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ESTADO DO RIO GRANDE DO SUL
PREFEITURA MUNICIPAL DE BENTO GONGALVES

Of. n* 070/2005 - GAB/PL Bento Gongalves, 26 de julho de 2005.

Excelentissimo Senhor Presidente:

Estamos encaminhando & Vossa Exceléncia,
para apreciagcao e deliberacdo dos llustres Vereadores integrantes dessa Colenda
Céamara Municipal, o incluso Projeto de Lei Complementar n® 006 que “ALTERA A LEI
COMPLEMENTAR N2 76/2004”.

O Projeto de Lei Complementar que ora
estamos encaminhando objetiva alterar o Quadro de Cargos de Comando Exercido
constante na Lei Complementar n® 76, de 22 de dezembro de 2004 que “Dispde
sobre os Quadros de Cargos e Fungdes Publicas do Municipio, estabelece o Plano
de Carreira dos Servidores e da outras providéncias”.

O Quadro de Cargos de Comando Exercido do
presente Projeto de Lei Complementar foi elaborado em observancia a Emenda
Constitucional n® 19/98 e artigo 37, V da Constituicdo Federal, com as atribuicdes
atinentes a cada cargo.

Outrossim, salienta-se que houve reducdo do
numero de cargos, inclusive tendo sido extintos todos os cargos de Oficial de
Gabinete.

Diante do exposto, segue o Projeto de Lei
Complementar para apreciacao dos llustres Edis integrantes dessa Egrégia Camara
de Vereadores.

Sem mais e confiando na aprovacdo da
matéria, apresentamos nossos protestos de elevada estima e consideragdo.
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A Sua Exceléncia o Senhor \J

Vereador IVAR LEOPOLDO CASTAGNETTI

Dignissimo Presidente da Camara Municipal de Vereadores
Palacio 11 de Outubro

Nesta Cidade
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ESTADO DO RIO GRANDE DO SUL
PREFEITURA MUNICIPAL DE BENTO GONCALVES \
GABINETE DO PREFEITO -

PROJETO DE LEI COMPLEMENTAR N° 006, DE 26 DE JULHO DE 2005.

ALTERA A LEI COMPLEMENTAR N®
76/2004.

Art. 12 - O “caput” do art. 18 da Lei Complementar n®
76, de 22 de dezembro de 2004 que “Dispée sobre os Quadros de Cargos e
Fungodes Publicas do Municipio, estabelece o Plano de Carreira dos Servidores e d4
outras providéncias”, passa a vigorar com a seguinte redagao:

“Art. 18 - O Quadro de Cargos de Comando
Exercido, composto segundo o disposto nesta lei, & integrado de acordo com
O que segue:

P C C
A A R
D DENOMINAGAO R 1| GCE
R G A
A OD R$
o S O
S
SEC | Secretario Municipal 13 | Lei Especifica
SEC | Diretor do IPURB 01 Lei Especifica
SEC |Procurador-Geral 01 Lei Especifica
GCE12 | Diretor-Geral de Compras 01 R$ 5.330,00
GCE11 | Diretor Adjunto do IPURB 01 R$ 3.160,00
GCE11 | Subprocurador-Geral 01 R$ 3.160,00
GCE11 | Secretario Municipal Adjunto 13 R$ 3.160,00
GCE10 | Diretor-Geral de Transito 01 R$ 2.800,00
GCE9 | Subprefeito 05 R$ 2.640,00
GCES8 | Chefe de Gabinete de Imprensa 01 R$ 2.350,00
GCE8 |[Chefe de Gabinete do Prefeito 01 R$ 2.350,00
GCE8 |Coordenador do PROCON 01 R$ 2.350,00
GCE8 | Supervisor Geral de Manutengéo 01 R$ 2.350,00
GCE8 | Supervisor Geral de Transportes 01 R$ 2.350,00
~ GCES8 |Supervisor de Transportes Oficiais 01 R$ 2.350,00
GCE7 | Supervisor Técnico do IPURB 10 R$ 2.250,00
GCE7 | Assessor de Gabinete do Prefeito 06 R$ 2.250,00
GCE6 | Diretor da Junta de Servico Militar 01 R$ 2.040,00
GCE6 | Diretor de Departamento 21 R$ 2.040,00
GCE6 | Assessor Técnico da PGM 03 R$ 2.040,00
GCE5 | Chefe de Gabinete do Vice-Prefeito 01 R$ 1.650,00
GCE5 | Assessor do IPURB 06 R$ 1.650,00
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GCE4 | Capataz Distrital 05 R$ 1.600,00
GCE3 | Assessor de Gabinete do Vice-Prefeito 03 R$ 1.400,00
GCE3 | Chefe de Gabinete do Secretario 13 R$ 1.400,00
GCE3 [ Chefe de Gabinete do Diretor do IPURB 01 R$ 1.400,00
GCE3 [ Chefe de Gabinete do Procurador-Geral 01 R$ 1.400,00
GCE3 | Chefe de Gabinete da Junta de Servico Militar 01 R$ 1.400,00
GCE3 | Chefe de Divisdo 60 R$ 1.400,00
GCE3 | Coordenador da Divisdo de Execucéo Fiscalda PGM | 01 R$ 1.400,00
GCE3 | Assessor de Gabinete de Imprensa 01 R$ 1.400,00
GCE3 | Assessor de Servicos Fotograficos 01 R$ 1.400,00
GCE3 | Assessor de Cerimonial 01 R$ 1.400,00
GCE?2 | Chefe da Tesouraria 01 R$ 1.050,00
GCE2 | Coordenador do IPURB 04 R$ 1.050,00
GCE2 |Capataz de Servicos Urbanos 19 R$ 1.050,00
GCE2 | Chefe de Assessoria Juridica do PROCON 01 R$ 1.050,00
GCE2 | Chefe de Atendimento do PROCON 01 R$ 1.050,00
GCE2 |Chefe da Fiscalizagao Externa do PROCON 01 R$ 1.050,00
GCE2 |Coordenador do Plantdo Social 01 R$ 1.050,00
GCE1 |Inspetor de Equipe 25 R$ 700,00
(NR)!!

Art. 2° - O Quadro de Cargos por Comando Exercido
constante no Anexo | da Lei Complementar n? 76/2004, fica substituido pelo Quadro
de Cargos de Comando Exercido constante no Anexo gue é parte integrante desta
lei complementar.

Art. 3° - Esta lei complementar entra em vigor na data de

sua publicacao.

GABINETE DO PREFEITO MUNICIPAL DE BENTO
GONCALVES, aos vinte e seis dias do més de julho de dois mil e cinco.

ALCINDO GABRIELLI
Prefeito Municipal
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Chefe de Gabinete do Prefeito

Compete ao Chefe de Gabinete do Prefeito chefiar as atividades atinentes
ao Gabinete do Prefeito; organizagdo de documentos, desempenhando estas
atividades segundo especificagbes, para assegurar e ativar o desenvolvimento dos
trabalhos administrativos; executar tarefas relativas a registros de compromissos e
informag¢des procedendo segundo normas especificas, para assegurar e agilizar o
fluxo de trabalhos administrativos do Gabinete do Prefeito; organizar os
compromissos do Prefeito dispondo horarios de reunides, entrevistas e solenidades,
especificando os dados pertinentes e fazendo as necessdrias anotagdes em agendas,
para lembrar-lhe e facilitar-lhe o cumprimento dos compromissos; receber pessoas e
autoridades que se dirigem ao Gabinete para tratar de assuntos diretamente com o
Prefeito; controlar agendas, marcar entrevistas, cuidar dos compromissos externos;
realizar tarefas afins.

Assessor de Gabinete do Prefeito

Compete ao Assessor de Gabinete do Prefeito assessorar o Prefeito
organizando sua agenda de compromissos; dar encaminhamento ao expediente do
Prefeito; recepcionar as pessoas que se dirigirem ao Gabinete, tomando ciéncia dos
assuntos a serem tratados, para encaminha-los ao local conveniente ou prestar-lhes
as informagdes desejadas; organizar e manter arquivos de documentos, procedendo
a classificagao, etiquetagem e guarda dos mesmos, para conserva-los e facilitar a
consulta; fazer chamadas telefbnicas; requisicdo de materiais de uso permanente e
outras tarefas correlatas, seguindo os processos de rotina para cumprir € agilizar os
servigos; substituir o Chefe de Gabinete quando convocado para tanto, na sua
auséncia ou impedimento; realizar tarefas afins.

Assessor de Assuntos Comunitarios

Compete ao Assessor de Assuntos Comunitarios promover agbes de
interagdo do Gabinete do Prefeito com associagdes, entidades governamentais e
nao-governamentais incentivando a integragdo com o Poder Executivo; exercer
atividades atinentes ao planejamento, assessorando o Prefeito na implantagdo de
metas e programas buscando prioridades junto a comunidade; assessorar a criagao
de projetos comunitarios; fomentar e expandir projetos e programas comunitarios;
organizar as atividades programadas pelo Gabinete do Prefeito; assessorar ¢
realizagdo de audiéncias publicas de assuntos comunitarios; fazer coleta e registros
de dados de interesses referentes ao Gabinete, comunicando-se com as fontes de
informagdes, efetuando as anotagdes necessarias para possibilitar a preparagéo de
relatorios ou de estudos; realizar tarefas afins.
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Assessor de Assuntos Econémicos

Compete ao Assessor de Assuntos Econémicos promover agdes de interagao
do Gabinete do Prefeito com entidades e Orgdos governamentais e nao-
governamentais, incentivando a integragao com o Poder Executivo; Assessorar o
Prefeito com a elaboracgéo de relatérios e estatisticas de assuntos econémicos; exercer
atividades atinentes ao planejamento, assessorando o Prefeito na implantagdo de
metas econbmicas; assessorar 0 Prefeito na criagao de projetos de cunho econémico;
assessorar o Prefeito na busca de recursos junto aos demais entes da Federagio;
assessorar o Prefeito na concretizagdo de convénios; assessorar a realizagao de
audiéncias publicas de assuntos econdmicos; fazer coleta e registros de dados de
interesses referentes ao Gabinete, comunicando-se com as fontes de informagdes,
efetuando as anotagdes necessarias para possibilitar a preparacgao de relatérios ou de
estudos; realizar tarefas afins.

Assessor de Comunicacao Interna

Compete ao Assessor de Comunicagao Interna promover a elaboragao,
coordenagao, divulgagao e comunicagao no ambito interno da Prefeitura das atividades
do Gabinete; preparar noticias para serem divulgadas internamente; coordenar a
organizagao e manutengao de arquivo de correspondéncias e publicagdes; promover a
divulgagdo de noticias aos outros setores da Municipalidade; distribuir as
correspondéncias para os diversos setores do Gabinete; executar tarefas relativas a
redacdo, digitagdo e organizagdo de documentos; redigir correspondéncias e
documentos de rotina, observando os padroes estabelecidos de forma e estilo para
assegurar o funcionamento do sistema de comunicagéo interna; buscar informagdes
junto as Secretarias e Orgaos Municipais das atividades desenvolvidas e elaborar
relatérios das mesmas.

Assessor de Comunicagio Externa

Compete ao Assessor de Comunicagdo Externa promover a elaboragéo,
coordenacgao, divulgagéo e comunicagao no ambito externo das atividades do Gabinete;
elaborar o plano de divulgagéo das atividades do Gabinete de acordo com orientagoes
superiores; preparar noticias para serem divulgadas em jornais e emissoras de radio,
murais e outros meios de comunicagdo disponiveis; coordenar a organizagdo e
manutengdo de arquivo de comunicagbes externas referentes ao Gabinete; promover a
comunicagdo de assuntos do Gabinete com orgaos e entidades; distribuir as
correspondéncias externas; redigir correspondéncias e documentos de rotina,
observando os padroes estabelecidos de forma e estilo para assegurar o
funcionamento do sistema de comunicagao externa; fazer coleta e registros de dados
de interesses referentes ao Gabinete, comunicando-se com as fontes de informagoes,
efetuando as anotagdes necessarias para possibilitar a preparagao de relatorios ou de
estudos; executar tarefas relativas a redagao, digitagao e organiza¢ao de documentos.
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Assessor de Assuntos Politicos

Compete ao Assessor de Assuntos Politicos promover agdes de interagao
politca do Gabinete do Prefeito com entidades e 6rgaos governamentais e nao-
governamentais; exercer atividades atinentes ao planejamento, assessorando 0o
Prefeito na implementacao de metas; fazer coleta e registros de dados de interesses
referentes ao Gabinete, comunicando-se com as fontes de informagoes, efetuando as
anotagbes necessarias para possibilitar a preparacdo de relatérios ou de estudos;
assessorar na realizacao de audiéncias publicas; assessorar 0 Gabinete do Prefeito
na elaboracao de relatérios estatisticos; realizar tarefas afins.

Supervisor de Transportes Oficiais

Compete ao Supervisor de Transportes Oficiais coordenar a utilizacio
dos veiculos destinados ao Gabinete do Prefeito; zelar e fazer zelar pele
conservagao dos veiculos; controlar e fiscalizar para que os veiculos tenham suas
revisdes e manutencoes periddicas; manter fichario completo dos veiculos; elaborar
tabelas de manutencdo, revisbes e gastos mensais dos veiculos; manter
regularizadas as documentagbes dos veiculos, licenciamentos, seguros obrigatérios
e outros seguros; promover o transporte do Prefeito Municipal; providenciar pare
gue o Departamento de Patrimbnio seja informado sobre a destinagao dos veiculos,
bem como das baixas, mudangas, aquisi¢des, vendas ou trocas de setor;
encaminhar ao Setor de Sindicancias, quando necessario, a realizagdo de
Sindicancias em casos de acidentes de transito e danos envolvendo os veiculos.
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JUNTA DE SERVIGO MILITAR

Diretor da Junta de Servico Militar

Ao Diretor da Junta de Servigo Militar compete coordenar e supervisionar
todas as atividades da Junta de Servigo Militar que é érgao diretamente subordinado
ao Gabinete do Prefeito e encarregado das relagdes do Municipio para com
Exército, Marinha e Aerondutica, no que tange ao alistamento militar e
cadastramento de jovens que pertencem a sua jurisdicdo sempre em convénio e
com apoio do Orgao Militar competente. Compete ao Diretor da Junta de Servico
Militar providenciar, na forma determinada pelos Orgios Federais das Forcas
Armadas, o alistamento, cadastramento e selegdo de jovens para o servigo militar
obrigatério, a formacgéo do banco de espera e sua manuten¢ao permanente, bem
como executar demais tarefas afins.

Chefe de Gabinete da Junta de Servigo Militar

Assessorar o Diretor da Junta de Servigo Militar organizando sua agenda
de compromissos; dar encaminhamento ao expediente do Gabinete da Junta de
Servigo Militar; redagdo, digitagao, organiza¢do de documentos, desempenhando
estas atividades segundo especificagdes, para assegurar e ativar o desenvolvimento
dos trabalhos administrativos. Executar tarefas relativas a redacao, digitacdo e
organiza¢ado de documentos além dos servicos ligados a recepgao, registros de
compromissos e informagoes procedendo segundo normas especificas, para
assegurar e agilizar o fluxo de trabalhos administrativos da Junta; recepcionar as
pessoas que se dirigirem a Junta, tomando ciéncia dos assuntos a serem tratados,
para encaminha-los ao local conveniente ou prestar-lhes as informagdes desejadas;
organizar os compromissos do Diretor da Junta dispondo horarios de reunibes,
entrevistas e solenidades; redigir correspondéncias e documentos de rotina,
observando os padroes estabelecidos de forma e estilo para assegurar o
funcionamento do sistema de comunicag¢do interna e externa; organizar e manter
arquivos de documentos, procedendo a classifica¢do, etiquetagem e guarda dos
mesmos, para conserva-los e facilitar a consulta; fazer chamadas telefénicas,
requisicao de materiais de uso permanente e outras tarefas correlatas, seguindo os
processos de rotina para cumprir e agilizar os servigos.
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ASSESSORIA DE IMPRENSA

Chefe de Gabinete de Imprensa

Compete ao Chefe de Gabinete de Imprensa coordenar e supervisionar
as atividades de divulgacdo e comunicagdo social do Municipio. Informar a
comunidade as atividades da prefeitura, competindo-lhe, especificamente: elaborar
plano de divulgagéo de acordo com a orientagéo do Prefeito Municipal; convocar a
imprensa para entrevistas; buscar os contatos necessarios com o0s meios de
divulgagdo, estabelecendo horéarios e sistemas de divulgagdo em colunas ou
programas especiais. Preparar noticias, divulgagbes e convocacdes para serem
publicadas em jornais, emissoras de radio, murais ou outros meios disponiveis,
sendo sua a atribuicdo de organizar e manter arquivo de publicagdes referentes ao
Municipio ou que interessem ao Municipio. Compete-lhe também planejar e
organizar campanhas destinadas a divulgagdo dos programas e projetos da
Prefeitura, dar divulga¢ao dos atos do Prefeito no ambito interno da Prefeitura, pelos
meios cabiveis. Participar da organizagdo e coordenacgao de festivais, recepgdes a
autoridades e convidados, e em outros eventos dos quais a Prefeitura seja
participante. Acompanhar o Prefeito, quando este solicitar, realizando a cobertura de
eventos para registro e realizar todas as tarefas que o Chefe do Executivo solicitar
relativas a sua atividade.

Assessor do Gabinete de Imprensa

Compete ao Assessor do Gabinete de Imprensa assessorar o Chefe de
Gabinete de Imprensa em todos as atividades inerentes a divulgacdo e
comunicagdo social do Municipio. Preparar o material necessario para organizagao
das campanhas destinadas a divulgagcdo dos programas e projetos da Prefeitura e
dar divulgacdo aos atos do Prefeito no ambito interno da Prefeitura. Clipagem de
jornais locais, regionais e estaduais, bem como periddicos e publicacdes diversas,
arquivamento de material para consulta, ronda semanal em busca de noticias nas
Secretarias, atendimento e execucao de tarefas gerais.

Assessor de Servigos Fotograficos

Compete ao Assessor de Servigos Fotograficos assessorar o Chefe de
Gabinete de Imprensa registrando fotograficamente eventos e campanhas.
Organizar material fotografico do Municipio ou que interesse ao Municipio. Participar
de eventos, registrando-os fotograficamente. Fotografar outras situagdes conforme
solicitado pelas Secretarias, arquivamento de material fotografico e distribuicao de
fotos a imprensa. Atendimento e execugéo de tarefas gerais.
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Assessor de Cerimonial

Compete ao Assessor de Cerimonial assessorar o Chefe de Gabinete de
Imprensa na organizagdo e coordenagéo de eventos, recepgdes a autoridades e
convidados. Organizar o0 protocolo dos cerimoniais da Prefeitura e em outros
eventos dos quais a Prefeitura seja participante. Providenciar os tramites
necessarios a recepgao de autoridades e convidados.
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PROCURADORIA-GERAL

Procurador-Geral

Compete ao Procurador-Geral do Municipio superintender e administrar
todos os servigos da Procuradoria-Geral do Municipio; emitir, pessoalmente, parecer
sobre questbes de direito, submetidas a seu exame pelo Prefeito Municipal e
Secretarios do Municipio, sugerindo-lhes providéncias de ordem juridica, reclamadas
pelo interesse publico ou por necessidade de aplicagao das leis vigentes; encaminhar
matérias a estudo de orgdos competentes da Procuradoria-Geral do Municipio;
distribuir processos administrativos, judiciais ou extrajudiciais, bem como a matéria
em geral, para cada o6rgao, cargo ou fungao afim, prolatando os respectivos
despachos; corresponder-se, diretamente, com Secretarios do Municipio ou quaisquer
autoridades a seu nivel, sendo-lhe facultada sempre que necessario, a requisigdo
direta de documentos, informagbes e esclarecimentos; designar funcionarios da
Procuradoria-Geral do Municipio, respeitadas as peculiaridades dos respectivos
cargos, com vistas ao cumprimento eficiente das finalidades do érgao; designar
funcdes aos servidores da Procuradoria-Geral do Municipio; submeter a despacho do
Chefe do Poder Executivo 0 expediente que depender de sua decisio; decidir toda e
qualquer matéria ou assunto que nao seja da privativa competéncia do Prefeito
Municipal, na area da atuagcdo da Procuradoria-Geral do Municipio; autorizar a
publicacdo de editais, notas ou informac¢6es a serem fornecidas a imprensa pela
Procuradoria- Geral do Municipio; delegar competéncia aos responsaveis por
unidades ou a outros servidores da Procuradoria-Geral do Municipio, observada a
regulamentagio da matéria; desempenhar outras atribuigbes que lhe forem cometidas
por lei ou ato do Chefe do Poder Executivo; administrar, determinar e autorizar sobre
os assuntos das verbas or¢amentarias, despesas, custas judiciais, acordos de
indenizagdes e sobre o pessoal da Procuradoria-Geral do Municipio; fornecer
atestados e certidées de assuntos e matérias atinentes as finalidades e servigos da
Procuradoria-Geral do Municipio; designar os membros da Procuradoria-Geral do
Municipio que integrardo os diversos Conselhos em funcionamento na estrutura
administrativa do Municipio; baixar Portarias, Instru¢gdes Internas ou Ordens de
Servigo, de forma e carater interno; emitir apreciagao final em processo administrativo
disciplinar que o Prefeito Municipal deva decidir em grau de recurso ou pedido de
reconsideracao, que esgote a instancia administrativa. Compete, ainda, ao
Procurador-Geral do Municipio assessorar o Chefe do Executivo nos assuntos
juridicos da Prefeitura; atuar ou delegar a defesa judicial e extrajudicial, dos interesses
do Municipio; atuar ou delegar a elaboragéo de pareceres sobre consultas formuladas
pelo Prefeito, ou pelos demais 6rgdos da Prefeitura, relativas a assuntos que incluam
matéria juridico-administrativa e fiscal; redagdo ou exame de projetos de lei,
justificativas de vetos, decretos, regulamentos, contratos e outros atos que incluam
matéria juridica; coligir informagbes sobre a legislagao federal, estadual e municipal,
cientificando o Prefeito dos assuntos de interesse do Municipio e atuar ou determinar
o patrocinio dos interesses do Municipio em qualquer instancia judicial, atuando nos
feitos em que o mesmo seja autor, réu, assistente, oponente ou simplesmente
interessado; promover a cobrancga da divida ativa e de quaisquer outros créditos do
Municipio. Compete-lhe atuar ou delegar o estudo e redagao de termos, contratos,
convénios e outros atos que se fizerem necessarios; atuar ou delegar a elaboragdo de
projetos de lei, leis e decretos; orientar na coletédnea da legislagao federal e estadual
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aplicavel ao Municipio; participar de inquéritos administrativos e dar-lhes a orientacéo
juridica conveniente; participar de reunides com agentes ou 6rgaos da administragio
municipal, quando a sua assisténcia for solicitada; promover a consolidacdo da
legislag&o do Municipio; centralizar a orientacéo e trato de matéria juridica; cumprindo
registrar, por fim, que é de sua algada realizar outras atividades correlatas.

Subprocurador-Geral

Compete ao Subprocurador-Geral do Municipio, quando convocado para
tanto, substituir e desempenhar as fungdes de Procurador-Geral do Municipio, nos
casos de afastamento, impedimento ou interrupgdo do exercicio do titular; auxiliar o
Procurador-Geral na coordenagéo dos trabalhos e fungdes das Divisées e Servigos da
Procuradoria-Geral do Municipio; submeter ao Procurador-Geral do Municipio os
processos, assuntos ou matérias, que por sua natureza, entenda devam ser apreciados
pelo mesmo; emitir pareceres e responder consultas, quando designado pelo
Procurador-Geral do Municipio; assessorar, juridicamente, o Prefeito Municipal ou
Secretarios Municipais, quando designado ou chamado diretamente a essa atuagéo;
atender as questdes judiciais e extrajudiciais de representacdo do Municipio, quando
especialmente designado pelo Procurador-Geral do Municipio; assessorar e atuar,
diretamente, com o Procurador-Geral do Municipio; realizar a coordenagao geral de
integracdo entre todas as unidades e 6rgaos da Pocuradoria-Geral do Municipio.

Chefe de Gabinete do Procurador-Geral

Compete ao Chefe de Gabinete do Procurador-Geral assessorar o
Procurador-Geral organizando sua agenda de compromissos; dar encaminhamento
ao expediente do Gabinete do Procurador-Geral; recepcionar visitantes; redagao,
digitagdo, organizacdo de documentos, desempenhando estas atividades segundo
especificagbes, para assegurar e ativar o desenvolvimento dos trabalhos
administrativos. Executar tarefas relativas a redacio, digitagdo e organizago de
documentos além dos servigos ligados a recepcao, registros de compromissos e
informagbes procedendo segundo normas especificas, para assegurar e agilizar o
fluxo de trabalhos administrativos do Gabinete do Procurador-Geral; recepcionar as
pessoas que se dirigirem ao Gabinete, tomando ciéncia dos assuntos a serem
tratados, para encaminhéa-los ao local conveniente ou prestar-lhes as informagdes
desejadas; organizar os compromissos do Procurador-Geral dispondo horéarios de
reunides, entrevistas e solenidades, especificando os dados pertinentes e fazendo as
necessarias anotagdes em agendas, para lembrar-lhe e facilitar-lhe o cumprimento
das obrigacbes; controlar agendas, marcar entrevistas, cuidar dos compromissos
externos; organizar e manter arquivos de documentos, procedendo a classificagao,
etiguetagem e guarda dos mesmos, para conserva-los e facilitar a consulta; fazer
coleta e reqistros de dados de interesses referentes ao Gabinete do Procurador-
Geral, comunicando-se com as fontes de informagbes, efetuando as anotagoes
necessarias para possibilitar a preparagdo de relatérios ou de estudos; fazer
chamadas telefonicas, requisicao de materiais de uso permanente e outras tarefas
correlatas, seguindo os processos de rotina para cumprir e agilizar os servicos;
acompanhar o Procurador-Geral em reunides e outros eventos que se fizerem
necessarios; registrar informacdes provenientes de correspondéncias ou outros
documentos providenciando sua expedicio ou arquivamento; realizar tarefas afins.
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Assessor Técnico de Assuntos Judiciarios

Compete ao Assessor Técnico de Assuntos Judicidrios assessorar o
Procurador-Geral nos assuntos juridicos do Municipio; atuar na defesa judicial e
extrajudicial nos interesses do Municipio; elaborar pareceres sobre consultas
formuladas pelos 6rgdos e Secretarias da Prefeitura, relativas a assuntos que
incluam matéria juridico-administrativa e fiscal; redagao de contratos e outros atos
que incluam matéria juridica; coligir informagdes sobre a legislagio federal, estadual
e municipal, cientificando o Procurador-Geral dos assuntos de interesse do
Municipio; atuar quando convocado no patrocinio dos interesses do Municipio em
qualquer insténcia judicial, atuando nos feitos em que o mesmo seja autor, réu,
assistente, oponente ou simplesmente interessado; participar de inquéritos
administrativos e dar-lhes a orientagao juridica conveniente; participar de reunides
com agentes ou orgaos da administragao municipal, quando a sua assisténcia for
solicitada; analisar processos administrativos e dar pareceres; dar consultas
juridicas relativas a assuntos de interesse do Municipio; emitir, pessoalmente,
parecer sobre questdes de direito, submetidas a seu exame pelo Procurador-Geral,
sugerindo-lhes providéncias, de ordem juridica, reclamadas pelo interesse publico
ou por necessidade de aplicagao das leis vigentes; providenciar na requisicao de
documentos, informagdes e esclarecimentos; participar de audiéncias em todas as
instancias judiciais; promover contatos com membros do Poder Judiciario; elaborar
pecas processuais.

Assessor Técnico de Assuntos Legislativos

Compete ao Assessor Técnico de Assuntos Legislativos assessorar o
Procurador-Geral nos assuntos juridicos da Prefeitura; atuar na defesa judicial e
extrajudicial, dos interesses do Municipio; elaborar pareceres sobre consultas
formuladas pelo Prefeito, ou pelos demais 6rgaos da Prefeitura, relativas a assuntos
que incluam matéria juridico-administrativa e fiscal; redagéo ou exame de projetos
de lei, justificativas de vetos, decretos, regulamentos, contratos, convénios, termos e
outros atos que incluam matéria juridica; coligir informagdes sobre a legislagdo
federal, estadual e municipal; atuar no patrocinio dos interesses do Municipio em
qualquer instancia judicial, atuando nos feitos em que o mesmo seja autor, réu,
assistente, oponente ou simplesmente interessado. Compete-lhe o estudo e
redagao de termos, contratos, convénios e outros atos que se fizerem necessarios
ao cumprimento da Legislagdo Municipal, Estadual e Federal; elaborar projetos de
lei, leis e decretos; orientar na coletdnea da legislagdo federal e estadual aplicavel
ao Municipio; participar de inquéritos administrativos e dar-lhes a orientagao juridica
conveniente; participar de reunibes com agentes ou 6rgdos da administragdo
municipal, quando a sua assisténcia for solicitada; promover a consolidacdo da
legislacdo do Municipio; emitir, pessoalmente, parecer sobre questdes de direito,
submetidas a seu exame pelo Procurador-Geral e Secretarios do Municipio,
sugerindo-lhes providéncias, de ordem juridica, reclamadas pelo interesse publico
ou por necessidade de aplicagao das leis vigentes; providenciar na requisicao de
documentos, informagdes e esclarecimentos; analisar processos administrativos e
dar pareceres; dar consultas juridicas relativas a assuntos de interesse do
Municipio; participar de audiéncias em todas as instancias judiciais; promover
contatos com membros do Poder Executivo; elaborar pegas processuais.
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Assessor Técnico de Assuntos Trabalhistas

Compete ao Assessor Técnico de Assuntos Trabalhistas assessorar o
Procurador-Geral nos assuntos de ordem juridico-trabalhista e processos
administrativos e judiciais de matérias atreladas a recursos humanos, regime
juridico e direito do trabalho; atuar na defesa judicial e extrajudicial nos interesses
do Municipio; elaborar pareceres sobre consultas formuladas pelos 6rgaos e
Secretarias da Prefeitura, relativas a assuntos que incluam matéria juridico-
trabalhista; redagao de contratos e outros atos que incluam matéria juridica; coligir
informagbes sobre a legislagdo federal, estadual e municipal, cientificando o
Procurador-Geral dos assuntos de interesse do Municipio; atuar quando convocado
no patrocinio dos interesses do Municipio em qualquer instancia judicial, atuando
nos feitos em que o mesmo seja autor, réu, assistente, oponente ou simplesmente
interessado; participar de sindicancias, processos administrativos disciplinares e
inquéritos administrativos e dar-lhes a orientacgao juridica conveniente; participar de
reunides com agentes ou 6rgaos da administragdo municipal, quando a sua
assistencia for solicitada; analisar processos administrativos e dar pareceres; dar
consultas juridicas relativas a assuntos juridicos-trabalhistas de interesse do
Municipio; emitir, pessoalmente, parecer sobre questdes de direito, submetidas a
seu exame pelo Procurador-Geral, sugerindo-lhes providéncias, de ordem juridica,
reclamadas pelo interesse pulblico ou por necessidade de aplicacdo das leis
vigentes; providenciar na requisicao de documentos, informagbes e
esclarecimentos; participar de audiéncias em todas as instancias judiciais; promover
contatos com membros do Poder Judiciario; elaborar pegas processuais.

Coordenador da Divisao de Execuc¢des Fiscais

Compete ao Coordenador da Divisdo de Execugdes Fiscais assessorar o
Procurador-Geral na coordenagao da Divisao de Execugbes Fiscais da
Procuradoria-Geral do Municipio; atuar na defesa judicial e extrajudicial nos
interesses do Municipio; elaborar pareceres sobre consultas formuladas pelos
6rgaos e Secretarias da Prefeitura, relativas a assuntos da Divisao; coligir
informacGes sobre a legislagao federal, estadual e municipal, cientificando ©
Procurador-Geral dos assuntos de interesse do Municipio; promover a cobranga da
divida ativa e de quaisquer outros créditos do Municipio; atuar quando convocado
no patrocinio dos interesses do Municipio em qualgquer instancia judicial, atuando
nos feitos de matérias fiscais em que 0 mesmo seja autor, réu, assistente, oponente
ou interessado; participar de reunides com agentes ou 6rgaos da administragao
municipal, quando a sua assisténcia for solicitada; analisar processos
administrativos e dar pareceres; emitir, pessoalmente, parecer sobre questbes de
direito, submetidas a seu exame pelo Procurador-Geral, sugerindo-lhes
providéncias, de ordem juridica, reclamadas pelo interesse puUblico ou por
necessidade de aplicacdo das leis vigentes; providenciar na requisicao de
documentos, informagdes e esclarecimentos; participar de audiéncias em todas as
instancias judiciais; promover contatos com membros do Poder Judiciario; elaborar
pegas processuais.
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Chefe de Divisdao de Arquivo e Protocolo

Compete ao Chefe de Divisdo de Arquivo e Protocolo coordenar as
atividades atinentes a Divisao que esta sob sua chefia, comandando e orientando os
servidores sob sua chefia, bem como os Inspetores de Equipe; organizar, classificar
e controlar os arquivos de projetos de lei, leis, decretos, contratos, convénios,
termos, correspondéncias expedidas e recebidas, ordem de servigo e de todos os
demais documentos da Procuradoria-Geral do Municipio; organizar, classificar e
controlar o arquivamento das pegas e documentos processuais da area judiciaria;
organizar, classificar e controlar o arquivo morto da Procuradoria-Geral do
Municipio; protocolar as correspondéncias recebidas e expedidas; realizar outras
tarefas afins.

Chefe de Divisao de Administragao Interna

Compete ao Chefe de Divisdo de Administragdo Interna coordenar as
atividades atinentes a Divisao que esta sob sua chefia, comandando e orientando os
servidores sob sua chefia, bem como os Inspetores de Equipe; promover a
elaboragado, coordenagdo, divulgacde e comunicagdo nco ambito interno da
Procuradoria-Geral do Municipio; preparar ordens de servico para serem divulgadas
internamente; promover a divulgacdo de noticias aos outros setores da Municipalidade;
distribuir as correspondéncias para os diversos setores da Procuradoria-Geral do
Municipio; executar tarefas relativas a redacdo, digitacdo e organizagaoe de
documentos; redigir correspondéncias e documentos de rotina, observando os padrées
estabelecidos de forma e estilo para assegurar o funcionamento do sistema de
comunicagao interna e externa; controlar contratos, convénios e termos; controle €
distribuicdo de material de expediente aos servidores da Procuradoria-Geral dc
Municipio; realizar outras tarefas afins.
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GABINETE DO PREFEITO
SUBPREFEITO

Compete ao Subprefeito promover o gerenciamento da municipalidade
no interior, assumindo papel de catalisador e de executor, fortalecendo parcerias
com o Executivo para que eficiéncia e agilidade sejam conciliadas aos recursos,
metas e resultados; assessorar 0s gestores da administragdo publica através da
integragao, parcerias e descentralizagdo; atuar como facilitador focalizando
interesses comuns e buscando as melhores solugbes para a comunidade. Exercer
atividades de gerenciamento, planejar, estabelecer metas e prioridades
administrativas, implementar e impulsionar projetos, servigos e obras; acompanhar
programas e suas execugOes, avaliando resultados para assegurar o
processamento normal e o emprego adequado de recursos; impulsionar e coordenar
estratégias definidas pelo Executivo; estimular a criacdo de projetos, buscando
resultados satisfatorios através da otimizagdo de recursos para garantir melhor
qualidade de vida a populagdo; fomentar e expandir projetos e programas; organizar
as atividades programadas pelo Chefe do Executivo; buscar melhoria do
desempenho administrativo, coordenar plenarias direcionadas a comunidade e
elaborar agbes conjuntas imprimindo o carater de gestdo compartilhada; representar
o Executivo em reunides, inauguragdes, festividades, negociagbes e demais
acontecimentos.



—
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GABINETE DO PREFEITO
PROCON

Coordenador do PROCON

Compete ao Coordenador do PROCON coordenar e supervisionar todas
as atividades do PROCON Municipal que é o Orgao encarregado pelas atividades
de protecdo e defesa do consumidor, de ordem plblica e interesse social, nos
termos dos arts. 5%, inciso XXXIl, 170, inciso V, da Constituicao Federal e art. 48 d¢
suas Disposi¢Ges Transitérias. Promover agdes de interesse publico no combate a
comportamentos lesivos aos consumidores e fornecedores. Promover cursos,
seminérios, palestras para maior conscientizagdo e informacédo acs consumidores.
Divulgar dados e informagdes de interesse do consumidor, sempre gue necessario.
Promover a integracéo e qualificagéo dos servidores do Orgao.

Chefe de Atendimento do PROCON

Compete ao Chefe de Atendimento do PROCON assessorar o
Coordenador no atendimento a necessidades de fornecedores e consumidores,
buscando a transparéncia e harmonia das relagbes de consumo no ambito
Municipal. Organizar o atendimento publico, de forma que os atendentes tenham
boas condigbes para o exercicio das suas fungbes e os consumidores recebam
bons servigos. Elaborar métodos e formas de atendimento no interesse do Orgao.
Orientar e treinar os atendentes.

Chefe de Fiscalizagao Externa do PROCON

Compete ao Chefe de Fiscalizacao Externa do PROCON supervisionar o
mercado de consumo buscando a garantia dos produios e servigos com padrdes
adequados de qualidade, seguranga, durabilidade e desempenho. Fiscalizar o
mercado de consumo no sentido de proteger o consumidor. Orientar e executar
pesquisas pertinentes as relagbes de consumo e que tenham sido eleitas e
determinadas pelo Coordenador. Catalogar dados de pesquisa. Fiscalizar
estabelecimentos comerciais na prestagdo de servicos e fornecimento de
mercadorias aos consumidores. Fazer autos de constatagao ou autuagdes na forma
da legislagédo e competéncias atribuidas.

Chefe de Assessoria Juridica do PROCON

Compete ao Chefe de Assessoria Juridica do PROCON informar aos
fornecedores e consumidores quanto aos seus direitos e deveres, assim como de
mecanismos para a solugdo de conflitos de consumo. Assessorar o Coordenador e
demais servidores na aplicagdo do Codigo de Defesa do Consumidor. Auxiliar nas
politicas de agdes do Orgdo para boa adequacgéo ac Cédigo de Defesa do Consumidor.
Orientar, esclarecer, dar pareceres nas questdes pertinentes ao Cédigo de Defesa do
Consumidor, sempre que se fizer necessario no desempenho das atividades do Orgao.
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GABINETE DO VICE-PREFEITO

Chefe de Gabinete do Vice-Prefeito

Compete ao Chefe de Gabinete do Vice-Prefeito assessorar o Vice-
Prefeito organizando sua agenda de compromissos; dar encaminhamento ao
expediente do Vice-Prefeito; recepcionar visitantes; organizagdo de documentos,
desempenhando estas atividades segundo especificagées, para assegurar e ativar o
desenvolvimento dos trabalhos administrativos. Executar tarefas relativas a registros
de compromissos e informagdes procedendo segundo normas especificas, para
assegurar e agilizar o fluxo de trabalhos administrativos do Gabinete do Vice-
Prefeito; recepcionar as pessoas gque se dirigirem ac Gabinete, tomando ciéncia dos
assuntos a serem tratados, para encaminha-los ao local conveniente ou prestar-lhes
as informacoes desejadas; organizar os compromissos do Vice-Prefeito dispondo
horarios de reunides, entrevistas e solenidades, especificando os dados pertinentes
e fazendo as necessarias anotagbes em agendas, para lembrar-lhe e facilitar-lhe o
cumprimento dos compromissos; controlar agendas, marcar entrevistas, cuidar dos
compromissos externos; organizar e manter arquivos de documentos, procedendo a
classificagao, etiquetagem e guarda dos mesmos, para conserva-los e facilitar a
consulta; fazer chamadas telefonicas, requisicao de materiais de uso permanente e
outras tarefas correlatas, seguindo os processos de rotina para cumprir e agilizar os
servicos; realizar tarefas afins.

Assessor de Comunicacao Interna e Externa

Compete ao Assessor de Comunicagdo Interna e Externa promover a
elaboragdo, coordenacdo, divulgagdo e comunicagdo interna e externa das
atividades do Vice-Prefeito as demais Secretarias e a comunidade; executar tarefas
relativas a redagdo digitagdo e organizagdo de documentos; redigir
correspondéncias e documentos de rotina, observando os padrdes estabelecidos de
forma e estilo para assegurar o funcionamento do sistema de comunicagao interna e
externa; elaborar o plano de divuilgacdo das atividades do Vice-Prefeito de acordo
com orientagbes superiores; buscar contatos com meios de comunicagéo; preparar
noticias para serem divulgadas em jornais € emissoras de radio, murais e outros
meios de comunicacao disponiveis; coordenar a organizagdo € manutengao de
arquivo de publicagbes e noticias referentes ao Gabinete do Vice-Prefeito; planejar
e organizar a divulgagdo dos programas e projetos do Gabinete; promover a
divulgacao aos outros setores da Municipalidade de noticias que dizem respeito ao
Gabinete; distribuir as correspondéncias para os diversos setores da Prefeitura.

Assessor de Assuntos Politicos e Econémicos

Compete ao Assessor de Assuntos Politicos e Econdmicos promover agdes
de interagdo do Gabinete do Vice-Prefeito com entidades e 6rgaos governamentais
e nao-governamentais, incentivando a integracdo com o Poder Executivo; exercer
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atividades atinentes ao planejamento, assessorando o Vice-Prefeito na
implementacao de metas; fazer coleta e registros de dados de interesses referentes
ao Gabinete, comunicando-se com as fontes de informagdes, efetuando as
anotacdes necessérias para possibilitar a preparacgao de relatérios ou de estudos;
assessorar na realizacdo de audiéncias publicas; assessorar o Gabinete do Vice-
Prefeito na elaboracdo de relatérios estatisticos; assessorar o Vice-Prefeito na
criacdo de projetos de cunho econdmico; assessorar o Vice-Prefeito na busca de
recursos junto aos demais entes da Federacdo; assessorar o Vice-Prefeito na
concretizacdo de convénios; realizar tarefas afins.

Assessor de Assuntos Comunitarios

Compete ao Assessor de Assuntos Comunitarios promover agdes de
interacéo do Gabinete do Vice-Prefeito com associagdes, entidades governamentais
e nao-governamentais incentivando a integragdo com o Poder Executivo; exercer
atividades atinentes ao planejamento, assessorando o Vice-Prefeito na implantagao
de metas e programas buscando prioridades junto & comunidade; assessorar a
criacdo de projetos comunitarios; fomentar e expandir projetos e programas
comunitarios; organizar as atividades programadas pelo Gabinete do Vice-Prefeito;
assessorar a realizacdo de audiéncias publicas de assuntos comunitarios; fazer
coleta e registros de dados de interesses referentes ao Gabinete do Vice-Prefeito,
comunicando-se com as fontes de informacdes, efetuando as anotacoes
necessarias para possibilitar a preparacéo de relatdérios ou de estudos; realizar
tarefas afins.
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SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRACAO

Secretario Municipal

Compete ao Secretario Municipal assessorar o Prefeito no planejamento
e no estabelecimento de politicas, programas, planos, projetos e metas que
orientaréo a agéo do governo municipal; controlar a execugéo fisica e financeira dos
programas e projetos de sua area de competéncia, elaborando relatérios de
avaliagdo e os necessarios para a prestagao de contas; promover o controle das
dotagbes orgcamentarias das unidades que Ihe sdo afetas; despachar com o Prefeito
o expediente de sua Secretaria; participar de reunides ordinarias com o Prefeito e
demais Secretéarios, buscando solugdes para os problemas da administragio geral
da Prefeitura ou de outras reunides quando convocados; colaborar na elaboragao
do Plano Plurianual, da Lei de Diretrizes Orcamentarias e do Orgamento Anual;
expedir instrugdes que orientem o cumprimento de leis, decretos, portarias e
circulares, bem como a forma de executar os servigos e obras; realizar reunides
com 0s responsaveis por 6rgaos subordinados, visando aperfeigoar a integragéo
entre eles, eliminar ddvidas bem como conquistar envolvimento de todos na solugao
dos problemas; organizar a escala de férias de seus subordinados; autorizar,
quando necessario, a realizagdo de servigos extraordinarios, dentro dos limites
previstos em Lei e desde que comprovadamente necessarios ao interesse publico;
efetuar a avaliagdo de desempenho de seus subordinados, de conformidade com a
legislagao vigente; garantir boas condigdes de trabalho aos servidores dos 6rgéos
sob sua subordinacio, propondo medidas que julgar adequadas para evitar doengas
profissionais e acidentes do trabalho; zelar e fazer zelar pela conservagao de todos
os bens patrimoniais apropriados a sua area, bem como os da Prefeitura em geral;
tomar todas as medidas a seu alcance para evitar desperdicios de materiais; manter
quadro de pessoal necessario e suficiente a boa prestacdo de servigo, sugerindo
atualizagdo de seu organograma; atender e mandar atender com urbanidade o
publico interessado nos servigos de sua Secretaria; estudar os assuntos que lhe
sejam submetidos pelo Prefeito, elaborando pareceres e apresentando solugoes.

Secretario Municipal Adjunto

Compete ao Secretario Municipal Adjunto assessorar e contribuir com o
Secretario no desenvolvimento de todas as atividades atinentes a Secretaria.
Representar e substituir o Secretario, quando convocado para tanto. Coordenar os
servicos da Secretaria na auséncia do Secretario. Coordenar os servigos dos
subordinados; despachar com o Secretario o expediente de sua Secretaria; participar
de reunides; estudar os assuntos que lhe sejam submetidos pelo Secretario,
elaborando pareceres e apresentando solugbes. Executar atividades afins.
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Chefe de Gabinete do Secretario

Compete ao Chefe de Gabinete do Secretario assessorar o Secretario
organizando sua agenda de compromissos; dar encaminhamento ao expediente do
Gabinete do Secretario; recepcionar visitantes; redagio, digitagao, organizacao de
documentos, desempenhando estas atividades segundo especificagbes, para
assegurar e ativar o desenvolvimento dos trabalhos administrativos. Executar
tarefas relativas a redagao, digitagdo e organizagido de documentos além dos
servigos ligados a recepgéao, registros de compromissos e informagdes procedendo
segundo normas especificas, para assegurar € agilizar o fluxo de trabalhos
administrativos do Gabinete; recepcionar as pessoas que se dirigirem ao gabinete,
tomando ciéncia dos assuntos a serem tratados, para encaminha-los ao local
conveniente ou prestar-lhes as informagdes desejadas; organizar 0s compromissos
do Secretario dispondo horarios de reunides, entrevistas e solenidades,
especificando os dados pertinentes e fazendo as necessarias anotagbes em
agendas, para lembrar-lhe e facilitar-lhe o cumprimento das obrigagées; controlar
agendas, marcar entrevistas, cuidar dos compromissos externos; redigir
correspondéncias e documentos de rotina, observando os padrdes estabelecidos de
forma e estilo para assegurar o funcionamento do sistema de comunicagao interna e
externa; organizar e manter arquivos de documentos, procedendo a classificagao,
etiguetagem e guarda dos mesmos, para conserva-los e facilitar a consulta; fazer
coleta e registros de dados de interesses referentes ao Gabinete, comunicando-se
com as fontes de informacdes, efetuando as anotagdes necessarias para possibilitar
a preparagao de relatérios ou de estudos; fazer chamadas telefénicas, requisicéo de
materiais de uso permanente e outras tarefas correlatas, seguindo os processos de
rotina para cumprir e agilizar os servigos; acompanhar 0 Secretarioc em reunides e
outros eventos que se fizerem necessarios; registrar informagdes provenientes de
correspondéncias ou outros documentos providenciando sua expedigdo ou
arquivamento; realizar tarefas afins.

Diretor do Departamento de Recursos Humanos

Compete ao Diretor do Departamento de Recursos Humanos monitorar e
coordenar todas as atividades de Recursos Humanos da Secretaria; orientar e
comandar as Chefias de Divisdo afetas ao seu Departamento; dar pareceres.
Coordenar os processos de provisdo, aplicagdo, manutencéo, desenvolvimento e
monitoragdo de pessoal. Responsavel pela aplicagdo da Politica de Recursos
Humanos para suprimento através de concurso publico e de contratos temporarios;
promover critérios de selecdo e padrées de qualidade para o provimento de
recursos humanos; promover critérios de planejamento, alocacdo e movimentagio
interna de recursos humanos considerando-se o plano de carreira e definindo
alternativas de oportunidade de remanejamento; promover critérios de avaliagao da
qualidade e da adequacdo dos recursos humanos através de avaliagdo de
desempenho; manter clima organizacional adequado; promover critérios relativos as
condicdes fisicas ambientais de higiene e seguranga que envolvam o desempenho
das tarefas e atribuigbes do universo de cargos da organizagdo; promover
relacionamento com sindicatos e representagoes do pessoal; promover critérios de
diagnodstico e programacgio de preparacdo e reciclagem; promover critérios de
desenvolvimento de recursos humanos; coordenar servigos visando a manutengao
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de banco de dados; promover critérios para auditoria permanente da aplicacéo e
adequacdo das politicas e dos procedimentos relacionados com os recursos
humanos da Prefeitura. Responsavel pela area de administragio de pessoal
abrangendo as atividades de confecgao da folha de pagamento, registros e controle
de pessoal, admissdes e desligamentos de pessoal, cadastro dos servidores,
planejamento e controle de férias, emissdo de relatérios contdbeis da folha de
pagamento, pagamentos de folha, férias, abonos, 132 salario e outros inerentes a
administragdo de pessoal; coordenar as atividades de SindicAncia e Processo
Administrativo na instalac&o da Comiss&o e no rito do processo.

Chefe de Divisdo de Seguranga e Medicina do Trabalho

Compete ao Chefe de Diviséo de Seguranca e Medicina do Trabalho
coordenar as atividades atinentes a Divisdo que esta sob sua chefia, comandando e
orientando os servidores sob sua chefia, bem como os Inspetores de Equipe; dar
pareceres. Supervisionar o cumprimento do conjunto de normas e procedimentos
que visam & protecdo da integridade fisica e mental dos servidores através de
medidas técnicas, educacionais, médicas e/ou psicolégicas, empregadas para
prevenir acidentes e/ou doencgas do trabalho. Supervisionar o cumprimento das
normas regulamentadoras que protegem os servidores de acidentes no trabalho e
previnem as doengas profissionais. Promover prevengao de riscos a sadde, tais
como: riscos quimicos, fisicos e biolégicos; promover procedimentos para
eliminacdo das causas das doengas profissionais; redugdo dos efeitos prejudiciais
provocados pelo trabalho em pessoas doentes; prevengdo de agravamento de
doencas e de lesdes; promover a manutenc¢do da salde dos servidores e aumento
da produtividade por meio de controle do ambiente de trabalho; promover a
educacdo dos servidores em geral e respectivas chefias, indicando os perigos
existentes e ensinando como evita-los; promover estudo e observagdes dos novos
processos ou materiais a serem utilizados; manter programa de seguranga completo
e intensivo em conjunto com as chefias; manter atividade de instrugdo de seguranga
para cada atividade para todos os servidores; promover a integracéo de todos os
servidores no espirito de seguranca. Realizar tarefas afins.

Chefe de Divisdo de Folha de Pagamento

Compete ao Chefe de Divisdo de Folha de Pagamento coordenar as
atividades atinentes a Divisdo que esta sob sua chefia, comandando e orientando os
servidores sob sua chefia, bem como os Inspetores de Equipe; dar pareceres.
Supervisionar a execugdo das atividades pertinentes a elaboracéo da Folha de
Pagamento dos servidores municipais. Supervisionar a confeccdo da folha de
pagamento verificando a exatiddo das informacdes recebidas das Secretarias;
revisar a folha de pagamento e os relatérios por ela gerados; certificar-se da
exatiddo dos dados cadastrais dos servidores; informar & area financeira em tempo
habil do valor total a pagar da folha de pagamento assim como a relagé&o do valor
liquido a receber por servidor; providenciar na remessa dos relatérios financeiros a
contabilidade; conferir os recibos dos contra cheques.
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Diretor do Departamento de Patriménio

Compete ao Diretor do Departamento Patrimdnio monitorar e coordenar
todas as atividades do Departamento de Patrimdnio da Secretaria; orientar e
comandar as Chefias de Divisdo afetas ao seu Departamento; dar pareceres.
Compete ao Diretor do Departamento de Patriménio comandar o recebimento,
armazenamento e proceder a distribuicdo dos bens moveis da Municipalidade; zelar
e fazer zelar pela conservagdo e manutengdo dos bens do Municipio; manter em
sua guarda, um cadastro atualizado de todos os bens, moveis e imdveis, veiculos e
magquinas do Municipio; manter atualizado o valor de todos os bens do Municipio;
promover a codificagao de todos 0s bens moveis, imoveis, veiculos e maquinas com
etiqueta de numeragéo e setor em que se encontram; orientar os demais setores da
Municipalidade com referéncia a informar ao Departamento de Patriménio sempre
que um bem & transferido de setor ou de Secretaria; providenciar nos tramites
necessarios para serem efetuados leildes dos bens do Municipio que nao tém
condigdes de uso; promover a baixa dos bens nos registros e 6rgdos competentes.

Chefe de Divisao de Controle de Viaturas

Compete ao Chefe de Divisdo de Controle de Viaturas coordenar as
atividades atinentes a Divisdo que esta sob sua chefia, comandando € orientando os
servidores sob sua chefia, bem como os Inspetores de Equipe; dar pareceres.
Compete ao Chefe da Divisdo de Controle de Viaturas a coordenagao e distribuigao
dos veiculos do Municipio, dentro das necessidades das Secretarias; zelar e fazer
zelar pela conservagdo dos veiculos e maquinas da Municipalidade; controlar e
fiscalizar para que os veiculos e maquinas tenham suas revisdes e manutengoes
periddicas; manter um fichario completo de todos os veiculos; elaborar tabelas de
manutencio, revisdes e gastos mensais dos veiculos e maquinas; promover a
capacita¢do dos motoristas e operadores com cursos de diregéo defensiva e quanto
a manutengdo e conservagdo dos veiculos e maquinas; manter em dia a
documentag¢ao dos veiculos e maquinas, licenciamentos, seguros obrigatorios, e
outros seguros; providenciar para que o Departamento de Patrimdnio seja informado
sobre a destinacdo dos veiculos e maquinas, bem como das baixas, mudangas,
aquisicdes, vendas ou trocas de setor; encaminhar ao Setor de Sindicancias,
quando necessario, a realizagdo de Sindicancias em casos de acidentes de transito
e danos envolvendo os veiculos e maquinas; intervir junto as empresas de seguros,
sempre que necessario, para o ressarcimento dos prejuizos, a Municipalidade.

Chefe de Divisao de Vigilancia

Compete ao Chefe de Divisdo de Vigilancia coordenar as atividades
atinentes a Divisdo que estd sob sua chefia, comandando e orientando os
servidores sob sua chefia, bem como os Inspetores de Equipe; dar pareceres.
Compete ao Chefe de Divisdo de Vigilancia o planejamento, organizagdo e
distribuigao da vigilancia, visando dar protecdo e segurang¢a aos Prédios Plblicos,
Escolas Municipais e Secretarias Municipais, bem como as pessoas que nestes
locais transitarem ou trabalharem; promover a capacitagdo dos Vvigias,
permanentemente, com cursos e atividades que possibilitem uma melhor execucao
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de suas fungdes; elaborar planilhas com escalas de servigo; remanejar e substituir
vigias conforme a necessidade dos setores; fiscalizar e supervisionar, para que os
servicos sejam executados com seguranga; zelar e fazer zelar pela seguranca e
vigilancia de todos os setores; promover reunides com o0s vigilantes; realizar
inspec¢des nos postos de servigo; prezar pelas condicdes de trabalho.

Chefe de Divisdo de Comunicagao Interna e Externa

Compete ao Chefe de Divisdo de Comunicagdo Interna e Externa
coordenar as atividades atinentes a Divisdo que esta sob sua chefia, comandando e
orientando os servidores sob sua chefia, bem como os Inspetores de Equipe; dar
pareceres. Compete ao Chefe de Divisdo de Comunicacdo Interna e Externa
promover a elaboracdo, coordenacdo, divulgacio e comunicacio das atividades da
Secretaria as demais Secretarias e a comunidade; elaborar o plano de divulgacio
das atividades da Secretaria de acordo com orientagoes superiores; buscar contatos
com meios de comunicacdo; preparar noticias para serem divulgadas em jornais e
emissoras de radio, murais e outros meios de comunicacao disponiveis; coordenar a
organizagdo e manutencdo de arquivo de publicagdes e noticias referentes a
Secretaria; planejar e organizar a divulgacdo dos programas e projetos da
Secretaria; promover a divulgacdo aos outros setores da Municipalidade de noticias
que dizem respeito a Pessoal; distribuir as correspondéncias para os diversos
setores da Secretaria.

Chefe de Divisao de Material e Patrimonio

Compete ao Chefe de Divisdo de Material e Patrimdnio coordenar as
atividades atinentes a Divisao que esta sob sua chefia, comandando e orientando os
servidores sob sua chefia, bem como os Inspetores de Equipe; dar pareceres.
Coordenar as atividades que envolvam o patrimdnio publico municipal e
almoxarifado central. Coordenar a equipe de servidores responsavel pelas
atividades do almoxarifado da Prefeitura tais como: conferéncia, armazenamento,
guarda, conservacgdo, distribuicdo, conirole, codificacdo, especificacio e
padronizacdo de materiais e equipamentos; manter escrituragdo centralizada e
atualizada dos materiais providenciando para que se conserve sempre em estoque
quantidades correspondentes as necessidades das unidades requisitadas, de
acordo com os niveis pré-fixados; reunir e fornecer elementos informativos e
estatisticos sobre o consumo de materiais. Supervisionar o controle de entrada e
saida de bens assim como também a troca dos mesmos de setor; fazer zelar pelo
patrimdnio publico; promover inventarios peridédicos dos bens do Municipio; informar
a Contabilidade sobre aquisicdoes, cessdes, permutas, alienagdes, baixas,
reavaliacdes ou qualquer alteracdo havida; manter a guarda de escrituras, registros,
arquivos e relacdo atualizada dos bens imdveis e dos veiculos e maquinas da
Prefeitura Municipal. Realizar tarefas afins.
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SECRETARIA MUNICIPAL DE FINANCAS

Secretario Municipal

Compete ao Secretario Municipal assessorar o Prefeito no planejamento
e no estabelecimento de politicas, programas, planos, projetos e metas que
orientarao a acao do governo municipal; controlar a execugéo fisica e financeira dos
programas e projetos de sua area de competéncia, elaborando relatérios de
avaliagdo e 0s necessarios para a prestagao de contas; promover o controle das
dotagbes orcamentarias das unidades que lhe sdo afetas; despachar com o Prefeito
o expediente de sua Secretaria; participar de reunides ordinarias com o Prefeito e
demais Secretarios, buscando solugbes para os problemas da administragao geral
da Prefeitura ou de outras reunidoes quando convocados; colaborar na elaboragéo
do Plano Plurianual, da Lei de Diretrizes Orgamentarias e do Orgamento Anual;
expedir instrugcdes que orientem o cumprimento de leis, decretos, portarias e
circulares, bem como a forma de executar os servicos e obras; realizar reunioes
com os responsaveis por 6rgaos subordinados, visando aperfeigcoar a integracao
entre eles, eliminar duvidas bem como conquistar envolvimento de todos na solugao
dos problemas; organizar a escala de férias de seus subordinados; autorizar,
guando necessario, a realizagdo de servigos extraordinarios, dentro dos limites
previstos em Lei e desde que comprovadamente necessarios ao interesse puiblico;
efetuar a avaliacao de desempenho de seus subordinados, de conformidade com a
legislagao vigente; garantir boas condi¢goes de trabalho aos servidores dos 6rgaos
sob sua subordinagao, propondo medidas que julgar adequadas para evitar doengas
profissionais e acidentes do trabalho; zelar e fazer zelar pela conservagéo de todos
os bens patrimoniais apropriados a sua area, bem como os da Prefeitura em geral;
tomar todas as medidas a seu alcance para evitar desperdicios de materiais; manter
quadro de pessoal necessério e suficiente a boa prestagao de servigo, sugerindo
atualizacdo de seu organograma; atender e mandar atender com urbanidade o
publico interessado nos servicos de sua Secretaria; estudar os assuntos que the
sejam submetidos pelo Prefeito, elaborando pareceres e apresentando solugdes.

Secretario Municipal Adjunto

Compete ao Secretario Municipal Adjunto assessorar e contribuir com o
Secretario no desenvolvimento de todas as atividades atinentes a Secretaria.
Representar e substituir o Secretario, quando convocado para tanto. Coordenar os
servicos da Secretaria na auséncia do Secretario. Coordenar os servigos dos
subordinados; despachar com o Secretario o expediente de sua Secretaria; participar
de reunides; estudar os assuntos que |he sejam submetidos pelo Secretario,
elaborando pareceres e apresentando solug¢bes. Executar atividades afins.
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Chefe de Gabinete do Secretario

Compete ao Chefe de Gabinete do Secretario assessorar o Secretario
organizando sua agenda de compromissos; dar encaminhamento ao expediente do
Gabinete do Secretario; recepcionar visitantes; redagéo, digitagao, organizagao de
documentos, desempenhando estas atividades segundo especificagbes, para
assegurar e ativar o desenvolvimento dos trabalhos administrativos. Executar
tarefas relativas a redagéo, digitagdo e organizagdo de documentos além dos
servigos ligados & recepgao, registros de compromissos e informagdes procedendo
segundo normas especificas, para assegurar e agilizar o fluxo de trabalhos
administrativos do Gabinete; recepcionar as pessoas que se dirigirem ao gabinete,
tomando ciéncia dos assuntos a serem tratados, para encaminha-los ao local
conveniente ou prestar-lhes as informagdes desejadas; organizar os compromissos
do Secretario dispondo horarios de reunibes, entrevistas e solenidades,
especificando os dados pertinentes e fazendo as necessarias anotagdes em
agendas, para lembrar-lhe e facilitar-lhe o cumprimento das obrigagdes; controlar
agendas, marcar entrevistas, cuidar dos compromissos externos; redigir
correspondéncias e documentos de rotina, observando os padrbes estabelecidos de
forma e estilo para assegurar o funcionamento do sistema de comunicagao interna e
externa; organizar e manter arquivos de documentos, procedendo a classificagéo,
etiquetagem e guarda dos mesmos, para conserva-los e facilitar a consulta; fazer
coleta e registros de dados de interesses referentes ao Gabinete, comunicando-se
com as fontes de informagdes, efetuando as anotagdes necessarias para possibilitar
a preparagao de relatéorios ou de estudos; fazer chamadas telefénicas, requisigéo de
materiais de uso permanente e outras tarefas correlatas, seguindo os processos de
rotina para cumprir e agilizar os servigos; acompanhar o Secretario em reunioes e
outros eventos que se fizerem necessarios; registrar informagoes provenientes de
correspondéncias ou outros documentos providenciando sua expedigdo ou
arquivamento; realizar tarefas afins.

Diretor-Geral de Compras

Compete ao Diretor Geral de Compras monitorar e coordenar todas as
atividades do Departamento de Compras da Secretaria Municipal de Finangas;
orientar e comandar as Chefias de Divisdo afetas ao seu Departamento; dar
pareceres; comandar o Departamento de Compras, planejar, organizar, dirigir e
controlar todas as atividades relacionadas a todas as compras da Municipalidade.
Orientar seus comandados, avaliar as diversas situagdes decorrentes das relagdes
de trabalho, de produtividade, eficiéncia e eficacia, metas; propor melhorias nos
métodos de trabalho; dar cumprimento a legislagao vigente relativa as compras, em
especial, a Lei de Licitagdes.

Diretor do Departamento de Administragao Financeira

Compete ao Diretor do Departamento de Administragdo Financeira
monitorar e coordenar todas as atividades do Departamento de Administragao
Financeira da Secretaria; orientar e comandar as Chefias de Divisdo afetas ao seu
Departamento; dar pareceres; comandar os diversos setores que compoem O
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Departamento; orientar seus comandados, organizar os setores, planejar e distribuir
as tarefas; coordenar as atividades atinentes a lavrar termos, intimagdes,
notificagGes e autos de infracdo; exercer a fiscalizagdo preventiva orientando com
vistas ao cumprimento da legislagdo vigente; responder as consultas formuladas;
prestar informagGes e esclarecimentos; receber denuncias; determinar diligéncias;
orientar seus comandados, avaliar as diversas situages decorrentes das relagdes
de trabalho, de produtividade, eficiéncia e eficacia, metas; propor melhorias nos
métodos de trabalho; prestar apoio técnico aos demais 6rgdos municipais; analisar a
planta tributaria; coordenar e promover a cobranga dos impostos, taxas, contribuigo
de melhoria e tarifas publicas municipais; coordenar a inscricdo e encaminhamento
das dividas ativas & cobranca judicial.

Chefe de Divisao de Controle Contabil

Compete ao Chefe de Divisdo de Controle Contabil coordenar as
atividades atinentes a Divisao que esté sob sua chefia, comandando e orientando os
servidores sob sua chefia, bem como os Inspetores de Equipe; dar pareceres;
supervisionar os servicos de contabilidade do Municipio; efetuar estudos e
pesquisas para o estabelecimento das normas da contabilidade; adequar o plano de
contas conforme as determinagdes da Secretaria do Tesouro Nacional; planejar e
participar do orgamento-programa; orientar e supervisionar as atividades
relacionadas com a escrituragdo contébil; acompanhar o ingresso de receitas;
conferir as transferéncias recebidas da Uni&o e do Estado; controlar os percentuais
de gastos e os limites fixados em Lei; elaborar sintese orgamentaria; emitir parecer
sobre abertura de créditos adicionais; orientar o levantamento financeiro e
patrimonial; efetuar o balango geral do Municipio e analisar contabil e
estatisticamente os elementos do balango patrimonial; certificar a exatidao das
pecas contabeis; assinar balancos e balancetes; elaborar os relatorios exigidos pelo
Tribunal de Contas do Estado e pela Lei de Responsabilidade Fiscal.

Chefe de Divisdo de Despesa

Compete ao Chefe de Divisdo de Despesa coordenar as atividades
atinentes a Divisao que esta sob sua chefia, comandando e orientando os
servidores sob sua chefia, bem como os Inspetores de Equipe; dar pareceres;
planejar, organizar, programar, supervisionar, avaliar e controlar os gastos publicos;
coordenar a informagdo das dotacdes orcamentérias; coordenar a emisséo de
empenhos conforme as requisicbes de compras autorizadas; conferir as notas
fiscais de compras, assinar e organizar os pagamentos; avaliar as diversas
situagbes decorrentes das relagbes de trabalho, de produtividade, eficiéncia e
eficacia, metas; propor melhorias nos métodos de trabalho; dar cumprimento a
legislagdo vigente.
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Chefe da Tesouraria

Compete ao Chefe da Tesouraria coordenar as atividades atinentes a
Divisdo que esta sob sua chefia, comandando e orientando os servidores sob sua
chefia, bem como os Inspetores de Equipe; dar pareceres; receber numerarios e
efetuar pagamentos; guardar valores; movimentar as contas bancarias do Municipio,
efetuar depositos nas agéncias de bancos credenciados; endossar e assinar
cheques; coordenar as contas e controlar os saldos bancarios; elaborar as
conciliagcbes bancarias; elaborar, diariamente, os boletins de caixa e conferir os
extratos bancarios; coordenar e supervisionar os servigos executados por servidores
sob seu comando; executar demais tarefas afins.

Diretor do Departamento de Compras

Compete ao Diretor do Departamento de Compras monitorar e coordenar
todas as atividades do Departamento de Compras da Secretaria; orientar e
comandar as Chefias de Divisdo afetas ao seu Departamento; dar pareceres;
manter atualizado o cadastro de pregos de mercado; planejar as compras a serem
efetuadas; solicitar a emissdo de empenho; autorizar e ordenar os pedidos de
compras, observando o menor prego; conferir as notas fiscais de compras com a
nota de empenho; assinar e enviar as notas fiscais ao setor de Patriménio, quando
for o caso, para o tombamento; remeter as notas fiscais ao setor de pagamento;
controlar e coordenar os setores para que todas as compras sejam efetuadas de
acordo com a legislagao vigente.

Chefe de Divisao de Cadastro

Compete ao Chefe de Divisdo de Cadastro coordenar as atividades
atinentes a Divisdo que esta sob sua chefia, comandando e orientando os servidores
sob sua chefia, bem como os Inspetores de Equipe; dar pareceres; organizar e
manter atualizado o cadastro de contribuintes e fornecedores do Municipio; coordenar
as inscrigdes de empresas; expedir Alvaras de Licenga para Funcionamento; emitir
guias para recolhimento de taxas; expedir Certiddes de Baixas e Narrativas; promover
a baixa das inscricbes determinadas pelo Secretario Municipal de Finangas; atender
aos contribuintes e coordenar o setor de Protocolo Central da Prefeitura.

Chefe de Divisao de Almoxarifado

Compete ao Chefe de Divisdo de Almoxarifado coordenar as atividades
atinentes a Divisdo que estd sob sua chefia, comandando e orientando os
servidores sob sua chefia, bem como os Inspetores de Equipe; dar pareceres;
organizar e manter atualizado o registro de estoque do material existente no
Almoxarifado; realizar inventario fisico anual; supervisionar o recebimento e a
distribuigao de todo o material de consumo e expediente, conforme as instrugdes
predeterminadas, a todas as demais Secretarias do Municipio; estabelecer normas
de armazenagem e supetrvisionar as embalagens dos materiais a serem mantidos
em estoque; proceder ao cadastramento dos bens; informar processos relativos a
assuntos relacionados a Divisao.
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Inspetor de Equipe da Divisdao de Almoxarifado

Compete ao Inspetor de Equipe da Divisdo de Almoxarifado inspecionar
as equipes de trabalho da Divisdo de Aimoxarifado; realizar o acompanhamento
sistematico dos servigos das equipes, visando o desenvolvimento das atividades
propostas; expedir relatérios mensais de avaliacdo das atividades realizadas;
manter sob sua guarda as mercadorias do almoxarifado; efetuar o recebimento, a
conferéncia e a distribuicdo do material de consumo e de expediente de acordo com
as requisicdes de materiais; classificar e registrar nas rubricas proprias do sistema
contabil; planejar as aquisi¢des; analisar os relatérios do almoxarifado e assessorar
a promocéo do inventario fisico anual para instruir o Balango Patrimonial; executar
atividades afins.

Chefe de Divisao de Compras

Compete ao Chefe de Divisdo de Compras coordenar as atividades
atinentes a Divisdo que estd sob sua chefia, comandando e orientando os
servidores sob sua chefia, bem como os Inspetores de Equipe; dar pareceres;
assessorar o Diretor do Departamento de Compras mantendo cadastro atualizado
de precos; providenciar orgamentos para compras a serem autorizadas; elaborar e
distribuir as autorizagées de compras; receber, conferir, carimbar, assinar e enviar
as notas fiscais ao Setor de Pagamentos.

Chefe de Divisao de Licitagbes

Compete ao Chefe de Divis@o de Licitagbes coordenar as atividades
atinentes a Divisdo que esta sob sua chefia, comandando e orientando os servidores
sob sua chefia, bem como os Inspetores de Equipe; dar pareceres; receber as
solicitacbes para abertura de Processos Licitatérios, expedidas pelas Secretarias e
Departamentos, triados pelo Diretor Geral de Compras e autorizados pelo Secretéario
Municipal de Financas; dar inicio aos certames conforme os preceitos da Lei de
Licitagbes; elaborar, publicar e expedir os Editais de Licitagcdes; coordenar os
certames licitatérios até a sua final homologagéo; responder aos recursos; dar
subsidios a Procuradoria-Geral do Municipio; fazer cumprir a Lei de Licitagdes.

Inspetor de Equipe da Divisao de Licitagdes

Compete ao Inspetor de Equipe da Divisdo de Licitagbes inspecionar as
equipes de trabalho da Divisdo de Licitagbes; realizar o acompanhamento sistematico
dos servicos das equipes, visando o desenvolvimento das atividades propostas;
expedir relatérios mensais de avaliagdo das atividades realizadas; manter atualizado
e coordenar o cadastro de fornecedores; expedir o Certificado de Fornecedor;
fiscalizar e deliberar a modalidade da licitagdo a ser utilizada conforme os ditames da
Lei de Licitagbes; inspecionar o certame em auxilio & Central do Sistema de Controle
Interno do Municipio; executar atividades afins.
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SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCAGAO

Secretario Municipal

Compete ao Secretario Municipal assessorar o Prefeito no planejamento
e no estabelecimento de politicas, programas, planos, projetos e metas que
orientarao a acao do governo municipal; controlar a execugéo fisica e financeira dos
programas e projetos de sua area de competéncia, elaborando relatérios de
avaliacdo e 0s necessarios para a prestacido de contas; promover o controle das
dotacOes orcamentarias das unidades que lhe sdo afetas; despachar com o Prefeito
o expediente de sua Secretaria; participar de reunides ordinarias com o Prefeito e
demais Secretarios, buscando solugdes para os problemas da administragdo geral
da Prefeitura ou de outras reunides quando convocados; colaborar na elaboragéo
do Plano Plurianual, da Lei de Diretrizes Orcamentarias e do Orgamento Anual;
expedir instrugcbes que orientem o cumprimento de leis, decretos, portarias e
circulares, bem como a forma de executar 0os servigos e obras; realizar reunides
com 0S responsaveis por Orgaos subordinados, visando aperfeigoar a integragdo
entre eles, eliminar davidas bem como conquistar envolvimento de todos na solugédo
dos problemas; organizar a escala de férias de seus subordinados; autorizar,
quando necessario, a realizacéo de servicos extraordinarios, dentro dos limites
previstos em Lei e desde que comprovadamente necessarios ao interesse publico;
efetuar a avaliacao de desempenho de seus subordinados, de conformidade com a
legislagao vigente; garantir boas condicées de trabalho aos servidores dos 6rgaos
sob sua subordinagdo, propondo medidas que julgar adequadas para evitar doencas
profissionais e acidentes do trabalho; zelar e fazer zelar pela conservagio de todos
0s bens patrimoniais apropriados a sua area, bem como os da Prefeitura em geral;
tomar todas as medidas a seu alcance para evitar desperdicios de materiais; manter
guadro de pessoal necessario e suficiente a boa prestagdo de servigo, sugerindo
atualizagdo de seu organograma; atender e mandar atender com urbanidade o
publico interessado nos servigos de sua Secretaria; estudar os assuntos que lhe
sejam submetidos pelo Prefeito, elaborando pareceres e apresentando solugdes.

Secretario Municipal Adjunto

Compete ao Secretario Municipal Adjunto assessorar e contribuir com o
Secretario no desenvolvimento de todas as atividades atinentes a Secretaria.
Representar e substituir o Secretario, quando convocado para tanto. Coordenar 0s
servicos da Secretaria na auséncia do Secretario. Coordenar os servicos dos
subordinados; despachar com o Secretario o expediente de sua Secretaria; participar
de reunides; estudar os assuntos que lhe sejam submetidos pelo Secretario,
elaborando pareceres e apresentando solugoes. Executar atividades afins.
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Chefe de Gabinete do Secretario

Compete ao Chefe de Gabinete do Secretario assessorar o Secretario
organizando sua agenda de compromissos; dar encaminhamento ao expediente do
Gabinete do Secretario; recepcionar visitantes; redagao, digitagao, organizacao de
documentos, desempenhando estas atividades segundo especificagdes, pare
assegurar e ativar o desenvolvimento dos trabalhos administrativos. Executar
tarefas relativas a redagéo, digitacdo e organizacdo de documentos além dos
servigos ligados a recepgao, registros de compromissos e informagdes procedendo
segundo normas especificas, para assegurar e agilizar o fluxo de trabalhos
administrativos do Gabinete; recepcionar as pessoas que se dirigirem ao gabinete,
tomando ciéncia dos assuntos a serem tratados, para encaminha-los ao local
conveniente ou prestar-lhes as informagdes desejadas; organizar os compromissos
do Secretario dispondo horarios de reunides, entrevistas e solenidades,
especificando os dados pertinentes e fazendo as necessarias anotagbes em
agendas, para lembrar-lhe e facilitar-lhe o cumprimento das obrigacdes; controlar
agendas, marcar entrevistas, cuidar dos compromissos externos; redigir
correspondéncias e documentos de rotina, observando os padroes estabelecidos de
forma e estilo para assegurar o funcionamento do sistema de comunicagao interna e
externa; organizar e manter arquivos de documentos, procedendo a classificagao,
etiguetagem e guarda dos mesmos, para conserva-los e facilitar a consulta; fazer
coleta e registros de dados de interesses referentes ao Gabinete, comunicando-se
com as fontes de informacgoes, efetuando as anotagdes necessarias para possibilitar
a preparagao de relatérios ou de estudos; fazer chamadas telefénicas, requisicéao de
materiais de uso permanente e outras tarefas correlatas, seguindo os processos de
rotina para cumprir e agilizar os servigos; acompanhar o Secretario em reunides e
outros eventos que se fizerem necessarios; registrar informagdes provenientes de
correspondéncias ou outros documentos providenciando sua expedigdo ou
arquivamento; realizar tarefas afins.

Diretor do Departamento de Administracao

Compete ao Diretor do Departamento de Administracado monitorar €
coordenar todas as atividades do Departamento de Administracdo da Secretaria;
orientar € comandar as Chefias de Divisdo afetas ao seu Departamento; dar
pareceres; supetrvisionar e orientar os servigos realizados pela Divisao de
Alimentacgdo Escolar, Divisdo de Administracao Interna, Divisido de Administra¢do
Escolar e Divisao de Pessoal.

Chefe de Divisao de Alimentagao Escolar

Compete ao Chefe de Divisdo de Alimentagdo Escolar coordenar as
atividades atinentes a Divisdo que esta sob sua chefia, comandando e orientando os
servidores sob sua chefia, bem como os Inspetores de Equipe; dar pareceres;
responder pelas atividades desenvolvidas na Divisdo de Alimentagdo Escolar;
coordenar o planejamento de aquisi¢do dos géneros alimenticios e sua distribui¢ao;
coordenar a elaboragdo dos cardapios, armazenagem e controle da qualidade e
validade dos géneros alimenticios; organizar reunioes para orientacao e capacitacio
dos profissionais responsaveis pela elabora¢ao das refeigoes nas Escolas Municipais.
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Chefe de Divisao de Administragao Interna

Compete ao Chefe de Divisdo de Administragdo Interna coordenar as
atividades atinentes a Divisdo que esta sob sua chefia, comandando e orientando os
servidores sob sua chefia, bem como os Inspetores de Equipe; dar pareceres;
responder pelas atividades desenvolvidas na Divisdo de Administragdo Interna,
controlando o oferecimento do transporte escolar; supervisionar o Programa Bolsa
Familia; controlar convénios e contratos, acompanhar as atividades dos CPMs das
Escolas Municipais; encaminhar processos de autorizagdo de funcionamento de
Escolas Municipais; assessorar Escolas Municipais e Secretaria Municipal de
Educagao quanto a legislacao de ensino.

Inspetor de Equipe da Divisao de Administracao Interna

Compete do Inspetor de Equipe da Divisdo de Administragdo Interna
inspecionar as equipes de trabalho da Divisdo de Administragdo Interna; realizar o
acompanhamento sistematico dos servigos das equipes, visando o desenvolvimento
das atividades propostas; expedir relatérios mensais de avaliagdo das atividades
realizadas; supervisionar as atividades dos CPMs das Escolas Municipais;
assessorar o Chefe de Divisdo no desempenho de todas as atividades da Divisdo
de Administragao Interna; executar atividades afins.

Chefe de Divisao de Administragao Escolar

Compete ao Chefe de Divisdo de Administracao Escolar coordenar as
atividades atinentes a Divisdo que esta sob sua chefia, comandando e orientando os
servidores sob sua chefia, bem como os Inspetores de Equipe; dar pareceres;
supervisionar e orientar as atividades desenvolvidas na Divisao de Administragao
Escolar. Responsavel pela coordenagdo do registro de toda a documentagio
escolar; programar e divulgar o processo de matriculas e ajuste de vagas; organizar
levantamentos envolvendo a realidade educacional; promover o cadastramento do
material permanente das Escolas Municipais da Zona Rural e setores da Secretaria
Municipal de Educagao; recebimento e envio para o setor de Patrimdnio Publico dos
cadastros de bens permanentes das Escolas Municipais, CEACRIs e Secretaria
Municipal de Educagao.

Inspetor de Equipe da Divisao de Administracao Escolar

Compete ao Inspetor de Equipe da Divisao de Administracio Escolar
inspecionar as equipes de trabalho da Divisdo de Administracao Escolar; realizar o
acompanhamento sistematico dos servigos das equipes, visando o desenvolvimento
das atividades propostas; expedir relatérios mensais de avaliagdo das atividades
realizadas; assessorar o Chefe de Divisdo no desempenho de todas as atividades
da Divisdo de Administracao Escolar; executar atividades afins.



ESTADO DO RIO GRANDE DO SUL
PREFEITURA MUNICIPAL DE BENTO GONCALVES 31
GABINETE DO PREFEITO

Chefe de Divisao de Pessoal

Compete ao Chefe de Divisdo de Pessoal coordenar as atividades
atinentes a Divisdo que estd sob sua chefia, comandando e orientando os
servidores sob sua chefia, bem como os Inspetores de Equipe; dar pareceres;
supervisionar e orientar os servicos relacionados a contratos, nomeagcoes,
concursos publicos para o magistério, remanejo de professores e funcionarios;
organizar levantamentos com atualizagéo diaria dos registros da vida funcional dos
professores; supervisionar a distribuicdo dos vales-transporte e vales-alimentacéo;
elaborar e encaminhar processos de aposentadoria; realizar consultas a 6rgéos
técnicos de interesse da Secretaria.

Diretor do Departamento de Educacgao

Compete ao Diretor do Departamento de Educagio monitorar e coordenar
todas as atividades do Departamento de Administracdo da Secretaria; orientar e
comandar as Chefias de Divisdo afetas ao seu Departamento; dar pareceres;
supervisionar e orientar as atividades e servigos realizados pela Divisdo de Educacgéo
Infantil e Centro Municipal de Atendimento a Crianga e ao Adolescente (CEACRI),
Diviséo do Ensino Fundamental e Médio e Divisdo de Educacao Inclusiva.

Chefe de Divisao da Educacgao Infantil e CEACRIS

Compete ao Chefe de Divisédo da Educacéo Infantil e CEACRIS coordenar
as atividades atinentes a Divisdo que esta sob sua chefia, comandando e orientando
os servidores sob sua chefia, bem como os Inspetores de Equipe; dar pareceres;
supervisionar, orientar e responder pelas atividades desenvolvidas pela Divisdo de
Educacgao infantil e Centros de Atendimento & Crianga e ao Adolescente; coordenar e
orientar o acompanhamento pedagogico; elaborar calendarios, organizar reunioes
pedagogicas; promover a avaliagdo do processo ensino-aprendizagem; zelar pelo
cumprimento do Regimento Escolar e Plano de Estudos; acompanhar a elaboragdo
do quadro de professores e funcionéarios; promover a capacitacdo e aperfeicoamento
das profissionais que atuam na Educagao Infantil e CEACRIS.

Chefe de Divisao do Ensino Fundamental — Regular a Modalidade EJA e Médio

Compete ao Chefe de Divisédo do Ensino Fundamental — Regular a
Modalidade EJA e Médio coordenar as atividades atinentes a Divisdo que esta sob
sua chefia, comandando e orientando os servidores sob sua chefia, bem como os
inspetores de Equipe; dar pareceres; supervisionar, orientar e responder pelas
atividades desenvolvidas pela Divisao do Ensino Fundamental e Médio; coordenar e
orientar o acompanhamento pedagogico e avaliagdo do processo ensino-
aprendizagem; promover reunides pedagogicas e sessdes de estudo; acompanhar
elaboracdo dos calendarios escolares; coordenar a elaboragao dos Regimentos
Escolares, Planos de Estudo, zelando pelo cumprimento; propor medidas para
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minimizar junto as Escolas os indices de evasao e reprovagao; promover encontros
de capacitacdo e aperfeicoamento para os profissionais que atuam no Ensino
Fundamental e Médio.

Chefe de Divisao de Educagao Inclusiva

Compete ao Chefe de Divisao de Educacao Inclusiva coordenar as
atividades atinentes a Divisao que esta sob sua chefia, comandando e orientando os
servidores sob sua chefia, bem como os Inspetores de Equipe; dar pareceres;
supervisionar e orientar atividades e ag¢des relacionadas a Educacao Inclusiva nas
Escolas da Rede Municipal de Ensino; promover a inclusdo de alunos portadores de
necessidades educacionais especiais; organizar e elaborar levantamentos,
buscando atender adequadamente a demanda; promover 0s encaminhamentos
necessarios; promover parcerias com entidades especializadas; promover a
capacitagdo e acompanhamento dos profissionais que atendem os alunos.
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SECRETARIA MUNICIPAL DE DESENVOLVIMENTO ECONOMICO

Secretario Municipal

Compete ao Secretario Municipal assessorar o Prefeito no planejamento
e no estabelecimento de politicas, programas, planos, projetos e metas que
orientardo a agao do governo municipal; controlar a execugao fisica e financeira dos
programas e projetos de sua area de competéncia, elaborando relatorios de
avaliagdo e os necessarios para a prestacado de contas; promover o controle das
dotagoes orgamentarias das unidades que Ihe sio afetas; despachar com o Prefeito
o expediente de sua Secretaria; participar de reunibes ordinarias com o Prefeito e
demais Secretarios, buscando solu¢gdes para os problemas da administragao geral
da Prefeitura ou de outras reuniées quando convocados; colaborar na elaboragao
do Plano Plurianual, da Lei de Diretrizes Orgamentarias e do Orgamento Anual;
expedir instrugbes que orientem o cumprimento de leis, decretos, portarias e
circulares, bem como a forma de executar os servigos e obras; realizar reuniées
com 0s responsaveis por 6rgdos subordinados, visando aperfei¢coar a integragéo
entre eles, eliminar duvidas bem como conquistar envolvimento de todos na solugao
dos problemas; organizar a escala de férias de seus subordinados; autorizar,
guando necessario, a realizacdo de servigos extraordinarios, dentro dos limites
previstos em Lei e desde que comprovadamente necessarios ao interesse publico;
efetuar a avaliagdo de desempenho de seus subordinados, de conformidade com a
legislagao vigente; garantir boas condi¢bes de trabalho aos servidores dos 6rgaos
sob sua subordinagéo, propondo medidas que julgar adequadas para evitar doengas
profissionais e acidentes do trabalho; zelar e fazer zelar pela conservacao de todos
os bens patrimoniais apropriados a sua area, bem como o0s da Prefeitura em geral,
tomar todas as medidas a seu alcance para evitar desperdicios de materiais; manter
quadro de pessoal necessario e suficiente a boa prestagdo de servigo, sugerindo
atualizagdo de seu organograma; atender e mandar atender com urbanidade o
publico interessado nos servigos de sua Secretaria; estudar os assuntos que lhe
sejam submetidos pelo Prefeito, elaborando pareceres e apresentando solugdes.

Secretario Municipal Adjunto

Compete ao Secretario Municipal Adjunto assessorar e contribuir com o
Secretario no desenvolvimento de todas as atividades atinentes a Secretaria.
Representar e substituir o Secretéario, quando convocado para tanto. Coordenar os
servicos da Secretaria na auséncia do Secretario. Coordenar os servigos dos
subordinados; despachar com o Secretario o expediente de sua Secretaria; participar
de reunides; estudar os assuntos que lhe sejam submetidos pelo Secretario,
elaborando pareceres e apresentando solugdes. Executar atividades afins.
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Chefe de Gabinete do Secretario

Compete ao Chefe de Gabinete do Secretario assessorar o Secretario
organizando sua agenda de compromissos; dar encaminhamento ao expediente do
Gabinete do Secretario; recepcionar visitantes; redagéo, digitagdo, organizagdo de
documentos, desempenhando estas atividades segundo especificagbes, para
assegurar e ativar o desenvolvimento dos trabalhos administrativos. Executar
tarefas relativas a redagéo, digitacdo e organizagdo de documentos além dos
servigos ligados a recepgao, registros de compromissos e informagdes procedendo
segundo normas especificas, para assegurar e agilizar o fluxo de trabalhos
administrativos do Gabinete; recepcionar as pessoas que se dirigirem ao gabinete,
tomando ciéncia dos assuntos a serem tratados, para encaminha-los ao local
conveniente ou prestar-lhes as informagdes desejadas; organizar 0s compromissos
do Secretario dispondo horarios de reunides, entrevistas e solenidades,
especificando os dados pertinentes e fazendo as necessarias anotacdes em
agendas, para lembrar-lhe e facilitar-lhe o cumprimento das obrigagdes; controlar
agendas, marcar entrevistas, cuidar dos compromissos externos; redigir
correspondéncias e documentos de rotina, observando os padrdes estabelecidos de
forma e estilo para assegurar o funcionamento do sistema de comunicagao interna e
externa; organizar e manter arquivos de documentos, procedendo & classificagdo,
etiguetagem e guarda dos mesmos, para conserva-los e facilitar a consulta; fazer
coleta e registros de dados de interesses referentes ao Gabinete, comunicando-se
com as fontes de informagdes, efetuando as anotagbes necessarias para possibilitar
a preparagao de relatorios ou de estudos; fazer chamadas telefdnicas, requisi¢céo de
materiais de uso permanente e outras tarefas correlatas, seguindo os processos de
rotina para cumprir e agilizar os servigos; acompanhar o Secretario em reunides e
outros eventos que se fizerem necessarios; registrar informagdes provenientes de
correspondéncias ou outros documentos providenciando sua expedigdo ou
arguivamento; realizar tarefas afins.

Diretor do Departamento de Desenvolvimento Industrial e Comercial

Compete ao Diretor do Departamento de Desenvolvimento Industrial e
Comercial monitorar e coordenar todas as atividades do Departamento de
Desenvolvimento Industrial e Comercial da Secretaria; orientar e comandar as Chefias
de Divisdo afetas ao seu Departamento; dar pareceres; desenvolver projetos e agdes
para a instalagdo e ampliagdo de negdécios na éarea industrial e comercial no
Municipio. Assistir e acompanhar os projetos de instalagdo de negécios e
empreendimentos no Municipio. Propor ao Executivo medidas de protegdo, apoio e
incentivos & instalagdo de empresas. Articular-se com a Regido para formagéo de
parcerias em projetos regionais. Coordenar estudos visando identificar oportunidades
de negdcios de interesse do Municipio. Coordenar e executar promogdes de apoio a
industria e comércio e desenvolver junto & comunidade iniciativas que auxiliem o
incremento de negécios. Coordenar estudos periddicos sobre o perfil de
desenvolvimento da industria e do comércio no Municipio.
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Chefe de Divisao de Desenvolvimento Industrial

Compete ao Chefe de Divisdao de Desenvolvimento Industrial coordenar
as atividades atinentes a Divisao que esta sob sua chefia, comandando e orientando
os servidores sob sua chefia, bem como os Inspetores de Equipe; dar pareceres;
coordenar e supervisionar os projetos de incentivo as industrias do Municipio,
promovendo o desenvolvimento industrial; incentivar e coordenar convénios entre as
industrias e instituigdes financeiras para aquisicao de maquinas e equipamentos
industriais; coordenar convénios visando a implantacdo de projetos de informatica;
promover convénios com entidades publicas e privadas; coordenar projetos de
fornecimento de infra-estrutura para instalagao de industrias no Municipio; dar
orientagdes as industrias.

Chefe de Divisdao de Desenvolvimento Comercial

Compete ao Chefe de Divisdo de Desenvolvimento Comercial coordenar
as atividades atinentes a Divisdo que esta sob sua chefia, comandando e orientando
os servidores sob sua chefia, bem como os Inspetores de Equipe; dar pareceres;
coordenar e supervisionar 0s projetos de incentivo as empresas de comércio e de
servicos do Municipio, promovendo o desenvolvimento comercial, incentivar e
coordenar convénios entre as empresas de comércio e servigos e instituicdes
financeiras para aquisicdo de maquinas e equipamentos; coordenar convénios
visando a implantagdo de projetos de informatica; promover convénios com
entidades publicas e privadas; coordenar projetos de fornecimento de infra-estrutura
para instalagdo de empreendimentos comerciais e de servigos no Municipio;
promover campanhas de incentivo ao consumidor, dar orientagbes aos
comerciantes e prestadores de servigos.
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SECRETARIA MUNICIPAL DE AGRICULTURA

Secretario Municipal

Compete ao Secretario Municipal assessorar o Prefeito no planejamento
e no estabelecimento de politicas, programas, planos, projetos e metas que
orientardo a agdo do governo municipal; controlar a execugao fisica e financeira dos
programas e projetos de sua area de competéncia, elaborando relatérios de
avaliagdo e 0s necessarios para a prestagdo de contas; promover o controle das
dotagdes orgcamentarias das unidades que |lhe sdo afetas; despachar com o Prefeito
0 expediente de sua Secretaria; participar de reunides ordinarias com o Prefeito e
demais Secretarios, buscando solugdes para os problemas da administragao geral
da Prefeitura ou de outras reunides quando convocados; colaborar na elaboragao
do Plano Plurianual, da Lei de Diretrizes Orgcamentarias e do Orgcamento Anual;
expedir instrugcdes que orientem o cumprimento de leis, decretos, portarias e
circulares, bem como a forma de executar os servigos e obras; realizar reunides
com 0s responsaveis por 6rgdos subordinados, visando aperfeigoar a integracdo
entre eles, eliminar duvidas bem como conquistar envolvimento de todos na solugio
dos problemas; organizar a escala de férias de seus subordinados; autorizar,
quando necessario, a realizagdo de servigos extraordinarios, dentro dos limites
previstos em Lei e desde que comprovadamente necessarios ao interesse publico;
efetuar a avaliagdo de desempenho de seus subordinados, de conformidade com a
legislagéo vigente; garantir boas condi¢des de trabalho aos servidores dos 6rgaocs
sob sua subordinagéo, propondo medidas que julgar adequadas para evitar doengas
profissionais e acidentes do trabalho; zelar e fazer zelar pela conservagéo de todos
0s bens patrimoniais apropriados a sua area, bem como os da Prefeitura em geral;
tomar todas as medidas a seu alcance para evitar desperdicios de materiais; manter
guadro de pessoal necessario e suficiente a boa prestagao de servico, sugerindo
atualizacdo de seu organograma; atender e mandar atender com urbanidade ©
publico interessado nos servigos de sua Secretaria; estudar os assuntos que lhe
sejam submetidos pelo Prefeito, elaborando pareceres e apresentando solugdes.

Secretario Municipal Adjunto

Compete ao Secretaric Municipal Adjunto assessorar e contribuir com o
Secretario no desenvolvimento de todas as atividades atinentes a Secretaria.
Representar e substituir o Secretario, quando convocado para tanto. Coordenar os
servicos da Secretaria na auséncia do Secretario. Coordenar 0s servicos dos
subordinados; despachar com o Secretario o expediente de sua Secretaria; participar
de reunides; estudar os assuntos que |lhe sejam submetidos pelo Secretario,
elaborando pareceres e apresentando solugdes. Executar atividades afins.
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Chefe de Gabinete do Secretario

Compete ao Chefe de Gabinete do Secretario assessorar 0 Secretario
organizando sua agenda de compromissos; dar encaminhamento ao expediente do
Gabinete do Secretario; recepcionar visitantes; redagao, digitagdo, organizacao de
documentos, desempenhando estas atividades segundo especificagbes, para
assegurar e ativar o desenvolvimento dos trabalhos administrativos. Executar
tarefas relativas a redagdo, digitacao e organizagdo de documentos além dos
setvigos ligados a recepgao, registros de compromissos e informagdes procedendo
segundo normas especificas, para assegurar e agilizar o fluxo de trabalhos
administrativos do Gabinete; recepcionar as pessoas que se dirigirem ao gabinete,
tomando ciéncia dos assuntos a serem tratados, para encaminha-los ao local
conveniente ou prestar-lhes as informagdes desejadas; organizar os compromissos
do Secretario dispondo horarios de reunides, entrevistas e solenidades,
especificando os dados pertinentes e fazendo as necessarias anotagbes em
agendas, para lembrar-lhe e facilitar-lhe o cumprimento das obrigagbes; controlar
agendas, marcar entrevistas, cuidar dos compromissos externos; redigir
correspondéncias e documentos de rotina, observando os padrdes estabelecidos de
forma e estilo para assegurar o funcionamento do sistema de comunicagao interna e
externa; organizar e manter arquivos de documentos, procedendo a classificacao,
etiquetagem e guarda dos mesmos, para conserva-los e facilitar a consulta; fazer
coleta e registros de dados de interesses referentes ao Gabinete, comunicando-se
com as fontes de informagdes, efetuando as anotagdes necessarias para possibilitar
a preparagao de relatorios ou de estudos; fazer chamadas telefonicas, requisi¢cdo de
materiais de uso permanente e outras tarefas correlatas, seguindo os processos de
rotina para cumprir e agilizar os servigos; acompanhar o Secretario em reunides e
outros eventos que se fizerem necessarios; registrar informagdes provenientes de
correspondéncias ou outros documentos providenciando sua expedi¢gdo ou
arquivamento; realizar tarefas afins.

Diretor do Departamento de Agropecuaria

Compete ao Diretor do Departamento de Agropecuaria monitorar e
coordenar todas as atividades do Departamento de Agropecuaria da Secretaria;
orientar e comandar as Chefias de Divisao afetas ao seu Departamento; dar
pareceres; dar assisténcia técnica aos produtores rurais em assuntos referentes ao
controle de pragas e doengas, nas diversas culturas e, orienta¢do para adequagao
no manejo do solo e outros. Planejar e orientar as atividades ligadas a produgéo
vegetal. Executar estudos e trabalhos praticos relacionados com a pesquisa e
experimentacdo. Desenvolver projetos na area agricola. Manter e incrementar as
atividades agro-pastoris no Municipio, através de convénios ou em colaboragdao com
outros 6rgaos que atuem nesta area, seja de natureza publica ou privada, visando
sobre tudo o melhor aproveitamento da terra. Facilitar ao agricultor acesso aos
recursos disponiveis e das modernas técnicas que visam otimizar a produgao.
Coordenar e acompanhar a implantagdo de projetos especificos nas areas de
produgao agricola, incentivando o reflorestamento. Instruir produtores, com
demonstragdes praticas, na defesa da produgéo, no combate a pragas e moléstias,
como também a inseminagao artificial para reprodu¢ao animal.
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Chefe de Divisao de Abastecimento e Feiras

Compete ao Chefe de Divisdo de Abastecimento e Feiras coordenar as
atividades atinentes a Divisdo que esta sob sua chefia, comandando e orientando os
servidores sob sua chefia, bem como os Inspetores de Equipe; dar pareceres;
coordenar e supervisionar as feiras livres cuidando de todos os assuntos
relacionados a organizagao, horario de funcionamento, fiscalizacdo de pregos,
orientagdes técnicas aos produtores, referente aos produtos de hortifrutigrangeiros.
Manter a disciplina dos feirantes com a supervis@o de precos através dos fiscais;
sendo de sua algada providenciar a listagem dos produtos decorrentes da época;
dar incentivo & associacdo de produtores ecolégicos, procurando incentivar a
adesédo de novos produtores. Supervisionar o feirante com o que produz e vende;
visitar a propriedade dos feirantes para conseguir identificar o perfil do mesmao.

Chefe de Divisao de Hortos

Compete ao Chefe de Divisdo de Hortos coordenar as atividades
atinentes aos Hortos, orientando os servidores sob sua chefia; dar pareceres;
manutencdo e administracdo do Horto Municipal com a organizacéo da producéo de
hortaligas e temperos. Participar do controle do Horto Municipal, responsabilizando-
se pela produgdo de hortigranjeiros para atendimento de escolas e creches da Rede
Municipal; comandar os servidores que desenvolvem atividades no Horto Municipal.

Diretor do Departamento Técnico

Compete ao Diretor do Departamento Técnico monitorar e coordenar
todas as atividades do Departamento Técnico da Secretaria; orientar e comandar as
Chefias de Divisdo afetas ao seu Departamento; dar pareceres; coordenar e
supervisionar a assisténcia técnica e controle dos trabalhos agropecuérios;
coordenar a implantagcdo de lavouras experimentais; coordenar e acompanhar a
implantacao de projetos especificos em areas de producgao; dar assisténcia a
projetos de irrigacdo e outros de engenharia rural; instruir com demonstracées
praticas os produtores na defesa da produgdo, sobretudo no combate a pragas e
moléstias. Promover demonstracdes de campo no sentido de propiciar o
conhecimento no melhor uso do solo, de sementes e de técnicas de trabalho na
lavoura € no campo; fiscalizar e pdr em execug¢ao normas que, na sua area de
atuagao, visem a protecdo do meio ambiente e & defesa dos recursos naturais;
atender a consultas e fornecer as instrugdées que visem esclarecer dlvidas e
orientar agées dos produtores, inclusive na mecanizagao agricola; programar e
realizar cursos ou palestras de treinamento; realizar visitas domiciliares para
constatacao de fatos de interesse ou para comandar realizagdo de tarefas
especificas, como vacinag¢ado, inseminagéo, poda de arvores, semeaduras, extraclo
de mudas e outras afins.
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Chefe de Divisdo de Geologia

Compete ao Chefe de Divisdo de Geologia coordenar as atividades
atinentes a Divisdo que esta sob sua chefia, comandando e orientando os
servidores sob sua chefia, bem como os Inspetores de Equipe; dar pareceres;
coordenar os estudos geolégicos e hidrogeoldgicos para viabilizar a perfuragdo de
pogos tubulares profundos; perfuragdo e manutengio de pocos tubulares profundos;
testes de vazao; desenvolvimento e projetos hidraulicos; implantagdo de redes
hidraulicas e manutengdo das mesmas; implantagdo de redes de energia elétrica e
manutengao de pogos tubulares profundos; liberagéo de ligagbes de agua das redes
hidraulicas e redes elétricas; desenvolvimento de projetos or¢gamentarios de redes
hidraulicas e redes elétricas; implantacdo de abrigos de alvenaria para tratamento
de agua; tratamento e monitoramento das aguas dos pogos tubulares profundos; dar
pareceres técnicos.
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SECRETARIA MUNICIPAL DE SAUDE

Secretario Municipal

Compete ao Secretario Municipal assessorar o Prefeito no planejamento
e no estabelecimento de politicas, programas, planos, projetos e metas que
orientarao a agao do governo municipal; controlar a execugao fisica e financeira dos
programas e projetos de sua area de competéncia, elaborando relatérios de
avaliagao e 0s necessarios para a prestagdo de contas; promover 0 controle das
dotacdes orcamentarias das unidades que lhe séo afetas; despachar com o Prefeito
o expediente de sua Secretaria; participar de reunides ordinarias com o Prefeito e
demais Secretarios, buscando solugbes para os problemas da administragéo geral
da Prefeitura ou de outras reunides quando convocados; colaborar na elaboracéo
do Plano Plurianual, da Lei de Diretrizes Orcamentarias e do Orgamento Anual;
expedir instrugbes que orientem o cumprimento de leis, decretos, portarias e
circulares, bem como a forma de executar os servicos e obras; realizar reunioes
com o0s responsaveis por Orgdos subordinados, visando aperfeicoar a integragéo
entre eles, eliminar davidas bem como conquistar envolvimento de todos na solugao
dos problemas; organizar a escala de férias de seus subordinados; autorizar,
quando necessario, a realizacdo de servigos extraordinarios, dentro dos limites
previstos em Lei e desde que comprovadamente necessarios ao interesse publico;
efetuar a avaliagdo de desempenho de seus subordinados, de conformidade com ¢
legislagdo vigente; garantir boas condigcdes de trabalho aos servidores dos 6rgaos
sob sua subordinagao, propondo medidas que julgar adequadas para evitar doengas
profissionais e acidentes do trabalho; zelar e fazer zelar pela conservagao de todos
0s bens patrimoniais apropriados a sua area, bem como 0s da Prefeitura em geral;
tomar todas as medidas a seu alcance para evitar desperdicios de materiais; manter
quadro de pessoal necessario e suficiente a boa prestagao de servigo, sugerindo
atualizagdo de seu organograma; atender e mandar atender com urbanidade o
publico interessado nos servicos de sua Secretaria; estudar os assuntos que lhe
sejam submetidos pelo Prefeito, elaborando pareceres e apresentando solugdes.

Secretario Municipal Adjunto

Compete ao Secretario Municipal Adjunto assessorar e contribuir com o
Secretario no desenvolvimento de todas as atividades atinentes a Secretaria,
Representar e substituir o Secretario, quando convocado para tanto. Coordenar os
servicos da Secretaria na auséncia do Secretario. Coordenar os servicos dos
subordinados; despachar com o Secretéario o expediente de sua Secretaria; participar
de reunides; estudar os assuntos que lhe sejam submetidos pelo Secretario,
elaborando pareceres e apresentando solugbes. Executar atividades afins.
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Chefe de Gabinete do Secretario

Compete ao Chefe de Gabinete do Secretario assessorar o Secretario
organizando sua agenda de compromissos; dar encaminhamento ao expediente do
Gabinete do Secretéario; recepcionar visitantes; redagéo, digitagéo, organizagédo de
documentos, desempenhando estas atividades segundo especificagdes, para
assegurar e ativar o desenvolvimento dos trabalhos administrativos. Executar
tarefas relativas a redagao, digitacdo e organizagdo de documentos além dos
servicos ligados a recepc¢ao, registros de compromissos e informagdes procedendo
segundo normas especificas, para assegurar e agilizar o fluxo de trabalhos
administrativos do Gabinete; recepcionar as pessoas que se dirigirem ao gabinete,
tomando ciéncia dos assuntos a serem tratados, para encaminha-los ao local
conveniente ou prestar-lhes as informagdes desejadas; organizar os compromissos
do Secretario dispondo horarios de reunibes, entrevistas e solenidades,
especificando os dados pertinentes e fazendo as necessarias anotagbes em
agendas, para lembrar-lhe e facilitar-lhe o cumprimento das obrigag¢des; controlar
agendas, marcar entrevistas, cuidar dos compromissos externos; redigir
correspondéncias e documentos de rotina, observando os padroes estabelecidos de
forma e estilo para assegurar o funcionamento do sistema de comunicagao interna e
externa; organizar e manter arquivos de documentos, procedendo & classificagéo,
etiguetagem e guarda dos mesmos, para conserva-los e facilitar a consulta; fazer
coleta e registros de dados de interesses referentes ao Gabinete, comunicando-se
com as fontes de informagdes, efetuando as anotagoes necessarias para possibilitar
a preparacgao de relatorios ou de estudos; fazer chamadas telefdnicas, requisicao de
materiais de uso permanente e outras tarefas correlatas, seguindo os processos de
rotina para cumprir e agilizar os servigos; acompanhar o Secretario em reunioes e
outros eventos que se fizerem necessarios; registrar informagdes provenientes de
correspondéncias ou outros documentos providenciando sua expedi¢do ou
arquivamento; realizar tarefas afins.

Diretor do Departamento de Satide

Compete ao Diretor do Departamento de Sadde monitorar, coordenar e
assessorar todas as Chefias de Divisdo da Secretaria Municipal de Saude; articular
planos, programas e agdes da Secretaria; promover diretrizes e agdes visando o
desenvolvimento da politica de satde no Municipio; dar pareceres; comandar e
controlar o cumprimento de todas as atividades dos setores de Saude, de Satde
Comunitaria e das Unidades Bésicas, do Setor de Vigilancia Epidemiologica,
Sanitaria e Ambiental, do Setor de Programas e Servicos de Salde, do Setor de
Almoxarifado e Transportes; receber e acompanhar as demandas judiciais, para
execucdo das determinagdes e respectivas respostas; promover a centraliza¢éo do
Boletim de Producdo Ambulatorial para envio de informagdes ao Ministério da
Salde e Secretaria Estadual da Saudde; acompanhar o cadastramento dos
profissionais de Saude do Municipio, enviando os dados ao Ministério da Saude;
planejar atividades e capacitagdes para os servidores; acompanhar o funcionamento
do sistema informatizado, para manter atualizados os dados estatisticos de
Secretaria Municipal de Salde; execugdo e avaliagdo de relatdrios mensais das
atividades realizadas pelos Setores da Secretaria.
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Chefe de Divisdo de Saude Comunitaria e Unidades Basicas de Sadde

Compete ao Chefe de Divisdo de Salude Comunitaria e Unidades Basicas
de Salide coordenar as atividades atinentes a Divisdo que estid sob sua chefia,
comandando e orientando os servidores sob sua chefia, bem como os Inspetores de
Equipe; dar pareceres; organizar a estrutura fisica das Unidades de Salide, o seu
quadro de servidores e elencar necessidades; coordenar o cadastramento da
populagdo para o Cartao Nacional de Salde; coordenar as programagoes de visitas
domiciliares & pacientes cronicos e egressos hospitalares; coordenar o atendimento
médico e de enfermagem nas Unidades de Salde; supervisionar os servigos
prestados pelas equipes do Programa de Salde da Familia; analisar o sistema de
informag¢do ambulatorial com retroalimentagao para as Unidades Basicas de Salide;
avaliar a produgdo e o desempenho profissional dos Agentes Comunitarios de
Salde e membros das equipes do Programa de Salde da Familia; promover o
planejamento e organizagdo dos recursos materiais; participar de reuniées nas
Unidades Basicas de Saude, na comunidade e nos é6rgios de Governo em todas as
suas esferas; planejar, organizar e acompanhar capacitagées de servidores;
planejar, organizar e acompanhar campanhas preventivas; efetuar intercambio de
informagdes com os diversos setores da Secretaria Municipal de Salde; planejar e
acompanhar a escala médica e de enfermagem do Pronto Atendimento 24 Horas.

Inspetor de Equipe da Divisdo de Saude Comunitaria e Unidades Basicas de Saude

Compete ao Inspetor de Equipe da Divisdo de Saude Comunitaria e
Unidades Basicas de Saude inspecionar as equipes de trabalho da Divisdo de
Saude Comunitaria e Unidades Bésicas de Saude; realizar o acompanhamento
sistematico dos servigos das equipes, visando o desenvolvimento das atividades
propostas; expedir relatérios mensais de avaliagdo das atividades realizadas;
coordenar o desenvolvimento do Programa de Salde da Familia nas Unidades do
Programa de Salde da Familia; executar atividades afins.

Chefe de Divisao de Vigilancia Epidemiologica, Ambiental e Sanitaria

Compete ao Chefe de Divisdo de Vigilancia Epidemiolégica, Ambiental e
Sanitaria coordenar as atividades atinentes a Divisao que estd sob sua chefia,
comandando e orientando os servidores sob sua chefia, bem como os Inspetores de
Equipe; dar pareceres. Compete ao Chefe de Divisdo a coordenagao das seguintes
atividades: notificagdo de doengas de notificagdo compulséria, surtos, agravos
inusitados, intoxicagdes e doengas de interesse epidemiolégico; investigacdo de casos
notificados e de 6ébitos por doengas e demais agravos definidos pela Comissao
Intergestores Bipartite e de interesse epidemiolégico; busca ativa de casos de
notificagdo compulséria nas Unidades de Salde, laboratérios, domicilios e instituigdes
de ensino; busca ativa de Declaragdes de Obitos e de Nascidos Vivos nas Unidades de
Saude, cartérios e cemitérios; coleta de materiais para exame € envio de amostras dos
casos suspeitos de doengas de notificagdo compulsoéria aos laboratérios capacitados
para sua analise; encaminhamento para realizagido de exames de maléria, triatomineos
e exames de fezes para esquistossomose, entre outros a serem definidos pela
Comissdo Intergestores Bipartite, de acordo com a evolugdo da situacéo
epidemiolégica; exame e identificagdo de insetos vetores de doencas e de vetores de
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interesse epidemiologico, e levantamento de indices de infestagéo nos casos definidos
pela Comissao Intergestores Bipartite; organizagdo e execucdo das atividades de
vacinagdo humana de rotina e em campanhas, assim como, o planejamento e a
realizag&o de bloqueio vacinal e quimioprofilatico para contengao de surtos especificos;
vigilancia epidemiologica de mortalidade materna; programar o processamento
eletrénico e informatizado dos dados, bem como sua andlise, divulgacdo e
retroalimentacao; articulacdo intermunicipal e com outras instituicdes, com vistas &
capacitacdo e qualificacdo de recursos humanos para atuagdo no sistema local;
coordenagao e supervisao dos recursos e das agdes de vigilancia em satide e controle
de doengas desenvolvidas em todos os niveis dos servicos de saude, buscando a
integralidade; notificacdo dos eventos adversos e oObitos humanos temporalmente
associados a vacinagao; notificacao e investigacao de dbitos; elaboracdo de analises
da situacdo de satde, incluindo aspectos demograficos, epidemiologicos, de
organizagdo de servicos e relativos ao saneamento; participacdo em reunides e
palestras com vistas a promogéo a educagdo em satde; articulagao intra e intersetorial,
com outros Orgaos publicos e privados para coordenagdo, potencializagédo e
complementacéo das atividades planejadas de vigilancia em salde e controle de
doencas e agravos; realizagdo de acompanhamento e avaliagdo de procedimentos
laboratoriais relacionados a satde publica; produgao de material educativo e informativo
e realizacdo de acOes de educacdo em saude coletiva; captura de vetores e
reservatorios e envio de amostras ao laboratério de referéncia para identificacdo e
levantamento do indice de infestacdo; registro, captura e apreensdo de animais que
representem risco a satide do homem; eliminacao de roedores; identificacdo de animais
que se caracterizem como vetores e/ou reservatdrios de doencas e providéncias
cabiveis; organizacdo, aplicacdo e execugdo das atividades de vacinagdo animal de
rotina, em campanhas, e blogueio de foco de raiva animal; agbes de controle de vetores
e de eliminagdo de criadouros; vigilancia permanente da qualidade da agua para
consumo humano, incluindo acdes de cadastramento, de coleta e provimento dos
exames fisico, quimico e bacterioldgico de amostras, em conformidade com a
legislacdo especifica; inspecionar redes de abastecimento de agua; controlar a
potabilidade da agua do Municipio, através de exames especificos; inspecionar,
licenciar e cadastrar estabelecimentos comerciais, de alimentos e afins e empresas de
limpeza de reservatorios de agua, servigos de satide e demais servicos de interesse da
satide publica, de acordo com a NTO; coordenar equipes de licenciamento de veiculos
para transporte de alimentos de circulagdo municipal, intermunicipal e interestadual;
coordenar equipes de inspecdo, fiscalizagdo, autuacdo, apreensao e interdicdo de
estabelecimentos e servigos em situagao irregular.

Inspetor de Equipe da Divisdo de Vigilancia Epidemiologica, Ambiental e Sanitaria

Compete ao Inspetor de Equipe da Divisdo de Vigilancia Epidemiologica,
Ambiental e Sanitaria inspecionar as equipes de trabalho da Divisdo de Vigilancie
Epidemioldgica, Ambiental e Sanitaria; realizar 0o acompanhamento sistematico dos
servicos das equipes, visando o desenvolvimento das atividades propostas; expedir
relatorios mensais de avaliagdo das atividades realizadas; inspecionar as equipes de
fiscalizagdo de atividades de vigilancia em estabelecimentos; inspecionar as equipes de
fiscalizacdo do controle dos agravos de notificagéo compulsoria, controle e prevencao de
surtos de doengas transmissiveis, controle de imunizagdes, investigacio de abitos,
controle e distribuicao de soros anti-veneno, identificagdo de animais pegonhentos,
divulgacédo dos dados epidemiolégicos; comandar e organizar atividades de vigilancia da
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qualidade da agua, atender denuncias, controlar os estabelecimentos de salde e de
comercializagdo de alimentos, controle de zoonoses e vetores; executar atividades afins.

Chefe de Divisao de Programas e Servicos de Saude

Compete ao Chefe de Divisdo de Programas e Servigos de Salde
coordenar as atividades atinentes a Divisdo que esta sob sua chefia, comandando e
orientando os servidores sob sua chefia, bem como os Inspetores de Equipe; dar
pareceres; organizar a estrutura fisica dos Setores de Saude, o seu quadro de
servidores e elencar necessidades; coordenar o cadastramento da populagdo nos
Programas: Hipertensos e Diabéticos (HIPERDIA), Idoso, Saude da Mulher, Infancia
Melhor, Bolsa Alimentagéo; coordenar o atendimento médico e de enfermagem nos
Programas de Saulde; avaliar a produgdo e o desempenho profissional dos
membros das equipes envolvidas nestes servigos e programas; promover o
planejamento e organizagdo dos recursos materiais; planejar, organizar e
acompanhar capacitagdes de servidores; planejar, organizar e acompanhar
campanhas preventivas; efetuar intercdmbio de informagdes com os diversos
setores da Secretaria Municipal de Saude; planejar, organizar, dirigir e controlar as
atividades dos Programas junto as Unidades Basicas de Saude.

Inspetor de Equipe da Divisao de Programas e Servigos de Saude

Compete ao Inspetor de Equipe da Divisdo de Programas e Servigos de
Saude inspecionar as equipes de trabalho da Divisdo de Programas e Servigos de
Saude; realizar o acompanhamento sistematico dos servigos das equipes, visando o
desenvolvimento das atividades propostas; expedir relatoérios mensais de avaliagio
das atividades realizadas; coordenar os servidores dos Setores de Salde: RX,
Laboratorio, CAPS (Centro de Apoio Psicossocial), SAE/SAT (Servico de
Atendimento Especializado/Servigo de Apoio e Testagem); controlar as equipes de
trabalho dos Programas de Saude: Hipertensos e Diabéticos (HIPERDIA), Idoso,
Saude da Mulher, Infancia Melhor, Bolsa Alimentagao; executar atividades afins.

Chefe de Divisao de Almoxarifado e Transportes

Compete ao Chefe de Divisao de Almoxarifado e Transportes coordenar
as atividades atinentes a Divisdo que esta sob sua chefia, comandando e orientando
os servidores sob sua chefia, bem como os Inspetores de Equipe; dar pareceres;
coordenar o recebimento, conferéncia e destinagdo de todo material adquirido ou
recebido pela Secretaria Municipal de Salde, inclusive medicamentos (entrada e
saida) e controle de estoque; coordenar os servicos de guarda dos materiais
estocados, inclusive o armazenamento; coordenar 0s servicos de destino e
recuperagao de materiais; coordenar os servi¢os de controle e estoque dos materiais
e medicamentos; coordenar 0s servicos de registros de entrada e saidas dos
materiais; promover o inventario dos materiais estocados mensalmente; controlar nas
notas de empenho os materiais adquiridos e/ou servicos executados na manutencao
e recuperagdo dos bens que estejam sob sua guarda; controlar a frota de veiculos,
manutengdo, limpeza e condigbes de uso; controlar a escala de motoristas e seus
horarios; planejamento das escalas de disponibilidade dos veiculos.
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SECRETARIA MUNICIPAL DE TRANSPORTES E SERVICOS PUBLICOS

Secretario Municipal

Compete ao Secretario Municipal assessorar o Prefeito no planejamento
e no estabelecimento de politicas, programas, planos, projetos e metas que
orientardo a agao do governo municipal; controlar a execucgao fisica e financeira dos
programas e projetos de sua area de competéncia, elaborando relatérios de
avaliagao e 0s necessarios para a prestagdo de contas; promover o controle das
dotagbes orcamentarias das unidades que lhe séo afetas; despachar com o Prefeito
0 expediente de sua Secretaria; participar de reunides ordinarias com o Prefeito e
demais Secretarios, buscando solugbes para os problemas da administragéo geral
da Prefeitura ou de outras reuniées quando convocados; colaborar na elaboragéo
do Plano Plurianual, da Lei de Diretrizes Orgamentarias e do Orgamento Anual;
expedir instrugbes que orientem o cumprimento de leis, decretos, portarias e
circulares, bem como a forma de executar os servigos e obras; realizar reunides
com 0s responsaveis por 6rgados subordinados, visando aperfeigoar a integracdo
entre eles, eliminar dividas bem como conquistar envolvimento de todos na solugao
dos problemas; organizar a escala de férias de seus subordinados; autorizar,
quando necessario, a realizacdo de servigos extraordinarios, dentro dos limites
previstos em Lei e desde que comprovadamente necessarios ao interesse publico;
efetuar a avaliagcdo de desempenho de seus subordinados, de conformidade com a
legislagao vigente; garantir boas condi¢des de trabalho aos servidores dos 6rgaos
sob sua subordinagao, propondo medidas que julgar adequadas para evitar doengas
profissionais e acidentes do trabalho; zelar e fazer zelar pela conservagao de todos
0s bens patrimoniais apropriados a sua area, bem como os da Prefeitura em geral;
tomar todas as medidas a seu alcance para evitar desperdicios de materiais; manter
quadro de pessoal necessario e suficiente a boa prestagado de servigo, sugerindo
atualizagdo de seu organograma; atender e mandar atender com urbanidade o
publico interessado nos servicos de sua Secretaria; estudar os assuntos que lhe
sejam submetidos pelo Prefeito, elaborando pareceres e apresentando solugdes.

Secretario Municipal Adjunto

Compete ao Secretario Municipal Adjunto assessorar e contribuir com o
Secretario no desenvolvimento de todas as atividades atinentes a Secretaria.
Representar e substituir o Secretario, quando convocado para tanto. Coordenar os
servicos da Secretaria na auséncia do Secretario. Coordenar os servicos dos
subordinados; despachar com o Secretario o expediente de sua Secretaria; participar
de reunides; estudar os assuntos que lhe sejam submetidos pelo Secretario,
elaborando pareceres e apresentando solugdes. Executar atividades afins.
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Chefe de Gabinete do Secretario

Compete ao Chefe de Gabinete do Secretario assessorar o Secretario
organizando sua agenda de compromissos; dar encaminhamento ao expediente do
Gabinete do Secretério; recepcionar visitantes; redagao, digitagao, organizagdo de
documentos, desempenhando estas atividades segundo especificagbes, para
assegurar e ativar o desenvolvimento dos trabalhos administrativos. Executar
tarefas relativas a redagao, digitacdo e organizagdo de documentos além dos
servigos ligados a recepg¢éo, registros de compromissos e informagdes procedendo
segundo normas especificas, para assegurar e agilizar o fluxo de trabalhos
administrativos do Gabinete; recepcionar as pessoas que se dirigirem ao gabinete,
tomando ciéncia dos assuntos a serem tratados, para encaminha-los ao local
conveniente ou prestar-lhes as informacoes desejadas; organizar os compromissos
do Secretario dispondo horérios de reunibes, entrevistas e solenidades,
especificando os dados pertinentes e fazendo as necessarias anotagcbes em
agendas, para lembrar-lhe e facilitar-lhe o cumprimento das obrigagdes; controlar
agendas, marcar entrevistas, cuidar dos compromissos externos; redigir
correspondéncias e documentos de rotina, observando os padroes estabelecidos de
forma e estilo para assegurar o funcionamento do sistema de comunicagao interna e
externa; organizar e manter arquivos de documentos, procedendo a classificagio,
etiqguetagem e guarda dos mesmos, para conserva-los e facilitar a consulta; fazer
coleta e registros de dados de interesses referentes ao Gabinete, comunicando-se
com as fontes de informagoes, efetuando as anotagdes necessarias para possibilitar
a preparagao de relatorios ou de estudos; fazer chamadas telefonicas, requisi¢do de
materiais de uso permanente e outras tarefas correlatas, seguindo os processos de
rotina para cumprir e agilizar os servigos; acompanhar o Secretario em reunibes e
outros eventos que se fizerem necessarios; registrar informagdes provenientes de
correspondéncias ou outros documentos providenciando sua expedigao ou
arguivamento; realizar tarefas afins.

Diretor Geral de Transito

Compete ao Diretor Geral de Transito coordenar o processo de
municipalizacdo de transito no Municipio, integrando-o ao sistema nacional e
estadual de transito, para o funcionamento das areas engenharia e de fiscalizagéo
de transito, programas de educagéo para o transito e estatisticas de acidentalidade,
de conformidade com a Lei Federal n® 9.503, de 23 de setembro de 1997.
Coordenar toda a operagao das atividades da Secretaria, referentes ao transito no
Municipio. Coordenar a emissado dos autos de infragdo de transito; coordenar o
cadastro € homologacao dos Autos de Infragdo de Transito e de certiddes de
ocorréncia; coordenar o encaminhamento e acompanhamento das defesas prévias
impostas aos Autos de Infragbes; coordenar a distribuicdo de atendimentos das
decisdes emanadas pelo Prefeito e pelo Secretario Municipal de Transportes e
Servigos Puablicos; promover o planejamento dos servigos de engenharia e
sinalizagcao do transito; elaborar estudos de engenharia de trafego com relatorios e
pareceres; elaborar programas educativos e preventivos.
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Diretor do Departamento de Transito

Compete ao Diretor do Departamento de Transito monitorar e coordenar
todas as atividades do Departamento de Transito da Secretaria; orientar e comandar
as Chefias de Divisédo afetas ao seu Departamento; dar pareceres; gerenciar o
sistema de controle de atuagbes de transito junto ao DETRAN, atribuindo fungdes e
coordenando a operacionalidade para cadastramento de autos de infragcbes de
trAnsito, pesquisa e consulta; coordenar a execugdo do servico de operagdo e
fiscalizagdo de transito; registrar, protocolar, revisar e encaminhar os autos de
infracbes de transito; controlar e registrar os blocos de infragcdes de transito
fornecidos aos agentes de transito; fazer estatisticas e relatérios de acidentes de
transito; planejar e realizar o monitoramento, o controle e isolamento do transito em
eventos no Municipio; expedir liberagdo de veiculos quando solicitado pelo
DETRAN,; fazer e expedir boletins de ocorréncia de acidentes de transito;
assessorar o Diretor Geral de Transito na elaboragido de programas educativos e
preventivos de transito; controlar a conduta e formagao dos Agentes de Transito,
bem como sua constante capacitagdo; coordenar a monitoragéo dos atendimentos a
acidentes de transito.

Chefe de Divisao de Sinalizagao

Compete ao Chefe de Divisdo de Sinalizagdo coordenar as atividades
atinentes a Divisdo que estd sob sua chefia, comandando e orientando os
servidores sob sua chefia, bem como 0s Inspetores de Equipe; dar pareceres;
coordenar servigos de programagao, monitoramento e colocagdo de sinalizagao;
coordenar servigos de instalagdo, manutengdo e programagado dos semaforos;
coordenar 0s servigos de pintura horizontal das ruas da cidade, faixas de
segurangas, divisdo de pistas, linhas de borda, sinalizagdo de carga e descarga,
proibido estacionar e outras; definir e coordenar a colocagdo de placas de
regulamentacédo de transito; analise permanente do sistema de circulagao viaria do
Municipio; atendimento das atribuigbes técnicas na colocagdo de dispositivos de
seguranga, canalizagdo de trafego e elementos para redug¢ao dos indices de
acidentalidade.

Chefe de Divisao de Fiscalizagao e Guarda de Transito

Compete ao Chefe de Divisao de Fiscalizagdo e Guarda de Transito
coordenar as atividades atinentes a Divisao que esta sob sua chefia, comandando e
orientando os servidores sob sua chefia, bem como os Inspetores de Equipe; dar
pareceres. Servidor credenciado pelo DETRAN para gerenciar o sistema de controle
de acesso, atribuindo fungdes e coordenando a operacionalidade para
cadastramento de autos de infragdes de ftransito, pesquisa, consulta e
procedimentos afins. Coordenar a execugao dos servigos de operagéo e fiscalizagao
de transito; coordenar os servigos administrativos do Departamento; registrar,
protocolar, revisar e encaminhar 0s autos de infragdo de transito; assessorar o
controle e registro dos blocos de infragbes de transito fornecidos aos agentes
municipais de transito; elaborar estatisticas e relatorios de acidentes de transito no
Municipio; promover 0 planejamento e realizagdo do monitoramento, controle e
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isolamento de transito em eventos; expedir liberagao dos veiculos quando solicitado
pelo DETRAN; fazer expedir boletins de ocorréncia de acidentes de transito;
elaborar e planejar planilhas de escalas de servicos dos agentes municipais de
transito; coordenar e fiscalizar os servigos de Transporte Escolar.

Diretor do Departamento de Servigos Publicos

Compete ao Diretor do Departamento de Servigos Publicos monitorar e
coordenar todas as atividades do Departamento de Servigos Plblicos da Secretaria;
orientar e comandar as Chefias de DivisZo afetas ao seu Departamento; dar pareceres;
coordenar os servigos de telefonia de todas as Secretarias € de todos 0s ramais a elas
ligados; fiscalizar os servicos de manutencdo da telefonia da Sede e de todas as
centrais telefdnicas dos Distritos, bem como de todos os ramais a ela ligados.
Coordenar os servigos de iluminagdo publica; controlar a aquisicio de material
necessario; coordenar os servicos de atendimento de solicitagio para reparos e troca
de |ampadas e colocagdo de luminarias em vias publicas do Municipio; elaborar
estudos para novas redes de iluminacado publica e melhorias nas ja existentes.
Coordenar 0s servigos nos cemitérios publicos municipais; coordenar 0s servigos de
taxis no Municipio.

Chefe de Divisao de lluminagao Publica

Compete ao Chefe de Divisao de lluminagao Publica coordenar as
atividades atinentes a Divisdo que esta sob sua chefia, comandando e orientando 0s
servidores sob sua chefia, bem como os Inspetores de Equipe; dar pareceres;
coordenar 0s servicos de manutencdo e instalagdo da iluminagao publica nas vias
publicas do Municipio e Distritos; coordenar os servicos de iluminagio interna,
manutencdo e instalagao elétrica nas Secretarias, Fundacgao, Escolas, Albergue,
Museu, Biblioteca, Sede da Prefeitura, Subprefeituras e demais Orgaos de
Administragdo Municipal; coordenar a colocagao da iluminagdo natalina no
Municipio; coordenar os servi¢os de manutencao dos semaforos juntamente com a
Divisao de Sinalizagao; coordenar a aquisi¢ao dos materiais de iluminagao; elaborar
estudos e relatorios de necessidades inerentes & iluminagao publica.

Inspetor de Equipe da Divisdo de lluminagao Publica

Compete ao Inspetor de Equipe da Divisdao de lluminacdo Publica
inspecionar as equipes de trabalho da Divisdo de lluminagdo Publica; realizar o
acompanhamento sistematico dos servigos das equipes, visando o desenvolvimento
das atividades propostas; expedir relatérios mensais de avaliacdo das atividades
realizadas; auxiliar o chefe de Divisdo de lluminacdo Publica, na distribuicdo dos
servicos a serem executados; fiscalizar o correto desenvolvimento das atividades
dos eletricistas; acompanhar o recebimento e qualidade do material elétrico
adquirido pelo Municipio; controlar o estoque de materiais do setor; executar
atividades afins.
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Chefe de Divisdo de Fiscalizagao de Servigos Publicos

Compete ao Chefe de Divisédo de Fiscalizacdo de Servigos Publicos
coordenar as atividades atinentes a Divisao que estéd sob sua chefia, comandando e
orientando os servidores sob sua chefia, bem como os Inspetores de Equipe; dar
pareceres; coordenar a fiscaliza¢do de todos os servigos publicos executados pela
Secretaria Municipal de Transportes e Servigos Publicos; elaborar estudos de
necessidades de implantagéo de aprimoramento dos servigos publicos; fiscalizar e
analisar solicitagdes e dendncias na prestacdo dos servigos publicos.

Inspetor de Equipe da Divisao de Fiscalizagao de Servigos Publicos

Compete ao Inspetor de Equipe da Divisdo de Fiscalizagdo de Servigos
Publicos inspecionar as equipes de trabalho da Diviséo de Fiscalizagdo de Servigos
Publicos; realizar o acompanhamento sistematico dos servigos das equipes, visando
0 desenvolvimento das atividades propostas; expedir relatérios mensais de
avaliagdo das atividades realizadas; assessorar o Chefe de Diviséo na fiscalizagao e
controle dos servigos publicos executados pela Secretaria Municipal de Transportes
e Servigos Plblicos; fiscalizar os servigos de transporte coletivo urbano e
interdistrital, transporte seletivo, servicos de taxi, servicos de telefonia e servicos
nos cemitérios publicos municipais; executar atividades afins.

Chefe de Divisao de Transporte Coletivo Urbano e Interdistrital

Compete ao Chefe de Divisdo do Transporte Coletivo Urbano e
Interdistrital coordenar as atividades atinentes a Divisao que esta sob sua chefia,
comandando e orientando os servidores sob sua chefia, bem como os Inspetores de
Equipe; dar pareceres; controlar e fiscalizar o cumprimento de itinerarios e horarios
das linhas do transporte coletivo urbano e interdistrital, bem como do transporte
seletivo; coordenar 0s servicos de implantagdo, manutengéo e consertos de abrigos
de 6nibus; promover estudos e pesquisas para elaboragéo dos custos das tarifas de
transporte coletivo urbano, interdistrital e seletivo; acompanhar os servigos
prestados no transporte coletivo; promover estudos e levantamentos para
implantagao de novos abrigos de 6nibus; mapeamento de paradas e abrigos de
Onibus; elaborar estudos de novos itinerarios e horarios do transporte coletivo.

Inspetor de Equipe da Divisdo de Transporte Coletivo Urbano e Interdistrital

Compete ao Inspetor de Equipe da Divisdo de Transporte Coletivo
Urbano e Interdistrital inspecionar as equipes de trabalho da Divisdo de Transporte
Coletivo Urbano e Interdistrital; realizar o acompanhamento sistematico dos servigos
das equipes, visando o desenvolvimento das atividades propostas; expedir relatérios
mensais de avaliagdo das atividades realizadas; auxiliar o Chefe da Divisdo na
coordenagédo dos servicos de transporte coletivo urbano, interdistrital e seletivo;
promover a vistoria de abrigos e paradas de Onibus quanto a localizagéo,
necessidade de ampliagdo, manutengcdo e colocagdo de novos; promover a
inspe¢do continua das condi¢cdes dos onibus e veiculos utilizados no transporte
coletivo; executar atividades afins
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Chefe de Divisdo de Telefonia Municipal

Compete ao Chefe de Divisdo de Telefonia Municipal coordenar as
atividades atinentes a Divisdo que esta sob sua chefia, comandando e orientando os
servidores sob sua chefia, bem como os Inspetores de Equipe; dar pareceres;
promover a execugdo dos servigos de telefonia das Secretarias e Orgaos
Municipais; promover a manutencao dos servigos de telefonia nos Distritos; elaborar
estudos de modernizagao e atualizagao da telefonia no interior do Municipio.

Chefe de Divisao de Manutengao de Cemitérios

Compete ao Chefe de Divisao de Manutengdo de Cemitérios coordenar
as atividades atinentes a Divisdo que esta sob sua chefia, comandando e orientando
os servidores sob sua chefia, bem como os Inspetores de Equipe; dar pareceres;
acompanhar obras nos Cemitérios Publicos Municipais; coordenar os servigos
prestados pelos coveiros; manter contato com as Funerarias; verificagdo de
solicitagbes de translados e reformas; coordenar a aquisicdo de materiais para
manuten¢ao dos Cemitérios.
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SECRETARIA MUNICIPAL DE VIAGAO E OBRAS PUBLICAS

Secretario Municipal

Compete ao Secretario Municipal assessorar o Prefeito no planejamento
e no estabelecimento de politicas, programas, planos, projetos e metas que
orientarédo a agao do governo municipal; controlar a execugao fisica e financeira dos
programas € projetos de sua area de competéncia, elaborando relatérios de
avaliagdo e 0s necessarios para a prestagdo de contas; promover o controle das
dotagdes orgamentarias das unidades que lhe sdo afetas; despachar com o Prefeito
0 expediente de sua Secretaria; participar de reunidées ordinarias com o Prefeito e
demais Secretarios, buscando solu¢gdes para os problemas da administragdo geral
da Prefeitura ou de outras reunides quando convocados; colaborar na elaboragao
do Plano Plurianual, da Lei de Diretrizes Orgamentéarias e do Orgamento Anual;
expedir instru¢gdes que orientem o cumprimento de leis, decretos, portarias e
circulares, bem como a forma de executar os servicos e obras; realizar reunides
com 0s responsaveis por 6rgdos subordinados, visando aperfeicoar a integracao
entre eles, eliminar davidas bem como conquistar envolvimento de todos na solugéo
dos problemas; organizar a escala de férias de seus subordinados; autorizar,
quando necessario, a realizagdo de servigos extraordinarios, dentro dos limites
previstos em Lej e desde que comprovadamente necessarios ao interesse publico;
efetuar a avaliagcdo de desempenho de seus subordinados, de conformidade com a
legislagao vigente; garantir boas condi¢des de trabalho aos servidores dos 6rgaos
sob sua subordinagéo, propondo medidas que julgar adequadas para evitar doengas
profissionais e acidentes do trabalho; zelar e fazer zelar pela conservagao de todos
0s bens patrimoniais apropriados a sua area, bem como os da Prefeitura em geral,
tomar todas as medidas a seu alcance para evitar desperdicios de materiais; manter
quadro de pessoal necessario e suficiente a boa prestagédo de servigo, sugerindo
atualizagdo de seu organograma; atender e mandar atender com urbanidade o
plblico interessado nos servigos de sua Secretaria; estudar os assuntos que lhe
sejam submetidos pelo Prefeito, elaborando pareceres e apresentando solugoes.

Secretario Municipal Adjunto

Compete ao Secretario Municipal Adjunto assessorar e contribuir com ¢
Secretario no desenvolvimento de todas as atividades atinentes & Secretaria.
Representar e substituir o Secretario, quando convocado para tanto. Coordenar os
servicos da Secretaria na auséncia do Secretario. Coordenar os servigos dos
subordinados; despachar com o Secretario o expediente de sua Secretaria; participar
de reunides; estudar os assuntos que lhe sejam submetidos pelo Secretéario,
elaborando pareceres e apresentando solugdes. Executar atividades afins.
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Chefe de Gabinete do Secretario

Compete ao Chefe de Gabinete do Secretario assessorar o Secretario
organizando sua agenda de compromissos; dar encaminhamento ao expediente do
Gabinete do Secretario; recepcionar visitantes; redagao, digitagédo, organizagao de
documentos, desempenhando estas atividades segundo especificagbes, para
assegurar e ativar o desenvolvimento dos trabalhos administrativos. Executar
tarefas relativas a redagdo, digitacdo e organizagdo de documentos além dos
servigos ligados a recepgao, registros de compromissos e informagdes procedendo
segundo normas especificas, para assegurar e agilizar o fluxo de trabalhos
administrativos do Gabinete; recepcionar as pessoas que se dirigirem ao gabinete,
tomando ciéncia dos assuntos a serem tratados, para encaminha-los ao local
conveniente ou prestar-lhes as informagdes desejadas; organizar os compromissos
do Secretario dispondo horarios de reunides, entrevistas e solenidades,
especificando os dados pertinentes e fazendo as necessarias anotagdoes em
agendas, para lembrar-lhe e facilitar-lhe o cumprimento das obrigagdes; controlar
agendas, marcar entrevistas, cuidar dos compromissos externos; redigir
correspondéncias e documentos de rotina, observando os padrbes estabelecidos de
forma e estilo para assegurar o funcionamento do sistema de comunicagao interna e
externa; organizar € manter arquivos de documentos, procedendo & classificagao,
etiquetagem e guarda dos mesmos, para conserva-los e facilitar a consulta; fazer
coleta e registros de dados de interesses referentes ao Gabinete, comunicando-se
com as fontes de informagodes, efetuando as anotagdes necessarias para possibilitar
a preparagéo de relatorios ou de estudos; fazer chamadas telefbnicas, requisigéo de
materiais de uso permanente e outras tarefas correlatas, seguindo os processos de
rotina para cumprir e agilizar os servigos; acompanhar o Secretario em reunides e
outros eventos que se fizerem necessarios; registrar informagdes provenientes de
correspondéncias ou outros documentos providenciando sua expedigdo ou
arguivamento; realizar tarefas afins.

Diretor do Departamento de Obras

Compete ao Diretor do Departamento de Obras monitorar e coordenar
todas as atividades do Departamento de Obras da Secretaria; orientar e comandar
as Chefias de Divisdo afetas ao seu Departamento; dar pareceres; coordenar as
atividades da Divisdo de Vistoria e Fiscalizagao de Obras, da Divisdo de Arquivo e
Protocolo, da Divisdo de Topografia e Divisdo de Manutengao de Vias Publicas;
elaborar relatérios; programar e encaminhar ordens de servigo; promover critérios
de classificagédo e padroes de qualidade para as obras e servigos; promover critérios
de planejamento e execugao das obras; promover critérios de avaliagdo de seus
subordinados.

Chefe de Divisado de Vistoria e Fiscalizagao de Obras

Compete ao Chefe de Divisdo de Vistoria e Fiscalizagdo de Obras
coordenar as atividades atinentes a Divisao que esta sob sua chefia, comandando e
orientando os servidores sob sua chefia, bem como os Inspetores de Equipe; dar
pareceres; coordenar os servigos de fiscalizagdo de obras; promover a capacitagdo



ESTADO DO RIO GRANDE DO SUL
PREFEITURA MUNICIPAL DE BENTO GONGCALVES 53
GABINETE DO PREFEITO

de seus subordinados; elaborar planilhas de escalas de servigos; remanejar e
substituir fiscais; promover reunides com os fiscais; promover e coordenar a
emissao de relatorios de fiscalizagdo e vistoria de obras pulblicas; coordenar a
emissdo de notificacbes sobre o andamento dos servicos e obras publicas as
empresas prestadoras de servigos.

Inspetor de Equipe da Divisao de Vistoria e Fiscalizagao de Obras

Compete do Inspetor de Equipe da Divisdo de Vistoria e Fiscalizagéo de
Obras inspecionar as equipes de trabalho da Divisdo de Vistoria e Fiscalizacdo de
Obras; realizar 0 acompanhamento sistematico dos servigos das equipes, visando o
desenvolvimento das atividades propostas; expedir relatérios mensais de avaliagao
das atividades realizadas; executar atividades afins; fiscalizar o andamento das
obras; elaborar planilha de execugdo dos servigos.

Chefe de Divisao de Arquivo e Protocolo

Compete ao Chefe de Divisao de Arquivo e Protocolo coordenar as
atividades atinentes a Divisao que esté sob sua chefia, comandando e orientando os
servidores sob sua chefia, bem como os Inspetores de Equipe; dar pareceres;
organizar, classificar e controlar os arquivos de todos os documentos técnicos e
administrativos da Secretaria; coordenar os servicos de digitacdo de laudos
técnicos, atestados técnicos, ordens de servigo, autorizagdes de compras.

Chefe de Divisao de Topografia

Compete ao Chefe de Divisdo de Topografia coordenar as atividades
atinentes a Divisdo que estd sob sua chefia, comandando e orientando os
servidores sob sua chefia, bem como os Inspetores de Equipe; dar pareceres;
coordenar os servicos de levantamentos planimétricos de areas e vias publicas;
coordenar os servigos de levantamentos planimétricos de pavimentacdo basaltica e
asfaltica das vias do Municipio; coordenar os servicos de elaboracdo de greides;
coordenar os servicos de mapeamento e zoneamento de pedreiras.

Chefe de Divisao de Manutencao de Vias Publicas

Compete ao Chefe de Divisdo de Manutencdo de Vias Publicas
coordenar as atividades atinentes a Divisdo que esta sob sua chefia, comandando e
orientando os servidores sob sua chefia, bem como os Inspetores de Equipe; dar
pareceres; fiscalizar a conservagao de pavimentacdes asfalticas e basalticas de vias
publicas do Municipio; elaborar programagéo para corregdo em pavimentacdes
asfalticas e basalticas; acompanhar as equipes de servigo na execugdo dos reparos
necessarios; elaborar relatérios dos servicos executados; fiscalizar a abertura e
fechamento de valas em vias pulblicas.
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Diretor do Departamento de Manutencdo e Equipamentos

Compete ao Diretor do Departamento de Manutengédo e Equipamentos
monitorar e coordenar todas as atividades do Departamento de Manutengéo e
Equipamentos da Secretaria; orientar e comandar as Chefias de Diviséo afetas ao
seu Departamento; dar pareceres; avaliar as condi¢ées técnicas dos equipamentos
a serem encaminhados para manuten¢éo; coordenar a programacgao das maquinas
e equipamentos para manutengdo preventiva; avaliar a qualidade técnica das pecas
e servigos executados e fornecidos por terceiros; elaborar relatérios de maquinas e
equipamentos consertados; fazer zelar pela conservagdo e manutengdo dos
equipamentos; controlar as revisoes técnicas periddicas dos equipamentos e
veiculos da Secretaria.

Supervisor Geral de Manutengao

Compete ao Supervisor Geral de Manutengdo receber, examinar e
distribuir os veiculos, maquinas e equipamentos para serem efetuados servigos de
manutengdo; supervisionar os servigos dos mecanicos; avaliar o desempenho das
equipes quanto a qualificagio técnica; programar a distribuigdo dos servigos para as
equipes de manutengédo; encaminhar para os tramites necessarios os veiculos,
maquinas e equipamentos sem condigbes de uso.

Supervisor Geral de Transportes

Compete ao Supervisor Geral de Transportes elaborar planilha de
revisao de equipamentos de seguranga de todas as viaturas da Secretaria Municipal
de Viagdo e Obras Publicas; controlar a documentagdo dos veiculos, maquinas e
equipamentos da Secretaria; fiscalizar os contratos de seguros dos veiculos e
equipamentos; fiscalizar e controlar a identificacdo dos veiculos, maquinas e
equipamentos; elaborar tabelas de manutengoes, revisbes e gastos mensais dos
veiculos, maquinas e equipamentos; manter fichario completo dos veiculos,
maguinas e equipamentos; zelar e fazer zelar pelos veiculos, maquinas e
equipamentos.

Chefe de Divisao de Mecanica

Compete ao Chefe de Divisdo de Mecanica coordenar as atividades
atinentes a Divisdo que estd sob sua chefia, comandando e orientando os
servidores sob sua chefia, bem como os Inspetores de Equipe; dar pareceres;
coordenar as atividades dos mecanicos; promover a qualificagdo técnica dos
mecanicos; avaliar o reaproveitamento de pecgas; solicitar a aquisicdo de pegas;
acompanhar a execugdo dos servicos de manutencdo corretiva e preventiva;
promover a avaliacéo de veiculos, maquinas e equipamentos, classificando o estado
dos mesmos e elaborando parecer.
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Inspetor de Equipe da Divisdo de Mecéanica

Compete ao Inspetor de Equipe da Divisdo de Mecanica inspecionar as
equipes de trabalho da Divisdo de Mecénica; realizar o acompanhamento sistematico
dos servigos das equipes, visando o desenvolvimento das atividades propostas; expedir
relatérios mensais de avaliagdo das atividades realizadas; executar atividades afins;
testar os equipamentos preventivamente e ap6s a conclusdo de servicos; avaliar os
servigos de manutengao dos britadores dos Distritos.

Diretor do Departamento de Materiais Diversos

Compete ao Diretor do Departamento de Materiais Diversos monitorar e
coordenar todas as atividades do Departamento de Materiais Diversos da
Secretaria; orientar e comandar as Chefias de Divisdo afetas ao seu Departamento;
dar pareceres; Responsavel pelo recebimento e distribuicdo de materiais para
serem utilizados pela Secretaria em obras e servigos; promover a elaboragio de
livros e planilhas de controle de estoque; emitir autorizagcbes de retirada de
materiais; controlar a destinagao dos materiais.

Diretor do Departamento de Infra-Estrutura

Compete ao Diretor do Departamento de Infra-Estrutura monitorar e
coordenar todas as atividades do Departamento de Infra-Estrutura da Secretaria;
orientar e programar as Chefias de Divisdo afetas ao seu Departamento; dar
pareceres; avaliar as necessidades das Divisbes de Execugcdo e Controle, de
Patrolamento e de Construgdo de Esgotos, Galerias e Pavimentagoes; elaborar
relatérios de servicos e obras a serem executados; elaborar relatérios de
execugdes, programagoes e encaminhamentos de Ordens de Servigo.

Chefe de Divisdao de Execugao e Controle

Compete ao Chefe de Divisdo de Execucdao e Controle coordenar as
atividades atinentes a Divisdo que esta sob sua chefia, comandando e orientando os
servidores sob sua chefia, bem como os Inspetores de Equipe; dar pareceres;
elaborar a programagac de execugdo e controle dos servigos; dimensionar
necessidades dos setores; coordenar solicitagdes de procedimentos licitatorios de
obras, servigos, aquisigbes de materiais e equipamentos para a Secretaria;
coordenar e fiscalizar os prazos dos contratos afetos a Secretaria Municipal de
Viagao e Obras Publicas.

Inspetor de Equipe da Divisdo de Execug¢ao e Controle

Compete ao Inspetor de Equipe da Divisdo de Execugdo e Controle
inspecionar as equipes de trabalho da Divisdo de Execugédo e Controle; realizar o
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acompanhamento sistematico dos servigos das equipes, visando o desenvolvimento
das atividades propostas; expedir relatérios mensais de avaliagdo das atividades
realizadas; executar atividades afins; acompanhamento in loco da execugéo dos
servicos; elaborar relatérios de execugao e controle dos servigos.

Chefe de Divisao de Patrolamento

Compete ao Chefe de Divisao de Patrolamento coordenar as atividades
atinentes a Divisdao que estd sob sua chefia, comandando e orientando os
servidores sob sua chefia, bem como os Inspetores de Equipe; dar pareceres;
coordenar as ordens de servicos destinadas aos patrolamentos; programar e dar
destino aos equipamentos com seus respectivos operadores para a execugao de
servicos de patrolamento; acompanhar e orientar servicos em campo; realizar
plantdes para emergéncias.

Chefe de Divisao de Construcao de Esgotos, Galerias e Pavimentagdes

Compete ao Chefe de Divisdo de Construgao de Esgotos, Galerias e
Pavimentagdes coordenar as atividades atinentes a Divisao que esta sob sua chefia,
comandando e orientando os servidores sob sua chefia, bem como os Inspetores de
Equipe; dar pareceres; coordenar a avaliagao de problemas nos esgotos e galerias
de vias publicas do Municipio; elaborar programacéao para correcao de esgotos e
galerias; acompanhar as equipes na execucao dos servicos; elaborar relatérios dos
servigos realizados.

Inspetor de Equipe da Divisao de Construgao de Esgotos, Galerias e Pavimentagoes

Compete ao Inspetor de Equipe da Divisao de Construgéo de Esgotos,
Galerias e Pavimentagbes inspecionar as equipes de trabalho da Divisao de
Construgéo de Esgotos, Galerias e Pavimentagdes; realizar o acompanhamento
sistematico dos servicos das equipes, visando o desenvolvimento das atividades
propostas; expedir relatérios mensais de avaliagdo das atividades realizadas;
executar atividades afins; fiscalizar o andamento dos servigos de esgotos e galerias;
elaborar planiihas de execugédo de servigos; controlar assiduidade no trecho de
servigos.

Capataz Distrital

Compete ao Capataz Distrital acompanhar, fiscalizar e coordenar todos
0s servicos publicos realizados pelas equipes do Distrito; elaborar relatorios dos
servigos executados; programar os servigos a serem realizados nos Distritos;
coordenar a equipe de patrolamento; coordenar a equipe de esgoto; coordenar a
equipe de calcamento; coordenar a equipe de agua; coordenar a equipe de
britagem.
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Capataz de Servigos Urbanos

Compete ao Capataz de Servigos Urbanos elaborar relatérios de
necessidades do bairro e encaminha-las as Secretarias competentes; acompanhar a
execugao no bairro dos servigos de reparos de pavimentagbes basalticas e
asfélticas; acompanhar a execug¢do no bairro dos servigcos de reparos de esgoto;
acompanhar a execugao no bairro dos servicos de limpeza publica; elaborar
relatérios das atividades e servigos realizados no bairro; promover reunides com
moradores e/ou Associagcbes de Bairros a fim de estabelecer prioridades e
necessidades do bairro.




PMBG 037

ESTADO DO RIO GRANDE DO SUL
PREFEITURA MUNICIPAL DE BENTO GONCALVES 58

SECRETARIA MUNICIPAL DE AGAO SOCIAL E CIDADANIA

Secretario Municipal

Compete ao Secretario Municipal assessorar o Prefeito no planejamento
e no estabelecimento de politicas, programas, planos, projetos e metas que
orientardo a agdo do governo municipal; controlar a execugéo fisica e financeira dos
programas e projetos de sua area de competéncia, elaborando relatérios de
avaliagcdo e 0s necessarios para a prestagdo de contas; promover o controle das
dotagOes orgcamentarias das unidades que lhe sao afetas; despachar com o Prefeito
0 expediente de sua Secretaria; participar de reunides ordinarias com o Prefeito e
demais Secretarios, buscando solugdes para os problemas da administragao geral
da Prefeitura ou de outras reunides quando convocados; colaborar na elaboragéo
do Plano Plurianual, da Lei de Diretrizes Orgamentarias e do Orgamento Anual;
expedir instrugées que orientem o cumprimento de leis, decretos, portarias e
circulares, bem como a forma de executar 0s servigos e obras; realizar reunides
com os responsaveis por 6rgaos subordinados, visando aperfeigoar a integragao
entre eles, eliminar dividas bem como conquistar envolvimento de todos na solugao
dos problemas; organizar a escala de férias de seus subordinados; autorizar,
quando necessario, a realizagdo de servigos extraordinarios, dentro dos limites
previstos em Lei e desde que comprovadamente necessarios ao interesse publico;
efetuar a avaliagdo de desempenho de seus subordinados, de conformidade com a
legislagao vigente; garantir boas condigdes de trabalho aos servidores dos 6rgaos
sob sua subordinagao, propondo medidas que julgar adequadas para evitar doengas
profissionais e acidentes do trabalho; zelar e fazer zelar pela conservagao de todos
0s bens patrimoniais apropriados a sua area, bem como os da Prefeitura em geral;
tomar todas as medidas a seu alcance para evitar desperdicios de materiais; manter
quadro de pessoal necessario e suficiente a boa prestagido de servigo, sugerindo
atualizagéo de seu organograma; atender e mandar atender com urbanidade o
publico interessado nos servigos de sua Secretaria; estudar os assuntos que lhe
sejam submetidos pelo Prefeito, elaborando pareceres e apresentando solugdes.

Secretario Municipal Adjunto

Compete ao Secretario Municipal Adjunto assessorar e contribuir com o
Secretario no desenvolvimento de todas as atividades atinentes a Secretaria.
Representar e substituir o Secretario, quando convocado para tanto. Coordenar 0s
servigos da Secretaria na auséncia do Secretario. Coordenar 0s servigos dos
subordinados; despachar com o Secretario o expediente de sua Secretaria; participar
de reunides; estudar os assuntos que lhe sejam submetidos pelo Secretario,
elaborando pareceres e apresentando solu¢des. Executar atividades afins.
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Chefe de Gabinete do Secretario

Compete ao Chefe de Gabinete do Secretario assessorar o Secretario
organizando sua agenda de compromissos; dar encaminhamento ao expediente do
Gabinete do Secretario; recepcionar visitantes; redagao, digitagdo, organizagédo de
documentos, desempenhando estas atividades segundo especificagbes, para
assegurar e ativar o desenvolvimento dos trabalhos administrativos. Executar
tarefas relativas a redagao, digitagdo e organizagdo de documentos além dos
servigos ligados a recepgao, registros de compromissos e informagdes procedendo
segundo normas especificas, para assegurar e agilizar o fluxo de trabalhos
administrativos do Gabinete; recepcionar as pessoas que se dirigirem ao gabinete,
tomando ciéncia dos assuntos a serem tratados, para encaminha-los ao local
conveniente ou prestar-lhes as informagdes desejadas; organizar os compromissos
do Secretario dispondo horarios de reunides, entrevistas e solenidades,
especificando os dados pertinentes e fazendo as necessarias anotagbes em
agendas, para lembrar-lhe e facilitar-lhe o cumprimento das obrigag¢es; controlar
agendas, marcar entrevistas, cuidar dos compromissos externos; redigir
correspondéncias e documentos de rotina, observando os padrdes estabelecidos de
forma e estilo para assegurar o funcionamento do sistema de comunicagao interna e
externa; organizar e manter arquivos de documentos, procedendo & classificagao,
etiquetagem e guarda dos mesmos, para conserva-los e facilitar a consulta; fazer
coleta e registros de dados de interesses referentes ao Gabinete, comunicando-se
com as fontes de informagoes, efetuando as anotagbes necessarias para possibilitar
a preparagao de relatérios ou de estudos; fazer chamadas telefonicas, requisicdo de
materiais de uso permanente e outras tarefas correlatas, seguindo os processos de
rotina para cumprir e agilizar os servi¢os; acompanhar o Secretario em reunides e
outros eventos que se fizerem necessarios; registrar informagdes provenientes de
correspondéncias ou outros documentos providenciando sua expedigdo ou
arquivamento; realizar tarefas afins.

Diretor do Departamento de Habitagao

Compete ao Diretor do Departamento de Habitagdo monitorar e
coordenar todas as atividades do Departamento de Habitagdo da Secretaria;
orientar e comandar as Chefias de Divisdo afetas ao seu Departamento; dar
pareceres; planejar agdes, coordenar e executar projetos especificos da area
habitacional; coordenar e planejar a participagao da Prefeitura Municipal juntamente
com a sociedade civil organizada nos debates referentes a politica habitacional do
Municipio; contatar érgaos publicos das trés esferas governamentais, no sentido de
conjugar esforcos que visem a diminui¢do do déficit habitacional do Municipio;
elaborar e apresentar relatérios, acompanhados de avaliagbes, acerca do
planejamento habitacional municipal, especificando metas e objetivos a serem
alcangados na area; acompanhar agdes demolitorias e reintegratorias em areas
municipais invadidas; coordenar plantdes; gerenciar a implantagédo de loteamentos
habitacionais sociais; prestar contas, ao Conselho Municipal de Habitagao, referente
as agdes propostas e incrementadas na area habitacional.
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Chefe de Divisdo de Projetos Habitacionais

Compete ao Chefe de Divisdo de Projetos Habitacionais coordenar as
atividades atinentes a Divisao que esta sob sua chefia, comandando e orientando os
servidores sob sua chefia, bem como os Inspetores de Equipe; dar pareceres;
executar projetos habitacionais de interesse social; promover a elaboragdo de
laudos técnicos da area habitacional, para atender as necessidades de familias
carentes; acompanhar a destinacdo de recursos materiais para melhoria
habitacional; promover estudos técnicos preventivos; promover a discussao
comunitaria relacionada a questao habitacional popular,

Inspetor de Equipe da Divisao de Projetos Habitacionais

Compete ao Inspetor de Equipe da Divisdo de Projetos Habitacionais
inspecionar as equipes de trabalho da Divisdo de Projetos Habitacionais; realizar o
acompanhamento sistematico dos servigos das equipes, visando o desenvolvimento
das atividades propostas; expedir relatérios mensais de avaliagdo das atividades
realizadas; supervisionar a execugdo dos projetos habitacionais; coordenar acgdes
referentes a fiscalizacao de areas publicas; analisar as solicitagées de ligagdes de
agua e energia elétrica; participar e supervisionar a execugdo das tarefas
pertinentes ao departamento de habitagio; executar atividades afins.

Diretor do Departamento de Trabalho e Cidadania

Compete ao Diretor do Departamento de Trabalho e Cidadania
monitorar e coordenar todas as atividades do Departamento de Trabalho e
Cidadania da Secretaria; orientar e comandar as Chefias de Divisdo afetas ao seu
Departamento; dar pareceres; promover acdes que incentivem a organizagdo da
sociedade na busca da cidadania plena; auxiliar, em questdes administrativas, as
entidades da sociedade civil organizada, voltadas aos movimentos comunitarios;
elaborar relatorios; planejar e implementar projetos de incluséo social; gerenciar o
apoio administrativo da Secretaria aos Conselhos Municipais a ela ligados;
coordenar a elaboracdo das prestagdes de contas de recursos publicos
assistenciais transferidos; planejar e implementar projetos de geragao de renda.

Chefe de Divisdo de Agao Comunitaria

Compete ao Chefe de Divisdo de Agado Comunitaria coordenar as
atividades atinentes a Divisdo que esta sob sua chefia, comandando e orientando os
servidores sob sua chefia, bem como os Inspetores de Equipe; dar pareceres;
coordenar agées comunitarias assistenciais; promover agdes de interagdo entre os
grupos de idosos do Municipio; incentivar a integragdo entre o Poder Publico e
associagdes de moradores; promover campanhas de cunho assistencial; coordenar
ac¢oes administrativas de suporte ao Conselho Tutelar.
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Inspetor de Equipe da Divisao de Agao Comunitaria

Compete ao Inspetor de Equipe da Divisdo de A¢ao Comunitaria inspecionar
as equipes de trabalho da Divisdo de Agdo Comunitaria; realizar 0 acompanhamento
sistematico dos servigos das equipes, visando o desenvolvimento das atividades
propostas; expedir relatérios mensais de avaliagdo das agdes comunitarias realizadas;
participar na Coordenagdo executiva da Campanha do Agasalho; fiscalizar a execugao
das agOes comunitarias de cunho assistencial; executar atividades afins.

Chefe de Divisao de Administragdo do Albergue Municipal

Compete ac Chefe de Divisao de Administragdo do Albergue Municipal
coordenar e administrar todas as atividades atinentes ao Albergue, comandando e
orientando os servidores sob sua chefia, bem como os Inspetores de Equipe; dar
pareceres; coordenar o registro de ingresso e saida de pessoas albergadas; elaborar
relatérios de atividades; promover estudos de necessidades do Albergue; apoiar o
Conselho Tutelar, nas atividades inerentes ac albergamento de criangas e adolescentes
em situagao de risco social; coordenar agdes que visem integrar o Albergue com &
comunidade.

Inspetor de Equipe da Divisao de Administragao do Albergue Municipal

Compete ao Inspetor de Equipe da Divisao de Administragdc do Albergue
Municipal inspecionar as equipes de trabalho da Divisao de Administracao do Albergue
Municipal; realizar o acompanhamento sistematico dos servigos das equipes, visando o
desenvolvimento das atividades propostas; expedir relatorios mensais de avaliagio das
atividades realizadas; fiscalizar e fazer cumprir o Regimento Interno do Albergue; auxiliar
os albergados em suas necessidades basicas; executar atividades afins.

Coordenador do Plantao Social

Compete ac Coordenador do Plantdo Social coordenar todas as
atividades do plantdo de beneficios sociais; realizar avaliagbes em relagdo ao
atendimento do publico alvo; controlar a destinagdo dos recursos materiais;
promover 0 acesso a informagdo acerca dos beneficios sociais; implementar
estudos sociais; executar atividades afins.

Inspetor de Equipe do Plantao Social

Compete ao Inspetor de Equipe do Plantao Social inspecionar as equipes
de trabalho do Plantao Social; realizar o acompanhamento sistematico dos servigos
das equipes, visando o desenvolvimento das atividades propostas; expedir relatérios
mensais de avaliagdo das atividades realizadas; fiscalizar a execugao das agdes do
Plantao Social; executar atividades afins.
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SECRETARIA MUNICIPAL DE TURISMO

Secretario Municipal

Compete ao Secretario Municipal assessorar o Prefeito no planejamento
e no estabelecimento de politicas, programas, planos, projetos e metas que
orientarao a agao do governo municipal; controlar a execuc¢ao fisica e financeira dos
programas e projetos de sua area de competéncia, elaborando relatérios de
avaliagdo e 0s necessarios para a prestagdo de contas; promover o controle das
dotagbes orcamentarias das unidades que Ihe sdo afetas; despachar com o Prefeito
o expediente de sua Secretaria; participar de reunides ordinarias com o Prefeito e
demais Secretarios, buscando solugdes para os problemas da administragao geral
da Prefeitura ou de outras reunides quando convocados; colaborar na elaboragéao
do Plano Plurianual, da Lei de Diretrizes Or¢camentarias e do Or¢amento Anual;
expedir instrucdes que orientem o cumprimento de leis, decretos, portarias e
circulares, bem como a forma de executar os servicos e obras; realizar reunides
com os responsaveis por orgaos subordinados, visando aperfeigoar a integracéo
entre eles, eliminar duvidas bem como conquistar envolvimento de todos na solugao
dos problemas; organizar a escala de férias de seus subordinados; autorizar,
guando necessario, a realizagdo de servigos extraordinarios, dentro dos limites
previstos em Lei e desde que comprovadamente necessarios ao interesse publico;
efetuar a avaliagdo de desempenho de seus subordinados, de conformidade com a
legislacdo vigente; garantir boas condi¢des de trabalho aos servidores dos 6rgéos
sob sua subordinagao, propondo medidas que julgar adequadas para evitar doencas
profissionais e acidentes do trabalho; zelar e fazer zelar pela conservacao de todos
0s bens patrimoniais apropriados a sua area, bem como os da Prefeitura em geral;
tomar todas as medidas a seu alcance para evitar desperdicios de materiais; manter
quadro de pessoal necessario e suficiente a boa prestacdo de servico, sugerindo
atualizacao de seu organograma; atender e mandar atender com urbanidade o
publico interessado nos servicos de sua Secretaria; estudar os assuntos que lhe
sejam submetidos pelo Prefeito, elaborando pareceres e apresentando solugdes.

Secretario Municipal Adjunto

Compete ao Secretario Municipal Adjunto assessorar e contribuir com o
Secretario no desenvolvimento de todas as atividades atinentes a Secretaria.
Representar e substituir o Secretario, quando convocado para tanto. Coordenar os
servicos da Secretaria na auséncia do Secretario. Coordenar os servicos dos
subordinados; despachar com o Secretario o expediente de sua Secretaria; participar
de reunides; estudar os assuntos que lhe sejam submetidos pelo Secretario,
elaborando pareceres e apresentando solu¢des. Executar atividades afins.
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Chefe de Gabinete do Secretario

Compete ao Chefe de Gabinete do Secretario assessorar o Secretario
organizando sua agenda de compromissos; dar encaminhamento ao expediente do
Gabinete do Secretario; recepcionar visitantes; redacéo, digitacdo, organizacdo de
documentos, desempenhando estas atividades segundo especificagdes, para
assegurar e ativar o desenvolvimento dos trabalhos administrativos. Executar
tarefas relativas a redacao, digitacdo e organizacao de documentos além dos
servicos ligados a recepgao, registros de compromissos e informagdes procedendo
segundo normas especificas, para assegurar e agilizar o fluxo de trabalhos
administrativos do Gabinete; recepcionar as pessoas que se dirigirem ao gabinete,
tomando ciéncia dos assuntos a serem tratados, para encaminha-los ao local
conveniente ou prestar-lhes as informagdes desejadas; organizar 0s compromissos
do Secretario dispondo horarios de reunides, entrevistas e solenidades,
especificando os dados pertinentes e fazendo as necessédrias anotagdes em
agendas, para lembrar-the e facilitar-lhe 0 cumprimento das obrigagdes; controlar
agendas, marcar entrevistas, cuidar dos compromissos externos; redigir
correspondéncias e documentos de rotina, observando os padrdes estabelecidos de
forma e estilo para assegurar o funcionamento do sistema de comunicacao interna e
externa; organizar e manter arquivos de documentos, procedendo & classificagéo,
etiquetagem e guarda dos mesmos, para conserva-los e facilitar a consulta; fazer
coleta e registros de dados de interesses referentes ao Gabinete, comunicando-se
com as fontes de informacdes, efetuando as anotagdes necessarias para possibilitar
a preparacéo de relatorios ou de estudos; fazer chamadas telefénicas, requisi¢éo de
materiais de uso permanente e outras tarefas correlatas, sequindo os processos de
rotina para cumprir e agilizar os servicos; acompanhar 0 Secretéario em reunides e
outros eventos que se fizerem necessarios; registrar informacdes provenientes de
correspondéncias ou outros documentos providenciando sua expedigdo ou
arquivamento; realizar tarefas afins.

Diretor do Departamento de Turismo

Compete ao Diretor do Departamento de Turismo monitorar e coordenar
todas as atividades do Departamento de Turismo da Secretaria; orientar e comandar
as Chefias de Divisao afetas ao seu Departamento; dar pareceres; participar da
elaboracdo do planejamento dos servicos desenvolvidos pela Secretaria Municipal
de Turismo; elaborar planos de agdo inerentes ao setor turistico; orientar
tecnicamente os demais setores da Secretaria; participar e representar a Secretaria
em reunides setoriais; elaborar e coordenar estudos de viabilidade de novos roteiros
turisticos; coordenar e elaborar os encontros do “trade” turistico; coordenar planos
de acao para a preservacdo do patrimonio histérico, cultural e natural do Municipio;
participar na implantagcdo e preservacao de roteiros turisticos; coordenar a politica
do turismo no Municipio.

Chefe de Divisao de Promogao e Divulgagao

Compete ao Chefe de Divisao de Promogao e Divulgagio coordenar as
atividades atinentes a Divisdo que esta sob sua chefia, comandando e orientando os
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servidores sob sua chefia, bem como os Inspetores de Equipe; dar pareceres;
coordenar, elaborar e executar o planejamento de marketing da Secretaria Municipal
de Turismo; estabelecer pauta das matérias a serem enviadas aos meios de
comunicagao, visando o incremento ao turismo; coordenar a criagdo de material de
divulgagdo e institucional turistico; abastecer a imprensa, “sites” e outros
mecanismos de comunicagao, com informagdes do turismo do Municipio e regido;
coordenar e estabelecer estratégias e planos de comunicacio; estabelecer e
manter relagdes com a imprensa, 6rgaos governamentais e nao-governamentais;
analisar e emitir pareceres sobre 0s relatérios de servigos apresentados; identificar
e indicar as ag¢des publicitarias adequadas a Secretaria; coordenar o cadastramento
e atualizacao dos empreendimentos turisticos.

Inspetor de Equipe da Divisao de Promogao e Divulgagao

Compete ao Inspetor de Equipe da Divisao de Promogao e Divulgacao
inspecionar as equipes de trabalho da Divisado de Promog¢éo e Divulgagéo; realizar o
acompanhamento sistematico dos servigos das equipes, visando o desenvolvimento
das atividades propostas; expedir relatérios mensais de avaliacdo das atividades
realizadas; supervisionar a realizacdo dos servigos prestados pelas equipes de
trabalho; executar agbes pertinentes ao planejamento de marketing da Secretaria;
realizar a clipagem e manter 0s arquivos atualizados e organizados; executar
atividades afins.

Chefe de Divisao de Recepgdao e Informagao

Compete ao Chefe de Divisao de Recepgao e Informacéo coordenar as
atividades atinentes a Divisao que esta sob sua chefia, comandando e orientando os
servidores sob sua chefia, bem como os Inspetores de Equipe; dar pareceres;
coordenar os servigos prestados pelos Postos de Informagbes Turisticas do
Municipio; controlar a entrada e saida do material de divulgacao turistica; elaborar e
executar pesquisas de satisfacdo nos Postos de Informacgdes; analisar e emitir
pareceres sobre 0s servigos prestados.

Inspetor de Equipe da Divisao de Recep¢ao e Informagao

Compete ao Inspetor de Equipe da Divisao de Recep¢éo e Informacio
inspecionar as equipes de trabalho da Divis&o de Recep¢ao e Informacao; realizar o
acompanhamento sistematico dos servigos das equipes, visando o desenvolvimento
das atividades propostas; expedir relatérios mensais de avaliagdo das atividades
realizadas; realizar, expedir, elaborar e fiscalizar as escalas de trabalho nos Postos
de Informagdes Turisticas; manter os Postos de Informagées atualizados em relagao
aos eventos e pontos turisticos; analisar os mapas mensais de visitantes; elaborar
0s mapas mensais de visitantes; organizar fanturs no trade local para atualizacéo
das equipes dos Postos de Informacgdes Turisticas; executar atividades afins.
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Chefe de Divisao de Administracao do Parque Municipal de Rodeios

Compete ao Chefe de Divisdo de Administragao do Parque Municipal de
Rodeios a administracao, fiscalizagdo, manutengdo e conservagdo do Parque
Municipal de Rodeios. ldentificar e determinar necessidades na manutengio e
conservagao do Parque Municipal de Rodeios; fiscalizar o uso do Parque, quanto ao
ambiente, instalagles, finalidade e natureza dos eventos a serem desenvolvidos no
local; emitir pareceres; elaborar calendario de eventos a serem desenvolvidos no
Parque; coordenar os eventos a serem desenvolvidos no Parque; zelar e fazer zelar
por todos os bens que compdem o Parque.
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INSTITUTO DE PESQUISA E PLANEJAMENTO URBANO

Diretor do IPURB

Compete ao Diretor do Instituto de Pesquisa e Planejamento Urbano -
IPURB assessorar o Prefeito no planejamento e no estabelecimento de politicas,
programas, planos, projetos e metas que orientardo a.agdo do governo municipal;
controlar a execugao fisica e financeira dos programas e projetos de sua area de
competéncia, elaborando relatérios de avaliagdo e 0s necessarios para a prestagao
de contas; promover o controle das dotagbes orgamentarias das unidades que lhe
sao afetas; despachar com o Prefeito 0 expediente do IPURB; participar de reunides
ordinarias com o Prefeito e demais Secretérios, buscando solugdes para os
problemas da administragdo geral da Prefeitura ou de outras reunides quando
convocados; colaborar na elaboragdo do Plano Plurianual, da Lei de Diretrizes
Orgamentarias e do Orgamento Anual; expedir instru¢des que orientem o
cumprimento de leis, decretos, portarias e circulares, bem como a forma de executar
0s servicos e obras; realizar reunides com 0s responsaveis por o6rgaos
subordinados, visando aperfeicoar a integragdo entre eles, eliminar dividas bem
como conquistar envolvimento de todos na solugdo dos problemas; organizar a
escala de férias de seus subordinados; autorizar, quando-necessario, a realizagao
de servigos extraordinarios, dentro dos limites previstos em Lei e desde que
comprovadamente necessarios ao interesse publico; efetuar a avaliacdo de
desempenho de seus subordinados, de conformidade com a legislagao vigente;
garantir boas condicdes de trabalho aos servidores dos o6rgdos sob sua
subordinagdo, propondo medidas que julgar adequadas para evitar doencas
profissionais e acidentes do trabalho; zelar e fazer zelar pela conservagéo de todos
0S bens patrimoniais apropriados a sua area, bem como os da Prefeitura em geral;
tomar todas as medidas a seu alcance para evitar desperdicios de materiais; manter
quadro de pessoal necessario e suficiente a boa prestagao de servigo, sugerindo
atualizacdo de seu organograma; atender e mandar atender com urbanidade o
publico interessado nos servigos do [PURB; estudar os assuntos que lhe sejam
submetidos pelo Prefeito, elaborando pareceres e apresentando solugdes. Compete
também ao Diretor do IPURB superintender a todas as atividades do 6rgao; indicar
os titulares das Supervistes e da Diretoria-Adjunta; convocar e presidir as reunides
da Diretoria Executiva; solicitar ao Presidente do Conselho Municipal de
Planejamento a convocagao de reunides; planejar, juntamente com seus auxiliares,
as acoes e o funcionamento do Orgéo;’ firmar convénios, termos de cooperagdo e
contratos relativos as atividades do Orgao; assinar os documentos relativos a
despesa; praticar atos administrativos em geral e expedir instrugdes de servigo.

Diretor Adjunto do IPURB

Compete ao Diretor Adjunto do Instituto de Pesquisa e Planejamento
Urbano - IPURB, quando convocado para tanto, substituir, representar e
desempenhar as fungbes de Diretor do IPURB, nos casos de afastamento,
impedimento ou interrupgéo do exercicio do titular; auxiliar o Diretor na coordenagao
dos trabalhos e fun¢bes das Divisdes e Servigos do IPURB; submeter ao Diretor os
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processos administrativos, assuntos ou matérias, que por sua natureza, entenda
devam ser apreciados pelo mesmo; emitir pareceres e responder consultas, quando
designado pelo Diretor; assessorar o Prefeito Municipal ou Secretarios Municipais,
guando designado ou chamado diretamente a essa atuagdo; assessorar e atuar,
diretamente, com o Diretor; realizar a coordenacao geral de integracao entre todas as
unidades e 6rgaos do IPURB; assessorar e contribuir com o Diretor do IPURB no
desenvolvimento de todas as atividades atinentes ao IPURB; coordenar os servigos
do IPURB na auséncia do Diretor; coordenar os servigos dos subordinados;
despachar com o Diretor 0 expediente do IPURB; participar de reunides; estudar os
assuntos que lhe sejam submetidos pelo Diretor, elaborando pareceres e
apresentando solugdes.

Chefe de Gabinete do Diretor do |PURB

Compete ao Chefe de Gabinete do Diretor do Instituto de Pesquisa e
Planejamento Urbano assessorar o Diretor do IPURB organizando sua agenda de
compromissos; dar encaminhamento ao expediente do Gabinete do Diretor;
recepcionar visitantes; redacdo, digitacdo, organizacdo de documentos,
desempenhando estas atividades segundo especificagdes, para assegurar e ativar o
desenvolvimento dos trabalhos administrativos. Executar tarefas relativas a redagéo,
digitagdo e organizagdo de documentos alem dos servigos ligados a recepgéo,
registros de compromissos e informagdes procedendo segundo normas especificas,
para assegurar e agilizar o fluxo de trabalhos administrativos do Gabinete;
recepcionar as pessoas que se dirigirem ao gabinete, tomando ciéncia dos assuntos
a serem ftratados, para encaminha-los ao local conveniente ou prestar-lhes as
informagdes desejadas; organizar os compromissos do Diretor dispondo horéarios de
reunides, entrevistas e solenidades, especificando os dados pertinentes e fazendo
as necessarias anotagdes em agendas, para lembrar-lhe e facilitar-lhe o
cumprimento das obrigagdes; controlar agendas, marcar entrevistas, cuidar dos
compromissos externos; redigir correspondéncias e documentos de rotina,
observando os padrdes estabelecidos de forma e estilo para assegurar o
funcionamento do sistema de comunicagao interna e externa; organizar e manter
arquivos de documentos, procedendo a classificagio, etiquetagem e guarda dos
mesmos, para conserva-los e facilitar a consulta; fazer coleta e registros de dados
de interesses referentes ao Gabinete, comunicando-se com as fontes de
informagdes, efetuando as anotagbes necessarias para possibilitar a preparagao de
relatorios ou de estudos; fazer chamadas telefbnicas, requisicdo de materiais de uso
permanente e outras tarefas correlatas, seguindo 0s processos de rotina para
cumprir e agilizar os servigos; acompanhar o Diretor em reunides e outros eventos
que se fizerem necessarios; registrar informagdes provenientes de
correspondéncias ou outros documentos providenciando sua expedicdo ou
arquivamento; realizar tarefas afins.

Supervisor Técnico do IPURB da Area Urbana

Compete ao Supervisor Técnico do IPURB da Area Urbana realizar o
acompanhamento sistematico da evolugdo urbana na cidade e monitorar a
implantagdo do Plano Diretor Urbano; promover estudos no campo do planejamento
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urbanistico e urbanismo operacional da zona urbana do Municipio; definir os
instrumentos técnicos, financeiros, legais e os procedimentos necessarios para se
atingir os objetivos e metas propugnadas no Plano Diretor e propé-los ao Chefe do
Executivo, especialmente aqueles que propiciem desenvolvimento ordenado da
cidade e diminuicdo dos desequilibrios; promover o planejamento urbano, com a
colaboracdo dos o6rgdos e entidades da Administracdo Municipal, visando o
desenvolvimento harmdnico do Municipio; realizar o acompanhamento gerencial dos
planos plurianuais de investimento da Administragao Municipal, efetuando o devido
controle fisico-financeiro de sua execugdo, articulando e consolidando tais
programas, projetos e planos, nas unidades administrativas do Municipio; coordenar
a elaboragdo dos instrumentos de planejamento referidos na Constituicdo Federal;
propor diretrizes e normas de uso dos logradouros publicos; analisar e propor
politicas e diretrizes de preservacéo do patrimdnio natural e histérico-cultural do
Municipio, elaborando projetos para a sua execucao; aconselhamento relacionado
ao planejamento urbano municipal; aprovagdo de processos de parcelamento do
solo (loteamentos, desmembramentos, fracionamentos, partilhas e condominios);
certiddes pertinentes & legalizagao do sistema viario, nomenclatura de vias publicas
e desapropriagdes; supervisionar o atendimento de solicitagbes diversas inerentes
as leis do Plano Diretor e do parcelamento do solo urbano; estudo do planejamento
do sistema viario; organizacédo e estudos relativos & mudanga de legislacdo;
definicdo de alinhamento de vias plblicas projetadas; participagdo na elaboracéo do
Plano Plurianual e Lei de Diretrizes Orgamentarias; supervisdo dos projetos
elaborados pelo IPURB; organizagédo e estudos relativos & mudanca de Legislacao,
Plano Diretor Urbano, Lei de Parcelamento do Solo Urbano, Cédigo de Edificacdes;
estudos em nivel de regido para o desenvolvimento de cidades sustentaveis;
supervisionar a elaboracéo de projetos de prevengdo contra incéndio dos prédios
municipais urbanos; projetos de canalizag@o de esgoto em vias puablicas urbanas;
projetos de pavimentagéo de vias publicas urbanas; supervisionar os calculos
estruturais, fiscalizagédo de obras municipais, execucéo de laudos de construgao;
supervisionar a elaboragéo de projetos de escolas, pragas, ginasios de esportes,
creches, canchas de esportes e arborizagédo; andlise de projetos de construgdes
particulares e seus licenciamentos; reunido de assuntos técnicos; avaliagbes e
orgamentos para projetos do Municipio e demandas judiciais que envolvam o
Municipio; fiscalizar as obras publicas.

Supervisor Técnico do IPURB da Area Rural

Compete ao Supervisor Técnico do IPURB da Area Rural realizar o
acompanhamento sistematico da evolugdo rural no interior e monitorar a
implantagéo do Plano Diretor Rural; promover estudos no campo do planejamento
urbanistico e urbanismo operacional da zona rural do Municipio; definir os
instrumentos técnicos, financeiros, legais e os procedimentos necesséarios para se
atingir os objetivos e metas propugnadas no Plano Diretor e propd-los ao Chefe do
Executivo, especialmente aqueles que propiciem desenvolvimento ordenado do
interior e diminuicdo dos desequilibrios; promover o planejamento rural, com a
colaboragdo dos 06rgaos e entidades da Administragdo Municipal, visando o
desenvolvimento harmonico do Municipio; realizar o acompanhamento gerencial dos
planos plurianuais de investimento da Administragdo Municipal, efetuando o devido
controle fisico-financeiro de sua execugdo, articulando e consolidando tais
programas, projetos e planos, nas unidades administrativas do Municipio; coordenar
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a elaboragéo dos instrumentos de planejamento referidos na Constituigdo Federal;
propor diretrizes e normas de uso dos logradouros publicos; analisar e propor
politicas e diretrizes de preservagéo do patriménio natural e histérico-cultural do
Municipio, elaborando projetos para a sua execucgao; aconselhamento relacionado
ao planejamento rural municipal; aprovagio de processos de parcelamento do solo
(loteamentos, desmembramentos, fracionamentos, partihas e condominios);
certidoes pertinentes & legalizagdo do sistema viario, nomenclatura de vias publicas
e desapropriagdes; supervisionar o atendimento de solicitagcdes diversas inerentes
as leis do Plano Diretor e do parcelamento do solo rural; estudo do plangjamento do
sistema viario; organizagéo e estudos relativos & mudanga de legislagéo; definigao
de alinhamento de vias publicas projetadas; participagdo na elaboragédo do Plano
Plurianual e Lei de Diretrizes Orgamentdrias; supervisdo dos projetos elaborados
pelo IPURB; organizagdo e estudos relativos a mudanca de Legislacdo, Plano
Diretor Rural, Lei de Parcelamento do Solo Rural, Codigo de Edificagdes; estudos
em nivel de regido para o desenvolvimento de cidades sustentaveis; supervisionar a
elaboragéo de projetos de prevengao contra incéndio dos prédios municipais rurais;
projetos de canalizagcdo de esgoto em vias publicas rurais; projetos de
pavimentacdo de vias publicas rurais; supervisionar os calculos estruturais,
fiscalizacao de obras municipais, execugéo de laudos de construgio; supervisionar
a elaboragdo de projetos de escolas, pragas, ginasios de esportes, creches,
canchas de esportes e arborizagao; analise de projetos de construgoes particulares
e seus licenciamentos; reunido de assuntos técnicos; avaliagdes e orgamentos para
projetos do Municipio e demandas judiciais que envolvam o Municipio; fiscalizar as
obras publicas.

Assessor do IPURB

Compete ao Assessor do IPURB elaborar e divulgar parametros de
urbanizagao atingidos, bem como de crescimento, desenvolvimento fisico e sbcio-
econdmico do Municipio; emissao de informagdes atinentes a alinhamentos para
construgdes; execugdo de servicos preliminares em campo, levantamento de
terrenos de ruas, em planimetria ou com altimetria, bem como promover a sua
composi¢cdo no computador para detalhar posterior projeto; responsavel pelo
fornecimento do alinhamento para constru¢do e pela numeragao predial; atualizagédo
do mapa digital da cidade; reunido de assuntos técnicos; participar das agdes a
serem desenvolvidas pelas outras Secretarias; acompanhar as politicas urbanas e
rurais tendo em vista a adequagéo ao Plano Diretor; participar nas agoes referentes
a politicas urbanas e rurais e planejamento urbano e rural; assessorar a
coordenacao de calculos e desenhos arquitetdnicos.

Coordenador do IPURB da Area Urbana

Compete ao Coordenador do IPURB da Area Urbana articular atividades
com oOrgaos federais, estaduais e municipais, relacionados direta ou indiretamente
com o planejamento e desenvolvimento urbano; coordena a analise dos processos
de parcelamento do solo, loteamentos, desmembramentos, fracionamentos,
partilhas, condominios, anexagdo de termos de concordancia, no dmbito urbano;
controle de processos; prestagéo de informagdes ao publico, relativas a legislagdo




PMBG 037

ESTADO DO RIO GRANDE DO SUL
PREFEITURA MUNICIPAL DE BENTO GONGCALVES 70

de construgdo na area urbana; reunido de assuntos técnicos; atendimento com
informacdes para engenheiros, arquitetos e publico em geral; distribuir processos
administrativos para os técnicos do IPURB; executar atividades afins.

Coordenador do IPURB da Area Rural

Compete ao Coordenador do IPURB da Area Rural articular atividades
com oOrgaos federais, estaduais e municipais, relacionados direta ou indiretamente
com 0 planejamento e desenvolvimento rural; coordena a analise dos processos de
parcelamento do solo, loteamentos, desmembramentos, fracionamentos, partilhas,
condominios, anexacé&o de termos de concordancia, no ambito rural; controle de
processos; prestagdo de informagbes ao publico, relativas a legislagdo de
constru¢cao na area tural, reunidao de assuntos técnicos; atendimento com
informacbes para engenheiros, arquitetos e publico em geral; distribuir processos
administrativos para os técnicos do IPURB; executar atividades afins.

Chefe de Divisdo de Registros e Alvaras

Compete a0 Chefe de Divisdo de Registros e Alvaras coordenar as
atividades atinentes a Divisado que esté sob sua chefia, comandando e orientando os
servidores sob sua chefia, bem como os Inspetores de Equipe; dar pareceres;
promover a analise de documentos para emissdo de alvaras de licenga, cartas de
habitacdo; promover a liberagdo do alvarad de funcionamento e/ou localiza¢do de
toda e qualquer atividade industrial, comercial e/ou servigos no Municipio; promover
a vistoria das solicitagbes de alvara de funcionamento; promover as baixas e
cancelamentos de alvaras; fornecimento de certiddes de zoneamento; executar
atividades afins.

Chefe de Divisao de Fiscalizagado

Compete ao Chefe de Divisado de Fiscalizagdo coordenar as atividades
atinentes a Divisao que estd sob sua chefia, comandando e orientando os
servidores sob sua chefia, bem como o0s Inspetores de Equipe; dar pareceres;
promover a aplicacao e fiscalizagdo da legislagdo municipal; aprovagéo e vistoria de
projetos de tratamento de efluentes (fossa séptica, filtro anaerébico e sumidouro);
promover a vistoria e fiscalizagdo de construgdes particulares; emitir pareceres para
o fornecimento ou nao de cartas de habitagao, alvaras e suas renovagdes; promover
a fiscalizagdo nas obras, esgotos e terrenos baldios; coordenar a fiscalizagido do
cumprimento do Cédigo de Edificagbes e Posturas.
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Chefe de Divisao de Arquivo e Protocolo

Compete ao Chefe de Divisdo de Arquivo e Protocolo coordenar as
atividades atinentes a Divisao que esta sob sua chefia, comandando e orientando os
servidores sob sua chefia, bem como os Inspetores de Equipe; organizar, classificar
e controlar 0s arquivos de loteamentos, desmembramentos, mapoteca
aerofotogramétrica, vistorias, certidoes, notificacoes, correspondéncias expedidas e
recebidas, ordens de servico e de todos 0s demais documentos do IPURB;
organizar, classificar e controlar o arquivamento das pecas e documentos da ares
técnica e administrativa do IPURB; coordenar o protocolo das correspondéncias
recebidas e expedidas; promover 0 arquivamento e selecdo de projetos
arquiteténicos; coordenar o protocolo dos processos administrativos; realizar outras
tarefas afins.
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SECRETARIA MUNICIPAL DA JUVENTUDE, ESPORTES E LAZER

Secretario Municipal

Compete ao Secretario Municipal assessorar o Prefeito no planejamento
e no estabelecimento de politicas, programas, planos, projetos e metas que
orientarao a agao do governo municipal; controlar a execugao fisica e financeira dos
programas e projetos de sua area de competéncia, elaborando relatérios de
avaliagdo e 0s necessarios para a prestacdo de contas; promover o controle das
dotagbes orcamentarias das unidades que Ihe sdo afetas; despachar com o Prefeito
o expediente de sua Secretaria; participar de reunides ordinarias com o Prefeito e
demais Secretarios, buscando solugdes para os problemas da administragéo geral
da Prefeitura ou de outras reunides quando convocados; colaborar na elaboragdo
do Plano Plurianual, da Lei de Diretrizes Orgamentarias e do Orgamento Anual;
expedir instrugdes que orientem o cumprimento de leis, decretos, portarias e
circulares, bem como a forma de executar os servigos e obras; realizar reunides
com Os responsaveis por 6rgaos subordinados, visando aperfeicoar a integracgéo
entre eles, eliminar duvidas bem como conquistar envolvimento de todos na solugao
dos problemas; organizar a escala de férias de seus subordinados; autorizar,
quando necessario, a realizagdo de servicos extraordinarios, dentro dos limites
previstos em Lei e desde que comprovadamente necessarios ao interesse publico;
efetuar a avaliagdo de desempenho de seus subordinados, de conformidade com ¢
legislagdo vigente; garantir boas condigdes de trabalho aos servidores dos 6rgdos
sob sua subordinagéo, propondo medidas que julgar adequadas para evitar doengas
profissionais e acidentes do trabalho; zelar e fazer zelar pela conservagao de todos
0s bens patrimoniais apropriados a sua area, bem como os da Prefeitura em geral;
tomar todas as medidas a seu alcance para evitar desperdicios de materiais; manter
quadro de pessoal necessario e suficiente a boa prestagao de servigo, sugerindo
atualizacdo de seu organograma; atender e mandar atender com urbanidade o
publico interessado nos servigos de sua Secretaria; estudar os assuntos que lhe
sejam submetidos pelo Prefeito, elaborando pareceres e apresentando solugdes.

Secretario Municipal Adjunto’

Compete ao Secretario Municipal Adjunto assessorar e contribuir com o
Secretario no desenvolvimento de todas as atividades atinentes a Secretaria.
Representar e substituir o Secretario, quando convocado para tanto. Coordenar os
servicos da Secretaria na auséncia do Secretario. Coordenar os servigos dos
subordinados; despachar com o Secretario o expediente de sua Secretaria; participar
de reunides; estudar os assuntos que lhe sejam submetidos pelo Secretario,
elaborando pareceres e apresentando solugdes. Executar atividades afins.
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Chefe de Gabinete do Secretario

Compete ao Chefe de Gabinete do Secretario assessorar o Secretario
organizando sua agenda de compromissos; dar encaminhamento ao expediente do
Gabinete do Secretario; recepcionar visitantes; redacao, digitagdo, organizacéo de
documentos, desempenhando estas atividades segundo especificagbes, para
assegurar e ativar o desenvolvimento dos trabalhos administrativos. Executar
tarefas relativas a redagdo, digitagdo e organizacdo de documentos além dos
servigos ligados a recepcao, registros de compromissos e informagdes procedendo
segundo normas especificas, para assegurar e agilizar o fluxo de trabalhos
administrativos do Gabinete; recepcionar as pessoas que se dirigirem ao gabinete,
tomando ciéncia dos assuntos a serem tratados, para encaminhéa-los ao local
conveniente ou prestar-lhes as informacdes desejadas; organizar os compromissos
do Secretario dispondo horarios de reunibes, entrevistas e solenidades,
especificando os dados pertinentes e fazendo as necesséarias anotagbes em
agendas, para lembrar-lhe e facilitar-lhe o cumprimento das obrigagdes; controlar
agendas, marcar entrevistas, cuidar dos compromissos externos; redigir
correspondéncias e documentos de rotina, observando os padrdes estabelecidos de
forma e estilo para assegurar o funcionamento do sistema de comunicacgao interna e
externa; organizar e manter arquivos de documentos, procedendo a classificacéo,
etiquetagem e guarda dos mesmos, para conserva-los e facilitar a consulta; fazer
coleta e registros de dados de interesses referentes ao Gabinete, comunicando-se
com as fontes de informacdes, efetuando as anotagdes necessarias para possibilitar
a preparagéo de relatérios ou de estudos; fazer chamadas telefénicas, requisicao de
materiais de uso permanente e outras tarefas correlatas, seguindo os processos de
rotina para cumprir e agilizar os servigos; acompanhar o Secretario em reunides e
outros eventos que se fizerem necessarios; registrar informagdes provenientes de
correspondéncias ou outros documentos providenciando sua expedigdo ou
arquivamento; realizar tarefas afins.

Diretor do Departamento de Esportes, Lazer e Juventude

Compete ao Diretor do Departamento de Esportes, Lazer e Juventude
monitorar e coordenar todas as atividades do Departamento de Esportes, Lazer e
Juventude da Secretaria; orientar e comandar as Chefias de Divisao afetas ao seu
Departamento; dar pareceres; coordenar o desenvolvimento de atividades de
esporte e lazer no Municipio, especialmente as relacionadas a juventude, nas
diversas modalidades esportivas e de recreagdo atuando como 4rgéo integrador e
desenvolvedor das potencialidades e talentos, em nivel municipal e encarregado de
desenvolver atividades desportivas e de recreagdo, bem como demais tarefas afins.
Promover a interacdo com as entidades e 6rgéos envolvidos com o esporte do
Municipio, ordenando e racionalizando os mesmos no processo de preparagao €
participacdo em eventos municipais, regionais, nacionais e internacionais. Captar,
incentivar e oficializar a realizagdo de eventos no Municipio, pressupondo um
deslumbrar para novas praticas e novos saberes. Coordenar 0s eventos esportivos
constantes no Calendéario de Eventos.
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Chefe de Divisao de Esportes, Lazer e Eventos

Compete ao Chefe de Divisdo de Esportes, Lazer e Eventos coordenar
as atividades atinentes a Divisdo que esta sob sua chefia, comandando e orientando
os servidores sob sua chefia, bem como os Inspetores de Equipe; dar pareceres;
assessorar o Diretor no desenvolvimento de atividades de esporte e lazer no
Municipio. Planejar e organizar a pratica esportiva. Implementar acdes fomentando
e promovendo o desporto dentro de programas conjuntos e isolados, em carater
municipal e intermunicipal. Promover o intercdmbio e integragao com outros érgédos
e entidades nas areas espotrtivas locais, regionais, nacionais e internacionais.

Inspetor de Equipe da Divisao de Esportes, Lazer e Eventos

Compete ao Inspetor de Equipe da Divisdo de Esportes, Lazer e Eventos
inspecionar as equipes de trabalho da Divisdo de Esportes, Lazer e Eventos; realizar o
acompanhamento sistematico dos servicos das equipes, visando o desenvolvimento das
atividades propostas; expedir relatérios mensais de avaliacao das atividades realizadas;
executar atividades afins; organizar as tarefas das equipes de trabalho; assessorar na
organizacao de todos os eventos esportivos e de lazer; assessorar no acompanhamento
e monitoramento dos campeonatos nas diversas modalidades e praticas esportivas.

Chefe de Divisao de Administragao de Parques Desportivos e de Recreagao

Compete ao Chefe de Divisao de Administracao de Parques Desportivos e de
Recreacdo coordenar as atividades atinentes a Divisao que estd sob sua chefia,
comandando e orientando os servidores sob sua chefia, bem como os Inspetores de
Equipe; dar pareceres; compete a administragao, fiscalizacdo e manuteng¢éo de parques,
pracas e quadras esportivas, tendo por incumbéncia direta a conservagao das mesmas,
mantendo-as sempre em boas condicdes de uso. Organizar e manter 0s campos,
ginasios de esportes e quadras esportivas administradas pela Secretaria Municipal da
Juventude, Esportes e Lazer, conservando e modernizando seus espacos para melhor
atender a populacdo; compete também a administragio do Estadio Municipal, elaborando
calendario de atividades esportivas e de lazer a serem realizadas no Estadio Municipal.
Zelar e fazer zelar por todos os bens que compdem o Estadio Municipal.

Inspetor de Equipe da Divisao de Administracao de Parques Desportivos e de
Recreagao

Compete ao Inspetor de Equipe da Divisao de Administra¢ao de Parques
Desportivos e de Recreacdo inspecionar as equipes de trabalho da Divisdo de
Administracéo de Parques Desportivos e de Recreagao; realizar o acompanhamento
sistematico dos servicos das equipes, visando o desenvolvimento das atividades
propostas; expedir relatérios mensais de avaliacdo das atividades realizadas;
executar atividades afins; organizar as tarefas das equipes de trabalho; assessorar
na conservacdo e manutencao das pragas, ginasios de esportes e quadras
esportivas do Municipio.
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SECRETARIA MUNICIPAL DO MEIO AMBIENTE

Secretario Municipal

Compete ao Secretario Municipal assessorar o Prefeito no planejamento
e no estabelecimento de politicas, programas, planos, projetos e metas que
orientardo a agao do governo municipal; controlar a execucao fisica e financeira dos
programas € projetos de sua area de competéncia, elaborando relatérios de
avaliacdo e 0s necessarios para a prestagao de contas; promover o controle das
dotagdes orgamentarias das unidades que lhe sao afetas; despachar com o Prefeito
o expediente de sua Secretaria; participar de reuniées ordinarias com o Prefeito e
demais Secretarios, buscando solugbes para os problemas da administragao geral
da Prefeitura ou de outras reunides quando convocados; colaborar na elaboragao
do Plano Plurianual, da Lei de Diretrizes Orgamentarias e do Orgamento Anual;
expedir instrugcbes que orientem o cumprimento de leis, decretos, portarias e
circulares, bem como a forma de executar os servigos e obras; realizar reuniées
com os responsaveis por 6rgaos subordinados, visando aperfeigoar a integragéo
entre eles, eliminar dividas bem como conquistar envolvimento de todos na solugéo
dos problemas; organizar a escala de férias de seus subordinados; autorizar,
quando necessario, a realizagdo de servigos extraordinarios, dentro dos limites
previstos em Lei e desde que comprovadamente necessarios ao interesse publico;
efetuar a avaliacao de desempenho de seus subordinados, de conformidade com &
legislagao vigente; garantir boas condi¢des de trabalho aos servidores dos 6rgéos
sob sua subordinagao, propondo medidas que julgar adequadas para evitar doencas
profissionais e acidentes do trabalho; zelar e fazer zelar pela conservagéo de todos
os bens patrimoniais apropriados a sua area, bem como os da Prefeitura em geral;
tomar todas as medidas a seu alcance para evitar desperdicios de materiais; manter
quadro de pessoal necessario e suficiente a boa prestagao de servigo, sugerindo
atualizacao de seu organograma; atender e mandar atender com urbanidade o
publico interessado nos servigcos de sua Secretaria; estudar os assuntos que |he
sejam submetidos pelo Prefeito, elaborando pareceres e apresentando solugées.

Secretario Municipal Adjunto

Compete ao Secretério Municipal Adjunto assessorar e contribuir com o
Secretario no desenvolvimento de todas as atividades atinentes a Secretaria.
Representar e substituir o Secretario, quando convocado para tanto. Coordenar os
servicos da Secretaria na auséncia do Secretario. Coordenar os servigos dos
subordinados; despachar com o Secretario o expediente de sua Secretaria; participar
de reunides; estudar os assuntos que lhe sejam submetidos pelo Secretario,
elaborando pareceres e apresentando solugdes. Executar atividades afins.
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Chefe de Gabinete do Secretario

Compete ao Chefe de Gabinete do Secretario assessorar o Secretario
organizando sua agenda de compromissos; dar encaminhamento ao expediente do
Gabinete do Secretario; recepcionar visitantes; redagao, digitagao, organizagio de
documentos, desempenhando estas atividades segundo especificagdes, para
assegurar e ativar o desenvolvimento dos trabalhos administrativos. Executar
tarefas relativas a redagdo, digitacdo e organizagdo de documentos além dos
servigos ligados a recepgao, registros de compromissos e informagdes procedendo
segundo normas especificas, para assegurar e agilizar o fluxo de trabalhos
administrativos do Gabinete; recepcionar as pessoas que se dirigirem ao gabinete,
tomando ciéncia dos assuntos a serem tratados, para encaminha-los ao local
conveniente ou prestar-lhes as informagdes desejadas; organizar os compromissos
do Secretario dispondo horarios de reunides, entrevistas e solenidades,
especificando os dados pertinentes e fazendo as necessarias anotagées em
agendas, para lembrar-lhe e facilitar-lhe o cumprimento das obrigacées; controlar
agendas, marcar entrevistas, cuidar dos compromissos externos; redigir
correspondéncias e documentos de rotina, observando os padrdes estabelecidos de
forma e estilo para assegurar o funcionamento do sistema de comunicacgéo interna e
externa; organizar e manter arquivos de documentos, procedendo a classificacao,
etiqguetagem e guarda dos mesmos, para conserva-los e facilitar a consulta; fazer
coleta e registros de dados de interesses referentes ao Gabinete, comunicando-se
com as fontes de informacdes, efetuando as anota¢des necessarias para possibilitar
a preparacéo de relatdrios ou de estudos; fazer chamadas telefonicas, requisicao de
materiais de uso permanente e outras tarefas correlatas, seguindo os processos de
rotina para cumprir e agilizar os servi¢os; acompanhar o Secretario em reunides e
outros eventos que se fizerem necessarios; registrar informagdes provenientes de
correspondéncias ou outros documentos providenciando sua expedigdo ou
arguivamento; realizar tarefas afins.

Diretor do Departamento de Meio Ambiente

Compete ao Diretor do Departamento de Meio Ambiente monitorar e
coordenar todas as atividades do Departamento de Meio Ambiente da Secretaria;
orientar e comandar as Chefias de Divisao afetas ao seu Departamento; dar
pareceres; monitorar e coordenar todas as atividades exercidas pela Secretaria
Municipal do Meio Ambiente; coordenar e estabelecer diretrizes para as atividades
da Secretaria Municipal do Meio Ambiente; coordenar a Divisdo de Conirole e
Fiscalizagdo Ambiental, a Divisdo de Pragas, Parques e Jardins, a Divisdo de
Reflorestamento e Recursos Naturais Renovaveis, a Educacdoc Ambiental, a
Limpeza Urbana, os Licenciamentos Ambientais, entre outras atividades. Coordenar
a politica do meio ambiente do Municipio; participar da elaboragao do planejamento
dos servicos a serem desenvolvidos pela Secretaria; articular os aspectos
ambientais dos planos, programas e agdes da Secretaria; estabelecer, com apoio
dos 6rgaos técnicos competentes, as condigdes e critérios relativos ao zoneamento
ambiental no Municipio; coordenar a criagdo de programas visando a
conscientizagao da preservagao do meio ambiente; orientar programas e
campanhas ambientais; promover diretrizes e agdes visando a preservagao do meio
ambiente e do uso do solo no Municipio.
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Chefe de Divisdo de Controle e Fiscalizagao Ambiental

Compete ao Chefe de Divisdo de Controle e Fiscalizagdo Ambiental
coordenar as atividades atinentes a Divisdo que esta sob sua chefia, comandando e
orientando os servidores sob sua chefia, bem como os Inspetores de Equipe; dar
pareceres; analisar e propor politicas e diretrizes de preservacdo ambiental,
elaborando projetos para sua execugdo; apontar e expedir pareceres com
prioridades para projetos, estudos, obras e pesquisas a serem realizadas no
Municipio, observando sempre a preservacdo ambiental; formular e executar a
politica de preservagdo e protecao ambiental no Municipio; articular com outros
6rgdos ambientais governamentais e nao-governamentais sobre o exercicio das
politicas ambientais; desenvolver acées de promocéo, protecio e recuperacéo do
meio ambiente, bem como a realizagdo integrada de atividades de controle e
prevencao; responsavel pela fiscalizacdo, controle e monitoramento de todas as
atividades abusivas, lesivas ou de interferéncia ao meio ambiente; coordenar os
servigos de fiscalizacao ambiental; promover condigbes para a efetiva fiscalizagao.

Inspetor de Equipe da Divisao de Controle e Fiscalizagao Ambiental

Compete ac Inspetor de Equipe da Divisdo de Controle e Fiscalizacéao
Ambiental inspecionar as equipes de trabalho da Diviséo de Controle e Fiscalizagdo
Ambiental; realizar 0 acompanhamento sistematico dos servicos das equipes,
visando o desenvolvimento das atividades propostas; expedir relatérios mensais de
avaliagdo das atividades realizadas; realizar 6 acompanhamento sistematico da
equipe de fiscalizacao; levar ao conhecimento do Chefe da Divisao de Controle e
Fiscalizacdo Ambiental irregularidades observadas em diligéncias no Municipio,
quanto & questdo da poluicdo ambiental e situacdes relacionadas a equipe de
fiscalizac&o do meio ambiente; executar atividades afins.

Chefe de Divisdo de Pragas, Parques e Jardins

Compete ao Chefe de Divisdo de Pracas, Parques e Jardins coordenar
as atividades atinentes a Divisao que esta sob sua chefia, comandando e orientando
os servidores sob sua chefia, bem como os Inspetores de Equipe; dar pareceres;
coordenar a fiscalizagdo pela manutencéo de pracas, parques e jardins de areas
publicas do Municipio. Promover e fiscalizar a manuten¢ao, conservacao e limpeza
dos banheiros publicos; promover e fiscalizar a iluminacéo, pintura e ajardinamento
das Pracas; responsavel pela equipe de limpeza das Pragas, Jardins e Vias
Publicas; responsavel pela fiscalizacdo das tarefas inerentes a capinas, limpeza,
conservacgao de meio-fio e calgadas.

Inspetor de Equipe da Divisao de Pragas, Parques e Jardins

Compete ao Inspetor de Equipe da Divisdo de Pragas, Parques e Jardins
inspecionar as equipes de trabalho da Divisdo de Pracas, Parques e Jardins;
realizar o acompanhamento sistematico dos servicos das equipes, visando ©
desenvolvimento das atividades propostas; expedir relatérios mensais de avaliagéo
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das atividades realizadas; realizar o acompanhamento sistematico das equipes de
trabalho de pragas, parques e jardins; levar ao conhecimento do Chefe da Divisédo
situagdes relacionadas as equipes de trabalho; executar atividades afins.

Chefe de Divisdao de Reflorestamento e Recursos Naturais Renovaveis

Compete ao Chefe de Divisdo de Reflorestamento e Recursos Naturais
Renovaveis coordenar as atividades atinentes a Divisdo que esta sob sua chefia,
comandando e orientando os servidores sob sua chefia, bem como os Inspetores de
Equipe; dar pareceres; coordenar e acompanhar as atividades relacionadas ao
florestamento e reflorestamento em toda a area do Municipio; coordenar todos os
servigos de plantio, poda, substitui¢cao e reflorestamento da flora em areas publicas;
coordenar a manutengdo dos recursos naturais renovaveis; desenvolver agdes
conjuntas de promocgao e fiscalizacdo do reflorestamento; estabelecer, com apoio
dos oOrgdos técnicos competentes, critérios para fiscalizagdo dos impactos
ambientais de florestamento e reflorestamento; realizar estudos e pesquisas da flora
municipal; promover a produc&o de mudas para fomento e arborizagdo urbana.

Inspetor de Equipe da Divisao de Reflorestamento e Recursos Naturais
Renovaveis

Compete ao Inspetor de Equipe da Divisdo de Reflorestamento e
Recursos Naturais Renovéaveis inspecionar as equipes de trabalho da Divisdo de
Reflorestamento e Recursos Naturais Renovéveis; realizar o acompanhamento
sistematico dos servicos das equipes, visando o desenvolvimento das atividades
propostas; expedir relatorios mensais de avaliacdo das atividades realizadas;
executar atividades afins.
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SECRETARIA GERAL DE GOVERNO

Secretario Municipal

Compete ao Secretario Municipal assessorar o Prefeito no planejamento
e no estabelecimento de politicas, programas, planos, projetos e metas que
orientardo a agdo do governo municipal; controlar a execugéo fisica e financeira dos
programas e projetos de sua area de competéncia, elaborando relatérios de
avaliagdo e os necessarios para a prestacdo de contas; promover o controle das
dotacdes or¢camentarias das unidades gque lhe séo afetas; despachar com o Prefeito
o expediente de sua Secretaria; participar de reunides ordinarias com o Prefeito e
demais Secretérios, buscando solu¢des para os problemas da administragio geral
da Prefeitura ou de outras reunibes quando convocados; colaborar na elaboragéo
do Plano Plurianual, da Lei de Diretrizes Or¢camentarias e do Orgamento Anual,
expedir instrugbes que orientem o cumprimento de leis, decretos, portarias e
circulares, bem como a forma de executar os servicos e obras; realizar reunides
com 0s responsaveis por orgdos subordinados, visando aperfeigoar a integracédo
entre eles, eliminar duvidas bem como conquistar envolvimento de todos na solugéo
dos problemas; organizar a escala de férias de seus -subordinados; autorizar,
quando necessario, a realizagdo de servigos extraordinarios, dentro dos limites
previstos em Lei e desde que comprovadamente necessarios ao interesse publico;
efetuar a avaliacdo de desempenho de seus subordinados, de conformidade com a
legislagdo vigente; garantir boas condigdes de trabalho aos servidores dos 6rgédos
sob sua subordinagdo, propondo medidas que julgar adequadas para evitar doengas
profissionais e acidentes do trabalho; zelar e fazer zelar pela conservagao de todos
0s bens patrimoniais apropriados a sua area, bem como os da Prefeitura em geral;
tomar todas as medidas a seu alcance para evitar desperdicios de materiais; manter
quadro de pessoal necessario e suficiente a boa prestagéo de servigo, sugerindo
atualizagdo de seu organograma; atender e mandar atender com urbanidade o
publico interessado nos servigos de sua Secretaria; estudar os assuntos que the
sejam submetidos pelo Prefeito, elaborando pareceres e apresentando solugbes.

Secretario Municipal Adjunto

Compete ao Secretario Municipal Adjunto assessorar e contribuir com o
Secretario no desenvolvimento de todas as atividades atinentes a Secretaria.
Representar e substituir o Secretario, quando convocado para tanto. Coordenar os
servigos da Secretaria na auséncia do Secretario. Coordenar os servigos dos
subordinados; despachar com o Secretario o expediente de sua Secretaria; participar
de reunibes; estudar os assuntos que lhe sejam submetidos pelo Secretario,
elaborando pareceres e apresentando solugoes. Executar atividades afins.
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Chefe de Gabinete do Secretario

Compete ao Chefe de Gabinete do Secretario assessorar o Secretario
organizando sua agenda de compromissos; dar encaminhamento ao expediente do
Gabinete do Secretario; recepcionar visitantes; redagao, digitagao, organizagao de
documentos, desempenhando estas atividades segundo especificagdes, para
assegurar e ativar o desenvolvimento dos trabalhos administrativos. Executar
tarefas relativas a redagdo, digitagdo e organizagdo de documentos além dos
servi¢os ligados a recepgao, registros de compromissos e informagdes procedendo
segundo normas especificas, para assegurar e agilizar o fluxo de trabalhos
administrativos do Gabinete; recepcionar as pessoas que se dirigirem ao gabinete,
tomando ciéncia dos assuntos a serem tratados, para encaminha-los ao local
conveniente ou prestar-lhes as informag¢des desejadas; organizar os compromissos
do Secretario dispondo horarios de reunides, entrevistas e solenidades,
especificando os dados pertinentes e fazendo as necessarias anotagfes em
agendas, para lembrar-lhe e facilitar-lhe o cumprimento das obrigagdes; controlar
agendas, marcar entrevistas, cuidar dos compromissos externos; redigir
correspondéncias e documentos de rotina, observando os padroes estabelecidos de
forma e estilo para assegurar o funcionamento do sistema de comunicagao interna e
externa; organizar e manter arquivos de documentos, procedendo a classificagao,
etiquetagem e guarda dos mesmos, para conserva-los e facilitar a consulta; fazer
coleta e registros de dados de interesses referentes ao Gabinete, comunicando-se
com as fontes de informagdes, efetuando as anotagdes necessarias para possibilitar
a preparagao de relatorios ou de estudos; fazer chamadas telefnicas, requisigdo de
materiais de uso permanente e outras tarefas correlatas, seguindo os processos de
rotina para cumprir e agilizar oS servigos; acompanhar o Secretario em reunides e
outros eventos que se fizerem necessarios; registrar informagdes provenientes de
correspondéncias ou outros documentos providenciando sua expedi¢do ou
arquivamento; realizar tarefas afins.

Chefe de Divisao de Rela¢gdes Comunitarias

Compete ao Chefe de Divisao de Relagdes Comunitarias coordenar as
atividades atinentes a Divisao que esta sob sua chefia, comandando e orientando os
servidores sob sua chefia, bem como os Inspetores de Equipe; dar pareceres;
promover agbes de interagdo da Secretaria Geral de Governo com associagdes,
entidades governamentais e nao-governamentais; coordenar atividades de
planejamento, assessoramento e implantagdo de metas e programas voltados a
comunidade; promover a integragdo com associagdes de bairros e entidades afins;
coordenar a criagdo de projetos e programas comunitarios; coordenar a realizagao
de audiéncias publicas de assuntos comunitarios;, coordenar a elaboragdo de
relatorios e estudos de assuntos comunitarios do Municipio; realizar tarefas afins.
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LE! COMPLEMENTAR N° 76, DE 22 DE DEZEMBRO DE 2004.

DISPOE SOBRE OS QUADROS DE
CARGOS E FUNGOES PUBLICAS DO
MUNICIiPIO, ESTABELECE O PLANO DE
CARREIRA DOS SERVIDORES E DA
OUTRAS PROVIDENCIAS.

DARCY POZZA, Prefeito Municipal de Bento Gongalves,
FAGO SABER que a Camara Municipal de Vereadores
aprovou e eu sanciono e promulgo a seguinte lei complementar:

CAPITULO !
DISPOSIGOES PRELIMINARES

Art. 1° - O servigo publico centralizado do Executivo
Municipal é integrado pelos seguintes Quadros:
| - Quadro dos Cargos de Provimento Efetivo;
Il - Quadro Especial Técnico ou Cientifico;
[ll — Quadro Especial da Salde;
IV — Quadro de Gratificagdes por Cargo de Comando Exercido.

Art. 2° - Para efeitos desta Lei, considera-se:
| - CARGO, o conjunto de atribuigdes e responsabilidades cometidas a um servidor
publico, mantidas as caracteristicas de criagao por lei, denominagdo propria,
numero certo e retribui¢do pecuniaria padronizada;
Il - CATEGORIA FUNCIONAL, o agrupamento de cargos da mesma denominagao,
com iguais atribuigdes e responsabilidades, constituidas de padrdes e classes;
Il - CARREIRA, o conjunto de cargos de provimento efetivo para os quais os
servidores poderdo ascender através de classes, mediante promogéo;
IV - PADRAO, a identificagdo. numérica do valor do vencimento da categoria funcional;
V - CLASSE, a graduacgao de retribuigdo pecuniaria dentro da categoria funcional,
constituindo a linha de promogao;
VI - PROMOGAO, a passagem do servidor de uma determinada classe para a
imediatamente superior da mesma categoria funcional.
VIl — GRATIFICAGAO POR CARGO DE COMANDO EXERCIDO é o que so admite
provimento em carater provisério, para cargo de diregao, chefia, assessoramento
superior, ou de alta responsabilidade, quando expressamente declarado em lei,
sendo de livre nomeagio e exoneragao do Prefeito Municipal;
VIIl — PROVENTOS ¢é a remunerag¢do conferida pelo servidor no ato de sua
aposentadoria conforme critérios estabelecidos.
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§ 3° - Sempre que ocorrer qualquer das hipdteses
previstas no paragrafo anterior, iniciar-se-a nova contagem para fins de fixagao do
tempo final exigido para promogao, na proporgdo exata da prorrogagao prevista.

Art. 16 - Suspendem a contagem para fins de
promogao, pelo numero simples de dias, todas as licengas e afastamentos sem
direito & remuneracao, as licengas para tratamento de satde exceto as decorrentes
de acidente em servigo ou de licenga a gestante, as licengas para tratamento de
satde em pessoa da familia e quaisquer outros afastamentos que ndo sejam
considerados de efetivo provimento.

" Art. 17 - A promogio tera vigéncia a partir do més
seguinte aguele em que o servidor completar o tempo de exercicio exigido.

CAPITULO Ili
DO QUADRO DE GRATIFICACOES POR CARGO DE COMANDO EXERCIDO

Art. 18 - O Quadro de Gratificagdes dos Cargos de
Comando Exercido, composto segundo o disposto nesta lei, é integrado de acordo
com O gue segue:

P c C
A A R
D DENOMINAGAO R I GC
R G A
A OD R$
o S O
)
SEC | Secretario Municipal 13 Lei
Especifica
SEC |Diretor do IPURB 01 Lei
Especifica
SEC | Procurador-Geral 01 Lei
Especifica
GC12 |Diretor-Geral de Compras 01 | R$5.330,00
GC11 | Diretor Adjunto do IPURB 01 | R$ 3.160,00
GC11 | Sub-Procurador-Geral 01 R$ 3.160,00
GC11 | Secretario Adjunto 13 | R$ 3.160,00
GC10 | Subprefeito 05 | R$2.640,00
GC9 |Assessor de Comunicacdo Social 01 [ R$2.350,00
GC9 | Chefe de Gabinete do Prefeito 01 R$ 2.350,00
GC9 | Coordenador de Defesa do Consumidor . : 01 | R$2.350,00
GC9 | Supervisor Geral de Manutencdo 01 R$ 2.350,00
GC9 | Supervisor Geral de Transportes 01 | R$ 2.350,00
GC9 | Motorista do Gabinete do Prefeito 01 R$ 2.350,00

a_h
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GC8 | Supervisor do IPURB 03 | R$2.250,00
- GC8 ' | Coordenador do IPURB 07 R$ 2.250,00
GC8 |Assessor de Gabinete do Prefeito 06 | R$2.250,00
GC7 | Secretario da Junta de Servico Militar 01 R$ 2.040,00
GC7 | Diretor de Departamento 24 | R$ 2.040,00
GC6 | Assessor de Gabinete do Vicz-Prefeito 02 R$ 1.650,00
GC6 | Assessor do |IPURB 04 R$ 1.650,00
GC4 | Motorista Auxiliar de Gabinete 02 R$ 1.600,00
GC3 | Capataz Distrital 05 | R$ 1.600,00
GC2 |Assistente de Gabinete do Prefeito 06 R% 1.400,00
GC2 | Assistente de Gabinete do Vice-Prefeito 02 R$ 1.400,00
GC2 | Chefe de Gabinete de Secretario 13 R$ 1.400,00
GC2 |Chefe de Gabinete do Diretor do IPURB 01 R$ 1.400,00
GC2 |Chefe de Gabinete do Procurador-Geral 01 R$ 1.400,00
GC2 Chefe de Servicos Musicais 02 R$ 1.400,00
GC2 |Chefe de Divisdo : 68 R$ 1.400,00
GC2 |Chefe de Divisdo de Administragdo do Estadio| 01 R$ 1.400,00
Municipal
GC2 | Oficial de Gabinete de Secretario 15 R$ 1.400,00
GC1 Chefe da Tesouraria 01 R$ 1.050,00
GC1 | Auxiliar de Coordenacdo do IPURB 04 | R$1.050,00
GC1 Auxiliar de Gabinete do Prefeito 03 R$ 1.050,00
GC1 | Capataz de Servicos Urbanos 18 | R$ 1.050,00
GC1 Chefe de Assessoria Juridica 01 R$ 1.050,00
GC1 | Chefe de Servico de Atendimento ao Consumidor | 01 | R$ 1.050,00
GC1 | Chefe de Servico de Fiscalizacdo 01 R$ 1.050,00
GC1 | Coordenador de Albergue 01 | R$ 1.050,00

§ 1° - A Gratificagao Especial paga a servidores do
Quadro de Cargos de Provimento Efetivo pelo exercicio de Assessoria Técnica de
Nivel Médio e Superior, é a fixada pelo Regime Juridico dos Servidores e sera
atribuida de acordo com a necessidade do servico a critério do Chefe do Poder
Executivo.

§ 2° - A gratificag&o que trata o paragrafo anterior sera
atribuida mediante portaria, sob a denominagdo de “"Assessor Técnico de Nivel
Médio e Superior”.

Art. 19 - O provimento das Gratificagdes por Comando
Exercido, poderd ser atribuida a pessoas de fora do quadro de servidores
municipais, de acordo com a capacitaggo individual.

Paragrafo unico - A Gratificaggdo por Cargo de
Comando Exercido de Tesoureiro somente pode ser provida durante os
impedimentos legais do titular.

i s 2
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EDITAL

O PRESIDENTE DA CAMARA MUNICIPAL DE BENTO GONCALVES,
Vereador IVAR LEOPOLDO CASTAGNETT]I, no uso das atribui¢des que
lhe confere a Lei Orgéanica do Municipio e o0 Regimento Interno da Cémara,
em seu capitulo IV, Art. 130 e Paragrafos, e Art. 131, FAZ SABER a todos
os interessados que deu entrada na Camara Municipal para apreciagdo e
deliberac@o dos Senhores Vereadores o Projeto de Lei Complementar 006, de
26 de julho de 2005, que “Altera a Lei Complementar n® 76/2004”. O mesmo
iniciou sua tramita¢fo nas Comissdes Técnicas até o final em votag@o pelo
Plenario. O teor do que dispde o Pardgrafo I, do Art. 130 do Regimento
Interno da Cimara, fica ciente a sociedade civil organizada, que tem 10 (dez)
dias para apresenta¢io de emendas, se o desejar, a partir deste presente edital.
O projeto de anexos se encontra a disposi¢@o dos interessados na Secretaria
desta Camara. Bento Gongalves, agosto de 2005.

Vereador IVAR LEOPOLDO CASTAGNETTI
Presidente.
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EDITAL

O PRESIDENTE DA CAMARA MUNICIPAL DE BENTO
GONGALVES, Vereador IVAR LEOPOLDO CASTAGNETTI, no
uso das atribui¢Bes que lhe confere a Lei Orgnica do Municipio e o
Regimento Interno da Camara, em seu capitulo 1V, Art. 130 ¢ Pardgra-
fos, e Art. 131, FAZ SABER a todos os interessados que deu entrada
na Camara Municipal para apreciagio e deliberagdo dos Senhores .
Vereadores o Projeto de Lei Complementar 006, de 26 de julho de
2005, que “Altera a Lei Complementar n® 76/2004”. O mesmo ini-
ciou sua tramitagfio nas Comissdes Técnicas até o final em votagio
pelo Plendrio. O teor do que dispde o Par4grafo I, do Art. 130 do
Regimento Intemo da Cimara, fica ciente a sociedade civil organiza-
da, que tem 10 (dez) dias para apresentagdo de emendas, se o desejar,
a partir deste presente edital. O projeto de anexos se encontra i
disposicao dos interessados na Secretaria desta Cimara. Bento Gon-
calves, agosto de 2005.

Vereador IVAR LEOPOLDO CASTAGNETTI
Presidente. -
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PARECER 146/2005
Processo n® 165/2005

O Senhor Presidente encaminha para exame e parecer
desta Assessoria Juridica, o Projeto de Lei Complementar n° 006/2005, do
Poder Executivo, que Altera a Lei Complementar n° 76/2004.

O presente projeto de lei complementar, visa alterar o
Artigo 18 da Lei Complementar n°® 76, de 22 de dezembro de 2004, que
Dispde sobre o Quadro de Cargos e Fungdes Publicas do Municipio e
Estabelece o Plano de Carreira dos Servidores e dd outras providéncias.

A alteragdo refere-se ao Quadro de Cargos de Comando
Exercido, conforme disposto no Artigo 1° do projeto em andlise, onde

contam as colunas Padrdo, Denominag¢do, Cargos Criados ¢ GCE.

Pela alteracdo proposta, foi criado um cargo de Diretor
Geral de Transito, com a remuneragdo de R$ 2.800,00; sendo que os cargos
de Supervisor Técnico do IPURB foram ampliados de 03 para 10,
permanecendo a mesma remuneragdo, mas, em contrapartida, foram
suprimidos os 07 cargos de Coordenador do IPURB; foram reduzidos de 24
para 21 os cargos de Diretor de Departamento, e em contrapartida foram
criados 03 novos cargos de Assessor Técnico da PGM, com a mesma
remuneragdo de R$ 2.040,00; foi reduzido para 0], o cargo de Chefe de
Gabinete do Vice-Prefeito, que antes eram 02; os cargos de Assessor do
IPURB que eram 04, foram ampliados para 06, com a mesma remuneragao
de R$ 1.650,00; foram extintos os 02 cargos de Motorista Auxiliar de
Gabinete, com a remuneragio de R$ 1.600,00; foram extintos os 06 cargos
de Assistente de Gabinete do Prefeito, com a remuneracédo de R$ 1.400,00;
foi criado mais 01 cargo de Assessor de Gabinete do Vice-Prefeito,




MOD. CM-28

S

ESTADO DO RIO GRANDE DO SUL
Camara Municipal de Bento Goncalves

Paléacio 11 de Outubro

passando a 03; foram extintos os 02 cargos de Chefe de Servigos Musicais,
com a remuneragdo de R$ 1.400,00; foi criado um cargo de Chefe de
Gabinete da Junta de Servi¢co Militar, com a remunerac¢do de R$ 1.400,00;
foram reduzidos para 60, os cargos de Chefe de Divisdo, que antes eram 68;
foram criados 04 novos cargos, com a remuneragdo de R$ 1.400,00, quais
sejam, Coordenador da Divisdo de Execug¢do Fiscal da PGM, Assessor de
Gabinete de Imprensa, Assessor de Servigos Fotograficos e Assessor de
Cerimonial; foi extinto o cargo de Chefe de Divisdo de Administracdo do
Estddio Municipal; foram extintos os 15 cargos de Oficial de Gabinete de
Secretdrio; foi criado mais um cargo de Capataz de Servigos Urbanos,
passando ao total de 19; foram extintos os 03 cargos de Auxiliar de
Gabinete do Prefeito; e foram criados 25 cargos de Inspetor de Equipe, com
a remuneragdo de R$ 700,00.

As fung¢des de cada cargo vém discriminadas no Anexo
que faz parte integrante do projeto.

E da iniciativa privativa do Prefeito, as leis que criem
cargos ou fung¢Oes piblicas, fixem ou aumentem vencimentos ou vantagens
dos servidores publicos, conforme dispde o Artigo 38, inciso III, da Lei
Orgénica do Municipio.

A tramitagdo do projeto deve seguir rito proéprio,
conforme dispde o Artigo 130, do Regimento Interno da Casa.

Assim, do ponto de vista juridico, esta Assessoria n#o
vislumbra 6ébices a regular tramitagcdo e aprovagdo do projeto de lei em

s.m.j. E o parecer. ﬁ
Vot g J g

analise.
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aldsio 11 de outubro, ao primeiro dia do més de agostc
& ¢ingo.
A J’@ﬁ

do ano de dois mi
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A ESTADO DO RIO GRANDE DO SUL
CAMARA MUNICIPAL DE BENTO GONCALVES

PARECER:

Processo N2: 165/2005 ASSUNTO: ALTERA A LEI COMPLEMENTAR

AUTOR: EXECUTIVO e “Hlle./ 2004

RELATOR: Vereador

Parecer

CONSTITUICAO E JUSTICA

Os Vereadores abaixo firmados, integrantes da Comissao Técnica
Permanente de Constituicdo e Justiga, apds procederem analise ao Processo 165/2005 que
ALTERA A LEI COMPLEMENTAR N¢ 76/2004, exaram 0 seguinte parecer:

O presente projeto de Lei Complementar tem por objetivo alterar o Quadro
de Cargos de Comando Exercido constante na Lei Complementar N°® 76, de 22 de dezembro

de 2004.
O Quadro de Cargos de Comando Exercido do presente Projeto de Lei

Complementar foi elaborado em observancia a Emenda Constitucional n® 19/98 e artigo 37,
V da Constituigao Federalj Com as atribuicdes atinentes cada cargo.

‘A Comissdo é de parecer que 0 mesmo seja submetido a apreciagao e
deliberagdo do Soberano plenario.

E o parecer.

Sala das Sessé(%a_,_/_i agosto de 2005.
e £ ;

Verez@mn BARL )
Presnden e “1

Vereador V&Eﬁqﬁﬁ'ﬂﬁﬁﬁ’
Vice-Presidente =
T : 5}/—;--"" =

Vereadtr ARTON HINUSCULLI
_Membro Efetivo

20 Bls. 50x1 - 03/2001
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A ESTADO DO RIO GRANDE DO SUL
CAMARA MUNICIPAL DE BENTO GONCALVES

PARECER:

Processo N2: 165/2005 ASSUNTO: ALTERA A LEI COMPLEMENTAR
Ne 76/2004.
AUTOR: EXECUTIVO

RELATOR: Vereador

Parecer FINANCAS E ORCAMENTO

A Comissdo Técnica Permanente de Financas e Orgamento, composta
pelos Senhores Vereadores abaixo firmados, apds proceder a andlise do Processo n® 165/2005, que
insere o Projeto de Lei Complementar n° 006, de 26 de julho de 2005, o qual "Altera a Lei
Complementar n° 076/2004'', tendo em vista a necessidade de se adequar o Quadro de Gratifica¢des
por Cargo de Comando Exercido a realidade municipal e cumprir o disposto na Emenda Constitucional
n° 19/98 e o artigo 37, inciso V da Constitui¢do Federal, esta Comissdo/exara seu parecer favoravel a
aprovacdo da matéria. / |

As despesas decorrentes da presente Lei, correrdo por conta de recursos

do orgamento vigente.

Sala das Sessdes, aos quinze dias do més de agosto de dois mil e cinco.

Vereador VALDECIR RUBBO
Vice-Pres j__dente

2z

Vereador OLMES PERTILE
Membro Efetivo

Vereador VA% SENTOS

1° Suplente

20 Bls. 50x1 - 03/2001
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