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PROTOLOLO

Excelentissimo Senhor Presidente:

Estamos encaminhando a Vossa Exceléncia,
para apreciacdo e deliberacdo dos llustres Vereadores integrantes dessa Colenda
Caémara Municipal, os inclusos Projetos de Lei Complementar n° 011 que “ALTERA A
LEI COMPLEMENTAR N° 75/2004” € n° 012 que “ALTERA A LEl COMPLEMENTAR N° 76/2004”.

O Projeto de Lei Complementar n° 011 visa
alterar o Capitulo Il do Regime Juridico dos Servidores Plblicos do Municipio de
Bento Gongalves o qual trata sobre a Funcéo Gratificada — FG.

As alteracdes propostas através do Projeto de
Lei Complementar n® 011 visam o estabelecimento de valores fixos para o
pagamento de Funcdo Gratificada - FG a servidores efetivos do Municipio pelo
exercicio de Assessoria Técnica de Média e Elevada Complexidade.

Por outro lado, o Projeto de Lei Complementar
n® 012 objetiva o realinhamento dos valores pagos aos servidores que exercem
Cargos em Comissao no Municipio.

As alteracbes estdo sendo propostas em razédo . =
do limite com gastos de pessoal estabelecido pela Lei Complementar n® 101/2000 —_ .~
Lei de Responsabilidade Fiscal. *\

!

A Sua Exceléncia o Senhor

Vereador IVAR LEOPOLDO CASTAGNETTI

Dignissimo Presidente da Camara Municipal de Vereadores
Palacio 11 de Outubro

Nesta Cidade
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Salienta-se que o Tribunal de Contas do Estadc
do Rio Grande do Sul, nos relatérios quadrimestrais, informou que os gastos com
pessoal do Municipio ultrapassaram o limite de alerta estabelecido pela Lei de
Responsabilidade Fiscal. Assim, faz-se necessario alterarmos a Legislacéo
Municipal, nos termos propostos no Projeto de Lei Complementar n°® 012.

Diante de todo o exposto os Projetos de Lei
Complementar que ora estamos encaminhando, buscam a adequagao aos preceitos
constitucionais constantes no artigo 37, X da Constituicao Federal.

Sem mais e confiando na aprovacido das
matérias, apresentamos nossos protestos de elevada estima e consideracao.

Cordialmentg,
/

f';j / " y l [ II/ "\

/ / ; \
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b Prefeito Municipal
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PROJETO DE LEI COMPLEMENTAR N° 012, DE 27 DE SETEMBRO DE 2005.

ALTERA A LEI COMPLEMENTAR
N° 76/2004.

Art. 1° - O inciso IV, do art. 1° da Lei Complementar n°
76, de 22 de dezembro de 2004 que “Dispbe sobre os Quadros de Cargos e
Funcbes Publicas do Municipio, estabelece o Plano de Carreira dos Servidores e da
outras providéncias”, passa a vigorar com a seguinte redacao:

“IV — Quadro de Cargos em Comissdo.” (NR)

Art. 2° - O inciso VII, do art. 2° da Lei Complementar
n® 76, de 22 de dezembro de 2004 que “Dispbe sobre os Quadros de Cargos e
Fungbes Publicas do Municipio, estabelece o Plano de Carreira dos Servidores e da
outras providéncias”, passa a vigorar com a seguinte redacao:

“V|II - CARGO EM COMISSAO é o que sé admite
provimento em carater provisoério, para cargo de
direcao, chefia, coordenag¢ido, supervisiao ou
assessoramento, sendo de livre nomeagao e
exoneragao pelo Prefeito Municipal;” (NR)

Art. 3° - O Capitulo Ill da 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”, passa a vigorar com a seguinte redacao:

“CAPITULO Ill
DO QUADRO DE CARGOS EM COMISSAO

Art. 18 - O Quadro de Cargos em Comissao,
composto segundo o disposto nesta lei, ¢é
integrado de acordo com o que segue:

/
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SEC | Secretario Municipal 13 | Lei Especifica
SEC |Diretor do IPURB 01 | Lei Especifica
SEC |Procurador-Geral 01 | Lei Especifica
CC12 |Diretor-Geral de Compras 01 R$ 4.800,00
CC11 | Diretor Adjunto do IPURB 01 R$ 3.000,00
CC11 | Subprocurador-Geral 01 R$ 3.000,00
CC11 | Secretario Municipal Adjunto 13 R$ 3.000,00
CC10 |Diretor-Geral de Transito 01 R$ 2.600,00
CC9 | Subprefeito 05 R$ 2.590,00
CC8 |Chefe de Gabinete de Imprensa 01 R$ 2.150,00
CC8 |Chefe de Gabinete do Prefeito 01 R$ 2.150,00
CC8 |[Coordenador do PROCON 01 R$ 2.150,00
CC8 |Supervisor Geral de Manutencao 01 R$ 2.150,00
CC8 | Supervisor Geral de Transportes 01 R$ 2.150,00
CC8 | Supervisor de Transportes Oficiais 01 R$ 2.150,00
CC7 | Supervisor Técnico do IPURB 10 R$ 2.050,00
CC7 |Assessor de Gabinete do Prefeito 06 R$ 2.050,00
CC6 |Diretor da Junta de Servico Militar 01 R$ 1.890,00
CC6 _|Diretor de Departamento 721 | R§1.890,00
CC6 |Assessor Técnico da PGM 03 R$ 1.890,00
CC5 |[Chefe de Gabinete do Vice-Prefeito 01 R$ 1.500,00
CC5 |Assessor do IPURB 06 R$ 1.500,00
CC4 | Capataz Distrital 05 R$ 1.450,00
CC3 | Assessor de Gabinete do Vice-Prefeito 03 | R$1.250,00
CC3 | Chefe de Gabinete do Secretério 13 R$ 1.250,00
CC3 | Chefe de Gabinete do Diretor do IPURB 01 R$ 1.250,00 |
CC3 | Chefe de Gabinete do Procurador-Geral B - 01 R$ 1.250,00
CC3 |Chefe de Gabinete da Junta de Servico Militar 01 R$ 1.250,00
CC3 |[Chefe de Divisdo 60 R$ 1.250,00
CC3 | Coordenador da Divisao de Execucao Fiscal da PGM 01 R$ 1.250,00
CC3 | Assessor de Gabinete de Imprensa 01 R$ 1.250,00
CC3 | Assessor de Servicos Fotograficos 01 R$ 1.250,00
CC3 |Assessor de Cerimonial 01 R$ 1.250,00
CC2 | Chefe da Tesouraria 01 R$ 900,00
CC2 |Coordenador do IPURB 04 R$ 900,00
CC2 |Capataz de Servicos Urbanos 19 R$ 900,00
~ CC2 |Chefe de Assessoria Juridica do PROCON 01 R$ 900,00
CC2 | Chefe de Atendimento do PROCON 01 R$ 900,00
CC2 |Chefe da Fiscalizagdo Externa do PROCON 01 R$ 900,00
CC2 | Coordenador do Plantao Social 01 R$ 900,00
CC1 _|Inspetor de Equipe 25 R$ 700,00
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§ 1° - A Funcao Gratificada - FG paga a servidores
do Quadro de Cargos de Provimento Efetivo pelo
exercicio de Assessoria Técnica de Média e Elevada
Complexidade, € a fixada pelo Regime Juridico dos
Servidores e sera atribuida de acordo com a
necessidade e complexidade do servigo.

§ 2° - A Fungao Gratificada - FG que trata o
paragrafo anterior sera atribuida mediante Portaria
do Chefe do Poder Executivo, sob a denominagao
de “Assessoria Técnica de Meédia ou Elevada
Complexidade”.

Art. 19 - O provimento dos Cargos em Comissao,
podera ser atribuido a pessoas de fora do Quadro
de servidores municipais, de acordo com a
capacitagao individual.

Art. 20 - A carga horaria para os Cargos em
Comissao sera correspondente ao horario de
expediente do respectivo 6rgao, limitada ao teto de
40 (quarenta) horas semanais, podendo ser-lhes
aplicado o sistema de compensacao de horario, de
acordo com o previsto no Regime Juridico, nos
mesmos moldes aplicados aos demais servidores.

Paragrafo Gnico - E vedado o pagamento de
servigo extraordinario aos servidores ocupantes de
Cargos em Comissao, quando estes nao estiverem
sujeitos a controle de ponto.

Art. 21 - A Estrutura Organizacional da
Administracao Municipal, da qual originam-se os
atuais Cargos em Comissao, segue a sistematica
atual de ocupacado e sera estabelecida em lei
especifica, obedecendo a parametros técnicos,
legais, funcionais e orgamentarios vigentes.” (NR)

Art. 4° - O Quadro de Cargos por Comando Exercidc
constante no Anexo | da Lei Complementar n°® 76/2004, fica substituido pelo Quadrc
de Cargos em Comissdo constante no Anexo que é parte integrante desta lei
complementar.
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Art. 5° - Revogam-se as disposi¢bes em contrario e,
em especial, a Lei Complementar n° 84, de 17 de agosto de 2005.

Art. 6° - Esta lei complementar entra em vigor na data de
sua publicagao e seus efeitos a contar de 01 de novembro de 2005.

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

ALCINDO GABRIELLI
Prefeito Municipal
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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 acdo do governo municipal; controlar a execucéo fisica e financeira dos
programas e projetos de sua area de competéncia, elaborando relatdrios de
avaliacdo e os necessarios para a prestagdo de contas; promover o controle das
dotagdes orgamentarias das unidades que lhe s&o afetas; despachar com o Prefeito
o expediente de sua Secretaria; participar de reunides ordinarias com o Prefeito e
demais Secretarios, buscando solucées para os problemas da administracdo geral
da Prefeitura ou de outras reuniées quando convocados; colaborar na elaboragao
do Plano Plurianual, da Lei de Diretrizes Orgamentarias e do Orcamento Anual;
expedir instrucées 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 aperfeicoar a integracao
entre eles, eliminar duvidas bem como conquistar envolvimento de todos na solucao
dos problemas; organizar a escala de férias de seus subordinados; autorizar,
quando necessario, a realizac8o de servigcos extraordinarios, dentro dos limites
previstos em Lel e desde que comprovadamente necessarios ao interesse publico;
efetuar a avaliagdo de desempenho de seus subordinados, de conformidade com a
legislagdo vigente; garantir boas condi¢cées de trabalho aos servidores dos érgaos
sob sua subordinagéo, propondo medidas que julgar adequadas para evitar doencas
profissionais e acidentes do trabalho; zelar e fazer zelar pela conservacdo 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
atualizacdo 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 Secretdrio. 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 solucdes. Executar atividades afins.
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Chefe de Divisdao de Esportes, Lazer e Eventos

Compete ao Chefe de Divisdo de Esportes, Lazer e Eventos 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;
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 conjuntcs e isolados, em carater
municipal e intermunicipal. Promover o intercambio e integracac com outros 6rgaos
e entidades nas areas esportivas 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
acompanhamentc sistematico dos servicos das equipes, visandc o desenvolvimento das
atividades propostas; expedir relatérios mensais de avaliagao das atividades realizadas;
executar atividades afins; organizar as tarefas das equipes de trabalho; assessorar na
organizagao de todos os eventos esportivos e de lazer; assessorar no acompanhamento
e monitoramento dos campeonatos nas diversas modalidades e praticas esportivas.

Chefe de Divisdao de Administragdo de Parques Desportivos e de Recreagao

Compete ao Chefe de Divisac de Administragao de Parques Desportivos e de
Recreacdo 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; compete a administracao, fiscalizagao e manutencao de parques,
pracas e quadras esportivas, tendo por incumbéncia direta a conservacao das mesmas,
mantendc-as sempre em boas condi¢es 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 espagos para melhor
atender a populagdo; compete também a administracao 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 Administragao de Parques Desportivos e de
Recreacao

Compete ao Inspetor de Equipe da Divisdo de Administracao de Parques
Desportivos e de Recreacdo inspecionar as equipes de trabalho da Divisdo de
Administracao de Parques Desportivos e de Recreacao; realizar o acompanhamento
sistematico dos servigos 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 conservagcao e manutengao das pragas, ginasios de esportes e quadras
esportivas do Municipio.
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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, organizacéo de
documentos, desempenhando estas atividades segundo especificagdes, para
assegurar e ativar o desenvolvimento dos trabalhos administrativos. Executar
tarefas relativas a redacdo, digitacdo 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 encaminha-los ao local
conveniente ou prestar-lhes as informagdes desejadas; organizar 0s compromissos
do Secretario dispondo horédrios 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 obrigacdes; 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 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 informacodes, efetuando as anotacdes necessarias para possibilitar
a preparacao 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 informac¢des provenientes de
correspondéncias ou outros documentos providenciando sua expedicdo ou
arquivamento; realizar tarefas afins.

Chefe de Divisao de Relagdes Comunitarias

Compete ao Chefe de Divisdo de Relagcdes Comunitarias 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 ac¢des de interacdo da Secretaria Geral de Governo com associagoes,
entidades governamentais e ndo-governamentais; coordenar atividades de
planejamento, assessoramento e implantacdo de metas e programas voltados a
comunidade; promover a integracdo com associacdes de bairros e entidades afins;
coordenar a criacdo de projetos e programas comunitarios; coordenar a realizagac
de audiéncias publicas de assuntos comunitarios; coordenar a elaboracdo de
relatorios e estudos de assuntos comunitarios do Municipio; realizar tarefas afins.
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Chefe de Divisao 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
servicos de plantio, poda, substituicdo e reflorestamento da flora em areas publicas;
coordenar a manutencdo dos recursos naturais renovaveis; desenvolver agdes
conjuntas de promog¢ao e fiscalizagdo do reflorestamento; estabelecer, com apoio
dos odrgdos técnicos competentes, critérios para fiscalizacdo dos impactos
ambientais de florestamento e reflorestamento; realizar estudos e pesquisas da flora
municipal; promover a producio de mudas para fomento e arborizagdo urbana.

Inspetor de Equipe da Divisio de Reflorestamento e Recursos Naturais
Renovaveis

Compete ao Inspetor de Equipe da Divisdo de Reflorestamento e
Recursos Naturais Renovaveis inspecionar as equipes de trabalho da Divisdo de
Reflorestamento e Recursos Naturais Renovaveis; 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.
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Chefe de Divisdo de Controle e Fiscalizagdo Ambiental

Compete ao Chefe de Divisdo de Controle e Fiscalizacdo 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 preservagao e protecdo ambiental no Municipio; articular com outros
orgaos ambientais governamentais e nio-governamentais sobre o exercicio das
politicas ambientais; desenvolver agdes de promogao, protegido e recuperacio 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 fiscalizacdo ambiental, promover condicdes para a efetiva fiscalizacao.

Inspetor de Equipe da Divisdo de Controle e Fiscalizagao Ambiental

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

Chefe de Divisdo de Pragas, Parques e Jardins

Compete ao Chefe de Divisao de Pracas, Parques e Jardins coordenar
as atividades atinentes a Divisao que esta sob sua chefia, comandando e orientando
0s servidores sob sua chefia, bem como os Inspetores de Equipe; dar pareceres;
coordenar a fiscalizacdo pela manutencdo de pracas, parques e jardins de areas
publicas do Municipio. Promover e fiscalizar a manuten¢ao, conservagao e limpeza
dos banheiros publicos; promover e fiscalizar a iluminagao, 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,
conservagao 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 Pracgas, Parques e Jardins;
realizar o acompanhamento sistematico dos servicos das equipes, visando 0o
desenvolvimento das atividades propostas; expedir relatérios mensais de avaliagac
das atividades realizadas; realizar o acompanhamento sistematico das equipes de
trabalho de pracas, parques e jardins; levar ao conhecimento do Chefe da Divisac
situagdes relacionadas as equipes de trabalho; executar atividades afins.
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Chefe de Divisdao 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 execucdo dos servicos de telefonia das Secretarias e Orgaos
Municipais; promover a manutencao dos servigcos de telefonia nos Distritos: elaborar
estudos de modernizacao e atualizagao da telefonia no interior do Municipio.

Chefe de Divisao de Manutengdo de Cemitérios

Compete ao Chefe de Divisdo de Manutencdo de Cemitérios coordenar
as atividades atinentes a Diviséo 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
manutencao 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
orientardo a acdo do governo municipal; controlar a execucéao fisica e financeira dos
programas e projetos de sua area de competéncia, elaborando relatérios de
avaliagao e os necessarios para a prestacdo de contas; promover o controle das
dotagdes orcamentarias das unidades que lhe séo afetas; despachar com o Prefeito
o expediente de sua Secretaria; participar de reuniées ordindrias com o Prefeito e
demais Secretarios, buscando solugdes para os problemas da administracdo geral
da Prefeitura ou de outras reunides quando convocados; colaborar na elaboracao
do Plano Plurianual. da Lei de Diretrizes Orcamentarias € do Orgcamento Anual;
expedir instru¢des 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 6rgados subordinados, visando aperfeicoar a integracao
entre eles, eliminar duvidas bem como conquistar envolvimento de todos na solucéo
dos problemas; organizar a escala de férias de seus subordinados; autorizar,
guando necessario, a realizacado 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 condi¢ées de trabalho aos servidores dos érgaos
sob sua subordinacao. propondo medidas que julgar adeguadas 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 prestagdo de servico, 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 servicos 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 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, digitagéo, organizacao de
documentos, desempenhando estas atividades segundo especificacbes, para
assegurar e ativar o desenvolvimento dos trabalhos administrativos. Executar
tarefas relativas a redacao, digitacdo e organizacdo de documentos além dos
servigos ligados a recepcao, registros de compromissos e informagées 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 informacges desejadas; organizar os compromissos
do Secretario dispondo horarios 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 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 comunicagéo interna e
externa; organizar € 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 informacgdes, efetuando as anotagdes necessarias para possibilitar
a preparacao de relatorios 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 0s servigos; acompanhar o Secretario em reunioes e
outros eventos que se fizerem necessarios; registrar informagdes provenientes de
correspondéncias ou outros documentos providenciando sua expedicdo ou
arquivamento; 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 Fiscalizacdo 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 classificagéo e padroes de qualidade para as obras e servigos; promover critérios
de planejamento e execucao 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 Fiscalizacdo de Obras
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 servigos de fiscalizagdo de obras; promover a capacitagao
de seus subordinados; elaborar planilhas de escalas de servigos; remanejar e
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substituir fiscais; promover reunides com os fiscais; promover e coordenar a
emissdo de relatérios de fiscalizacao e vistoria de obras publicas; coordenar a
emissac de notificacdes sobre o andamento dos servicos e obras publicas as
empresas prestadoras de servicos.

Inspetor de Equipe da Divisao de Vistoria e Fiscalizagao de Obras

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

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; 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 servico, autorizacdes de compras.

Chefe de Divisdo 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 servicos de levantamentos planimétricos de pavimentagao basaltica e
asfaltica das vias do Municipio; coordenar os servicos de elaboragao de greides;
coordenar os servicos de mapeamento e zoneamento de pedreiras.

Chefe de Divisdao de Manutengéao de Vias Publicas

Compete ao Chefe de Divisao 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; dat
pareceres; fiscalizar a conservagao de pavimentacgdes asfalticas e basalticas de vias
publicas do Municipio; elaborar programacao para corre¢cao em pavimentacoes
asfalticas e basalticas; acompanhar as equipes de servico na execucao dos reparos
necessarios; elaborar relatdrios dos servicos executados; fiscalizar a abertura e
fechamento de valas em vias publicas.
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Diretor do Departamento de Manutengdo e Equipamentos

Compete ao Diretor do Departamento de Manutencdo e Equipamentos
monitorar e coordenar todas as atividades do Departamento de Manutencio e
Equipamentos da Secretaria; orientar e comandar as Chefias de Divisdo afetas ao
seu Departamento; dar pareceres; avaliar as condicdes técnicas dos equipamentos
a serem encaminhados para manuten¢do; coordenar a programacdo das maquinas
e equipamentos para manutencdo preventiva; avaliar a qualidade técnica das pecas
e servicos executados e fornecidos por terceiros; elaborar relatérios de maquinas e
equipamentos consertados; fazer zelar pela conservagdo e manutencdo dos
equipamentos; controlar as revisdes 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
manutencdo; supervisionar os servicos dos mecanicos; avaliar o desempenho das
equipes quanto a qualificagio técnica; programar a distribuicdo dos servigos para as
equipes de manutencdo; encaminhar para os tramites necessarios os veiculos,
maquinas e equipamentos sem condigdes de uso.

Supervisor Geral de Transportes

Compete ao Supervisor Geral de Transportes elaborar planilha de
reviséo de equipamentos de seguranca de todas as viaturas da Secretaria Municipal
de Viagcédo e Obras Publicas; controlar a documentacdo 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 manutencdes, revisdes e gastos mensais dos
veiculos, maquinas e equipamentos; manter fichario completo dos veiculos,
maquinas e equipamentos; zelar e fazer zelar pelos veiculos, maquinas e
equipamentos.

Chefe de Divisdo de Mecanica

Compete ao Chefe de Divisdo de Mecanica 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 as atividades dos mecanicos; promover a qualificagdo técnica dos
mecanicos; avaliar o reaproveitamento de pec¢as; solicitar a aquisi¢do de peg¢as;
acompanhar a execucdo dos servicos de manuten¢do corretiva e preventiva;
promover a avalia¢do de veiculos, maquinas e equipamentos, classificando o estadc
dos mesmos e elaborando parecer.
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Inspetor de Equipe da Divisdo de Mecénica

Compete ao Inspetor de Equipe da Divisdo de Mecéanica inspecionar as
equipes de trabalho da Divisdo de Mecanica; realizar o acompanhamento sistematico
dos servigos das equipes, visando o desenvolvimento das atividades propostas; expedir
relatdrios mensais de avaliagdo das atividades realizadas; executar atividades afins;
testar os equipamentos preventivamente e apds a conclusdo de servicos; avaliar os
servicos de manutencéo 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 servicos; promover a elaboragio de
livros e planilhas de controle de estoque; emitir autorizacdes de retirada de
materiais; controlar a destinacdo 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 Divisdes de Execugédo e Controle, de
Patrolamento e de Construgdo de Esgotos, Galerias ¢ Pavimentagdes; elaborar
relatorios de servicos e obras a serem executados; elaborar relatorios de
execucgoes, programacgdes e encaminhamentos de Ordens de Servigo.

Chefe de Divisao de Execugao e Controle

Compete ao Chefe de Divisdo de Execucéo 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 programagdo de execucdo e controle dos servigos, dimensionar
necessidades dos setores; coordenar solicitacdes de procedimentos licitatorios de
obras, servicos, aquisicbes de materiais e equipamentos para a Secretaria;
coordenar e fiscalizar os prazos dos contratos afetos a Secretaria Municipal de
Viac&o e Obras Publicas.

Inspetor de Equipe da Divisao de Execugao e Controle

Compete ao Inspetor de Equipe da Divisdo de Execugdo e Controle
inspecionar as equipes de trabalho da Divisdo de Execugdo e Controle; 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; acompanhamento in loco da execu¢do dos
servigos; elaborar relatorios de execu¢ao e controle dos servigos.
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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 execucao fisica e financeira dos
programas e projetos de sua area de competéncia, elaborando relatorios de
avaliacao e os necessarios para a prestagao de contas; promover o controle das
dotag¢des or¢amentarias das unidades que lhe sido afetas; despachar com o Prefeito
o expediente de sua Secretaria; participar de reunides ordinarias com o Prefeito e
demais Secretarios, buscando solu¢des para os problemas da administracido geral
da Prefeitura ou de outras reuniées quando convocados; colaborar na elaboragao
do Plano Plurianual, da Lei de Diretrizes Orcamentérias e do Orcamento 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 0s responsaveis por 6rgados subordinados, visando aperfeicoar a integracao
entre eles, eliminar duvidas bem como conquistar envolvimento de todos na solucéo
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 avaliacido de desempenho de seus subordinados, de conformidade com a
legislacado vigente; garantir boas condi¢des de trabalho aos servidores dos érgaos
sob sua subordinacgao, 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 prestagdo de servigo, sugerindo
atualizagao 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 solucgoes.

Secretario Municipal Adjunto

Compete ac Secretario Municipal Adjunto assesscrar € 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 servicos dos
subordinados; despachar com o Secretéario 0 expediente de sua Secretaria; participar
de reunides; estudar os assuntos que |he sejam submetidos pelo Secretario,
elaborando pareceres e apresentando solucdes. Executar atividades afins.
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coordenar, elaborar e executar o planejamento de marketing da Secretaria Municipal
de Turismo,; estabelecer pauta das matérias a serem enviadas aos meios de
comunicagéo, visando o incremento ao turismo; coordenar a criacdo de material de
divulgacdo 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 comunicacdo; estabelecer e
manter relagdes com a imprensa, 6rgdos governamentais e niao-governamentais;
analisar e emitir pareceres sobre os relatérios de servicos apresentados; identificar
e indicar as acdes publicitarias adequadas a Secretaria; coordenar o cadastramento
e atualizacdo dos empreendimentos turisticos.

Inspetor de Equipe da Divisdao de Promocgao e Divulgagao

Compete ao Inspetor de Equipe da Divisdo de Promogao e Divulgacéo
inspecionar as equipes de trabalho da Divisdo de Promoc¢ao e Divulgacéo; realizar o
acompanhamento sistematico dos servigos das equipes, visando o desenvolvimento
das atividades propostas; expedir relatérios mensais de avaliacdo das atividades
realizadas; supervisionar a realizacao dos servicos prestados pelas equipes de
trabalho; executar agdes pertinentes ao planejamento de marketing da Secretaria;
realizar a clipagem e manter os arquivos atualizados e organizados; executar
atividades afins.

Chefe de Divisao de Recepc¢ao e Informagédo

Compete ao Chefe de Divisdo de Recepcado e Informacao 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 servigos prestados pelos Postos de Informagdes Turisticas do
Municipio; controlar a entrada e saida do material de divulgacao turistica; elaborar e
executar pesquisas de satisfacao nos Postos de Informacgdes; analisar e emitir
pareceres sobre 0s servicos prestados.

Inspetor de Equipe da Divisdo de Recepgao e Informacgao

Compete ao Inspetor de Equipe da Divisdo de Recepcao e Informacao
inspecionar as equipes de trabalho da Divisdo de Recepgao e Informacéo; realizar o
acompanhamento sistematico dos servigos das equipes, visando o desenvolvimento
das atividades propostas; expedir relatérios mensais de avaliacdo das atividades
realizadas; realizar, expedir, elaborar e fiscalizar as escalas de trabalho nos Postos
de Informacdes Turisticas; manter os Postos de Informac¢des atualizados em relacao
aos eventos e pontos turisticos; analisar os mapas mensais de visitantes; elaborat
os mapas mensais de visitantes; organizar fanturs no trade local para atualizac&o
das equipes dos Postos de Informacdes Turisticas; executar atividades afins.
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Chefe de Divisao de Patrolamento

Compete ao Chefe de Divisdo de Patrolamento 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 as ordens de servicos destinadas aos patrolamentos; programar e dar
destino aos equipamentos com seus respectivos operadores para a execugéo de
servicos de patrolamento; acompanhar e orientar servicos em campo; realizar
plantdes para emergéncias.

Chefe de Divisao de Construgao de Esgotos, Galerias e Pavimentagdes

Compete ao Chefe de Divisdo de Construgdo de Esgotos, Galerias e
Pavimentacdes 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 avaliagdo de problemas nos esgotos e galerias
de vias publicas do Municipio; elaborar programacao para corre¢do de esgotos e
galerias; acompanhar as equipes na execu¢ao dos servigos; elaborar relatérios dos
servi¢os realizados.

Inspetor de Equipe da Divisdo de Construgdo de Esgotos, Galerias e Pavimentagoes

Compete ao Inspetor de Equipe da Divisdo de Construgdo de Esgotos,
Galerias e Pavimentag¢bes inspecionar as equipes de trabalho da Divisdo de
Construgcdo de Esgotos, Galerias e Pavimentacdes; 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; fiscalizar o andamento dos servigos de esgotos e galerias; elaborar
planilhas de execugio de servigos; controlar assiduidade no trecho de servigos.

Capataz Distrital

Compete ao Capataz Distrital acompanhar, fiscalizar e coordenar todos os
servigcos publicos realizados pelas equipes do Distrito; elaborar relatérios dos servigos
executados; programar os servicos 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.

Capataz de Servigos Urbanos

Compete ao Capataz de Servigos Urbanos elaborar relatérios de
necessidades do bairro e encaminha-las as Secretarias competentes; acompanhar a
execugdo no bairro dos servicos de reparos de pavimentagdes basalticas e
asfalticas; acompanhar a execuc¢do no bairro dos servigos de reparos de esgoto;
acompanhar a execug¢do no bairro dos servicos de limpeza publica; elaborar
relatorios das atividades e servigos realizados no bairro; promover reunides com
moradores e/ou Associacdes de Bairros a fim de estabelecer prioridades e
necessidades do bairro.
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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 agao do governo municipal; controlar a execugao fisica e financeira dos
programas e projetos de sua area de competéncia, elaborando relatérios de
avaliacdo e os necessarios para a prestacdo de contas, promover o controle das
dotagdes or¢camentarias das unidades que lhe sédo 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 reunides quando convocados; colaborar na elaboragao
do Plano Plurianual, da Lei de Diretrizes Orgcamentarias e do Or¢camento 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 6érgaos subordinados, visando aperfeigoar a integragéao
entre eles, eliminar davidas bem como conquistar envolvimento de todos na solugao
dos problemas; organizar a escala de férias de seus subordinados; autorizar,
guando necessario, a realizagao 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
legislacao vigente; garantir boas condigbes de trabalho aos servidores dos érgéos
sob sua subordinacgao, propondo medidas que julgar adequadas para evitar doengas
profissionais e acidentes do trabalho; zelar e fazer zelar pela conservagdo 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
qguadro 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 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; redacdo, digitacdo, organizacéo de
documentos, desempenhando estas atividades segundo especificacdes, para
assegurar e ativar o desenvolvimento dos trabalhos administrativos. Executar
tarefas relativas a redacdo, digitacdo e organizacdo de documentos além dos
servi¢os ligados a recepcao, registros de compromissos e informacdes 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 informacdes desejadas; organizar os 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 padroes estabelecidos de
forma e estilo para assegurar o funcionamento do sistema de comunicacédo interna e
externa; organizar € 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 informacdes, efetuando as anotagdes necessarias para possibilitar
a preparacao 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 € agilizar os servicos; acompanhar o Secretario 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 Habitacao

Compete ao Diretor do Departamento de Habitacdo monitorar e
coordenar todas as atividades do Departamento de Habitacdo da Secretaria;
orientar € 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 participacao 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 esforgos que visem a diminuicdo do déficit habitacional do Municipio;
elaborar e apresentar relatorios, acompanhados de avaliacbes, acerca do
planejamento habitacional municipal, especificando metas e objetivos a serem
alcancados na area; acompanhar acdes demolitorias e reintegratorias em areas
municipais invadidas; coordenar plantdes; gerenciar a implantacao de loteamentos
habitacionais sociais; prestar contas, ao Conselho Municipal de Habitacao, referente
as acdes 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 Divisdo 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 avaliacdo das atividades
realizadas; supervisionar a execucado dos projetos habitacionais; coordenar acdes
referentes a fiscalizacdo de areas publicas; analisar as solicitagcbes de ligacbes de
agua e energia elétrica; participar e supervisionar a execucdo das tarefas
pertinentes ao departamento de habitagao; 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 a¢des que incentivem a organizacao da
sociedade na busca da cidadania plena; auxiliar, em questdes administrativas, as
entidades da sociedade civil organizada, voltadas aos movimentos comunitarios;
elaborar relatérios; planejar e implementar projetos de inclusdo social, gerenciar o
apoio administrativo da Secretaria aos Conselhos Municipais a ela ligados;
coordenar a elaboracdo das prestacdes de contas de recursos publicos
assistenciais transferidos; planejar e implementar projetos de geragdo de renda.

Chefe de Divisido de Agao Comunitaria

Compete ao Chefe de Divisdo de Agdo 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 agdes comunitarias assistenciais; promover ac¢des de interagdo entre os
grupos de idosos do Municipio; incentivar a integragdo entre o Poder Publico e
associagbes de moradores; promover campanhas de cunho assistencial; coordenar
acbes administrativas de suporte ao Conselho Tutelar.
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Inspetor de Equipe da Divisdo de Agdo Comunitaria

Compete ao Inspetor de Equipe da Divisdo de Agido Comunitéria inspecionar
as equipes de trabalho da Divisdo de Agdo Comunitaria; realizar o acompanhamento
sistematico dos servicos das equipes, visando o desenvolvimento das atividades
propostas; expedir relatérios mensais de avaliagdo das a¢des comunitérias realizadas;
participar na Coordenagéo executiva da Campanha do Agasalho; fiscalizar a execucio
das a¢bes comunitarias de cunho assistencial; executar atividades afins.

Chefe de Divisdo de Administragdo do Albergue Municipal

Compete ao Chefe de Divisdo 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 ao albergamento de criancas e adolescentes
em situagao de risco social; coordenar agdes que visem integrar o Albergue com a
comunidade.

Inspetor de Equipe da Divisdo de Administragido do Albergue Municipal

Compete ao Inspetor de Equipe da Divisdo de Administragdo do Albergue
Municipal inspecionar as equipes de trabalho da Divisdo de Administracdo do Albergue
Municipal; realizar o acompanhamento sistematico dos servicos das equipes, visando o
desenvolvimento das atividades propostas; expedir relatérios mensais de avaliacdo das
atividades realizadas; fiscalizar e fazer cumprir o0 Regimento Interno do Albergue; auxiliar
os albergados em suas necessidades basicas; executar atividades afins.

Coordenador do Plantdo Social

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

Inspetor de Equipe do Plantdo Social

Compete ao Inspetor de Equipe do Plantao Social inspecionar as equipes
de trabalho do Plantdo Social; realizar o acompanhamento sistematico dos servigos
das equipes, visando o desenvolvimento das atividades propostas; expedir relatérios
mensais de avaliagio das atividades realizadas; fiscalizar a execugdo das a¢des do
Plantdo Social; 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. organizacdo de
documentos, desempenhando estas atividades segundo especificacdes, para
assegurar e ativar o desenvolvimento dos trabalhos administrativos. Executar
tarefas relativas a redacao, digitagdo e organizacdo de documentos além dos
servigos ligados a recepgao, registros de compromissos e informacdes 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 informacgdes desejadas; organizar os compromissos
do Secretario dispondo horarios de reunides, entrevistas e solenidades,
especificando os dados pertinentes e fazendo as necesséarias anotacdes 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 padrdes estabelecidos de
forma e estilo para assegurar o funcionamento do sistema de comunicacao 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 dadcs de interesses referentes ao Gabinete, comunicando-se
com as fontes de informacgdes, efetuando as anotac¢des necessarias para possibilitar
a preparacao de relatorios 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 0s servigos;, acompanhar o Secretario em reunides e
outros eventos que se fizerem necessarios; registrar informacdes provenientes de
correspondéncias ou outros documentos providenciando sua expedicdo 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 Divisdo afetas ao seu Departamento; dar pareceres; participar da
elaboracdo do planejamento dos servigos desenvolvidos pela Secretaria Municipal
de Turismo; elaborar planos de acdo 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 acado para a preservagao do patriménio historico, cuitural e natural do Municipio;
participar na implantacao e preservacao de roteiros turisticos; coordenar a politica
do turismo no Municipio.

Chefe de Divisdo de Promog¢ao e Divulgagao

Compete ao Chefe de Divisdo de Promocgao e Divulgacao 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;
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Chefe de Divisao de Administragdao do Parque Municipal de Rodeios

Compete ao Chefe de Divisdo de Administragdo do Parque Municipal de
Rodeios a administragcdo, fiscalizacdo, manutencdo e conservacdo do Parque
Municipal de Rodeios. ldentificar e determinar necessidades na manutencdo e
conservacao do Parque Municipal de Rodeios; fiscalizar o uso do Parque, quanto ao
ambiente, instalacdes, 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 0s 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 acdo do governo municipal;
controlar a execucdo fisica e financeira dos programas e projetos de sua area de
competéncia, elaborando relatorios de avaliag@o e os necessérios para a prestacao
de contas; promover o controle das dotagbes orgcamentarias das unidades que Ihe
s&o afetas,; despachar com o Prefeito o expediente do IPURB; participar de reunides
ordinarias com o Prefeito e demais Secretarios, buscando solugbes para os
problemas da administracdo geral da Prefeitura ou de outras reunides quando
convocados; colaborar na elaboracdo 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
0S servicos e obras; realizar reunides com 0s responsaveis por 0rgaos
subordinados, visando aperfeicoar a integracdo entre eles, eliminar dlvidas bem
como conquistar envolvimento de todos na solugdo dos problemas: organizar a
escala de férias de seus subordinados; autorizar, quando necessario, a realizacao
de servicos 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 legislacdo vigente;
garantir boas condigdes de trabalho aos servidores dos orgdos sob sua
subordinacao, 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 prestacao de servigco, sugerindo
atualizagao de seu organograma; atender e mandar atender com urbanidade o©
publico interessado nos servigos do IPURB; 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 érg&o; indicar
os titulares das Supervisdes e da Diretoria-Adjunta; convocar e presidir as reunides
da Diretoria Executiva; solicitar ao Presidente do Conselho Municipal de
Planejamento a convocacao de reunides; planejar, juntamente com seus auxiliares,
as acbes e o funcionamento do Orgdo; firmar convénios, termos de cooperagéo e
contratos relativos as atividades do Orgdo: assinar os documentos relativos a
despesa; praticar atos administrativos em geral e expedir instrucdes de servico.

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 funcées de Diretor do IPURB, nos casos de afastamento,
impedimento ou interrupgao do exercicio do titular; auxiliar o Diretor na coordenacéo
dos trabalhos e fungdes das Divisdes e Servigos do IPURB; submeter ao Diretor os
processos administrativos, assuntos ou matérias, que por sua natureza, entenda
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devam ser apreciados pelo mesmo; emitir pareceres e responder consultas, quando
designado pelo Diretor; assessorar o Prefeito Municipal ou Secretarios Municipais,
quando designado ou chamado diretamente a essa atuacdo; assessorar e atuar,
diretamente, com o Diretor; realizar a coordenacéo geral de integracéo entre todas as
unidades e 6rgaos do IPURB; assessorar e contribuir com o Diretor do IPURB nc¢
desenvolvimento de todas as atividades atinentes ao IPURB; coordenar os servicos
do IPURB na auséncia do Diretor; coordenar os servicos dos subordinados;
despachar com o Diretor o expediente do IPURB; participar de reunides: estudar os
assuntos que l|he sejam submetidos pelo Diretor, elaborando pareceres e
apresentando solug¢des.

Chefe de Gabinete do Diretor do IPURB

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; redagdo, digitagdo, organizagdo de documentos,
desempenhando estas atividades segundo especificagdes, para assegurar e ativar 0
desenvolvimento dos trabalhos administrativos. Executar tarefas relativas a redacao,
digitagdo e organizacdo 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 ftratados, para encaminha-los ao local conveniente ou prestar-lhes as
informacdes desejadas; organizar os compromissos do Diretor dispondo horarios de
reunides, entrevistas e solenidades, especificando os dados pertinentes e fazendo
as necessarias anota¢bes 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 comunicagdo interna e externa; organizar e manter
arquivos de documentos, procedendo a classificagdo, 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
infformac¢des, efetuando as anotagdes necessarias para possibilitar a preparacdo de
relatérios ou de estudos; fazer chamadas telefnicas, requisicao de materiais de uso
permanente e outras tarefas correlatas, seguindo os 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 expedigdo 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 evolu¢do urbana na cidade e monitorar a
implanta¢ao do Plano Diretor Urbano; promover estudos no campo do planejamento
urbanistico e urbanismo operacional da zona urbana do Municipio; definir os
instrumentos técnicos, financeiros, legais e os procedimentos necessarios para se
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atingir os objetivos e metas propugnadas no Plano Diretor e propd-los ao Chefe do
Executivo, especialmente aqueles que propiciem desenvolvimento ordenado da
cidade e diminui¢ao dos desequilibrios; promover o planejamento urbano, com a
colabora¢gdo dos 6rgdos e entidades da Administragdo Municipal, visando o
desenvolvimento harménico do Municipio; realizar o acompanhamento gerencial dos
planos plurianuais de investimento da Administra¢do Municipal, efetuando o devido
controle fisico-financeiro de sua execugao, articulando e consolidando tais
programas, projetos e planos, nas unidades administrativas do Municipio; coordenar
a elaboragao dos instrumentos de planejamento referidos na Constituicido Federal;
propor diretrizes e normas de uso dos logradouros publicos; analisar e propor
politicas e diretrizes de preservagado do patriménio natural e histérico-cultural do
Municipio, elaborando projetos para a sua execugao; aconselhamento relacionado
ao planejamento urbano municipal; aprovagdo de processos de parcelamento do
solo (loteamentos, desmembramentos, fracionamentos, partilhas e condominios);
certiddes pertinentes a legalizagao do sistema viario, nomenclatura de vias publicas
e desapropriagdes; supervisionar o atendimento de solicitagdes diversas inerentes
as leis do Plano Diretor e do parcelamento do solo urbano; estudo do planejamento
do sistema viario; organizagao e estudos relativos a mudanca de legislacao;
definicao de alinhamento de vias publicas projetadas; participagao na elaboragao do
Plano Plurianual e Lei de Diretrizes Orgamentarias; supervisdo dos projetos
elaborados pelo IPURB; organizagao e estudos relativos a mudanga de Legislagao,
Plano Diretor Urbano, Lei de Parcelamento do Solo Urbano, Cédigo de Edificagoes;
estudos em nivel de regido para o desenvolvimento de cidades sustentaveis;
supervisionar a elaboragao de projetos de prevengao contra incéndio dos prédios
municipais urbanos; projetos de canalizagao de esgoto em vias publicas urbanas;
projetos de pavimentagido de vias publicas urbanas; supervisionar os calculos
estruturais, fiscalizagdo de obras municipais, execug¢ado de laudos de construgéo;
supervisionar a elaboragdo de projetos de escolas, pragas, ginasios de esportes,
creches, canchas de esportes e arborizagdo; analise de projetos de construgdes
particulares e seus licenciamentos; reuniao de assuntos técnicos; avaliagdes e
orcamentos 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 € monitorar a
implantagcdo 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 necessarios para se
atingir os objetivos e metas propugnadas no Plano Diretor € propé-los ao Chefe do
Executivo, especialmente aqueles que propiciem desenvolvimento ordenado do
interior e diminuicdo dos desequilibrios; promover o planejamento rural, com a
colaboracdo dos o6rgdos e entidades da Administragdo Municipal, visando o
desenvolvimento harménico do Municipio; realizar o acompanhamento gerencial dos
planos plurianuais de investimento da Administragdo Municipal, efetuando o devido
controle fisico-financeiro de sua execucgao, articulando e consolidando tais
programas, projetos e planos, nas unidades administrativas do Municipio; coordenar
a elaboracgao dos instrumentos de planejamento referidos na Constitui¢ao Federal;
propor diretrizes e normas de uso dos logradouros publicos, analisar e propor
politicas e diretrizes de preservagado do patriménio natural e histérico-cultural do
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Municipio, elaborando projetos para a sua execucgio; aconselhamento relacionado
ao planejamento rural municipal;, aprovacao de processos de parcelamento do solo
(loteamentos, desmembramentos, fracionamentos, partilhas e condominios);
certides pertinentes a legalizacdo do sistema viario, nomenclatura de vias publicas
e desapropriagdes; supervisionar o atendimento de solicitagdes diversas inerentes
as leis do Plano Diretor e do parcelamento do solo rural; estudo do planejamento do
sistema viario; organizacao e estudos relativos a mudanca de legislagao; definicao
de alinhamento de vias publicas projetadas; participacao na elaboracido do Plano
Plurianual e Lei de Diretrizes Orgamentarias; supervisio dos projetos elaborados
pelo IPURB; organizacdo e estudos relativos a mudanca de Legislacdo. Plano
Diretor Rural, Lei de Parcelamento do Solo Rural, Coédigo de Edificacdes; estudos
em nivel de regido para o desenvolvimento de cidades sustentaveis; supervisionar a
elaboracao de projetos de prevencao contra incéndio dos prédios municipais rurais;
projetos de canalizacao de esgoto em vias publicas rurais; projetos de
pavimentacdo de vias publicas rurais; supervisionar os calculos estruturais,
fiscalizagao de obras municipais, execucao de laudos de construcao; supervisionar
a elaboracdo de projetos de escolas, pracas, ginasios de esportes, creches,
canchas de esportes e arborizagdo; analise de projetos de construcdes particulares
e seus licenciamentos; reunido de assuntos técnicos; avaliacdes e or¢camentos 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
urbanizacio atingidos, bem como de crescimento, desenvolvimento fisico e socio-
econdmico do Municipio; emissdo de informag¢des atinentes a alinhamentos para
construcbdes; execucao de servicos preliminares em campo, levantamento de
terrenos de ruas, em planimetria ou com altimetria, bem como promover a sua
composicdo no computador para detalhar posterior projeto; responsavel pelo
fornecimento do alinhamento para construcao e pela numeracao predial; atualizacao
do mapa digital da cidade; reunido de assuntos técnicos,; participar das acdes a
serem desenvolvidas pelas outras Secretarias; acompanhar as politicas urbanas e
rurais tendo em vista a adequacio ao Plano Diretor; participar nas acdes 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 orgaos 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, anexacao de termos de concordancia, no ambito urbano;
controle de processos; prestacdo de informag¢des ao publico, relativas a legislacao
de construcdo 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.
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Coordenador do IPURB da Area Rural

Compete ao Coordenador do IPURB da Area Rural articular atividades
com orgaos federais, estaduais e municipais, relacionados direta ou indiretamente
com o planejamento e desenvolvimento rural, coordena a analise dos processos de
parcelamento do solo, loteamentos, desmembramentos, fracionamentos, partilhas,
condominios, anexacdo de termos de concordancia, no ambito rural; controle de
processos; prestacdo de informacgdes ao publico, relativas a legislacido de
construgdo na area rural, reuniio de assuntos técnicos; atendimento com
informacgtes 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 ao Chefe de Divisdo de Registros e Alvaras 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 a analise de documentos para emissdo de alvaras de licenca, cartas de
habitacdo; promover a liberacdo do alvara de funcionamento e/ou localizagio de
toda e qualquer atividade industrial, comercial e/ou servicos no Municipio; promover
a vistoria das solicitagbes de alvard de funcionamento; promover as baixas e
cancelamentos de alvaras; fornecimento de certidbes de zoneamento; executar
atividades afins.

Chefe de Divisao de Fiscalizagao

Compete ao Chefe de Divisdo de Fiscalizacdo coordenar as atividades
atinentes a Divis3o que esta sob sua chefia, comandando e orientando o0s
servidores sob sua chefia, bem como os Inspetores de Equipe; dar pareceres;
promover a aplicacao e fiscalizacdo da legislacdo municipal, aprovacao e vistoria de
projetos de tratamento de efluentes (fossa séptica, filiro anaerdbico e sumidouro);
promover a vistoria e fiscalizacdo de construcdes particulares; emitir pareceres para
o fornecimento ou ndo de cartas de habitacio, alvaras e suas renovagdes; promover
a fiscalizacdo nas obras, esgotos e terrenos baldios; coordenar a fiscalizagao do
cumprimento do Cédigo de Edificagbes e Posturas.

Chefe de Divisao de Arquivo e Protocolo

Compete ao Chefe de Divisdo de Arquivo e Protocolo coordenar as
atividades atinentes a Divis&o 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 Ioteamentos, desmembramentos, mapoteca
aerofotogrameétrica, vistorias, certidées, notificacdes, correspondéncias expedidas e
recebidas, ordens de servico e de todos os demais documentos do IPURB;
organizar, classificar e controlar o arquivamento das pecas e documentos da area
técnica e administrativa do IPURB; coordenar o protocolo das correspondéncias
recebidas e expedidas; promover o arquivamento e selecao de projetos
arquitetdnicos; 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
orientardo a agao do governo municipal; controlar a execucao fisica e financeira dos
programas e projetos de sua area de competéncia, elaborando relatorios de
avaliacdo e os necessarios para a prestacdo de contas; promover o controle das
dotagbes orcamentarias 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 administragédo geral
da Prefeitura ou de outras reunides quando convocados; colaborar na elaboracéo
do Plano Plurianual, da Lei de Diretrizes Or¢camentarias e do Orcamento Anual;
expedir instrugdes 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 6rgdos subordinados, visando aperfeicoar a integracgao
entre eles, eliminar duvidas bem como conquistar envolvimento de todos na solucéo
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 avaliacdo de desempenho de seus subordinados, de conformidade com a
legislagdo vigente; garantir boas condicées de trabalho aos servidores dos 6rgaos
sob sua subordinacao, 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 servigo, sugerindo
atualizacdo de seu organograma; atender e mandar atender com urbanidade o
publico interessado nos servicos de sua Secretaria; estudar os assuntos gue 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, quandc convocado para tanto. Coordenar 0s
servicos da Secretaria na auséncia do Secretario. Coordenar os servicos dos
subordinados; despachar com o Secretario 0 expediente de sua Secretaria; participar
de reunides; estudar os assuntos que lhe sejam submetidos pelo Secretario,
elaborando pareceres e apresentando solucdes. 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, digitacio, organizagéo de
documentos, desempenhando estas atividades segundo especificacdes, para
assegurar e ativar o desenvolvimento dos trabalhos administrativos. Executar
tarefas relativas a redacdo, digitacdo e organizacdo de documentos além dos
servigos ligados a recepgao, registros de compromissos e informacdes 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 hordrios de reunides, entrevistas e solenidades,
especificando os dados pertinentes e fazendo as necessdrias anotagdes em
agendas, para lembrar-the e facilitar-lhe o cumprimento das obrigacdes; 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 comunicacdo interna e
externa; organizar e manter arquivos de documentos, procedendo a classificacéo,
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 anotacdes necessarias para possibilitar
a preparacao de relatorios ou de estudos; fazer chamadas telefénicas, requisi¢cao 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 informacbes provenientes de
correspondéncias ou outros documentos providenciando sua expedicdo 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 Divisdo 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 6rgéo integrador e
desenvolvedor das potencialidades e talentos, em nivel municipal e encarregado de
desenvolver atividades desportivas e de recreacdo, bem como demais tarefas afins.
Promover a interacdo com as entidades e 6rgaos envolvidos com o esporte do
Municipio, ordenando e racionalizando 0s mesmos no processo de preparagdo e
participacdo em eventos municipais, regionais, nacionais e internacionais. Captar,
incentivar e oficializar a realizacdo de eventos no Municipio, pressupondo um
deslumbrar para novas praticas e novos saberes. Coordenar os eventos esportivos
constantes no Calendario de Eventos.
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SECRETARIA MUNICIPAL DO MEIO AMBIENTE

S ecretario 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 prestacdo de contas; promover o controle das
dotacdes orgamentarias 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 solug¢des para os problemas da administracédo 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 instrugbes 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 6rgaos subordinados, visando aperfeicoar a integracéo
entre eles, eliminar duvidas bem como conquistar envolvimento de todos na solugéo
dos problemas; organizar a escala de férias de seus subordinados; autorizar,
guando necessario, a realizacdo de servi¢os extraordinarios, dentro dos limites
previstos em Lei e desde que comprovadamente necessarios ao interesse publico;
efetuar a avalia¢ao de desempenho de seus subordinados, de conformidade com a
legisla¢ao vigente; garantir boas condi¢des de trabalho aos servidores dos érgaos
sob sua subordinagéo, 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 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
atualizacdo de seu organograma; atender e mandar atender com urbanidade o
publico interessado nos servigos de sua Secretaria; estudar os assuntos que |he
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 o0s servigos dos
subordinados; despachar com o Secretdrio o expediente de sua Secretaria; participar
de reunides; estudar os assuntos que lhe sejam submetidos pelo Secretario,
elaborando pareceres e apresentando solug¢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; redacao, digitagdo, organizacao de
documentos, desempenhando estas atividades segundo especificagbes, para
assegurar e ativar o desenvolvimento dos trabalhos administrativos. Executar
tarefas relativas a redacio, digitacdo e organizagdo de documentos além dos
servigos ligados a recep¢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 informag¢des desejadas; organizar os compromissos
do Secretario dispondo horarios 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 comunicacgédo interna e
externa; organizar e manter arquivos de documentos, procedendo a classificag&o,
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 anotacdes necessarias para possibilitar
a preparagao de relatorios ou de estudos; fazer chamadas telefénicas, 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 expedicdo ou
arquivamento; 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 Divisdo 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 Controle e
Fiscalizagdo Ambiental, a Divisdo de Pragas, Parques e Jardins, a Divisdo de
Reflorestamento e Recursos Naturais Renovaveis, a Educagdo Ambiental, a
Limpeza Urbana, os Licenciamentos Ambientais, entre outras atividades. Coordenar
a politica do meio ambiente do Municipio; participar da elaboragao do planejamento
dos servigos a serem desenvolvidos pela Secretaria; articular os aspectos
ambientais dos planos, programas e ag¢gdes da Secretaria; estabelecer, com apoio
dos 6rgaos técnicos competentes, as condigbes e critérios relativos ao zoneamento
ambiental no Municipio; coordenar a criagdo de programas visando a
conscientizagdo da preservagdo do meio ambiente; orientar programas e
campanhas ambientais; promover diretrizes e a¢des visando a preservagdo do meio
ambiente e do uso do solo no Municipio.
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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 Almoxarifado; realizar o acompanhamento
sistematico dos servicos 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 requisicbes de materiais; classificar e registrar nas rubricas préprias do sistema
contabil; planejar as aquisi¢des; analisar os relatérios do almoxarifado e assessorar
a promogao do inventario fisico anual para instruir o Balango Patrimonial; executar
atividades afins.

Chefe de Divisdo 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 pregos; providenciar or¢gamentos para compras a serem autorizadas; elaborar e
distribuir as autorizacdes de compras; receber, conferir, carimbar, assinar e enviar
as notas fiscais ao Setor de Pagamentos.

Chefe de Divisao de Licitagdes

Compete ao Chefe de Divisdo de Licitagdes 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
solicitagbes para abertura de Processos Licitatérios, expedidas pelas Secretarias e
Departamentos, triados pelo Diretor Geral de Compras e autorizados pelo Secretario
Municipal de Finangas; dar inicio aos certames conforme os preceitos da Lei de
Licitagbes; elaborar, publicar e expedir os Editais de Licitagbes; coordenar os
certames licitatorios até a sua final homologacdo; responder aos recursos; dar
subsidios a Procuradoria-Geral do Municipio; fazer cumprir a Lei de Licitagbes.

Inspetor de Equipe da Divisao de Licitagoes

Compete ao Inspetor de Equipe da Diviso de Licitagdes inspecionar as
equipes de trabalho da Divisao de Licitagdes; realizar o acompanhamento sistematico
dos servicos das equipes, visando o desenvolvimento das atividades propostas,
expedir relatérios mensais de avaliacdo 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 Licitagdes; 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
orientardo a agao do governo municipal; controlar a execucéo fisica e financeira dos
programas e projetos de sua area de competéncia, elaborando relatérios de
avaliagdo e 0s necessarios para a prestagcdo de contas; promover o controle das
dotagdes orgamentarias das unidades que |he sédo afetas; despachar com o Prefeito
0 expediente de sua Secretaria; participar de reunibes ordinarias com o Prefeito e
demais Secretarios, buscando solu¢gbes para os problemas da administragdo geral
da Prefeitura ou de outras reunides quando convocados; colaborar na elaboracao
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 0s servicos e obras; realizar reunides
com os responsaveis por érgaos subordinados, visando aperfeicoar a integragdo
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 avaliagado de desempenho de seus subordinados, de conformidade com a
legislagao vigente; garantir boas condi¢gdes de trabalho aos servidores dos érgéaos
sob sua subordinagao, propondo medidas que julgar adequadas para evitar doengas
profissionais e acidentes do trabalho; zelar e fazer zelar pela conservacéo 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
plblico 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 0 Secretario, quando convocado para tanto. Coordenar os
servicos da Secretaria na auséncia do Secretario. Coordenar os servicos dos
subordinados; despachar com o Secretario 0 expediente de sua Secretaria; participar
de reunides; estudar os assuntos que lhe sejam submetidos pelo Secretario,
elaborando pareceres e apresentando solucdes. 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; redacgao, digitacdo, organizacéo de
documentos, desempenhando estas atividades segundo especificacbes, para
assegurar e ativar o desenvolvimento dos trabalhos administrativos. Executar
tarefas relativas a redacgdo, digitacdo e organizacido de documentos além dos
servigos ligados a recepgao, registros de compromissos e informacdes 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 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 obriga¢des; 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 comunicacdo 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 informagdes, efetuando as anotagdes necessarias para possibilitar
a preparacgéo de relatédrios 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 expedicdo ou
arquivamento; realizar tarefas afins.

Diretor do Departamento de Administracéo

Compete ao Diretor do Departamento de Administragcdo 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 os servicos realizados pela Divisdo de
Alimentagdo Escolar, Divisdo de Administrag@o Interna, Divisdo de Administracéo
Escolar e Diviséo de Pessoal.

Chefe de Divisdo de Alimentagdo Escolar

Compete ao Chefe de Divisdo de Alimentacdo Escolar coordenar as
atividades atinentes a Divis&o 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 Alimentacdo Escolar;
coordenar o planejamento de aquisicdo dos géneros alimenticios e sua distribuicao;
coordenar a elaboragcdo dos cardapios, armazenagem e controle da qualidade e
validade dos géneros alimenticios; organizar reunides para orientagdo e capacitagio
dos profissionais responsaveis pela elaboragao das refeices nas Escolas Municipais.
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Chefe de Divisdao de Administragio Interna

Compete ao Chefe de Divisao de Administracdo 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; 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 autorizacdo de funcionamento de
Escolas Municipais; assessorar Escolas Municipais e Secretaria Municipal de
Educacao quanto a legislagao de ensino.

Inspetor de Equipe da Divisao de Administracdo Interna

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

Chefe de Divisdao de Administragao Escolar

Compete ao Chefe de Divisdo de Administracdo Escolar 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 as atividades desenvolvidas na Divisdo de Administragao
Escolar. Responsavel pela coordenacdo do registro de toda a documentacao
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 Patriménio Publico dos
cadastros de bens permanentes das Escolas Municipais, CEACRIs e Secretaria
Municipal de Educacao.

Inspetor de Equipe da Divisao de Administracdo Escolar

Compete ao Inspetor de Equipe da Divisdo de Administracdo Escolar
inspecionar as equipes de trabalho da Divisdo de Administragdo Escolar; realizar o
acompanhamento sistematico dos servicos das equipes, visando o desenvolvimento
das atividades propostas; expedir relatérios mensais de avaliagao das atividades
realizadas; assessorar o Chefe de Divisdo no desempenho de todas as atividades
da Divisao de Administracdo Escolar; executar atividades afins.
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Chefe de Divisdo 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 0s servicos relacionados a contratos, nomeagoes,
concursos publicos para o magistério, remanejo de professores e funcionarios;
organizar levantamentos com atualizagio diaria dos registros da vida funcional dos
professores; supervisionar a distribuicdo dos vales-transporte e vales-alimentagao;
elaborar e encaminhar processos de aposentadoria; realizar consultas a 6rgaos
técnicos de interesse da Secretaria.

Diretor do Departamento de Educagao

Compete ao Diretor do Departamento de Educac¢ao monitorar e coordenar
todas as atividades do Departamento de Administragdo 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 Educacao
Infantil e Centro Municipal de Atendimento a Crianga e ao Adolescente (CEACRI),
Divisao do Ensino Fundamental e Médio e Divisao de Educagao Inclusiva.

Chefe de Divisdo da Educagao Infantil e CEACRIS

Compete ao Chefe de Divisdo da Educagao 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
Educacdo infantil e Centros de Atendimento a Crian¢a e ao Adolescente; coordenar e
orientar 0 acompanhamento pedagogico; elaborar calendarios, organizar reunifes
pedagobgicas; promover a avaliagdo do processo ensino-aprendizagem; zelar pelo
cumprimento do Regimento Escolar e Plano de Estudos; acompanhar a elaboracio
do quadro de professores e funcionarios; promover a capacitagdo e aperfeicoamento
das profissionais que atuam na Educacao Infantil e CEACRIS.

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

Compete ao Chefe de Divisdo do Ensino Fundamental — Regular a
Modalidade EJA e Médio coordenar as atividades atinentes a Diviso 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 do Ensino Fundamental e Médio; coordenar e
orientar o acompanhamento pedagoégico e avaliagdo do processo ensino-
aprendizagem; promover reunides pedagoégicas e sessdes de estudo; acompanhar a
elaboracdo dos calendarios escolares; coordenar a elaboragdo dos Regimentos
Escolares, Planos de Estudo, zelando pelo cumprimento; propor medidas pars
minimizar junto as Escolas os indices de evasio e reprovagio; promover encontros
de capacitacao e aperfeicoamento para os profissionais que atuam no Ensino
Fundamental e Médio.
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Chefe de Divisao de Educagao Inclusiva

Compete ao Chefe de Divisdo de Educac¢do 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 Educagao 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 os encaminhamentos
necessarios; promover parcerias com entidades especializadas; promover a
capacitacdo 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 acdo do governo municipal; controlar a execucao fisica e financeira dos
programas e projetos de sua area de competéncia, elaborando relatérios de
avaliacdo e os necessarios para a prestacdo de contas; promover o controle das
dotacdes orgamentarias 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 solugdes para os problemas da administracio geral
da Prefeitura ou de outras reunides gquando convocados; colaborar na elaboragio
do Plano Plurianual, da Lei de Diretrizes Orcamentarias e do Orcamento 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 0s responsaveis por 6rgados subordinados, visando aperfeigcoar a integragado
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 realizacdo de servicos 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
legislacéo vigente; garantir boas condigdes de trabalho aos servidores dos érgéos
sob sua subordinacao, propondo medidas que julgar adequadas para evitar doencas
profissionais e acidentes do trabalho; zelar e fazer zelar pela conservac¢ao 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 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 solugses.

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 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; redacao, digitacdo, organizagéo de
documentos, desempenhando estas atividades segundo especificagdes, para
assegurar e ativar o desenvolvimento dos trabalhos administrativos. Executar
tarefas relativas a redacdo, digitacdo 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 fratados, para encaminhéa-los ao local
conveniente ou prestar-lhes as informag¢des desejadas; organizar 0S compromissos
do Secretario 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 padroes estabelecidos de
forma e estilo para assegurar o funcionamento do sistema de comunicacao 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 informacses, efetuando as anotagdes necessarias para possibilitar
a preparacgdo de relatérios 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 Secretério 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.

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 € comandar as Chefias
de Divisdo afetas ao seu Departamento; dar pareceres; desenvolver projetos e agbes
para a instalagdo e ampliacdo de negécios na area industrial e comercial no
Municipio. Assistir e acompanhar os projetos de instalacdo de negdcios e
empreendimentos no Municipio. Propor ao Executivo medidas de prote¢ao, apoio e
incentivos a instalacido de empresas. Articular-se com a Regido para formacéo 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 a comunidade iniciativas que auxiliem ©
incremento de negdécios. Coordenar estudos periddicos sobre o perfil de
desenvolvimento da industria e do comércio no Municipio.
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Chefe de Divisdo de Desenvolvimento Industrial

Compete ao Chefe de Divisdo de Desenvolvimento Industrial coordenar
as atividades atinentes a Divisa0 que esta sob sua chefia, comandando e orientando
0s 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 aquisicdo de maquinas e equipamentos
industriais; coordenar convénios visando a implantacao de projetos de informatica;
promover convénios com entidades publicas e privadas; coordenar projetos de
fornecimento de infra-estrutura para instalacdo de industrias no Municipio; dar
orientacdes as industrias.

Chefe de Divisao de Desenvolvimento Comercial

Compete ao Chefe de Divisdo de Desenvolvimento Comercial coordenar
as atividades atinentes a Divisao que esta sob sua chefia, comandando e orientando
0s servidores sob sua chefia, bem como 0s Inspetores de Equipe; dar pareceres;
coordenar e supervisionar os 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 servicos e instituicdes
financeiras para aquisicdo de maquinas e equipamentos; coordenar convénios
visando a implantacdo de projetos de informatica; promover convénios com
entidades publicas e privadas; coordenar projetos de fornecimento de infra-estrutura
para instalacao de empreendimentos comerciais e de servicos no Municipio;
promover campanhas de incentivo ao consumidor; dar orientagdes aos
comerciantes e prestadores de servigos.




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 execucao fisica e financeira dos
programas e projetos de sua area de competéncia, elaborando relatérios de
avaliagdo e os necessarios para a prestagdo de contas; promover o controle das
dotagbes orgamentarias 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 reunibes quando convocados; colaborar na elaboragao
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 aperfeigcoar a integragao
entre eles, eliminar dlvidas 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
legislacdo vigente; garantir boas condigbes 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
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
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 servicos 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 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, digitagédo, organizagao de
documentos, desempenhando estas atividades segundo especificages, para
assegurar e ativar o desenvolvimento dos trabalhos administrativos. Executar
tarefas relativas a redacgéo, digitacdo e organizacdo de documentos além dos
servigcos ligados a recepgéo, registros de compromissos e informacdes 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 informacdes desejadas; organizar os compromissos
do Secretaric 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 padrfes estabelecidos de
forma e estilo para assegurar o funcionamento do sistema de comunicacéo interna e
externa; organizar e manter arquivos de documentos, procedendo a classificacdo,
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 anotacdes necessarias para possibilitar
a preparacao de relatorios 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 servicos; acompanhar o Secretario em reunides e
outros eventos que se fizerem necessarios; registrar informacdes provenientes de
correspondéncias ou outros documentos providenciando sua expedicdo 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 Divisdo afetas ao seu Departamento; dar
pareceres; dar assisténcia técnica aos produtores rurais em assuntos referentes ao
controle de pragas e doencas, nas diversas culturas e, orientacdo para adequacao
no manejo do solo e outros. Planejar e orientar as atividades ligadas a producéo
vegetal. Executar estudos e trabalhos praticos relacionados com a pesquisa e
experimentacio. Desenvolver projetos na area agricola. Manter e incrementar as
atividades agro-pastoris no Municipio, através de convénios ou em colaboracdo com
outros 6rgéos 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 producgéo.
Coordenar e acompanhar a implantacdo de projetos especificos nas areas de
producao agricola, incentivando o reflorestamento. Instruir produtores, com
demonstracbes praticas, na defesa da producéo, no combate a pragas e moléstias,
como também a inseminacao artificial para reprodugéo animal.
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Chefe de Divisdo de Abastecimento e Feiras

Compete ao Chefe de Divisdo de Abastecimento e Feiras 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 as feiras livres cuidando de todos os assuntos
relacionados a organizagao, horario de funcionamento, fiscalizagcdo de pregos,
orientagdes técnicas aos produtores, referente aos produtos de hortifrutigrangeiros.
Manter a disciplina dos feirantes com a supervisio de pregos através dos fiscais;
sendo de sua algada providenciar a listagem dos produtos decorrentes da época:
dar incentivo a associagdo de produtores ecolégicos, procurando incentivar a
adesdo de novos produtores. Supervisionar o feirante com o que produz e vende;
visitar a propriedade dos feirantes para conseguir identificar o perfil do mesmo.

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 administracao do Horto Municipal com a organizacao da producéo de
hortalicas e temperos. Participar do controle do Horto Municipal, responsabilizando-
se pela produgio 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 Divisao afetas ao seu Departamento; dar pareceres; coordenar e
supervisionar a assisténcia técnica e controle dos trabalhos agropecuarios;
coordenar a implantacao de lavouras experimentais;, coordenar e acompanhar a
implantacao de projetos especificos em areas de producio; dar assisténcia a
projetos de irrigacado e outros de engenharia rural; instruir com demonstracdes
praticas os produtores na defesa da producao, sobretudo no combate a pragas e
moléstias. Promover demonstragbes de campo no sentido de propiciar o
conhecimento no melhor uso do solo, de sementes e de técnicas de trabalho na
lavoura e no campo; fiscalizar e pér em execu¢io normas que, na sua area de
atuacao, visem a protegcdo do meio ambiente e a defesa dos recursos naturais;
atender a consulias e fornecer as instrucBes que visem esclarecer dlvidas e
orientar agdes 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 realizacdo de tarefas
especificas, como vacinacao, inseminagao, poda de arvores, semeaduras, extragao
de mudas e outras afins.
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Chefe de Divisdo de Geologia

Compete ao Chefe de Divisao de Geologia 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 estudos geolégicos e hidrogeoldgicos para viabilizar a perfuragéo de
pocos tubulares profundos; perfuracao e manutengao de pogos tubulares profundos;
testes de vazd@o; desenvolvimento e projetos hidraulicos;, implantacdo de redes
hidraulicas e manutencao das mesmas; implantacdo de redes de energia elétrica e
manutencdo de pocos tubulares profundos; liberagéo de ligagdes de agua das redes
hidraulicas e redes elétricas; desenvolvimento de projetos orgcamentarios de redes
hidraulicas e redes elétricas; implantacido 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
orientardo a acao do governo municipal; controlar a execugao fisica e financeira dos
programas e projetos de sua area de competéncia, elaborando relatorios de
avaliacao e os necessarios para a prestacao de contas; promover o controle das
dotacdes 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 solu¢cdes para os problemas da administracao geral
da Prefeitura ou de outras reunidées quando convocados; colaborar na elaboracao
do Plano Plurianual, da Lei de Diretrizes Orcamentarias € do Or¢camento Anual,
expedir instrugdes que orientem o cumprimento de leis, decretos, portarias e
circulares, bem como a forma de executar os servigcos e obras; realizar reunides
com 0s responsaveis por 6rgaos subordinados, visando aperfeigoar a integragao
entre eles, eliminar duvidas bem como conquistar envolvimento de todos na solu¢ao
dos problemas; organizar a escala de ferias de seus subordinados; autorizar,
quando necessario, a realizagado 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 a
legislacao vigente; garantir boas condi¢cdes de trabalho aos servidores dos 6rgaos
sob sua subordinacao, propondo medidas que julgar adequadas para evitar doencas
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
qguadro de pessoal necessario e suficiente a boa prestacao de servico, sugerindo
atualizacdo de seu organograma; atender € 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 solucdes.

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 0 expediente de sua Secretaria; participar
de reunibes; 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, digitagdo, organizag¢ao de
documentos, desempenhando estas atividades segundo especificagdes, para
assegurar e ativar o desenvolvimento dos trabalhos administrativos. Executar
tarefas relativas a redagao, digitagdo e organiza¢do 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 informagoes 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 comunicagéao interna e
externa; organizar e manter arquivos de documentos, procedendo a classificagdo,
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 preparagéo de relatorios ou de estudos; fazer chamadas telefénicas, requisi¢cao 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 informagbes provenientes de
correspondéncias ou outros documentos providenciando sua expedi¢gdo ou
arquivamento; realizar tarefas afins.

Diretor do Departamento de Saude

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

Compete ao Chefe de Divisao de Saude Comunitaria e Unidades Basicas
de Saude 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 das Unidades de Saude, o seu
guadro de servidores e elencar necessidades; coordenar o cadastramento da
populagao para o Cartao Nacional de Saude; coordenar as programacgdes de visitas
domiciliares a pacientes cronicos e egressos hospitalares; coordenar o atendimento
médico e de enfermagem nas Unidades de Salde; supervisionar os servicos
prestados pelas equipes do Programa de Saude da Familia; analisar o sistema de
informag&o ambulatorial com retroalimentacao para as Unidades Basicas de Saude;
avaliar a producdo e o desempenho profissional dos Agentes Comunitarios de
Saude e membros das equipes do Programa de Salde da Familia; promover o
planejamento e organizagdo dos recursos materiais; participar de reunides nas
Unidades Basicas de Saude, na comunidade e nos érgaos de Governo em todas as
suas esferas; planejar, organizar e acompanhar capacitagdes de servidores;
planejar, organizar e acompanhar campanhas preventivas; efetuar intercambio de
informacgdes com os diversos setores da Secretaria Municipal de Saude; planejar
acompanhar a escala médica e de enfermagem do Pronto Atendimento 24 Horas.

Inspetor de Equipe da Divisao de Salide Comunitaria e Unidades Basicas de Saude

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

Chefe de Divisdo de Vigilancia Epidemiolégica, Ambiental e Sanitaria

Compete ao Chefe de Divisdo de Vigilancia Epidemiologica, Ambiental e
Sanitaria 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 Diviséo a coordenagao das seguintes
atividades: notificacdo de doengas de notificacdo compulséria, surtos, agravos
inusitados, intoxicacdes e doengas de interesse epidemiolégico; investigacio de casos
notificados e de oébitos por doencas e demais agravos definidos pela Comissio
Intergestores Bipartite e de interesse epidemiologico, busca ativa de casos de
notificagido compulsoria nas Unidades de Saude, laboratérios, domicilios e instituicoes
de ensino; busca ativa de Declaragdes de Obitos e de Nascidos Vivos nas Unidades de
Saude, cartorios e cemitérios; coleta de materiais para exame e envio de amostras dos
casos suspeitos de doencgas de notificagdo compulséria aos laboratérios capacitados
para sua andlise; encaminhamento para realizagao de exames de malaria, triatomineos
e exames de fezes para esquistossomose, entre outros a serem definidos pela
Comissdo Intergestores Bipartite, de acordo com a evolugdo da situacado
epidemioldgica; exame e identificagdo de insetos vetores de doencas e de vetores de
interesse epidemioldgico, e levantamento de indices de infestacdo nos casos definidos
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pela Comissdo Intergestores Bipartite; organizagdo e execucdo das atividades de
vacinagdo humana de rotina e em campanhas, assim como, o planejamento e a
realizac&o de bloqueio vacinal e quimioprofilatico para contengdo de surtos especificos;
vigilancia epidemiolégica de mortalidade materna; programar o processamento
eletrdnico e informatizado dos dados, bem como sua analise, divulgacdo e
retroalimentagéo; articulagdo intermunicipal e com outras instituicbes, com vistas a
capacitagdo e qualificagdo de recursos humanos para atuagdo no sistema local;
coordenagao e supervisdo dos recursos e das a¢des de vigilancia em salide e controle
de doengas desenvolvidas em todos os niveis dos servicos de salde, buscando a
integralidade; notificacdo dos eventos adversos e 6bitos humanos temporalmente
associados a vacinagao; notificagdo e investigacdo de obitos; elaboracio de analises
da situagdo de salde, incluindo aspectos demograficos, epidemioldgicos, de
organizacao de servicos e relativos ao saneamento; participacdo em reunides e
palestras com vistas a promogao a educagdo em salde; articulacdo intra e intersetorial,
com outros dérgaos publicos e privados para coordenagdo, potencializacdo e
complementagdo das atividades planejadas de vigilancia em salde e controle de
doengas e agravos, realizagdo de acompanhamento e avaliagdo de procedimentos
laboratoriais relacionados a saude publica; produgdo de material educativo e informativo
e realizagdo de ag¢des de educagdo em salde coletiva; captura de vetores e
reservatérios e envio de amostras ao laboratério de referéncia para identificacdo e
levantamento do indice de infestagéo; registro, captura e apreensdo de animais que
representem risco a saude do homem; elimina¢éo de roedores; identificacdo de animais
que se caracterizem como vetores efou reservatérios de doengas e providéncias
cabiveis; organizagao, aplicagdo e execugdo das atividades de vacinagdo animal de
rotina, em campanhas, e bloqueio de foco de raiva animal; a¢ées de controle de vetores
e de eliminagdo de criadouros; vigilancia permanente da qualidade da agua para
consumo humano, incluindo a¢des de cadastramento, de coleta e provimento dos
exames fisico, quimico e bacterioldgico de amostras, em conformidade com a
legislagdo especifica, inspecionar redes de abastecimento de Aagua; 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 reservatérios de agua, servigos de saude e demais servigos de interesse da
salde 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 inspec¢do, fiscalizacdo, autuacdo, apreensio e interdicdo de
estabelecimentos e servicos em situagdo irregular.

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

Compete ao Inspetor de Equipe da Divisdo de Vigilancia Epidemiolégica,
Ambiental e Sanitaria inspecionar as equipes de trabalho da Divisdo de Vigilancia
Epidemiolégica, Ambiental e Sanitaria; realizar o acompanhamento sistematico dos
servigos das equipes, visando o desenvolvimento das atividades propostas; expedir
relatérios mensais de avaliagido das atividades realizadas; inspecionar as equipes de
fiscalizagdo de atividades de vigilancia em estabelecimentos; inspecionar as equipes de
fiscalizagdo do controle dos agravos de notificagdo compulsdria, controle e prevencgao de
surtos de doengas transmissiveis, controle de imunizac¢des, investigacdo de &bitos,
controle e distribuicio de soros anti-veneno, identificagdo de animais pecgonhentos,
divulgagdo dos dados epidemiolégicos; comandar e organizar atividades de vigilancia da
qualidade da &gua, atender denuncias, controlar os estabelecimentos de salude e de
comercializa¢io de alimentos, controle de zoonoses e vetores: executar atividades afins.
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Chefe de Divisao de Programas e Servigos de Saude

Compete ao Chefe de Divisdo de Programas e Servicos 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 Saulde, o seu quadro de
servidores e elencar necessidades; coordenar o cadastramento da populacdo nos
Programas: Hipertensos e Diabéticos (HIPERDIA), Idoso, Salide da Mulher, Infancia
Meihor, Bolsa Alimentacgdo; coordenar o atendimento médico e de enfermagem nos
Programas de Saude; avaliar a produgdo e o desempenho profissional dos
membros das equipes envolvidas nestes servicos e programas; promover o
planejamento e organizagcdo dos recursos materiais; planejar, organizar e
acompanhar capacitagbes de servidores; planejar, organizar e acompanhar
campanhas preventivas; efetuar intercambio de informacdes com os diversos
setores da Secretaria Municipal de Saude; planejar, organizar, dirigir e controlar as
atividades dos Programas junto as Unidades Bésicas de Saude.

Inspetor de Equipe da Divisao de Programas e Servigos de Saude

Compete ao Inspetor de Equipe da Divisdo de Programas e Servicos de
Salde inspecionar as equipes de trabalho da Divisdo de Programas e Servigos de
Salide; realizar o acompanhamento sistematico dos servigos das equipes, visando 0
desenvolvimento das atividades propostas; expedir relatérios mensais de avaliagao
das atividades realizadas; coordenar os servidores dos Setores de Salde: RX,
Laboratério, 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,
Salde da Mulher, Infancia Melhor, Bolsa Alimentacio, executar atividades afins.

Chefe de Divisdo de Almoxarifado e Transportes

Compete ao Chefe de Divisdo 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 destinacdo de todo material adquirido ou
recebido pela Secretaria Municipal de Saude, 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
recuperacdo de materiais; coordenar os servicos 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 servigos executados na manutengao
e recuperacao dos bens que estejam sob sua guarda; controlar a frota de veiculos,
manutencgdo, limpeza e condi¢gbes 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 SERVIGOS 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 agdo do governo municipal; controlar a execucgéo fisica e financeira dos
programas e projetos de sua area de competéncia, elaborando relatérios de
avaliagdo e os necessarios para a prestacao de contas; promover o controle das
dotacdes orcamentarias 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 solu¢des para os problemas da administracao geral
da Prefeitura ou de outras reunides quando convocados; colaborar na elaboragdo
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 reunides
com os responsaveis por érgaos subordinados, visando aperfeicoar a integragao
entre eles, eliminar duvidas bem como conquistar envolvimento de todos na solucao
dos problemas; organizar a escala de férias de seus subordinados; autorizar,
quando necessario, a realizacdo de servicos 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
legislacido vigente; garantir boas condi¢cdes de trabalho aos servidores dos 6rgaos
sob sua subordinacao, propondo medidas que julgar adequadas para evitar doencas
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
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 solucdes.

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 Secretario; recepcionar visitantes; redacao, digitacao, organizacéo de
documentos, desempenhando estas atividades segundo especificagbes, para
assegurar e ativar o desenvolvimento dos trabalhos administrativos. Executar
tarefas relativas a redacao, digitacao e organizacdo 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 informacdes desejadas; organizar os compromissos
do Secretario dispondo horarios 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 comunicacao 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 anotacdes necessarias para possibilitar
a preparacao 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 servicos; acompanhar o Secretario em reunides e
outros eventos que se fizerem necessarios,; registrar informag¢des provenientes de
correspondéncias ou outros documentos providenciando sua expedicao ou
arquivamento; 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 fiscalizagao
de transito, programas de educacao 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 operacao das atividades da Secretaria, referentes ao transito no
Municipio. Coordenar a emissao dos autos de infracdo de transito; coordenar o
cadastro e homologacdo dos Autos de Infracdo 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
decisbes emanadas pelo Prefeito e pelo Secretario Municipal de Transportes e
Servicos Publicos; promover o planejamento dos servicos de engenharia e
sinalizacdo do transito; elaborar estudos de engenharia de trafego com relatérios 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 Divisdo afetas ao seu Departamento; dar pareceres; gerenciar o
sistema de controle de atuag¢des de transito junto ao DETRAN, atribuindo fungdes e
coordenando a operacionalidade para cadastramento de autos de infragdes de
transito, pesquisa e consulta; coordenar a execug¢do do servico de operacdo e
fiscalizacdo de transito; registrar, protocolar, revisar e encaminhar os autos de
infracbes de transito;, controlar e registrar os blocos de infragbes de transito
fornecidos aos agentes de transito; fazer estatisticas e relatorios de acidentes de
transito; planejar e realizar o monitoramento, o controle e isolamento do transito em
eventos no Municipio; expedir liberacdo de veiculos quando solicitado pelo
DETRAN; fazer e expedir boletins de ocorréncia de acidentes de ftransito;
assessorar o Diretor Geral de Transito na elaboragcao de programas educativos e
preventivos de transito; controlar a conduta e formacgao dos Agentes de Transito,
bem como sua constante capacitacao; coordenar a monitoragao 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 os Inspetores de Equipe; dar pareceres,
coordenar servigos de programag¢ao, monitoramento e colocacao de sinalizagao;
coordenar servi¢os de instalagdo, manutengdo e programacao dos semaforos;
coordenar os servicos de pintura horizontal das ruas da cidade, faixas de
segurancgas, divisdo de pistas, linhas de borda, sinalizagdo de carga e descarga,
proibido estacionar e outras; definir e coordenar a colocagdo de placas de
regulamentacdo de transito; analise permanente do sistema de circulagao viaria do
Municipio; atendimento das atribuicdes técnicas na colocag¢ao de dispositivos de
seguranga, canalizacdo de trafego e elementos para redugédo dos indices de
acidentalidade.

Chefe de Divisdo de Fiscalizacao e Guarda de Transito

Compete ao Chefe de Divisao de Fiscalizacdo e Guarda de Transito
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. Servidor credenciado pelo DETRAN para gerenciar o sistema de controle
de acesso, atribuindo fungbes e coordenando a operacionalidade para
cadastramento de autos de infragdes de transito, pesquisa, consulta e
procedimentos afins. Coordenar a execugao dos servigos de operagao e fiscalizagao
de transito; coordenar os servigos administrativos do Departamento; registrar,
protocolar, revisar e encaminhar os autos de infracdo de transito; assessorar o
controle e registro dos blocos de infragoes de transito fornecidos aos agentes
municipais de transito; elaborar estatisticas e relatérios de acidentes de transito no
Municipio; promover o planejamento e realiza¢do do monitoramento, controle e
isolamento de transito em eventos; expedir liberagao dos veiculos quando solicitado
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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 servicos de Transporte Escolar.

Diretor do Departamento de Servigos Publicos

Compete ao Diretor do Departamento de Servicos Publicos monitorar e
coordenar todas as atividades do Departamento de Servicos Publicos da Secretaria;
orientar e comandar as Chefias de Diviséo afetas ao seu Departamento; dar pareceres;
coordenar os servigos de telefonia de todas as Secretarias e de todos os ramais a elas
ligados; fiscalizar os servicos de manutencdo da telefonia da Sede e de todas as
centrais telefonicas dos Distritos, bem como de todos os ramais a ela ligados.
Coordenar os servigos de iluminagdo publica; controlar a aquisicdo de material
necessario; coordenar os servicos de atendimento de solicitagdo para reparos e troca
de lampadas e colocagdo de lumindrias em vias publicas do Municipio; elaborar
estudos para novas redes de iluminacdo publica e melhorias nas ja existentes.
Coordenar os servicos nos cemitérios publicos municipais; coordenar os servicos de
taxis no Municipio.

Chefe de Divisédo de lluminacao Publica

Compete ao Chefe de Divisdo de lluminagdo Publica coordenar as
atividades atinentes a Divis&o 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 manutengio e instalacdo da iluminagio publica nas vias
publicas do Municipio e Distritos; coordenar os servicos de iluminagdo interna,
manutengdo e instalagio elétrica nas Secretarias, Fundac¢do, Escolas, Albergue,
Museu, Biblioteca, Sede da Prefeitura, Subprefeituras e demais 6rgédos da
Administracdo Municipal; coordenar a colocagdo da iluminagdo natalina no
Municipio; coordenar os servigos de manutencido dos semaforos juntamente com a
Divisao de Sinalizacao; coordenar a aquisicdo dos materiais de iluminagao; elaborar
estudos e relatérios de necessidades inerentes a iluminagdo publica.

Inspetor de Equipe da Divisao de lluminagao Publica

Compete ao Inspetor de Equipe da Divisdo de lluminagdo 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 relatorios mensais de avaliacdo das atividades
realizadas; auxiliar o chefe de Divisdo de lluminagdo 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 Divisao de Fiscalizacdo de Servigos Publicos

Compete ao Chefe de Divisdo de Fiscalizacdo de Servicos Publicos
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 a fiscalizacdo de todos os servicos publicos executados pela
Secretaria Municipal de Transportes e Servicos Publicos; elaborar estudos de
necessidades de implantacdo de aprimoramento dos servicos publicos; fiscalizar e
analisar solicitagdes e denlncias na prestacio dos servicos publicos.

Inspetor de Equipe da Divisao de Fiscalizagdo de Servigos Publicos

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

Chefe de Divisdo de Transporte Coletivo Urbano e Interdistrital

Compete ao Chefe de Divisdo do Transporte Coletivo Urbano e
Interdistrital 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; controlar e fiscalizar o cumprimento de itinerarios e horéarios
das linhas do transporte coletivo urbano e interdistrital, bem como do transporte
seletivo; coordenar os servicos de implantacdo, manutencéo e consertos de abrigos
de 6nibus; promover estudos e pesquisas para elaboragdo dos custos das tarifas de
transporte coletivo urbano, interdistrital e seletivo, acompanhar os servigos
prestados no transporte coletivo; promover estudos e levantamentos para
implantacéo de novos abrigos de onibus; mapeamento de paradas e abrigos de
dnibus: 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 avaliacdo das atividades realizadas; auxiliar o Chefe da Divisdo na
coordenacdo dos servicos de transporte coletivo urbano, interdistrital e seletivo;
promover a vistoria de abrigos e paradas de Onibus quanto a localizagéo,
necessidade de ampliagdo, manutencdo e colocagdo de novos; promover a
inspecdo continua das condigdes dos dnibus e veiculos utilizados no transporte
coletivo; executar atividades afins
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GABINETE DO PREFEITO

Chefe de Gabinete do Prefeito

Compete ao Chefe de Gabinete do Prefeito chefiar as atividades atinentes
ao Gabinete do Prefeito; organizacdo de documentos, desempenhando estas
atividades segundo especificacdes, para assegurar e ativar o desenvolvimento dos
trabalhos administrativos; executar tarefas relativas a registros de compromissos e
informacgdes procedendo segundo normas especificas, para assegurar e agilizar o
fluxo de trabalnos administrativos do Gabinete do Prefeito; organizar os
compromissos do Prefeito dispondo horarios de reunides, entrevistas e solenidades,
especificando os dados pertinentes e fazendo as necessarias anota¢des 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 informacdes desejadas; organizar e manter arquivos de documentos, procedendo
a classificagao, etiquetagem e guarda dos mesmos, para conserva-los e facilitar a
consulta: fazer chamadas telefénicas; requisicdo de materiais de uso permanente e
outras tarefas correlatas, seguindo os processos de rotina para cumprir e agilizar 0s
servicos; substituir o Chefe de Gabinete gquando convocado para tanto, na sua
auséncia ou impedimento; realizar tarefas afins.

Assessor de Assuntos Comunitarios

Compete ao Assessor de Assuntos Comunitarios promover acdes de
interacdo do Gabinete do Prefeito com associa¢oes, entidades governamentais e
nao-governamentais incentivando a integracdo com o Poder Executivo;, exercer
atividades atinentes ao planejamento, assessorando o Prefeito na implantacao 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 a
realizacdo de audiéncias publicas de assuntos comunitarios; fazer coleta e registros
de dados de interesses referentes ac Gabinete, comunicando-se com as fontes de
informacoes, 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 agbes de interagao
do Gabinete do Prefeito com entidades e o6rgdos governamentais e ndo-
governamentais, incentivando a integracdo com o Poder Executivo; Assessorar o
Prefeito com a elaboracao de relatérios e estatisticas de assuntos econdmicos; exercer
atividades atinentes ao planejamento, assessorando o Prefeito na implantacdo de
metas econdmicas; assessorar o Prefeito na criacdo de projetos de cunho econdémico;
assessorar o Prefeito na busca de recursos junto aos demais entes da Federacgao,
assessorar o Prefeito na concretizacdo de convénios; assessorar a realizacdo de
audiéncias publicas de assuntos econdmicos; fazer coleta e registros de dados de
interesses referentes ao Gabinete, comunicando-se com as fontes de informacdes,
efetuando as anotacdes necessarias para possibilitar a preparagao de relatérios ou de
estudos; realizar tarefas afins.

Assessor de Comunicagao Interna

Compete ao Assessor de Comunicacdo Interna promover a elaboracio,
coordenacao, divulgacao e comunicagdo no dmbito interno da Prefeitura das atividades
do Gabinete; preparar noticias para serem divulgadas internamente; coordenar a
organizagdo e manutengao de arquivo de correspondéncias e publicacdes; promover a
divulgacdo de noticias aos outros setores da Municipalidade; distribuir as
correspondéncias para os diversos setores do Gabinete; executar tarefas relativas a
redacdo, digitacdo e organizagdo de documentos; redigir correspondéncias e
documentos de rotina, observando os padrées estabelecidos de forma e estilo para
assegurar o funcionamento do sistema de comunicagio interna; buscar informacdes
junto as Secretarias e Orgaos Municipais das atividades desenvolvidas e elaborar
relatérios das mesmas.

Assessor de Comunicagio Externa

Compete ao Assessor de Comunicacdo Externa promover a elaboragéo,
coordenacgao, divulgagao e comunicacdo no ambito externo das atividades do Gabinete;
elaborar o plano de divulgacao das atividades do Gabinete de acordo com orientacdes
superiores; preparar noticias para serem divulgadas em jornais e emissoras de radio,
murais e outros meios de comunica¢do disponiveis; coordenar a organizacdo e
manutengao de arquivo de comunicagdes externas referentes ao Gabinete; promover a
comunicagdo de assuntos do Gabinete com dérgdos e entidades; distribuir as
correspondéncias externas; redigir correspondéncias e documentos de rotina,
observando o0s padres estabelecidos de forma e estilo para assegurar o
funcionamento do sistema de comunicacdo externa; 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 preparacao de relatérios ou de
estudos; executar tarefas relativas a redacao, digitacao e organizacao de documentos.
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Assessor de Assuntos Politicos

Compete ao Assessor de Assuntos Politicos promover acdes de interacdo
politica do Gabinete do Prefeito com entidades e 6rgaos governamentais € nio-
governamentais; exercer atividades atinentes ao planejamento, assessorando o
Prefeito na implementacdo de metas; fazer coleta e registros de dados de interesses
referentes ao Gabinete, comunicando-se com as fontes de informacdes, efetuando as
anotagbes necessarias para possibilitar a preparagdo de relatérios ou de estudos;
assessorar na realizagdo de audiéncias publicas; assessorar o Gabinete do Prefeito
na elaboracdo de relatorios estatisticos; realizar tarefas afins.

Supervisor de Transportes Oficiais

Compete ao Supervisor de Transportes Oficiais coordenar a utilizacdo
dos veiculos destinados ao Gabinete do Prefeito; zelar e fazer zelar pela
conservacao dos veiculos; controlar e fiscalizar para que os veiculos tenham suas
revisbes e manutengdes periddicas; manter fichario completo dos veiculos; elaborar
tabelas de manutengdo, revisdes e gastos mensais dos veiculos; manter
regularizadas as documentag¢des dos veiculos, licenciamentos, seguros obrigatorios
e outros seguros; promover o transporte do Prefeito Municipal; providenciar para
que o Departamento de Patriménio seja informado sobre a destinagao dos veiculos,
bem como das baixas, mudangas, aquisicdes, vendas ou trocas de setor;
encaminhar ao Setor de Sindicancias, quando necessario, a realizacdo de
Sindicancias em casos de acidentes de transito e danos envolvendo os veiculos.
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GABINETE DO PREFEITO
JUNTA DE SERVIGO MILITAR

Diretor da Junta de Servi¢o Militar

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

Chefe de Gabinete da Junta de Servi¢o Militar

Assessorar o Diretor da Junta de Servigo Militar organizando sua agenda
de compromissos; dar encaminhamento ao expediente do Gabinete da Junta de
Servico Militar, redagao, digitagdo, organizacdo de documentos, desempenhando
estas atividades segundo especificagoes, para assegurar € ativar o desenvolvimento
dos trabalhos administrativos. Executar tarefas relativas a redacgéo, digitacdo e
organizacdo de documentos além dos servigos ligados a recepg¢do, registros de
compromissos e informagdes procedendo segundo normas especificas, para
assegurar e agilizar o fluxo de trabalhos administratives 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 informacgdes desejadas;
organizar os compromissos do Diretor da Junta dispondo horarios de reunides,
entrevistas e solenidades; redigir correspondéncias e documentos de rotina,
observando os padrdes estabelecidos de forma e estilo para assegurar o
funcionamento do sistema de comunicac¢ao interna e externa; organizar e manter
arquivos de documentos, procedendo a classificagdo, etiquetagem e guarda dos
mesmos, para conserva-los e facilitar a consulta; fazer chamadas telefénicas,
requisi¢do de materiais de uso permanente e outras tarefas correlatas, seguindo os
processos de rotina para cumprir e agilizar os servigos.
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GABINETE DO PREFEITO
ASSESSORIA DE IMPRENSA

Chefe de Gabinete de Imprensa

Compete ao Chefe de Gabinete de Imprensa coordenar e supervisionar
as atividades de divulgagdo e comunicagdo social do Municipio. Informar a
comunidade as atividades da prefeitura, competindo-lhe, especificamente: elaborar
plano de divulgagao de acordo com a orientagao do Prefeito Municipal; convocar a
imprensa para entrevistas, buscar os contatos necessarios com os meios de
divulgagao, estabelecendo horarios e sistemas de divulgacdo em colunas ou
programas especiais. Preparar noticias, divulgagées e convocagdes para serem
publicadas em jornais, emissoras de radio, murais ou outros meios disponiveis,
sendo sua a atribuigao de organizar e manter arquivo de publicagbes 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 divulgagao dos atos do Prefeito no ambito interno da Prefeitura, pelos
meios cabiveis. Participar da organizacdo e coordenacgéo de festivais, recep¢des 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 divulgagado e
comunicagao social do Municipio. Preparar o material necessario para organizagéo
das campanhas destinadas a divulgagéo dos programas e projetos da Prefeitura e
dar divulgagao aos atos do Prefeito no ambito interno da Prefeitura. Clipagem de
jornais locais, regionais e estaduais, bem como periédicos e publicagbes diversas,
arquivamento de material para consulta, ronda semanal em busca de noticias nas
Secretarias, atendimento e execugao 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 execugao 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 coordenagado de eventos, recepgdes a autoridades e
convidados. Organizar o protocolo dos cerimoniais da Prefeitura e em outros
eventos dos quais a Prefeitura seja participante. Providenciar os tramites
necessarios a recepcao de autoridades e convidados.
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GABINETE DO PREFEITO
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 questdes 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 aplicagdo das leis vigentes: encaminhar
matérias a estudo de o6rgaos competentes da Procuradoria-Geral do Municipio;
distribuir processos administrativos, judiciais ou extrajudiciais, bem como a matéria
em geral, para cada o6rgdo, cargo ou fungdo 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 requisicio
direta de documentos, informagdes e esclarecimentos: designar funcionarios da
Procuradoria-Geral do Municipio, respeitadas as peculiaridades dos respectivos
cargos, com vistas ao cumprimento eficiente das finalidades do 6rgéo; designar
fun¢des aos servidores da Procuradoria-Geral do Municipio; submeter a despacho do
Chefe do Poder Executivo o 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 atuagdo da Procuradoria-Geral do Municipio; autorizar a
publicacdo de editais, notas ou informagdées 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
regulamentacao da matéria; desempenhar outras atribuicées que lhe forem cometidas
por lei ou ato do Chefe do Poder Executivo; administrar, determinar e autorizar sobre
os assuntos das verbas or¢gamentarias, despesas, custas judiciais, acordos de
indenizacbes e sobre o pessoal da Procuradoria-Geral do Municipio; fornecer
atestados e certiddes de assuntos e matérias atinentes as finalidades e servi¢cos 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. Instrugées Internas ou Ordens de
Servico, de forma e carater interno; emitir apreciacao final em processo administrativo
disciplinar que o Prefeito Municipal deva decidir em grau de recurso ou pedido de
reconsideracdo, 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 elaboracao de pareceres sobre consultas formuladas
pelo Prefeito, ou pelos demais 6rgaos 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 informagdes sobre a legislacao federal, estadual e municipal,
cientificando o Prefeito dos assuntos de interesse do Municipio e atuar ou determinat
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 cobranga da divida ativa e de quaisquer outros créditos do
Municipio. Compete-lhe atuar ou delegar o estudo e redagido de termos, contratos,
convénios e outros atos que se fizerem necessarios; atuar ou delegar a elaboragéo de
projetos de lei, leis e decretos; orientar na coletanea da legislacéo federal e estadual
aplicavel ao Municipio; participar de inquéritos administrativos e dar-lhes a orientagcao
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juridica conveniente; participar de reunides com agentes ou érgios da administracéo
municipal, quando a sua assisténcia for solicitada; promover a consolidagado da
legislagéo do Municipio; centralizar a orientagéo e trato de matéria juridica; cumprindo
registrar, por fim, que é de sua al¢ada 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 interrup¢do do exercicio do titular; auxiliar o
Procurador-Geral na coordenagao dos trabalhos e fungdes das DivisGes e Servicos 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 atuacao;
atender as questdes judiciais e extrajudiciais de representagédo do Municipio, quando
especialmente designado pelo Procurador-Geral do Municipio; assessorar e atuar,
diretamente, com o Procurador-Geral do Municipio; realizar a coordenaco geral de
integragéo entre todas as unidades e érgdos 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; redacao,
digitacdo, organizagdo de documentos, desempenhando estas atividades segundo
especificages, para assegurar e ativar o desenvolvimento dos trabalhos
administrativos. Executar tarefas relativas a redagao, digitacdo e organizagdo de
documentos além dos servigos ligados a recepgdo, registros de compromissos e
informacdes 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 encaminha-los ao local conveniente ou prestar-lhes as informagdes
desejadas; organizar os compromissos do Procurador-Geral dispondo horarios 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 obrigagbes; controlar agendas, marcar entrevistas, cuidar dos compromissos
externos; 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 do Procurador-
Geral, comunicando-se com as fontes de informagdes, efetuando as anotagdes
necessarias para possibilitar a preparagdo de relatérios ou de estudos; fazer
chamadas telefénicas, requisicdo 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 reunies e outros eventos que se fizerem
necessarios; registrar informagdes provenientes de correspondéncias ou outros
documentos providenciando sua expedi¢do ou arquivamento; realizar tarefas afins.
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Assessor Técnico de Assuntos Judiciarios

Compete ao Assessor Técnhico de Assuntos Judiciarios 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 Orgdos 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 legislacao federal, estadual
e municipal, cientificando o Procurador-Geral dos assuntos de interesse do
Municipio; atuar quando convocado nho 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 inquéritos
administrativos e dar-lhes a orientagdo juridica conveniente; participar de reunides
com agentes ou 6rgaos da administragdo 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 aplicagdo das leis vigentes; providenciar na requisicdo de
documentos, informagdes e esclarecimentos; participar de audiéncias em todas as
instancias judiciais; promover contatos com membros do Poder Judiciario; elaborar
pegas 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; redagdo 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 legislagao
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
redagéo 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 coletanea da legislagdo federal e estadual aplicavel
ao Municipio; participar de inquéritos administrativos e dar-ihes a orientagao juridica
conveniente; participar de reuniées com agentes ou Orgdos da administragio
municipal, quando a sua assisténcia for solicitada; promover a consolidagdo da
legislagdo 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 aplicagdo das leis vigentes; providenciar na requisigdo 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 érgaos e
Secretarias da Prefeitura, relativas a assuntos que incluam matéria juridico-
trabalhista; redacdo 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 orientacao juridica conveniente; participar de
reunibes com agentes ou orgdos da administracdo municipal, quando a sua
assisténcia for solicitada; analisar processos administrativos e dar pareceres; dar
consultas juridicas relativas a assuntos juridicos-trabalhistas de interesse do
Municipio; emitir, pessoalmente, parecer sobre questbes de direito, submetidas a
seu exame pelo Procurador-Geral, sugerindo-lhes providéncias, de ordem juridica,
reclamadas pelo interesse publico ou por necessidade de aplicacdo das leis
vigentes;  providenciar na requisicdo de documentos, informacbes e
esclarecimentos; participar de audiéncias em todas as instancias judiciais; promover
contatos com membros do Poder Judiciario; elaborar pegas processuais.

Coordenador da Divisao de Execugdes Fiscais

Compete ao Coordenador da Divisdo de Execucdes Fiscais assessorar o
Procurador-Geral na coordenagdo da Divisdo de Execucbes Fiscais da
Procuradoria-Geral do Municipio; atuar na defesa judicial e extrajudicial nos
interesses do Municipio; elaborar pareceres sobre consultas formuladas pelos
orgaos e Secretarias da Prefeitura, relativas a assuntos da Divisdo; coligir
informacbes sobre a legislacdo federal, estadual e municipal, cientificando o
Procurador-Geral dos assuntos de interesse do Municipio; promover a cobranca da
divida ativa e de quaisquer outros créditos do Municipio; atuar quando convocado
no patrocinio dos interesses do Municipio em qualquer instancia judicial, atuando
nos feitos de matérias fiscais em que o mesmo seja autor, réu, assistente, oponente
ou interessado, participar de reunides com agentes ou o6rgéos 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 publico ou por
necessidade de aplicacdo das leis vigentes; providenciar na requisicdo de
documentos, informagdes e esclarecimentos; participar de audiéncias em todas as
instancias judiciais; promover contatos com membros do Poder Judiciario; elaborar
pecas processuais.
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Chefe de Divisao de Arquivo e Protocolo

Compete ao Chefe de Divisdao de Arquivo e Protocolo 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; organizar, classificar
e controlar os arquivos de projetos de lei, leis, decretos, contratos, convénios,
termos, correspondéncias expedidas e recebidas, ordem de servico 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 Administracdo Interna coordenar as
atividades atinentes a Divis8o que esta sob sua chefia, comandando e orientando os
servidores sob sua chefia, bem como os Inspetores de Equipe; promover a
elaboracdo, coordenagdo, divulgacdo e comunicacdo no 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, 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
comunicacdo interna e externa; controlar contratos, convénios e termos; controle €
distribuicao 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 os gestores da administragdo publica através da
integracdo, parcerias e descentralizagdo; atuar como facilitador focalizando
interesses comuns e buscando as melhores solugdes para a comunidade. Exercer
atividades de gerenciamento, planejar, estabelecer metas e prioridades
administrativas, implementar e impulsionar projetos, servigos e obras; acompanhar
programas e suas execugdes, avaliando resultados para assegurar o
processamento normal e 0 emprego adequado de recursos; impulsionar e coordenar
estratégias definidas pelo Executivo; estimular a criagdo de projetos, buscando
resultados satisfatorios através da otimizagdo de recursos para garantir melhor
qualidade de vida a populagao; 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 agdes conjuntas imprimindo o carater de gestdo compartilhada; representar
o Executivo em reunides, inauguragdes, festividades, negociagdes 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 protegao e defesa do consumidor, de ordem publica e interesse social, nos
termos dos arts. 59, inciso XXXII, 170, inciso V, da Constituicido Federal e art. 48 de
suas Disposicoes Transitorias. Promover agdes de interesse plblico no combate a
comportamentos lesivos aos consumidores e fornecedores. Promover cursos,
seminarios, palestras para maior conscientizacao e informag¢ao aos consumidores.
Divulgar dados e informacdes de interesse do consumidor, sempre que necessario.
Promover a integracao e qualificacio 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 rela¢gbes de consumo no ambito
Municipal. Organizar o atendimento publico, de forma que os atendentes tenham
boas condigbes para o exercicio das suas fungdes e os consumidores recebam
bons servigos. Elaborar métodos e formas de atendimento no interesse do Orgéo.
Crientar e treinar os atendentes.

Chefe de Fiscalizagao Externa do PROCON

Compete ao Chefe de Fiscalizagdo Externa do PROCON supervisionar o
mercado de consumo buscando a garantia dos produtos 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 relacdes de consumo e que tenham sido eleitas e
determinadas pelo Coordenador. Catalogar dados de pesquisa. Fiscalizar
estabelecimentos comerciais na prestacdo de servicos e fornecimento de
mercadorias aos consumidores. Fazer autos de constatagao ou autuagdes na forma
da legislacido e competéncias atribuidas.

Chefe de Assessoria Juridica do PROCON

Compete ao Chefe de Assessoria Juridica do PROCON informar aos
fornecedores e consumidores quanto aocs seus direitos e deveres, assim como de
mecanismos para a solugcao de conflitos de consumo. Assessorar o Coordenador €
demais servidores na aplicagdo do Coédigo de Defesa do Consumidor. Auxiliar nas
politicas de a¢des do Orgao para boa adequagdo ao Codigo de Defesa do Consumidor.
Orientar, esclarecer, dar pareceres nas questdes pertinentes ao Cédigo de Defesa dc
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; organizacdo de documentos,
desempenhando estas atividades segundo especificacdes, 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 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 Vice-Prefeito dispondo
horarios de reunides, entrevistas e solenidades, especificando os dados pertinentes
e fazendo as necessarias anotagdes 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
classificacao, etiguetagem e guarda dos mesmos, para conserva-los e facilitar a
consulta; fazer chamadas telefénicas, requisicado 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 Comunicagao Interna e Externa

Compete ao Assessor de Comunicacao Interna e Externa promover a
elaboracao, coordenacio, divulgacdo e comunicagdo interna e externa das
atividades do Vice-Prefeito as demais Secretarias e a comunidade; executar tarefas
relativas a redacado digitacdo 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 comunicac¢ao interna e
externa; elaborar o plano de divulgacao das atividades do Vice-Prefeito de acordo
com orientagdes superiores,; buscar contatos com meios de comunicagao; preparar
noticias para serem divulgadas em jornais e emissoras de radio, murais e outros
meios de comunicacdo disponiveis; coordenar a organizagdo e manutencao de
arquivo de publicagdes e noticias referentes ao Gabinete do Vice-Prefeito; planejar
e organizar a divulgacdo dos programas e projetos do Gabinete; promover a
divulgacdo 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 € Econdmicos promover a¢oes
de interacao do Gabinete do Vice-Prefeito com entidades e 6rgaos governamentais
e nao-governamentais, incentivando a integracdo com o Poder Executivo; exercer
atividades atinentes ao planejamenio, assessorando o Vice-Prefeito na
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implementacao de metas; 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 preparacao de relatérios ou de estudos;
assessorar na realizagao de audiéncias publicas; assessorar o Gabinete do Vice-
Prefeito na elaboracao de relatdrios estatisticos; assessorar o Vice-Prefeito na
criacao de projetos de cunho econdmico; assessorar o0 Vice-Prefeito na busca de
recursos junto aos demais entes da Federacido; assessorar o Vice-Prefeito na
concretizagao de convénios; realizar tarefas afins.

Assessor de Assuntos Comunitarios

Compete a0 Assessor de Assuntos Comunitarios promover agdes de
interacao do Gabinete do Vice-Prefeito com associagdes, entidades governamentais
e nao-governamentais incentivando a integracao com o Poder Executivo; exercer
atividades atinentes ao planejamento, assessorando o Vice-Prefeito na implantagao
de metas e programas buscando prioridades junto 4 comunidade; assessorar a
criagido de projetos comunitarios; fomentar e expandir projetos e programas
comunitarios; organizar as atividades programadas pelo Gabinete do Vice-Prefeito;
assessorar a realizagdo de audiéncias publicas de assuntos comunitarios; fazer
coleta e registros de dados de interesses referentes ac Gabinete do Vice-Prefeito,
comunicando-se com as fontes de informagdes, efetuando as anotagbes
necessarias para possibilitar a preparagao de relatérios ou de estudos; realizar
tarefas afins.
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SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRAGAO

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 0s necessarios para a prestacao de contas; promover o controle das
dotagbes orgamentarias das unidades que lhe sdo afetas; despachar com o Prefeito
0 expediente de sua Secretaria; participar de reuniées ordinarias com o Prefeito e
demais Secretarios, buscando solugbes para os problemas da administragio 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 instru¢cdes 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 aperfeicoar a integracao
entre eles, eliminar ddvidas bem como conquistar envolvimento de todos na solugao
dos problemas; organizar a escala de férias de seus subordinados; autorizar,
guando 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 a
legislagdo vigente; garantir boas condigbes 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
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 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 Ihe 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, digitacdo, organizacio de
documentos, desempenhando estas atividades segundo especificacBes, para
assegurar e ativar o desenvolvimento dos trabalhos administrativos. Executar
tarefas relativas a redacado, digitacdo e organizacdo de documentos além dos
servigos ligados a recep¢éao, registros de compromissos e informac¢des 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 informacdes desejadas; organizar os compromissos
do Secretario dispondo horarios de reunides, entrevistas e solenidades,
especificando os dados pertinentes e fazendo as necessarias anotagGes 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,
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 preparacao 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 servi¢os; acompanhar o Secretario em reunides e
outros eventos que se fizerem necessarios; registrar informag¢des provenientes de
correspondéncias ou outros documentos providenciando sua expedicao 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, manutencio, desenvolvimento e
monitoracdo de pessoal. Responsavel pela aplicacdo da Politica de Recursos
Humanos para suprimento através de concurso publico e de contratos temporarios;
promover critérios de sele¢do e padrées de qualidade para o provimento de
recursos humanaos; promover critérios de planejamento, aloca¢do e movimentagao
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 seguranca que envolvam o desempenho
das tarefas e atribuicbes do universo de cargos da organizacdo;, promover
relacionamento com sindicatos e representagbes do pessoal; promover critérios de
diagnostico e programacao de preparagdo e reciclagem; promover critérios de
desenvolvimento de recursos humanos; coordenar servi¢os visando a manutencao
de banco de dados; promover critérios para auditoria permanente da aplicacao e
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adequacéo das politicas e dos procedimentos relacionados com os recursos
humanos da Prefeitura. Responsavel pela 4rea de administragdo de pessoal
abrangendo as atividades de confec¢ao da folha de pagamento, registros e controle
de pessoal, admissdées e desligamentos de pessoal, cadastro dos servidores,
planejamento e controle de férias, emissdo de relatérios contabeis da folha de
pagamento, pagamentos de folha, férias, abonos, 13° salario e outros inerentes a
administracdo de pessoal, coordenar as atividades de SindicaAncia e Processo
Administrativo na instalagdo da Comissao e no rito do processo.

Chefe de Divisdo de Segurancga e Medicina do Trabalho

Compete ao Chefe de Divisdo 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 a protec@o da integridade fisica @ mental dos servidores através de
medidas técnicas, educacionais, médicas e/ou psicolégicas, empregadas para
prevenir acidentes e/ou doengas do trabalho. Supervisionar o cumprimento das
normas regulamentadoras que protegem os servidores de acidentes no trabalho e
previnem as doencas profissionais. Promover prevencdo de riscos a saude, tais
como:. riscos quimicos, fisicos e biolégicos; promover procedimentos para
eliminagdo das causas das doengas profissionais; redugdo dos efeitos prejudiciais
provocados pelo trabalho em pessoas doentes; prevengdo de agravamento de
doencgas e de lesdes; promover a manutencdo da salde dos servidores e aumento
da produtividade por meio de controle do ambiente de trabalho; promover a
educagdo 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 instrugcido de seguranga
para cada atividade para todos os servidores; promover a integracao de todos os
servidores no espirito de seguranga. Realizar tarefas afins.

Chefe de Divisao 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 execug¢do das atividades pertinentes a elaboragdo da Folha de
Pagamento dos servidores municipais. Supervisionar a confecgdo da folha de
pagamento verificando a exatiddo das informagdes recebidas das Secretarias;
revisar a folha de pagamento e os relatérios por ela gerados; certificar-se da
exatiddo dos dados cadastrais dos servidores; informar a area financeira em tempo
habil do valor total a pagar da folha de pagamento assim como a relagao 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 Patriménio monitorar e coordenar
todas as atividades do Departamento de Patriménio 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 moéveis da Municipalidade; zelar
e fazer zelar pela conservacdo e manutengéo dos bens do Municipio; manter em
sua guarda, um cadastro atualizado de todos os bens, moveis e imoveis, veiculos e
maquinas do Municipio; manter atualizado o valor de todos os bens do Municipio;
promover a codificagdo de todos os bens moveis, iméveis, veiculos e maquinas com
etiqueta de numeracao 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 nio tém
condicdes de uso; promover a baixa dos bens nos registros e érgdos competentes.

Chefe de Divisao de Controle de Viaturas

Compete ao Chefe de Divisdo de Controle de Viaturas 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.
Compete ao Chefe da Divisao de Controle de Viaturas a coordenacgao e distribuicao
dos veiculos do Municipio, dentro das necessidades das Secretarias; zelar e fazer
zelar pela conservacdo dos veiculos € maquinas da Municipalidade; controlar e
fiscalizar para que os veiculos e maquinas tenham suas revisdes e manutencdes
periodicas; manter um fichario completo de todos os veiculos; elaborar tabelas de
manutencao, revisbées e gastos mensais dos veiculos e maquinas; promover a
capacitacdo dos motoristas e operadores com cursos de dire¢ao defensiva e quanto
a manutengdo e conservagdo dos veiculos e maquinas; manter em dia a
documentacido dos veiculos e maquinas, licenciamentos, seguros obrigatérios, e
outros seguros; providenciar para que o Departamento de Patriménio seja informado
sobre a destinacdo dos veiculos € maquinas, bem como das baixas, mudancgas,
aquisicoes, vendas ou trocas de setor; encaminhar ao Setor de Sindicancias,
quando necessario, a realizagio 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 Divisdo de Vigilancia

Compete ao Chefe de Divisdo de Vigilancia 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 Vigilancia o planejamento, organizacéo e
distribuicao da vigilancia, visando dar protecao e seguranga aos Prédios Publicos,
Escolas Municipais e Secretarias Municipais, bem como as pessoas que nestes
locais transitarem ou trabalharem; promover a capacitagdo dos vigias,
permanentemente, com cursos e atividades que possibilitem uma melhor execucao
de suas fungdes; elaborar planilhas com escalas de servigo, remanejar e substituir
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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 reuniées com os vigilantes; realizar
inspe¢des nos postos de servigo; prezar pelas condi¢cdes de trabalho.

Chefe de Divisao 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 Comunicagio Interna e Externa
promover a elaboragao, coordenagao, divulgagdo e comunicacio das atividades da
Secretaria as demais Secretarias e a comunidade; elaborar o plano de divulgagao
das atividades da Secretaria de acordo com orientagdes superiores; buscar contatos
com meios de comunicagao; preparar noticias para serem divulgadas em jornais e
emissoras de radio, murais e outros meios de comunicagao disponiveis; coordenar a
organizagdo e manutengdo de arquivo de publicagdes e noticias referentes a
Secretaria; planejar e organizar a divulgagdo dos programas e projetos da
Secretaria; promover a divulgagao aos outros setores da Municipalidade de noticias
que dizem respeito a Pessoal; distribuir as correspondéncias para os diversos
setores da Secretaria.

Chefe de Divisdao de Material e Patrimonio

Compete ao Chefe de Divisdo de Material e Patriménio 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 patrimnio publico municipal e
almoxarifado central. Coordenar a equipe de servidores responsavel pelas
atividades do almoxarifado da Prefeitura tais como: conferéncia, armazenamento,
guarda, conservacgao, distribuicdo, controle, codificagdo, especificagdo 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 0s 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
patriménio publico; promover inventarios periddicos dos bens do Municipio; informar
a Contabilidade sobre aquisicdes, cessdes, permutas, alienagdes, baixas,
reavaliagGes ou qualquer alteragao havida; manter a guarda de escrituras, registros,
arquivos e relagao atualizada dos bens iméveis 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
orientard@o a acao do governo municipal; controlar a execucao fisica e financeira dos
programas e projetos de sua area de competéncia, elaborando relatorios de
avaliacdo e os necessarios para a prestacao de contas; promover o controle das
dotacdes orcamentarias das unidades que the sdo afetas; despachar com o Prefeito
o expediente de sua Secretaria; participar de reunides ordinarias com o Prefeito e
demais Secretarios, buscando solu¢des para os problemas da administracdo geral
da Prefeitura ou de outras reunides quando convocados; colaborar na elaboragao
do Plano Plurianual, da Lei de Diretrizes Orcamentarias € do Orcamento Anual;
expedir instrucdes que orientem o cumprimento de leis, decretos, portarias e
circulares, bem como a forma de executar os servicos e obras; realizar reunibes
com o0s responsaveis por o6rgaos subordinados, visando aperfeicoar a integracdo
entre eles, eliminar duvidas bem como conquistar envolvimento de todos na solugdo
dos problemas; organizar a escala de férias de seus subordinados; autorizar,
quando necessario, a realizacdo 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 condicdes de trabalho aos servidores dos érgaos
sob sua subordinacdo, 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 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
atualizacdo 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 servigos dos
subordinados; despachar com o Secretario 0 expediente de sua Secretaria; participar
de reunides; estudar os assuntos que lhe sejam submetidos pelo Secretario,
elaborando pareceres e apresentando solucdes. 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, organizacio de
documentos, desempenhando estas atividades segundo especificagbes, para
assegurar e ativar o desenvolvimento dos trabalhos administrativos. Executar
tarefas relativas a redacdo, digitacdo e organizagdo de documentos além dos
servigos ligados a recepg¢ao, registros de compromissos e informacdes 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 informagées desejadas; organizar os compromissos
do Secretario dispondo horarios de reunibes, entrevistas e solenidades,
especificando os dados pertinentes e fazendo as necessdarias 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 padrées estabelecidos de
forma e estilo para assegurar o funcionamento do sistema de comunicacgéo interna e
externa; organizar e manter arquivos de documentos, procedendo a classificagdo,
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 informacgoes, efetuando as anotagbes necessarias para possibilitar
a preparacéao de relatérios ou de estudos; fazer chamadas telefénicas, requisigéo de
materiais de uso permanente e outras tarefas correlatas, seguindo os processos de
rotina para cumprir e adilizar os servigos; acompanhar o Secretario em reunibes e
outros eventos que se fizerem necessarios; registrar informagbes provenientes de
correspondéncias ou outros documentos providenciando sua expedi¢do 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 situagbées decorrentes das relagbes
de trabalho, de produtividade, eficiéncia e eficacia, metas; propor melhorias nos
métodos de trabalho; dar cumprimento a legislagéo vigente relativa as compras, em
especial, a Lei de Licitagdes.

Diretor do Departamento de Administra¢ao Financeira

Compete ao Diretor do Departamento de Administracdo Financeira
monitorar e coordenar todas as atividades do Departamento de Administracao
Financeira da Secretaria; orientar e comandar as Chefias de Divisdo afetas ao seu
Departamento; dar pareceres; comandar os diversos setores que compdem o
Departamento; orientar seus comandados, organizar os setores, planejar e distribuir
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as tarefas; coordenar as atividades atinentes a lavrar termos, intimagdes,
notificacbes e autos de infracdo; exercer a fiscalizagdo preventiva orientando com
vistas a0 cumprimento da legislagao vigente, responder as consultas formuladas;
prestar informacgdes e esclarecimentos; receber denuncias; determinar diligéncias;
orientar seus comandados, avaliar as diversas situagdes decorrentes das relagdes
de trabalho, de produtividade, eficiéncia e eficacia, metas; propor melhorias nos
métodos de trabalho; prestar apoio técnico aos demais 6rgaos municipais; analisar a
planta tributaria; coordenar e promover a cobranca dos impostos, taxas, contribuicio
de melhoria e tarifas publicas municipais; coordenar a inscrigdo e encaminhamento
das dividas ativas a cobranca judicial.

Chefe de Divisdo de Controle Contabil

Compete ao Chefe de Divisdo de Controle Contabil coordenar as
atividades atinentes a Divisio que esta sob sua chefia, comandando e orientando os
servidores sob sua chefia, bem como os Inspetores de Equipe; dar pareceres;
supervisionar os servigos 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 contabil;, acompanhar o ingresso de receitas;
conferir as transferéncias recebidas da Unido 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 exatiddo das
pegas contabeis; assinar balangos e balancetes; elaborar os relatérios 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 Divisdo 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 informacdo das dotagdes orcamentarias; coordenar a emissao de
empenhos conforme as requisi¢des de compras autorizadas;, conferir as notas
fiscais de compras, assinar e organizar 0s pagamentos; avaliar as diversas
situagbes decorrentes das relagdes de trabalho, de produtividade, eficiéncia e
eficacia, metas; propor melhorias nos métodos de trabalho; dar cumprimento a
legislacdo 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 bancérios, elaborar as
conciliagcdes bancarias; elaborar, diariamente, os boletins de caixa e conferir os
extratos bancérios; coordenar e supervisionar os servi¢cos 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 precos de mercado; planejar as compras a serem
efetuadas; solicitar a emissdo de empenho; autorizar e ordenar os pedidos de
compras, observando o menor preco; conferir as notas fiscais de compras com a
nota de empenho; assinar e enviar as notas fiscais ao setor de Patrimdnio, 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 legislagdo vigente.

Chefe de Divisdao de Cadastro

Compete ao Chefe de Divisdo de Cadastro 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 cadastro de contribuintes e fornecedores do Municipio; coordenar
as inscricdes de empresas; expedir Alvards de Licenga para Funcionamento; emitir
guias para recolhimento de taxas; expedir Certiddes de Baixas e Narrativas; promover
a baixa das inscricdes determinadas pelo Secretario Municipal de Financas; 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
distribuicio de todo o material de consumo e expediente, conforme as instrugdes
predeterminadas, a todas as demais Secretarias do Municipio; estabelecer normas
de armazenagem e supervisionar as embalagens dos materiais a serem mantidos
em estoque; proceder ao cadastramento dos bens; informar processos relativos ¢
assuntos relacionados a Divisao.
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Estado do Rio Grande do Sul
Carnara Municipal de Vereadores de Bento Gongalves
‘Palécelo 11 de Outubro

EDITAL

APRESIDENCIA DA CAMARA MUNICIPAL DE BENTO GON-
CALVES, no uso das atribui¢gdes que lhe sdo conferidas pela Lei
Orgénica do Municipio ¢ o Regimento Interno da Camara, em seu
capitulo IV, Art. 130 e Pardgrafos, ¢ Art. 131, FAZ SABER a iodos
os interessados que deram entrada na Cadmara. Municipal para apre-
ciagdo e deliberagdo dos Senhores Vereadores, o Projeto de Lei-
Complementar n® 011/2005, que “Altera a Lei Complementar N° 75/
2004” e onojcto de Lei Complementar n® 012/2005, que Altera a -
Lei Complementar n° 76/2004”. Os mesmos iniciaram a tramitagdo
nas ComissGes Técnicas até o final em votagio pelo Plendrio. O
teor do que.dispde o Pardgrafo I, do Art. 130 do Regimento Interno
da Camara, fica ciente a sociedade civil organizada, que tem 10
(dez) dias para apresentagio de emendas, sc o descjar, a partir
deste presente edital. Os projetos de anexos se encontram a dispo-
si¢do dos interessados na Secretaria desta Cdmara. Bento Gongal-
ves, outubro de 2005.

Vereador IVAR LEOPOLDO CASTAGNETTI
Presidente
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Palacio 11 de Outubro

EDITAL

A PRESIDENCIA DA CAMARA MUNICIPAL DE BENTO GONGALVES,
no uso das atribuicdes que lhe sdo conferidas pela Lei Orgénica dc
Municipio e o Regimento Interno da Camara, em seu capitulo IV, Art. 130
e Paragrafos, e Art. 131, FAZ SABER a todos os interessados que deram
entrada na Camara Municipal para apreciagdo e deliberagdo dos
Senhores Vereadores, o Projeto de Lei Complementar n° 011/2005,
que “Altera a Lei Complementar N° 75/2004” e o Projeto de Lei
Complementar n® 012/2005, que Altera a Lei Complementar n°
76/2004”. Os mesmos iniciaram a tramita¢cdo nas Comissdes Técnicas
até o final em votagéo pelo Plenario. O teor do que dispde o Paragrafo |,
do Art. 130 do Regimento Interno da Camara, fica ciente a sociedade civil
organizada, que tem 10 (dez) dias para apresentacdo de emendas, se o
desejar, a partir deste presente edital. Os projetos de anexos se
encontram a disposi¢do dos interessados na Secretaria desta Camara.
Bento Gongalves, outubro de 2005.

Vereador IVAR LEOPOLDO CASTAGNETT!
Presidente
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Camara Municipal de Bento Gongalves
Palacio 11 de Outubro

PARECER 217/2005
Processo n® 228/2005

O Senhor Presidente encaminha para exame e parecer
desta Assessoria Juridica, o Projeto de Lei Complementar n® 012/2005, do
Poder Executivo, que Altera a Lei Complementar n° 76/2004.

O presente projeto de lei complementar, visa alterar os
5 valores das remunera¢des pagas aos servidores que exercem Cargos em
Comissdao no Municipio, em razdo do Tribunal de Contas do Estado do Rio
Grande do Sul, ter apontado nos relatérios quadrimestrais, que o Municipio
ultrapassou o limite de alerta estabelecido pela Lei de Responsabilidade
Fiscal (Lei Complementar n® 101/2000), conforme consta da respectiva

exposicdo de motivos.

Pelo projeto em andlise, os Cargos que antes eram
denominados de Cargos de Comando Exercido, agora passam a denominar-
se de Cargos em Comissdo, cujos valores das respectivas remuneragdes
ficam reduzidos em face da alteragdo do Artigo 18.

A Constituicdo Federal, em seu Artigo 37, inciso XV,
dispde que o subsidio e os vencimentos dos ocupantes de cargos e empregos
publicos sdo irredutiveis.

No entanto, hd que considerar-se que os Cargos providos
em Comissdo sdo de natureza especial, na medida em que sdo demissiveis
“’ad nutum’’, ou seja, a autoridade que nomeia pode exonerar a qualquer
tempo.

Assim, fica superado o possivel enfoque de
inconstitucionalidade, relativo a irredutibilidade dos vencimentos dos
ocupantes de cargos € empregos publicos, uma vez que o Chefe do Poder
Executivo tem a prerrogativa de exonerar todos os Cargos providos em
Comissdo e nomea-los para a nova classificagéo.

Por fim, salienta-se que devem ser observados os tradmites

previstos para os projetos de lei complementar, conforme disposto no Artigo
130, do Regimento Interno da Casa, e no Artigo 43 da Lei Orgénica

Municipal.
unicip / -
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ESTADO DO RIO GRANDE DO SUL

Camara Municipal de Bento Goncalves
Palacio 11 de Outubro

Assim, do ponto de vista juridico, esta Assessoria nao
vislumbra 6bices a regular tramitag@o e votacdo do projeto em anélise.

s.m.j. € o parecer.
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Camara Municipal de Bento Goncalves
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PROCESSO N° 228/2005 AUTOR: Executivo Municipal

ASSUNTO: ALTERA A LEI COMPLEMENTAR N° 76/2004.

PARECER: COMISSAO TECNICA PERMANENTE DE CONSTITUCAO E JUSTICA

Os Vereadores abaixo firmados, integrantes da Comissao Técnica
Permanente de Constituicdo e Justica, apds procederem andlise ao Processo n® 228/2005 que
ALTERA A LEI COMPLEMENTAR N° 76/2004.

O presente projeto de Lei Complementar visa alterar o capitulo
1II do Regime Juridico dos Servidores Publicos do Municipio de Bento Gongalves o qual trata sobre a
Fundacio Gratificada-FG.

A Comissdao € de parecer que 0 mesmo seja submetido a
apreciacgdo, decisdo e deliberagdo do Soberano Plendrio.

E o parecer.

Sala das Sessdes, 24 de outubro de 2005.

lembro Efetivo

MOD. CM-28




ESTADO DO RIO GRANDE DO SUL

Céamara Municipal de Bento Goncalves
Palacio 11 de Outubro

PROCESSON°  228/2005 AUTOR: EXECUTIVO MUNICIPAL

ASSUNTO: ALTERA A LEI COMPLEMENTAR N° 76/2004

PARECER: COMISSAO TECNICA PERMANENTE DE FINANCAS E ORCAMENTO

A Comissao Técnica Permanente de Finangas e Orgamento, composta
pelos Senhores Vereadores abaixo firmados, apés proceder a andlise do Processo n® 228/2005, que
insere o Projeto de Lei Complementar n° 012, de 29 de setembro de 2005, o qual "Altera a Lei

Complementar n° 76/2004°', submete a matéria a apreciacdo e decisdo do Soberano Plendrio.

Sala das SessOes, aos vinte e oito dias do més de outubro de dois mil e cinco.

Vereador RO@

O ANTONIO CAINELLI
Presidente

Vereador OLMES PERTILE
Membro Efetivo

MOD. CM-28




	Page 1
	Page 2
	Page 3
	Page 4
	Page 5
	Page 6
	Page 7
	Page 8
	Page 9
	Page 10
	Page 11
	Page 12
	Page 13
	Page 14
	Page 15
	Page 16
	Page 17
	Page 18
	Page 19
	Page 20
	Page 21
	Page 22
	Page 23
	Page 24
	Page 25
	Page 26
	Page 27
	Page 28
	Page 29
	Page 30
	Page 31
	Page 32
	Page 33
	Page 34
	Page 35
	Page 36
	Page 37
	Page 38
	Page 39
	Page 40
	Page 41
	Page 42
	Page 43
	Page 44
	Page 45
	Page 46
	Page 47
	Page 48
	Page 49
	Page 50
	Page 51
	Page 52
	Page 53
	Page 54
	Page 55
	Page 56
	Page 57
	Page 58
	Page 59
	Page 60
	Page 61
	Page 62
	Page 63
	Page 64
	Page 65
	Page 66
	Page 67
	Page 68
	Page 69
	Page 70
	Page 71
	Page 72
	Page 73
	Page 74
	Page 75
	Page 76
	Page 77
	Page 78
	Page 79
	Page 80
	Page 81
	Page 82
	Page 83
	Page 84
	Page 85
	Page 86
	Page 87
	Page 88
	Page 89
	Page 90
	Page 91

