca amigével da divida ativa e outras dividas do Municipio;
VIl - o acompanhamento, a fiscalizacao e a preparacéo das prestacfes de contas de recursos transferidos de outras
esferas de Governo para o Municipio;
VIII - o recebimento, o pagamento, a guarda, a movimentacao e a fiscaliza¢do do dinheiro e outros valores;
IX - 0 desempenho de outras responsabilidades e competéncias afins.

Cargo: SECRETARIO MUNICIPAL DE OBRAS, AGRICULTURA E MEIO AMBIENTE
Padréo: SUBSIDIO PADRAO 01

Atribuicdes:

a) Descricao sintética: exercer a direcdo, orientar, coordenar e controlar os trabalhos da Secretaria Municipal de
Obras, Agricultura e Meio Ambiente.

b) Descricdo Analitica: exercer a diregcdo geral, orientar, coordenar e fiscalizar os trabalhos das unidades que lhes
sdo subordinadas; exercer supervisdo técnica e normativa sobre os assuntos de competéncia da Secretaria;
despachar pessoalmente com o Prefeito os assuntos de sua competéncia e participar de reunides coletivas, quando
convocado; coordenar o levantamento e a avaliagdo dos problemas referentes a sua area no Municipio e apresentar
solu¢des no d&mbito do planejamento governamental; zelar pelo cumprimento de projetos e programas baseados e
critérios de prioridade e de custo-beneficio; apresentar ao Prefeito, na época propria, o programa anual de trabalho
de seu 6rgédo; supervisionar a elaboracdo da proposta orcamentaria de seu 6rgao; apresentar periodicamente,
relatorio das atividades de seu 6rgdo proferir despachos decisorios e interlocutdrios, em processos atinentes a
assuntos de competéncia do 6rgao que dirige; baixar portarias, instrucdes e ordens de servi¢o para a boa execucao
dos trabalhos das unidades sob direcdo; propor a realizagdo de sindicancia para a apuracdo de faltas e
irregularidades e a instauracdo de processos administrativos; solicitar a concessao de gratificacdo a servidores pela
prestacdo de servigos extraordindrios; indicar ao Prefeito servidores para o preenchimento das funcdes de chefia
que lhe sdo subordinadas ou propor sua destituicao; fazer comunicar ao setor competente as transferéncias de bens
moveis e equipamentos; aprovar a escala de férias dos servidores de seu 6rgdo; manter rigoroso controle de entrada
e saida do material requisitado; avaliar servidores, aplicar penas disciplinares e propor a aplicacdo daquelas que
excederem a sua competéncia; visar atestados, certidfes e qualquer titulo, fornecidas pelo 6rgao sob sua direcao;
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zelar pela fiel observancia do Regimento Administrativo, expedindo para esse fim as ir necessarias; cumprir as
demais atribuic6es que lhe forem conferidas em leis e regulamentos; integrar e realizar atividades de sindicancia e
processos administrativos; executar outras tarefas correlatas.

c) Descri¢des Especificas de Coordenacédo e Gerenciamento dos itens:
| — coordenar e acompanhar todo e qualquer servicos afetos a sua area de atuacao;
Il — coordenar e trabalhar em conjunto com as Secretaria Adjunta de Obras e de Agricultura e Meio Ambiente
Il - Outras atividades afins.

Cargo: SECRETARIO ADJUNTO DE OBRAS
Padrao: SUBSIDIO PADRAO 02

Atribuicdes:

a) Descricao sintética: exercer em conjunto com o Secretario da Pasta, a dire¢do, orientar, coordenar e controlar
os trabalhos da Subsecretaria Municipal de Obras.

b) Descricdo Analitica: exercer em conjunto com o Secretéario da Pasta a direcdo geral, orientar, coordenar e
fiscalizar os trabalhos das unidades que lhes sdo subordinadas; exercer supervisao técnica e normativa sobre os
assuntos de competéncia da Secretaria; despachar pessoalmente com o Prefeito os assuntos de sua competéncia
e participar de reunides coletivas, quando convocado; coordenar o levantamento e a avaliacdo dos problemas
referentes a sua &rea no Municipio e apresentar solu¢des no ambito do planejamento governamental; zelar pelo
cumprimento de projetos e programas baseados e critérios de prioridade e de custo-beneficio; apresentar ao
Prefeito, na época prépria, o programa anual de trabalho de seu 6rgdo; supervisionar a elaboracao da proposta
orcamentéria de seu 6rgéo; apresentar periodicamente, relatério das atividades de seu 6rgéo proferir despachos
decisorios e interlocutérios, em processos atinentes a assuntos de competéncia do 6rgao que dirige; baixar portarias,
instructes e ordens de servico para a boa execucédo dos trabalhos das unidades sob direcdo; propor a realizacdo
de sindicancia para a apuracao de faltas e irregularidades e a instauracao de processos administrativos; solicitar a
concessdo de gratificacdo a servidores pela prestacdo de servigos extraordinarios; indicar ao Prefeito servidores
para o preenchimento das fun¢@es de chefia que Ihe sdo subordinadas ou propor sua destitui¢cdo; fazer comunicar
ao setor competente as transferéncias de bens méveis e equipamentos; aprovar a escala de férias dos servidores
de seu 6rgdo; manter rigoroso controle de entrada e saida do material requisitado; avaliar servidores, aplicar penas
disciplinares e propor a aplicacéo daquelas que excederem a sua competéncia; visar atestados, certiddes e qualquer
titulo, fornecidas pelo érgéo sob sua direcao; zelar pela fiel observancia do Regimento Administrativo, expedindo
para esse fim as ir necessérias; cumprir as demais atribuicdes que Ihe forem conferidas em leis e regulamentos;
integrar e realizar atividades de sindicancia e processos administrativos; executar outras tarefas correlatas.

c) Descricoes Especificas de Coordenacédo e Gerenciamento dos itens:
| - as atividades concernentes a construgdo, a manutencdo e a conservacdo de instalacdes e obras publicas
municipais; a construcao, pavimentacdo, manutencdo e conservac¢do das estradas municipais rurais e das vias
urbanas, construcdo de galerias de aguas pluviais, de drenagem e canalizacdo de coOrregos, constru¢do de pocos
artesianos;
Il - 0o acompanhamento e o controle da realizacédo das obras publicas contratadas com terceiros pela Administragao;
Il - a administracéo e o controle da utilizagdo de maquinas, equipamentos e veiculos pesados do Municipio e os
servicos de manutencdo dos mesmos;
IV - a realizacdo dos servicos de carpintaria, marcenaria, pintura, eletricidade e reparos nos proprios municipais;
V - a organizacdo, o controle e a fiscalizacdo dos servicos de varricdo, limpeza de vias e logradouros publicos,
capinas, coletas, transporte, tratamento e disposicao final do lixo;
VI - a organizacdo e a manutencao dos servicos relativos a iluminacao publica, cemitérios municipais, servicos de
telefonia e demais servicos afins prestados pelo Municipio;
XVII - outras atividades afins.

Cargo: SECRETARIO ADJUNTO DE AGRICULTURA E MEIO AMBIENTE
Padréo: SUBSIDIO PADRAO 02

Atribuicdes:
a) Descricao sintética: exercer em conjunto com o Secretario da Pasta, a direcdo, orientar, coordenar e controlar
os trabalhos da Subsecretaria Municipal da Agricultura e Meio Ambiente.
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b) Descricdo Analitica: exercer em conjunto com o Secretario da Pasta a direcdo geral, orientar, coordenar e
fiscalizar os trabalhos das unidades que Ihes sdo subordinadas; exercer supervisao técnica e normativa sobre os
assuntos de competéncia da Secretaria; despachar pessoalmente com o Prefeito 0os assuntos de sua competéncia
e participar de reunides coletivas, quando convocado; coordenar o levantamento e a avaliagdo dos problemas
referentes a sua area no Municipio e apresentar solugées no dmbito do planejamento governamental; zelar pelo
cumprimento de projetos e programas baseados e critérios de prioridade e de custo-beneficio; apresentar ao
Prefeito, na época prépria, o programa anual de trabalho de seu 6rgdo; supervisionar a elaboracdo da proposta
orcamentaria de seu 6rgao; apresentar periodicamente, relatério das atividades de seu érgao proferir despachos
decisorios e interlocutérios, em processos atinentes a assuntos de competéncia do érgao que dirige; baixar portarias,
instrucdes e ordens de servico para a boa execucgédo dos trabalhos das unidades sob direcdo; propor a realizagcéo
de sindicancia para a apuracao de faltas e irregularidades e a instauracao de processos administrativos; solicitar a
concessdo de gratificacdo a servidores pela prestacdo de servicos extraordinarios; indicar ao Prefeito servidores
para o preenchimento das fun¢@es de chefia que lhe sdo subordinadas ou propor sua destituicdo; fazer comunicar
ao setor competente as transferéncias de bens méveis e equipamentos; aprovar a escala de férias dos servidores
de seu 6rgdo; manter rigoroso controle de entrada e saida do material requisitado; avaliar servidores, aplicar penas
disciplinares e propor a aplicacdo daquelas que excederem a sua competéncia; visar atestados, certiddes e qualquer
titulo, fornecidas pelo 6rgdo sob sua direcdo; zelar pela fiel observancia do Regimento Administrativo, expedindo
para esse fim as ir necessarias; cumprir as demais atribuicées que lhe forem conferidas em leis e regulamentos;
integrar e realizar atividades de sindicancia e processos administrativos; executar outras tarefas correlatas.

c) Descri¢des Especificas de Coordenagédo e Gerenciamento dos itens:
| - promover a politica agricola do Municipio;

Il - promogéo, organizacdo e fomento do cooperativismo e associativismo, nas areas de sua competéncia;
Il - desenvolver programas de assisténcia a atividade agropecuaria;

IV - desenvolver agbes estruturantes e emergenciais de combate a fome por meio de programas e projetos de
producdo e distribuicdo de alimentos, de apoio e incentivo & agricultura familiar, de desenvolvimento regional, de
educacéo alimentar e nutricional;

V - coordenar programas e projetos de seguranca alimentar no ambito municipal,

VI - supervisionar e acompanhar a implementagcdo de programas e projetos de seguranca alimentar e nutricional na
esfera municipal;

VII - fomentar a organizacéo de feiras e pontos de comercializagdo de produtos;

VIII - atuar em politicas publicas governamentais em conjunto com outras Secretarias e/ou Orgdos Municipais;

IX - articular-se com a Sociedade Civil, para realizacdo de ac¢des que possibilitem o desenvolvimento agricola do
Municipio;

X - desenvolver e qualificar o abastecimento de agua.

XI - exercer outras atividades afins;

XII - elaborar, implementar e acompanhar projetos e programas de assisténcia e apoio aos agricultores e produtores
rurais do Municipio;

Xl - gerenciamento dos fundos de desenvolvimento do setor agricola;

XIV - elaborar projetos para captacao de recursos para desenvolvimento do setor agricola;

XV - administrar e controlar a utilizacdo das maquinas, equipamentos e veiculos municipais que tiveram destinacao
de integrar a patrulha agricola;

XVI - promover a defesa do direito de todos ao meio ambiente ecologicamente equilibrado e saudavel, bem como a
justica social no uso sustentavel dos recursos ambientais, através da promocao do desenvolvimento sustentavel de
forma integrada com outros 6rgédos de governo e da sociedade civil;

XVII - coordenar as atividades de planejamento, controle, fiscalizacdo, recuperacdo, protecdo e preservacéo
ambiental no &mbito das a¢cbes do Governo Municipal;

XVIII - diagnosticar, monitorar, acompanhar, controlar e divulgar a qualidade do meio ambiente e promoc¢éo do
gerenciamento adequado dos recursos ambientais;

IXX - desenvolver as politicas de preservacdo e conservacédo de biodiversidade;

XX - normatizar, fiscalizar e licenciar as atividades e/ou empreendimentos considerados efetiva ou potencialmente
causadores de degradacao ambiental, de forma direta ou indireta, aplicando as penalidades previstas na legislacédo
vigente;

XXI - promover a educagdo ambiental em conjunto com outros 6rgaos e entidades;

XXII - promover a descentralizacdo da gestdo ambiental,
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XIII - realizar Conferéncias Municipais de Meio Ambiente, em periodos definidos em conjunto com os demais 6rgaos
municipais de defesa e protecdo ambiental,

XXIV - capacitar e aperfeicoar recursos humanos para o meio ambiente;

XXV - Outras atividades afins.

Cargo: SECRETARIO MUNICIPAL DA SAUDE
Padréo: SUBSIDIO PADRAO 01

Atribuic@es:

a) Descricao sintética: exercer a dire¢do, orientar, coordenar e controlar os trabalhos da Secretaria Municipal da
Fazenda.

b) Descricdo Analitica: exercer a direcao geral, orientar, coordenar e fiscalizar os trabalhos das unidades que Ihes
sdo subordinadas; exercer supervisdo técnica e normativa sobre os assuntos de competéncia da Secretaria;
despachar pessoalmente com o Prefeito os assuntos de sua competéncia e participar de reunides coletivas, quando
convocado; coordenar o levantamento e a avaliagdo dos problemas referentes a sua area no Municipio e apresentar
solu¢des no dmbito do planejamento governamental; zelar pelo cumprimento de projetos e programas baseados e
critérios de prioridade e de custo-beneficio; apresentar ao Prefeito, na época propria, o programa anual de trabalho
de seu 6rgdo; supervisionar a elaboragdo da proposta orgcamentaria de seu 6rgéo; apresentar periodicamente,
relatério das atividades de seu érgao proferir despachos decisérios e interlocutérios, em processos atinentes a
assuntos de competéncia do érgéo que dirige; baixar portarias, instru¢des e ordens de servigo para a boa execucao
dos trabalhos das unidades sob direcdo; propor a realizacdo de sindicAncia para a apuragdo de faltas e
irregularidades e a instauracdo de processos administrativos; solicitar a concesséo de gratificacédo a servidores pela
prestacao de servicos extraordinarios; indicar ao Prefeito servidores para o preenchimento das funcdes de chefia
que lhe séo subordinadas ou propor sua destituicdo; fazer comunicar ao setor competente as transferéncias de bens
moveis e equipamentos; aprovar a escala de férias dos servidores de seu 6rgdo; manter rigoroso controle de entrada
e saida do material requisitado; avaliar servidores, aplicar penas disciplinares e propor a aplicagdo daquelas que
excederem a sua competéncia; visar atestados, certiddes e qualquer titulo, fornecidas pelo 6rgdo sob sua direcéo;
zelar pela fiel observancia do Regimento Administrativo, expedindo para esse fim as ir necessarias; cumprir as
demais atribuiges que lhe forem conferidas em leis e regulamentos; integrar e realizar atividades de sindicancia e
processos administrativos; executar outras tarefas correlatas.

c) Descricoes Especificas de Coordenacdo e Gerenciamento dos itens:
| - 0 estudo e a elaboracédo das politicas publicas municipais relativas a saide e desenvolvimento comunitario;
Il - a realizacdo de acdes para detectar os problemas de salde do Municipio e a proposicdo das medidas para a
prevencéao e solucdo dos mesmos;
Il - o planejamento, a organizacdo, o controle e a avaliacdo das ac¢des e dos servigos de saude de competéncia do
Municipio;
IV - o gerenciamento e a coordenacéo das agdes do Sistema Unico de Satde no Municipio e a gestdo do Fundo
Municipal de Saude;
V - a execucgdo de programas de acao preventiva, de educacao sanitaria e de vacinacao;
VI - a administragdo e a supervisao das unidades de saude, sob responsabilidade do Municipio;
VIl - o encaminhamento de pacientes para tratamento em outros Municipios;
VIII - a fiscalizacdo do cumprimento das posturas municipais referentes ao poder de policia relativo a higiene publica
€ ao saneamento;
IX - as atividades de vigilancia sanitaria € meio ambiente para assegurar o cumprimento da legislacdo sanitaria em
vigor;
X - afiscalizacé@o dos prédios para fins de licencas sanitérias e habite-se a serem concedidos;
XI - o planejamento e a coordenacéo de campanhas de vacinagcao animal,
Xll - a negociacao e implementacado de convénios com drgdos publicos e privados para a execugao de programas
e projetos de desenvolvimento e bem-estar social da populacao;
XIll - o desempenho de outras responsabilidades e competéncias afins.
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Cargo: SECRETARIO MUNICIPAL DE DESENVOLVIMENTO SOCIAL E CIDADANIA
Padréo: SUBSIDIO PADRAO 01

Atribuicdes:

a) Descricao sintética: exercer a direcdo, orientar, coordenar e controlar os trabalhos da Secretaria Municipal da
Fazenda.

b) Descricdo Analitica: exercer a direcao geral, orientar, coordenar e fiscalizar os trabalhos das unidades que Ihes
sdo subordinadas; exercer supervisdo técnica e normativa sobre os assuntos de competéncia da Secretaria;
despachar pessoalmente com o Prefeito os assuntos de sua competéncia e participar de reunides coletivas, quando
convocado; coordenar o levantamento e a avaliagédo dos problemas referentes a sua area no Municipio e apresentar
solugBes no ambito do planejamento governamental; zelar pelo cumprimento de projetos e programas baseados e
critérios de prioridade e de custo-beneficio; apresentar ao Prefeito, na época propria, o programa anual de trabalho
de seu 6rgdo; supervisionar a elaboragdo da proposta orgcamentaria de seu 6rgéo; apresentar periodicamente,
relatério das atividades de seu érgdo proferir despachos decisérios e interlocutérios, em processos atinentes a
assuntos de competéncia do 6rgéo que dirige; baixar portarias, instrucdes e ordens de servico para a boa execucdo
dos trabalhos das unidades sob direcdo; propor a realizagdo de sindicancia para a apuracdo de faltas e
irregularidades e a instauracdo de processos administrativos; solicitar a concessao de gratificacdo a servidores pela
prestacdo de servigos extraordindrios; indicar ao Prefeito servidores para o preenchimento das fung¢des de chefia
gue Ihe séo subordinadas ou propor sua destituicdo; fazer comunicar ao setor competente as transferéncias de bens
moveis e equipamentos; aprovar a escala de férias dos servidores de seu 6rgdo; manter rigoroso controle de entrada
e saida do material requisitado; avaliar servidores, aplicar penas disciplinares e propor a aplicacdo daquelas que
excederem a sua competéncia; visar atestados, certiddes e qualquer titulo, fornecidas pelo 6rgao sob sua direcao;
zelar pela fiel observancia do Regimento Administrativo, expedindo para esse fim as ir necessarias; cumprir as
demais atribuicbes que Ihe forem conferidas em leis e regulamentos; integrar e realizar atividades de sindicancia e
processos administrativos; executar outras tarefas correlatas.

c¢) Descri¢des Especificas de Coordenacdo e Gerenciamento dos itens:

| - o relacionamento sistematico com as entidades beneficentes e de servigos sociais do Municipio, especialmente
aquelas subvencionadas pelo Governo Municipal, visando a complementaridade de ag0es;
Il - o atendimento as necessidades da crianca e do adolescente, em coordenacdo com esforgos e iniciativas da
sociedade;
Il - a promocéo de cursos profissionalizantes;
IV -a orientacdo a populacdo migrante de baixa renda, proporcionando-lhe ajuda e solu¢cdes emergenciais;
V - a prestacéo de apoio aos portadores de deficiéncia fisica e ao idoso, mobilizando a colaboragdo comunitaria;
VI - a gestéo junto a 6rgaos privados e publicos nas esferas federal e estadual, visando a obtencéo de recursos
financeiros e técnicos para o desenvolvimento de projetos na area assistencial do Municipio;
VIl - planejar, organizar, controlar e avaliar as agdes e os servigos da Assistente Social, gerindo e executando os
servicos publicos;
VIII - participar da execugéo, controle e avaliacdo das acdes referentes as condi¢bes e aos ambientes de trabalho;
IX - executar servigos:

a) de visitacdo a familias carentes;

b) de orientagcdo infanto-juvenil;

c) de alimentacéo e nutricéo;

d) de aplicacdo e acompanhamento no cumprimento de penas sociais.

e) de estudo e confeccédo de laudos e documentos referente a programas sociais, habitacionais e demais

assuntos que vierem a ser implementados.

X - formar e participar de consorcios administrativos intermunicipais;
XI - controlar e fiscalizar os procedimentos dos servi¢os privados de assisténcia social;
XII - sugerir e estimular o acesso a educac¢ao escolar regular para criancas, jovens e adultos, com caracteristicas e
modalidades adequadas as suas necessidades, disponibilidades e caracteristicas do meio;
XIlI - promover e manter atualizado o cadastro dos municipes;

Cargo: SECRETARIO MUNICIPAL DE EDUCAGAO, CULTURA, DESPORTO, TURISMO E LAZER
Padréo: SUBSIDIO PADRAO 01
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Atribuicdes:

a) Descricao sintética: exercer a direcdo, orientar, coordenar e controlar os trabalhos da Secretaria Municipal da
Fazenda.

b) Descrigdo Analitica: exercer a dire¢do geral, orientar, coordenar e fiscalizar os trabalhos das unidades que lhes
sdo subordinadas; exercer supervisdo técnica e normativa sobre os assuntos de competéncia da Secretaria;
despachar pessoalmente com o Prefeito os assuntos de sua competéncia e participar de reunides coletivas, quando
convocado; coordenar o levantamento e a avaliacdo dos problemas referentes a sua area no Municipio e apresentar
solucdes no ambito do planejamento governamental; zelar pelo cumprimento de projetos e programas baseados e
critérios de prioridade e de custo-beneficio; apresentar ao Prefeito, na época propria, o programa anual de trabalho
de seu 6rgdo; supervisionar a elaboragdo da proposta or¢camentaria de seu 6rgéo; apresentar periodicamente,
relatério das atividades de seu 6érgao proferir despachos decisérios e interlocutérios, em processos atinentes a
assuntos de competéncia do érgao que dirige; baixar portarias, instrucées e ordens de servico para a boa execucao
dos trabalhos das unidades sob direcdo; propor a realizagdo de sindicancia para a apuracdo de faltas e
irregularidades e a instauracdo de processos administrativos; solicitar a concessao de gratificagéo a servidores pela
prestacdo de servigos extraordindrios; indicar ao Prefeito servidores para o preenchimento das fung¢des de chefia
que lhe sdo subordinadas ou propor sua destituicdo; fazer comunicar ao setor competente as transferéncias de bens
moveis e equipamentos; aprovar a escala de férias dos servidores de seu 6rgao; manter rigoroso controle de entrada
e saida do material requisitado; avaliar servidores, aplicar penas disciplinares e propor a aplicagdo daquelas que
excederem a sua competéncia; visar atestados, certiddes e qualquer titulo, fornecidas pelo 6rgéo sob sua direcéo;
zelar pela fiel observancia do Regimento Administrativo, expedindo para esse fim as ir necessarias; cumprir as
demais atribuiges que lhe forem conferidas em leis e regulamentos; integrar e realizar atividades de sindicancia e
processos administrativos; executar outras tarefas correlatas.

c) Descri¢des Especificas de Coordenacao e Gerenciamento dos itens:
| - 0 estudo, a elaboragéo e a implantacé@o das politicas publicas na area da educagéo no Municipio, de acordo com
a realidade social, cultural e econdmica do mesmo;
Il -a elaboracdo, a organizacdo e o cadastramento das informacfes relacionados com a educacdo;
Il - a elaboracao, a implantacdo e o acompanhamento de projetos e programas relacionados com a educacao e a
cultura no &mbito municipal;
IV - a instalagdo, a manutenc¢éo, a administracdo e a orientacdo técnica e pedagdgica das unidades de ensino a
cargo do Municipio;
V - a normatizacao relativa a organizacdo escolar, no que se refere a didatica e a disciplina, de acordo com a
legislacédo em vigor;
VI - as atividades referentes a lotagdo, remanejamento e transferéncia de professores, servidores e alunos;
VIl - as atividades relativas a matricula dos alunos;
VIII - a guarda, o registro e o arquivamento da documentacéo escolar geral e individual de alunos e professores;
IX - as atividades relativas a alimentacao escolar, material didatico e transporte de alunos do ensino fundamental,
X -0 estudo, a implantacdo e o acompanhamento de atividades e programas de aperfeicoamento, atualizacao,
formacao e orientacdo pedagdgica para todos os servidores relacionados a area de educacéo;
Xl - a manutencdo, ampliagdo e construcdo de prédios e instalagées escolares, em conjunto com a Secretaria
Municipal de Obras;
XIl - a instalagdo, manutencao, administracao e orientacéo técnica e pedagdégica de creches municipais;
Xl - a instalagdo, manutencao e a administragdo de bibliotecas publicas;
XIV - o desempenho de outras responsabilidades e competéncias afins.

Cargo: SECRETARIO MUNICIPAL DE GESTAO, DESENVOLVIMENTO E HABITACAO
Padrao: SUBSIDIO PADRAO 03

Atribuic@es:

a) Descricao sintética: exercer a direcdo, orientar, coordenar e controlar os trabalhos da Secretaria Municipal da
Fazenda.

b) Descricdo Analitica: exercer a diregcao geral, orientar, coordenar e fiscalizar os trabalhos das unidades que lhes
sdo subordinadas; exercer supervisdo técnica e normativa sobre os assuntos de competéncia da Secretaria;
despachar pessoalmente com o Prefeito os assuntos de sua competéncia e participar de reunides coletivas, quando
convocado; coordenar o levantamento e a avaliagdo dos problemas referentes a sua area no Municipio e apresentar
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solucdes no ambito do planejamento governamental; zelar pelo cumprimento de projetos e programas baseados e
critérios de prioridade e de custo-beneficio; apresentar ao Prefeito, na época propria, o programa anual de trabalho
de seu o6rgdo; supervisionar a elaboracdo da proposta orcamentaria de seu 6rgdo; apresentar periodicamente,
relatorio das atividades de seu 6rgédo proferir despachos decisorios e interlocutdrios, em processos atinentes a
assuntos de competéncia do érgéo que dirige; baixar portarias, instrucdes e ordens de servigo para a boa execucao
dos trabalhos das unidades sob dire¢do; propor a realizacdo de sindicAncia para a apuragdo de faltas e
irregularidades e a instauracdo de processos administrativos; solicitar a concessao de gratificacdo a servidores pela
prestacao de servicos extraordindrios; indicar ao Prefeito servidores para o preenchimento das funcdes de chefia
que lhe séo subordinadas ou propor sua destituicao; fazer comunicar ao setor competente as transferéncias de bens
moveis e equipamentos; aprovar a escala de férias dos servidores de seu 6rgado; manter rigoroso controle de entrada
e saida do material requisitado; avaliar servidores, aplicar penas disciplinares e propor a aplicacdo daquelas que
excederem a sua competéncia; visar atestados, certiddes e qualquer titulo, fornecidas pelo 6rgdo sob sua direcao;
zelar pela fiel observancia do Regimento Administrativo, expedindo para esse fim as ir necessarias; cumprir as
demais atribuiges que lhe forem conferidas em leis e regulamentos; integrar e realizar atividades de sindicancia e
processos administrativos; executar outras tarefas correlatas.

c¢) Descri¢des Especificas de Coordenacdo e Gerenciamento dos itens:
| — Exercer a representacéo civil de todas as Secretarias junto ao Estado e a Unido, quando delegado pelo Prefeito;
Il — Executar o assessoramento e 0 apoio ao Prefeito e Vice-Prefeito, em assuntos de natureza politica, legislativa
e administrativa;
Il — Articular a ac¢éo politica dos érgéos do Poder Executivo;
IV — Articular a acéo politica governamental com os demais poderes, municipios, sociedade e movimentos sociais;
V — Analisar o mérito, a oportunidade e a compatibilidade das propostas, inclusive das matérias em tramitagao no
poder legislativo, com as diretrizes governamentais;
VI — apoiar administrativamente as atividades de compliance e gerenciar na sua pasta o Conselho de Etica Publica;
VII — promover a articulag&o institucional e a coopera¢cdo com 0s sistemas de transparéncia;
VIII — Ampliar os mecanismos de comunicagao entre a sociedade civil e 0 poder executivo;
IX — Criar mecanismos de avaliacao dos servigos publicos prestados pelo Poder Executivo Estadual;
X — Coordenar os comités existentes na estrutura do Poder Executivo;
Xl — Gerenciar o fomento e a realizacdo de termos, contratos, avencas ou qualquer tratativa com a sociedade civil
organizada e com a iniciativa privada para atividades de outorga, delegagdo, ou mutualidade para atividades-meio
e atividades-fim da administracéo publica;
XIl — Gerenciar os projetos estratégicos e 0s servi¢os de informagédo ao cidadao, ouvidoria e transparéncia;
XIlll- divulgar os projetos e politicas de governo propostos pelo Poder Executivo Municipal nas principais areas de
interesse da sociedade;
XIV — disseminar informagdes a respeito de assuntos de interesse dos mais diversos segmentos sociais;
XV — realizar ampla difuséo dos direitos dos cidadaos e dos servi¢os colocados a sua disposicao;
XVI — observar a transparéncia e a adequacdo das mensagens, visando assegurar o amplo conhecimento pela
populacdo das acbes governamentais;
XVII — monitorar e integrar as atividades do Governo nas areas de radio, televisao, jornalismo, propaganda, redacao,
fotografia, internet, sinopse e rela¢g@es sociais;
XVIII — definir a identidade visual dos sitios integrantes das unidades setoriais dos érgaos e entidades do Poder
Executivo Municipal junto a internet;
XIX — acompanhar, selecionar e analisar matérias e noticias divulgadas na midia, e de interesse da Administracéo
Publica Municipal, objetivando aferir a sua repercussao junto a opiniao publica;
XX — orientar, coordenar e executar as atividades referentes a elaboragdo dos noticiarios de imprensa, em torno das
acOes governamentais, bem como supervisionar a distribuicdo desse material junto aos meios de comunicagéo;
XXI — viabilizar os levantamentos de informac¢des para a execugéo dos trabalhos de cobertura jornalistica (briefing)
para a criacdo das campanhas de interesse da Administracao Publica Municipal; XXIl — analisar, aprovar e controlar
as campanhas publicitarias e sua veiculacdo, bem como acompanhar a execucéo dessas despesas;
XXIII — o desenvolvimento das atividades relativas ao Programa de Defesa do Consumidor — PROCON; XXIV —
planejar, coordenar e executar o conjunto de a¢gdes preventivas, de socorro, de assisténcia, de recuperacgéo e outras
acOes de defesa civil, destinadas a evitar ou minimizar os desastres, preservar a moral da populacéo e restabelecer
a normalidade social, no &mbito do Sistema de Defesa Civil.
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XXV — coordenar a Sala de Projetos Estratégicos do Executivo Municipal, visando a melhoria e agilizacao de acdes
do Governo;

XXVI — instituir e coordenar o Setor especifico de gestéo de contratos, com o fim especifico de fiscalizar e padronizar
a gestdo de contratos administrativos municipais;

XXVII — chefiar o Comité de Desburocratizacéo considerando a necessidade de articular, apoiar, fomentar, facilitar
e coordenar agGes de empreendedorismo no Municipio de Erechim por intermédio da simplificacdo do processo de
registro e licenciamento de empresas e empresarios; com o propdsito de contribuir para o desenvolvimento
econdmico e social da municipalidade; e considerando as disposi¢cdes da Lei Federal n® 13.874/2019, que institui a
Declaracéo de Direitos de Liberdade Econémica.

XXVIII — Atuar no sistema de saneamento ambiental relacionadas com a operacéo, conservagéo e manutencédo do
sistema de producdao, controle de qualidade, abastecimento de 4gua, coleta e disposic¢éo final de residuos soélidos e
esgotamento sanitario;

XXIX — promover o Desenvolvimento Econdmico com geracéo de trabalho e renda;

XXX — promover, organizar e fomentar o Desenvolvimento Econémico do Municipio, nas areas de sua competéncia,
e principalmente no empenho e apoio as industrias, ao comércio, a area de prestacdo de servi¢cos ja instalada no
Municipio e as que aqui queiram se instalar;

XXXI — atuar em politicas pulblicas governamentais em conjunto com outras Secretarias e/ou Orgdos Municipais,
desenvolvendo programas de capacitacdo de recursos humanos, com vistas a fortalecer e qualificar a geracéo de
emprego e renda;

XXXII — desenvolver e fortalecer as rela¢des institucionais socioecondmicas;

XXXIII — articular-se com a Sociedade Civil, para realizacdo de acBes que possibilitem o Desenvolvimento
Econdmico do Municipio;

XXXIV - implementar a Politica Municipal de Habitacédo, sugerindo diretrizes, estratégias e instrumentos para o seu
cumprimento;

XXXV - analisar os programas de alocacéo de recursos do Fundo Habitacional Popular (ou equivalente) e sugerir
as normas relativas a sua operacionalizacao;

XXXVI - estimular o desenvolvimento de programas de pesquisa e assisténcia, voltados a melhoria da qualidade e
a reducdo de custos das unidades habitacionais;

XXXVII - propor uma politica de incentivo a associagfes e cooperativas habitacionais do Municipio, sem fins
lucrativos;

XXXVIII - apoiar as iniciativas de regularizagdo fundiéria urbana, individuais ou coletivas, que tenham como fim
areas habitadas por populagéo e baixa renda.

XXXIX - formar e participar de consércios administrativos intermunicipais;

XXXX - minutar projetos de lei, contratos, convénios e outros pactos, a serem encaminhados para revisdo da
Secretaria de Administracéo e posterior aprovagdo do Sr. Prefeito.

Cargo: ASSESSOR DE GABINETE
Padr&o: CC 03 ou FG 03
Atribuic@es:

a) Descricdo sintética: assistir ao Prefeito em suas atividades relacionadas com autoridades e atendimento ao
publico em geral.

b) Descricdo analitica: atender as pessoas que desejarem falar com o Prefeito, encaminhando-as e orientando-as
para a solugéo dos respectivos assuntos ou marcando audiéncia; atender ou encaminhar aos 6rgaos competentes,
de acordo com o assunto, que lhe disser respeito as pessoas que solicitarem informagfes ou os servicos da
Prefeitura; organizar audiéncias do Prefeito, selecionando os pedidos, coligando dados para a compreensdo do
historico dos assuntos, analise e decisao final; organizar agenda de atividades e programas oficiais do Prefeito e
tomar as providéncias necessdrias para a sua observancia; acompanhar nos 6rgdos municipais o andamento das
providéncias determinadas pelo Prefeito; fazer registros relativos as audiéncias, visitas, conferéncias e reuniées que
deva participar ou que tenham o interesse do Prefeito, coordenando as providéncias com elas relacionadas;
programar solenidades, coordenar as expedi¢cdes de convites, anotar as providéncias que se tornem necessarias
ao fiel cumprimento do programa; dirigir o cerimonial do Prefeito; providenciar o encaminhamento de pedido de
diarias ou de despesas de viagens do Prefeito ao érgao competente da Prefeitura, bem como a devida prestacao
de contas dessas despesas executar; integrar e realizar atividades de sindicancia e processos administrativos;
executar outras atribuices afins.
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O titular deste cargo podera, em carater excepcional, quando necessario para o cumprimento das atribuicées que
Ihe sdo préprias, e se ndo houver motorista disponivel, desde que devidamente habilitado, ser autorizado a dirigir
veiculo de servigo ou de representa¢do do Municipio.
Condicdes de Trabalho:
a) Geral: Carga horaria de trabalho de 40 horas semanais.
Requisitos para provimento:
a) ldade Minima: 18 anos.

Cargo: ASSESSOR DE PLANEJAMENTO
Padréo: CC 02 ou FG 02
Atribuicdes:

a) Descricao sintética: assessorar na realizacao do planejamento municipal, integrando as a¢des das Secretarias
com o projeto geral, setorial e global de Administragéo, elaborando e fixando metas e objetivos a serem cumpridos
a curto, médio e longo prazo.

b) Descricdo analitica: discutir e coordenar o processo de construgdo participativa dos projetos relativos ao
or¢camento, suas diretrizes e 0s projetos anual e plurianual; acompanhar e avaliar a eficiéncia, eficacia e a efetividade
dos servigos; coordenar a integracao da acao local com a do Estado e da Unido; implementar a agdo governamental
definida no Projeto Administrativo Municipal, acompanhando e avaliando periodicamente a execucéo de programas,
projetos e atividades diversas; a elaboragéo, o acompanhamento, o controle, a avaliacéo e a atualizacdo dos pianos
que visem ordenar a ocupagdo, ouso e a regularizacdo do solo urbano; o estudo e a elaboracdo das diretrizes
municipais, normas e padrdes relativas & estrutura viaria, obras, edificagcdes, conservacéo de recursos naturais e
paisagisticos do Municipio; a avaliagdo relativa ao impacto ocasionado pela implementacao de projetos publicos ou
privados sobre o Meio Ambiente do Municipio; o andlise e resposta aos pedidos de licenca para construgoes e
loteamentos urbanos e para localizacdo e funcionamento de atividades industriais, comerciais e de servigos, em
conformidade as normas legais aplicaveis; a formacéo e manuten¢éo do arquivo de projetos de construcdes, prédios
publicos e obras publicas; a autorizacdo, a fiscalizacdo, a regulamentacéo e o controle dos transportes publicos
coletivos, bem como de outros servigcos publicos ou de utilidade publicas concedidos ou permitidos; a elaboracéo
de projetos de captacdo de recursos; a elaboragdo, em conjunto com o Conselho Administrativo e Conselho de
Representantes Comunitarios, do Projeto Administrativo Municipal, das propostas orcamentérias anual e plurianual
e 0 acompanhamento de sua execuc¢éo; a redacao de contratos e convénios, em conjunto com a Assessoria Juridica;
0 estudo da organizacdo e do funcionamento dos servicos da Prefeitura, bem como a execucdo de projetos de
modernizagdo institucional e aprimoramento técnico; o assessoramento ao Prefeito e ao Conselho Municipal de
Planejamento, quanto ao planejamento, organizacdo, coordenacéo, controle e avaliacdo global das atividades
desenvolvidas pela Prefeitura; integrar e realizar atividades de sindicancia e processos administrativos; o
desempenho de outras responsabilidades e competéncias afins.
O titular deste cargo podera, em carater excepcional, quando necessério para o cumprimento das atribuicbes que
Ihe séo préprias, e se ndo houver motorista disponivel, desde que devidamente habilitado, ser autorizado a dirigir
veiculo de servico ou de representagdo do Municipio.
Condicdes de Trabalho:

a) Geral: Carga horaria de trabalho de 40 horas semanais.
Requisitos para provimento:

a) Idade Minima: 18 anos.

Cargo: PROCURADOR

Provimento: Cargo em Comissao ou Funcao Gratificada.

Idade Minima: 18 anos completos.

Escolaridade: Ensino Superior em Direito com inscri¢éo junto a OAB.

Horério de Trabalho: 20 horas semanais.

Padr&o de Vencimento: CC1-A

Descricdo Sintética das Atribuigdes: Representar o Municipio, munido do respectivo mandato, nas acdes civeis,
trabalhistas e administrativas em que o Municipio for autor ou réu.

Descricdo Analitica das Atribuicdes: Representar o municipio nas ac¢@es judiciais e administrativas em que o
Municipio tiver interesse direto ou indireto; realizar audiéncias judiciais e administrativas; Elaborar defesas e
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contestacdes; propor acdes judiciais nas esferas da Justica comum e especializada, sempre mediante instrumento
de procuracao; fazer analises e emitir pareceres em processos e procedimentos administrativos; exercer a
advocacia geral do Municipio, e outras atribuicbes afins, obedecendo os termos do Estatuto da Ordem dos
Advogados do Brasil; dirigir veiculos oficiais para exercer atividades proprias do cargo, desde que devidamente
habilitado, e autorizado por chefia ou autoridade superior; e demais atribuic6es pertinentes a profissao, segundo a
classe, ordem ou conselho profissional especifico.

O titular deste cargo podera, em carater excepcional, quando necessario para 0 cumprimento das atribuicées que
Ihe séo préprias, e se ndo houver motorista disponivel, desde que devidamente habilitado, ser autorizado a dirigir
veiculo de servico ou de representacdo do Municipio.

Cargo: PROCURADOR ADJUNTO
Padrdo: CC1-B
Atribuicdes:

a) Descricdo sintética: Assessorar o Procurador do Municipio, adjuntamente no desenvolvimento de suas

atividades.

b) Descricdo analitica: Prestar assessoria juridica adjuntamente com o Procurador Geral, ao Prefeito, Secretarias

e demais 6rgaos da Administracdo Publica Municipal; exercer quaisquer das mesmas fun¢des do Procurador-Geral,
quando solicitado, ou de oficio, quando a situacdo assim o exigir ou as circunstancias determinarem, prestando
contas ao Procurador-Geral; promover agées na area civel, criminal e trabalhista, assim como apresentar defesa
nos diversos graus de jurisdi¢éo, inclusive nos Tribunais Superiores, atraveés de todas as formas recursais em direito
permitidas; exercer sua funcdo, adjuntamente, no Gabinete da Procuradoria, e, externamente, no atendimento de
audiéncias nas insténcias competentes; controlar as ag¢fes trabalhistas, e civeis, especialmente os prazos
processuais; acompanhar as audiéncias, recorrer das decisdes do 1° grau; acompanhar os acidentes de transito in
loco, os inquéritos policiais e as a¢des penais deles oriundas; o exercicio do cargo podera comportar viagens,
trabalho noturno, aos sébados, domingos e feriados; outras atividades afins.
O titular deste cargo podera, em carater excepcional, quando necessario para o cumprimento das atribuicées que
Ihe séo préprias, e se ndo houver motorista disponivel, desde que devidamente habilitado, ser autorizado a dirigir
veiculo de servi¢o ou de representagdo do Municipio.

Condicdes de Trabalho:

a) Geral: carga horaria de 20 horas semanais;

b) O exercicio do emprego podera determinar a realizacéo de viagens, realizacdo de audiéncias, participacdes
em cursos, semindrios, eventos relacionados a atividade.

c) Os processos poderao ser arrazoados no escritério profissional do servidor, bem como estudos e pareceres,
em virtude principalmente das condi¢6es de pesquisa na biblioteca particular, computando-se o tempo como
de expediente cumprido.

d) O tempo despendido com exames de processos, diligéncias, audiéncias também serd computado como
expediente cumprido.

Requisitos para Provimento:
a) Escolaridade de nivel superior no curso de Direito;
b) Inscricdo na OAB/RS;
¢) ldade Minima de 18 anos.

CARGO: COORDENADOR DO DEPARTAMENTO DE DESPORTO E LAZER
PROVIMENTO: CARGO EM COMISSAO OU FUNCAO GRATIFICADA
IDADE MINIMA: 18 ANOS COMPLETOS
ESCOLARIDADE: ENSINO MEDIO COMPLETO
HORARIO DE TRABALHO: 40 HORAS SEMANAIS
PADRAO DE VENCIMENTOS: CC 3-FG 3
DESCRICAO SINTETICA DAS ATRIBUICOES:
Coordenar, planejar e organizar acdes, visando a otimizacdo dos processos esportivos e de lazer, na area de
abrangéncia do Departamento de Desporto e Lazer e 6rgaos vinculados.
DESCRICAO ANALITICA DAS ATRIBUICOES:
- Realizar Promocg®es esportivas: campeonatos, integragcdes e outras atividades;
- Conferir e assinar documentos de competéncia do coordenador;
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- Assessorar o Secretario de Educacédo e Cultura, na formulacdo de politicas de esporte e lazer desenvolvendo
atividades voltadas ao objetivo do Departamento;

- Atendimento ao publico em assuntos relativos ao Departamento tomando conhecimento das solicitacdes,
solucionando-as ou encaminhando para 6rgéos e pessoas competentes,

- Coordenar as agfes técnico-administrativas do Departamento;

- Planejar, elaborar e supervisionar os servicos do departamento;

- Exarar despachos;

- Articular parcerias com outras entidades para desenvolvimento das acfes visando um melhor atendimento a
populacao;

- Zelar pela boa imagem da administragdo Municipal;

- Controlar o correto cumprimento da carga horaria dos servidores sob sua responsabilidade, zelar pelo
cumprimento das atribuicdes dos cargos e fiscalizar o uso correto dos Equipamentos de Protec&o Individual (EPI);

- Controlar as atividades desenvolvidas pelos servidores sob sua responsabilidade, a fim de evitar desvios de
funcéo e, se necessario, demandar as providéncias necessérias para regularizacéo, junto a Secretaria Municipal de
Administracao;

- Elaborar o Calendario de competices/atividades no inicio de cada ano;

- Planejar, organizar e orientar as atividades desenvolvidas pelo Departamento;

- Elaborar regulamentos e tabela de jogos, referente as competices promovidas pelo Departamento;

- Organizar e promover os campeonatos desenvolvidos no municipio, nas diversas modalidades desportivas,
zelando por sua disciplina e operacionalizacéo;

- Promover a participacéo, negociagdo e execuc¢ao de convénios e acordos entre o municipio e entidades publicas
ou da sociedade civil organizada, objetivando maior participagdo da comunidade nas areas do esporte e do lazer;

- Buscar parcerias com entidades regularmente constituidas;

- Coordenar o encaminhamento ao Departamento competente, das solicitacbes de materiais e servicos;

- Coordenar a elaboracédo e encaminhamento a imprensa das atividades a serem desenvolvidas, bem como, seus
resultados;

- Acompanhamento das competi¢cdes nos locais onde se realizam;

- Propor e promover atividades que visem incentivar o desenvolvimento esportivo como forma de lazer;

- Dirigir veiculos oficiais para exercer atividades préprias do cargo, desde que devidamente habilitado, e autorizado
por chefia ou autoridade superior;

- Outras competéncias afins.

CARGO: COORDENADOR DO DEPARTAMENTO DE CULTURA E TURISMO
PROVIMENTO: CARGO EM COMISSAO OU FUN(;AO GRATIFICADA
IDADE MINIMA: 18 ANOS COMPLETOS
ESCOLARIDADE: ENSINO MEDIO COMPLETO
HORARIO DE TRABALHO: 40 HORAS SEMANAIS
PADRAO DE VENCIMENTOS: CC 3-FG 3
DESCRICAO SINTETICA DAS ATRIBUICOES:
Coordenar, planejar e organizar acbes, visando a otimizacdo dos processos culturais e turisticos, na area de
abrangéncia do Departamento de Cultura e Turismo e 6rgéos vinculados.
DESCRICAO ANALITICA DAS ATRIBUICOES:
- Realizar Promog0es artisticas e culturais do Municipio;
- Realizar Promog®es turisticas incentivando principalmente o Turismo Rural e Cultural do Municipio;
- Conferir e assinar documentos de competéncia do coordenador;
- Assessorar o Secretario de Educacdo e Cultura, na formulacdo de politicas de cultura, esporte e turismo
desenvolvendo atividades do patrimdnio cultural, arquivo histérico, biblioteca publica e Centro Cultural;
- Atendimento ao publico em assuntos relativos ao Departamento tomando conhecimento das solicitacdes,
solucionando-as ou encaminhando para 6rgaos e pessoas competentes,
- Coordenar as acdes técnico-administrativas do Departamento;
- Planejar, elaborar e supervisionar os servicos do departamento;
- Exarar despachos;
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- Articular parcerias com outras entidades para desenvolvimento das acdes visando um melhor atendimento a
populacao;

- Zelar pela boa imagem da administragdo Municipal;

- Controlar o correto cumprimento da carga horaria dos servidores sob sua responsabilidade, zelar pelo
cumprimento das atribuicdes dos cargos e fiscalizar o uso correto dos Equipamentos de Prote¢&o Individual (EPI);

- Controlar as atividades desenvolvidas pelos servidores sob sua responsabilidade, a fim de evitar desvios de
funcéo e, se necessario, demandar as providéncias necessarias para regularizacao, junto a Secretaria Municipal de
Administracao;

- Elaborar o Calendario de eventos culturais e turisticos no inicio de cada ano;

- Planejar, organizar e orientar as atividades desenvolvidas pelo Departamento;

- Promover a participacéo, negociagéo e execugao de convénios e acordos entre 0 municipio e entidades publicas
ou da sociedade civil organizada, objetivando maior participacdo da comunidade nas areas do turismo e da Cultura;

- Buscar parcerias com entidades regularmente constituidas;

- Coordenar o encaminhamento ao Departamento competente, das solicitacdes de materiais e servicos;

- Coordenar a elaboracéo e encaminhamento a imprensa das atividades a serem desenvolvidas, bem como, seus
resultados;

- Acompanhamento das competi¢cdes nos locais onde se realizam;

- Propor e promover atividades que visem incentivar o desenvolvimento turistico;

- Elaborar calendario Anual de Eventos, buscando ampliar as possibilidades de sucesso dos eventos e a
divulgacdo do municipio;

- Coordenar o planejamento, organizacdo e realizacdo de reunifes, exposi¢ces, palestras, viagens de estudo,
passeios experimentais, cursos, treinamentos, seminarios, féruns, em decorréncia de atividades préprias do
departamento;

- Coordenar o atendimento aos visitantes, turistas, pesquisadores, estudiosos, estudantes, interessados em
realizar exposicdes, através de telefone, recebendo as pessoas/organizacfes, ou deslocando-se até elas;

- Supervisionar o envio de materiais para as solicitagcdes por correio, correio eletrdnico ou outras formas de envio;

- Apoiar as iniciativas de outras secretarias, escolas, organizacdes, grupos étnicos, feiras, eventos;

- Planejar roteiros turisticos apds estudo, entrevistas, visitas in loco;

- Providenciar estudos, pesquisas, entrevistas para elaboracao e/ou reformulacéo do material grafico para divulgar
a cidade, como: Calendarios, mapa de localizagdo, roteiros turisticos e banners, além de textos para conscientizacao
e sensibilizacao turistica;

- Participar de reunides, seminarios e féruns na regiao, e outros;

- Dirigir veiculos oficiais para exercer atividades préprias do cargo, desde que devidamente habilitado, e autorizado
por chefia ou autoridade superior;

- Outras competéncias afins.

CARGO: COORDENADOR DO DEPARTAMENTO DE MEIO AMBIENTE
PROVIMENTO: CARGO EM COMISSAO OU FUNCAO GRATIFICADA
IDADE MINIMA: 18 ANOS COMPLETOS

ESCOLARIDADE: ENSINO MEDIO COMPLETO

HORARIO DE TRABALHO: 40 HORAS SEMANAIS

PADRAO DE VENCIMENTOS: CC 3 - FG 3

DESCRICAO SINTETICA DAS ATRIBUICOES:
Coordenar as acdes técnico-administrativas do Departamento.

DESCRICAO ANALITICA DAS ATRIBUICOES:

- Coordenar as a¢des técnico-administrativas do Departamento de Meio Ambiente e de outros 6rgaos do Municipio
em que for solicitado;

- Planejar, elaborar e supervisionar os servicos de todos os departamentos e setores vinculados ao Departamento
de Meio Ambiente;

- Exarar despachos;

- Fazer cumprir as medidas de seguranca no trabalho;

- Zelar pela boa imagem da Administragdo Municipal;
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- Controlar o correto cumprimento da carga horaria dos servidores sob sua responsabilidade, zelar pelo
cumprimento das atribuigcBes dos cargos e fiscalizar o uso correto dos Equipamentos de Protecao Individual (EPI);

- Controlar as atividades desenvolvidas pelos servidores sob sua responsabilidade, a fim de evitar desvios de
funcao e, se necessario, demandar as providéncias necessarias para regularizacao, junto a Secretaria Municipal de
Administracao;

- Dirigir veiculos oficiais para exercer atividades préprias do cargo, desde que devidamente habilitado, e autorizado
por chefia ou autoridade superior;

- Gerenciar e organizar as atividades relativas a vigilancia e fiscalizacdo do Meio Ambiente, de acordo com a
legislacédo em vigor;

- Integrar projetos, programas, acbes com todas as Secretarias, visando criar e desenvolver uma verdadeira
consciéncia ecolégica de protecéo a fauna, & flora e aos bens naturais;

- Coordenar o desenvolvimento de projetos e agfes na area da vigilancia, fiscalizacéo e prote¢cdo ambiental;

- Orientar a execugédo das tarefas de fiscalizacao;

- Coordenar e exigir, de seus auxiliares, os servicos pertinentes & area de atuacgao;

- Coordenar os servigos de fiscaliza¢éo e inspecao;

- Outras competéncias afins.

CARGO: COORDENADOR DO DEPARTAMENTO DE SERVICOS ADMINISTRATIVOS
PROVIMENTO: CARGO EM COMISSAO OU FUN(;AO GRATIFICADA
IDADE MINIMA: 18 ANOS COMPLETOS
ESCOLARIDADE: ENSINO MEDIO COMPLETO
HORARIO DE TRABALHO: 40 HORAS SEMANAIS
PADRAO DE VENCIMENTOS: CC 3-FG 3
DESCRICAO SINTETICA DAS ATRIBUICOES:
Coordenar o setor de redacao e expedicdo dos atos administrativos.
DESCRICAO ANALITICA DAS ATRIBUICOES:

- Coordenar as acfes técnico-administrativas da Secretaria Municipal de Administracdo e de outros 6rgaos do
Municipio em que for solicitado;

- Coordenar os servicos de redacdo e digitacdo de projetos de leis, decretos, correspondéncias, contratos
administrativos e outros;

- Coordenar os controles da distribuicdo das leis, decretos e contratos;

- Interligar as mesmas atividades com os demais setores da Prefeitura;

- Planejar, elaborar e supervisionar os servicos de todos os departamentos e setores vinculados a Secretaria
Municipal de Administracéo;

- Exarar despachos;

- Prestar assessoramento técnico a Secretaria Municipal da Administracdo e a outros érgdos do Municipio, se
solicitado;

- Elaborar e/ou supervisionar a elaboracdo de documentos legais, editais, minutas de contratos, atos
administrativos e pareceres fundamentados na legislacao;

- Exarar despachos em processos administrativos que requeiram a intervencdo da Secretaria Municipal de
Administracao;

- Superintender, na orbita técnico-administrativa, tudo o que diga respeito ao interesse da administragdo e a
observancia dos principios da legalidade, impessoalidade e economicidade;

- Propor a realizagcao de medidas relativas a boa administragcdo e a melhoria das atividades;

- Controlar o correto cumprimento da carga horaria dos servidores sob sua responsabilidade, zelar pelo
cumprimento das atribuicBes dos cargos e fiscalizar o uso correto dos Equipamentos de Protecdo Individual (EPI);

- Controlar as atividades desenvolvidas pelos servidores sob sua responsabilidade, a fim de evitar desvios de
funcéo e, se necessario, demandar as providéncias necessarias para regularizacdo, junto a Secretaria Municipal de
Administracao;

- Dirigir veiculos oficiais para exercer atividades préprias do cargo, desde que devidamente habilitado, e autorizado
por chefia ou autoridade superior;

- Outras atividades afins.
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CARGO: SUPERVISOR DE PROGRAMAS SOCIAIS E GRUPOS DE ATENDIMENTO
PROVIMENTO: CARGO EM COMISSAO OU FUNCAO GRATIFICADA

HORARIO DE TRABALHO: 40 HORAS SEMANAIS

ESCOLARIDADE: ENSINO FUNDAMENTAL COMPLETO

PADRAO DE VENCIMENTOS: CC4 - FG4

DESCRICAO SINTETICA DAS ATRIBUICOES:
Supervisionar, coordenar, promover e divulgar os Programas Sociais e os Grupos de Atendimento na Comunidade
do Municipio;
DESCRICAO ANALITICA DAS ATRIBUICOES:

- Coordenar a divulgacdo a Comunidade Cotegipense de Programas Sociais e Grupos de Atendimento mantido
pela Prefeitura Municipal de Bardo de Cotegipe;

- Propiciar, através do desempenho das atividades do Programas Sociais e Grupos de Atendimento, a preservacdo
dos principios, baseado nos valores morais e éticos visando a formacdo de pessoa humana plena;

- Colocar a disposicéo de 6rgdos supervisores e/ou comunidade documentacao exigida dos Programas Sociais e
Grupos de Atendimento;

- Promover e organizar encontros de formacéo com criangas e adolescentes;

- Participar ativamente dos eventos dos Programas Sociais e Grupos de Atendimento;

- Acompanhar as acdes desenvolvidas pelos educadores e oficineiros, fazendo cumprir o plano de acéo;

- Auxiliar no encaminhamento e preenchimento dos documentos de inclusdo e desligamento das criangas e
adolescentes;

- Controlar a frequéncia dos adolescentes nas oficinas, encaminhando quando necessdario aos setores
responsaveis;

- Auxiliar na elaboracdo de projetos destinados & melhoria da qualidade do atendimento a demanda;

- Organizar e destinar os pedidos de material didatico e de consumo solicitados pela equipe de trabalho dos
Programas Sociais e Grupos de Atendimento;

- Delegar competéncias a equipe;

- Controlar o correto cumprimento da carga horaria dos servidores sob sua responsabilidade, zelar pelo
cumprimento das atribuicbes dos cargos e fiscalizar o uso correto dos Equipamentos de Protecéo Individual (EPI);

- Controlar as atividades desenvolvidas pelos servidores sob sua responsabilidade, a fim de evitar desvios de
funcao e, se necessario, demandar as providéncias necessarias para regularizagdo, junto a Secretaria Municipal de
Administracao.

- Zelar pela boa imagem da Administracéo;

- Dirigir veiculos oficiais para exercer atividades préprias do cargo, desde que devidamente habilitado, e autorizado
por chefia ou autoridade superior;

- Outras atividades afins.

CARGO: SUPERVISOR DO DEPARTAMENTO DE ATENCAO BASICA A SAUDE
PROVIMENTO: CARGO EM COMISSAO OU FUNCAO GRATIFICADA
HORARIO DE TRABALHO: 40 HORAS SEMANAIS
ESCOLARIDADE: ENSINO FUNDAMENTAL COMPLETO
PADRAO DE VENCIMENTOS: CC4 - FG4
DESCRICAO SINTETICA DAS ATRIBUICOES:
Gerenciar todas as atividades de apoio da Secretaria Municipal de Saude e Assisténcia Social.
DESCRICAO ANALITICA DAS ATRIBUICOES:
- Coordenar as atividades de apoio da Secretaria, estabelecendo fluxo de trabalho agil e eficiente;
- Manter comunicacado continua com todos os setores da Secretaria, visando uma unidade de procedimentos e
acoes;
- Organizar agenda de transporte de pacientes, conforme suas necessidades e comunicar aos setores
competentes;
- Manter controle rigoroso dos pacientes  transportados para fora do municipio;
- Coordenar os contatos com clinicas e hospitais do estado, para viabilizar atendimento aos usuarios dos SUS,
gue nao sao fornecidos no municipio;
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- Coordenar as comunicacdes aos pacientes, toda vez que for realizado agendamento de atendimento fora do
domicilio, para que o mesmo possa tomar as providéncias necessarias;

- Controlar o correto cumprimento da carga horaria dos servidores sob sua responsabilidade, zelar pelo
cumprimento das atribuigcBes dos cargos e fiscalizar o uso correto dos Equipamentos de Protecdo Individual (EPI);

- Controlar as atividades desenvolvidas pelos servidores sob sua responsabilidade, a fim de evitar desvios de
funcao e, se necessario, demandar as providéncias necessarias para regularizagao, junto a Secretaria Municipal de
Administracao.

- Zelar pela boa imagem da Administracdo Municipal;

- Dirigir veiculos oficiais para exercer atividades préprias do cargo, desde que devidamente habilitado, e autorizado
por chefia ou autoridade superior;

- Outras competéncias afins.

Cargo: SUPERVISOR DE ASSISTENCIA FARMACEUTICA
Provimento: Cargo em Comissao ou Funcéo Gratificada
Idade Minima: 18 Anos Completos

Escolaridade: Ensino Médio Completo

Horario de Trabalho: 40 Horas Semanais

Padréao de Vencimentos: CC4 - FG4

Descricao Sintética Das Atribui¢cdes: Coordenar, planejar, formular e executar servicos no @mbito das Secretarias
Municipais, bem como executar todas as a¢fes que visem melhorar a prestacéo do servigo publico e auxiliar em
todas as atividades realizadas pela Farmacia da Secretaria Municipal de Saude.
Descri¢do Analitica Das Atribuigdes:

- Coordenar a Assisténcia Farmacéutica a nivel local;

- Coordenar e gerenciar o conjunto de a¢bes voltadas a promocédo, protecdo e recuperacdo da saude, tanto
individual como coletiva, tendo o medicamento como insumo essencial e visando 0 acesso e 0 seu uso racional;

- Coordenar as atividades e a¢des necessérias a garantir o acesso da populagdo a medicamentos da atencéo
basica junto a farmécia da unidade de salde local e daqueles de média e alta complexidade de competéncia dos
demais entes federados;

- Garantir a correta e adequada instrumentalizacdo dos processos e procedimentos com vistas ao acesso de
medicamentos das trés instancias gestoras vinculadas ao Sistema Unico de Salde - SUS;

- Observar a competéncia de cada umas das instancias gestoras do SUS, inclusive aqueles decorrentes de
demandas judiciais;

- Dirigir veiculos no exercicio de sua fungdo e demais atividades correlatas;

- Auxiliar na dispensacéo de medicamentos basicos aos pacientes;

- Auxiliar na elaboracéo das solicitagdes de compra dos suprimentos necessarios para a manutencao dos servigcos
farmacéuticos;

- Auxiliar na organizacdo do espaco da Farmacia e seu estoque de produtos;

- Auxiliar na conferéncia e recebimento de medicamentos e demais produtos hospitalares destinados a Secretaria
Municipal de Saude.

CARGO: CHEFE DO DEPARTAMENTO DE OBRAS E SERVICOS URBANOS

PROVIMENTO: CARGO EM COMISSAO OU FUNQAO GRATIFICADA

IDADE MINIMA: 18 ANOS COMPLETOS.

ESCOLARIDADE: ENSINO FUNDAMENTAL INCOMPLETO

HORARIO DE TRABALHO: 40 HORAS SEMANAIS

PADRAO DE VENCIMENTOS: CC5 - FG 5

DESCRICAO SINTETICA DAS ATRIBUICOES:

Coordenar a execucdo de todos o0s servicos realizados na area urbana do Municipio.

DESCRICAO ANALITICA DAS ATRIBUICOES:
- Coordenar os trabalhos do setor de servigcos urbanos;
- Coordenar o recebimento das ordens de servi¢cos para execucado dos trabalhos;
- Zelar pela conservacao a manutencao das maquinas e equipamentos;
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- Fazer o controle das horas maquinas e horas caminhao;

- Vistoriar e orientar os servigos das maquinas e equipamentos;

- Cumprir e fazer cumprir as medidas de seguranca no trabalho, orientando os servidores sob sua responsabilidade
guanto ao uso de botas, luvas, capacete, guarda-p6 e demais vestimentas de protec¢éo;

- Emitir relatérios sobre as atividades desenvolvidas conforme solicitado;

- Informar o nimero de horas maquinas e equipamentos quando da execucdo de servicos nas empresas;

- Manter o controle sobre o horario de chegada e saida dos servidores sob sua responsabilidade;

- Zelar pela boa imagem da Administracdo Municipal;

- Controlar o correto cumprimento da carga horaria dos servidores sob sua responsabilidade, zelar pelo
cumprimento das atribuicbes dos cargos e fiscalizar o uso correto dos Equipamentos de Protecdo Individual (EPI);

- Controlar as atividades desenvolvidas pelos servidores sob sua responsabilidade, a fim de evitar desvios de
funcao e, se necessario, demandar as providéncias necessérias para regularizacéo, junto a Secretaria Municipal de
Administracao.

- Dirigir veiculos oficiais para exercer atividades proprias do cargo, desde que devidamente habilitado, e autorizado
por chefia ou autoridade superior;

- Outras atividades afins.

CARGO: CHEFE DO DEPARTAMENTO DE OBRAS E SERVICOS RURAIS
PROVIMENTO: CARGO EM COMISSAO OU FUNGCAO GRATIFICADA
IDADE MINIMA: 18 ANOS COMPLETOS

ESCOLARIDADE: ENSINO FUNDAMENTAL INCOMPLETO

HORARIO DE TRABALHO: 40 HORAS SEMANAIS

PADRAO DE VENCIMENTOS: CC5 - FG5

DESCRICAO SINTETICA DAS ATRIBUICOES:
Coordenar a execuc¢do de todos os servicos realizados na area rural do municipio.

DESCRICAO ANALITICA DAS ATRIBUICOES:

- Coordenar os trabalhos na area rural do Municipio;

- Coordenar o recebimento das ordens de servigos para execucédo dos trabalhos.

- Zelar pela conservacao e manutencao das maquinas e equipamentos;

- Fazer o controle das horas-maquinas e horas-caminhao;

- Vistoriar e orientar 0s servigos das maquinas e equipamentos;

- Cumprir e fazer cumprir as medidas de seguranca no trabalho, orientando os servidores sob sua responsabilidade
guanto ao uso de botas, luvas, capacete, guarda-p6 e demais vestimentas de prote¢éo;

- Emitir relatorios sobre as atividades desenvolvidas conforme solicitado;

- Informar o nimero de horas-maquinas e equipamentos, quando da execucao de trabalhos dentro da propriedade;

- Manter o controle sobre o horéario de chegada e saida dos servidores sob sua responsabilidade;

- Controlar o correto cumprimento da carga horaria dos servidores sob sua responsabilidade, zelar pelo
cumprimento das atribuicBes dos cargos e fiscalizar o uso correto dos Equipamentos de Protecao Individual (EPI);

- Controlar as atividades desenvolvidas pelos servidores sob sua responsabilidade, a fim de evitar desvios de
funcao e, se necessario, demandar as providéncias necessarias para regularizagdo, junto a Secretaria Municipal de
Administracao;

- Zelar pela boa imagem da Administragdo Municipal;

- Dirigir veiculos oficiais para exercer atividades préprias do cargo, desde que devidamente habilitado, e autorizado
por chefia ou autoridade superior;

- Outras atividades afins.

Cargo: COORDENADOR DO DEPARTAMENTO DA MELHOR IDADE
Provimento: Cargo em Comisséo ou Funcéo Gratificada.

Idade Minima: 18 anos completos.

Escolaridade: Ensino Médio Completo

Horario de Trabalho: 40 (quarenta) horas semanais.

Padrdo de Vencimento: CC3-FG3.
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Descricdo Sintética das Atribuicdes: Coordenar as politicas publicas junto aos grupos de terceira idade.

Descricao Analitica das AtribuicGes: Coordenar, planejar, executar, desenvolver, avaliar os resultados das
politicas publicas da terceira idade a nivel local; propor e coordenar a implantacdo de projetos, atividades e
programas, pelo Municipio e com os demais entes federados, voltados a terceira idade; planejar e executar, em
conjunto com os demais departamentos e secretarias, projetos voltados a terceira idade em face de sua peculiar
caracteristica; atuar com os grupos da terceira idade local e em correlacionamento com os grupos dos demais
municipio, atuar com a populacado integrante da terceira idade local com vistas a coletar as experiéncias e planejar
politicas que contribuam para a melhora da qualidade de vida; dirigir veiculos no desempenho das fun¢bes desde
que habilitado; exercer demais atividades correlatas.

Cargo: COORDENADOR DO DEPARTAMENTO DE AGRICULTURA E PRODUCAO ANIMAL

Provimento: Cargo em Comissao ou Funcao Gratificada.

Idade Minima: 18 anos completos.

Escolaridade: Ensino Médio completo.

Horério de Trabalho: 40 horas semanais.

Padré&o de Vencimento: CC3-FG3.

Descricdo Sintética das Atribui¢cfes: Coordenar as politicas publicas voltadas a agricultura e producdo animal.
Descri¢cdo Analitica das Atribuigdes: Coordenar, planejar, executar, desenvolver, avaliar os resultados das
politicas publicas voltados ao setor agricola e de producdo animal; propor e coordenar a implantagdo de projetos,
atividades e programas, pelo Municipio e com os demais entes federados, voltados ao setor; pensar e por em
execucado, em conjunto com os demais departamentos e secretarias, projetos voltados ao incremento, ao aumento
da producao e produtividade anima e vegetal; fomentar politicas publicas para o setor, na geracdo de emprego e
renda; dirigir veiculos no desempenho das fun¢bes, fomentar a organizacdo e incentivo das atividades econdmicas
respectivas e demais atividades correlatas.

Cargo: SUPERVISOR DO DEPARTAMENTO DE SERVICOS MEDICOS

Provimento: Cargo em Comissédo ou Funcéo Gratificada

Idade Minima: 18 anos completos

Escolaridade: Ensino Médio Completo

Horéario de Trabalho: 40 horas semanais

Padréo de Vencimento: CC3-FG3

Descricao Sintética das Atribuicdes: Coordenar os servi¢cos de atendimento médico, de enfermagem a nivel local.
Descricdo Analitica das Atribui¢cBes: Coordenar a execucdo dos servicos médicos, de enfermagem e de apoio
junto a unidades de salde com vistas a possibilitar que a populagéo tenha acesso aos servi¢cos de saude 24 horas
por dias e sete dias por semana; coordenar as atividades que visam dar suporte a estes servi¢os; pensar, planejar
e implementar o atendimento, em regime de plantdo, para os casos de urgéncia e emergéncia; coordenar 0s
programas de saude curativa; coordenar os servicos de salide em regime de plantdo; dirigir veiculos no desempenho
das funcbes e demais atividades correlatas.

Cargo: DIRETOR DA JUNTA DE SERVICO MILITAR

Provimento: Funcédo Gratificada.

Idade Minima: 18 anos completos.

Escolaridade: Ensino Médio completo.

Horério de Trabalho: 40 horas semanais.

Padr&o de Vencimento: FG3.

Descricdo Sintética das Atribuic8es: Dirigir as atividades desenvolvidas perante a Junta de Servi¢o Militar local.
Descricdo Analitica das Atribui¢des: Dirigir, chefiar as atividades desenvolvidas perante a Junta de Servigo Militar
local; coordenar as atividades que envolvem o alistamento militar; atuar como responsavel da Junta perante os
demais 6rgdos congéneres a nivel estadual; observar para que esteja em regular funcionamento a junta militar local;
organizar o funcionamento, repassar orientacées, atender as demandas e proceder nos respectivos
encaminhamentos, receber sugestfes e reclamacdes no que se refere a junta e ao servigco militar local, dirigir
veiculos no exercicio de suas fungbes e demais atividades correlatas.
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Cargo: ASSESSOR DA UNIDADE BASICA DE SAUDE

Provimento: Cargo em Comissao ou Funcao Gratificada.

Idade Minima: 18 anos completos.

Escolaridade: Ensino Médio Completo

Horério de Trabalho: 40 horas semanais.

Padrdo de Vencimento: CC2-FG2

Descricédo Sintética das AtribuicBes: Coordenar e Assessorar as atividades junto as Unidades Bésicas de Saude.
Descricdo Analitica das AtribuicGes: Coordenar e Assessorar a equipe de sadde junto a Unidade Basica de
Saude com visitas a dar suporte ao encaminhamento, desenvolvimento e execu¢do das atividades préprias e
precipuas junto a UBS, especialmente no que se refere ao atendimento e encaminhamento da populagao aos
setores especificos, chefiar, coordenar as diversas equipes que dao apoio e suporte aos servicos prestados ou
disponibilizados junto a Unidade Bésica de Saude, garantindo que a populacdo tenha efetivo acesso aos servicos
de saude e com a agilidade exigida, estabelecer procedimentos de atendimento e encaminhamento da populagéo
aos servicos prestados na UBS e aqueles que devam por 14 serem encaminhados, repassar orientacdes quanto aos
procedimentos a serem observados pelas equipes que dao suporte aos servi¢os, em atividades elementares, com
vistas a tentar garantir que o processo que vai desde a chegada do paciente na UBS até o0 momento em que ele
saia se dé modo o mais otimizado possivel, receber sugestbes e reclamacdes da populacdo, encaminhando-a aos
setores respectivos, dirigir veiculos no exercicio de suas fun¢des e demais atividades correlatas.

Cargo: COORDENADOR DO DEPARTAMENTO DE SERVICOS DE SAUDE

Provimento: Cargo em Comissao ou Funcao Gratificada

Idade Minima: 18 Anos Completos

Escolaridade: Ensino Médio Completo

Horério de Trabalho: 40 Horas Semanais

Padr&o de Vencimentos: CC 3 - FG3

Descricdo Sintética Das Atribuigdes:

Coordenar o setor de redacao e expedicdo dos atos administrativos da Secretaria de Saude.

Descricdo Analitica Das Atribuigdes:

- Coordenar as agfes técnico-administrativas da Secretaria Municipal de Saude;

- Coordenar os servicos de redacdo e digitacdo de projetos de leis, decretos, correspondéncias, contratos
administrativos e outros;

- Coordenar os controles da distribuicdo das escalas de trabalho dos servidores vinculados a Secretaria Municipal
de Saude,

- Controlar o correto cumprimento da carga horaria dos servidores sob sua responsabilidade, zelar pelo cumprimento
das atribuicBes dos cargos e fiscalizar o uso correto dos Equipamentos de Protecdo Individual (EPI);

- Interligar as atividades da Secretaria de Saude com os demais setores da Prefeitura,;

- Planejar, elaborar e supervisionar os servi¢os de todos os setores vinculados & Secretaria Municipal de Saude;

- Exarar despachos;

- Prestar assessoramento técnico a Secretaria Municipal de Saude e a outros 6rgdos do Municipio, se solicitado;

- Elaborar e/ou supervisionar a preparacao de documentos legais, editais, minutas de contratos, atos administrativos
e pareceres fundamentados na legislacéo;

- Exarar despachos em processos administrativos que requeiram a intervencdo da Secretaria Municipal de Saude;
- Superintender, na 6rbita técnico-administrativa, tudo o que diga respeito ao interesse da Secretaria Municipal de
Saude tendo em vista a observancia dos principios da legalidade, impessoalidade e economicidade;

- Propor a realizacao de medidas relativas a boa administracéo e a melhoria das atividades vinculadas a Secretaria
Municipal de Saude;

- Controlar as atividades desenvolvidas pelos servidores sob sua responsabilidade, a fim de evitar desvios de funcao
e, se necessario, demandar as providéncias necessarias para regularizagéo, junto a Secretaria Municipal de Saude;
- Dirigir veiculos oficiais para exercer atividades préprias do cargo, desde que devidamente habilitado, e autorizado
por chefia ou autoridade superior;

- Outras atividades afins.
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Cargo: SUPERVISOR DE TESOURARIA

Provimento: Cargo em Comissao ou Funcao Gratificada

Idade Minima: 18 anos completos

Escolaridade: Ensino Superior Completo em Administracdo, Direito, Ciéncias Contabeis ou Ciéncias Econémicas
Horério de Trabalho: 40 horas

Padréo de Vencimento: CC6 - FG6

Descricdo Sintética das Atribuicdes:

Assessorar, Controlar, Executar e Gerir 0s servicos de Tesouraria

Descri¢do Analitica das Atribuicdes:

Assessorar, Controlar, Executar e Gerir os servicos de Tesouraria, bem como equipe designada na execucao das
atividades da administracéo direta e indireta, tais como:

- Controle dos saldos bancérios de todas as contas da Administracdo Direta e Indireta;

- Controle das aplicacdes financeiras e resgates dos valores;

- Responder pelas contas de débitos e créditos juntamente com o Secretaria da Fazenda e Tesoureiro;

- Administrar as disponibilidades financeiras, controlando os valores;

- Responder pelos pagamentos e recebimentos, controlando datas de vencimento;

- Providenciar o aceite de titulos;

- Recolhimentos de impostos, taxas de encargos sociais; ordens de pagamentos, borderds;

- Conferencia dos empenhos e envio dos arquivos da folha de pagamento;

- Transferéncia de recursos financeiros para as unidades gestoras.

- Demais atividades que, embora ndo mencionadas, tenha correlagéo direta com a Tesouraria.

- O titular deste cargo podera, em carater excepcional, quando necessario para o cumprimento das atribuigées que
Ihe séo préprias, e se ndo houver motorista disponivel, desde que devidamente habilitado, ser autorizado a dirigir
veiculo de servi¢o ou de representagdo do Municipio.

- Outras Atividades Afim.

Cargo: GESTOR DO CADASTRO UNICO E PROGRAMA BOLSA FAMILIA
Provimento: Cargo em Comissédo ou Funcéo Gratificada
Idade Minima: 18 anos completos
Escolaridade: Ensino Médio Completo
Horério de Trabalho: 40 horas
Padréo de Vencimento: CC4 - FG4
Descricao Sintética das Atribui¢cdes: Orientado pelas diretrizes do Ministério do Desenvolvimento Social e Agréario
- MDSA e em consonancia com as legislacbes nacionais, organizar, implementar, registrar e atualizar as
informacdes do Cadastro Unico bem como articular e gerenciar as acdes do Programa Bolsa Familia.
Descricdo Analitica das Atribuicdes: Responsabilidades definidas pela Portaria n® 376, de 16 de outubro de 2008
e alteracoes:

| - identificar as familias que compdem o publico-alvo do Cadastro Unico e registrar seus dados nos formularios
de cadastramento;

Il - registrar no Sistema do Cadastro Unico os dados dos formularios, de forma a registra-los na base nacional;

Il - alterar, atualizar e confirmar os registros cadastrais;

IV - promover a utilizagéo dos dados do Cadastro Unico para o planejamento e gest&o de politicas publicas locais
voltadas a populacao de baixa renda, executadas no ambito do governo local,

V - capacitar, em parceria com o0s estados e a Unido, os agentes envolvidos na gestdo e operacionalizacdo do
Cadastro Unico;

VI - dispor de infraestrutura e recursos humanos permanentes para a execu¢do das atividades inerentes a
operacionalizacédo do Cadastro Unico;

VIl - designar, formalmente, pessoa responsavel pela administracéo da base de dados do Cadastro Unico;

VIII - adotar medidas para o controle e a prevencédo de fraudes ou inconsisténcias cadastrais, disponibilizando
canais para o recebimento de denuncias ou irregularidades;

IX - adotar procedimentos que certifiguem a veracidade dos dados;

X - zelar pela guarda e sigilo das informacdes coletadas e digitadas;
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Xl - permitir o acesso das Instancias de Controle Social (ICS) do Cadastro Unico e do PBF as informacdes
cadastrais, sem prejuizo das implicacdes éticas legais relativas ao uso dessas informacoes; e

XII - encaminhar as Instancias de Controle Social o resultado das acfes de atualizacdo cadastral efetuadas pelo
governo local, motivadas por inconsisténcia de informagcfes constantes no cadastro das familias e outras
informacdes relevantes para o0 acompanhamento da gestdo municipal por essas instancias. Ja enquanto Gestor do
Programa Bolsa Familia, o servidor designado devera:

- trabalhar com as areas de Salde e Educacdo realizando atividades que contribuam para melhorar o
acompanhamento das condicionalidades nas areas;

- Atualizar as informac8es cadastrais;

- Realizar visitas domiciliares para a verificacdo das razfes pelas quais as familias ndo cumprem as
condicionalidades;

- Identificar situac@es de vulnerabilidades das familias;

- Reforcar, junto as familias, quais 0s seus compromissos com o Programa e a importancia do cumprimento das
condicionalidades; - Verificar se os técnicos de saude e da educacdo tém enfrentado dificuldades no registro das
informacdes e orienta-los quanto ao procedimento correto;

- Realizar busca ativa das familias que ndo procuram 0s servigos;

- Verificar com o operador master da frequéncia escolar, para atualizar as informacdes de série e de codigo
INEP.

CARGO: ENCARREGADO DE SERVICOS DE MANUTENCAO DE PREDIOS E ESPACOS PUBLICOS
PROVIMENTO: CARGO EM COMISSAO OU FUN(;AO GRATIFICADA

IDADE MINIMA: 18 ANOS COMPLETOS.

ESCOLARIDADE: ENSINO FUNDAMENTAL INCOMPLETO

HORARIO DE TRABALHO: 40 HORAS SEMANAIS

PADRAO DE VENCIMENTOS: CC5 - FG5

DESCRICAO SINTETICA DAS ATRIBUICOES:

Coordenar e/ou executar todos os servigos realizados na area urbana e rural do Municipio, em prédios/espacos
Publicos.

DESCRICAO ANALITICA DAS ATRIBUICOES:

- Coordenar e executar trabalhos de manutencéo de prédios e espagos publicos;

- Coordenar os servi¢cos de limpeza e conservacao de pragas, ruas, prédios e espagos publicos;

- Coordenar o recebimento das ordens de servigos para execucédo dos trabalhos;

- Zelar pela conservacao e manutencao das maquinas, equipamentos, prédios e espacos publicos;

- Vistoriar e orientar 0s servi¢cos das maquinas e equipamentos;

- Cumprir e fazer cumprir as medidas de seguranca no trabalho, orientando os servidores sob sua responsabilidade
guanto ao uso de botas, luvas, capacete, guarda-p6 e demais vestimentas de protecao;

- Emitir relatorios sobre as atividades desenvolvidas conforme solicitado;

- Zelar pela boa imagem da administragdo municipal;

- Controlar o correto cumprimento da carga horéaria dos servidores sob sua responsabilidade, zelar pelo cumprimento
das atribuicdes dos cargos e fiscalizar o uso correto dos Equipamentos de Protecdo Individual (EPI);

- Controlar as atividades desenvolvidas pelos servidores sob sua responsabilidade, a fim de evitar desvios de funcao
e, se necessario, demandar as providéncias necessarias para regularizagcdo, junto a Secretaria Municipal de
Administracao.

- Dirigir veiculos oficiais para exercer atividades préprias do cargo, desde que devidamente habilitado, e autorizado
por chefia ou autoridade superior;

- Outras atividades afins.

Cargo: ASSESSOR DE INFRAESTRUTURA URBANA

Provimento: Cargo em Comisséo ou Funcéo Gratificada;

Idade Minima: 18 anos completos;

Escolaridade: Ensino Fundamental Completo;

Horério de Trabalho: 40 horas;

Padréo de Vencimento: CC2 - FG2;

Secretaria de Lotacdo: Secretaria Municipal de Obras, Agricultura e Meio Ambiente.
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Descricdo Sintética das Atribuicdes:

Assessorar, Controlar, Executar e Gerir os servigos de Infraestrutura Urbana do Municipio.

Descricao Analitica das Atribuicdes:

Desenvolver atividades, de direcéo, articulagdo, definicdo de objetivos; planejamento, avaliagdo, monitoramento das
atividades da Secretaria que é responsavel, atuando dentro da legalidade, primando pela economicidade, eficiéncia
e efetividade, em seus aspectos financeiro, orcamentario, contabil, patrimonial e operacional para melhor
desempenho de suas atividades na area compreendida como Perimetro Urbano do Municipio;
Determinar as providéncias voltadas ao cumprimento dos objetivos de desempenho estabelecidos pela
administracao;

Verificar o controle e utilizagdo dos bens do Municipio;

Planejar, programar, organizar, coordenar e controlar a execucéo dos projetos de construcéo e reforma de bens do
Municipio na area compreendida como Perimetro Urbano do Municipio;

Participar do planejamento, execucao e avaliagdo de planos, projetos e programas da administracdo do Municipio;
Atestar notas fiscais das obras, dos servicos de engenharia e dos equipamentos a estes correlatos; Acompanhar
diariamente as rotinas de trabalho do departamento de engenharia e, principalmente através dos indicadores
estabelecidos, identificando e solucionando as anomalias crénicas na area compreendida como Perimetro Urbano
do Municipio;

Propor medidas e tomar agbGes para melhoria da qualidade e reducdo de custos das obras;
Pavimentacao de rua e abertura de novas artérias e logradouros publicos na area compreendida como Perimetro
Urbano do Municipio;

Funcionamento dos maquinarios e equipamentos rodoviarios do Municipio;

Implementacédo da sinalizagéo de transito; aos servigos necessarios aos trabalhos de pavimentacao, calcamento,
construcéo de galerias e demais obras de pavimentacao.

Controlar e acompanhar a execugéo do plano rodoviario municipal na area compreendida como Perimetro Urbano
do Municipio;

Coordenar a manutencdo, guarda, conservacao e recuperacdo do equipamento rodoviario da municipalidade;
Promover a execucdo e conservacao de obras rodoviarias, tais como estradas, caminhos, pontes e bueiros,
observando o planejamento de obras bem como as diretrizes estabelecidas;

Coordenar e fiscalizar, junto com o responsavel do Setor de Engenharia do Municipio, os terrenos, areas publicas,
passeios, constru¢cdes e demais obras publicas ou privadas, visando orientar as construcdes e adaptagdes
necessarias conforme Leis aplicaveis.

- O titular deste cargo podera, em carater excepcional, quando necessario para o0 cumprimento das atribuicées que
Ihe séo préprias, e se ndo houver motorista disponivel, desde que devidamente habilitado, ser autorizado a dirigir
veiculo de servico ou de representacdo do Municipio.

Cargo: ASSESSOR DE INFRAESTRUTURA RURAL

Provimento: Cargo em Comissado ou Funcao Gratificada;

Idade Minima: 18 anos completos;

Escolaridade: Ensino Fundamental Completo;

Horério de Trabalho: 40 horas;

Padr&o de Vencimento: CC2 - FG2;

Secretaria de Lotacdo: Secretaria Municipal de Obras, Agricultura e Meio Ambiente.

Descricédo Sintética das Atribuicdes:
Assessorar, Controlar, Executar e Gerir 0s servigos de Infraestrutura Rural do Municipio.

Descricdo Analitica das Atribuigdes:

Desenvolver atividades, de direcéo, articulacéo, definicdo de objetivos; planejamento, avaliacdo, monitoramento das
atividades da Secretaria da Agricultura, atuando dentro da legalidade, primando pela economicidade, eficiéncia e
efetividade, em seus aspectos financeiro, orcamentario, contabil, patrimonial e operacional para melhor desempenho
de suas atividades na area compreendida como Perimetro Urbano do Municipio;

Determinar as providéncias voltadas ao cumprimento dos objetivos de desempenho estabelecidos pela
administragao;

Verificar o controle e utilizagdo dos bens do Municipio;
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Auxiliar na fiscalizacdo de Programas Municipais voltados a Infraestrutura Rural do Municipio, como
empreendimentos da agricultura familiar, bovinocultura, bacia leiteira, aves, buscando desta forma acompanhar a
instalacdo e ampliagdo de empreendimentos rurais, coordenando e fiscalizando os servicos a serem realizados;
Planejar, programar, organizar, coordenar e controlar a execucdo dos projetos de constru¢éo e reforma de bens do
Municipio na area compreendida como Perimetro Rural do Municipio;

Participar do planejamento, execugéo e avaliagédo de planos, projetos e programas da administragdo do Municipio
no que tange a Obras, Agricultura e Meio Ambiente;

Atestar notas fiscais das obras, dos servicos de engenharia e dos equipamentos a estes correlatos; Acompanhar
diariamente as rotinas de trabalho do setor agricola do Municipio e, principalmente através dos indicadores
estabelecidos, identificando e solucionando as anomalias cronicas na area compreendida como Perimetro Rural do
Municipio;

Propor medidas e tomar a¢des para melhoria da qualidade e reducéo de custos das obras;

Construcédo e conservacado de estradas e caminhos municipais integrantes do sistema viério do Municipio, bem como
obras complementares;

Funcionamento dos maquinarios e equipamentos rodoviarios do Municipio;
Implementacdo da sinaliza¢@o de transito; aos servigos necessarios aos trabalhos melhorias de estradas vicinais
rurais e de estradas necessérias para o escoamento da produc¢ao primaria do Municipio;

Coordenar a manutencdo, guarda, conservacdo e recuperacdo do equipamento rodoviario da municipalidade,
vinculados a Secretaria de Agricultura;

Promover a execucdo e conservacdo de obras rodoviérias, tais como estradas, caminhos, pontes, reabertura de
estradas rurais e bueiros, visando a conservacéo das estradas do interior;

Coordenar e fiscalizar, junto com o responsavel do Setor de Engenharia do Municipio, os iméveis rurais,
principalmente no que tange a manutencéo de rocadas dos acostamentos das vias rurais que séo responsabilidade
dos proprietarios, visando orientar as construcbes e adaptagfes necessarias conforme Leis aplicaveis.
- O titular deste cargo poderd, em carater excepcional, quando necessario para o cumprimento das atribuicdes que
Ihe séo préprias, e se ndo houver motorista disponivel, desde que devidamente habilitado, ser autorizado a dirigir
veiculo de servi¢o ou de representagdo do Municipio.

Cargo: ENCARREGADO DO CEMITERIO MUNICIPAL

Provimento: Cargo em Comissao ou Funcao Gratificada

Idade Minima: 18 anos completos

Escolaridade: Alfabetizado

Horéario de Trabalho: 40 horas

Padrdo de Vencimento: CC5 - FG5

Cargo Vinculado a Secretaria Municipal de Obras, Obras, Agricultura e Meio Ambiente

Descricdo Sintética das Atribuicdes:
Coordenar e zelar pela manutencéo de Cemitérios Municipal.

Descricdo Analitica das Atribuicdes:

- Coordenar, fiscalizar e auxiliar na execucdo de atividades bracais junto ao cemitério publico e/ou outros locais;
- Coordenar, fiscalizar e auxiliar na execugao da limpeza do cemitério;

- Coordenar, fiscalizar e organizar de forma racional o uso do solo do cemitério;

- Coordenar, fiscalizar e auxiliar na execucao de cuidar das arvores, arbustos, jardins;

- Coordenar, fiscalizar e auxiliar na execucdo de cuidar de calcadas, passeios, muros, limpeza e outras similares
necessarias aos cuidados de boa aparéncia do local;

- Coordenar, fiscalizar e auxiliar na execucdo de outras atividades compativeis com as especificadas, conforme a
necessidades de bens e/ou Patriménio Publico.

CARGO: COORDENADOR DO DEPARTAMENTO DE INFRAESTRUTURA E ILUMINACAO
Provimento: Cargo em Comissédo ou Funcao Gratificada

Idade Minima: 18 anos completos

Escolaridade: Ensino Médio Completo

Horério de Trabalho: 40 horas
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Padr&o de Vencimento: CC3 - FG3
Cargo Vinculado a Secretaria Municipal de Obras, Obras, Agricultura e Meio Ambiente

Descricao Sintética das Atribuicdes:
Coordenar e zelar pela manutencdo da lluminagdo Municipal e demais InstalagGes Elétricas, Hidraulicas e de
Comunicacao.

Descricdo Analitica das Atribuicdes:

- Coordenar, fiscalizar e auxiliar na execucdo de atividades referente ao Sistema de lluminacdo Municipal,
gerenciando eventuais problemas na iluminagéo, estudando a ampliagdo do sistema e atuando na agilidade e
eficiéncia na substituicdo e averiguagbes de eventuais falhas/queimas de lampadas;

- Coordenar, fiscalizar e auxiliar na execucao de servicos de conservacdo de redes elétricas, hidraulicas e de
comunicacao/légica do Municipio;

- Planejar a ordem cronolégica da demanda de execuc¢bes das obras do municipio;

- Coordenar os estudos necessarios ao planejamento e execucéo de obras de infraestrutura em geral no Municipio;
- Fiscalizar as atividades relacionadas as execuc¢des das obras de lluminacao, Instalagdes Elétricas, Hidraulicas e
de Comunicagdo, bem como buscar solu¢des inovadoras no sistema de iluminacdo e/ou de comunicacdo no
Municipio;

- Trabalhar em conjunto, quando necessario, em eventos Municipais, como Natal, Feiras, Congressos, quando for
necessario da disponibilizacédo de energia para a realizagao destes.

- Demais atividades que, embora ndo mencionadas, tenha correlacdo direta com o0s setores aqui citados
- O titular deste cargo podera, em carater excepcional, quando necessério para o cumprimento das atribuicbes que
Ihe séo préprias, e se ndo houver motorista disponivel, desde que devidamente habilitado, ser autorizado a dirigir
veiculo de servico ou de representagdo do Municipio, sendo néo limitado a apenas veiculos de passeio, desde que
devidamente habilitado para tal categoria veicular.

Cargo: COORDENADOR DO DEPARTAMENTO DE SERVICOS DE SAUDE

Provimento: Cargo em Comisséo ou Fun¢éo Gratificada

Idade Minima: 18 Anos Completos

Escolaridade: Ensino Médio Completo

Horério de Trabalho: 40 Horas Semanais

Padréo de Vencimentos: CC 3 - FG3

Descricdo Sintética Das Atribui¢des:

Coordenar o setor de redacao e expedicdo dos atos administrativos da Secretaria de Saude.

Descricdo Analitica Das Atribuigdes:

- Coordenar as ac¢es técnico-administrativas da Secretaria Municipal de Saude;

- Coordenar os servicos de redacao e digitacdo de projetos de leis, decretos, correspondéncias, contratos
administrativos e outros;

- Coordenar os controles da distribuic@o das escalas de trabalho dos servidores vinculados a Secretaria Municipal
de Saude,

- Controlar o correto cumprimento da carga horaria dos servidores sob sua responsabilidade, zelar pelo cumprimento
das atribui¢Ges dos cargos e fiscalizar o uso correto dos Equipamentos de Protec&o Individual (EPI);

- Interligar as atividades da Secretaria de Saude com os demais setores da Prefeitura;

- Planejar, elaborar e supervisionar os servicos de todos os setores vinculados a Secretaria Municipal de Saude;
- Exarar despachos;

- Prestar assessoramento técnico a Secretaria Municipal de Salde e a outros 6rgdos do Municipio, se solicitado;
- Elaborar e/ou supervisionar a preparacao de documentos legais, editais, minutas de contratos, atos administrativos
e pareceres fundamentados na legislacao;

- Exarar despachos em processos administrativos que requeiram a intervencao da Secretaria Municipal de Saude;
- Superintender, na 6rbita técnico-administrativa, tudo o que diga respeito ao interesse da Secretaria Municipal de
Saude tendo em vista a observancia dos principios da legalidade, impessoalidade e economicidade;
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- Propor a realizagéo de medidas relativas & boa administrag&o e & melhoria das atividades vinculadas a Secretaria
Municipal de Saude;

- Controlar as atividades desenvolvidas pelos servidores sob sua responsabilidade, a fim de evitar desvios de fungao
e, se necessario, demandar as providéncias necessarias para regularizagéo, junto a Secretaria Municipal de Saude;
- Dirigir veiculos oficiais para exercer atividades proprias do cargo, desde que devidamente habilitado, e autorizado
por chefia ou autoridade superior,

- Qutras atividades afins.

Art. 3° - O Item IV do Artigo 24, referente ao CC1A passa a vigorar com a seguinte
remuneragao:

IV - CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO E FUNCAO GRATIFICADA:

CARGOS EM COMISSAO FUNCAO GRATIFICADA
CC1A-R$8.8910,83 -

Art. 4° - Os demais Padrdes de Remuneragdo permanecem inalterados, conforme Lei
Municipal n® 1.868/2008 e alteragdes posteriores.

Art. 59 - As despesas decorrentes da presente Lei correrdo a conta de dotacgao
orcamentdria consignada na Lei de meios.

Art. 6° - Revogam-se as disposi¢cdes em contrario.
Art. 69- Esta Lei entra em vigor na data de sua publicagdo.

GABINETE DO PREFEITO MUNICIPAL DE BARAO DE COTEGIPE,
AOS SEIS DIAS DO MES DE JANEIRO DE DOIS MIL E VINTE E CINCO.

Prefejto Municipal.

Registre-se. Publique-se. Cumpra-se.
Em data supra.

PUBLI o
@MW% Perfodo de :.69 69[@15
Ducili Maria Basso Richetti o M—J—

Secretaria Municipal da Administragao.
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