ANEXO I
QUADRO DE CARGOS EM COMISSAO E FUNGOES GRATIFICADAS

INDICE INTERPRETATIVO DOS ANEXOS SEGUINTES

Orgéo

Inciso

I Gabinete do Prefeito

Il Secretaria Municipal de Administracéo

1l Secretaria Municipal da Financas

Y Secretaria Municipal de Desenvolvimento, Turismo e Habitacdo
V Secretaria Municipal de Agricultura e Meio Ambiente

\i Secretaria Municipal de Obras

Wil Secretaria Municipal de Educacéo
Vil Secretaria Municipal de Saude

IX Secretaria Municipal de Assisténcia e Desenvolvimento Social

Secretaria Municipal de Esporte e Lazer




ANEXO
(art. 83, 1, a)

Cargo:
CHEFE DE GABINETE

ATRIBUICOES

Assessorar diretamente o Prefeito em suas fungfes administrativas e politicas; assessorar o
Prefeito em suas relagdes institucionais com a Camara Municipal; coordenar a agenda de
compromissos, reunides e eventos oficiais do Prefeito; controlar o fluxo de documentos e
expedientes oficiais do Gabinete; coordenar a instrucdo e o preparo dos processos a serem
despachados pelo Prefeito, deixando-os aptos a tomada de decisdes de mérito; emitir
opinides e pareceres sobre atos submetidos ao Prefeito; elaborar minutas de documentos a
serem seguidas pelos servidores no ambito do Gabinete; controlar o fluxo e retorno de
correspondéncias do Gabinete; gerir a guarda de documentos e processos reservados ao
Gabinete; gerenciar o orcamento e os bens patrimoniais afetos ao Gabinete; participar de
reunides concernentes a sua area de atuacdo; acompanhar o Prefeito em reparticbes
publicas, audiéncias e reunides internas e externas; elaborar atos administrativos voltados a
assegurar a harmonia e a higidez das prerrogativas hierarquicas do Prefeito com relagéo aos
demais 6rgédos da Administracdo Direta do Poder Executivo; promover a assisténcia direta ao
Prefeito no desempenho de suas atividades, atuando em todas as fases de processos
decisorios que requeiram conhecimento e confianga; responder pela organizacéo, recepgao e
controle das pessoas que procuram o Prefeito, providenciando para que sejam
encaminhadas com cordialidade aos diversos oOrgdos da Administracdo e orientando-as
quanto aos diversos assuntos de interesse do cidaddo e da comunidade; recepcionar e
orientar autoridades e atender aos servidores publicos no ambito do Gabinete; articular a
comunicagdo administrativa direta com o Sistema de Controle Interno e com os Conselhos
vinculados ao Gabinete; supervisionar a equipe de apoio administrativo do Gabinete e
responder diretamente pelo pessoal lotado nos servigos de sua responsabilidade; promover a
integracdo entre as secretarias e 06rgdos municipais, quando solicitado pelo Prefeito;
representar o Prefeito em atos oficiais, quando expressamente designado; zelar pela
comunicagdo institucional entre o Gabinete e os demais Poderes e entidades; desempenhar

competéncias afins e outras delegadas pelo Prefeito.

Carga horaria semanal:




a) geral: 30h;

b) especial: o exercicio do cargo podera exigir a prestacdo de servicos a noite, sabados,
domingos e feriados.

Requisitos para ainvestidura:
a) idade: minima de 18 anos;

b) escolaridade: ensino médio.




ANEXO
(art. 83, 1, b)

Cargo:
ASSISTENTE DE GABINETE

ATRIBUICOES

Assessorar 0 Prefeito em colaboragédo e sob a supervisdo do Chefe de Gabinete, em suas
funcbes administrativas e politicas; organizar e gerir a agenda de compromissos, reunides e
eventos oficiais do Prefeito, sob as diretrizes definidas pelo Chefe de Gabinete; organizar e
gerir o fluxo de documentos e expedientes oficiais do Gabinete; instruir processos a serem
despachados pelo Prefeito; colaborar com o Chefe de Gabinete na emissdo de opinides e
pareceres sobre atos de gestdo e de governo, submetidos ao Prefeito; elaborar minutas de
documentos a serem seguidas pelos servidores no ambito do Gabinete; controlar o fluxo e
retorno de correspondéncias do Gabinete; organizar documentos e processos reservados ao
Gabinete; colaborar com o0 gerenciamento do orcamento e os bens patrimoniais afetos ao
Gabinete; participar de reunibes concernentes a sua area de atuacgdo; substituir o Chefe de
Gabinete no acompanhamento do Prefeito em reparticbes publicas, audiéncias e reunides
internas e externas, quando designado; atuar na conducdo de atos administrativos e agbes
gerenciais voltadas a eficacia das prerrogativas hierarquicas do Prefeito em relagcdo aos
demais oOrgdos da Administracdo Direta do Poder Executivo; auxiliar o Prefeito, em
colaboracdo e sob supervisdo hierarquica do Chefe de Gabinete, no desempenho de suas
atividades, atuando nos processos decisOrios que requeiram conhecimento e confianga;
organizar, receber e controlar as pessoas que procuram o Prefeito, providenciando para que
sejam encaminhadas com cordialidade aos diversos 6rgdos da Administracéo e orientando-
as quanto aos diversos assuntos de interesse do cidaddo e da comunidade; recepcionar,
orientar autoridades e atender aos servidores publicos no ambito do Gabinete; colaborar com
o0 Chefe de Gabinete na articulagdo da comunicacdo administrativa direta com o Sistema de
Controle Interno e com os Conselhos vinculados ao Gabinete; desempenhar competéncias
de subchefe na supervisdo da equipe de apoio administrativo do Gabinete e colaborar com o
Chefe de Gabinete no controle do pessoal efetivo lotado no Orgéo; colaborar na promocéo da
integracdo entre as secretarias e 6rgaos municipais, quando solicitado pelo Chefe de
Gabinete e pelo Prefeito; representar o Chefe de Gabinete e o Prefeito em atos oficiais,
gquando expressamente designado; zelar pela comunicacgao institucional entre o0 Gabinete e

os demais Poderes e entidades; desempenhar competéncias afins e outras delegadas pelo




Chefe de Gabinete e pelo Prefeito.

Carga horéaria semanal:
a) geral: 30h;

b) especial: 0 exercicio do cargo podera exigir a prestacdo de servicos a noite, sabados,
domingos e feriados.

Requisitos para ainvestidura:
a) idade: minima de 18 anos;

b) escolaridade: ensino médio.




ANEXO
(art. 83, 1, )

Cargo:

ASSESSOR DE COMUNICACAO

ATRIBUICOES

Coordenar, planejar e gerenciar as atividades previstas em lei para a Assessoria de
Comunicacao; articular acdes com os demais oOrgdos da Administracdo, voltadas a
implementacdo de politicas e métodos de comunicagdo oficial integrada dos atos da
Administragdo Municipal; gerir a comunicagao institucional oficial do Prefeito e do Poder
Executivo; coordenar permanente processo de integracdo entre a Assessoria de
Comunicacdo e os demais 0rgdos que compdem a estrutura administrativa do Municipio;
exercer lideranca e articulagéo institucional da Assessoria de Comunicacdo, na condi¢éo de
auxiliar direto do Prefeito, promovendo contatos e relagbes com autoridades e organizacdes;
administrar a execucdo das competéncias delegadas pelo Prefeito; despachar diretamente
com o Prefeito; assessorar o Prefeito e demais autoridades municipais na elaboragdo de
manifestacdo publica frente as diversas matérias de interesse da Administracdo e do
Governo, primando pela gestdo da imagem do Governo e pela transparéncia;
responsabilizar-se pela observancia e cumprimento da legislacdo no ambito do Orgéo;
planejar, coordenar e supervisionar programas e projetos relacionados com a comunicacéo
interna e externa de acbes da Administracdo Municipal, zelando pela protecdo de dados
pessoais; inspecionar as matérias jornalisticas redigidas sobre as atividades do Municipio,
previamente a sua veiculagdo em meios de comunicagdo, de modo a compatibiliza-las aos
preceitos legais vigentes e com as diretrizes do Governo; assessorar o Prefeito, Secretarios e
demais autoridades do Poder Executivo, em assuntos relativos & comunicacao social; gerir a
elaboragéo de discursos, comunicados oficiais e pronunciamentos; coordenar a realizagdo de
registros fotogréficos, flmagens, resenhas de eventos, redagdo de noticias e midias sociais;
acompanhar e analisar matérias divulgadas pelos veiculos de comunicacao, relacionadas as
atividades da Administracdo Municipal, recomendando ao Prefeito, quando for o caso,
manifestacdes e pedidos de desagravo; representar institucionalmente o Poder Executivo no
relacionamento com a imprensa e zelar pela boa imagem publica da Administracao;
coordenar a cobertura de eventos oficiais realizados pela Administracdo, mediante o
deslocamento de equipe, a organizacao, logistica e distribuicdo de tarefas entre os servidores
lotados na Assessoria de Comunicacao e terceirizados; coordenar a realizacdo de eventos
oficiais, mediante a organizacdo e a promocdo de cerimoniais, cobertura e divulgacéo;
coordenar o processo de comunicacao digital através de redes sociais institucionais, inclusive
mediante a identificacdo e rapido posicionamento em face de boatos e desinformacao;
interagir com a populacdo e monitorar 0 engajamento comunitario; promover campanhas de
interesse publico; organizar audiéncias publicas e encontros comunitarios; coordenar a
producdo de contetdos audiovisuais e materiais graficos; atuar na gestdo de crises,
recomendando posicionamentos ao Governo sob o aspecto da comunicagdo; planejar,
organizar, dirigir, controlar, coordenar, supervisionar e avaliar as atividades das unidades
subordinadas, bem como prové-las de orientacdo e dos meios necessarios ao bom
desempenho de suas competéncias institucionais; acompanhar o cumprimento de metas e
avaliar os resultados da Assessoria de Comunicacao; promover o controle dos resultados das
acdes do Orgdo, em conformidade com a programac&o e recursos orcamentarios alocados;
emitir parecer final sobre os assuntos submetidos a sua decisdo; formular e propor a




programacdo a ser executada pela Assessoria de Comunicacdo; participar da proposta
orcamentaria anual e das alteracBes e ajustamentos que se fizerem necessérios, inerentes
ao Orgdo; apresentar ao Prefeito relatério anual das atividades desenvolvidas; chefiar
diretamente todos os servidores lotados na Assessoria de Comunicacdo, promovendo o
acompanhamento da execucao das respectivas atribuicées e o cumprimento das suas carga-
horarias; zelar pela otimizacdo dos servigos prestados e impor métodos de qualificacdo de
suas atividades; exercer vigilancia voltada ao meio ambiente de trabalho e a protecdo da
saude e da seguranca dos servidores; coordenar, programar, supervisionar e controlar a
execucao dos servicos de processamento informatizado de dados, buscando a otimizacao do
uso dos recursos tecnolégicos disponiveis; implantar normas e procedimentos para o
desenvolvimento das atividades da Assessoria de Comunicacdo; desempenhar outras
competéncias afins.

Carga horéaria semanal:
a) geral: 30h.

b) especial: 0 exercicio do cargo podera exigir a prestacdo de servicos a noite, sabados,
domingos e feriados.

Requisitos para a investidura:
a) idade: minima de 18 anos;

b) escolaridade: ensino superior na area de atuacao.




ANEXO
(art. 83, 1, d)

Cargo:

PROCURADOR-GERAL

ATRIBUICOES

Coordenar, planejar e gerenciar as atividades da Procuradoria-Geral do Municipio; articular
acdes com os demais 6rgdos da Administracdo, voltadas a observancia de preceitos juridico-
legais; exercer lideranga e articulagéo institucional da Procuradoria-Geral, na condicdo de
auxiliar direto do Prefeito, promovendo contatos e relagdes com autoridades e organizacdes;
administrar a execugdo das competéncias previstas em lei para a Procuradoria-Geral e
aquelas delegadas pelo Prefeito; despachar diretamente com o Prefeito; coordenar a¢des de
representacdo judicial do Municipio, mediante a distribuicdo, controle e fiscalizagdo do
trabalho desenvolvido pelos demais procuradores e assessores juridicos; implantar e
controlar métodos e sistemas de assessoramento em matéria administrativa de interesse da
Administracdo, respeitada a independéncia intelectual dos procuradores e assessores
juridicos; recomendar ao Prefeito o ajuizamento de acgdes diretas de inconstitucionalidade e
promover a defesa judicial de atos normativos municipais; gerenciar a cobranca
administrativa e judicial da divida ativa; opinar quanto aos efeitos concretos produzidos pelas
decisbes judiciais em que o Municipio for parte ou tenha atuado como interessado,
recomendando a adog¢do de medidas internas necessarias a sua implementacéo; manifestar-
se em relacdo a extensédo de julgados e sumulas de o6rg&os jurisdicionais e de controle;
propor ao Prefeito medidas que julgar conveniente a uniformizagdo da jurisprudéncia
administrativa; propor ao Prefeito e aos demais responsaveis por 6rgdos da Administracédo
Direta e Indireta, a adog¢do de medidas juridicas que visem a proteger o patriménio publico e
aperfeicoar as praticas administrativas, sob a égide dos principios constitucionais; revisar e
aprovar os pareceres individuais e coletivos emitidos pela Procuradoria-Geral; submeter ao
Prefeito os pareceres emitidos, a fim de que a eles seja conferido carater normativo; controlar
0s servigos de elaboragdo de minutas de atos administrativos e normativos; distribuir e
gerenciar a atuagdo em processos administrativos, mediante a emisséo de pareceres voltado
ao atendimento de aspectos formais; coordenar a elaboragdo de respostas aos pedidos de
informagfes emanados do Poder Legislativo Municipal e dos 6rgéos de fiscalizacdo e de
controle; requerer aos o0Orgdos da Administracdo, documentos, exames, diligéncias e
esclarecimentos necessarios a atuacdo da Procuradoria-Geral em juizo e fora dele; participar
da proposta orcamentaria anual e das alteracdes e ajustamentos que se fizerem necessarios,
no que se referir a Procuradoria-Geral; apresentar ao Prefeito relatério anual das atividades
desenvolvidas; chefiar diretamente todos os servidores lotados na Procuradoria-Geral,
promovendo o acompanhamento da execucdo das respectivas atribuicbes e o cumprimento
das suas carga-horérias; zelar pela otimizagdo dos servicos prestados pela Procuradoria-
Geral e impor métodos de qualificagdo constante do atendimento aos municipes; exercer
vigilancia voltada ao meio ambiente de trabalho e a protecdo da salde e da seguranca dos
servidores chefiados; coordenar, programar, supervisionar e controlar a execucdo dos
servicos de processamento informatizado de dados, buscando a otimizagdo do uso dos
recursos tecnolégicos disponiveis; implantar normas e procedimentos para o0
desenvolvimento das atividades da Procuradoria-Geral; desempenhar outras competéncias
afins.




Carga horéaria semanal:
a) geral: 30h;

b) especial: o exercicio do cargo podera exigir a prestacdo de servicos a noite, sdbados,
domingos e feriados.

Requisitos para a investidura:
a) idade: minima de 18 anos;
b) escolaridade: ensino superior em ciéncias juridicas;

c) especial: inscrigcdo no quadro da Ordem dos Advogados do Brasil — OAB.




ANEXO
(art. 83, 1, €)

Cargo:

ASSESSOR JURIDICO

ATRIBUICOES

Assessorar diretamente o Prefeito e os agentes publicos integrantes do seu Gabinete e das
Secretarias Municipais, em matérias juridicas; integrar-se a estrutura da Procuradoria-Geral e
observar as diretrizes e métodos de funcionamento do érgdo; articular agbes com os demais
orgdos da Administracéo, voltadas a observancia de preceitos juridico-legais; executar as
atribuicdes de assessoramento e consultoria juridica em matéria administrativa, previstas em
lei para a Procuradoria-Geral e aquelas delegadas pelo Prefeito e pelo Procurador-Geral;
despachar diretamente com o Prefeito e com o Procurador-geral; formular, propor e
assessorar na elaboracdo de normas, meétodos e procedimentos de natureza juridica,
voltados ao planejamento e a gestdo integrada no ambito do Executivo Municipal; emitir
pareceres, contemplando aspectos legais e juridicos, sobre operacdes que importem em
obrigacBes e responsabilidades para o Prefeito e para o Municipio; manifestar-se sobre a
extensdo de sumulas e decisGes de orgéos jurisdicionais e de fiscalizagdo e controle; propor
ao Prefeito e ao Procurador-Geral, medidas destinadas a uniformizacdo da jurisprudéncia
administrativa; propor ao Prefeito e aos demais responsaveis por 6rgaos da Administracao
Direta e Indireta, a adogédo de medidas juridicas que visem a proteger o patriménio publico e
aperfeicoar as praticas administrativas, sob a égide dos principios constitucionais; orientar,
quando solicitado, os responsaveis pelos Orgdos da Administracdo, em tudo o que se
relacionar a aplicacdo da legislagdo em vigor, zelando pelo seu cumprimento; orientar e
prestar assisténcia aos auxiliares diretos do Prefeito, na resolucdo de questdes juridicas e no
encaminhamento de assuntos pertinentes a aplicabilidade da legislacao federal, estadual e
municipal; emitir pareceres individuais e coletivos, contemplando matérias juridicas de
natureza administrativa, de interesse das diversas areas da Administracdo Municipal;
submeter ao Prefeito e ao Procurador-Geral os pareceres emitidos, a fim de que a eles seja
conferido carater normativo; prestar assessoria juridica verbal e escrita ao Prefeito e aos
dirigentes dos demais 6rgdos da Administracdo, sempre que solicitado; realizar estudos e
pesquisas na legislacdo, doutrina e jurisprudéncia, com vistas a exceléncia do
assessoramento prestado; examinar a legalidade e a constitucionalidade de anteprojetos de
leis, decretos e demais atos normativos; elaborar minutas de atos normativos e atos
administrativos, observando a legislagé@o vigente, os principios e regras constitucionais e 0s
entendimentos dos tribunais administrativos e judicantes; analisar minutas de editais,
contratos, convénios, ajustes, termos de parceria e fomento, rescisdes e instrumentos
congéneres, que devam ser submetidos a deliberacdo do Prefeito e dos secretarios; atuar em
processos administrativos, de natureza disciplinar e ndo-disciplinar, mediante a emisséo de
pareceres que contemplem o atendimento de aspectos formais e a observancia de principios
constitucionais; estudar situagdes juridicas concretas apresentadas pela Administragdo
Municipal, a fim de apresentar solugfes juridicas adequadas; elaborar respostas aos pedidos
de informac¢des emanados do Legislativo Municipal, Ministério Publico, Tribunal de Contas e
demais 6rgédos internos e externos, no interesse do Executivo Municipal; requerer aos demais
orgdos da Administragdo, documentos, exames, diligéncias e esclarecimentos necessarios a
sua atuacdo funcional; zelar pela otimizacdo dos servicos publicos e pelo atendimento




qualificado aos municipes; contribuir para a exceléncia no meio ambiente de trabalho e para
a protecdo da salde e seguranca sua e dos demais servidores; utilizar programas e servicos
de processamento informatizado de dados, buscando a otimizacdo do uso dos recursos
tecnologicos disponiveis; desempenhar outras competéncias afins, tipicas da profissdo de
advogado, que impliguem encargos de consultoria e assessoramento em matérias
administrativas.

Carga horéaria semanal:
a) geral: 30h;

b) especial: o exercicio do cargo podera exigir a prestacdo de servicos a noite, sabados,
domingos e feriados.

Requisitos para a investidura:

a) idade: minima de 18 anos;

b) escolaridade: ensino superior em ciéncias juridicas;

c) especial: inscricdo no quadro da Ordem dos Advogados do Brasil — OAB;

d) experiéncia minima de dois anos no exercicio da advocacia.




ANEXO
(art. 83, 1, f)

Cargo:

SUBPREFEITO DA VILA BLOCK

ATRIBUICOES

Coordenar o processo de aproximagdo da Comunidade da Vila Block ao Governo Municipal;
exercer a administracdo das politicas publicas no a@mbito da circunscrigdo territorial da
Subprefeitura; atuar visando a garantir 0 acesso aos servicos publicos e promover o
desenvolvimento local; identificar demandas da populacdo e leva-las as autoridades
competentes para providenciar solu¢des; cooperar com a gestdo administrativa local, através
da representacdo do Poder Executivo junto a comunidade da circunscricdo territorial da
Subprefeitura; coordenar e fiscalizar a execucdo de servigcos publicos no territério da
Subprefeitura, monitorando demandas e necessidades especificas da comunidade;
acompanhar a manutencdo de estradas, conservacdo de pontes, bueiros e acessos rurais;
supervisionar obras e servicos basicos, tais como iluminacdo e abastecimento de agua;
apoiar politicas voltadas a agricultura familiar, mediante a coordenacdo do processo de
interlocucdo entre os Orgdos do Poder Executivo e a comunidade; atuar com vistas a
incentivar praticas sustentaveis e acesso as tecnologias rurais junto a comunidade; articular
programas de incentivo a producao agricola e pecuaria; articular permanentemente e manter
canais de didlogo entre o Executivo e os moradores da localidade da Subprefeitura,
promovendo e coordenando reunifes e audiéncias para ouvir demandas locais; informar
programas e servi¢os disponiveis a populacdo do territério; cooperar no monitoramento de
riscos ambientais e atuar na prevencdo de desastres naturais; coordenar, na localidade,
acdes emergenciais em enchentes, secas e queimadas; atuar em conjunto com 6rgéos de
seguranca para reforcar a protecdo rural; apoiar a manutencdo de posto de saude e
transporte de pacientes no interesse da comunidade residente na circunscricdo territorial;
acompanhar o funcionamento de escola e o transporte escolar; potencializar a aplicacdo de
programas de incentivo a permanéncia de jovens no campo; exercer lideranca e articulacéo
institucional da Subprefeitura; promover contatos e rela¢cdes com autoridades e organizacoes;
administrar a execugdo das competéncias previstas em lei para a Subprefeitura; despachar
diretamente com o Prefeito e com os Secretarios Municipais; promover o controle dos
resultados das a¢Bes da Subprefeitura, em conformidade com a programacdo e recursos
or¢camentarios alocados; emitir parecer final sobre os assuntos submetidos a sua decisao;
formular e propor a programacédo a ser executada pela Subprefeitura; participar da proposta
orcamentaria anual e das alteracdes e ajustamentos que se fizerem necessarios, inerentes a
Subprefeitura; apresentar ao Prefeito, relatério anual das atividades desenvolvidas; chefiar
diretamente todos os servidores lotados na Subprefeitura, promovendo o acompanhamento
da execucao das respectivas atribuicbes e o cumprimento das suas carga-horarias; zelar pela
otimizacdo dos servicos prestados e impor métodos de qualificacdo constante no
atendimento aos usuarios; exercer vigilancia voltada ao meio ambiente de trabalho e a
protecdo da saude e da seguranca dos trabalhadores; implantar normas e procedimentos
para o desenvolvimento das atividades da Subprefeitura; desempenhar competéncias afins.

Carga horaria semanal:




a) geral: 30h;

b) especial: o exercicio do cargo podera exigir a prestacdo de servicos a noite, sabados,
domingos e feriados.

Requisitos para ainvestidura:
a) idade: minima de 18 anos;

b) escolaridade: ensino fundamental.




ANEXO
(art. 83, 1, 0)

Cargo:

DIRIGENTE DA ZELADORIA MUNICIPAL

ATRIBUICOES

Dirigir, planejar e propor politicas estratégicas, planos e ac¢des voltadas a conservacéo e
manutencdo dos parques e areas publicas urbanas; coordenar estudos e desenvolver
métodos e sistemas de melhoria da estética urbana do Municipio, visando a qualificar a
identidade visual dos espacos urbanos e desenvolver sentimento de pertencimento da
populacéo; dirigir, assessorar, planejar e orientar a utilizagdo de ferramentas e metodologias
de gestdo, visando a manutencdo e a qualificagcdo dos parques e areas publicas urbanas;
articular-se institucionalmente, enquanto responsavel pelo Orgéo vinculado ao Gabinete do
Prefeito, para a melhoria das condi¢cdes de espagos publicos urbanos, através de contatos
com autoridades e responsaveis pelos demais 6rgaos da estrutura organizacional do Poder
Executivo; engajar-se com a Central de Projetos para o desenvolvimento técnico de acgbes
voltadas a captacdo de recursos extraorcamentarios a serem aplicados na execucdo do
plano estratégico de embelezamento de espagos publicos urbanos; dirigir e responder pela
formulacdo e gerir a execucdo de politicas e planos de arborizagcdo, ajardinamento,
conservacdo e embelezamento de espacos publicos urbanos; planejar e gerir trabalhos
através da chefia direta de equipes de ajardinamento em pracgas, avenidas e outros espagos
publicos; planejar, catalogar, controlar e dirigir a operacionalizacdo das manutencdes
periddicas em jardins, através de podas, irrigacdo, adubacéo e controle de pragas; planejar
estrategicamente o plantio de flores, arbustos e arvores ornamentais, priorizando espécies
nativas adaptadas ao clima local; responder enquanto responsavel pelo Orgédo Zeladoria
Municipal, por toda a estética urbana, dirigindo equipes encarregadas pela manutencao dos
espacos urbanos limpos e organizados; dirigir iniciativas e planejar o reparo e a conservagao
de equipamentos paisagisticos urbanos; dirigir a atuagdo conjunta das equipes da Zeladoria
Municipal e de outros 6rgdos da estrutura organizacional do Poder Executivo quando
designados a atuacao conjunta na promocdo de acgles integradas de revitalizacdo de
espacos urbanos; dirigir estratégias de fiscalizacéo e conscientizacéo, voltadas a coibir danos
ao patriménio paisagisticos, em cooperacdo com os demais 0rgdos e entidades; elaborar
relatérios de atividades e gerenciar areas mapeadas, a fim de promover a otimizacdo e a
continua melhoria dos espacgos publicos urbanos através das equipes chefiadas; promover
campanhas voltadas a participacdo da comunidade no embelezamento dos espacos urbanos;
dirigir mutirées comunitarios de embelezamento de espacos publicos; zelar pela conservacao
dos equipamentos e materiais de uso da Zeladoria Municipal; despachar diretamente com o
Prefeito; responsabilizar-se pela observancia e cumprimento da legislacdo, no @mbito do
Orgao dirigido; promover o controle dos resultados das agbes da Zeladoria em conformidade
com a programagdo e recursos orcamentarios alocados; emitir parecer final sobre os
assuntos submetidos a sua deciséo; formular e propor a programacao a ser executada pela
Zeladoria; participar da proposta orcamentaria anual e das alteracdes e ajustamentos que se
fizerem necessarios, inerentes ao Orgéo dirigido; apresentar ao Prefeito relatério anual das
atividades desenvolvidas; chefiar os servidores lotados na Zeladoria; zelar pela otimizag&o
dos servicos prestados pelo Orgdo e impor métodos de qualificagdo constante do
atendimento aos usuarios; exercer vigilancia voltada ao meio ambiente de trabalho e a




protecdo da salde e seguranca dos servidores chefiados; dirigir, programar, supervisionar e
controlar a execucéo dos servicos de processamento informatizado de dados, buscando a
otimizacdo do uso dos recursos tecnoldgicos disponiveis no cumprimento de suas
atribuicdes; implantar normas e procedimentos para o desenvolvimento das atividades da
Zeladoria; desempenhar competéncias afins.

Carga horéaria semanal:
a) geral: 30h;

b) especial: o exercicio do cargo podera exigir a prestacdo de servicos a noite, sabados,
domingos e feriados.

Requisitos para ainvestidura:
a) idade: minima de 18 anos;

b) escolaridade: ensino médio.




ANEXO
(art. 83, 11, a)

Cargo:

SECRETARIO MUNICIPAL DE ADMINISTRACAO

ATRIBUICOES

Promover a administracdo superior da Secretaria, com observancia das disposicdes legais
vigentes; articular a realizagdo da politica governamental do Municipio no &mbito da area de
atuacdo da Secretaria; orientar, coordenar a realizagdo das competéncias pelas
coordenadorias e setores que integram a estrutura organizacional da Secretaria; exercer
lideranga e articulacéo institucional da area de atuagéo da Secretaria, enquanto auxiliar direto
do Prefeito, promovendo contatos e relagbes com autoridades e organizacdes; elaborar
planos de acao e projetos de interesse da Secretaria, observando as diretrizes e os planos de
acao do Governo; referendar os atos e expedir instru¢des para a execucao das leis, decretos
e regulamentos, relativamente aos assuntos da Secretaria; subscrever os atos e
regulamentos referentes aos servicos afetos ao ambito de atuacdo da Secretaria; gerenciar e
determinar a execugdo das competéncias previstas em lei para a Secretaria; praticar os atos
pertinentes as competéncias que Ihes forem delegadas pelo Prefeito; assessorar o Prefeito e
0s demais Secretarios em assuntos de competéncia da Secretaria; participar das decisdes
politico-administrativas; despachar diretamente com o Prefeito; editar todos os atos que
disserem respeito ao funcionamento administrativo da Secretaria e ao controle das atividades
pelos servidores nela lotados; administrar o quadro de pessoal lotado na Secretaria;
promover o controle dos resultados das acdes da Secretaria em conformidade com a
programacédo, expectativa inicial de desempenho e volume de recursos disponibilizados;
autorizar a expedicdo de certiddes e atestados relativos a assuntos da Secretaria; emitir
parecer final sobre os assuntos submetidos a sua decisdo; formular e propor a programacao
a ser executada pela Secretaria; promover estudos relacionadas as atividades da Secretaria,
analisar resultados dos métodos utilizados, e reprogramar agfes visando a eficacia e a
eficiéncia de medidas adotadas; identificar as necessidades e definir os objetivos relativos a
sua area de atuacdo, prevendo custos para a implementagcédo de programas e projetos que
digam respeito as competéncias institucionais do 6rgéo; receber reivindicacdes e promover
solucdes para o0 seu atendimento no interesse do Municipio, sempre que possivel; submeter
programas, projetos e iniciativas aos coordenadores e chefes de setor, a fim de discusséo e
ajustes voltados ao cumprimento das diretrizes dos programas de governo; otimizar a
realizacdo, o planejamento e 0 acompanhamento permanente das metas constantes na LDO,
no PPA e no Plano de Governo Municipal, relativamente ao ambito de atuacdo da Secretaria;
participar da elaboracao da proposta orcamentaria anual e das alteracdes e ajustamentos
que se fizerem necessarios a consecuc¢do das finalidades e planejamentos; apresentar ao
Prefeito relatério anual dos servicos e atividades realizados pela Secretaria, e bem assim
prestar informacdes ao Prefeito sobre agbes da Secretaria; representar o Prefeito em
solenidades e eventos, quando solicitado; promover reunifes periddicas de trabalho com as
diversas Coordenadorias e Setores que integram a Secretaria; comparecer a Camara
Municipal, para prestar informacdes e esclarecimentos a respeito de assuntos
compreendidos na area de atuacdo da Secretaria, na forma da Lei Organica Municipal,
desempenhar outras tarefas compativeis com a posicdo de Secretario Municipal e as
definidas pela Lei Organica e pelo Prefeito.




Carga horéaria semanal:
a) geral: 30h;

b) especial: 0 exercicio do cargo podera exigir a prestacdo de servicos a noite, sabados,
domingos e feriados.

Requisitos para a investidura:
a) idade: minima de 18 anos;
b) escolaridade: ensino médio;

c) especial: estar no gozo dos direitos politicos.




ANEXO
(art. 83, 11, b)

Cargo:

SECRETARIO MUNICIPAL ADJUNTO DE ADMINISTRACAO

ATRIBUICOES

Substituir 0 Secretario sempre que este estiver ausente em virtude de atividades externas ou
transitoriamente afastado do efetivo exercicio do cargo; auxiliar o Secretario na administracéo
superior da Secretaria; dirigir os expedientes relativos a Secretaria e despacha-los
diretamente com o Secretério; articular a realizagdo da politica governamental no ambito da
Secretaria, juntamente com o Secretario; assessorar 0 Secretario no exercicio da lideranga e
articulacdo institucional da Secretaria; promover contatos e relacbes com autoridades e
organizacdes, em substituicdo ao Secretario, quando por ele designado; assessorar na
elaboragdo de planos, acdo e projetos de interesse da Secretaria; acompanhar e
coadministrar as competéncias legais da Secretaria, em compatibilidade com a programacéo,
expectativa inicial de desempenho e volume de recursos alocados; participar da
programacdo, planejamento, realizacdo e avaliacdo das metas da LDO e do PPA,
relativamente ao ambito de atuacdo da Secretaria; participar, juntamente com o Secretario,
da elaboragcédo da proposta orcamentaria anual e das suas alteracfes; auxiliar o Secretario
nas decisbes politico-administrativas; gerenciar juntamente ao Secretario, a execucdo das
competéncias previstas em lei para a Secretaria; praticar 0s atos pertinentes as
competéncias que lhes forem delegadas pelo Secretario; despachar diretamente com o
Secretario; administrar, juntamente ao Secretario, o quadro de pessoal lotado na Secretaria;
dirigir, juntamente com o Secretario, a prestacdo de servicos municipais de acordo com as
diretrizes de governo; compartilhar o controle dos resultados das agfes da Secretaria em
conformidade com a programagao, expectativa inicial de desempenho e volume de recursos
disponibilizados, sob o comando do Secretario; zelar pelo bom andamento dos servigcos da
Secretaria e pelo cumprimento da legislacdo vigente; emitir parecer sobre os assuntos
submetidos a sua manifestacéo; elaborar relatorios das atividades da Secretaria; participar de
reunibes periédicas de coordenacao entre as diversas Coordenadorias que integram a
Secretaria, coordenando-as quando designado ou nos afastamento do Secretario; engajar-se
na identificacdo das necessidades e definicdo dos objetivos relativos a area de atuacdo da
Secretaria, prevendo custos para a implementacdo de programas e projetos que digam
respeito as competéncias institucionais do 6rgéo; receber reivindicagbes da populacdo e
demais oOrgdos, promovendo solugcdes para o seu atendimento, sempre no interesse do
Municipio e ap6s submeter ao crivo do Secretario; integrar-se a equipe de comando da
Secretaria na elaboracdo e avaliacdo de projetos e iniciativas voltadas ao cumprimento das
diretrizes dos programas de governo; apresentar ao Secretario, relatério dos servicos e
atividades realizados; submeter a consideracdo do Secretario os assuntos que excedam a
sua competéncia; propor ao Secretario adequacfes organizacionais e fluxos de servicos,
com vistas a otimizacdo de recursos e a eficiéncia de resultados no ambito da Secretaria;
representar o Secretario em reunides, solenidades e eventos, quando designado;
desempenhar outras tarefas compativeis com a posicédo de Secretario Adjunto e as definidas
pelo Secretario.




Carga horéaria semanal:
a) geral: 30h;

b) especial: 0 exercicio do cargo podera exigir a prestacdo de servicos a noite, aos sabados,
domingos e feriados.

Requisitos para a investidura:
a) idade: minima de 18 anos;

b) ensino médio.




ANEXO
(art. 83, 11, )

Cargo:

COORDENADOR DA DEFESA CIVIL

ATRIBUICOES

Coordenar o Sistema Municipal de Defesa Civil, em conformidade com as diretrizes nacionais
e estaduais; formular e implantar politicas e mecanismos de defesa civil no ambito do
Municipio, voltados a promocédo de acdes de prevencdo e resposta a desastres, monitoria de
riscos, mobilizacdo de recursos e equipes em emergéncias, treinamentos para agir em
situacBes de crises; coordenar a politica municipal de defesa civil em consonéncia com a
legislacdo nacional e estadual; articular acbes e coordenar permanente processo de
integracdo com os demais 6rgdos da Administracdo Municipal e Governos Estadual e
Federal; articular a atuacdo da Coordenadoria de Defesa Civil com 6rgdos e entidades
publicas ou privadas, voltadas ao desenvolvimento de consciéncia de prevencdo e atuacao
em desastres; coordenar estudos e assessoramento voltado a identificacdo, planejamento e
implantacdo de medidas de prevencédo a desastres; coordenar a elaboragdo de mapeamento
das areas propicias a ocorréncia de escorregamentos de grande impacto ou processos
geoldgicos correlatos; coordenar a elaboracao do plano de contingéncia e instituir nicleos de
defesa civil, de acordo com os procedimentos estabelecidos pelo 6rgdo coordenador do
Sistema Nacional de Defesa Civil; chefiar a elaboracdo do plano de implantacdo de obras e
servicos para a reducdo de riscos; criar e determinar a fiscalizagdo de mecanismos de
controle para evitar a edificacdo em areas propicias a ocorréncia de escorregamentos de
grande impacto ou processos geolbgicos correlatos; coordenar processo envolvendo a
elaboragdo de carta geotécnica de aptiddo a urbanizacdo, estabelecendo diretrizes
urbanisticas voltadas para a seguranca dos novos parcelamentos do solo urbano; fomentar a
criacdo e a organizacdo de associacées comunitarias de defesa civil; exercer lideranca e
articulagéo institucional da Coordenadoria de Defesa Civil; promover contatos e relagdes com
autoridades e organizagfes; administrar a execucdo das competéncias previstas em lei para
a respectiva Coordenadoria e aquelas delegadas pelo Prefeito e pelo Secretario; despachar
diretamente com o Secretario e com o Prefeito, sempre que solicitado; responsabilizar-se
pela observancia e cumprimento da legislacdo, no dmbito da Coordenadoria; promover o
controle dos resultados das acdes da Coordenadoria em conformidade com a programacéo e
recursos orgcamentarios alocados; emitir parecer final sobre os assuntos submetidos a sua
deciséo; participar da proposta orgamentaria anual e das alteracdes e ajustamentos que se
fizerem necessarios, inerentes a Coordenadoria; apresentar ao Secretario relatério anual das
atividades desenvolvidas; chefiar diretamente todos os servidores lotados na Coordenadoria,
promovendo o acompanhamento da execucdo das respectivas atribuicbes e o cumprimento
das suas carga-horarias; zelar pela otimizacdo dos servicos prestados pela Coordenadoria e
impor métodos de qualificacdo constante do atendimento a populagdo; exercer vigilancia
voltada ao meio ambiente de trabalho e a protecdo da salde e da seguranca dos servidores;
coordenar, programar, supervisionar e controlar a execugéo dos servicos de processamento
informatizado de dados, buscando a otimizacdo do uso dos recursos tecnoldgicos disponiveis
no cumprimento de suas atribuicdes; implantar normas e procedimentos para o
desenvolvimento das atividades da Coordenadoria; gerenciar instrumentos e ferramentas de
gestao capazes de garantir a eficiéncia, eficacia e efetividade em suas tarefas; zelar pela




observancia da legislacéo e principios aplicaveis; implantar normas e procedimentos para o
desenvolvimento das atividades da Coordenadoria; desempenhar outras competéncias afins.

Carga horéaria semanal:
a) geral: 30h;

b) especial: o exercicio do cargo podera exigir a prestacdo de servigos a noite, aos sabados,
domingos e feriados.

Requisitos para ainvestidura:
a) idade: minima de 18 anos;

b) escolaridade: ensino médio.




ANEXO
(art. 83, 11l, &)

Cargo:

SECRETARIO MUNICIPAL DE FINANCAS

ATRIBUICOES

Promover a administracdo superior da Secretaria, com observancia das disposicdes legais
vigentes; articular a realizagdo da politica governamental do Municipio no &mbito da area de
atuacdo da Secretaria; orientar, coordenar a realizagdo das competéncias pelas
coordenadorias e setores que integram a estrutura organizacional da Secretaria; exercer
lideranga e articulacéo institucional da area de atuagéo da Secretaria, enquanto auxiliar direto
do Prefeito, promovendo contatos e relagbes com autoridades e organizacdes; elaborar
planos de acao e projetos de interesse da Secretaria, observando as diretrizes e os planos de
acao do Governo; referendar os atos e expedir instru¢des para a execucao das leis, decretos
e regulamentos, relativamente aos assuntos da Secretaria; subscrever os atos e
regulamentos referentes aos servicos afetos ao ambito de atuacdo da Secretaria; gerenciar e
determinar a execugdo das competéncias previstas em lei para a Secretaria; praticar os atos
pertinentes as competéncias que |lhes forem delegadas pelo Prefeito; assessorar o Prefeito e
0s demais Secretarios em assuntos de competéncia da Secretaria; participar das decisdes
politico-administrativas; despachar diretamente com o Prefeito; editar todos os atos que
disserem respeito ao funcionamento administrativo da Secretaria e ao controle das atividades
pelos servidores nela lotados; administrar o quadro de pessoal lotado na Secretaria;
promover o controle dos resultados das acdes da Secretaria em conformidade com a
programacédo, expectativa inicial de desempenho e volume de recursos disponibilizados;
autorizar a expedicdo de certiddes e atestados relativos a assuntos da Secretaria; emitir
parecer final sobre os assuntos submetidos a sua decisdo; formular e propor a programacao
a ser executada pela Secretaria; promover estudos relacionadas as atividades da Secretaria,
analisar resultados dos métodos utilizados, e reprogramar agfes visando a eficacia e a
eficiéncia de medidas adotadas; identificar as necessidades e definir os objetivos relativos a
sua area de atuacdo, prevendo custos para a implementagcdo de programas e projetos que
digam respeito as competéncias institucionais do 6rgao; receber reivindicacdes e promover
solucdes para o0 seu atendimento no interesse do Municipio, sempre que possivel; submeter
programas, projetos e iniciativas aos coordenadores e chefes de setor, a fim de discusséo e
ajustes voltados ao cumprimento das diretrizes dos programas de governo; otimizar a
realizacdo, o planejamento e 0 acompanhamento permanente das metas constantes na LDO,
no PPA e no Plano de Governo Municipal, relativamente ao ambito de atuacdo da Secretaria;
participar da elaboracao da proposta orcamentaria anual e das alteracdes e ajustamentos
que se fizerem necessarios a consecuc¢do das finalidades e planejamentos; apresentar ao
Prefeito relatério anual dos servicos e atividades realizados pela Secretaria, e bem assim
prestar informacdes ao Prefeito sobre agbes da Secretaria; representar o Prefeito em
solenidades e eventos, quando solicitado; promover reunifes periddicas de trabalho com as
diversas Coordenadorias e Setores que integram a Secretaria; comparecer a Camara
Municipal, para prestar informacdes e esclarecimentos a respeito de assuntos
compreendidos na area de atuacdo da Secretaria, na forma da Lei Organica Municipal,
desempenhar outras tarefas compativeis com a posicdo de Secretario Municipal e as
definidas pela Lei Organica e pelo Prefeito.




Carga horéaria semanal:
a) geral: 30h;

b) especial: o exercicio do cargo podera exigir a prestacdo de servicos a noite, sdbados,
domingos e feriados.

Requisitos para a investidura:
a) idade: minima de 18 anos;
b) escolaridade: ensino médio;

c) especial: estar no gozo dos direitos politicos.




ANEXO
(art. 83, 1ll, b)

Cargo:

SECRETARIO MUNICIPAL ADJUNTO DE FINANCAS

ATRIBUICOES

Substituir 0 Secretario sempre que este estiver ausente em virtude de atividades externas ou
transitoriamente afastado do efetivo exercicio do cargo; auxiliar o Secretario na administracéo
superior da Secretaria; dirigir os expedientes relativos a Secretaria e despacha-los
diretamente com o Secretério; articular a realizagdo da politica governamental no ambito da
Secretaria, juntamente com 0 Secretario; assessorar 0 Secretario no exercicio da lideranga e
articulacdo institucional da Secretaria; promover contatos e relacbes com autoridades e
organizacdes, em substituicdo ao Secretario, quando por ele designado; assessorar na
elaboragdo de planos, acdo e projetos de interesse da Secretaria; acompanhar e
coadministrar as competéncias legais da Secretaria, em compatibilidade com a programacéo,
expectativa inicial de desempenho e volume de recursos alocados; participar da
programacdo, planejamento, realizacdo e avaliacdo das metas da LDO e do PPA,
relativamente ao ambito de atuacdo da Secretaria; participar, juntamente com o Secretario,
da elaboragcédo da proposta orcamentaria anual e das suas alteracfes; auxiliar o Secretario
nas decisbes politico-administrativas; gerenciar juntamente ao Secretario, a execucdo das
competéncias previstas em lei para a Secretaria; praticar 0s atos pertinentes as
competéncias que lhes forem delegadas pelo Secretario; despachar diretamente com o
Secretario; administrar, juntamente ao Secretario, o quadro de pessoal lotado na Secretaria;
dirigir, juntamente com o Secretario, a prestacdo de servicos municipais de acordo com as
diretrizes de governo; compartilhar o controle dos resultados das agfes da Secretaria em
conformidade com a programagao, expectativa inicial de desempenho e volume de recursos
disponibilizados, sob o comando do Secretario; zelar pelo bom andamento dos servigcos da
Secretaria e pelo cumprimento da legislacdo vigente; emitir parecer sobre os assuntos
submetidos a sua manifestacéo; elaborar relatorios das atividades da Secretaria; participar de
reunibes periédicas de coordenacao entre as diversas Coordenadorias que integram a
Secretaria, coordenando-as quando designado ou nos afastamento do Secretario; engajar-se
na identificacdo das necessidades e definicdo dos objetivos relativos a area de atuacdo da
Secretaria, prevendo custos para a implementacdo de programas e projetos que digam
respeito as competéncias institucionais do 6rgéo; receber reivindicagbes da populacdo e
demais oOrgdos, promovendo solugcdes para o seu atendimento, sempre no interesse do
Municipio e ap0s submeter ao crivo do Secretario; integrar-se a equipe de comando da
Secretaria na elaboracdo e avaliacdo de projetos e iniciativas voltadas ao cumprimento das
diretrizes dos programas de governo; apresentar ao Secretario, relatério dos servicos e
atividades realizados; submeter a consideracdo do Secretario os assuntos que excedam a
sua competéncia; propor ao Secretario adequacfes organizacionais e fluxos de servicos,
com vistas a otimizacdo de recursos e a eficiéncia de resultados no ambito da Secretaria;
representar o Secretario em reunides, solenidades e eventos, quando designado;
desempenhar outras tarefas compativeis com a posicédo de Secretario Adjunto e as definidas
pelo Secretario.

Carga horaria semanal:




a) geral: 30h;

b) especial: o exercicio do cargo podera exigir a prestacao de servigcos a noite, aos sabados,
domingos e feriados.

Requisitos para ainvestidura:
a) idade: minima de 18 anos;

b) ensino médio.




ANEXO
(art. 83, 1V, a)

Cargo:

SECRETARIO MUNICIPAL DE DESENVOLVIMENTO, TURISMO E HABITACAO

ATRIBUICOES

Promover a administracdo superior da Secretaria, com observancia das disposicbes legais
vigentes; articular a realizagdo da politica governamental do Municipio no &mbito da area de
atuacdo da Secretaria; orientar, coordenar a realizagdo das competéncias pelas
coordenadorias e setores que integram a estrutura organizacional da Secretaria; exercer
lideranga e articulacéo institucional da area de atuagéo da Secretaria, enquanto auxiliar direto
do Prefeito, promovendo contatos e relagbes com autoridades e organizagbes; elaborar
planos de acao e projetos de interesse da Secretaria, observando as diretrizes e os planos de
acao do Governo; referendar os atos e expedir instru¢des para a execucao das leis, decretos
e regulamentos, relativamente aos assuntos da Secretaria; subscrever os atos e
regulamentos referentes aos servicos afetos ao ambito de atuacdo da Secretaria; gerenciar e
determinar a execugdo das competéncias previstas em lei para a Secretaria; praticar os atos
pertinentes as competéncias que Ihes forem delegadas pelo Prefeito; assessorar o Prefeito e
0s demais Secretarios em assuntos de competéncia da Secretaria; participar das decisdes
politico-administrativas; despachar diretamente com o Prefeito; editar todos os atos que
disserem respeito ao funcionamento administrativo da Secretaria e ao controle das atividades
pelos servidores nela lotados; administrar o quadro de pessoal lotado na Secretaria;
promover o controle dos resultados das acdes da Secretaria em conformidade com a
programacédo, expectativa inicial de desempenho e volume de recursos disponibilizados;
autorizar a expedicdo de certiddes e atestados relativos a assuntos da Secretaria; emitir
parecer final sobre os assuntos submetidos a sua decisdo; formular e propor a programacao
a ser executada pela Secretaria; promover estudos relacionadas as atividades da Secretaria,
analisar resultados dos métodos utilizados, e reprogramar agfes visando a eficacia e a
eficiéncia de medidas adotadas; identificar as necessidades e definir os objetivos relativos a
sua area de atuacdo, prevendo custos para a implementacdo de programas e projetos que
digam respeito as competéncias institucionais do 6rgao; receber reivindicacdes e promover
solucdes para o0 seu atendimento no interesse do Municipio, sempre que possivel; submeter
programas, projetos e iniciativas aos coordenadores e chefes de setor, a fim de discusséo e
ajustes voltados ao cumprimento das diretrizes dos programas de governo; otimizar a
realizacdo, o planejamento e 0 acompanhamento permanente das metas constantes na LDO,
no PPA e no Plano de Governo Municipal, relativamente ao ambito de atuacdo da Secretaria;
participar da elaboracao da proposta orcamentaria anual e das alteracdes e ajustamentos
que se fizerem necessarios a consecuc¢do das finalidades e planejamentos; apresentar ao
Prefeito relatério anual dos servicos e atividades realizados pela Secretaria, e bem assim
prestar informacdes ao Prefeito sobre agbes da Secretaria; representar o Prefeito em
solenidades e eventos, quando solicitado; promover reunifes periddicas de trabalho com as
diversas Coordenadorias e Setores que integram a Secretaria; comparecer a Camara
Municipal, para prestar informacdes e esclarecimentos a respeito de assuntos
compreendidos na area de atuacdo da Secretaria, na forma da Lei Organica Municipal,
desempenhar outras tarefas compativeis com a posicdo de Secretario Municipal e as
definidas pela Lei Organica e pelo Prefeito.




Carga horéaria semanal:
a) geral: 30h;

b) especial: o exercicio do cargo podera exigir a prestacdo de servicos a noite, sabados,
domingos e feriados.

Requisitos para a investidura:
a) idade: minima de 18 anos;
b) escolaridade: ensino médio;

c) especial: estar no gozo dos direitos politicos.




ANEXO
(art. 83, 1V, b)

Cargo:

SECRETARIO MUNICIPAL ADJUNTO DE DESENVOLVIMENTO, TURISMO E

ATRIBUICOES

Substituir 0 Secretario sempre que este estiver ausente em virtude de atividades externas ou
transitoriamente afastado do efetivo exercicio do cargo; auxiliar o Secretario na administracéo
superior da Secretaria; dirigir os expedientes relativos a Secretaria e despacha-los
diretamente com o Secretério; articular a realizagdo da politica governamental no ambito da
Secretaria, juntamente com o Secretario; assessorar 0 Secretario no exercicio da lideranca e
articulacdo institucional da Secretaria; promover contatos e relacbes com autoridades e
organizagbes, em substituicAo ao Secretario, quando por ele designado; assessorar na
elaboragdo de planos, acdo e projetos de interesse da Secretaria; acompanhar e
coadministrar as competéncias legais da Secretaria, em compatibilidade com a programacao,
expectativa inicial de desempenho e volume de recursos alocados; participar da
programacdo, planejamento, realizacdo e avaliacdo das metas da LDO e do PPA,
relativamente ao ambito de atuacao da Secretaria; participar, juntamente com o Secretario,
da elaboragcédo da proposta orcamentaria anual e das suas alteracfes; auxiliar o Secretario
nas decisfes politico-administrativas; gerenciar juntamente ao Secretario, a execuc¢do das
competéncias previstas em lei para a Secretaria; praticar os atos pertinentes as
competéncias que lhes forem delegadas pelo Secretario; despachar diretamente com o
Secretario; administrar, juntamente ao Secretario, o quadro de pessoal lotado na Secretaria;
dirigir, juntamente com o Secretario, a prestacdo de servicos municipais de acordo com as
diretrizes de governo; compartilhar o controle dos resultados das acbes da Secretaria em
conformidade com a programagao, expectativa inicial de desempenho e volume de recursos
disponibilizados, sob o comando do Secretario; zelar pelo bom andamento dos servigos da
Secretaria e pelo cumprimento da legislacdo vigente; emitir parecer sobre os assuntos
submetidos a sua manifestacéo; elaborar relatorios das atividades da Secretaria; participar de
reunides periddicas de coordenacdo entre as diversas Coordenadorias que integram a
Secretaria, coordenando-as quando designado ou nos afastamento do Secretario; engajar-se
na identificacdo das necessidades e definicdo dos objetivos relativos a area de atuacao da
Secretaria, prevendo custos para a implementacdo de programas e projetos que digam
respeito as competéncias institucionais do 6rgéo; receber reivindicagbes da populagdo e
demais 6rgaos, promovendo solucbes para o seu atendimento, sempre no interesse do
Municipio e ap6s submeter ao crivo do Secretario; integrar-se a equipe de comando da
Secretaria na elaboragéo e avaliacdo de projetos e iniciativas voltadas ao cumprimento das
diretrizes dos programas de governo; apresentar ao Secretario, relatério dos servicos e
atividades realizados; submeter a consideracdo do Secretario os assuntos que excedam a
sua competéncia; propor ao Secretario adequacfes organizacionais e fluxos de servigos,
com vistas a otimizacdo de recursos e a eficiéncia de resultados no ambito da Secretaria;
representar o Secretario em reunides, solenidades e eventos, quando designado;
desempenhar outras tarefas compativeis com a posi¢do de Secretario Adjunto e as definidas
pelo Secretario.




Carga horéaria semanal:
a) geral: 30h;

b) especial: 0 exercicio do cargo podera exigir a prestagdo de servigos a noite, aos sabados,
domingos e feriados.

Requisitos para a investidura:
a) idade: minima de 18 anos;

b) ensino médio.




ANEXO
(art. 83, 1V, ¢)

Cargo:

COORDENADOR DE TECNOLOGIA, INOVACAO E INDUSTRIA

ATRIBUICOES

Coordenar, planejar, propor, implantar, desenvolver e atualizar permanentemente a politica
de inovacgdo e desenvolvimento industrial do Municipio; coordenar agfes, fluxos e rotinas
voltadas ao desenvolvimento industrial e tecnoldgico; liderar iniciativas que promovam a
modernizacdo da gestdo publica, o desenvolvimento industrial local e a integracdo de novas
tecnologias, contribuindo para o crescimento sustentavel e competitivo do Municipio;
coordenar processo voltado a projecdo e promocdo de acbes de desenvolvimento da
industria, ciéncia e tecnologia no &mbito local; gerir mecanismos voltados ao alinhamento das
acoes de tecnologia, inovacdo e desenvolvimento industrial ao plano de governo e aos
objetivos estratégicos do Municipio; desenvolver diretrizes, metas e indicadores para a area
industrial, em articulagdo com outras secretarias e 6rgdos publicos; coordenar o
planejamento, execu¢do e monitoramento de projetos de inovag¢do e modernizagdo industrial;
gerir métodos e sistemas que difundam a exploragéo e aplicagdo de tecnologias, a exemplo
da automacao, inteligéncia artificial, voltadas a potencializacdo da eficiéncia nos processos
industriais do Municipio; coordenar a¢cfes voltadas a identificar, testar e validar solucbes
tecnolégicas inovadoras com foco em competitividade; coordenar processo voltado ao
fomento da cultura de inovacdo local; elaborar normas e procedimentos administrativos a
serem executados pela equipe alocada na Coordenadoria; coordenar a elaboracéo e fomento
da execucdo do plano de acdo governamental focado no desenvolvimento da industria, em
coordenagdo com os demais 6rgdos do Municipio e com entidades empresariais; articular
acoes do 6rgdo com os demais entes da Federacao, visando ao desenvolvimento de acdes e
a obtencdo de recursos orcamentarios destinados ao desenvolvimento do setor industrial;
coordenar a organizacdo de mecanismos de divulgagédo dos potenciais econdémico-industriais
do Municipio; planejar estratégias de incentivo a instalacdo, ampliagdo e modernizacdo de
empreendimentos voltados para o desenvolvimento industrial do Municipio; estabelecer
diretrizes, acompanhar e avaliar os programas e as operacdes de financiamento de projetos,
programas e acgles publicas, inerentes ao desenvolvimento da industria, de acordo com o
plano de acdo governamental; gerir processo continuo de analise de produtos fabricados,
incentivando a criagdo de linhas produtivas que impegam a evasao de riquezas; articular a
implantacdo de novas unidades produtivas voltadas a inovacao tecnoldgica, a pesquisa e ao
desenvolvimento; coordenar a realizacéo de trabalho de campo no ambito da Coordenadoria,
voltado a instalacao, ampliacdo e modernizacdo de empreendimentos industriais; projetar,
desenvolver, coordenar a operacionalizacdo, implantacéo e fiscalizagdo do cumprimento de
metas em distritos industriais; elaborar politicas de desburocratizacdo para o licenciamento
de atividades industriais a serem instaladas no Municipio; controlar o orcamento da
Coordenadoria; coordenar processos de prestacdo de contas de convénios, instrumentos de
parcerias e gerenciamento de contratos; controlar os materiais e o patriménio afeto a
Coordenadoria; controlar os materiais e o patrimdénio afeto a Coordenadoria; representar
institucionalmente a Coordenadoria, promovendo contatos e relagbes com autoridades e
organizagdes, voltadas a consecuc¢do das suas finalidades no ambito do desenvolvimento
tecnolégico, inovacao industrial; administrar a execucdo das competéncias previstas em lei




para a Coordenadoria e aquelas delegadas pelo Secretario e pelo Prefeito; despachar
diretamente com o Secretdrio e com o Prefeito; responsabilizar-se pela observancia e
cumprimento da legislagéo, no ambito da Coordenadoria; promover o controle dos resultados
das ac¢6es da Coordenadoria em conformidade com a programagao e recursos orgamentarios
alocados; emitir parecer final sobre os assuntos submetidos a sua decisédo; formular e propor
a programacdo a ser executada pela Coordenadoria; participar da proposta or¢camentaria
anual e das alteragcbes e ajustamentos que se fizerem necesséarios, inerentes a
Coordenadoria; apresentar ao Secretario relatério anual das atividades desenvolvidas; chefiar
os servidores lotados na Coordenadoria; zelar pela otimizacdo dos servicos prestados pela
Coordenadoria e impor métodos de qualificacdo constante do atendimento aos usuarios;
exercer vigilancia voltada ao meio ambiente de trabalho e a protecdo da salde e da
seguranca dos servidores; coordenar, programar, supervisionar e controlar a execucao dos
servicos de processamento informatizado de dados, buscando a otimizagdo do uso dos
recursos tecnoldgicos disponiveis no cumprimento de suas atribui¢cdes; implantar normas e
procedimentos para o desenvolvimento das atividades da Coordenadoria; desempenhar
competéncias afins.

Carga horéaria semanal:
a) geral: 30h;

b) especial: 0 exercicio do cargo poderéa exigir a prestagdo de servicos a noite, aos sabados,
domingos e feriados.

Requisitos para a investidura:
a) idade: minima de 18 anos;

b) ensino médio.




ANEXO
(art. 83, 1V, d)

Cargo:

GESTOR DE PROJETOS E CAPTACAO DE RECURSOS

ATRIBUICOES

Gerenciar a viabilizacdo de projetos de captacdo de recursos orcamentarios nas diversas
areas da Administracdo Municipal; gerir e responder institucionalmente pela Central de
Projetos do Municipio; articular-se com os demais 6rgdos administrativos no planejamento
estratégico de acdes politico-administrativos, voltado ao desenvolvimento do Municipio;
coordenar e organizar reunides e encontros com a comunidade, voltados a apresentagéo de
programas e projetos a serem desenvolvidos; realizar e gerir estudos, pesquisas e
assessorar tecnicamente na identificagcdo de fontes de recursos extraorgamentarios, para a
realizacdo das politicas publicas municipais; coordenar a elaboracdo de projetos técnicos
voltados a captacdo de recursos para 0 Municipio, compreendendo acdes em todas as suas
etapas; manter contatos estratégicos no acompanhamento politico-administrativo do
andamento de projetos junto aos 6rgdos dos Governos Estadual e Federal; gerenciar as
informagbes e dados estatisticos catalogados, de modo a manter constante tramitagdo e
execucdo de acbes e projetos com recursos transferidos do ambito de outros entes da
Federacdo; acompanhar e atualizar permanente as informagfes prestadas nos projetos
encaminhados as distintas esferas de Poder, a fim de obter a aprovacéo e a efetiva liberagcédo
de recursos; diligenciar para a agil aprovacgéao e efetiva liberacdo de recursos voluntarios dos
orcamentos da Uni&do e do Estado do Rio Grande do Sul; gerenciar os recursos financeiros e
técnicos alocados na implementagdo de projetos estratégicos de Governo; monitorar e
controlar tecnicamente a execugdo dos projetos no ambito do Municipio; gerenciar e
monitorar o pessoal envolvido nas etapas de processos de captacdo de recursos; cumprir e
fazer cumprir obrigacdes, prazos, metas e objetivos, de acordo com 0s cronogramas e
indicadores do projeto que gerencia; definir, propor e avaliar indicadores de qualidade e de
desempenho relativos ao projeto; gerenciar os levantamentos de dados, informacdes e
alcance das metas e objetivos do projeto; gerenciar instrumentos e ferramentas de gestédo
capazes de garantir a eficiéncia, eficacia e efetividade em suas tarefas; propor e acompanhar
a execucdo de despesas inerentes ao projeto; prestar contas dos recursos recebidos e
empregados na execucdo dos projetos; elaborar relatérios de suas atividades; cadastrar
informagbes e apresentar esclarecimentos aos 0rgdos de fiscalizagdo competentes; zelar
pela observancia da legislacdo e dos principios aplicaveis; controlar os materiais e o
patrimbnio afeto a Coordenadoria; representar institucionalmente a Central de Projetos,
promover contatos e relacbes com autoridades e organizagdes, voltadas a consecucao das
suas finalidades; administrar a execu¢do das competéncias previstas em lei para a Central de
Projetos e aquelas delegadas pelo Secretario e pelo Prefeito; despachar diretamente com o
Secretario e com o Prefeito; responsabilizar-se pela observancia e cumprimento da
legislacdo, no ambito da Coordenadoria; promover o controle dos resultados das a¢fes da
Coordenadoria em conformidade com a programacdo e recursos orcamentérios alocados;
emitir parecer final sobre os assuntos submetidos a sua decisdo; formular e propor a
programacao a ser executada pela Coordenadoria; participar da proposta orgamentéaria anual
e das alteracdes e ajustamentos que se fizerem necessarios, inerentes a Central de Projetos;
apresentar ao Secretario relatério anual das atividades desenvolvidas; chefiar os servidores




lotados na Central de Projetos; zelar pela otimizacdo dos servicos prestados pela
Coordenadoria e impor métodos de qualificacdo constante do atendimento aos usuarios;
exercer vigilancia voltada ao meio ambiente de trabalho e a protecdo da saude e da
seguranca dos servidores; coordenar, programar, supervisionar e controlar a execucdo dos
servicos de processamento informatizado de dados, buscando a otimizacdo do uso dos
recursos tecnoldgicos disponiveis no cumprimento de suas atribui¢cdes; implantar normas e
procedimentos para o desenvolvimento das atividades da Central de Projetos; desempenhar

competéncias afins.

Carga horéaria semanal:
a) geral: 30h;

b) especial: 0 exercicio do cargo podera exigir a prestagdo de servicos a noite, sabados,
domingos e feriados.

Requisitos para a investidura:
a) idade: minima de 18 anos;

b) escolaridade: ensino superior.




ANEXO
(art. 83, V, a)

Cargo:

SECRETARIO MUNICIPAL DE AGRICULTURA E MEIO AMBIENTE

ATRIBUICOES

Promover a administracdo superior da Secretaria, com observancia das disposicbes legais
vigentes; articular a realizagdo da politica governamental do Municipio no &mbito da area de
atuacdo da Secretaria; orientar, coordenar a realizagdo das competéncias pelas
coordenadorias e setores que integram a estrutura organizacional da Secretaria; exercer
lideranga e articulacéo institucional da area de atuagéo da Secretaria, enquanto auxiliar direto
do Prefeito, promovendo contatos e relagbes com autoridades e organizacdes; elaborar
planos de acao e projetos de interesse da Secretaria, observando as diretrizes e os planos de
acao do Governo; referendar os atos e expedir instru¢des para a execucao das leis, decretos
e regulamentos, relativamente aos assuntos da Secretaria; subscrever os atos e
regulamentos referentes aos servicos afetos ao ambito de atuacdo da Secretaria; gerenciar e
determinar a execugdo das competéncias previstas em lei para a Secretaria; praticar os atos
pertinentes as competéncias que |lhes forem delegadas pelo Prefeito; assessorar o Prefeito e
0s demais Secretarios em assuntos de competéncia da Secretaria; participar das decisdes
politico-administrativas; despachar diretamente com o Prefeito; editar todos os atos que
disserem respeito ao funcionamento administrativo da Secretaria e ao controle das atividades
pelos servidores nela lotados; administrar o quadro de pessoal lotado na Secretaria;
promover o controle dos resultados das ac¢fes da Secretaria em conformidade com a
programacédo, expectativa inicial de desempenho e volume de recursos disponibilizados;
autorizar a expedicdo de certiddes e atestados relativos a assuntos da Secretaria; emitir
parecer final sobre os assuntos submetidos a sua decisdo; formular e propor a programacéao
a ser executada pela Secretaria; promover estudos relacionadas as atividades da Secretaria,
analisar resultados dos métodos utilizados, e reprogramar agfes visando a eficacia e a
eficiéncia de medidas adotadas; identificar as necessidades e definir os objetivos relativos a
sua area de atuacdo, prevendo custos para a implementacdo de programas e projetos que
digam respeito as competéncias institucionais do 6rgao; receber reivindicacdes e promover
solucdes para o0 seu atendimento no interesse do Municipio, sempre que possivel; submeter
programas, projetos e iniciativas aos coordenadores e chefes de setor, a fim de discusséo e
ajustes voltados ao cumprimento das diretrizes dos programas de governo; otimizar a
realizacdo, o planejamento e 0 acompanhamento permanente das metas constantes na LDO,
no PPA e no Plano de Governo Municipal, relativamente ao ambito de atuacdo da Secretaria;
participar da elaboracao da proposta orcamentaria anual e das alteracdes e ajustamentos
que se fizerem necessarios a consecucdo das finalidades e planejamentos; apresentar ao
Prefeito relatério anual dos servicos e atividades realizados pela Secretaria, e bem assim
prestar informacdes ao Prefeito sobre agbes da Secretaria; representar o Prefeito em
solenidades e eventos, quando solicitado; promover reunifes periddicas de trabalho com as
diversas Coordenadorias e Setores que integram a Secretaria; comparecer a Camara
Municipal, para prestar informacdes e esclarecimentos a respeito de assuntos
compreendidos na area de atuacdo da Secretaria, na forma da Lei Organica Municipal,
desempenhar outras tarefas compativeis com a posicdo de Secretario Municipal e as
definidas pela Lei Organica e pelo Prefeito.




Carga horéaria semanal:
a) geral: 30h;

b) especial: o exercicio do cargo podera exigir a prestacdo de servicos a noite, sabados,
domingos e feriados.

Requisitos para a investidura:
a) idade: minima de 18 anos;
b) escolaridade: ensino médio;

c) especial: estar no gozo dos direitos politicos.




ANEXO
(art. 83, V, b)

Cargo:

SECRETARIO MUNICIPAL ADJUNTO DE AGRICULTURA E MEIO AMBIENTE

ATRIBUICOES

Substituir 0 Secretario sempre que este estiver ausente em virtude de atividades externas ou
transitoriamente afastado do efetivo exercicio do cargo; auxiliar o Secretario na administragéo
superior da Secretaria; dirigir os expedientes relativos a Secretaria e despacha-los
diretamente com o Secretério; articular a realizagdo da politica governamental no ambito da
Secretaria, juntamente com 0 Secretario; assessorar 0 Secretario no exercicio da lideranga e
articulacdo institucional da Secretaria; promover contatos e relacbes com autoridades e
organizacdes, em substituicdo ao Secretario, quando por ele designado; assessorar na
elaboragdo de planos, acdo e projetos de interesse da Secretaria; acompanhar e
coadministrar as competéncias legais da Secretaria, em compatibilidade com a programacéo,
expectativa inicial de desempenho e volume de recursos alocados; participar da
programacdo, planejamento, realizacdo e avaliacdo das metas da LDO e do PPA,
relativamente ao ambito de atuacdo da Secretaria; participar, juntamente com o Secretario,
da elaboragcédo da proposta orcamentaria anual e das suas alteracfes; auxiliar o Secretario
nas decisfes politico-administrativas; gerenciar juntamente ao Secretario, a execucdo das
competéncias previstas em lei para a Secretaria; praticar 0s atos pertinentes as
competéncias que lhes forem delegadas pelo Secretario; despachar diretamente com o
Secretéario; administrar, juntamente ao Secretario, o quadro de pessoal lotado na Secretaria,;
dirigir, juntamente com o Secretario, a prestacdo de servicos municipais de acordo com as
diretrizes de governo; compartilhar o controle dos resultados das agfes da Secretaria em
conformidade com a programacéao, expectativa inicial de desempenho e volume de recursos
disponibilizados, sob o comando do Secretario; zelar pelo bom andamento dos servigcos da
Secretaria e pelo cumprimento da legislacdo vigente; emitir parecer sobre os assuntos
submetidos a sua manifestacéo; elaborar relatorios das atividades da Secretaria; participar de
reunibes periédicas de coordenacao entre as diversas Coordenadorias que integram a
Secretaria, coordenando-as quando designado ou nos afastamento do Secretario; engajar-se
na identificacdo das necessidades e definicdo dos objetivos relativos a area de atuacdo da
Secretaria, prevendo custos para a implementacdo de programas e projetos que digam
respeito as competéncias institucionais do 6rgéo; receber reivindicagbes da populacdo e
demais oOrgdos, promovendo solugcdes para o seu atendimento, sempre no interesse do
Municipio e ap0s submeter ao crivo do Secretario; integrar-se a equipe de comando da
Secretaria na elaboracdo e avaliacdo de projetos e iniciativas voltadas ao cumprimento das
diretrizes dos programas de governo; apresentar ao Secretario, relatério dos servicos e
atividades realizados; submeter a consideracdo do Secretario os assuntos que excedam a
sua competéncia; propor ao Secretario adequacfes organizacionais e fluxos de servicos,
com vistas a otimizacdo de recursos e a eficiéncia de resultados no ambito da Secretaria;
representar o Secretario em reunides, solenidades e eventos, quando designado;
desempenhar outras tarefas compativeis com a posicdo de Secretario Adjunto e as definidas
pelo Secretario.




Carga horéaria semanal:
a) geral: 30h;

b) especial: 0 exercicio do cargo podera exigir a prestagdo de servigos a noite, aos sabados,
domingos e feriados.

Requisitos para a investidura:
a) idade: minima de 18 anos;

b) ensino fundamental.




ANEXO
(art. 83, V, ¢)

Cargo:

COORDENADOR DE DESENVOLVIMENTO RURAL

ATRIBUICOES

Coordenar, planejar e propor politicas estratégicas de desenvolvimento rural, e o plano
municipal de desenvolvimento rural sustentavel do Municipio; coordenar estudos e
desenvolver métodos e sistemas de desenvolvimento rural, pautado no plano de
desenvolvimento; coordenar, assessorar, planejar e orientar a utilizagdo de ferramentas e
metodologias de gestdo, visando ao desenvolvimento rural; articular-se com os Governos
Estadual e Federal visando a obtencdo de recursos para projetos e acdes de melhoria das
condi¢cbes de vida da populacdo do meio rural; coordenar o desenvolvimento de projetos e
acoes direcionadas ao desenvolvimento da agricultura familiar, empreendimentos familiares
rurais e agroindustriais, na forma da legislacdo federal competente; estudar, orientar e
estimular a elaboracdo de projetos de infraestrutura e irrigacdo em propriedades rurais;
gerenciar e coordenar a manutencdo e a ampliagdo do sistema de agua potavel; organizar e
fomentar as atividades de producéo primaria e de abastecimento publico de produtos rurais;
integrar a¢des da Coordenadoria ao Programa de Fomento as Atividades Produtivas Rurais
gue trata a legislacédo federal; coordenar a elaboracédo de normas e fluxos administrativos a
serem executados por seus setores, em conformidade com o plano de acdo governamental e
em colaboracdo com os demais 6rgdos da estrutura organizacional do Poder Executivo e
com entidades do meio rural; organizar mecanismos de divulgagdo dos potenciais
agroindustriais do Municipio; gerir levantamentos de dados de campo, delimitar e estimular a
implantacdo de éreas destinadas a exploracéo hortifrutigranjeira, agropecuéaria e comercial de
produtos; fixar diretrizes de atuacdo e coordenar o controle, a fiscalizacdo e a inspecédo de
produtos de origem animal; coordenar processo de integracdo das ac¢des da Coordenadoria
aos demais 6rgaos da Unido, Estado, municipios da regido e entidades privadas, visando a
troca de informacdes sobre métodos e tecnologias atualizadas pelos produtores rurais;
organizar e coordenar programas de assisténcia técnica e extensao rural, em parceria com
outras entidades; incentivar a implantagdo de hortas comunitarias, oferecendo orientacéo e
acompanhamento técnico; promover, incentivar e auxiliar a realizagdo e a participagcdo em
feiras voltadas ao desenvolvimento e divulgacédo de potencialidades dos produtores rurais do
Municipio; incentivar a implantagéo de alternativas de renda para as pequenas e médias
propriedades rurais, através do reflorestamento, piscicultura, apicultura, horticultura,
fruticultura, entre outras; incentivar a organizacdo dos agricultores em associacbes ou
grupos, bem como estimular o estudo e a pesquisa; desenvolver, gerir e implementar projetos
de ampliagdo, melhoria e implementagdo dos sistemas voltados ao desenvolvimento e a
agregacado de renda das familias que vivem no meio rural; desenvolver acdes estratégicas no
ambito de areas delimitadas para a exploracdo hortifrutigranjeira, agropecuaria e comercial
de produtos, sem descaracterizar ou alterar o meio ambiente; responder pela promocéo,
organizacdo e fomento de todas as atividades relativas a producdo primaria e do
abastecimento publico de produtos rurais; elaborar atos normativos a serem executados no
ambito dos Setores que a integram; controlar o orcamento, zelar pela conservagcdo dos
equipamentos e materiais de uso da Coordenadoria; despachar diretamente com o Secretéario
e com o Prefeito; responsabilizar-se pela observancia e cumprimento da legislagdo, no




ambito da Coordenadoria; promover o controle dos resultados das ac¢des da Coordenadoria
em conformidade com a programacao e recursos or¢camentarios alocados; emitir parecer final
sobre os assuntos submetidos a sua decisdo; formular e propor a programacdo a ser
executada pela Coordenadoria; participar da proposta orcamentéria anual e das alteracbes e
ajustamentos que se fizerem necessarios, inerentes a Coordenadoria; apresentar ao
Secretario relatorio anual das atividades desenvolvidas; exercer vigilancia voltada ao meio
ambiente de trabalho e a protecdo da saude e da seguranca dos servidores; coordenar,
programar, supervisionar e controlar a execuc¢do dos servicos de processamento
informatizado de dados, buscando a otimizacdo do uso dos recursos tecnoldgicos disponiveis
no cumprimento de suas atribuicbes; implantar normas e procedimentos para o
desenvolvimento das atividades da Coordenadoria; desempenhar competéncias afins.

Carga horaria semanal:
a) geral: 30h;

b) especial: 0 exercicio do cargo podera exigir a prestagdo de servicos a noite, sabados,
domingos e feriados.

Requisitos para a investidura:
a) idade: minima de 18 anos;

b) escolaridade: ensino médio.




ANEXO
(art. 83, V, d)

Cargo:

COORDENADOR DE DESENVOLVIMENTO AMBIENTAL

ATRIBUICOES

Coordenar, planejar, propor e implantar politicas estratégicas de desenvolvimento
socioambiental no Municipio; coordenar a implantacdo da politica municipal de meio
ambiente; coordenar a execu¢do e cumprimento das Politicas Nacional e Estadual de Meio
Ambiente e demais politicas nacionais e estaduais relacionadas a protecdo do meio
ambiente; organizar e coordenar a manutengdo do Sistema Municipal de Informagfes sobre
Meio Ambiente; responder pelo 6rgdo normativo da preservacdo ao meio ambiente;
coordenar estudos, pesquisas e levantamento de dados, divulgando os resultados obtidos e
prestando informacdes ao Estado e a Unido para a formacdo e atualizagdo dos Sistemas
Estadual e Nacional de InformagBes sobre Meio Ambiente; coordenar a revisdo e a
atualizagdo permanente da legislagdo ambiental em ambito local e estabelecer diretrizes e
programas de preservacgdo, controle e recuperacdo do meio ambiente no Municipio; integrar-
se a programas e ac¢Oes de 6rgdos e entidades da administragcdo publica federal, estadual e
municipal, relacionados a protecdo e a gestdo ambiental; assessorar na articulagdo com o0s
Governos Federal e Estadual, visando a obtencdo de recursos orcamentarios para a
implementacdo de projetos e agbBes de preservagdo e recuperagcdo do meio ambiente;
estabelecer as diretrizes e programas de preservagdo, controle e recuperagcdo de areas de
interesse ecolégico, assim como a coordenar a¢cées de recuperacao de areas degradadas;
coordenar, assessorar, planejar e orientar a utilizacdo de ferramentas e metodologias de
gestéao, visando ao desenvolvimento ambiental; integrar-se aos demais 6rgaos que compdem
a Estrutura Organizacional do Poder Executivo, no acompanhamento de processos
referentes ao uso do solo, zoneamento, fracionamentos e loteamentos; coordenar a definicdo
dos zoneamentos ambientais, espacos territoriais e seus componentes a serem
especialmente protegidos; coordenar atividades referentes ao licenciamento ambiental no
Municipio; estudar, assessorar tecnicamente na elaboracdo de legislagcbes e propor
procedimentos e fluxos para a execugdo de servicos de coleta, transporte e destinacao final
dos residuos solidos domiciliares, comerciais, industriais e de saude; planejar acoes,
controlar e coordenar a operacionalizacdo da Usina de Residuos Sélidos do Municipio;
assessorar tecnicamente os demais 6rgdos do Poder Executivo Municipal em matéria
ambiental, por ocasido da execucdo de obras e servi¢cos publicos; coordenar a prestacao de
assessoria especializada a populacdo em matéria ambiental; exercer a gestdo dos recursos
ambientais no ambito de suas atribuicdes, estabelecer diretrizes especificas para a
preservacao e recuperacdo de mananciais e participar da elaboragéo de planos de ocupacéo
de areas de drenagem de bacias e sub-bacias hidrograficas; coordenar a identificacao,
implantacao e administracao de unidades de conservacéao e outras areas protegidas, visando
a conservacdo de mananciais, vegetacdo e outros de interesses ecoldgicos, estabelecendo
normas a serem observadas nessas areas, obedecendo a legislagdo estadual e federal
existentes; coordenar fluxos e rotinas de instrucdo de processos administrativos, nos quais
ocorrem a analise, vistoria e aprovagdo da implantacdo de empreendimentos e instalacdes
para fins industriais e parcelamentos do solo de qualquer natureza, bem como quaisquer
atividades que utilizem recursos naturais renovaveis e ndo renovaveis; coordenar 0s




processos de licenciamento ambiental das atividades ou empreendimentos que causem ou
possam causar impacto ambiental de ambito local, conforme tipologia definida pelos
respectivos Conselhos Estaduais de Meio Ambiente, e licenciamento de atividades ou
empreendimentos localizados em unidades de conservacgéo instituidas pelo Municipio, exceto
em Areas de Proteciio Ambiental (APAs); coordenar o controle da producdo, comercializacio
e emprego de técnicas, métodos e substancias que comportem risco para a vida, qualidade
de vida e meio ambiente; coordenar a fiscalizar das atividades e empreendimentos cuja
atribuicdo para licenciar ou autorizar ambientalmente sejam cometidas ao Municipio;
coordenar processos de aprovacao da supressdo e manejo de vegetacdo, de florestas e
formacdes sucessoras em florestas publicas municipais e unidades de conservagao
instituidas pelo Municipio, exceto em Areas de Prote¢do Ambiental (APAS) e a supresséo e o
manejo de vegetacao, de florestas e formacdes sucessoras em empreendimentos licenciados
ou autorizados ambientalmente pelo Municipio; gerir a vigilancia municipal e o poder de
policia na area ambiental; coordenar acdes de controle da utilizacdo, armazenamento e
transporte de produtos perigosos; coordenar o sistema de monitoramento ambiental,
acompanhamento e andlise de estudos de impacto ambiental e analise de risco, das
atividades que venham a ser instaladas no Municipio; gerir fluxos de processos de
licenciamento ambiental para a instalagéo das atividades utilizadoras de recursos ambientais
e com potencial poluidor; coordenar a proje¢do, constru¢cdo e conservacao dos parques e
areas de preservacdo permanente; coordenar acdes de educacdo ambiental no ambito do
Municipio, através de servi¢os de educacdo ambiental escolar em todos os niveis de ensino e
divulgacdes em eventos e campanhas, voltado a conscientizagéo publica para a protecédo do
meio ambiente; formular politicas e planos de arborizacdo e ajardinamento municipal;
coordenar acdes de controle e fiscalizacdo pelo Setor competente, das podas no Municipio;
despachar diretamente com o Secretdrio e com o Prefeito; responsabilizar-se pela
observancia e cumprimento da legislacdo, no ambito da Coordenadoria; promover o controle
dos resultados das acOes da Coordenadoria em conformidade com a programagdo e
recursos orgcamentarios alocados; emitir parecer final sobre os assuntos submetidos a sua
deciséo; formular e propor a programacao a ser executada pela Coordenadoria; participar da
proposta orcamentéria anual e das alteragfes e ajustamentos que se fizerem necessarios,
inerentes a Coordenadoria; apresentar ao Secretario relatério anual das atividades
desenvolvidas; chefiar os servidores lotados na Coordenadoria; zelar pela otimizacdo dos
servigos prestados pela Coordenadoria e impor métodos de qualificagdo constante do
atendimento aos usuarios; exercer vigilancia voltada ao meio ambiente de trabalho e a
protecdo da saude e da seguranca dos servidores; coordenar, programar, supervisionar e
controlar a execugdo dos servicos de processamento informatizado de dados, buscando a
otimizacdo do uso dos recursos tecnoldgicos disponiveis no cumprimento de suas
atribuicdes; implantar normas e procedimentos para o desenvolvimento das atividades da
Coordenadoria; desempenhar competéncias afins.

Carga horaria semanal:
a) geral: 30h;

b) especial: 0 exercicio do cargo podera exigir a prestacdo de servigcos a noite, sabados,
domingos e feriados.

Requisitos para a investidura:
a) idade: minima de 18 anos;

b) escolaridade: ensino superior.




ANEXO
(art. 83, VI, a)

Cargo:

SECRETARIO MUNICIPAL DE OBRAS

ATRIBUICOES

Promover a administracdo superior da Secretaria, com observancia das disposicdes legais
vigentes; articular a realizagdo da politica governamental do Municipio no &mbito da area de
atuacdo da Secretaria; orientar, coordenar a realizagdo das competéncias pelas
coordenadorias e setores que integram a estrutura organizacional da Secretaria; exercer
lideranga e articulacéo institucional da area de atuagéo da Secretaria, enquanto auxiliar direto
do Prefeito, promovendo contatos e relagbes com autoridades e organizacdes; elaborar
planos de acao e projetos de interesse da Secretaria, observando as diretrizes e os planos de
acao do Governo; referendar os atos e expedir instru¢des para a execucao das leis, decretos
e regulamentos, relativamente aos assuntos da Secretaria; subscrever os atos e
regulamentos referentes aos servicos afetos ao ambito de atuacdo da Secretaria; gerenciar e
determinar a execugdo das competéncias previstas em lei para a Secretaria; praticar os atos
pertinentes as competéncias que |lhes forem delegadas pelo Prefeito; assessorar o Prefeito e
0s demais Secretarios em assuntos de competéncia da Secretaria; participar das decisdes
politico-administrativas; despachar diretamente com o Prefeito; editar todos os atos que
disserem respeito ao funcionamento administrativo da Secretaria e ao controle das atividades
pelos servidores nela lotados; administrar o quadro de pessoal lotado na Secretaria;
promover o controle dos resultados das acdes da Secretaria em conformidade com a
programacédo, expectativa inicial de desempenho e volume de recursos disponibilizados;
autorizar a expedicdo de certiddes e atestados relativos a assuntos da Secretaria; emitir
parecer final sobre os assuntos submetidos a sua decisdo; formular e propor a programacao
a ser executada pela Secretaria; promover estudos relacionadas as atividades da Secretaria,
analisar resultados dos métodos utilizados, e reprogramar agfes visando a eficacia e a
eficiéncia de medidas adotadas; identificar as necessidades e definir os objetivos relativos a
sua area de atuacédo, prevendo custos para a implementagcédo de programas e projetos que
digam respeito as competéncias institucionais do 6rgao; receber reivindicacdes e promover
solucdes para o0 seu atendimento no interesse do Municipio, sempre que possivel; submeter
programas, projetos e iniciativas aos coordenadores e chefes de setor, a fim de discusséo e
ajustes voltados ao cumprimento das diretrizes dos programas de governo; otimizar a
realizacdo, o planejamento e 0 acompanhamento permanente das metas constantes na LDO,
no PPA e no Plano de Governo Municipal, relativamente ao ambito de atuacdo da Secretaria;
participar da elaboracao da proposta orcamentaria anual e das alteracdes e ajustamentos
que se fizerem necessarios a consecuc¢do das finalidades e planejamentos; apresentar ao
Prefeito relatério anual dos servicos e atividades realizados pela Secretaria, e bem assim
prestar informacdes ao Prefeito sobre agbes da Secretaria; representar o Prefeito em
solenidades e eventos, quando solicitado; promover reunifes periddicas de trabalho com as
diversas Coordenadorias e Setores que integram a Secretaria; comparecer a Camara
Municipal, para prestar informacdes e esclarecimentos a respeito de assuntos
compreendidos na area de atuacdo da Secretaria, na forma da Lei Organica Municipal,
desempenhar outras tarefas compativeis com a posicdo de Secretario Municipal e as
definidas pela Lei Organica e pelo Prefeito.




Carga horéaria semanal:
a) geral: 30h;

b) especial: o exercicio do cargo podera exigir a prestacdo de servicos a noite, sdbados,
domingos e feriados.

Requisitos para a investidura:
a) idade: minima de 18 anos;
b) escolaridade: ensino médio;

c) especial: estar no gozo dos direitos politicos.




ANEXO
(art. 83, VI, b)

Cargo:

SECRETARIO MUNICIPAL ADJUNTO DE OBRAS

ATRIBUICOES

Substituir 0 Secretario sempre que este estiver ausente em virtude de atividades externas ou
transitoriamente afastado do efetivo exercicio do cargo; auxiliar o Secretario na administracéo
superior da Secretaria; dirigir os expedientes relativos a Secretaria e despacha-los
diretamente com o Secretério; articular a realizagdo da politica governamental no ambito da
Secretaria, juntamente com 0 Secretario; assessorar 0 Secretario no exercicio da lideranga e
articulacdo institucional da Secretaria; promover contatos e relagbes com autoridades e
organizacdes, em substituicdo ao Secretario, quando por ele designado; assessorar na
elaboragdo de planos, acdo e projetos de interesse da Secretaria; acompanhar e
coadministrar as competéncias legais da Secretaria, em compatibilidade com a programacéo,
expectativa inicial de desempenho e volume de recursos alocados; participar da
programacdo, planejamento, realizacdo e avaliacdo das metas da LDO e do PPA,
relativamente ao ambito de atuacdo da Secretaria; participar, juntamente com o Secretario,
da elaboragcédo da proposta orcamentaria anual e das suas alteracfes; auxiliar o Secretario
nas decisbes politico-administrativas; gerenciar juntamente ao Secretario, a execucdo das
competéncias previstas em lei para a Secretaria; praticar 0s atos pertinentes as
competéncias que lhes forem delegadas pelo Secretario; despachar diretamente com o
Secretario; administrar, juntamente ao Secretario, o quadro de pessoal lotado na Secretaria;
dirigir, juntamente com o Secretario, a prestacdo de servicos municipais de acordo com as
diretrizes de governo; compartilhar o controle dos resultados das agfes da Secretaria em
conformidade com a programagao, expectativa inicial de desempenho e volume de recursos
disponibilizados, sob o comando do Secretario; zelar pelo bom andamento dos servigcos da
Secretaria e pelo cumprimento da legislacdo vigente; emitir parecer sobre os assuntos
submetidos a sua manifestacéo; elaborar relatorios das atividades da Secretaria; participar de
reunibes periédicas de coordenacdo entre as diversas Coordenadorias que integram a
Secretaria, coordenando-as quando designado ou nos afastamento do Secretario; engajar-se
na identificacdo das necessidades e definicdo dos objetivos relativos a area de atuacdo da
Secretaria, prevendo custos para a implementacdo de programas e projetos que digam
respeito as competéncias institucionais do 6rgéo; receber reivindicagbes da populacdo e
demais oOrgdos, promovendo solugcdes para o seu atendimento, sempre no interesse do
Municipio e ap6s submeter ao crivo do Secretario; integrar-se a equipe de comando da
Secretaria na elaboracdo e avaliacdo de projetos e iniciativas voltadas ao cumprimento das
diretrizes dos programas de governo; apresentar ao Secretario, relatério dos servicos e
atividades realizados; submeter a consideracdo do Secretario os assuntos que excedam a
sua competéncia; propor ao Secretario adequacfes organizacionais e fluxos de servicos,
com vistas a otimizacdo de recursos e a eficiéncia de resultados no ambito da Secretaria;
representar o0 Secretario em reunides, solenidades e eventos, quando designado;
desempenhar outras tarefas compativeis com a posicédo de Secretario Adjunto e as definidas
pelo Secretario.




Carga horéaria semanal:
a) geral: 30h;

b) especial: 0 exercicio do cargo podera exigir a prestacdo de servicos a noite, aos sabados,
domingos e feriados.

Requisitos para a investidura:
a) idade: minima de 18 anos;

b) ensino fundamental.




ANEXO
(art. 83, VI, ¢)

Cargo:

CHEFE DO SETOR DE GESTAO ADMINISTRATIVA

ATRIBUICOES

Gerir e chefiar os servigcos e acbes administrativas que concernem as atividades-meio da
Secretaria Municipal de Obras; administrar métodos e sistemas de gestao de pessoal lotado
em todos os Orgdos da Secretaria Municipal, mantendo registros e informagbes dos
servidores, controle do cumprimento da carga horéaria e do registro de ponto, registro e
concessao de vantagens funcionais, dentre outras a¢des correlatas; gerir métodos e sistemas
voltados ao permanente registro e controle das demandas de servigcos afetos a Secretaria
Municipal de Obras, de modo a observar critérios impessoais, tais como a cronologia das
solicitagdes, prioridades e a otimizagdo de recursos humanos e instrumentais em uma
mesma localidade; chefiar procedimentos de identificacdo de demandas de insumos e
equipamentos, respondendo pela formalizacdo dos atos instrumentais de aquisicdo, registro,
controle e distribuicdo, quando for o caso; gerir o controle patrimonial da Secretaria, mediante
o desenvolvimento de planilhas e fluxos de controle de abastecimentos, utilizacdo de
maquinas; controlar servi¢cos proprios e terceirizados de zeladoria, limpeza e conservagao em
prédios de uso da Secretaria; integrar-se ao Secretario na elaboracdo de normas e
procedimentos a serem implementados no ambito do Setor; dirigir os métodos e processos
de trabalho formatados para o Setor; chefiar diretamente as a¢des burocraticas de Gestdo da
Infraestrutura Pablica Urbana e Rural do Municipio; responder pela chefia e supervisdo de
todos os servidores lotados no Orgéo, responsaveis por tarefas administrativas da Secretaria
Municipal de Obras; ordenar métodos e rotinas a serem seguidos pelos servidores chefiados
durante a execucdo dos servigcos; propor medidas que julgar convenientes para o melhor
desempenho das atividades do respectivo Setor; buscar o entrosamento permanente entre os
servidores responsaveis por servigos previstos para o Setor chefiado e demais servidores
lotados em outros 6rgdos da Secretaria Municipal e do Executivo; combater o desperdicio e
evitar duplicidades e superposi¢cfes de iniciativas; despachar diretamente com o Secretario;
responsabilizar-se pela observancia e cumprimento da legislacdo no ambito do Setor;
promover o controle dos resultados das acgbes do Setor, em conformidade com a
programagdo e recursos orcamentarios alocados; emitir parecer final sobre os assuntos
submetidos a sua decisédo; formular e propor a programacdo a ser executada pelo Setor;
auxiliar o Secretario na formulagdo de proposta orgamentaria anual e nas alteracdes e
ajustamentos que se fizerem necessarios, inerentes ao Setor; apresentar relatério anual das
atividades desenvolvidas; zelar pela otimizagdo dos servigos prestados pelo Setor e impor
métodos de qualificacdo constante do atendimento aos usudrios; exercer vigilancia voltada
ao meio ambiente de trabalho e a protecdo da saude e da seguranca dos servidores; dirigir,
programar, supervisionar e controlar a execugdo dos servicos de processamento
informatizado de dados, buscando a otimizag&o do uso dos recursos tecnoldgicos disponiveis
no cumprimento de suas atribuicbes; implantar normas e procedimentos para o
desenvolvimento das atividades do Setor; desempenhar outras competéncias afins.

Carga horaria semanal:




a) geral: 30h;

b) especial: o exercicio do cargo podera exigir a prestacdo de servicos a noite, sabados,
domingos e feriados.

Requisitos para ainvestidura:
a) idade: minima de 18 anos;

b) escolaridade: ensino médio.




ANEXO
(art. 83, VII, a)

Cargo:

SECRETARIO MUNICIPAL DE EDUCACAO

ATRIBUICOES

Promover a administracdo superior da Secretaria, com observancia das disposicbes legais
vigentes; articular a realizagdo da politica governamental do Municipio no &mbito da area de
atuacdo da Secretaria; orientar, coordenar a realizagdo das competéncias pelas
coordenadorias e setores que integram a estrutura organizacional da Secretaria; exercer
lideranga e articulacéo institucional da area de atuagéo da Secretaria, enquanto auxiliar direto
do Prefeito, promovendo contatos e relagbes com autoridades e organizagbes; elaborar
planos de acao e projetos de interesse da Secretaria, observando as diretrizes e os planos de
acao do Governo; referendar os atos e expedir instru¢des para a execucao das leis, decretos
e regulamentos, relativamente aos assuntos da Secretaria; subscrever os atos e
regulamentos referentes aos servicos afetos ao ambito de atuacdo da Secretaria; gerenciar e
determinar a execugdo das competéncias previstas em lei para a Secretaria; praticar os atos
pertinentes as competéncias que Ihes forem delegadas pelo Prefeito; assessorar o Prefeito e
0s demais Secretarios em assuntos de competéncia da Secretaria; participar das decisdes
politico-administrativas; despachar diretamente com o Prefeito; editar todos os atos que
disserem respeito ao funcionamento administrativo da Secretaria e ao controle das atividades
pelos servidores nela lotados; administrar o quadro de pessoal lotado na Secretaria;
promover o controle dos resultados das acdes da Secretaria em conformidade com a
programacédo, expectativa inicial de desempenho e volume de recursos disponibilizados;
autorizar a expedicdo de certiddes e atestados relativos a assuntos da Secretaria; emitir
parecer final sobre os assuntos submetidos a sua decisdo; formular e propor a programacao
a ser executada pela Secretaria; promover estudos relacionadas as atividades da Secretaria,
analisar resultados dos métodos utilizados, e reprogramar agfes visando a eficacia e a
eficiéncia de medidas adotadas; identificar as necessidades e definir os objetivos relativos a
sua area de atuacdo, prevendo custos para a implementacdo de programas e projetos que
digam respeito as competéncias institucionais do 6rgao; receber reivindicacdes e promover
solucdes para o0 seu atendimento no interesse do Municipio, sempre que possivel; submeter
programas, projetos e iniciativas aos coordenadores e chefes de setor, a fim de discusséo e
ajustes voltados ao cumprimento das diretrizes dos programas de governo; otimizar a
realizacdo, o planejamento e 0 acompanhamento permanente das metas constantes na LDO,
no PPA e no Plano de Governo Municipal, relativamente ao ambito de atuacdo da Secretaria;
participar da elaboracao da proposta orcamentaria anual e das alteracdes e ajustamentos
que se fizerem necessarios a consecuc¢do das finalidades e planejamentos; apresentar ao
Prefeito relatério anual dos servicos e atividades realizados pela Secretaria, e bem assim
prestar informacdes ao Prefeito sobre agbes da Secretaria; representar o Prefeito em
solenidades e eventos, quando solicitado; promover reunifes periddicas de trabalho com as
diversas Coordenadorias e Setores que integram a Secretaria; comparecer a Camara
Municipal, para prestar informacdes e esclarecimentos a respeito de assuntos
compreendidos na area de atuacdo da Secretaria, na forma da Lei Organica Municipal,
desempenhar outras tarefas compativeis com a posicdo de Secretario Municipal e as
definidas pela Lei Organica e pelo Prefeito.




Carga horéaria semanal:
a) geral: 30h;

b) especial: o exercicio do cargo podera exigir a prestacdo de servicos a noite, sabados,
domingos e feriados.

Requisitos para a investidura:
a) idade: minima de 18 anos;
b) escolaridade: ensino médio;

c) especial: estar no gozo dos direitos politicos.




ANEXO
(art. 83, VII, b)

Cargo:

SECRETARIO MUNICIPAL ADJUNTO DE EDUCACAO

ATRIBUICOES

Substituir 0 Secretario sempre que este estiver ausente em virtude de atividades externas ou
transitoriamente afastado do efetivo exercicio do cargo; auxiliar o Secretario na administracéo
superior da Secretaria; dirigir os expedientes relativos a Secretaria e despacha-los
diretamente com o Secretério; articular a realizagdo da politica governamental no ambito da
Secretaria, juntamente com 0 Secretario; assessorar 0 Secretario no exercicio da lideranca e
articulacdo institucional da Secretaria; promover contatos e relacbes com autoridades e
organizacdes, em substituicdo ao Secretario, quando por ele designado; assessorar na
elaboragdo de planos, acdo e projetos de interesse da Secretaria; acompanhar e
coadministrar as competéncias legais da Secretaria, em compatibilidade com a programacéo,
expectativa inicial de desempenho e volume de recursos alocados; participar da
programacdo, planejamento, realizacdo e avaliacdo das metas da LDO e do PPA,
relativamente ao ambito de atuacdo da Secretaria; participar, juntamente com o Secretario,
da elaboragcédo da proposta orcamentaria anual e das suas alteracfes; auxiliar o Secretario
nas decisbes politico-administrativas; gerenciar juntamente ao Secretario, a execucao das
competéncias previstas em lei para a Secretaria; praticar 0s atos pertinentes as
competéncias que lhes forem delegadas pelo Secretario; despachar diretamente com o
Secretéario; administrar, juntamente ao Secretério, o quadro de pessoal lotado na Secretaria;
dirigir, juntamente com o Secretario, a prestacdo de servicos municipais de acordo com as
diretrizes de governo; compartilhar o controle dos resultados das agfes da Secretaria em
conformidade com a programagao, expectativa inicial de desempenho e volume de recursos
disponibilizados, sob o comando do Secretario; zelar pelo bom andamento dos servigcos da
Secretaria e pelo cumprimento da legislacdo vigente; emitir parecer sobre os assuntos
submetidos a sua manifestacéo; elaborar relatorios das atividades da Secretaria; participar de
reunibes periédicas de coordenacao entre as diversas Coordenadorias que integram a
Secretaria, coordenando-as quando designado ou nos afastamento do Secretario; engajar-se
na identificacdo das necessidades e definicdo dos objetivos relativos a area de atuacdo da
Secretaria, prevendo custos para a implementacdo de programas e projetos que digam
respeito as competéncias institucionais do 6rgéo; receber reivindicagbes da populacdo e
demais oOrgdos, promovendo solugbes para o seu atendimento, sempre no interesse do
Municipio e ap0s submeter ao crivo do Secretario; integrar-se a equipe de comando da
Secretaria na elaboracdo e avaliacdo de projetos e iniciativas voltadas ao cumprimento das
diretrizes dos programas de governo; apresentar ao Secretario, relatério dos servicos e
atividades realizados; submeter a consideracdo do Secretario os assuntos que excedam a
sua competéncia; propor ao Secretario adequacfes organizacionais e fluxos de servicos,
com vistas a otimizacdo de recursos e a eficiéncia de resultados no ambito da Secretaria;
representar o Secretario em reunides, solenidades e eventos, quando designado;
desempenhar outras tarefas compativeis com a posicédo de Secretario Adjunto e as definidas
pelo Secretario.

Carga horaria semanal:




a) geral: 30h;

b) especial: o exercicio do cargo podera exigir a prestacdo de servicos a noite, sabados,
domingos e feriados.

Requisitos para ainvestidura:
a) idade: minima de 18 anos;

b) ensino médio.




ANEXO
(art. 83, VII, ¢)

Cargo:

CHEFE DO SETOR DE TRANSPORTE ESCOLAR

ATRIBUICOES

Gerir e chefiar os servicos de transporte escolar vinculados a Coordenadoria de Gestao
Administrativa, de acordo com a autonomia administrativa municipal e diretrizes instituidas
pelos Governos Federal e Estadual, gerir e fazer cumprir as exigéncias, métodos e
operacionalizacdo dos servicos de transporte escolar no ambito do Municipio, mediante
execucdo direta e indireta; responder pelas deliberagbes meritdrias necesséarias aos
processos administrativos concernentes as contratacfes dos servigos de transporte escolar
com terceiros; elaborar politicas e integrar-se a formacdo continuada dos servidores
envolvidos no processo de transporte de alunos; planejar e coordenar politicas, acdes e
métodos de desenvolvimento do transporte escolar com recursos vinculados a programas e
estratégias instituidas pela Unido e pelo Estado, observada a autonomia do Municipio; gerir o
or¢camento e controlar as entradas de recursos, programar as agdes e operacionalizar gastos
de acordo com as diretrizes e com a legislagdo vigente; elaborar e implantar normas e
procedimentos a serem executados pelos servidores lotados no 6rgao; gerir a realizacao do
sistema de transporte escolar no ambito de todo o ensino do Municipio; responder pela
distribuicdo de tarefas, controle e regular exercicio de todos os servidores lotados no servigo
de transporte escolar, zelando pela elaboragdo de escalas e pelo cumprimento das carga-
horérias distribuidas em jornadas que a efetiva realizacdo dos servigos exigir; chefiar
diretamente todos os servidores lotados nos servicos de transporte escolar; responder pelo
planejamento, controle e fiscalizagdo da utilizagédo, limpeza, conservagédo e manutencao dos
veiculos utilizados na realizacdo dos servicos de transporte escolar; dirigir estudos,
pesquisas e trabalhos de campo voltados a qualificacdo e otimizacdo dos recursos do
transporte escolar; administrar a execugdo das competéncias previstas em lei para o Setor e
aquelas delegadas pelo Coordenador e pelo Secretario; despachar diretamente com o
Coordenador e com o Secretario; responsabilizar-se pela observancia e cumprimento da
legislacdo, no &mbito do Setor; promover o controle dos resultados em conformidade com a
programacdo e recursos or¢camentarios alocados; emitir parecer final sobre os assuntos
submetidos a sua decisdo; formular e propor a programacdo a ser executada pelo Setor;
participar da proposta orcamentaria anual e das alteragbes e ajustamentos que se fizerem
necessarios, inerentes ao Setor; apresentar ao Secretario relatério anual das atividades
desenvolvidas; zelar pela otimizacao dos servigos prestados e impor métodos de qualificacao
constante do atendimento; exercer vigilancia voltada ao meio ambiente de trabalho e a
protecdo da saude e da seguranca dos servidores; coordenar, programar, supervisionar e
controlar a execucéo dos servicos de processamento informatizado de dados, buscando a
otimizacdo do uso dos recursos tecnoldgicos disponiveis no cumprimento de suas
atribuicbes; emitir parecer final sobre os assuntos submetidos a sua decisdo; formular e
propor a programacdo a ser executada pelo Setor; auxiliar o Secretario na formulagdo de
proposta orcamentéria anual e nas alteragfes e ajustamentos que se fizerem necessarios,
inerentes ao Setor; apresentar relatério anual das atividades desenvolvidas; desempenhar
competéncias afins.




Carga horéaria semanal:
a) geral: 30h;

b) especial: o exercicio do cargo podera exigir a prestacdo de servicos a noite, sabados,
domingos e feriados.

Requisitos para a investidura:
a) idade: minima de 18 anos;

b) ensino médio.




ANEXO
(art. 83, VIII, a)

Cargo:

SECRETARIO MUNICIPAL DE SAUDE

ATRIBUICOES

Promover a administracdo superior da Secretaria, com observancia das disposicdes legais
vigentes; articular a realizagdo da politica governamental do Municipio no &mbito da area de
atuacdo da Secretaria; orientar, coordenar a realizagdo das competéncias pelas
coordenadorias e setores que integram a estrutura organizacional da Secretaria; exercer
lideranga e articulacéo institucional da area de atuagéo da Secretaria, enquanto auxiliar direto
do Prefeito, promovendo contatos e relagbes com autoridades e organizacdes; elaborar
planos de acao e projetos de interesse da Secretaria, observando as diretrizes e os planos de
acao do Governo; referendar os atos e expedir instru¢des para a execucao das leis, decretos
e regulamentos, relativamente aos assuntos da Secretaria; subscrever os atos e
regulamentos referentes aos servicos afetos ao ambito de atuacdo da Secretaria; gerenciar e
determinar a execugdo das competéncias previstas em lei para a Secretaria; praticar os atos
pertinentes as competéncias que |lhes forem delegadas pelo Prefeito; assessorar o Prefeito e
0s demais Secretarios em assuntos de competéncia da Secretaria; participar das decisdes
politico-administrativas; despachar diretamente com o Prefeito; editar todos os atos que
disserem respeito ao funcionamento administrativo da Secretaria e ao controle das atividades
pelos servidores nela lotados; administrar o quadro de pessoal lotado na Secretaria;
promover o controle dos resultados das acdes da Secretaria em conformidade com a
programacédo, expectativa inicial de desempenho e volume de recursos disponibilizados;
autorizar a expedicdo de certiddes e atestados relativos a assuntos da Secretaria; emitir
parecer final sobre os assuntos submetidos a sua decisdo; formular e propor a programacao
a ser executada pela Secretaria; promover estudos relacionadas as atividades da Secretaria,
analisar resultados dos métodos utilizados, e reprogramar acgfes visando a eficacia e a
eficiéncia de medidas adotadas; identificar as necessidades e definir os objetivos relativos a
sua area de atuacdo, prevendo custos para a implementacdo de programas e projetos que
digam respeito as competéncias institucionais do 6rgao; receber reivindicacdes e promover
solucdes para o0 seu atendimento no interesse do Municipio, sempre que possivel; submeter
programas, projetos e iniciativas aos coordenadores e chefes de setor, a fim de discusséo e
ajustes voltados ao cumprimento das diretrizes dos programas de governo; otimizar a
realizacdo, o planejamento e 0 acompanhamento permanente das metas constantes na LDO,
no PPA e no Plano de Governo Municipal, relativamente ao ambito de atuacdo da Secretaria;
participar da elaboracao da proposta orcamentaria anual e das alteracdes e ajustamentos
que se fizerem necessarios a consecuc¢do das finalidades e planejamentos; apresentar ao
Prefeito relatério anual dos servicos e atividades realizados pela Secretaria, e bem assim
prestar informacdes ao Prefeito sobre agbes da Secretaria; representar o Prefeito em
solenidades e eventos, quando solicitado; promover reunifes periddicas de trabalho com as
diversas Coordenadorias e Setores que integram a Secretaria; comparecer a Camara
Municipal, para prestar informacdes e esclarecimentos a respeito de assuntos
compreendidos na area de atuacdo da Secretaria, na forma da Lei Organica Municipal,
desempenhar outras tarefas compativeis com a posicdo de Secretario Municipal e as
definidas pela Lei Organica e pelo Prefeito.




Carga horéaria semanal:
a) geral: 30h;

b) especial: o exercicio do cargo podera exigir a prestacdo de servicos a noite, sdbados,
domingos e feriados.

Requisitos para a investidura:
a) idade: minima de 18 anos;
b) escolaridade: ensino médio;

c) especial: estar no gozo dos direitos politicos.




ANEXO
(art. 83, VIII, b)

Cargo:

SECRETARIO MUNICIPAL ADJUNTO DE SAUDE

ATRIBUICOES

Substituir 0 Secretario sempre que este estiver ausente em virtude de atividades externas ou
transitoriamente afastado do efetivo exercicio do cargo; auxiliar o Secretario na administracéo
superior da Secretaria; dirigir os expedientes relativos a Secretaria e despacha-los
diretamente com o Secretério; articular a realizagdo da politica governamental no ambito da
Secretaria, juntamente com 0 Secretario; assessorar 0 Secretario no exercicio da lideranga e
articulacdo institucional da Secretaria; promover contatos e relacbes com autoridades e
organizacdes, em substituicdo ao Secretario, quando por ele designado; assessorar na
elaboragdo de planos, acdo e projetos de interesse da Secretaria; acompanhar e
coadministrar as competéncias legais da Secretaria, em compatibilidade com a programacéo,
expectativa inicial de desempenho e volume de recursos alocados; participar da
programacdo, planejamento, realizacdo e avaliacdo das metas da LDO e do PPA,
relativamente ao ambito de atuacdo da Secretaria; participar, juntamente com o Secretario,
da elaboragcédo da proposta orcamentaria anual e das suas alteragfes; auxiliar o Secretario
nas decisbes politico-administrativas; gerenciar juntamente ao Secretario, a execucdo das
competéncias previstas em lei para a Secretaria; praticar 0s atos pertinentes as
competéncias que lhes forem delegadas pelo Secretario; despachar diretamente com o
Secretario; administrar, juntamente ao Secretario, o quadro de pessoal lotado na Secretaria;
dirigir, juntamente com o Secretario, a prestacdo de servicos municipais de acordo com as
diretrizes de governo; compartilhar o controle dos resultados das agfes da Secretaria em
conformidade com a programagao, expectativa inicial de desempenho e volume de recursos
disponibilizados, sob o comando do Secretario; zelar pelo bom andamento dos servigcos da
Secretaria e pelo cumprimento da legislacdo vigente; emitir parecer sobre os assuntos
submetidos a sua manifestacéo; elaborar relatorios das atividades da Secretaria; participar de
reunides periédicas de coordenacao entre as diversas Coordenadorias que integram a
Secretaria, coordenando-as quando designado ou nos afastamento do Secretario; engajar-se
na identificacdo das necessidades e definicdo dos objetivos relativos a area de atuacdo da
Secretaria, prevendo custos para a implementacdo de programas e projetos que digam
respeito as competéncias institucionais do 6rgéo; receber reivindicagbes da populacdo e
demais oOrgdos, promovendo solugcdes para o seu atendimento, sempre no interesse do
Municipio e ap0s submeter ao crivo do Secretario; integrar-se a equipe de comando da
Secretaria na elaboracdo e avaliacdo de projetos e iniciativas voltadas ao cumprimento das
diretrizes dos programas de governo; apresentar ao Secretario, relatério dos servicos e
atividades realizados; submeter a consideracdo do Secretario os assuntos que excedam a
sua competéncia; propor ao Secretario adequacfes organizacionais e fluxos de servicos,
com vistas a otimizacdo de recursos e a eficiéncia de resultados no ambito da Secretaria;
representar o0 Secretario em reunides, solenidades e eventos, quando designado;
desempenhar outras tarefas compativeis com a posicédo de Secretario Adjunto e as definidas
pelo Secretario.

Carga horaria semanal:




a) geral: 30h;

b) especial: o exercicio do cargo podera exigir a prestacdo de servicos a noite, sabados,
domingos e feriados.

Requisitos para ainvestidura:
a) idade: minima de 18 anos;

b) ensino médio.




ANEXO
(art. 83, VIII, ¢)

Cargo:

COORDENADOR DE ACOES EM SAUDE

ATRIBUICOES

BN

Coordenar, implantar e planejar as atividades da Secretaria, inerentes a politica
municipal de saude, inclusive respondendo pelo processo de sua elaboragéo e atualizacéo,
de acordo com os principios norteadores do Sistema Unico de Satde; coordenar a realizagéo
e aplicacdo do Plano Municipal de Saude, harmonizando-o com as agendas nacional e
estadual; coordenar acdes voltadas a integracdo do Municipio na rede estadual de saude;
responder pela gestéo e avaliacdo do impacto das a¢des do Sistema sobre as condi¢des de
salude das pessoas; planejar acdes e servicos publicos de promoc¢do e recuperacdo de
saude; assessorar na hormatizacao das acdes e servicos de saude no ambito de atuacdo da
Secretaria; orientar a participagdo no planejamento, na programacao e na organizacado da
rede regionalizada e hierarquizada do Sistema Unico de Saude — SUS, em articulacdo com a
sua direcdo estadual e nacional; responder pela apresentacao trimestral de relatério
detalhado ao Conselho de Saude e a populacdo em audiéncia publica, contendo no minimo
dados sobre o montante e a fonte de recursos aplicados, as auditorias concluidas ou
iniciadas no periodo, bem como a oferta e a producdo de servicos na rede assistencial
propria, contratada ou conveniada; assessorar na formatacdo de projetos destinados a
captacdo de recursos para agfes de saude em ambito local, acompanhar a sua execucéo e
realizar a prestacéo de contas; coordenar acdes e servicos concernentes aos agendamentos
e regulacdo; estabelecer diretrizes e orientar 0s servigos privados de saude; assessorar o
Secretério na administracdo de recursos orgcamentérios e financeiros destinados a satude em
cada ano; organizar o sistema local de informacdo de saude; elaborar normas técnicas e
estabelecimento de padrbes de qualidade e parametros de custos que caracterizam a
assisténcia a saude em ambito local; implantar e desenvolver politicas de qualificacdo e
valorizacgao profissional, voltadas a melhoria do meio ambiente de trabalho; definir métodos e
sistemas voltados a gestdo de pessoal da Secretaria, manter registros e informacfes dos
servidores, controlando o cumprimento da carga horaria e o registro do ponto; elaborar e

implantar métodos de divulgacdo permanente de informacdes de salude com repercussao




sobre a populacdo; coordenar e estabelecer procedimentos de controle orcamentario e
financeiro da Secretaria; planejar, coordenar e fiscalizar os indicadores de saulde,
compreendo os registros e averbacdes de todos os procedimentos realizados pelas unidades
de saude do Municipio, apontando caréncias e alternativas para a constante qualificagdo do
atendimento; fomentar a participacdo da comunidade nas decisbes estratégicas de saude;
coordenar aspectos gerenciais e estratégicos da assisténcia farmacéutica e do acesso aos
servicos especializados; gerir o patrimdnio da Secretaria e a distribuicdo de materiais e
equipamentos; coordenar e realizar acbes de agendamentos e viabilizacdo de atendimentos
no ambito da rede especializada, a incluir exames, consultas, internagdes; coordenar
métodos e sistemas de tecnologia da informacédo, visando a atuagéo integrada de todas as
unidades de saude, mantendo o sistema informatizado, promovendo suporte técnico,
manutencdo e reparados em computadores e equipamentos de informatica; coordenar e
promover a assisténcia farmacéutica no ambito das competéncias municipais; gerenciar
sistemas informatizados com vistas a efetiva promocao de acdes de saude em ambito local,
elaborar normas e procedimentos administrativos a serem observados durante a execucao
dos servigos; elaborar relatorios e documentagdo a ser remetida a Orgdos publicos;
coordenar o levantamento de dados estatisticos; coordenar fluxos e rotinas concernentes a
ouvidoria, voltado ao recebimento de reclamacdes dos usuarios e encaminhamento para 0s
servicos de onde surgiu a reclamacgdo, objetivando melhorar o atendimento; elaborar
procedimentos internos e protocolos de atuacdo a serem observados durante a realizagdo
dos servicos, no ambito das unidades primarias de saude sob a sua coordenacao; determinar
a elaboracédo de relatérios e documentagédo a ser remetida a érgaos publicos, relativamente
aos servicos prestados; despachar diretamente com o Secretario e com o Prefeito; manter
interlocucao com autoridades de salde, voltadas a obtencdo de recursos orcamentarios e a
gualificacdo constante dos sistemas de saude desenvolvidos nas Unidades, de acordo com
as normas e orientagbes do Estado e da Unido; veicular na imprensa informacdes de
interesse da populagdo atendida; implantar e desenvolver politicas de qualificacdo e
valorizagdo profissional, voltadas & melhoria do meio ambiente de trabalho; emitir parecer
final sobre os assuntos submetidos a sua decisdo; participar da proposta orcamentaria anual
e das alteracbes e ajustamentos que se fizerem necessarios, inerentes as unidades de
saude; apresentar ao Secretario relatério anual das atividades desenvolvidas; coordenar,
programar, supervisionar e controlar a execucdo dos servicos de processamento
informatizado de dados, buscando a otimizagc&o do uso dos recursos tecnoldgicos disponiveis
no cumprimento de suas atribuicdes; implantar normas e procedimentos para o

desenvolvimento das atividades do érgdo; desempenhar competéncias afins.




Carga horéaria semanal:
a) geral: 30h;

b) especial: o exercicio do cargo podera exigir a prestacdo de servicos a noite, sdbados,
domingos e feriados.

Requisitos para a investidura:
a) idade: minima de 18 anos;

b) escolaridade: ensino superior na area da saude.




ANEXO
(art. 83, VIII, d)

Cargo:

COORDENADOR DE INFRAESTRUTURA E LOGISTICA|

ATRIBUICOES

Coordenar, planejar e gerir a operacionalizacéo das acfes e servicos inerentes as atividades-
meio da Secretaria de Salde, necessérios a eficacia das competéncias fixadas para todas as
demais coordenadorias; coordenar a programacdo, controle e realizacdo de consertos e
manutencdes nos diversos equipamentos e prédios que comportam as unidades de saude do
Municipio; dirigir institucionalmente a Coordenadoria, respondendo pela instrumentalizagdo
das competéncias definidas em lei para o 6rgéo; coordenar a articulagdo com outros 6érgaos
na contratacdo de terceiros, sempre que necessario a realizacdo de consertos em
equipamentos e prédios da Secretaria Municipal de Saude; assessorar na formulagédo de
normas, manuais e métodos de execucgdo e controle das a¢cdes de manutencéo e consertos
em bens e equipamentos alocados para o uso dos diversos 6rgédos que compdem a estrutura
organizacional da Secretaria Municipal de Saude; coordenar e orientar procedimentos e
fluxos voltados a promocgé&o e suporte aos sistema informatizado integrado das unidades de
saude do Municipio e dos demais sistemas informatizados de uso da Secretaria; normatizar,
definir fluxos e procedimentos na promocgéo da limpeza das areas de uso comum nos prédios
das unidades de salude do Municipio e bem assim em consultérios, ambulatérios, salas de
exame, ambuléncias e demais locais de realizagdo de procedimentos; regrar, gerir e
coordenar a promocao adequada do recolhimento dos residuos sélidos comuns e do lixo
hospitalar, providenciando acondicionamento e posterior destinacdo final nas diversas
unidades de saude do Municipio; coordenar e definir fluxos e procedimentos para a
operacionalizacdo da limpeza e esterilizagcdo de equipamentos ambulatoriais de uso das
unidades de saude; coordenar a gestao de pessoal e a manutencédo e limpeza de veiculos e
ambulancias de uso da Secretaria Municipal de Salde; coordenar, organizar e responder
pela realizacdo dos servicos de remocdo de pacientes para atendimento nas unidades de
saude do Municipio, para a realizagdo de exames, consultas e procedimentos especializados
em outros centros de referéncia e bem assim gerir o transporte de profissionais para
atendimentos comunitarios e a domicilio; coordenar e implantar mecanismos de controle
sobre requisicdes e uso de materiais de expediente, materiais descartaveis e equipamentos,
no ambito da Coordenadoria; assessorar 0 Secretario na administracdo de recursos
or¢camentarios e financeiros destinados a Coordenadoria; implantar politicas de qualificacéo e
valorizagdo profissional, voltadas a melhoria do meio ambiente de trabalho no ambito da
Coordenadoria; definir métodos e sistemas voltados a gestdo de pessoal da Coordenadoria;
gerir o patrimoénio da Coordenadoria e a distribuicdo de materiais e equipamentos de uso
para a consecucdo de suas competéncias legais; elaborar relatérios e documentacao
concernente as acfes da Coordenadoria; coordenar o levantamento de dados estatisticos e
utilizd-los na tomada de decisdes para o0 planejamento estratégico das competéncias
previstas para a Coordenadoria; elaborar procedimentos internos e protocolos de atuagéo a
serem observados durante a realizacdo dos servicos no ambito da Coordenadoria; despachar
diretamente com o Secretario e com o Prefeito; manter interlocucdo com autoridades de
saude, enquanto autoridade responsavel pela Coordenadoria; veicular na imprensa
informacdes de interesse da populacao atendida, sobretudo no que se referir aos sérvios de




transporte e remocdo; implantar e desenvolver politicas de qualificacdo e valorizagcéo
profissional, voltadas a melhoria do meio ambiente de trabalho; emitir parecer final sobre os
assuntos submetidos a sua decisdo; participar da proposta or¢camentaria anual e das
alteracdes e ajustamentos que se fizerem necessarios, inerentes a Coordenadoria;
apresentar ao Secretario relatério anual das atividades desenvolvidas; combater o
desperdicio e evitar duplicidades e superposi¢cdes de iniciativas; coordenar, programar,
supervisionar e controlar a execuc¢éo dos servicos de processamento informatizado de dados,
buscando a otimizacdo do uso dos recursos tecnoldgicos disponiveis no cumprimento de
suas atribui¢cdes; implantar normas e procedimentos para o desenvolvimento das atividades
do 6rgdo; desempenhar competéncias afins.

Carga horaria semanal:
a) geral: 30h;

b) especial: o exercicio do cargo podera exigir a prestacdo de servicos a noite, sabados,
domingos e feriados.

Requisitos para a investidura:
a) idade: minima de 18 anos;

b) escolaridade: ensino médio.




ANEXO
(art. 83, 1X, a)

Cargo:

SECRETARIO MUNICIPAL DE ASSISTENCIA E DESENVOLVIMENTO SOCIAL

ATRIBUICOES

Promover a administracdo superior da Secretaria, com observancia das disposicbes legais
vigentes; articular a realizagdo da politica governamental do Municipio no &mbito da area de
atuacdo da Secretaria; orientar, coordenar a realizagdo das competéncias pelas
coordenadorias e setores que integram a estrutura organizacional da Secretaria; exercer
lideranga e articulacéo institucional da area de atuagéo da Secretaria, enquanto auxiliar direto
do Prefeito, promovendo contatos e relagbes com autoridades e organizagbes; elaborar
planos de acao e projetos de interesse da Secretaria, observando as diretrizes e os planos de
acao do Governo; referendar os atos e expedir instru¢des para a execucao das leis, decretos
e regulamentos, relativamente aos assuntos da Secretaria; subscrever os atos e
regulamentos referentes aos servicos afetos ao ambito de atuacdo da Secretaria; gerenciar e
determinar a execugdo das competéncias previstas em lei para a Secretaria; praticar os atos
pertinentes as competéncias que |Ihes forem delegadas pelo Prefeito; assessorar o Prefeito e
0s demais Secretarios em assuntos de competéncia da Secretaria; participar das decisdes
politico-administrativas; despachar diretamente com o Prefeito; editar todos os atos que
disserem respeito ao funcionamento administrativo da Secretaria e ao controle das atividades
pelos servidores nela lotados; administrar o quadro de pessoal lotado na Secretaria;
promover o controle dos resultados das acdes da Secretaria em conformidade com a
programacédo, expectativa inicial de desempenho e volume de recursos disponibilizados;
autorizar a expedicdo de certiddes e atestados relativos a assuntos da Secretaria; emitir
parecer final sobre os assuntos submetidos a sua decisdo; formular e propor a programacgéao
a ser executada pela Secretaria; promover estudos relacionadas as atividades da Secretaria,
analisar resultados dos métodos utilizados, e reprogramar agfes visando a eficacia e a
eficiéncia de medidas adotadas; identificar as necessidades e definir os objetivos relativos a
sua area de atuacdo, prevendo custos para a implementacdo de programas e projetos que
digam respeito as competéncias institucionais do 6rgao; receber reivindicacdes e promover
solucdes para o0 seu atendimento no interesse do Municipio, sempre que possivel; submeter
programas, projetos e iniciativas aos coordenadores e chefes de setor, a fim de discusséo e
ajustes voltados ao cumprimento das diretrizes dos programas de governo; otimizar a
realizacdo, o planejamento e 0 acompanhamento permanente das metas constantes na LDO,
no PPA e no Plano de Governo Municipal, relativamente ao ambito de atuacdo da Secretaria;
participar da elaboracao da proposta orcamentaria anual e das alteracdes e ajustamentos
que se fizerem necessarios a consecucao das finalidades e planejamentos; apresentar ao
Prefeito relatério anual dos servicos e atividades realizados pela Secretaria, e bem assim
prestar informacdes ao Prefeito sobre agbes da Secretaria; representar o Prefeito em
solenidades e eventos, quando solicitado; promover reunifes periddicas de trabalho com as
diversas Coordenadorias e Setores que integram a Secretaria; comparecer a Camara
Municipal, para prestar informacdes e esclarecimentos a respeito de assuntos
compreendidos na area de atuacdo da Secretaria, na forma da Lei Organica Municipal,
desempenhar outras tarefas compativeis com a posicdo de Secretario Municipal e as
definidas pela Lei Organica e pelo Prefeito.




Carga horéaria semanal:
a) geral: 30h;

b) especial: o exercicio do cargo podera exigir a prestacdo de servicos a noite, sabados,
domingos e feriados.

Requisitos para a investidura:
a) idade: minima de 18 anos;
b) escolaridade: ensino médio;

c) especial: estar no gozo dos direitos politicos.




ANEXO
(art. 83, 1X, b)

Cargo:

SECRETARIO MUNICIPAL ADJUNTO DE ASSISTENCIA E DESENVOLVIMENTO SOCIAL

ATRIBUICOES

Substituir 0 Secretario sempre que este estiver ausente em virtude de atividades externas ou
transitoriamente afastado do efetivo exercicio do cargo; auxiliar o Secretario na administragéo
superior da Secretaria; dirigir os expedientes relativos a Secretaria e despacha-los
diretamente com o Secretério; articular a realizagdo da politica governamental no ambito da
Secretaria, juntamente com 0 Secretario; assessorar 0 Secretario no exercicio da lideranga e
articulacdo institucional da Secretaria; promover contatos e relacbes com autoridades e
organizacdes, em substituicdo ao Secretario, quando por ele designado; assessorar na
elaboragdo de planos, acdo e projetos de interesse da Secretaria; acompanhar e
coadministrar as competéncias legais da Secretaria, em compatibilidade com a programacéo,
expectativa inicial de desempenho e volume de recursos alocados; participar da
programacdo, planejamento, realizacdo e avaliacdo das metas da LDO e do PPA,
relativamente ao ambito de atuacdo da Secretaria; participar, juntamente com o Secretario,
da elaboragcédo da proposta orcamentaria anual e das suas alteracfes; auxiliar o Secretario
nas decisfes politico-administrativas; gerenciar juntamente ao Secretario, a execucdo das
competéncias previstas em lei para a Secretaria; praticar 0s atos pertinentes as
competéncias que lhes forem delegadas pelo Secretario; despachar diretamente com o
Secretéario; administrar, juntamente ao Secretario, o quadro de pessoal lotado na Secretaria,;
dirigir, juntamente com o Secretario, a prestacdo de servicos municipais de acordo com as
diretrizes de governo; compartilhar o controle dos resultados das agfes da Secretaria em
conformidade com a programagao, expectativa inicial de desempenho e volume de recursos
disponibilizados, sob o comando do Secretario; zelar pelo bom andamento dos servigcos da
Secretaria e pelo cumprimento da legislacdo vigente; emitir parecer sobre os assuntos
submetidos a sua manifestacéo; elaborar relatorios das atividades da Secretaria; participar de
reunibes periédicas de coordenacao entre as diversas Coordenadorias que integram a
Secretaria, coordenando-as quando designado ou nos afastamento do Secretario; engajar-se
na identificacdo das necessidades e definicdo dos objetivos relativos a area de atuacdo da
Secretaria, prevendo custos para a implementacdo de programas e projetos que digam
respeito as competéncias institucionais do 6rgéo; receber reivindicagbes da populacdo e
demais oOrgdos, promovendo solugbes para o seu atendimento, sempre no interesse do
Municipio e ap0s submeter ao crivo do Secretario; integrar-se a equipe de comando da
Secretaria na elaboracdo e avaliacdo de projetos e iniciativas voltadas ao cumprimento das
diretrizes dos programas de governo; apresentar ao Secretario, relatério dos servicos e
atividades realizados; submeter a consideracdo do Secretario os assuntos que excedam a
sua competéncia; propor ao Secretario adequacfes organizacionais e fluxos de servicos,
com vistas a otimizacdo de recursos e a eficiéncia de resultados no dmbito da Secretaria;
representar o Secretario em reunides, solenidades e eventos, quando designado;
desempenhar outras tarefas compativeis com a posicédo de Secretario Adjunto e as definidas
pelo Secretario.

Carga horaria semanal:




a) geral: 30h;

b) especial: o exercicio do cargo podera exigir a prestacdo de servicos a noite, sabados,
domingos e feriados.

Requisitos para ainvestidura:
a) idade: minima de 18 anos;

b) ensino médio.




ANEXO
(art. 83, 1X, ¢)

Cargo:

COORDENADOR DO CRAS

ATRIBUICOES

Coordenar, planejar e gerir a oferta de servicos e acBes de protecdo basica as criancas
retiradas do trabalho infantil, idosos, pessoas com deficiéncia, pessoas inseridas no Cadastro
Unico, beneficiarios do Programa Bolsa-Familia e do Beneficio de Prestagdo Continuada —
BPC, familias e individuos em situacao de grave desprotecao; coordenar métodos e sistemas
para a realizacdo de escuta qualificada pelos técnicos lotados no 6rgéo, visando a identificar
vulnerabilidades e demandas das familias, assim como coordenar a prestacdo de
atendimento psicossocial destinado a orientar direitos e politicas publicas; coordenar fluxos e
rotinas de visitas domiciliares para avaliar a realidade das familias atendidas pelos
profissionais técnicos lotados no 6rgéo; gerir espagos fisicos, mobiliario e pessoal, a fim de
garantir ambiente acolhedor e acessivel, com atendimento humanizado aos usuarios do
CRAS; providenciar suporte operacional e logistico a equipe chefiada, a fim de identificar
situacdes de risco como Vvioléncia domeéstica, negligéncia e inseguranca alimentar;
desenvolver agcbes preventivas contra exploragéo infantil, evasdo escolar e vulnerabilidade
social; promover campanhas educativas sobre direitos sociais, diversidade e incluséo,
mediante a viabilizagdo de palestras e rodas de conversa sobre fortalecimento de vinculos
familiares e comunitérios; coordenar fluxos e rotinas voltadas a atualizacdo do Cadastro
Unico — CadUnico, garantindo que as familias acessem beneficios como Bolsa Familia e
BPC; providenciar e gerir servigos de auxilio a regularizagdo documental para facilitar o
acesso a politicas publicas; coordenar acdes de monitoramento de beneficiarios, visando a
garantia de permanéncia e correta utilizacdo dos programas sociais; responder
institucionalmente pelas competéncias definidas em lei para o CRAS, inclusive mediante a
prestagdo de esclarecimentos sobre critérios de elegibilidade e orientar sobre
responsabilidades e compromissos; planejar e gerir atividades socioeducativas para
diferentes faixas etarias, a incluir criancas, adolescentes, adultos e idosos; coordenar a
criacdo e gestdo de grupos de convivéncia para incentivar a participagdo social e o
fortalecimento de lagos afetivos; coordenar o desenvolvimento de oficinas de arte, esporte,
cultura e lazer, como forma de inclusdo social; coordenar politicas e a¢bes que busquem a
autonomia e a autoestima dos participantes, por meio de acdes coletivas e individuais;
coordenar equipes na identificacdo de necessidades especificas, direcionando-as para
servicos complementares, como saude, educacao e qualificacdo profissional; coordenar o
encaminhamento de casos de violacdo de direitos para o CREAS, Conselho Tutelar,
Ministério Publico e demais 6rgdos competentes; manter contatos institucionais e apoiar o
acesso a defensoria publica, assisténcia juridica e previdenciaria, além de gerir a oferta de
orientacdes sobre direitos e deveres, fortalecendo a cidadania e autonomia das familias;
estabelecer parcerias com escolas, unidades de saude e 6rgdos de seguranga publica,
visando a consecucédo das finalidades do CRAS; manter e coordenar reunifes intersetoriais
para alinhar estratégias de atendimento integrado; coordenar a criagdo e a manutencao de
canais de comunicagdo entre servicos publicos e a comunidade, facilitando o acesso as
politicas sociais; coordenar a mobilizacdo de recursos e agBes comunitérias para ampliar o
impacto da assisténcia social; gerir a rede de assisténcia social basica e o plantdo social no




Municipio; mobilizar equipe técnica para atuar como porta de entrada do Sistema Unico de
Assisténcia Social — SUAS; responder pela organizacdo e oferta de servicos da Protecdo
Social Basica nas areas de vulnerabilidade e risco social; planejar, fiscalizar e coordenar a
prestacdo do servico de Protecdo e Atendimento Integral a Familia — PAIF; pautar toda a
atuacdo da equipe técnica lotada no CRAS, pelo didlogo permanente entre os profissionais e
as familias inseridas nos servicos ofertados; elaborar, discutir e atualizar métodos e manuais
de rotinas voltados a definicdo do fluxo de entrada, acompanhamento, monitoramento,
avaliacdo e desligamento das familias atendidas; coordenar a definicdo dos meios e o0s
ferramentais tedrico-metodologicos de trabalho social com familias e o0s servigos
socioeducativos de convivio; avaliar sistematicamente a eficacia, eficiéncia e os impactos dos
programas, servicos e projetos na qualidade de vida dos usuéarios e coordenar 0
mapeamento, articulacdo e potencializacdo da rede socioassistencial e das demais politicas
publicas no territério de abrangéncia do CRAS; coordenar a oferta de oficinas voltadas a
qualificacdo dos usuarios, visando a agregar aptidao para o mercado de trabalho e a
obtencdo de renda; gerir e desenvolver agBes voltadas a populagdo idosa, avaliar e
conceder os beneficios eventuais, acompanhar e auxiliar no planejamento de acées voltadas
a execucdo do Programa Bolsa Familia e Cadastro Unico, bem como no desenvolvimento do
Servigo de Convivéncia e Fortalecimento de Vinculos a essa populacao; planejar e coordenar
acdes no domicilio ao idoso e as pessoas com deficiéncia; articular a elaboracdo de
protocolos de acbes a serem cumpridos pelas equipes, elaborar relatérios, documentos e
informar sistemas informatizados, relativos aos servicos prestados, levantando dados
estatisticos para subsidiar suas decisbes estratégicas; coordenar fluxos e rotinas de
recepcdo e o atendimento humanizado; gerir parcerias com universidades, ONGs e grupos
comunitarios para fortalecer o suporte aos usuarios do CRAS; gerir a promocdo de
treinamentos e atualizagbes para profissionais lotados no 6rgdo; coordenar e implantar
mecanismos de controle sobre requisicdes e uso de materiais de expediente, materiais
descartaveis e equipamentos, no ambito do CRAS; coordenar a realizacdo de trabalhos
articulados com as demais Coordenadorias no ambito do Municipio, da Unido, do Estado e
de instituicbes afins, visando a atingir um publico maior e obter eficacia nas suas agles; gerir
0 pessoal lotado nas equipes de atendimento, promovendo o controle sobre as atividades
desenvolvidas e sobre o cumprimento das carga horarias; responder pela elaboracdo de
relatérios e documentos, e bem assim coordenar as informacdes em sistemas informatizados,
relativos aos servigos prestados; coordenar os fluxos, acdes, pessoal e prover 0 necessario
quanto a estrutura fisica e logistica, nos atendimentos que ocorrem no ambito do CRAS;
assessorar na formatacdo de projetos destinados a captacdo de recursos para acdes do
orgdo, acompanhar a sua execucao e realizar a prestagdo de contas; assessorar 0 Secretario
na administracdo de recursos or¢camentarios e financeiros destinados ao CRAS; implantar
politicas de qualificagédo e valorizacdo profissional, voltadas a melhoria do meio ambiente de
trabalho; definir métodos e sistemas voltados a gestdo de pessoal; gerir o patrimbnio posto
ao dispor do 6rgao; gerenciar sistemas informatizados com vistas a efetiva promocao de
politicas publicas afetas ao CRAS; elaborar relatérios e documentagdo a ser remetida a
6rgaos publicos; coordenar o levantamento de dados estatisticos; elaborar procedimentos
internos e protocolos de atuacédo a serem observados durante a realizacdo dos servi¢os, no
ambito do CRAS; despachar diretamente com o Secretario e com o Prefeito; manter
interlocucdo com autoridades, enquanto responsavel pelo CRAS do Municipio; veicular na
imprensa informacfes de interesse da populacdo atendida; emitir parecer final sobre os
assuntos submetidos a sua decisdo; participar da proposta or¢camentaria anual e das
alteracdes e ajustamentos que se fizerem necessarios, inerentes ao CRAS; apresentar ao
Secretério relatério anual das atividades desenvolvidas; coordenar, programar, supervisionar
e controlar a execucéo dos servicos de processamento informatizado de dados, buscando a
otimizacdo do uso dos recursos tecnoldgicos disponiveis no cumprimento de suas
atribuicdes; implantar normas e procedimentos para o desenvolvimento das atividades do
0rgdo; desempenhar competéncias afins.




Carga horéaria semanal:
a) geral: 30h;

b) especial: o exercicio do cargo podera exigir a prestacdo de servicos a noite, sdbados,
domingos e feriados.

Requisitos para a investidura:
a) idade: minima de 18 anos;

b) escolaridade: ensino superior.




ANEXO
(art. 83, 1X, d)

Cargo:

COORDENADOR DA CASA DE PASSAGEM WERTHER VARGAS

ATRIBUICOES

Administrar a promocé&o da politica de acolhimento temporario e assistencial as pessoas em
situacdo de rua, migrantes e familias desabrigadas, visando a garantir prote¢do, atendimento
psicossocial e reinsercdo social; coordenar a oferta de acolhimento emergencial para
pessoas em situacao de vulnerabilidade temporaria; gerir, disciplinar fluxos e rotinas e
responder pelas competéncias legalmente estabelecidas para o 6rgdo, no que se referir a
realizacdo de atendimento psicossocial, escuta qualificada e promoc¢do de acolhimento
humanizado; responder institucionalmente e administrar a Casa de Passagem Wether Vargas
em todos 0s seus aspectos, tais como estrutura fisica, acomodagfes, moveis e utensilios,
alimentacdo, suprimentos de higiene, servicos basicos, recursos humanos e logistica,;
coordenar processo de identificacdo de demandas individuais e familiares para a construcédo
de um plano individualizado de atendimento adequado a cada situacdo; coordenar a politica
de acesso a direitos basicos pela populagdo acolhida na Casa de Passagem, tais como
alimentacéo, higiene e assisténcia social; zelar pela garantia de cumprimento do Estatuto da
Crianca e do Adolescente para familias com criangcas e adolescentes abrigadas; coordenar
métodos e fluxos de atendimento a grupos em situagdo de vulnerabilidade, incluindo
mulheres vitimas de violéncia, idosos desabrigados e migrantes; coordenar o
desenvolvimento de planos de reintegracao familiar, quando possivel; criar, gerir e coordenar
a implementagcdo de programas de capacitagdo profissional e geracdo de renda para
promover autonomia financeira das pessoas e familias abrigadas; articular vagas em abrigos
de longa permanéncia para pessoas que ndo podem retornar as familias, respondendo
institucionalmente pela Casa de Passagem em tais relacionamentos com outras instituicdes
publicas e privadas; coordenar todos os atendimentos realizados pela equipe técnica e
multiprofissional na Casa de Passagem, visando a realizar abordagens sociais e
encaminhamentos adequados em cada caso; coordenar a atuacdo da equipe da Casa de
Passagem em parceria com equipes de Saude Mental e Assisténcia Social do Municipio,
visando a assegurar suporte completo aos individuos atendidos; gerir servigcos de oferta e
suporte para a emissdo de documentos e acesso a beneficios sociais; coordenar a realizagédo
das acOes da Casa de Passagem em parcerias e articulagdo com a Rede de Assisténcia
Social, em especial integrando-a aos servigos ofertados pelo CRAS, CREAS e saude, para
ampliar a assisténcia aos acolhidos; coordenar o estabelecimento de convénios com ONGs,
igrejas e demais instituicdes, para fortalecer o suporte as pessoas em situacdo de
vulnerabilidade; coordenar a manutencao de canais de comunicagdo com 6rgaos de justica e
seguranca publica para proteger vitimas de violéncia atendidas na Casa de Passagem;
monitorar e avaliar os servicos ofertados no 6rgéo, acompanhar indicadores de acolhimento e
reinsercdo social dos usuarios atendidos, avaliar periodicamente as condi¢cdes da Casa de
Passagem e reprogramar suas rotinas e fluxos, a fim de garantir estrutura e atendimento
adequado; responder pela elaboracao de relatérios sobre fluxo de acolhimento, demandas e
desafios do servigo, utilizando os dados coletados para subsidiar as decisées de mérito
acerca da gestdo da Casa de Passagem; exercer lideranca, dirigir métodos, processos e
rotinas de trabalho do Casa de Passagem, administrar a manutencdo dos suprimentos




necessarios ao regular funcionamento; promover contatos e relacdes com autoridades e
organizacdes, voltadas a consecucdo das finalidades do o6rgdo; gerir e zelar pela
economicidade de material e conservagao do patrimonio sob a sua gestdo; em conjunto com
a equipe técnica, avaliar sistematicamente a eficcia, eficiéncia e os impactos dos servicos e
acOes na qualidade de vida dos usuarios; articular a elaboracdo de protocolos de acdes a
serem cumpridos pelas equipes, elaborar relatérios, documentos e informar sistemas
informatizados, relativos aos servigos prestados; coordenar fluxos e rotinas de recepcéo e o
atendimento humanizado; gerir parcerias e coordenar a promocdo de treinamentos e
atualizacbes para profissionais lotados no 6rgdo; coordenar e implantar mecanismos de
controle sobre requisicdes e uso de materiais de expediente, materiais descartaveis e
equipamentos no ambito da Casa de Passagem; gerir o pessoal lotado nas equipes de
atendimento e suporte operacional, promovendo o controle sobre as atividades
desenvolvidas e sobre o cumprimento das carga horarias; assessorar na formatacao de
projetos destinados a captacdo de recursos para ag¢bes do Orgdo, acompanhar a sua
execucdo e realizar a prestacdo de contas; assessorar o Secretario na administragdo de
recursos orcamentérios e financeiros destinados a Casa de Passagem; implantar politicas de
qualificacdo e valorizacdo profissional, voltadas a melhoria do meio ambiente de trabalho;
definir métodos e sistemas voltados a gestdo de pessoal; gerir o patriménio posto ao dispor
do 6rgao; gerenciar sistemas informatizados com vistas a efetiva promocdo de politicas
publicas afetas a Casa de Passagem; elaborar relatérios e documentacao a ser remetida a
orgaos publicos; coordenar o levantamento de dados estatisticos; elaborar procedimentos
internos e protocolos de atuacdo a serem observados durante a realizagdo dos servicos;
despachar diretamente com o Secretario e com o Prefeito; manter interlocugdo com
autoridades, enquanto responsavel pela Casa de Passagem; veicular na imprensa
informagfes de interesse da populagdo atendida; emitir parecer final sobre os assuntos
submetidos a sua deciséo; participar da proposta orgamentaria anual e das alteracdes e
ajustamentos que se fizerem necessarios, inerentes a Casa de Passagem; apresentar ao
Secretario relatério anual das atividades desenvolvidas; coordenar, programar, supervisionar
e controlar a execucéo dos servicos de processamento informatizado de dados, buscando a
otimizacdo do uso dos recursos tecnoldgicos disponiveis no cumprimento de suas
atribuicdes; implantar normas e procedimentos para o desenvolvimento das atividades do
0rgdo; desempenhar competéncias afins.

Carga horéaria semanal:
a) geral: 30h;

b) especial: 0 exercicio do cargo podera exigir a prestagdo de servicos a noite, sabados,
domingos e feriados.

Requisitos para a investidura:
a) idade: minima de 18 anos;

b) escolaridade: ensino médio.




ANEXO
(art. 83, 1X, €)

Cargo:

COORDENADOR DE IGUALDADE RACIAL

ATRIBUICOES

Coordenar, planejar e gerir a elaboracéo e a promocao das politicas de combate ao racismo
no ambito do Municipio; articular e administrar a formulacao e aplicacdo de plano de acgéo
estratégica volta ao combate ao racismo; coordenar a implementagcdo das competéncias
definidas em lei para a Coordenadoria do Igualdade Racial; responder institucionalmente pelo
orgdo, mantendo interlocu¢do com autoridades e com a populacdo; coordenar acdes
afirmativas visando a garantia de direitos e ao fortalecimento da inclusdo social das
populacdes negras, indigenas e outros grupos étnico-raciais no ambito do Municipio; gerir
acdes e estratégicas voltadas a garantia da justica social e fortalecimento de direitos das
populacdes racializadas; articular-se com os Governos Federal e Estadual, visando a
obtencd@o de recursos para a consecucdo das finalidades institucionais da Coordenadoria;
articular acbes voltadas & promocdo de objetivos, prioridades e metas e desenvolver
programas municipais de promoc¢ao da igualdade racial, alinhados as diretrizes nacionais e
estaduais; coordenar a criacdo, disseminacdo e promocdo de projetos de combate ao
racismo estrutural e institucional, no d&mbito dos demais 6rgdos que integram a estrutura
organizacional do Poder Executivo e da populagéo local; gerir o desenvolvimento de cultura e
praticas voltadas a garantia de inclusdo da perspectiva racial em todas as politicas publicas
municipais, articulando institucionalmente a atuacdo da Coordenadoria junto aos demais
Orgéos que integram a estrutura organizacional do Poder Executivo; coordenar a prevengéo e
enfrentamento ao racismo, preconceito e xenofobia; gerir fluxos e mecanismos de
recebimento, processamento e tratamento adequado de denuncias de discriminacao racial
junto aos 6rgdos competentes; coordenar, monitorar e gerir permanente processo de
cobranca da implementacao de leis antirracistas no Municipio, visando a combater o racismo
e a discriminacéo; atuar na gestdo da valorizacdo e preservacao de culturas afro-brasileiras,
indigenas e quilombolas no ambito do Municipio; apoiar, promover e articular junto aos
demais Orgdos e poderes, visando a realizacdo de eventos, feiras e manifestacdes culturais
que celebrem a diversidade racial; incentivar o reconhecimento de patriménios histéricos e
culturais ligados as comunidades negras e indigenas, visando a promocdo da Cultura e
identidade étnico-racial; coordenar a implementagdo de acdes educativas sobre historia da
Africa, cultura afro-brasileira e povos indigenas, articulando-se com os demais 6rgéos, em
especial a Secretaria Municipal de Educacdo e a Fundacdo Cultural; gerir processo de
capacitacdo profissionais da educacdo para aplicar a legislacdo nacional que torna
obrigatéria a inclusdo dessas teméticas no ensino; desenvolver campanhas de
conscientizacdo sobre racismo, equidade racial e valorizacdo da diversidade; criar, apoiar e
engajar-se com a Secretaria Municipal de Desenvolvimento, Turismo e Habitacdo na
promocao de politicas de incentivo ao empreendedorismo negro e indigena; atuar na busca
da facilitacdo do acesso a microcréditos, capacitacbes e incentivos fiscais para
empreendedores de comunidades racializadas, de acordo com os preceitos e disciplinas
legais; gerir fluxos e a¢bes voltadas ao desenvolvimento de programas de empregabilidade
para promover a equidade no mercado de trabalho, visando ao fomento, ao




empreendedorismo e a geracdo de renda; articular institucionalmente as competéncias da
Coordenadoria, visando a implementar politicas de saude publica em prol da populacao
negra e indigena, considerando especificidades como a anemia falciforme; coordenar a¢ées
de combate ao racismo institucional no atendimento & saude, e engajar-se a Coordenadoria
de Saude mental na elaboracéo e execucdo de estratégias para garantir acesso qualificado a
saude mental e bem-estar dessas comunidades; articular a atuagdo da Coordenadoria de
modo a viabilizar a realizacdo de trabalho conjunto e em parceria com movimentos negros,
indigenas, quilombolas e organizacdes da sociedade civil; promover a celebracdo de
convénios com universidades, empresas e 6rgdos governamentais, para fortalecer acoes
afirmativas de inclusdo e combate ao racismo; representar o Municipio em conferéncias,
féruns e conselhos sobre igualdade racial, visando a articulagdo com movimentos sociais e
instituicdes; coordenar a definicho das metas e estratégias para a consecucdo das
competéncias da Coordenadoria; coordenar processos de avaliacdo do cumprimento de
metas e reorganizar o funcionamento dos servicos e acdes; coordenar estudos, debates e
definicdo de fluxos e estratégias voltadas a identificar riscos, necessidades e demandas das
populacdes racializadas; articular com outras estruturas, 6rgaos e entidades, a elaboracédo de
protocolos de acbes a serem cumpridos pelas equipes, elaborar relatérios, documentos e
informar sistemas informatizados relativos aos servigos prestados, levantando dados
estatisticos para subsidiar suas decisbes estratégicas; coordenar fluxos e rotinas de
recepcdo e o atendimento humanizado; gerir a promoc¢édo de treinamentos e atualizacdes
para os profissionais que atuam em prol da inclusdo e combate ao racismo; administrar o
oferecimento de cursos e palestras sobre o tema; coordenar e implantar mecanismos de
controle sobre requisicbes e uso de materiais de expediente e informativo no ambito da
Coordenadoria; coordenar a realizacdo de trabalhos articulados com as demais
Coordenadorias e com outras Secretarias no ambito do Municipio, da Unido, do Estado e de
instituicdes afins, visando a atingir um puablico maior e obter eficacia nas suas acdes; gerir 0
pessoal lotado na Coordenadoria, promovendo o controle sobre as atividades desenvolvidas
e sobre o cumprimento das carga horarias; responder pela elaboracdo de relatorios e
documentos, e bem assim coordenar as informagfes em sistemas informatizados, relativos
aos servicos prestados; coordenar os fluxos, acdes, pessoal e prover 0 necessario quanto a
estrutura fisica e logistica, aplicada na promocéo inclusive e combate ao racismo; assessorar
na formatacao de projetos destinados a captacdo de recursos para agdes da Coordenadoria,
acompanhar a sua execucgao e realizar a prestacao de contas; assessorar 0 Secretario na
administracdo de recursos orcamentarios e financeiros destinados a Coordenadoria;
implantar politicas de qualificacdo e valorizacdo profissional, voltadas a melhoria do meio
ambiente de trabalho da Coordenadoria; definir métodos e sistemas voltados a gestdo de
pessoal da Coordenadoria; gerir o patriménio da Coordenadoria e a distribuicdo de materiais
e equipamentos; gerenciar sistemas informatizados com vistas a efetiva promocao de acdes
de saude no &mbito da Coordenadoria; elaborar relatérios e documentacdo a ser remetida a
orgdos publicos; coordenar o levantamento de dados estatisticos; elaborar procedimentos
internos e protocolos de atuacédo a serem observados durante a realizacdo dos servi¢os, no
ambito da Coordenadoria; despachar diretamente com o Secretario e com o Prefeito;
implantar e desenvolver politicas de qualificacdo e valorizacdo profissional, voltadas a
melhoria do meio ambiente de trabalho; emitir parecer final sobre os assuntos submetidos a
sua decisdo; participar da proposta orcamentéria anual e das alteracdes e ajustamentos que
se fizerem necessarios, inerentes a Coordenadoria; coordenar, programar, supervisionar e
controlar a execucéo dos servicos de processamento informatizado de dados, buscando a
otimizacdo do uso dos recursos tecnoldgicos disponiveis no cumprimento de suas
atribuicdes; desempenhar competéncias afins.

Carga horéria semanal:

a) geral: 30h;




b) especial: o exercicio do cargo podera exigir a prestacdo de servicos a noite, sabados,
domingos e feriados.

Requisitos para ainvestidura:
a) idade: minima de 18 anos;

b) escolaridade: ensino médio.




ANEXO
(art. 83, X, a)

Cargo:

SECRETARIO MUNICIPAL DE ESPORTE E LAZER

ATRIBUICOES

Promover a administracdo superior da Secretaria, com observancia das disposicbes legais
vigentes; articular a realizagdo da politica governamental do Municipio no &mbito da area de
atuacdo da Secretaria; orientar, coordenar a realizagdo das competéncias pelas
coordenadorias e setores que integram a estrutura organizacional da Secretaria; exercer
lideranga e articulacéo institucional da area de atuagéo da Secretaria, enquanto auxiliar direto
do Prefeito, promovendo contatos e relagbes com autoridades e organizagbes; elaborar
planos de acao e projetos de interesse da Secretaria, observando as diretrizes e os planos de
acao do Governo; referendar os atos e expedir instru¢des para a execucao das leis, decretos
e regulamentos, relativamente aos assuntos da Secretaria; subscrever os atos e
regulamentos referentes aos servicos afetos ao ambito de atuacdo da Secretaria; gerenciar e
determinar a execugdo das competéncias previstas em lei para a Secretaria; praticar os atos
pertinentes as competéncias que lhes forem delegadas pelo Prefeito; assessorar o Prefeito e
0s demais Secretarios em assuntos de competéncia da Secretaria; participar das decisdes
politico-administrativas; despachar diretamente com o Prefeito; editar todos os atos que
disserem respeito ao funcionamento administrativo da Secretaria e ao controle das atividades
pelos servidores nela lotados; administrar o quadro de pessoal lotado na Secretaria;
promover o controle dos resultados das acdes da Secretaria em conformidade com a
programacédo, expectativa inicial de desempenho e volume de recursos disponibilizados;
autorizar a expedicdo de certiddes e atestados relativos a assuntos da Secretaria; emitir
parecer final sobre os assuntos submetidos a sua decisdo; formular e propor a programacao
a ser executada pela Secretaria; promover estudos relacionadas as atividades da Secretaria,
analisar resultados dos métodos utilizados, e reprogramar agfes visando a eficacia e a
eficiéncia de medidas adotadas; identificar as necessidades e definir os objetivos relativos a
sua area de atuacdo, prevendo custos para a implementacdo de programas e projetos que
digam respeito as competéncias institucionais do 6rgao; receber reivindicacdes e promover
solucdes para o0 seu atendimento no interesse do Municipio, sempre que possivel; submeter
programas, projetos e iniciativas aos coordenadores e chefes de setor, a fim de discusséo e
ajustes voltados ao cumprimento das diretrizes dos programas de governo; otimizar a
realizacdo, o planejamento e 0 acompanhamento permanente das metas constantes na LDO,
no PPA e no Plano de Governo Municipal, relativamente ao ambito de atuacdo da Secretaria;
participar da elaboracao da proposta orcamentaria anual e das alteracdes e ajustamentos
que se fizerem necessarios a consecuc¢do das finalidades e planejamentos; apresentar ao
Prefeito relatério anual dos servicos e atividades realizados pela Secretaria, e bem assim
prestar informacdes ao Prefeito sobre agbes da Secretaria; representar o Prefeito em
solenidades e eventos, quando solicitado; promover reunides periddicas de trabalho com as
diversas Coordenadorias e Setores que integram a Secretaria; comparecer a Camara
Municipal, para prestar informacdes e esclarecimentos a respeito de assuntos
compreendidos na area de atuacdo da Secretaria, na forma da Lei Organica Municipal,
desempenhar outras tarefas compativeis com a posicdo de Secretario Municipal e as
definidas pela Lei Organica e pelo Prefeito.




Carga horéaria semanal:
a) geral: 30h;

b) especial: o exercicio do cargo podera exigir a prestacdo de servicos a noite, sabados,
domingos e feriados.

Requisitos para a investidura:
a) idade: minima de 18 anos;
b) escolaridade: ensino médio;

c) especial: estar no gozo dos direitos politicos.




ANEXO
(art. 83, X, b)

Cargo:

SECRETARIO MUNICIPAL ADJUNTO DE ESPORTE E LAZER

ATRIBUICOES

Substituir 0 Secretario sempre que este estiver ausente em virtude de atividades externas ou
transitoriamente afastado do efetivo exercicio do cargo; auxiliar o Secretario na administracéo
superior da Secretaria; dirigir os expedientes relativos a Secretaria e despacha-los
diretamente com o Secretério; articular a realizagdo da politica governamental no ambito da
Secretaria, juntamente com 0 Secretario; assessorar 0 Secretario no exercicio da lideranga e
articulacdo institucional da Secretaria; promover contatos e relacbes com autoridades e
organizacdes, em substituicdo ao Secretario, quando por ele designado; assessorar na
elaboragdo de planos, acdo e projetos de interesse da Secretaria; acompanhar e
coadministrar as competéncias legais da Secretaria, em compatibilidade com a programacéo,
expectativa inicial de desempenho e volume de recursos alocados; participar da
programacdo, planejamento, realizacdo e avaliacdo das metas da LDO e do PPA,
relativamente ao ambito de atuacdo da Secretaria; participar, juntamente com o Secretario,
da elaboragcédo da proposta orcamentaria anual e das suas alteracfes; auxiliar o Secretario
nas decisbes politico-administrativas; gerenciar juntamente ao Secretario, a execucdo das
competéncias previstas em lei para a Secretaria; praticar 0s atos pertinentes as
competéncias que lhes forem delegadas pelo Secretario; despachar diretamente com o
Secretario; administrar, juntamente ao Secretario, o quadro de pessoal lotado na Secretaria;
dirigir, juntamente com o Secretario, a prestacdo de servicos municipais de acordo com as
diretrizes de governo; compartilhar o controle dos resultados das agfes da Secretaria em
conformidade com a programacdao, expectativa inicial de desempenho e volume de recursos
disponibilizados, sob o comando do Secretario; zelar pelo bom andamento dos servigcos da
Secretaria e pelo cumprimento da legislacdo vigente; emitir parecer sobre os assuntos
submetidos a sua manifestacéo; elaborar relatorios das atividades da Secretaria; participar de
reunibes periédicas de coordenacao entre as diversas Coordenadorias que integram a
Secretaria, coordenando-as quando designado ou nos afastamento do Secretario; engajar-se
na identificacdo das necessidades e definicdo dos objetivos relativos a area de atuacdo da
Secretaria, prevendo custos para a implementacdo de programas e projetos que digam
respeito as competéncias institucionais do 6rgéo; receber reivindicagbes da populacdo e
demais oOrgdos, promovendo solugbes para o seu atendimento, sempre no interesse do
Municipio e ap0s submeter ao crivo do Secretario; integrar-se a equipe de comando da
Secretaria na elaboracdo e avaliacdo de projetos e iniciativas voltadas ao cumprimento das
diretrizes dos programas de governo; apresentar ao Secretario, relatério dos servicos e
atividades realizados; submeter a consideracdo do Secretario os assuntos que excedam a
sua competéncia; propor ao Secretario adequacfes organizacionais e fluxos de servicos,
com vistas a otimizacdo de recursos e a eficiéncia de resultados no ambito da Secretaria;
representar o Secretario em reunides, solenidades e eventos, quando designado;
desempenhar outras tarefas compativeis com a posicédo de Secretario Adjunto e as definidas
pelo Secretario.

Carga horaria semanal:




a) geral: 30h;

b) especial: o exercicio do cargo podera exigir a prestacdo de servicos a noite, sabados,
domingos e feriados.

Requisitos para ainvestidura:
a) idade: minima de 18 anos;

b) ensino médio.




ANEXO
(art. 83, X, ¢)

Cargo:

COORDENADOR DE ESPORTE E CATEGORIAS DE BASE

ATRIBUICOES

Coordenar, planejar, promover, articular e avaliar as politicas publicas municipais voltadas ao
desenvolvimento integral do ser humano no Municipio, através do esporte; assessorar e
participar das decisdes politico-administrativas inerentes ao esporte; coordenar a
implementacdo de politicas que promovam 0 acesso ao esporte como instrumentos de
inclusédo e desenvolvimento social; assessorar na articulagdo com os Governos Federal e
Estadual, visando a obtencédo de recursos orgamentarios para a implementacao de projetos e
acbes de desenvolvimento do esporte, conforme premissas e disposi¢coes de legislacéo
federal e estadual; elaborar, atualizar e coordenar a implementacéo de planos estratégicos
para o esporte; gerir processos de cooperacdo com o0s governos federal e estadual, para a
execucdo de programas e acgles relacionadas ao esporte; coordenar o estabelecimento de
parcerias visando a colaboragcdo entre os 6rgdos publicos, privados e organizagdes nao
governamentais, para ampliar e diversificar as atividades esportivas disponiveis a
comunidade; coordenar a projecdo e o0 planejamento das atividades relacionadas ao
desenvolvimento esportivo de jovens atletas nas categorias de base; coordenar, planejar,
promover, articular, executar e avaliar as politicas publicas municipais voltadas ao
desenvolvimento integral do ser humano através do esporte no Municipio, de acordo com as
normas gerais instituidas pela legislacdo federal competente; coordenar estratégias e
desenvolver a¢Bes que utilizem o esporte como ferramentas de integracédo e inclusédo social,
atendendo a diversas faixas etarias e necessidades especiais; coordenar e promover o
esporte voltado ao convivio social e a melhoria na qualidade de vida da populacdo; estudar,
implantar e desenvolver programas de inclusdo social e de insercdo de jovens nas praticas
de vida saudavel, através do esporte; coordenar programas, projetos e eventos esportivos,
voltados aos idosos, aos jovens e as pessoas com deficiéncia; elaborar programas de
desenvolvimento do esporte amador e de eventos desportivos de carater popular;
desenvolver, promover, divulgar e controlar as atividades esportivas nos espacgos publicos,
com vistas ao desenvolvimento da cultura do esporte na comunidade; elaborar e atualizar os
registros das organizagbes dedicadas aos esportes em ambito municipal, acompanhar,
incentivar e apoiar as manifestacbes e atividades esportivas das entidades, atletas e
comunidades; promover, em colabora¢cdo com associac¢des e clubes esportivos, concursos,
torneios e outras atividades que estimulem o desenvolvimento do esporte; propor normas e
regulamentos para a organizacao e o funcionamento dos eventos esportivos; gerir e divulgar
o calendéario esportivo do Municipio; apoiar e promover competicbes e campeonatos
esportivos, em todas as modalidades, visando a integracdo e a descoberta de novos valores
locais; coordenar e executar a implantacdo e a conservacdo de equipamentos de esporte;
administrar espagos esportivos, através do gerenciamento e manutencdo de instalacdes
destinadas a pratica de esportes, assim como planejar a sistémica melhoria e ampliacdo dos
espacos publicos de esportes; coordenar as atividades relativas a programas e planos de
esportes, dirigidos as varias faixas etarias; promover, coordenar e fiscalizar eventos
esportivos em geral, zelando para o emprego de técnicas e métodos que comportem
seguranca a saude publica, a integridade fisica, a qualidade de vida e aos bens publicos;




coordenar a promocdo da educacao esportiva, em conjunto com as demais Secretarias
Municipais, voltada a formacado de principios de inclusdo comunitaria; controlar o orcamento
da Coordenadoria; prestar contas de convénios e gerenciar contratos na esfera esportiva;
coordenar estudos e levantamento de dados, assim como sugerir a revisdo e a atualizagédo
permanente da legislacdo afeta ao esporte em ambito local; articular-se com as demais
unidades administrativas, visando a implementagdo de acfes que garantam a melhoria da
qualidade de vida da populagcdo por intermédio de acbGes e eventos; promover o
desenvolvimento do esporte através de acbes formativas e informativas, visando a
participacao de individuos e de grupos; planejar, coordenar e implantar a¢cdes de educacdo
esportiva no ambito do Municipio, através de medidas escolares e de divulgacdes em
eventos e campanhas; administrar a execucdo das competéncias previstas em lei para a
Coordenadoria e aquelas delegadas pelo Secretario e Prefeito; fixar as diretrizes,
acompanhar e avaliar os programas e ac¢des publicas afetas ao desenvolvimento do esporte;
despachar diretamente com o Secretario e com o Prefeito; responsabilizar-se pela
observancia e cumprimento da legislacdo, no ambito da Coordenadoria; promover o controle
dos resultados das acOes da Coordenadoria em conformidade com a programacgédo e
recursos or¢amentarios alocados; emitir parecer final sobre os assuntos submetidos a sua
deciséo; formular e propor a programacao a ser executada pela Coordenadoria; participar da
proposta orcamentaria anual e das alteragbes e ajustamentos que se fizerem necessarios,
inerentes a Coordenadoria; apresentar ao Secretario relatério anual das atividades
desenvolvidas; chefiar os servidores lotados na Coordenadoria; zelar pela otimizacdo dos
servicos prestados pela Coordenadoria e impor métodos de qualificagdo constante do
atendimento aos usuarios; exercer vigilancia voltada ao meio ambiente de trabalho e a
protecdo da saude e da seguranca dos servidores; coordenar, programar, supervisionar e
controlar a execugdo dos servicos de processamento informatizado de dados, buscando a
otimizacdo do uso dos recursos tecnologicos disponiveis no cumprimento de suas
atribuicdes; implantar normas e procedimentos para o desenvolvimento das atividades da
Coordenadoria; desempenhar competéncias afins e as que forem delegadas pelo Secretério
e pelo Prefeito.

Carga horaria semanal:
a) geral: 40h;

b) especial: 0 exercicio do cargo podera exigir a prestagdo de servicos a noite, sabados,
domingos e feriados.

Requisitos para a investidura:
a) idade: minima de 18 anos;

b) escolaridade: ensino médio.




