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LEIN.°4.420, DE 11 DE FEVEREIRO DE 2009.

Dispde sobre a Estrutura Administrativa do Poder
Executivo Municipal, cria os Cargos de Confianca e

da outras providéncias.

O Prefeito Municipal de Erechim em Exercicio, Estado do Rio Grande do Sul, no uso de

atribui¢des conferidas pelo Artigo 64, Inciso V da Lei Organica do Municipio:

Fago saber que o Poder Legislativo aprovou, e eu sanciono e promulgo a seguinte Lei:

TITULO I
CAPITULO UNICO

Da Estrutura Organizacional do Poder Executivo

Art. 1.° O Poder Executivo compreende um conjunto integrado de diferentes orgéos,
responsaveis pelas acdes de governo nos diversos niveis da estrutura administrativa, cuja missao € atingir
0s objetivos e as metas gerais de Governo Municipal.

§ 1.° O Poder Executivo ¢ exercido pelo Prefeito do Municipio, com auxilio direto do Vice-
Prefeito, dos Secretarios Municipais e dos dirigentes de entidades da administragdo, nos termos definidos
nesta Lei.

§ 2.° Os 6rgdos municipais encarregados das atividades tipicas da Administragdo Publica,
referem-se a Orgios da Administragio Geral e Orgios da Administragio Especifica.

§ 3.° As unidades da administragdo municipal se classificardo em unidades de administracao
propriamente ditas e unidades de assessoramento.

§ 4.° Dentre as unidades da administragdo, constardo na estrutura do Poder Executivo,
relacionadas vertical e hierarquicamente, as seguintes unidades administrativas propriamente ditas:

I — Secretaria;

II — Secretaria Adjunta;

III — Diretoria;

IV — Divisao;
V — Setor;

VI — Servico;
VII — Equipe;

VIII — Chefe de Unidade Basica de Saude - UBS.
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§ 5.° Dentre as unidades de assessoramento constardo, horizontalmente e interdependentes
entre si, as seguintes unidades:

I — Chefia de Gabinete I;

II — Chefia de Gabinete II;

III — Chefia de Gabinete III;

IV — Chefia de Gabinete IV;

V — Assessoria Especial;

VI — Assessoria I;

VII — Assessoria II;

VIII- Coordenadoria I;

IX — Coordenadoria 11;

X — Coordenadoria III. (Redacdo dada pela Lei n.° 4.503/2009)

Art. 2.° As unidades que compdem a Estrutura Organizacional do Poder Executivo serdo
divididas da seguinte forma:

I - Orgdos da Administragio Geral:

a) Gabinete do Prefeito;

b) Secretaria Municipal de Administragao;

c¢) Secretaria Municipal de Fazenda;

d) Secretaria Municipal de Planejamento, Gestdo e Or¢amento Participativo; (Redacdo dada
pela Lein.° 5.809/2015)

e) Secretaria Municipal de Comunicagao Social. (Alinea incluida pela Lei n.° 5.313/2013)
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IT - Orgaos da Administragio Especifica: (Redacio dada pela Lei n.° 6.585/2019)

a) Secretaria Municipal de Obras Publicas, Habitac¢do, Seguranga e Prote¢ao Social;
b) Secretaria Municipal de Desenvolvimento Econdmico;

¢) Secretaria Municipal de Cultura, Esporte e Turismo;

d) Secretaria Municipal de Saude;

e) Secretaria Municipal de Agricultura, Abastecimento ¢ Seguranga Alimentar;

f) Secretaria Municipal de Meio Ambiente;

g) Secretaria Municipal de Educagéo;

h) Secretaria Municipal de Assisténcia Social.

TITULO I

Dos Orgdos da Administragio Geral

CAPITULO I
Do Gabinete do Prefeito

Art. 3.° Ao Gabinete do Prefeito compete:

I - a coordenagdo das relagdes do Prefeito e do Vice-Prefeito com a comunidade, atendendo
aos cidaddos que queiram falar com o Prefeito e Vice-Prefeito encaminhando solugdes sobre os
respectivos assuntos, marcando audiéncia ou remetendo ao 6rgao competente;

I - a assessoria ao Prefeito e Vice-Prefeito em suas relagdes com os orgdos da
Administracao Municipal, Estadual e Federal e com a Cadmara Municipal de Vereadores;

IIT — a coordenacao e o registro do expediente recebido pelo Prefeito e da expedig@o dos seus
atos;

IV — atender a populagdo, recebendo reclamagdes e dentincias com relagdo aos servigos e
atos praticados pela Administracdo Municipal;

V - promover agdes conjuntamente com os demais 6rgaos municipais visando a apuracdo e a

solucdo das questdes relativas a Administragdo.
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VI - auxiliar no estudo e proposi¢ao de medidas com finalidade de corre¢ao ou a anulagdo de

atos administrativos e agdes contrarias aos principios constitucionais da legalidade, moralidade e
impessoalidade, bem como, contrarios ao interesse publico, em interacdo com a Procuradoria Juridica;

VII - sugerir agdes para melhorar a organizagdo e prestagdo de servigos pela Administracao
Municipal;

VIII - dirigir o Cerimonial do Prefeito e programar as solenidades, coordenando e realizando
as tarefas de preparacdo das mesmas;

IX - desenvolver politicas publicas de promoc¢ao de inclusdo social.

Paréagrafo tinico. O Gabinete do Prefeito contara com as seguintes estruturas, que poderdo se
subdividir:

I i Direte:

I — Assessoria I — Assessoria Direta; (Redacdo dada pela Lei n.° 4.503/2009)

II — Chefia de Gabinete I;

III — Gabinete da Vice-Prefeito;

IV — Gabinete da Primeira-Dama;
V — Procuradoria Juridica;
~ordenadoriadeC iencio:
VI - Revogado. (Redacdo dada pela Lei n.° 5.313/2013)
~ordenadoriado.C Partieipative:
VII — Revogado. (Redacdo dada pela Lei n.° 5.313/2013)
VIII — Coordenadoria do Gabinete;
X—Centreletnterno:
IX — Sistema de Controle Interno; (Redacdo dada pela Lei n.® 4.503/2009)

X — Servigo de Expediente;
XI — Agentes Distritais.

Art. 4.° A Assessoria Direta do Gabinete do Prefeito competem as atribuicdes de:
I - acompanhar o Prefeito Municipal quer em viagens oficiais, quer em visitas de
representacdo, quer em visitas de supervisdo administrativa;

II — produzir informagdes de natureza técnica e administrativa;

III — executar tarefas e missoes que lhe forem determinadas pelo Prefeito Municipal.

Paragrafo unico. A Assessoria Direta do Prefeito serd composta por 01 (uma) Assessoria

Especial e 01 (uma) Assessoria II. (Redacdo dada pela Lei n.° 4.503/2009)

Art. 5.° A Chefia de Gabinete do Prefeito, compete exercer as atividades de:
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I — assessorar o Prefeito Municipal nos assuntos administrativos, competindo-lhe manter os

contatos com os municipes, com as entidades Federais, Estaduais e Municipais, Camara Municipal e
Partidos Politicos;

II — promover servigos de expediente, arquivo e demais tarefas administrativas decorrentes
das atribui¢oes do Gabinete;

III — manter intercAmbio com as demais Secretarias.

Paragrafo tnico. A Chefia de Gabinete do Prefeito sera composta por:

I1-01 (uma) Chefia de Gabinete I;

II - 01 (uma) Chefia de Gabinete II;

IIT — 03 (trés) cargos de Assessoria II.

Art. 6.° Ao Gabinete do Vice-Prefeito compete exercer as atividades de:

IIT — Revogado. (Redacdo dada pela Lei n.® 5.313/2013)

IV - propor a formulag@o de politicas e diretrizes para a administra¢do de recursos humanos;

V - propor politicas e diretrizes relativas as atividades de gestdo da for¢a de trabalho na
administragdo municipal, realizando treinamentos e implantando a Escola de Gestdo Municipal.

Paragrafo unico. O Gabinete do Vice-Prefeito sera composto por:

I-01 (uma) Chefia de Gabinete III;

IIT — Revogado. (Redagdo dada pela Lei n.® 5.313/2013)
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IV — 01 (uma) Coordenadoria III — Coordenadoria de Gestdo de Pessoas; (Redacdo dada pela
Lei n.° 4.503/2009)

b

V —01 (uma) Assessoria II, que compora a equipe da Coordenadoria de Gestao de Pessoas.

Art. 7.° Ao Gabinete da Primeira-Dama compete exercer as seguintes atividades:

I — coordenar e mobilizar no desenvolvimento de programas para acdes de cidadania,
baseando-se na vivéncia cooperativa;

II — atender as demandas nas situagdes emergenciais, de calamidades e preventivas;

III — promover junto a 6rgaos e instituigdes municipais, federais e estaduais, iniciativas e
acoes necessarias ao entendimento das demandas em situagdes e a¢des precipuas do Gabinete;

IV — manter interlocu¢cdo com os Conselhos, entidades da sociedade civil organizada, rurais e
urbanas e outras instituicdes, com vistas a ampliar a participagdo popular na definicdo de politicas de
cidadania e a¢des cooperativadas de apoio popular nas situagoes e demandas legadas ao Gabinete;

V — representar o Municipio no Férum Permanente de Primeiras Damas, através da efetiva
participacao;

VI — estimular e cooperar com projetos, estudos e iniciativas que visem a participagdo dos
cidaddos nos assuntos do Gabinete.

Paragrafo tnico. O Gabinete da Primeira-Dama sera composto por 01 (uma) Assessoria II.
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Art. 10. Revogado. (Redacdo dada pela Lein.® 5.313/2013)

Atrt. 11. A Coordenadoria do Gabinete do Prefeito compete:

I - orientar e acompanhar agdes ¢ servigos determinados pelo Prefeito; acompanhando a
execucdo or¢camentaria, financeira e patrimonial sob a perspectiva da legalidade e adequagéo;

II — acompanhar, através do Gabinete do Prefeito, o desenvolvimento das mais diversas
acoes do Executivo Municipal;

IIT — acompanhar as previsoes da receita e as programagoes da despesa e sua execugio;

IV — planejar e coordenar a realizacdo das festividades municipais;

V — coordenar e integrar as a¢des de governo.

Paragrafo unico. A Coordenadoria do Gabinete do Prefeito sera composta por (uma)

Coordenadoria I.

Art. 12. Ao Sistema de Controle Interno compete: (Redacao dada pela Lei n.° 4.503/2009)

I — avaliar o cumprimento das metas previstas no plano plurianual, a execu¢do dos
programas de governo e dos or¢amentos da municipalidade;

I — comprovar a legalidade e avaliar os resultados, quanto a eficacia e eficiéncia, da gestdo
orcamentaria, financeira e patrimonial nos 6rgdos e entidades da administracdo municipal, bem como da
aplicacao de recursos publicos por entidades de direito privado;

IIT — exercer o controle das operacdes de crédito, avais e garantias, bem como dos direitos e
haveres do Municipio;

IV — apoiar o controle externo no exercicio de sua missao institucional.
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Paragrafo unico. O Controle Interno contara com uma FG (Funcdo Gratificada) que sera

concedida ao seu Coordenador.

Art. 13. Ao Servigo de Expediente compete:

I — acompanhar e controlar o material solicitado, orientando a sua utilizagcdo, evitando
desperdicios;

I — acompanhar e encaminhar, juntamente com os servidores da Secretaria de
Administracao, as questdes referentes a assessoria e técnica legislativa;

II — controlar o correto cumprimento da carga horaria dos servidores do Gabinete, zelando
pelo cumprimento das atribuigdes.

Paréagrafo tnico. O Servico de Expediente contara com 01 (um) cargo de Chefe de Servigo.

Art. 14. Aos Agentes Distritais compete atender as comunidades distritais de acordo com
suas atribui¢des constantes do Anexo I desta lei.
Paragrafo unico. Os agentes distritais, que serdo dois, contardo cada um, com uma FG

(Fungao Gratificadas).

CAPITULO I

Da Secretaria Municipal de Administracdo

Art. 15. A Secretaria Municipal de Administragio compete:

I - a realizagdo das atividades relacionadas ao recrutamento, a sele¢do, a avaliacdo de
merecimento, o gerenciamento do sistema de promogdes e progressoes e dos planos de lotagdo do
funcionalismo;

II - a realizagdo de atividades de fiscalizagdo, controle e observancia dos direitos e deveres,
registros e freqiiéncia, bem como a concessdo de licenca, aposentadoria e outros procedimentos legais
relativos aos servidores municipais;

III - a elaboragdo das folhas de pagamento e dos demais assuntos relacionados aos
prontudrios dos servidores publicos municipais;

IV - a organizagdo e a coordenac@o de programas de formagao e aperfeicoamento do pessoal
da Prefeitura em parceria com a Coordenadoria de Gestdo de Pessoas, integrante do Gabinete do Vice-
Prefeito;

V - a normatiza¢do e a realizagdo das atividades de recebimento, a conferéncia, o
armazenamento, a distribui¢do e o controle de material;

VI - as atividades atinentes ao registro, o inventario, a protecdo ¢ a conservacao dos bens

moveis e imoveis da Prefeitura;
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VII -a normatizagdo e realizagdo de atividades relativas aos procedimentos administrativos

em geral, no que se refere ao recebimento, a distribui¢do, ao controle do andamento, ao arquivamento dos
processos e dos documentos em geral que tramitam na Prefeitura;

VIII - a organizagdo e coordenacdo dos servigos de limpeza e conservacdo, copa, portaria,
telefonia, vigilancia, e reproducdo de papéis e documentos;

IX — implantar normas e procedimentos para o processamento de licitacdes destinadas a
efetivar compra de materiais e contratacao de servigos;

X - a execucdo de outras atividades afins.

Art. 16. A Secretaria Municipal de Administragdo sera composta pelas seguintes unidades:
I — Secretaria;

II — Secretaria Adjunta;

III — Chefia de Gabinete IV;

o ot i Lesistativa:

IV — Coordenadoria Legislativa; (Redagdo dada pela Lei n.® 5.484/2013)

a) Divisao Legislativa; (Redacdo dada pela Lein.® 5.313/2013)

u 1 o de Licitacoes:

V — Coordenadoria de Compras e Licitagdes; (Redagdo dada pela Lei n.® 5.484/2013)

a) Divisdo de Contratos; (Redacdo dada pela Lei n.° 5.313/2013)

VI - Diretoria de Administracdo Geral;

a) Divisdo de Controle Patrimonial;

1. Servigo de Vistoria

b) Divisdo de Zeladoria;

1. Setor de Limpeza e Copa;

c¢) Divisao do Aeroporto;

-Divisho-Lesistativs

d) Revogado. (Redagdo dada pela Lei n.° 5.313/2013)
¢) Revogado. (Redacdo dada pela Lei n.° 5.313/2013)

VII — Diretoria de Recursos Humanos;

a) Divisdo de Folha de Pagamento;

b) Divisao de Admissdes e Demissoes;

1. Servigo de Estagios;

¢) Divisdo de Beneficios e Aposentadorias.
VIII — Diretoria de Compras e Licitagdes;

a) Divisdo de Compras;
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b) Divisdo de Licitagdes;

c¢) Divisdo de Almoxarifado;

1. Setor de Distribuigao.

IX — Diretoria de Tecnologia em Informagéo;
a) Divisdo Técnica de Informatica

b) Setor de Telefonia e Recepgao;

¢) Divisao de Protocolo;

1. Setor de Arquivo.

CAPITULO 111

Da Secretaria Municipal da Fazenda

Art. 17. A Secretaria Municipal da Fazenda compete:

I — o estudo, a elaboragdo e a realizagdo das politicas tributaria e financeira de competéncia
do Municipio;

II — a elaboracdo, organizacdo e cadastramento das informagdes de natureza estatistica,
econdmica e econdmico-financeira, com a finalidade da Administragdo dispor destas no planejamento dos
gastos a serem efetuados, e elaboragdo dos planos e projetos orgamentarios ¢ demais politicas publicas
municipais;

I - o acompanhamento e o controle da execucdo financeira de contratos e convénios
celebrados pelo Municipio;

IV - o cadastramento, o langamento, a arrecadacdo e a fiscalizacdo dos tributos e demais
receitas municipais;

V - o registro ¢ o controle contabil das receitas e despesas do municipio, bem como o
acompanhamento e controle em relag@o a execugdo orcamentaria, financeira e patrimonial;

VI - a inscrigdo, o controle ¢ a cobranga amigavel da divida ativa e outras dividas do
Municipio;

VII - o acompanhamento, a fiscalizag¢do e a preparagdo das prestacdes de contas de recursos
transferidos de outras esferas de Governo para o Municipio;

VIII - o recebimento, o pagamento, a guarda, a movimentacao e a fiscalizagdo dos dinheiros
e outros valores;

IX - 0 desempenho de outras responsabilidades e competéncias afins.

Art. 18. A Secretaria Municipal da Fazenda é composta pelas seguintes unidades:
I — Secretaria;

IT — Secretaria Adjunta;
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III — Chefia de Gabinete 1V;

IV — Assessoria I — Assessoria de Tributos;

V — Assessoria | — Assessoria de Finangas;

VI — Diretoria de Tributos ¢ Fiscalizagao;

a) Divisdo de ISS e Fiscalizagdo;(Redagdo dada pela Lei n.® 5.222/2012)
1. Setor de Cadastro Fiscal; (Redagdo dada pela Lei n.® 5.222/2012)

b) Divisdo de IPTU e ITBI;

1. Setor de Cadastro Imobiliario;

¢) Divisao de ICMS e Produtores Rurais;

1. Setor de Controle da Produ¢do Primaria;

VII — Diretoria de Finangas;

a) Divisao de Contabilidade;

1. Setor de Registro Contabil;

2-Seter-dePagamento:

2. Setor de Controle e Pagamento; (Redacéo dada pela Lei n.° 5.313/2013)

b) Divisdao de Empenho e Controle Orgamentario;
1. Servigo de Convénios e Prestacdes de Contas;
VIII — Diretoria de Divida Ativa e Execugédo Fiscal;

a) Divisao de Divida Ativa e Cobranga.

CAPITULO IV

Da Secretaria Municipal de Planejamento, Gestdo e Orgamento Participativo.(Redagdo dada
pela Lein.° 5.809/2015)

Art. 19. A Secretaria Municipal de Planejamento, Gestdo e Orgamento Participativo compete

a: (Redacio dada pela Lei n.° 5.809/2015)

I - elaboracdo, coordenagdo e execucdo do Plano Estratégico de Desenvolvimento do
Municipio de Erechim;
II - elaboragdo e execu¢do dos Projetos Especiais a serem implementados pelo Governo

Municipal;
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III - captacdo de recursos junto a outras esferas de governo, em nivel estadual e federal;

entidades internacionais; instituicdes financeiras; empresas e outras afins que visem financiar projetos e
programas de relevancia para o municipio;

IV - elaboracdo e controle sobre as pecas orcamentarias, a saber, Plano Plurianual, Lei de
Diretrizes Or¢amentarias ¢ Orcamento Anual;

V - coordenacgdo da Ac¢do Governamental visando articular e ordenar as diversas iniciativas
dos demais 6rgaos da administracdo, garantindo a transversalidade e unidade dos projetos e programas a
serem implantados pela Prefeitura Municipal;

VI - elaboragdo do Plano Diretor do Municipio e controle sobre os demais instrumentos de
ordenamento urbano;

VII - o desempenho de outras competéncias afins.

Art. 20. A Secretaria Municipal de Planejamento, Gestdo e Orgamento Participativo é

composta pelas seguintes unidades: (Redacdo dada pela Lei n.° 5.809/2015)

I — Secretaria;
II — Secretaria Adjunta;

III — Chefia de Gabinete 1V;

IV — Assessoria | - Assessoria de Planejamento;

V — Coordenadoria de Projetos Técnicos e Captagdo de Recursos; (Redacdo dada pela Lei n.°

5.809/2015)

a) Setor de Projetos Técnicos e Captagdo de Recursos. (Redacdo dada pela Lei n.°

5.809/2015)
VI — Coordenadoria do Or¢camento Participativo; (Redacdo dada pela Lei n.® 5.313/2013)

VII — Diretoria de Integracdo e Modernizagao da Gestao Publica:

a) Divisao de Integragdo e Modernizacdo da Gestao Publica:

1. Revogado. (Redacdo dada pela Lei n.° 5.809/2015)

VIII — Diretoria de Planejamento Urbano, Ambiental e Orgamentario;

a) Divisao de Planejamento Urbano, Ambiental e Orcamentario;

1. Setor de Gestao de Projetos Urbanos, Paisagisticos Ambientais e Culturais. (Redacdo
dada pela Lein.° 5.313/2013)
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Art. 20A. A Coordenadoria do Orgamento Participativo compete:

I — coordenar, convocar, auxiliar e presidir as reunioes nas Unidades Locais de Gestao e nas
regides do Orcamento Participativo, e as reunides com Delegados;

Il — confeccionar e distribuir material informativo visando dar conhecimento publico e
ciéncia a toda populagdo dos atos e fatos;

III — manter banco de dados com todas as informagdes pertinentes ao bom andamento do
Orgamento Participativo;

IV — convocar e auxiliar as reunides ordinarias e extraordindrias do Conselho do Or¢amento
Participativo;

V — convocar os membros do Conselho do Orgamento Participativo para se fazerem
presentes as atividades necessarias para o desempenho do mesmo, dando-lhes conhecimento prévio da
pauta;

VI — agendar o comparecimento dos 6rgaos do Poder Publico Municipal, quando a matéria
em questdo exigir, nas reunides do Or¢camento Participativo;

VII — apresentar para apreciagdo do Conselho do Or¢camento Participativo a proposta dos
Planos Setoriais;

VIII — apresentar para apreciacdo do Conselho do Orgamento Participativo a proposta
metodologica do Governo para a discussao e defini¢do da peca orcamentaria das Obras e Atividades que
deverdo constar no Plano de Investimentos e Custeio;

IX — encaminhar junto ao Executivo Municipal as deliberagdes do Conselho do Or¢amento
Participativo;

Paragrafo unico. A Coordenadoria do Or¢amento Participativo serd comporta por:

I-01 (uma) Coordenadoria II;

IT — 03 (trés) Assessorias I;

I - 01 (uma) Assessoria II;

IV — 01 (um) Setor de Relagdes Sociais;

V — 01 (um) Servigo de Infraestrutura e Logistica.(Artigo incluido pela Lei n.° 5.313/2013)

CAPITULO V
(Capitulo incluido pela Lei n.° 5.313/2013)

Da Secretaria Municipal de Comunicagao Social

Art. 20B. A Secretaria Municipal de Comunicagdo Social compete:
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I — estabelecer as diretrizes e orientagdes técnicas a serem observadas pelas unidades

setoriais de comunicagio dos Orgdos e entidades do Poder Executivo Municipal, na execucio da politica
de comunicagao;

II — supervisionar e integrar as atividades de comunicagdo social da administracdo direta e
indireta do Municipio, visando ordenar e racionalizar os trabalhos executados;

III — divulgar os projetos e politicas de governo propostos pelo Poder Executivo Municipal
nas principais areas de interesse da sociedade;

IV — disseminar informagdes a respeito de assuntos de interesse dos mais diversos segmentos
sociais;

V — realizar ampla difusdo dos direitos dos cidaddos e dos servigos colocados a sua
disposicao;

VI — observar a transparéncia e a adequagdo das mensagens, visando assegurar o amplo
conhecimento pela populagdo das agdes governamentais;

VII — monitorar e integrar as atividades do Governo nas areas de radio, televisao, jornalismo,
propaganda, redagdo, fotografia, internet, sinopse e relagdes sociais;

VIII — definir a identidade visual dos sitios integrantes das unidades setoriais dos 6rgaos e
entidades do Poder Executivo Municipal junto a internet;

IX — acompanhar, selecionar e analisar matérias e noticias divulgadas na midia, e de
interesse da Administragdo Publica Municipal, objetivando auferir a sua repercussdo junto a opinido
publica;

X — orientar, coordenar ¢ executar as atividades referentes a elaboragdo dos noticiarios de
imprensa, em torno das agdes governamentais, bem como supervisionar a distribuigdo desse material
junto aos meios de comunicacao;

XI — viabilizar os levantamentos de informagdes para a execugdo dos trabalhos de cobertura
jornalistica (briefing) para a criacdo das campanhas de interesse da Administragdo Publica Municipal;

XII — analisar, aprovar e controlar as campanhas publicitarias e sua veiculagdo, bem como
acompanhar a execu¢ao dessas despesas;

XIII — elaborar o Plano de Comunicagdo de Governo — PCG, que norteara as agdes de
comunicac¢dao de governo, coordenando revisdes e ajustes eventualmente necessarios nas agdes, metas,
prazos e recursos previstos nos Planos Anuais de Comunicagdo — PACOM;

XIV — coordenar e supervisionar a execugdo de eventos realizados pelo Prefeito Municipal.

Art. 20 C. A Secretaria Municipal de Comunicagdo Social ¢ composta pelas seguintes
unidades:
I — Secretaria;

II — Chefia de Gabinete IV;
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IIT — 03 (trés) Assessorias I.;

IV — Assessoria II — Assessoria Direta;
V — Ouvidoria;
a) Assessoria I — Assessoria da Ouvidoria da Rede de Saude. (Redacdo dada pela Lei n.°

5.484/2013)

TITULO 111

Dos Orgdos da Administragdo Especifica
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CAPITULO 1

(Redacio dada pela Lei n.° 6.585/2019)

Da Secretaria Municipal de Obras Publicas, Habitagdo, Seguranca e Prote¢ao Social

Art. 21. A Secretaria Municipal de Obras Publicas, Habitagio, Seguranga e Protecio Social
compete:
I — as atividades do Municipio concernentes a construgdo, a manutencao e a conservacao de

instalagdes e obras publicas municipais; & construgdo, pavimentagdo, manutencdo e conservagdo das
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estradas municipais rurais e das vias urbanas, construg¢do de galerias de aguas pluviais, de drenagem e
canalizacdo de corregos, construcao de pogos artesianos;

I — 0 acompanhamento e o controle da realizagdo das obras publicas contratadas a terceiros
pela Prefeitura;

III — a administracdo e o controle da utilizacdo de maquinas, equipamentos e veiculos
pesados da Prefeitura e os servigos de manutencao dos mesmos;

IV — a realizacdo dos servigos de carpintaria, marcenaria, pintura, eletricidade e reparos nos
proprios da Prefeitura;

V — a organizagdo, o controle e a fiscalizacdo dos servicos de varri¢do, capinas, limpeza de
vias e logradouros publicos;

VI — a organizacdo e a manuten¢do dos servigos relativos a iluminagdo publica, cemitérios
municipais, servicos de telefonia e demais servigos afins prestados pelo municipio;

VII — a elaboracdo das politicas habitacionais para o municipio ¢ a coordenagdo de seus
respectivos programas;

VIII — a superviséo e controle dos processos de regularizagdo de imoveis;

IX — a coordenagdo da implantagdo de loteamentos sociais € a constru¢do de habitagdes
populares;

X — elaboracdo e implementagdo de uma politica de Seguranca Publica e protecdo social
para o Municipio de Erechim;

XI — promogao dos direitos humanos, considerando as questoes de género, étnicas, raciais,
geracionais, de orientag@o sexual e de diversidade cultural;

XII —criacdo e fortalecimento de redes sociais € comunitarias;

XII —promogdo da seguranga e da convivéncia pacifica;

XIV — articulagdo com os demais 6rgios de seguranga visando potencializar o combate a
criminalidade e a violéncia;

XV - promogido e intensificagdo de uma cultura de paz, de apoio ao desarmamento ¢ de
combate sistematico aos preconceitos;

XVI — implementacdo de medidas preventivas que visem promover a cidadania e a inclusdo
social em setores ou regides focos de violéncia e criminalidade;

XVII - garantia do acesso a justiga, especialmente nos territorios vulneraveis;

XVIII — o desenvolvimento das atividades relativas ao Programa de Defesa do Consumidor
— PROCON;

XIX — readequacao das fun¢des da Guarda Municipal a fim de promover um policiamento
preventivo, integrado com a comunidade e demais for¢as de segurangca em a¢ao no municipio;

XX — integracdo com a comunidade buscando um relacionamento democratico que vise

conscientizagdo e colaboragdo para a diminui¢do dos niveis de violéncia.
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XXI - planejar, coordenar e executar o conjunto de agdes preventivas, de socorro, de

assisténcia, de recuperacao e outras acoes de defesa civil, destinadas a evitar ou minimizar os desastres,
preservar a moral da populacdo e restabelecer a normalidade social, no 4mbito do Sistema de Defesa
Civil;

XXII — cuidar da gestdo da mobilidade urbana, envolvendo todos os seus elementos, tais
como, o transito, a fiscalizacdo de transito e o transporte coletivo;

XXIII — implementar e administrar o plano de sinaliza¢do de transito;

XXIV - executar outras atribuicdes afins.

XXV — o desempenho de outras competéncias e responsabilidades afins.

Art. 22. A Secretaria Municipal de Obras Publicas, Habitagdo, Seguranga e Protecdo Social &

composta pelas seguintes unidades: (Redacdo dada pela Lei n.° 6.585/2019)

I — Secretaria;

II — Secretaria Adjunta;

III — Chefia de Gabinete 1V;

IV — Assessoria I

V — Coordenadoria II — Coordenadoria Geral de Obras;
a) Assessoria II;

b) Divisdo de Recuperacao de Ruas;

1. Setor de Asfalto;

2. Setor de Iluminag@o Externa;

3. Setor de Iluminagdo Interna;

¢) Divisdo de Oficina e Borracharia;

1. Servigo de Lubrificagao;

d) Diretoria de Britagem e Usina de Asfalto;
1. Setor de Producéo e Usinagem;

e) Setor Administrativo do Parque de Maquinas;
f) Setor de Logistica Interna;

VI — Coordenadoria II — Habitac¢do;

a) Assessoria I — Habitagdo;

b) Divisdo de Projetos Habitacionais;

1. Setor de Lotes Habitacionais;

2. Setor de Assisténcia Social;

¢) Divisdo de Cobrangas;

d) Servico de Orientacdo e Regulamentagao;

e) Servigo de Controle e Administragao;
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VII — Diretoria Técnica;

a) Assessor II;

b) Divisdo de Passeios Publicos;

c¢) Divisdo de Arquivo;

d) Divisao de Acompanhamento de Equipes Terceirizadas;
1. Setor de Topografia;

e) Divisao de Desenho;

f) Divisao de Alvaras;

1. Setor A — Cemitério Pio XII;

2. Setor B — Cemitério Santa Cruz;

3. Servico de Manutencao;

g) Setor de Fiscalizacdo;

h) Setor de Habite-se;

VIII — Diretoria de Controle de Processos e Organizacao de Recursos Humanos;
a) Divisao de Loteamento e Desmembramento;
b) Divisdo de Analise;

c¢) Divisdo de Analise Predial;

d) Setor de Editais;

e) Setor de Contratos de Obras;

f) Divis@o de Processos;

IX — Diretoria de Saneamento;

a) Divisdo de Vistoria;

1. Setor de Ampliacao de Redes;

2. Setor de Manutengdo de Redes;

3. Setor de Construgdo Civil.

X - Coordenadoria de Seguranga Publica e Protegao Social;
XI — Diretoria do PROCON;

XII — Diretoria de Transito;

a) Setor de Administracdo, Ensino e Estatistica;
b) Divisdo de Sinalizagao;

¢) Setor de Fiscalizagdo de Transito;

d) Divisao de Regularidade Operacional.

CAPITULO 11

Da Secretaria Municipal de Desenvolvimento Econdmico
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Art. 23. A Secretaria Municipal de Desenvolvimento Econdmico compete:

I — promover o Desenvolvimento Economico com geracdo de trabalho e renda;

II - promover, organizar e fomentar o Desenvolvimento Econdmico do Municipio, nas areas
de sua competéncia, e principalmente no empenho e apoio as industrias, ao comércio, a area de prestagao
de servicos ja instalada no Municipio e as que aqui queiram se instalar;

III — fomentar e incentivar os empreendimentos da Economia Popular Solidaria e o
desenvolvimento das cadeias produtivas locais, impulsionando o desenvolvimento local;

IV —exercer a fiscalizacdo do funcionamento das atividades referentes a comércio, industria
e servigos do municipio;

V — atuar em politicas publicas governamentais em conjunto com outras Secretarias e/ou
Orgdos Municipais, desenvolvendo programas de capacitagio de recursos humanos , com vistas a
fortalecer e qualificar a geracdo de emprego e renda;

VI — desenvolver e fortalecer as rela¢des institucionais socio-econémicas;

VII - articular-se com a Sociedade Civil, para realizacdo de ac¢des que possibilitem o
Desenvolvimento Econémico do Municipio;

VIII - exercer outras atividades afins.

Art. 24. A Secretaria Municipal de Desenvolvimento Econdmico € composta pelas seguintes

unidades:
I — Secretaria;
II — Secretaria Adjunta;

III — Chefia de Gabinete IV;

Lein.”4.420/2009, Pag. 25



Estado do Rio Grande do Sul
MUNICIPIO DE ERECHIM
PREFEITURA MUNICIPAL
Praca da Bandeira, 354

@)/ 4, Fone: (54) 3520 7000
99700-010 Erechim — RS
P—Assesseriat:
IV — 02 (duas) Assessorias I; (Redacdo dada pela Lei n.° 5.313/2013)

V — Diretoria de Desenvolvimento e Capacitagcdo de Recursos Humanos;
VI — Diretoria da Infraestrutura:
a) Divisdo de Servigos de Terraplanagem;

b) Divisdao de Manutengdo e Controle de Maquinas e Equipamentos;

VII — Diretoria de Desenvolvimento das Relagoes Institucionais Socioecondmicas:

a) Revogado.

b) Revogado.

c) Divisao de Licenciamento e Fiscalizagdo

d) Divisdo de Treinamento e Balcdo do Empreendedor;

e) Divisao de Alvaras.

1. Setor de Processos. (Redacdo dada pela Lein.® 5.313/2013)

VIII - Diretoria do Escritorio da JUCERGS:

a) Divisdo de Autenticacdes. (Redacdo dada pela Lein.® 4.798/2010)

IX — Diretoria de Fomento as Micro e Pequenas Empresas;
a) Divisdo de Fomento ao Crédito;

b) Divisdo de Desenvolvimento de Cadeias Produtivas Locais.(Redacdo dada pela Lei n.°

5.313/2013)

CAPITULO 11T

Da Secretaria Municipal de Cultura, Esporte e Turismo

Art. 25. A Secretaria Municipal de Cultura, Esporte e Turismo compete:

I - o estudo, elaboragdo ¢ a implantagdo das politicas publicas na area da cultura, esporte ¢
turismo no Municipio, em acordo com a realidade social, cultural e econdmica do mesmo;

II - a elaboragdo, organizacdo e cadastramento das informagoes relacionadas com a cultura,

esporte e turismo;
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III - a elaboragdo, implantagdo e acompanhamento de projetos e programas relacionados

com a cultura, esporte e turismo, no &mbito municipal;

IV - a guarda, o registro e o arquivamento da documentacdo do arquivo histérico municipal e
do Museu Historico Juarez Miguel Illa Font;

V — a administragdo e gestdo da Biblioteca Municipal Dr. Gladstone Oso6rio Marsico;

VI — a administragdo e gestdo do Centro Cultural 25 de Julho;

VII - coordenar, administrar e supervisionar os espagos publicos culturais, esportivos e
turisticos do municipio;

VIII - desenvolver politicas publicas culturais, esportivas e turisticas;

IX - aprimorar as relagdes com a comunidade municipal;

X - incentivar a produg¢do cultural, esportiva e turistica no municipio;

XI - estabelecer intercambios culturais, intensificando assim, a visibilidade cultural e
turistica e o potencial artistico da cidade;

XII - o desempenho de outras responsabilidades e competéncias afins.

Art. 26. A Secretaria Municipal de Cultura, Esporte e Turismo € composta pelas seguintes

unidades:

I — Secretaria;
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II — Secretaria Adjunta;
III — Chefia de Gabinete 1V;
IV — 02 (duas) Assessorias I;

V — Assessoria 11,

VI — Diretoria de Cultura e Turismo;

a) Setor de Infraestrutura e Atividades Esportivas e Culturais;

1. Servico de Patriménio Historico e Cultural;

b) Setor de Cidadania e Diversidade Cultural;

1. Revogado.

¢) Setor da Biblioteca e Centro Cultural 25 de Julho;

d) Setor de Coordenacdo do Conselho Municipal de Cultura e Projetos Culturais;
e) Setor de Coordenagdo do Arquivo e Museu Histérico Juarez Miguel Illa Font;
f) Setor Administrativo; (Redacdo dada pela Lei n.® 5.313/2013)

VII — Diretoria de Esportes;

a) Setor do Conselho Municipal de Desporto e Projetos Esportivos;

b) Servigo de Categorias de Base. (Redagdo dada pela Lei n.° 4.503/2009)
VIII — Diretoria do Centro de Artes e Esportes Unificados — CEU;

a) Divisao de Infraestrutura do CEU. (Inciso incluido pela Lei n.® 5.484/2013)
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27. Revogado. (Redacdo dada pela Lei n.° 6.585/2019)
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28. Revogado. (Redagdo dada pela Lein.® 6.585/2019)

CAPITULO V

Da Secretaria Municipal de Saude

Art. 29. A Secretaria Municipal de Satide compete:

I - o estudo e a elaboracdo das politicas publicas municipais relativas a saude;

II - a realizagdo de agdes para deteccdo dos problemas de satde do Municipio e a proposi¢ao
das medidas para a prevengao e solugdo dos mesmos;

III - o planejamento, a organizagdo, o controle e a avaliagdo das acdes ¢ dos servigos de
saude de competéncia do Municipio;

IV - o gerenciamento e coordenagdo das agdes do Sistema Unico de Satude no Municipio e a
gestdo do Fundo Municipal de Saude;

V - a execugdo de programa de agdo preventiva, de educagdo sanitaria e de vacinagio;

VI - a administracdo e a supervisdao das unidades de saude, sob responsabilidade do
Municipio;

VII - o encaminhamento de pacientes para tratamento em outros Municipios;

VIII - as atividades de vigilancia sanitaria, ambiental, epidemiologico e imunobiolédgica para
assegurar o cumprimento da legislagdo em vigor;

IX - realizar a fiscalizagdo dos prédios para fins de licencas sanitarias e habite-se a serem
concedidos;

X - a negociagdo e implementacdo de convénios com orgios publicos e privados para

implementar programas e projetos de desenvolvimento da atengao basica;
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Art. 30. A Secretaria Municipal de Saude ¢ composta pelas seguintes unidades: (Redacdo
dada pela Lei n.° 5.849/2015)

I — Secretaria;

II — Secretaria Adjunta;

III — Chefia de Gabinete IV;

IV — 03 (trés) Assessorias I;

V — Diretoria Administrativa;

a) Chefia de Gabinete IV;

b) Divisdo de Convénios, Finangas, Parcerias e Contratos;
¢) Divis@o de Regulagdo e Auditoria dos Servigos de Saude;
d) Servigo de Zeladoria;

e) Coordenagdo da Rede de Transporte;

f) Setor de Controle e Avaliagio;

g) Servigo de Informatica;

h) Coordenagdo de Divisao de Recursos Humanos;

i) Setor de Almoxarifado e Patriménio;

j) Servico de Distribuicdo Material UBS;

k) Servigo de Distribuicao de Medicamentos UBS;

1) Servigo de Tratamento Fora do Domicilio;

m) Equipe Administrativa;

n) Revogado; (Redacdo dada pela Lei n.° 6.023/2015)

0) Equipe de Apoio ao Servigo de Gestdo e Projetos da Secretaria Municipal de Satde;

(Redacdo dada pela Lei n.° 6.023/2015)

VI — Diretoria de Vigilancia em Saude;

a) Chefia de Gabinete IV;
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b) Equipe Administrativa;

¢) Servico de Vigilancia Ambiental;

d) Servigo de Vigilancia Sanitaria;

e) Servico de Vigilancia Epidemiologica;

f) Servigo de Controle de Vetores e Pragas Urbanas;

) Servico-de Felefonia-da Viitineia Sanitaria:

g) Revogado. (Redagdo dada pela Lei n.® 6.155/2016)

h) Servigo da Unidade de Referéncia Animal — URA; (Redacdo dada pela Lei n.°
6.023/2015)

1) Setor da Saude da Crianga. (Redagdo dada pela Lei n.® 6.023/2015)

1. Equipe Materno Infantil; (Redac@o dada pela Lei n.° 6.023/2015)

VII — Diretoria ¢ Coordenagao de Agoes e Servigos de Saude;

a) Chefia de Gabinete 1V;

b) Divisdo de Assisténcia Farmacéutica e Distribuicdo de Medicamentos;
¢) Divisdo de Servigos Especializados em Odontologia;

1. Setor do Centro de Especialidades Odontoldgicas; (Redacdo dada pela Lei n.° 6.168/2016)

d) Coordenagdo da Rede de Relatorios, Cadastros Gerais e Controle e Avaliagdo;

e) Servigo de Programas Estratégicos;

f) Equipe Administrativa; (Redacdo dada pela Lei n.® 6.023/2015)

g) Equipe de Cadastros, Convénios e Contratos; (Redacdo dada pela Lei n.° 6.023/2015)

VIII — Diretoria das Unidades Basicas de Saude;

a) Chefia de Gabinete IV;

b) Equipe do Centro de Especialidades Médicas;

c¢) Equipe de Agdes e Servigos em Saude.

d) 11 (onze) Chefias de Unidades Bésicas de Saude — UBS
e) Equipe de Apoio da Unidade de Satde Mental,

IX — Diretoria do Servi¢o de Urgéncia e Emergéncia:
a) Chefia de Gabinete IV;

b) Servi¢o do Programa SAMU/192;

X — Diretoria do Albergue de Satde;

a) Assessoria I1.

XI — Diretoria de Acdes e Servigos de Saude Mental;
a) Chefia de Gabinete I'V;

b) Chefia de Equipe de A¢des do CAPS-AD;
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c¢) Chefia de Equipe de Agdes do CAPS II;
XII — Diretoria do CEREST — ALTO URUGUALI:

a) Setor de Saude do Trabalhador;
XIII — Coordenador II — Saude.

XIV — Coordenadoria II — Rede de Atengdo Bésica; (Redagdo incluida pela Lei n.°
6.062/2015)

a) Equipe de Pronto Atendimento.

b) Equipe de telefonia e recep¢do da Unidade de Pronto Atendimento. (Redacdo dada pela
Lein.® 6.155/2016)

CAPITULO VI

Da Secretaria Municipal de Agricultura, Abastecimento e Seguranca Alimentar

Art. 31. A Secretaria Municipal de Agricultura, Abastecimento e Seguranga Alimentar
compete:

I - promover a politica agricola do Municipio de Erechim;

II — promocgao, organizagdo e fomento do cooperativismo e associativismo, nas areas de sua
competéncia;

IIT — desenvolver programas de assisténcia a atividade agropecuaria;

IV - desenvolver agdes estruturantes ¢ emergenciais de combate a fome por meio de
programas e projetos de produgdo e distribuicdo de alimentos, de apoio e incentivo a agricultura familiar,
de desenvolvimento regional, de educagéo alimentar e nutricional;

V- coordenar programas e projetos de seguranga alimentar no ambito municipal;

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

VII - fomentar a organizagdo de feiras e pontos de comercializagio de produtos;

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

IX - articular-se com a Sociedade Civil, para realizagdo de acdes que possibilitem o
desenvolvimento agricola do Municipio;

X —desenvolver e qualificar o abastecimento de agua.

XI - exercer outras atividades afins.
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Art. 32. A Secretaria Municipal de Agricultura, Abastecimento e Seguranga Alimentar é

composta pelas seguintes unidades: (Redag@o dada pela Lei n.° 5.849/2015)

I — Secretaria;

II - Secretaria Adjunta;

III — Chefia de Gabinete IV;

IV — 03 (trés) Assessorias [;

V — 01 (uma) Assessoria II;

VI — Diretoria Administrativa;

VII — Diretoria Agropecuaria;

VIII — Diretoria de Desenvolvimento Rural;

a) Divisao de Projetos;

b) Divisdo de Apoio a Feirantes e Agroindustrias;
¢) Divisdo de Manutengdo de Redes de Agua no Meio Rural

1. Setor de Pogos Artesianos.

CAPITULO VII

Da Secretaria Municipal de Meio Ambiente
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Art. 33. A Secretaria Municipal de Meio Ambiente compete:

I — Promover a defesa do direito de todos ao meio ambiente ecologicamente equilibrado e
saudavel, bem como a justi¢a social no uso sustentavel dos recursos ambientais, através da promocgao do
desenvolvimento sustentavel de forma integrada com outros 6rgaos de governo e da sociedade civil;

II — coordenar as atividades de planejamento, controle, fiscalizacdo, recuperacdo, protecdo e
preservagao ambiental no ambito das a¢des do Governo Municipal;

III — diagnosticar, monitorar, acompanhar, controlar e divulgar a qualidade do meio ambiente
e promocao do gerenciamento adequado dos recursos ambientais;

IV — promover a coleta e correta administracao do lixo hospitalar e demais residuos solidos;

V — desenvolver as politicas de preservacdo e conservagdo de biodiversidade e de
valorizagdo das comunidades tradicionais;

VI — normatizar, fiscalizar ¢ licenciar as atividades e/ou empreendimentos considerados
efetiva ou potencialmente causadores de degradagdo ambiental, de forma direta ou indireta, aplicando as
penalidades previstas na legislagdo vigente;

VII — promover a educagdo ambiental em conjunto com outros 6rgaos e entidades;

VIII — promover a descentralizagdo da gestdao ambiental;

IX — realizar Conferéncias Municipais de Meio Ambiente, em periodos definidos em

conjunto com os demais 6rgdos municipais de defesa e protegdo ambiental;

X — capacitar e aperfeigoar recursos humanos para o meio ambiente.
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Art. 34. A Secretaria Municipal de Meio Ambiente ¢ composta pelas seguintes unidades:

(Redacdo dada pela Lei n.° 5.849/2015)

I — Secretaria; (Redacdo dada pela Lei n.° 6.023/2015)
II — Secretaria Adjunta; (Redacdo dada pela Lei n.® 6.023/2015)
III — Chefia de Gabinete IV; (Redacdo dada pela Lei n.® 6.023/2015)

a) Chefia do Setor de Controle da Execucdo Orcamentaria; (Redacdo dada pela Lei n.°

6.023/2015

IV — Assessoria I;

V — Assessoria 11
VI — Diretoria de Licenciamento Ambiental;
a) Setor de Licenciamento Rural;

b) Chefia do Setor de Licenciamento Urbano; (Redacao dada pela Lei n.® 6.023/2015)

VII — Diretoria de Fiscalizagao;

a) Setor de Fiscalizagdo do Meio Fisico;

b) Setor de Fiscalizagdo do Meio Biologico;

VIII — Diretoria de Educacdo Ambiental,;

a) Setor de Projetos de Educagdo Ambiental;

IX — Diretoria de Planejamento e Servigos Ambientais;

a) Setor de Coleta, Tratamento e Disposi¢do Final de Residuos Soélidos;
b) Setor de Arborizagao e Jardins;

1. Equipe de Servigos Externos 1;
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2. Equipe de Servigos Externos 2;

c¢) Setor de Execucdo dos Servigos Ambientais.

d) Servico de Produgdo ¢ Manutengao do Horto Florestal.

e) Centro Municipal de Acolhimento e Protegdo aos Caes. (Redacdo dada pela Lei

Complementar n.° 002/2019)

CAPITULO VIII

Da Secretaria Municipal de Educagao

Art. 35. A Secretaria Municipal de Educagdo compete:

I - o estudo, elaboragdo ¢ a implantagdo das politicas publicas na area da educacdo, no
Municipio, em acordo com a realidade social, cultural € econdmica do mesmo;

I - a elaboragdo, organizagdo ¢ cadastramento das informacdes relacionadas com a
educacao;

III - a elaboragdo, implanta¢do e acompanhamento de projetos e programas relacionados com
a educacdo, no Ambito municipal;

IV - a instalagdo, manutengdo, administracdo e orientagdo técnica e pedagogica das unidades
de ensino a cargo do Municipio;

V - a normatizagao relativa a organizagdo escolar, no que se refere a didatica e disciplinar,
em acordo com a legislagdo em vigor;

VI - as atividades referentes a lotagdo, remanejamento e transferéncia de professores,
funcionarios e alunos;

VII - as atividades relativas matricula dos alunos;

VIII - a guarda, o registro e o arquivamento da documentagdo escolar geral e individual de
alunos e professores;

IX - as atividades relativas a alimentagdo escolar, material didatico e transporte de alunos do
ensino fundamental;

X - o estudo, implantag@o e acompanhamento de atividades e programas de aperfeicoamento,
atualizacdo, formacdo e orientacdo pedagogica, auxiliares de ensino e demais servidores relacionados a
area de educacao;

XI - a manutencao, ampliagdo e construcdo de prédios e instalacdes escolares, em conjunto
com a Secretaria Municipal de Obras;

XII - a instalagdo, manutengdo, administragdo e orientagdo técnica ¢ pedagogica de creches
municipais.

XIII — o desempenho de outras responsabilidades e competéncias afins.
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Art. 36. A Secretaria Municipal de Educagao ¢ composta pelas seguintes unidades: (Redacao
dada pela Lei n.° 5.849/2015)

I — Secretaria;

IT — Secretaria Adjunta;

IIT — Assessoria I;

IV — Diretoria de Administragdo Educacional;

a) Coordenadoria IV — Atendimento de Alimentacdo Escolar;
b) Divisdo de Controle de Execugdo Orgamentaria;

¢) Divisdo de Recursos Humanos;

d) Divisdo de Transportes;

e) Setor de Documentacao;

f) Setor de Publicagdo e Editoracéo;

g) Coordenadoria IV — Rede de Transportes;

V — Diretoria de Informatica Educativa;

a) Setor de Informatica Educativa.

1. Equipe do Nucleo Tecnologico Municipal.

VI — Diretoria Pedagogica;

a) Divisao de Educacdo Infantil;

b) Divisdo de Ensino Fundamental;

¢) Divisdo de EJA;

d) Divisao de Projetos Educacionais;

e) Divisao de Relagdes Pedagogico-Institucionais;

f) Divisdo de Coordenacdo da Escola de Belas Artes Osvaldo Engel;
g) Coordenacdo da Divisdo de Educagdo Inclusiva; (Redacdo incluida pela Lei n.°

6.023/2015)

VII — Diretoria de Educagao Integral;
a) Divisdo do Programa de Educacdo em Tempo Integral;

b) Setor de Integragdo Comunidade/Escola
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c¢) Setor de Complexos Educacionais e Esportivos;

VIII — Diretoria de Obras Escolares;
a) Coordenadoria IV — Compras e Entregas de Materiais;

b) Divisao de Projetos e Execug@o de Obras Escolares.

CAPITULO IX

Da Secretaria Municipal de Assisténcia Social

(Redacdo dada pela Lei n.® 6.499/2018)

‘3¥“S .¥[ P ]i S'ii . :

Art. 37. A Secretaria Municipal de Assisténcia Social compete a: (Redacio dada pela Lei n.

6.499/2018)

I - organizacdo do conjunto dos programas, projetos, servicos e beneficios de assisténcia

o

social no municipio;

II - prestagdo de assessoria junto a individuos, grupos e entidades civis de naturezas
beneficentes, comunitarias, ou de classe com vistas ao desenvolvimento de seus objetivos voltados a
melhoria das condigdes de vida da populacdo em situacdo de maior vulnerabilidade social e de baixa
renda;

IIT - viabilizagdo do conjunto de servicos ¢ do apoio técnico as familias e grupos sociais em
situacdo de vulnerabilidade social e de baixa renda de forma descentralizada nos Centros de Referéncia de
Assisténcia Social,

IV - prestagdo de servigos técnicos e de apoio a pessoas € ou grupos sociais em situagdo de
vulnerabilidade social e emocional, vitimas de violéncia e exploragdo e cumpridores de medidas socio-
educativas em meio aberto de forma organizada nos Centro de Referéncia Especializado de Assisténcia
Social;

V — viabilizagcdo, monitoramento ¢ orientagdo a familias em situagdo de vulnerabilidade
social e econdmica em programas de transferéncia de renda de diferentes esferas de poder;

VI - viabilizac¢ao de atendimento e de apoio a criangas, adolescentes e suas familias de forma
direta ou em parceria com entidades beneficentes e comunitarias atuantes no municipio;

VII — viabilizacdo de atendimento e de apoio a pessoas com deficiéncia e a idosos de forma
direta ou em parceria com entidades beneficentes e comunitarias atuantes no municipio;

VIII - viabilizagdo de atendimento e de apoio a criangas, adolescentes e adultos em situagao
de rua de forma direta ou em parceria com entidades beneficentes e comunitarias atuantes no municipio;

IX — orientagdo e apoio a populagdo migrante de baixa renda e alvo de catéstrofes,

proporcionando-lhe ajuda e solugdes emergenciais;
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X — organizagdo e encaminhamento de programas e projetos de formagdo e geracdo de

trabalho e renda a populagdo de baixa renda;

XI — gestdo junto a orgaos privados e publicos nas esferas estadual e federal, visando a
obtencdo de recursos financeiros e técnicos para o desenvolvimento de programas e projetos socias no
municipio;

XII - desempenho de outras responsabilidades e competéncias afins;

XIII — desenvolvimento de trabalhos e politicas publicas para mulheres, assessorando direta
e imediatamente o Prefeito Municipal na formulacdo, coordenagdo e articulagdo de politicas para as
mulheres, bem como elaborando e implementando campanhas educativas e anti-discriminatorias; (Inciso

incluido pela Lei n.° 5.313/2013)

XIV - elaborar o planejamento de género que contribua na agdo do governo municipal com
vistas a promocao da igualdade, articulando, promovendo e executando programas de cooperagdo,

voltados a implementagdo de politicas para as mulheres; (Inciso incluido pela Lei n.® 5.313/2013)

XV - promover o acompanhamento da implementacdo de legislacdo de agdo afirmativa e
definicdo de acdes publicas que visem aspectos relativos a igualdade das mulheres e de combate a

discriminag@o. (Inciso incluido pela Lei n.° 5.313/2013)

Art. 38. A Secretaria Municipal de Assisténcia Social ¢ composta pelas seguintes unidades:

(Redacdo dada pela Lei n.° 6.499/2018)

I — Secretaria;

IT — Secretaria Adjunta;

III — Chefia de Gabinete 1V;

IV — Diretoria Técnica Administrativa;

a) Divisao Administrativa; (Redacéo dada pela Lei n® 4.850/2010)
1. Setor Administrativo; (Redacdo dada pela Lei n® 4.850/2010)
2. Setor de Transporte; (Redacdo dada pela Lei n® 4.850/2010)

b) Divisdo de Assessoramento Social;
1. Setor de Apoio aos Conselhos; (Redacao dada pela Lei n° 4.850/2010)

2. Setor da Central de Doacdes;
V — Diretoria Técnica Social;

a) Divisao de Prote¢do Social Basica;
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1. Servico do Cadastro Unico;
- Setor CRAS I;
- Setor CRAS 1I;
- Setor CRAS I1I;

- Servigo Sécio Educativo I;
- Servico Sécio Educativo 11;
- Servigo Sécio Educativo III; (Redagdo dada pela Lei n°® 4.850/2010)
2. Servigo de Atendimento ao Usuario. (Redacdo dada pela Lei n°® 4.850/2010)

b) Divisdo de Proteg¢do Social Especial;
1. Setor CREAS;

- Servigo Programa Sentinela;

- Servigo Pemse Pia;

- Servigo PETI I;

- Servigo PETI II;

- Servigo de Beneficios Eventuais;

+Setor-doAlbergue:
2. Setor Albergue. (Redaco dada pela Lei n® 4.850/2010)

VI - 01 (uma) Coordenadoria III — Coordenadoria de Politicas Publicas para Mulheres;

(Inciso incluido pela Lei n.° 5.313/2013)

VII — 02 (duas) Assessorias II, em composicdo a equipe da Coordenadoria de Politicas

Publicas para Mulheres. (Inciso incluido pela Lei n.® 5.313/2013)

TITULO IV

Dos Cargos em Comissao e Fungdes Gratificadas

CAPITULO UNICO

Disposicdes Gerais

Art. 39. Ficam criados os cargos de provimento em comissao (CC) ou em fung¢ao gratificada

(FG), de livre nomeacdo e exoneracdo pelo Prefeito Municipal, elencados no Anexo I desta lei e
distribuidos entre as secretarias municipais ¢ demais unidades da administracdo na forma como disposta

no Anexo II desta mesma lei.
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Paragrafo Unico. Os ocupantes de cargos em comissao ou funcao gratificada perceberao seus

vencimentos de acordo com o padrdo-referéncia de seu respectivo cargo, constante do Anexo III da

presente lei. (Redacdo dada pela Lei n.° 4.503/2009)

Art. 40. O desempenho de FG (Funcdo Gratificada) ¢ privativo de servidor publico
municipal ou de cedido por orgdo federal, estadual ou municipal.

§ 1.° A remuneragao pelo exercicio de Funcdo Gratificada sera de 50% (cingiienta por cento)
da fixada para o respectivo Cargo em Comissdo e sera devida cumulativamente com os vencimentos ou
salarios correspondentes ao cargo ou emprego de provimento efetivo exercido pelo servidor.

§ 2.° O servidor do quadro efetivo que vier a ser investido em cargo de confianca, podera

optar pela percepcao dos vencimentos do Cargo em Comissao (CC) ou da Fungdo Gratificada (FG).

§ 3.° A soma dos vencimentos do salario e vantagens, somados ao FG, ndo podera superar o

teto previsto no Art. 37, inciso XI, da Constitui¢ao Federal. (Redacdo dada pela Lei n.° 5.202/2012)

§ 4.° Revogado. (Redacdo dada pela Lein.® 6.105/2016)

§ 5.° No minimo 40% (quarenta por cento) dos cargos de confianga elencados nesta lei, serdo

ocupados por servidores do quadro efetivo da Prefeitura Municipal de Erechim. (Redacdo dada pela Lei

n.°4.503/2009)

Art. 41. O quadro de cargos de confianga sera dividido em 11 (onze) padrdes de acordo com

a tabela abaixo:
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| R$ 6.940,00
R$ 4.950,00

| R$ 3.750,00
R$ 2.950,00

R$ 2.350,00

RS 1.850,00

| R$ 1.700,00
R$ 1.600,00

| R$ 1.100,00
R$ 940,00

| R$ 700,00

O (00 ||| |—

—_ | —
— (O

Art. 42. O ato de nomeagdo para o cargo em comiss@o ou de designacdo para fungio
gratificada devera conter, obrigatoriamente, a denominag¢do da unidade onde o titular exercera suas

fungdes e o padrao-referéncia que perceberd a titulo de vencimento ou remuneracao.

Art. 43. Os valores fixados no art. 42 desta lei serdo corrigidos na mesma época e pelo
mesmo indice de reajuste das demais categorias do funcionalismo publico municipal, exceto no ano de

2009.

TITULO V
CAPITULO UNICO

Disposicdes Finais

Art. 44. Ficam extintos todos os cargos em comissdo e fungdes gratificadas criadas
anteriormente a esta Lei, exceto as gratificagdes de servigo que sejam objeto de Lei especifica, bem como
os cargos de confianca dos 6rgdos da Administragao Indireta.

Paragrafo tinico. As atribuigdes e requisitos de provimento dos cargos criados por esta lei

estdo elencados no Anexo unico, fazendo parte desta.

Art. 45. As despesas decorrentes da aplicagdo desta lei correrdo por conta das dotagdes

orgamentarias proprias.

Art. 46. Revogam-se as disposi¢des em contrario, em especial as Leis Municipais n.° 3.918 e
n.° 3.920, ambas de 09 de dezembro de 2005, ¢ suas alteragdes posteriores, respeitados seus efeitos até a

presente data.

Art. 47. Esta lei entra em vigor a partir da data de sua publicagdo, com efeitos a contar de 11

de fevereiro de 20009.
Prefeitura Municipal de Erechim/RS, 11 de Fevereiro de 2009.
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Ana Lucia Silveira de Oliveira
Prefeito Municipal em Exercicio

Registre-se e Publique-se.
Data supra.

Gerson Leandro Berti
Secretario Municipal de Administragdo
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33 cCHHGH9
2 ccHGHo
10 ccEG1o
H ccHGH1o
H ccreH
o+ FG-64
03 cCHG04
3 ccHG06
06 RGOS
o+ cCHHGH9
o+ EcEGHO8
(¢33 cCHG04
o+ ccEc1o
o+ CERGHS
(¢33 ccHG06
Chefe-de- Gabinete o+ ECcouta ceFGo2
Chefe-de-Gabinete H 02 CEHGH3
Chefe-de- Gabtaete HH ot CEHGHS5
Chefe-de Gabtrete TV 15 cCEG06
AssesserEspeeial ot ECHFGH4
Assessort- 25 cekGa4
Assessor 18 cCcHFGH7
AgenteDistrital 02 ccrGHe
Coordenador-de Gabinete- o+ cCCHGH2
CoordenadorH 05 CCHGH3
CoordenadortH 03 CCHFGH5
Procurador-Geral o+ cFGo+
Preeurador-Adjunte o+ cecHFEcH3
Suvider-daRededeSutrde o+ cCFGo7
Biretor 45 cCrEGo4
Chefe-de Divisio- 63 CCHGH6
Chefe-de-Setor- 67 CCoubG- CCHEGH8
Chefe-de-Servico- 32 cCHEGH9
Chefe-deEquipe- 13 (S S Syt
Chefe-do-Sistemade Contrele Interno o+ FG04
Coordenador-de Diretorta 03 CcHEG04
Coordenador-de Divisho 89 ccHG06
Coordenador-de-Setor 06 GOS8
Coordenador-de-Servico 00 CECcFEGH9
Chefe-do-Setor-de-SattdedoTrabathador— 9+ CCFRGHR
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CEEREST-

i o4 EEHFGH4
Coordenad l—Fam o Nl

Teenolbeieo Municinal o+ ceEcHo
Coordenador-daRede-de Urgéneta- 06 ccHcHS
Coordenader ot cEFG06

S = B Subsidiooeal
Chefe-de-Gabineted o+ ceHEGcH2
Chefe-de-Gabinete 02 EEHFG03
Chefe-de-Gabinete TH o+ EEHFGHO5
Chefe-de-Gabinete IV 18 EcHEGH6
AssessorEspeetal o+ ccHEGH4
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Assessort- 26 cCoutG cCcHFGH4
AssessorH 20 ccon kG cHEGH7
AgenteDistrital 02 ECoutFa (S S Syt
Coordenador-de-Gabtnete- o+ ECoutFa ccFGo2
CoordenadorH 05 ECon G ceckGo3
Coordenador—HRedacio—dada—pela o kG CCEG-03
Eein2 606220615 06
CoordenadorHE 03 ccon kG CHEGH5
Coordenador WV 03 ccouta €606
CoordenadorTV—(Redacto—dada—pela CC owEG CCEG06
Fein2 60232015} 04
Proctrador-Geral o+ ccon kG ccHGo+
PrecuradorAdjunte o+ cCoutFa cCFGH3
Servidor] il oF ~c : RGO
Biretor 43 ccoukG ccFEGH4
Chefe-de Divisho- 60 ccoukEG CccFEGO6
Chefe-deSetor- 59 CCot G CEHFGOS8
Chefo—doS Reodacio—dad ]
Lot 6.023/2045 6t cCoutFa CCHFGO8
po
Lein®6 16324 w 62 cCcouta cCFGo8
ChefedeServico- 30 ccouEG CcEGH9
- po
06023 ;;; (Redachio-dadapele 3+ ccou kG cEHFGH9
Chefe-deEquipe- 12 ccouta (S S St
- ~
Lein6.062/2015) = CCouts CEFGH0
Chefe-do-Ststemade Contrele nterne o+ G G094
Coordenador-de Diretorta 03 cCoutFa ccEGo4
Coordenadorde Divisdo 08 EontkG cecEGH6
Coordenadorde Setor 06 EontkG GO
Coordenader-de-Servico 00 ECoutG CECHGH9
Chefe—do—Setor—de—Sattde—do
Trabathad CEREST o+ cCoutFa CCFGO8
B I trformationEd - oF CConFG CCFGS
: -
T tooteo Munics 1 ]I o+ ccoukEG ccFEc1o
CoordenaderdaRede-de Urgéneta- 006 ccountG ECFGO5
Coordenador o+ (S e ccFGo6
ITEM: CARGO: QUANTIDADE: PROVIMENTO: PADRAO:
Secretario 12 CC ou FG Subsidio Legal
Secretario Adjunto 11 CC ou FG CC/FG 03
Chefe de Gabinete | 01 CC ou FG CC/FG 02
Chefe de Gabinete 11 02 CC ou FG CC/FG 03
Chefe de Gabinete 111 01 CC ou FG CC/FG 05
Chefe de Gabinete IV 17 CC ou FG CC/FG 06
Assessor Especial 01 CC ou FG CC/FG 04
Assessort 26 ccouta ccEGo4
Assessor 1 (Redacdo dada pela Lei
6.612/2019) 25 CC ou FG CC/FG 04
Assessor 11 18 CC ou FG CC/FG 07
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Agente Distrital 02 CC ou FG CC/FG 10
Coordenador de Gabinete 01 CC ou FG CC/FG 02
Coordenador 11 07 CC ou FG CC/FG 03
Coordenador I1I 03 CC ou FG CC/FG 05
Coordenador IV 04 CC ou FG CC/FG 06
Procurador-Geral 01 CC ou FG CC/FG 01
Procurador Adjunto 01 CC ou FG CC/FG 03
Ouvidor Municipal 01 CC ou FG CC/FG 03
Diretor 42 CCou FG CC/FG 04
Chefe de Divisdo 59 CC ou FG CC/FG 06
Chefe-de-Setor- 6+ cCoutG CECHGO8
Chefe de Setor (Redacdo dada pela

Lei Complementar n.® 002/2019) 63 CCouFG CC/FG 08
Chefe de Servigo 31 CC ou FG CC/FG 09
Chefe de Equipe 13 CC ou FG CC/FG 10
Chefe de Unidade Basica de Satde 11 CC ou FG CC/FG 11
Chefe do Sistema de Controle Interno 01 FG FG 04
Coordenador de Diretoria 03 CC ou FG CC/FG 04
Coordenador de Divisdo 08 CC ou FG CC/FG 06
Coordenador de Setor 06 CC ou FG CC/FG 08
Coordenador de Servi¢o 00 CC ou FG CC/FG 09
Chefe do Setor de Saude do

Trabalhador — CEREST 01 CCouFG CC/FG 08
Diretor de Informatica Educativa 01 CC ou FG CC/FG 04
Coorde’rlqdor da 'E'qulpe do Nucleo 01 CC ou FG CC/FG 10
Tecnoldgico Municipal

Coordenador da Rede de Urgéncia 00 CC ou FG CC/FG 05
Coordenador 01 CC ou FG CC/FG 06

(Redagdo dada pela Lei n.° 6.585/2019)
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ANEXO 11
GABINETE DO PREFEITO

o+ ccouta ECcHGH2
o2 ccouto ECHEGH3
o+ ccouto ECHEGHS
o+ cCcouta CCHGO4
05 cCcouta CCHGO4
10 ECounkG CEEGOE
02 ECounkG CEEGH
o+ cCcouFG CCHGH2
o+ ccouta €ecHGH2
02 ccouta ECcHGH3
o2 ccouto ECHEGHS
o+ ccouto cCcHGH
o+ ccouFa CECHGH3
02 ccouFa CCHGO4
o+ ECounkG CEEGO3
o+ ECounkG CEEGO8
02 cCcouFG CECHGH9

o+ G EG04
ITEM: | CARGO: QUANTIDADE: | PROVIMENTO: PADRAO:
Chefe de Gabinete | 01 CC ou FG CC/FG 02
Chefe de Gabinete 11 02 CC ou FG CC/FG 03
Chefe de Gabinete 11 01 CC ou FG CC/FG 05
Assessor Especial 01 CC ou FG CC/FG 04
Assessor | 02 CC ou FG CC/FG 04
Assessor 11 09 CC ou FG CC/FG 07
Agente Distrital 02 CC ou FG CC/FG 10
Coordenador de Gabinete 01 CC ou FG CC/FG 02
Coordenador II 00 CC ou FG CC/FG 03
Coordenador 11T 02 CC ou FG CC/FG 05
Procurador-Geral 01 CC ou FG CC/FG 01
Procurador Adjunto 01 CC ou FG CC/FG 03
Diretor 02 CC ou FG CC/FG 04
Ouvidor Municipal 01 CC ou FG CC/FG 03
Chefe de Setor 00 CC ou FG CC/FG 08
Chefe de Servigo 01 CC ou FG CC/FG 09

Chefe do Sistema de Controle Interno 01 FG FG 04

(Nova redacdo dada pela Lei n.° 5.313/2013)
SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRACAQ

| FFEM: | CARGO: | QUANTIDADE: | PROVAMENTO: | PADRAO:
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04z . puvs?ﬂw

Chefe-de- Gabinete TV o+ ECcoutG €GOS
Assessert 02 cCcou G ECHGO4
Diretor 04 cCcou G ECHGO4
Chefe-de Divisioe 13 cCcou G ECcHGO6
Chefe-de-Setor 04 cCcou G GOS8
Chefe-deServico 02 cCcou G ECHEGH9
Chefe-de-Gabinete IV o+ cCcouFG ECcHFGH6
Assessert 02 cCcouFG cCcHFGH4
Diretor 04 cCcoutG CECHGH4
Chefe-de Divisao 13 cCcouFG ECHGO6
Chefe-deSetor 04 cCouFG GOS8
Chefe-deServico 02 ECcouFG ECcHFGH9
ITEM: | CARGO: QUANTIDADE: | PROVIMENTO: PADRAO:
Secretario 01 CC ou FG Subsidio Legal
Secretario Adjunto 01 CC ou FG CC/FG 03
Coordenador 11 02 CC ou FG CC/FG 03
Chefe de Gabinete IV 01 CC ou FG CC/FG 06
Assessor [ 00 CC ou FG CC/FG 04
Diretor 04 CC ou FG CC/FG 04
Chefe de Divisao 13 CC ou FG CC/FG 06
Chefe de Setor 04 CC ou FG CC/FG 08
Chefe de Servigo 02 CC ou FG CC/FG 09
(Nova redacdo dada pela Lei n.° 5.484/2013)
SECRETARIA MUNICIPAL DA FAZENDA
Chefe-de-Gabinete IV o+ cCcou G GOS8
Assessort 02 conta CECHEGH4
Diretor 83 conta CECHEGH4
Chefe-de Divisie 06 cCoutG ECHGO6
Chefe-de-Setor 05 cCoutG CECHGO8
Chefe-de-Servico o+ Ecou G €GOS
ITEM: | CARGO: QUANTIDADE: | PROVIMENTO: PADRAO:
Secretério 01 CC ou FG Subsidio Legal
Secretario Adjunto 01 CC ou FG CC/FG 03
Chefe de Gabinete IV 01 CC ou FG CC/FG 06
Assessor [ 02 CC ou FG CC/FG 04
Diretor 03 CC ou FG CC/FG 04
Chefe de Divisdo 06 CC ou FG CC/FG 06
Chefe de Setor 05 CC ou FG CC/FG 08
Chefe de Servigo 01 CCou FG CC/FG 09
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(Nova redacdo dada pela Lei n.° 5.313/2013)

SECRETARIA MUNICIPAL DE COORDENACAO E PLANEJAMENTO

Chefe-de-Gabinete IV o+ EcouFG ECHGO8
Assessort o+ EcouFG CECHGO4
Diretor 02 ccontG CECHEGH4
Chefe-deSetor 02 ccontG ECHEGOS
ITEM: | CARGO: QUANTIDADE: | PROVIMENTO: PADRAO:
Secretario 01 CC ou FG Subsidio Legal
Secretario Adjunto 01 CC ou FG CC/FG 03
Chefe de Gabinete IV 01 CC ou FG CC/FG 06
Assessort 04 oG CECHGH4
Assessor I (Redacdo dada pela ITei n.° 03 CCouFG CC/FG 04
6.612/2019)
Assessor 1 01 CC ou FG CC/FG 07
Diretor 02 CC ou FG CC/FG 04
Chefe de Setor 03 CC ou FG CC/FG 08
Chefe de Servigo 01 CC ou FG CC/FG 09
Coordenador II 02 CC ou FG CC/FG 03
(Nova redacdo dada pela Lei n.° 5.313/2013)
SECREFARIAMENICHP AL DEOBRAS PUBHCAS EF HABHACAD
Chefe-de-Gabinete IV o+ cCcou G €GOS
Assessert 02 cCcou G ccHGH4
Ceordenador H o+ EcouFG CECHGH3
Diretor 06 EcouFG CCHGH4
Chefe-de Divisie +4 ccontG cCHFGH6
Chefe-de-Setor 22 ccontG GO
Chefe—deSetor (Redacfiodadapelatein®
47982010) = Ceouts cereos
Chefe-de-Service 05 EcouFG ECHGHY
Chefe-de-Gabinete BV o+ CCounkG CEEGH6
Assessort 02 CCounkG CEEGO4
Ceordenader 02 cCou G cCcHGH3
Diretor 05 cCou G CCHGH4
Chefe-de Divisie 15 EcouFG ECHGO6
Chefe-de-Setor- 23 EcouFG ECHGO8
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e G e
Chefe-de-Gabinete TV o+ cCcouFG cCHGH6
Assessort 02 cCcoutG ECHGH4
AssessorH 02 cCcoutG ECHGH7
Ceordenader 02 cCcoutG ccHGH3
Piretor 04 cCcoutG ccHGH4
Chefe-de Divisie +4 cCcoutG CECHGH6
Chefe-de-Setor- 18 cCcoutG CCHGHS
Chefe-de-Service 64 cconFo EcHFGH9

(Quadros Revogados pela Lei n.° 6.585/2019)
“SECRETARIA MUNICIPAL DE OBRAS PUBLICAS. HABITACAO.
SEGURANCA E PROTECAO SOCIAL

ITEM: CARGO: QUANTIDADE: PROVIMENTO: PADRAO:
Secretario 01 CC ou FG Subsidio Legal
Secretario Adjunto 01 CC ou FG CC/FG 03
Chefe de Gabinete IV 01 CC ou FG CC/FG 06
Assessor [ 02 CC ou FG CC/FG 04
Assessor 11 02 CC ou FG CC/FG 07
Coordenador 11 03 CC ou FG CC/FG 03
Diretor 06 CC ou FG CC/FG 04
Chefe de Divisdo 16 CC ou FG CC/FG 06
Chefe de Setor 20 CCou FG CC/FG 08
Chefe de Servico 04 CCou FG CC/FG 09

(Quadro Incluso pela Lei n.° 6.585/20190

SECRETARIA MUNICIPAL DE DESENVOLVIMENTO ECONOMICO
Chetfe-de-Gabinete NV ot CCounkG CEREGOR
Diretor 03 ECcou G CcCHGH4
Chefe-de Divisfe 04 ECcou G CcCHGH6
Chefe-de-Setor 02 EcouFG ECHGH8
Chefe-de-Gabinete ot CCounkG CEEGO8
Assessort ot CCounkG CEEGO4
Diretor 04 ECcou G CCHGO4
Chefe-de Divisie 07 ECcou G CECHGO6
15222200
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CECHGO8

ITEM: | CARGO: QUANTIDADE: | PROVIMENTO: PADRAO:
Secretario 01 CC ou FG Subsidio Legal

Secretario Adjunto 01 CC ou FG CC/FG 03

Chefe de Gabinete IV 01 CC ou FG CC/FG 06

Assessor | 02 CC ou FG CC/FG 04

Diretor 05 CC ou FG CC/FG 04

Chefe de Divisdo 08 CC ou FG CC/FG 06

Chefe de Setor 01 CC ou FG CC/FG 08

(Nova redacdo dada pela Lei n.° 5.313/2013)

SECRETARIA MUNICIPAL DE CULTURA, ESPORTE E TURISMO
Chefe-de-Gabinete TV o+ EcouFG ECHGOS
Assessort 02 EcouFG ECHGH4
AssessorH o+ cCcou G ccHGH7
Diretor 02 cCcou G ccHGH4
Chefe-de-Setor 05 EcouFG CECHGHS
Chefe-de-Servico 03 EcouFG ECHGH9
Chefe-de-Gabinete TV o+ ccouFa ECcHEGO6
Assessert 02 cCcoutc CECcHGO4
AssessorH o+ cCcoutc ECcHGH7
Diretor 02 ccouta CCHEGO4
Chefe-de-Setor 07 ccouta CECHGO8
Chefe-de-Servico 02 cCcoutc ECHEGH9

ITEM: | CARGO: QUANTIDADE: | PROVIMENTO: PADRAO:
Secretario 01 CC ou FG Subsidio Legal
Secretario Adjunto 01 CC ou FG CC/FG 03
Chefe de Gabinete IV 01 CC ou FG CC/FG 06
Assessor | 02 CC ou FG CC/FG 04
Assessor 11 01 CC ou FG CC/FG 07
Diretor 03 CC ou FG CC/FG 04
Chefe de Divisdo 01 CC ou FG CC/FG 06
Chefe de Setor 07 CCou FG CC/FG 08
Chefe de Servigo 02 CC ou FG CC/FG 09

(Nova Redacdo dada pela Lei n.° 5.484/2013)

SECRETARIA-MUNICIPAL DE-SEGURANCA-EPROTECAO-SOCTAL
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S — or CConEG
: T ot 7 ; S“bgsg‘dwfeg&*
Chete de Gabinete 1V O+ CCoulG COFGON
Ditetor 03 CCoulG COFGO4
rof ot = 5 06
o deDivied — ol e

03 CCouFG CCEGO6
ANEO2 0
Chete de Setor 04 CCou G COFGON
ChofodeS Redaghodada pola Lo

03 CCoulG COFGO8
48302010
Chete de Servico 0+ CCoubG COFGO9

o (Redacho dada pelaLern®

00 CCon kG COFGH9
ANEO2 0
Seeretiro— it 01 CCon kG CCRGO3
Chete de Gabinete 1V 01 CCon kG CCRGOS
Chete—de-GabmeteV—Redacto—dada—peta
Lein®5313/2013) o CCouts cereo6
AssessorH o+ ECou G CRGH7
Diretor 03 CCou kG COFRGOd
Chefe-de Divisie- 93 CCouFG CCEGH6
Chefe-de-Setor- 93 CCouFG CCEGO8
Chete de Servico 04 CEou kG CEHGHY

(Quadros Revogados pela Lei n.° 6.585/2019)

SECRETARIA MUNICIPAL DE SAUDE

Chefe-de Gabinete IV 04 ContG CEREGO8
Assessort 03 ECoutG G604
Assessor——(Redacto—dada—pela—Tet—n>

| 7082016 04 ECoutG CEEG04
Assessor——(Redacto—dada—pela—tetr—n" 04 ECounts CEEGH4
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4088204
Assessor o+ cCoutG ccHGH7
NvidordaRededeSaad o ConFC RGO
Biretor 04 ECouta eG4
| 708/2010 o5 ECoutG cete-04
B Rodacs nd P e—
1 9222010 04 Countka ce6-04
- — —
tBedache—dads—pele—Tei—n® 95 EConka cedG-04
4:046/26+H)
B Redaca o PRI
06 ECoutG G064
4:988/26+H
B Redach nd P e—
a8 Countka cetG-04
52082642)
hofodeDiviea %6 ConFC IR 08
Divisio(Rodaciodad T o
95 EConka CCHG06
4:946/26+H)
Chetfe-deSetor 92 Eonta CEHG-08
Chete-de Servico H CConto CetG-69
- — —
L 9220010 se-tRedacho-dede-pelatern: 2 Countka ced6-09
- — r
“he 5 5 H Eouka CEG-09
4:988/26+H
Chefe-de Equipe 08 Countka cede
- — oo
reipe-{Redaghio dada pelatorn 89 Countka ces
4988264
Chefe—do—Setor—de—Satrde—do—TFrabathador
CERESH—Redacio—dada—peta—ter—n" ot ECoutG CEHG08
4608094
— ;
A g {ineluide ot Countka ceFGo5
Moni MI T ot Infone
Methor—Redaedo—dada—pela—tei—n" ot ECoutG CEHG08
46344094
Coordenador—(Ineluido—através—da—tei—n°
ot EConta CEHG-06
4:988/26+H
Chefe-de-Gabinete bV 84 ECouta G608
Chete—de—Gabinetetv—Redacio—dada—peta CC 0w EG CCEG 06
Fein2 53132043 04
CoordenadorH ot Ccouta CEHFGH3
CoordenadortH ot Ccouta CCHFGH5
Agsessort- 03 EContka eG4
AssessorH o+ EContka ceEGH7
Ouvidor-daRedede-Satide o+ ccoutFG CEHGH7
Piretor a8 CContG a4
hofodeDivies o4 S ConFC CIEG06
Chefe-de-Setor 92 ECouta G608
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Chefe-de-Servico 10 ECoutka CEFEGH9
Chefe-deEquipe- 10 ccouta cctrc1o
+H ccouta cctreH
CEREST- ot ccouke ccFGHO8
Melhor o CEouts CEHG08
Coordenador o+ Contka cCHEGH6
ITEM: | CARGO: QUANTIDADE: PROVIMENTO: PADRAO:
Secretério 01 CC ou FG Subsidio Legal
Secretario Adjunto 01 CCouFG CC/FG 03
Chefe de Gabinete IV 07 CC ou FG CC/FG 06
CoordenadorH o+ CCoutkG ceEGH5
Coordenador II (Redacdo dada pela
Lein.° 6.062/2015) 02 CCouFG CC/FG 03
Coordenador III 01 CCouFG CC/FG 05
Assessor | 03 CCou FG CC/FG 04
Assessor 11 00 CCou FG CC/FG 07
Diretor 08 CC ou FG CC/FG 04
Chefe de Divisao 04 CCouFG CC/FG 06
Chete-deSetor 02 CCoutG CEFGO8
Chefe de Setor (Redacdo dada pela
Lei n.° 6.168/2016) 03 CCouFG CCIFG 08
Chefe-de-Servico 10 ccoutG ceHG09
Chefe de Servico (Redagdo dada
pela Lei n.° 6.023/2015) i CCouFG CCIFG 09
Chefe-deEquipe- 09 CCouta cera1o
Chefe de Equipe (Redacdo dada
pela Lei n.° 6.062/2015) 10 CCouFG CC/FG 10
Chefe de Unidade Basica de Satde 11 CCouFG CC/FG 11
Chefe do Setor de Saude do
Trabalhador-CEREST 01 CCoufG CC/FG 08
MoAmt(.)r do Programa Primeira 01 CC ou FG CC/FG 08
Infancia Melhor
Coordenador 01 CCouFG CC/FG 06

(Nova redacdo dada pela Lei n.° 5.849/2015)

SECRETARIA MUNICIPAL DE AGRICULTURA, ABASTECIMENTO E SEGURANCA ALIMENTAR

Seeretério- oF CCouFG SubstdieLegat
Seeretério-Adjunto ot CCouFG CCEGH3
Chefe-de-Gabinete 1V oF CCouFG CCEGH8
Assessort 02 CCouFG CCEGH4
AssessorH oF CCouFG CCEGH7
Diretor 04 CCouFG CCEGH4
Chefede Divisao 02 CCouFG CCEGH6
Chefe-deSeter 03 CCouFG CCEGH8
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Chefe-de-Gabinete IV o+ cCcoutc CECHGO8
Chefe-deGabinete IV-Redactiodadapela o+ cceountG CEHEGH6
Assessort 02 ccouFa ECHFGH4
AssessorH o+ cCcou G ECHEGH7
Diretor 04 ccontG ceFEG04
Chete-deDivisio 02 ccoufFG ECFGO6
Chefe-de-Setor 93 ccoufFc ECHGO8
ITEM: | CARGO: QUANTIDADE: PROVIMENTO: PADRAO:
Secretario 01 CCou FG Subsidio Legal
Secretario Adjunto 01 CC ou FG CC/FG 03
Chefe de Gabinete IV 01 CC ou FG CC/FG 08
Assessor | 03 CC ou FG CC/FG 04
Assessor 11 01 CC ou FG CC/FG 07
Diretor 03 CC ou FG CC/FG 04
Chefe de Divisdo 02 CC ou FG CC/FG 06
Chefe de Setor 02 CC ou FG CC/FG 08
(Nova redacdo dada pela Lei n.° 5.849/2015)
SECRETARIA MUNICIPAL DE MEIO AMBIENTE
Chefe-de-Gabinete 1V &+ ccontG CEFEGHS
Assessort 8+ Cconta CCHEGH4
AssessorH &+ cCcouFG CCFGH7
Diretor 04 ccoufFG CCFGH4
Chefe-de-Setor 07 ccouta ECcHEGO8
Chefe-de-Service o+ ccouta €GOS
ChefedeEquipe 02 cCcoutG ccHcHo
Chefe-de-Gabinete IV o+ ccou G GOS8
Chefe—de—Gabinete VRedaciodada—pela ot ccounFG cEHGH6
Assessert o+ EcouFG ECHGH4
AssessorH o+ cCcou G ECEGH?
Diretor 84 ECcouFG ECEGH4
Chete-dePrrisao o+ EcouFG ECHFGH6
Chefe-de-Setor 06 EcouFG ECHGOS
Chefe-de-Servico o+ ccontG cEFGH9
Chefe-deEquipe o2 CCoutG- ceFGHo
ITEM: | CARGO: | QUANTIDADE: | PROVIMENTO: | PADRAO: |
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Secretario 01 CC ou FG Subsidio Legal
Secretario Adjunto 01 CC ou FG CC/FG 03
Chefe de Gabinete IV 01 CC ou FG CC/FG 08
Assessor | 01 CC ou FG CC/FG 04
Assessor 1 01 CCou FG CC/FG 07
Diretor 04 CC ou FG CC/FG 04
Chefe de Divisdo 01 CC ou FG CC/FG 06
Chefe-deSetor 85 cCcou G CECHEGOS
Chefe-de-Setor{Redacto-dadapela o7 cento ECHGOS8
Chefe de Setor (Redagdo dada pela 08 CCouFG CC/FG 08
Lei Complementar n.° 002/2019)

Chefe de Servigo 01 CC ou FG CC/FG 09
Chefe de Equipe 02 CC ou FG CC/FG 10

(Nova redacdo dada pela Lei n.° 5.849/2015)

SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCACAOQ

ot CCounFG SubsidieLegal

ot ccourEG ccEGH3

o+ Ccot G CcEG04

03 Ccot G CcEG04

13 ccouta €606

86 ccouta cCFGo8

o+ CcottG CEHHGH9

o+ Ccot G ccEG04

o+ ccouta (S S St

o+ ccou kG ccFEGH4

HEM: | EARGO: QUANTIDABE: | PROVAMENTO PAPRAO:

Assessort o+ ccou kG CcEG04

Coordenador-de Diretorta o3 cCoutG cCcHFGH4

Coordenadorde Divisio 89 ccouta cctrGo6

CoordenndordeSetor 06 ccon kG CEHHGO8

Coordenador-de-Service 00 ECoufG ECHGH9

Chefe-de DBivisao 05 ECouta CCFG06
Coordenador—da—FEquipe—do—Neleo

Teenolésico Municinal o+ ccouta cctrG1o

Biretor-de ObrasEseolares- o+ ccou kG CcEG04
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Assessort o+ ccouta ccHGH4
Eoordenador-deDiretotia 03 ccot kG CCHGO4
Coordenador-deDivisto 89 ccot kG CCHGO6
Coordenadorde-Setor 05 ECoutG CCHRGO8
Ceordenador-de-Servico 00 ECoutG cCCHEGH9
Chefe-de Divisio 06 ECoutG CERGH6
. ot o+ ECoutG ecHc1o
TeenolégicoMunteipal
Biretor-de-ObrasTseolares o+ ccouta ccHG04
ITEM: | CARGO: QUANTIDADE: PROVIMENTO: PADRAO:
Secretario 01 CC ou FG Subsidio Legal
Secretario Adjunto 01 CC ou FG CC/FG 03
Assessor [ 01 CCou FG CC/FG 04
Coordenador TV 02 ccouta ccrGo6
Coordenador IV (Redag¢do dada
pela Lei n.° 6.023/2(015) 03 CCoukG CCIFG 06
Coordenador de Diretoria 03 CCouFG CC/FG 04
Coordenador de Divisdo 08 CCouFG CC/FG 06
Coordenador de Setor 05 CCou FG CC/FG 08
Coordenador de Servico 00 CC ou FG CC/FG 09
Chefe de Divisdo 03 CCouFG CC/FG 06
Diretor de Informatica Educativa 01 CCouFG CC/FG 04
Coordepqdor da Eqmpe do Nucleo 01 CC ou FG CC/FG 10
Tecnologico Municipal
Diretor de Obras Escolares 01 CCouFG CC/FG 04

(Nova redacdo dada pela Lei n.° 5.849/2015)

SECRFFARIA-MEN P A DA CIDADANA
SECRETARIA MUNICIPAL DE ASSISTENCIA SOCIAL
(Redacdo dada pela Lei n.° 6.499/2018)

Seeretério- oF CCouFG Substdie-egat
SeerethrioAdfunto oF CCeouFG CCEG03
Chefe-de-Gabinete 1V ot CCouFG CCEGHS
Direter 02 CCouFG CCEGH4
Chefe-de Divisie 04 CCouEG CCEGH6
Chefede Seter 05 CCouEG CCEGHS
08 €CouFG Jatat Tt

4:850/2010
Chefe-de Servico [ CCouFG CCEGHS
07 €CouFG CEEGH9

4:8502010)
Chefede Bquipe 02 CCouEG CCEG1
puipe-thedas ! 00 €CouFG Jatati TeRT

4:850/2010)
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ITEM: | CARGO: QUANTIDADE: | PROVIMENTO: PADRAO:
Secretario 01 CC ou FG Subsidio Legal
Secretario Adjunto 01 CC ou FG CC/FG 03
Chefe-de-Gabinete TV o+ cCcou G EcHHGO8
Chefe de Gabinete IV (Redacdo dada pela
Lein.° 5.313/2013) 01 CCouFG CC/FG 06
Diretor 02 CC ou FG CC/FG 04
Chefe de Divisao 04 CC ou FG CC/FG 06
Chefe de Setor 08 CC ou FG CC/FG 08
Chefe de Servigo 07 CC ou FG CC/FG 09
Chefe de Equipe 00 CCou FG CC/FG 10
Coordenador III 01 CC ou FG CC/FG 05
Assessor 11 01 CC ou FG CC/FG 07

(Nova redacdo dada pela Lei n.° 5.313/2013)
SECRETARIA MUNICIPAL DA COMUNICACAO SOCIAL
s —
Chefe-de-Gabinete 1V
Assessord
Assesser H
Ouwvidor

ITEM: | CARGO: QUANTIDADE: | PROVIMENTO: PADRAO:
Secretario 01 CC ou FG Subsidio Legal
Chefe de Gabinete IV 01 CC ou FG CC/FG 06
Assessor [ 04 CC ou FG CC/FG 04
Assessor 11 01 CC ou FG CC/FG 07
Ouvidor 01 CC ou FG CC/FG 03

(Nova Redacéo dada pela Lei n.° 5.484/2013)
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ANEXO III

CARGO: SECRETARIO MUNICIPAL (Redagdo dada pela Lei n.° 4.503/2009)
PROVIMENTO: CARGO EM COMISSAO OU FUNCAO GRATIFICADA
IDADE MINIMA: 18 ANOS

JORNADA DE TRABALHO: A DISPOSICAO DA FUNCAO
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PADRAO DE VENCIMENTOS: SUBSIDIO LEGAL

DESCRICAO SINTETICA DAS ATRIBUICOES:

Exercer a diregdo, orientar, coordenar e controlar os trabalhos de uma Secretaria Municipal.

DESCRICAO ANALITICA DAS ATRIBUICOES:

-Cumprir as atribuigdes de sua Secretaria;

-Manter controle dos servidores lotados na Secretaria e nos 6rgaos a ela vinculados, organizando jornada de trabalho
e planilha de servigos para otimizar os recursos humanos;

-Planejar e controlar o or¢amento da Secretaria e avaliar os resultados quadrimestralmente;

-Exarar despachos;

-Manter controle e fiscaliza¢do de prestagdo de contas de convénios e contratos;

-Organizar e supervisionar todos os servigos técnico-administrativos de sua Secretaria;

-Analisar os resultados obtidos por sua Secretaria para corrigir eventuais distorgdes;

-Acompanhar, na Camara Municipal, as votagdes dos projetos de lei de interesse de sua Secretaria;

-Executar as atividades relacionadas com sua area de atuagdo que forem determinadas pelo Prefeito Municipal;
-Dirigir veiculos oficiais para exercer atividades proprias do cargo, desde que devidamente habilitado, e autorizado
por chefia ou autoridade superior;

-Outras competéncias afins.

CARGO: SECRETARIO ADJUNTO (Redacdo dada pela Lei n.° 4.503/2009)

PROVIMENTO: CARGO EM COMISSAO OU FUNCAO GRATIFICADA

IDADE MINIMA: 18 ANOS

HORARIO DE TRABALHO: A DISPOSICAO DA FUNCAO

PADRAO DE VENCIMENTOS: CC/FG 03

DESCRICAO SINTETICA DAS ATRIBUICOES:

Auxiliar o Secretario Municipal, titular de sua pasta, no exercicio da direcdo, orientacdo, coordenagdo e
controladoria dos trabalhos da Secretaria Municipal.

DESCRICAO ANALITICA DAS ATRIBUICOES:

-Substituir o Secretario titular da pasta, em suas auséncias, impedimentos ou afastamentos legais transitorios;
-Desempenhar outras tarefas compativeis com suas atribuigdes e de acordo com as determinacdes do Secretario;
-Coordenar as agdes técnico-administrativas da Secretaria e de outros 6rgdos do Municipio em que for solicitado;
-Planejar, elaborar e supervisionar os servicos de todos os departamentos e setores vinculados a Secretaria
Municipal de Administragao;

-Exarar despachos;

-Controlar o correto cumprimento da carga horaria dos servidores sob sua responsabilidade, zelar pelo cumprimento
das atribui¢des dos cargos e fiscalizar o uso correto dos equipamentos de seguran¢a individual;

-Controlar as atividades desenvolvidas pelos servidores sob sua responsabilidade, a fim de evitar desvios de fung¢ao
e, se necessario, demandar as providéncias necessarias para regularizacdo, junto a Secretaria Municipal de
Administragao.

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

-Outras competéncias afins.

GABINETE DO PREFEITO - GP
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-Outras-competénetas-afins—
CARGO: CHEFE DE GABINETE I (Redacdo dada pela Lei n.° 5.313/2013)

PROVIMENTO: CARGO EM COMISSAO OU FUNCAO GRATIFICADA

IDADE MINIMA: 18 ANOS

ESCOLARIDADE: ENSINO MEDIO

JORNADA DE TRABALHO: A DISPOSICAO DA FUNCAO

PADRAO DE VENCIMENTOS: CC/FG 02

DESCRICAO SINTETICA DAS ATRIBUICOES:

Coordenar as atividades administrativas e politicas do Gabinete do Prefeito Municipal

DESCRICAO ANALITICA DAS ATRIBUICOES:

-Assessorar o Prefeito Municipal em suas relagdes com os 6rgdos da administracdo municipal, instituicdes publicas
(Governo Estadual e Federal, Legislativo, Judicidrio), privadas e a comunidade;

-Capitanear a relagdo com os veiculos de imprensa municipal e estadual, pautando a divulgagdo de noticias baseadas
nas balizas do Programa de Governo, destacando temas de interesse publico;

-Coordenar a representagao politica e social do Prefeito Municipal,

-Coordenar a inter-relagdo com as Secretarias, organizando as informagdes e deliberagdes do Sr. Prefeito Municipal
atinentes a cada area;

-Coordenar a relacdo entre o Gabinete do Prefeito, da Vice-Prefeito, Gabinete da Primeira Dama e Procuradoria
Juridica;

-Orientar o encaminhamento dos expedientes a ser despachados pelo Prefeito Municipal;

-Supervisionar a execugdo das metas estabelecidas para cada Secretaria, monitorando o cumprimento dos prazos
estabelecidos;

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

-Outras competéncias afins.

CARGO: CHEFE DE GABINETE II (Redacdo dada pela Lei n.° 4.503/2009)

PROVIMENTO: CARGO EM COMISSAO OU FUNCAO GRATIFICADA

IDADE MINIMA: 18 ANOS

ESCOLARIDADE: ENSINO MEDIO

HORARIO DE TRABALHO: A DISPOSICAO DA FUNCAO

PADRAO DE VENCIMENTOS: CC/FG 03

DESCRICAO SINTETICA DAS ATRIBUICOES:

Coordenar as atividades desenvolvidas pelo Gabinete do Prefeito em conjunto com o Chefe de Gabinete,
assessorando o mesmo em suas atividades.

DESCRICAO ANALITICA DAS ATRIBUICOES:

-Acompanhar e coordenar as atividades protocolares do Gabinete do Prefeito sob a orientagdo do Chefe de Gabinete;
-Assessorar o Chefe do Gabinete na coordenagao das atividades de imprensa e divulgacdo dos assuntos de interesse
da Prefeitura;

-Orientar o estabelecimento de politicas de manutencdo de relagdes harmdnicas e independentes entre os Poderes
Legislativo e Executivo;

-Supervisionar a tramitagdo dos assuntos entre os Poderes, mantendo informado o Chefe de Gabinete ¢ o Sr. Prefeito
Municipal;

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

-Outras atividades afins.

CARGO: ASSESSOR II — SERVICOS DE SECRETARIA (Redacdo dada pela Lei n.° 4.503/2009)
PROVIMENTO: CARGO EM COMISSAO OU FUNCAO GRATIFICADA
IDADE MINIMA: 18 ANOS
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ESCOLARIDADE: ENSINO MEDIO
HORARIO DE TRABALHO: A DISPOSICAO DA FUNCAO
PADRAO DE VENCIMENTOS: CC/FG07
DESCRICAO SINTETICA DAS ATRIBUICOES:
Coordenagdo das atividades de registros de expedientes, correspondéncias e publicagdes;
DESCRICAO ANALITICA DAS ATRIBUICOES:
-Assessorar a redagdo de toda a correspondéncia oficial do Gabinete do Prefeito, sob a orientagdo do Chefe de
Gabinete;
-Coordenar as atividades de redacdo, registro e expedigdo dos atos do Prefeito Municipal, em colaboracdo com a
Secretaria Municipal de Administragdo ¢ Procuradoria;
-Supervisionar o arquivamento das correspondéncias, atos e publica¢des originarias do Gabinete do Prefeito;
-Dirigir veiculos oficiais para exercer atividades proprias do cargo, desde que devidamente habilitado, e autorizado
por chefia ou autoridade superior;
-Outras atividades afins.

CARGO: ASSESSOR II - ASSESSORIA DIRETA (Redacao dada pela Lei n.° 4.503/2009)

PROVIMENTO: CARGO EM COMISSAO OU FUNCAO GRATIFICADA

IDADE MINIMA: 18 ANOS

ESCOLARIDADE: ENSINO MEDIO

HORARIO DE TRABALHO: A DISPOSICAO DA FUNCAO

PADRAO DE VENCIMENTOS: CC/FG07

DESCRICAO SINTETICA DAS ATRIBUICOES:

Acompanhar o Prefeito Municipal quer em viagens oficiais, quer em visitas de representacdo, quer em visitas de
supervisdo administrativa;

DESCRICAO ANALITICA DAS ATRIBUICOES:

-Assessorar o Prefeito Municipal em viagens, eventos e¢ em atividades junto as unidades administrativas da
municipalidade;

-Executar tarefas e missdes que lhe forem determinadas pelo Prefeito Municipal;

-Produzir informagdes de natureza técnica e administrativa;

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

-Outras atividades afins.

CARGO: ASSESSOR II - SUPERVISOR ADMINISTRATIVO (Redacdo dada pela Lei n.° 4.503/2009)
PROVIMENTO: CARGO EM COMISSAO OU FUNCAO GRATIFICADA

IDADE MINIMA: 18 ANOS

ESCOLARIDADE: ENSINO MEDIO

HORARIO DE TRABALHO: A DISPOSICAO DA FUNCAO

PADRAO DE VENCIMENTOS: CC/FGO07

DESCRICAO SINTETICA DAS ATRIBUICOES:

Supervisionar a execucdo or¢amentaria e financeira do Gabinete de Prefeito.

DESCRICAO ANALITICA DAS ATRIBUICOES:

- Acompanhar as previsdes de receitas e as programagdes de despesas;

-Coordenar o encaminhamento das solicitacdes de recursos financeiros e as respectivas prestacdes de contas;
-Estabelecer mecanismos de controle e acompanhamento das execugdes or¢amentarias e financeiras;

-Monitorar a aplicacdo de recursos verificando sua compatibilidade com a Lei de Diretrizes Orgamentarias e Plano
Plurianual;

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

-Outras atividades afins.

CARGO: ASSESSOR II - SUPERVISOR EXTERNO (Redacdo dada pela Lei n.° 4.503/2009)
PROVIMENTO: CARGO EM COMISSAO OU FUNCAO GRATIFICADA

IDADE MINIMA: 18 ANOS

ESCOLARIDADE: ENSINO MEDIO

HORARIO DE TRABALHO: A DISPOSICAO DA FUNCAO

PADRAO DE VENCIMENTOS: CC/FG07

DESCRICAO SINTETICA DAS ATRIBUICOES:

Supervisionar o desenvolvimento das atividades da Prefeitura Municipal.
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DESCRICAO ANALITICA DAS ATRIBUICOES:
-Acompanhar as agdes realizadas pela municipalidade em todas as areas de intervengao;
-Apresentar documentos originarios das observacdes e da coleta de dados ao Chefe de Gabinete;
-Coordenar o levantamento quadrimestral da compatibilidade dos percentuais gastos em educagao e satide, € com o
FUNDEF, com a receita computada para tal fim;
-Exercer a atividade de supervisdo e acompanhamento das atividades municipais na comunidade;
-Estabelecer canais de comunicagao direta e continua com a comunidade para avaliar suas necessidades e sugestdes
sobre a implantacdo das politicas municipais;
-Dirigir veiculos oficiais para exercer atividades proprias do cargo, desde que devidamente habilitado, e autorizado
por chefia ou autoridade superior;
-Outras atividades correlatas a superviséo.

CARGO: ASSESSOR ESPECIAL (Redacdo dada pela Lei n.° 4.503/2009)

PROVIMENTO: CARGO EM COMISSAO OU FUNCAO GRATIFICADA

IDADE MINIMA: 18 ANOS

ESCOLARIDADE: ENSINO MEDIO

HORARIO DE TRABALHO: A DISPOSICAO DA FUNCAO

PADRAO DE VENCIMENTOS: CC/FG 04

DESCRICAO SINTETICA DAS ATRIBUICOES :

Assessorar o Gabinete do Prefeito nas relagdes com outros poderes e entes federados.

DESCRICAO ANALITICA DAS ATRIBUICOES:

-Coordenar as demandas oriundas do Legislativo, garantindo o correto fluxo dos expedientes encaminhados junto
aos Orgdos do Governo com o devido cotejo com as demandas originarias do Orcamento Participativo;

- Estabelecer canais de comunica¢do direta e continua com a Camara de Vereadores, buscando estreitar ¢ melhorar
as relagdes necessarias, criando canais de interlocugdo entre os Poderes Legislativo e Executivo Municipais;

- Assessorar o Gabinete do Prefeito nas relagdes com o Poder Judiciario, Ministério Publico e Tribunal de Contas;

- Assessorar o Gabinete do Prefeito nas relagdes com os demais entes Federados, Estado e Unido, buscando garantir
as relagdes corretas e harmonicas entre os envolvidos;

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

-Outras atividades correlatas a Assessoria.

CARGO: AGENTE DISTRITAL (Redacédo dada pela Lei n.° 4.503/2009)

PROVIMENTO: CARGO EM COMISSAO OU FUNCAO GRATIFICADA

IDADE MINIMA: 18 ANOS

ESCOLARIDADE: ENSINO MEDIO

HORARIO DE TRABALHO: A DISPOSICAO DA FUNCAO

PADRAO DE VENCIMENTOS: CC/FG 10

DESCRICAO SINTETICA DAS ATRIBUICOES:

Assessorar o Chefe do Executivo Municipal nos assuntos relativos aos distritos correspondentes, sendo um Agente
para o Distrito de Jaguareté e outro Agente para o Distrito de Capoeré.

DESCRICAO ANALITICA DAS ATRIBUICOES:

-Acompanhar e orientar os encarregados de equipe quando em atividades no distrito;

-Atender com presteza, disponibilidade e urbanidade os cidadaos do distrito;

-Coordenar a execucdo de pequenos reparos no sistema de abastecimento de dgua e no sistema telefonico, evitando,
se possivel, deslocamento de técnico;

-Coordenar os servicos de telefonia e correio e distribuigdo de dgua — servigos distritais permanentes;

-Ouvir a comunidade distrital, apresentando relatorios periodicos ao Chefe do Executivo Municipal;

-Sugerir medidas que visem melhorar a vida dos cidaddos do distrito;

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

-Outras atividades afins.

CARGO: ASSESSOR II —- ASSESSOR DA PRIMEIRA DAMA (Redacio dada pela Lei n.° 4.503/2009)
PROVIMENTO: CARGO EM COMISSAO OU FUNCAO GRATIFICADA

IDADE MINIMA: 18 ANOS

ESCOLARIDADE: ENSINO MEDIO

HORARIO DE TRABALHO: A DISPOSICAO DA FUNCAO

PADRAO DE VENCIMENTOS: CC/FG07
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DESCRICAO SINTETICA DAS ATRIBUICOES:
Coordenagao das atividades atinentes ao Gabinete da Primeira Dama
DESCRICAO ANALITICA DAS ATRIBUICOES:
-Assessorar a Primeira Dama no acompanhamento de eventos, audiéncias, palestras, subsidiando-a com material
atinente ao tema que serd tratado;
-Dirigir atividades de atendimento & populagdo, supervisionando a marcagdo de reunides, palestras, entrevistas e
audiéncias publicas;
-Orientar o funcionamento da equipe com o intuito da melhor atender as demandas do Gabinete da Primeira Dama;
-Dirigir veiculos oficiais para exercer atividades proprias do cargo, desde que devidamente habilitado, e autorizado
por chefia ou autoridade superior;
-Outras atividades afins.

CARGO: CHEFIA DE GABINETE III - GABINETE DO VICE-PREFEITO (Redacdo dada pela Lei n.°
4.503/2009)

PROVIMENTO: CARGO EM COMISSAO OU FUNCAO GRATIFICADA

IDADE MINIMA: 18 ANOS

ESCOLARIDADE: ENSINO MEDIO

HORARIO DE TRABALHO: A DISPOSICAO DA FUNCAO

PADRAO DE VENCIMENTOS: CC/FG 05

DESCRICAO SINTETICA DAS ATRIBUICOES:

Assessorar 0 Vice-Prefeito Municipal, acompanhando-o em suas atividades.

DESCRICAO ANALITICA ATRIBUICOES:

-Assessorar o Vice-Prefeito, em atividades internas e externas, subsidiando-o através de documentos;

-Coordenar as atividades atinentes ao Gabinete do Vice-Prefeito;

-Supervisionar a organizagdo da agenda do Vice-Prefeito Municipal;

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

-Outras atividades afins.

CARGO: COORDENADOR III - COORDENADORIA DE POLITICAS PUBLICAS PARA MULHERES
(Redacdo dada pela Lei n.° 4.503/2009)

PROVIMENTO: CARGO EM COMISSAO OU FUNGCAO GRATIFICADA

IDADE MINIMA: 18 ANOS

ESCOLARIDADE: ENSINO MEDIO

HORARIO DE TRABALHO: A DISPOSICAO DA FUNCAO

PADRAO DE VENCIMENTOS: CC/FG05

DESCRICAO SINTETICA DAS ATRIBUICOES:

Coordenar e implementar politicas publicas em atengdo a mulher.

DESCRICAO ANALITICA DAS ATRIBUICOES:

-Assessorar o Prefeito Municipal no acompanhamento, supervisdo ¢ implementag@o de politicas publicas em atengdo
a mulher;

-Coordenar a elaboragdo do planejamento de género que contribua na agdo do governo municipal com vistas a
promogdo da igualdade, articulando, promovendo e executando programas de cooperagdo, voltados a
implementacgdo de politicas para as mulheres;

-Estabelecer conjuntamente com o Prefeito Municipal as diretrizes para implementacdo de politicas publicas para
mulheres;

-Gerenciar a elaboragdo de campanhas educativas e anti-discriminatorias;

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

-Outras atividades afins.

CARGO: ASSESSOR II — POLIiTICAS PUBLICAS PARA MULHERES (Redacdo dada pela Lei n.®°
4.503/2009)

PROVIMENTO: CARGO EM COMISSAO OU FUNCAO GRATIFICADA

IDADE MINIMA: 18 ANOS

ESCOLARIDADE: ENSINO MEDIO

HORARIO DE TRABALHO: A DISPOSICAO DA FUNCAO

PADRAO DE VENCIMENTOS: CC/FG07

DESCRICAO SINTETICA DAS ATRIBUICOES:
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Assessorar a implementacdo de politicas publicas para mulheres.
DESCRICAO ANALITICA DAS ATRIBUICOES:
-Acompanhar o desenvolvimento das politicas publicas para as mulheres;
-Assessorar o Coordenador na propositura de acdes de combate a discriminacdo contra a mulher;
-Assessorar o desenvolvimento de politicas publicas em ateng@o e prevencdo contra a violéncia sexual e doméstica;
combater a divisdo sexual do trabalho;
-Assessorar a elaboracdo de politicas publicas pautada pela igualdade entre os géneros;
-Colaborar na elaboragdo das diretrizes para a implementacdo da politica de género no municipio com vistas a
possibilitar condi¢des de auto-sustentacdo e autonomia nas decisdes das mulheres;
-Dirigir veiculos oficiais para exercer atividades proprias do cargo, desde que devidamente habilitado, e autorizado
por chefia ou autoridade superior.
-Outras atividades afins.

CARGO: ASSESSOR II - ELABORACAO DE PROJETOS E CAPTACAO DE RECURSOS (Redacio dada
pela Lei n.° 4.503/2009)

PROVIMENTO: CARGO EM COMISSAO OU FUNGCAO GRATIFICADA

IDADE MINIMA: 18 ANOS

ESCOLARIDADE: ENSINO MEDIO

HORARIO DE TRABALHO: A DISPOSICAO DA FUNCAO

PADRAO DE VENCIMENTOS: CC/FGO07

DESCRICAO SINTETICA DAS ATRIBUICOES:

Acompanhar a elaboragdo de projetos, monitoramento e avaliagdo de projetos.

DESCRICAO ANALITICA DAS ATRIBUICOES:

-Assessorar a claboracdo de projetos;

-Captar os recursos necessarios para implementagdo das politicas publicas em aten¢do a mulher;

-Coordenar a equipe de elaboragdo de projetos.

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

-Outras atividades afins

CARGO: COORDENADOR III - COORDENADORIA DE GESTAO DE PESSOAS (Redagio dada pela Lei
n.° 4.503/2009)

PROVIMENTO: CARGO EM COMISSAO OU FUNCAO GRATIFICADA

IDADE MINIMA: 18 ANOS

ESCOLARIDADE: ENSINO MEDIO

HORARIO DE TRABALHO: A DISPOSICAO DA FUNCAO

PADRAO DE VENCIMENTOS: CC/FGO05

DESCRICAO SINTETICA DAS ATRIBUICOES:

Coordenar e implementar politicas para a administragdo de recursos humanos;

DESCRICAO ANALITICA DAS ATRIBUICOES:

-Assessorar o Prefeito Municipal no acompanhamento e supervisdo implementagdo de politicas publicas para a
administragdo de recursos humanos;

-Propor a formulagdo de politicas e diretrizes para a administragdo de recursos humanos;

-Propor politicas e diretrizes relativas as atividades de gestdo da forca de trabalho na administragdo municipal,
-Dirigir veiculos oficiais para exercer atividades proprias do cargo, desde que devidamente habilitado, e autorizado
por chefia ou autoridade superior;

-Outras atividades afins

CARGO: ASSESSOR II - GESTAO DE PESSOAS (Redacio dada pela Lei n.° 4.503/2009)
PROVIMENTO: CARGO EM COMISSAO OU FUNCAO GRATIFICADA

IDADE MINIMA: 18 ANOS

ESCOLARIDADE: ENSINO MEDIO

HORARIO DE TRABALHO: A DISPOSICAO DA FUNCAO

PADRAO DE VENCIMENTOS: CC/FGO07

DESCRICAO SINTETICA DAS ATRIBUICOES:

Assessorar 0 Coordenador de Gestao de Pessoas na implantacdo da politica de recursos humanos da administragao;
DESCRICAO ANALITICA DAS ATRIBUICOES

-Acompanhar a implantacdo da Escola de Gestdo Municipal,

-Assessorar a formulagdo de politicas e diretrizes para a administragdo de recursos humanos;
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-Assessorar a elaboracdo de diretrizes relativas as atividades de gestdo da for¢a de trabalho na administracdo
municipal,

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

-Outras atividades afins.

por-chefiaou-autortdade-supetiors-
-Substitair o PreeturaderJuridico na auséncia ou falta deste, exercendo todas as atribui¢des, quando no exercicio;
- - idadesaf

(Atribuicdes Extintas pela Lei n.° 6.040/2015)
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CARGO: OUVIDOR MUNICIPAL (Redacdo dada pela Lei n.° 4.503/2009)
PROVIMENTO: CARGO EM COMISSAO OU FUNCAO GRATIFICADA
IDADE MINIMA: 18 ANOS

ESCOLARIDADE: ENSINO MEDIO

HORARIO DE TRABALHO: A DISPOSICAO DA FUNCAO

PADRAO DE VENCIMENTOS: CC/FG 03

DESCRICAO SINTETICA DAS ATRIBUICOES:

Coordenar o funcionamento da Ouvidoria Municipal.

Lein.°4.420/2009, Pag. 197



Estado do Rio Grande do Sul
MUNICIPIO DE ERECHIM
PREFEITURA MUNICIPAL
Praca da Bandeira, 354

&)y Fone: (54) 3520 7000
=S 99700-010 Erechim — RS

DESCRICAO ANALITICA DAS ATRIBUICOES:

-Dirigir a equipe da Ouvidoria Municipal;

-Coordenar as atividades de recebimento de sugestdes e reclamagdes referente a prestagdo de servigo publico;
-Controlar o correto cumprimento da carga horaria dos servidores sob sua responsabilidade, zelar pelo cumprimento
das atribuicdes dos cargos;

-Encaminhar os pedidos de instauragdo sindicancias orientando sua tramitagao;

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

-Outras atividades afins.

(Cargo extinto pela Lei n.° 5.313/2013)

CARGO: ASSESSOR I - IMPRENSA (Redacdo dada pela Lei n.° 4.503/2009)

PROVIMENTO: CARGO EM COMISSAO OU FUNCAO GRATIFICADA

IDADE MINIMA: 18 ANOS

ESCOLARIDADE: ENSINO SUPERIOR

HORARIO DE TRABALHO: A DISPOSICAO DA FUNCAO

PADRAO DE VENCIMENTOS: CC/FG04

DESCRICAO SINTETICA DAS ATRIBUICOES:

Coordenar a producdo e elaboracéo de todo o material de divulgac@o das noticias da Prefeitura Municipal.
DESCRICAO ANALITICA DAS ATRIBUICOES:

-Acompanhar a realizacdo de coletivas de imprensa, subsidiando o Prefeito Municipal com material atinente ao tema
em comento;

-Adotar procedimentos para a organizagdo da clipagem das noticias de interesse da municipalidade;

-Articular a relagdo com os veiculos de imprensa do municipio;

-Orientar a elaboracao de textos para a divulgacdo de noticias de interesse da municipalidade;

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

-Outras atividades afins.

CARGO: ASSESSOR I - EVENTOS E RELACOES PUBLICAS (Redacio dada pela Lei n.° 4.503/2009)
PROVIMENTO: CARGO EM COMISSAO OU FUNCAO GRATIFICADA

IDADE MINIMA: 18 ANOS

ESCOLARIDADE: ENSINO SUPERIOR

HORARIO DE TRABALHO: A DISPOSICAO DA FUNCAO

PADRAO DE VENCIMENTOS: CC/FG04

DESCRICAO SINTETICA DAS ATRIBUICOES:

Assessorar a divulgagdo de eventos promovidos pelo municipio.

DESCRICAO ANALITICA DAS ATRIBUICOES:

-Assessorar a Diretoria de Comunicaggo na divulgacdo dos eventos promovidos pela Prefeitura Municipal;
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-Chefiar a organiza¢do do cerimonial,

-Coordenar a realizag¢do de eventos, comemoragdes ¢ festas envolvendo a participa¢do da Prefeitura Municipal;
-Dirigir veiculos oficiais para exercer atividades proprias do cargo, desde que devidamente habilitado, e autorizado
por chefia ou autoridade superior;

-Outras atividades afins.

CARGO: COORDENADOR II - COORDENADOR DO ORCAMENTO PARTICIPATIVO (Redacdo dada
pela Lei n.° 4.503/2009)

PROVIMENTO: CARGO EM COMISSAO OU FUNCAO GRATIFICADA

IDADE MINIMA: 18 ANOS

ESCOLARIDADE: ENSINO MEDIO

HORARIO DE TRABALHO: A DISPOSICAO DA FUNCAO

PADRAO DE VENCIMENTOS: CC/FG 03

DESCRICAO SINTETICA DAS ATRIBUICOES:

- Coordenar o Or¢amento Participativo em seus aspectos politico € administrativo.

DESCRICAO ANALITICA DAS ATRIBUICOES:

-Acompanhar a execugdo das obras definidas nas Assembléias do Or¢camento Participativo;

-Coordenar as reunides do Orgamento Participativo;

-Coordenar a politica de assuntos comunitarios do Municipio;

-Dirigir o processo de escolha dos Delegados e Conselheiros do Orgamento Participativo.

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

-Outras atividades afins.

(Cargo extinto pela Lei n.° 5.313/2013)

CARGO: ASSESSOR I - RELACOES COMUNITARIAS (Redacio dada pela Lei n.° 4.503/2009)
PROVIMENTO: CARGO EM COMISSAO OU FUNCAO GRATIFICADA

IDADE MINIMA: 18 ANOS

ESCOLARIDADE: ENSINO SUPERIOR

HORARIO DE TRABALHO: A DISPOSICAO DA FUNCAO

PADRAO DE VENCIMENTOS: CC/FG 04

DESCRICAO SINTETICA DAS ATRIBUICOES:

Coordenar as agdes e atividades de cunho integrador entre a Prefeitura Municipal comunidade e institui¢des sociais.
DESCRICAO ANALITICA DAS ATRIBUICOES:

-Assessorar e orientar a equipe no encaminhamento das demandas da populacio;

-Capitanear a interlocu¢@o da Coordenadoria com a comunidade;

-Encaminhar e zelar pelo preenchimento de dados, levantamentos estatisticos e de apoio necessarios ao
acompanhamento dos trabalhos comunitarios;

-Estabelecer contato permanente com as instituigdes sociais, visando integra-las nas atividades do Orgamento
Participativo;

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

(Cargo extinto pela Lei n.° 5.313/2013)

CARGO: ASSESSORIA II - INTEGRACAO (Redacio dada pela Lei n.° 4.503/2009)

PROVIMENTO: CARGO EM COMISSAO OU FUNCAO GRATIFICADA

IDADE MINIMA: 18 ANOS

ESCOLARIDADE: ENSINO MEDIO

HORARIO DE TRABALHO: A DISPOSICAO DA FUNCAO

PADRAO DE VENCIMENTOS: CC/FG 07

DESCRICAO SINTETICA DAS ATRIBUICOES:

Assessorar o Coordenador nas relagdes entre o Or¢camento Participativo e as secretarias municipais.

DESCRICAO ANALITICA DAS ATRIBUICOES:

-Coordenar a divulgagdo institucional das atividades do Orcamento Participativo, bem como as atividades de
imprensa, relagdes publicas e divulgacdo de diretrizes;

-Entabular a relagdo com as secretarias subsidiando-as quanto as atividades, diretrizes ¢ deliberagdes do Orgamento
Participativo;

-Organizar o banco de dados com as informacdes sobre demandas, deliberagdes e atividades desenvolvidas pelo
Orgamento Participativo;

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

-Outras atividades afins.

CARGO: CHEFE DO SETOR DE RELACOES SOCIAIS

PROVIMENTO: CARGO EM COMISSAO OU FUNCAO GRATIFICADA

IDADE MINIMA: 18 ANOS

ESCOLARIDADE: ENSINO MEDIO

HORARIO DE TRABALHO: A DISPOSICAO DA FUNCAO

PADRAO DE VENCIMENTOS: CC/FG08

DESCRICAO SINTETICA DAS ATRIBUICOES:

Entabular relagdo direta com a comunidade prestando informagdes, esclarecimentos e divulgando as atividades do
Or¢amento Participativo.

DESCRICAO ANALITICA DAS ATRIBUICOES:

-Assessorar o Coordenador nas atividades com a populagdo, em especial nas assembléias e reunioes;

-Convocar os membros do Conselho do Orgamento Participativo para se fazerem presentes as atividades necessarias
para o desempenho do mesmo, dando-lhes conhecimento prévio da pauta;

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

-Outras atividades afins.
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CARGO: CHEFE DO SERVICO DE INFRA-ESTRUTURA E LOGISTICA (Redagdo dada pela Lei n.°
4.503/2009)
PROVIMENTO: CARGO EM COMISSAO OU FUNGCAO GRATIFICADA
IDADE MINIMA: 18 ANOS
ESCOLARIDADE: ENSINO MEDIO
HORARIO DE TRABALHO: A DISPOSICAO DA FUNCAO
PADRAO DE VENCIMENTOS: CC/FG09
DESCRICAO SINTETICA DAS ATRIBUICOES:
Assessorar o Coordenador do Orgamento Participativo na realizagdo de assembléias e reunides, viabilizando a
estrutura necessaria ao desenvolvimento das atividades.
DESCRICAO ANALITICA DAS ATRIBUICOES:
-Gerenciar o Setor de Infra-estrutura e Logistica, viabilizando as atividades do Orgcamento Participativo com os
insumos necessarios a sua realizagao;
-Organizar os espagos para a realizagdo das atividades do Orgamento Participativo;
-Dirigir veiculos oficiais para exercer atividades proprias do cargo, desde que devidamente habilitado, e autorizado
por chefia ou autoridade superior;
-Outras atividades afins.

CARGO: COORDENADOR DE GABINETE (Redacéo dada pela Lei n.° 4.503/2009)

PROVIMENTO: CARGO EM COMISSAO OU FUNCAO GRATIFICADA

IDADE MINIMA: 18 ANOS

ESCOLARIDADE: ENSINO MEDIO

HORARIO DE TRABALHO: A DISPOSICAO DA FUNCAO

PADRAO DE VENCIMENTOS: CC/FG 02

DESCRICAO SINTETICA DAS ATRIBUICOES:

Coordenar ¢ acompanhar ag¢des e servigos determinados pelo Prefeito e supervisionar a execugdo or¢amentaria,
financeira e patrimonial em consonancia com a legislagdo vigente.

DESCRICAO ANALITICA DAS ATRIBUICOES:

-Acompanhar a previsdo de receitas e despesas e sua execucdo, bem como a elaboracdo de demonstrativos de sua
evolugdo e de suas projecdes;

-Assessorar o Prefeito Municipal no acompanhamento e supervisdo da execucdo financeira, orgamentaria;
-Coordenar as tomadas de medidas corretivas quanto a obediéncia do limites de dispéndio e endividamento
estabelecidos pela lei;

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

-Outras atividades afins.

CARGO: CHEFE DO SISTEMA DE CONTROLE INTERNO (Redagdo dada pela Lei n.° 4.503/2009)
PROVIMENTO: FUNCAO GRATIFICADA

IDADE MINIMA: 18 ANOS

ESCOLARIDADE: ENSINO SUPERIOR EM ADMINISTRACAO, DIREITO OU CIENCIAS CONTABEIS
HORARIO DE TRABALHO: A DISPOSICAO DA FUNCAO

PADRAO DE VENCIMENTOS: FG 04

DESCRICAO SINTETICA DAS ATRIBUICOES:

Coordenar a¢des que possam avaliar o cumprimento dos principios constitucionais na execu¢do das metas previstas
no Plano Plurianual, na Lei de Diretrizes Orgamentarias ¢ Or¢amento anual, desencadeando procedimentos nos
termos da legislacao pertinente

DESCRICAO ANALITICA DAS ATRIBUICOES:

- Coordenar a construgdo e implementagao de agdes que possam:

- Apoiar o controle externo no exercicio de sua missdo institucional,

- Avaliar o cumprimento das diretrizes, objetivos e metas previstos no PPA e na LDO;

- Acompanhar a execucdo de obras e servigos publicos;

- Verificar os limites e condigdes para a realiza¢do de operagdes de crédito e inscricdo em restos a pagar;

- Apurar, periodicamente, o limite de gastos com pessoal e avaliar as medidas para seu retorno ao respectivo limite;
- Verificar as providéncias tomadas para reconducdo dos montantes das dividas consolidada e mobilidria aos
respectivos limites;

- Controlar a destinagdo de recursos obtidos com a alienagdo de ativos;

- Verificar o cumprimento do limite de gasto com o Legislativo;

- Controlar a execu¢do orcamentaria;
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- Avaliar a correta aplicag@o das transferéncias voluntarias;

- Controlar a destinagéo de recursos para o setor publico e para o privado;

- Avaliar o montante da divida e as condi¢gdes de endividamento do Municipio;

- Verificar a escrituracao das contas publicas;

- Acompanhar a gestdo patrimonial;

- Apreciar o relatorio de gestdo fiscal, assinando-o, e emitir parecer conclusivo;

- Avaliar os resultados obtidos pelos administradores na execug¢do dos programas de governo e aplicagdo dos
recursos or¢amentarios;

- Apontar as falhas nos expedientes encaminhados e indicar solugdes;

- Emitir relatorios, informagdes e pareceres;

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

- outras atividades afins

CARGO: CHEFE DO SETOR DE EXPEDIENTE (Redacdo dada pela Lei n.° 4.503/2009)

PROVIMENTO: CARGO EM COMISSAO OU FUNGCAO GRATIFICADA

IDADE MINIMA: 18 ANOS

ESCOLARIDADE: ENSINO MEDIO

HORARIO DE TRABALHO: A DISPOSICAO DA FUNCAO

PADRAO DE VENCIMENTOS: CC/FG 08

DESCRICAO SINTETICA DAS ATRIBUICOES:

Coordenar o Setor de Expediente garantindo o material necessario para desenvolvimento das atividades.
DESCRICAO ANALITICA DAS ATRIBUICOES:

-Coordenar a utilizacdo ¢ uso do material de expediente, dando eficacia na sua utilizaggo.

-Acompanhar e controlar o material solicitado, orientando a sua utilizagdo, evitando desperdicios;

-Controlar o correto cumprimento da carga horaria dos servidores sob sua responsabilidade, zelando pelo
cumprimento das atribui¢des;

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

-Outras atividades afins.

-Outras-competénetas-afins—
CARGO: CHEFE DE GABINETE IV (Redacdo dada pela Lei n.° 5.313/2013)

PROVIMENTO: CARGO EM COMISSAO OU FUNCAO GRATIFICADA
IDADE MINIMA: 18 ANOS
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ESCOLARIDADE: ENSINO MEDIO
HORARIO DE TRABALHO: A DISPOSICAO DA FUNCAO
PADRAO DE VENCIMENTOS: CC/FG 06
DESCRICAO SINTETICA DAS ATRIBUICOES:
Chefiar as atividades socio administrativas do Gabinete do Secretario Municipal.
DESCRICAO ANALITICA DAS ATRIBUICOES:
-Assessorar o Secretario Municipal em seus contatos com os oOrgdos da administragdo municipal, instituicdes
publicas (Governo Estadual e Federal, Legislativo, Judiciario), privadas e comunidade;
-Coordenar a representagdo politica e social do Secretario Municipal;
-Coordenar a organizagdo da agenda de audiéncias, entrevistas ¢ reunides com o Secretario Municipal;
-Coordenar as atividades de imprensa, relagdes publicas e divulgagdo de diretrizes, planos, programas e outros
assuntos de interesse da Prefeitura, relacionados a Secretaria;
-Coordenar as atividades de registro e expedicao dos atos do Secretario Municipal,
-Coordenar o recebimento e distribuigdo da correspondéncia do gabinete;
-Dirigir veiculos oficiais para exercer atividades proprias do cargo, desde que devidamente habilitado;
-Manter o Secretario informado sobre as atividades relacionadas a Prefeitura, as demais Secretarias € 8 Comunidade.
-Outras competéncias afins.

-Outras-competénetas-afins-

CARGO: COORDENADOR LEGISLATIVO (Redacfo dada pela Lei n.° 5.484/2013)

PROVIMENTO: CARGO EM COMISSAO OU FUNCAO GRATIFICADA

IDADE MINIMA: 18 ANOS

ESCOLARIDADE: ENSINO SUPERIOR EM DIREITO, ADMINISTRACAO OU CIENCIAS CONTABEIS
HORARIO DE TRABALHO: A DISPOSICAO DA FUNCAO

PADRAO DE VENCIMENTOS: CC/FG 03

DESCRICAO SINTETICA DAS ATRIBUICOES:

Coordenar a elaboragdo e analise dos projetos garantindo-lhes o respeito a ordem legal e atendimento aos preceitos
constitucionais.

DESCRICAO ANALITICA DAS ATRIBUICOES:

- Coordenar a elaboragdo e analise dos projetos de lei, assegurando-lhes a constitucionalidade e legalidade;

- Coordenar e subsidiar a elaboragdo de Decretos, Instru¢des Normativas e Ordens de Servigo com o objetivo de
regulamentagdo procedimental;

- Elaborar e/ou supervisionar a redagdo final das proposi¢cdes e assegurar a consondncia da documentacdo
apresentada com a exigéncia legal;

- Coordenar a elaboragdo da redacdo dos convénios firmados entre 0 Municipio e institui¢des;

Lei n.°4.420/2009, Pag. 203



Estado do Rio Grande do Sul
MUNICIPIO DE ERECHIM
PREFEITURA MUNICIPAL
Praca da Bandeira, 354

&)y Fone: (54) 3520 7000
=S 99700-010 Erechim — RS

- Coordenar e orientar as Secretarias Municipais na correta apresentacdo dos projetos de lei, analisar e adequar os
textos das proposi¢des, assegurando-lhes a legalidade;

- Assessorar a aplicagdo da ordem legal nos procedimentos internos do Municipio, principalmente no que tange aos
procedimentos administrativos;

- Emitir pareceres quanto a legalidade dos procedimentos administrativos disciplinares e especiais, bem como nas
sindicancias administrativas;

- Substituir o Coordenador de Compras e Licitagdes nos casos de sua auséncia ou impedimentos;

- Dirigir veiculos oficiais para exercer atividades proprias do cargo, desde que devidamente habilitado;

- Outras competéncias afins.

-Outras-eompeténetas-afins—

CARGO: COORDENADOR DE COMPRAS E LICITACOES (Redacio dada pela Lei n.° 5.484/2013)
PROVIMENTO: CARGO EM COMISSAO OU FUNCAO GRATIFICADA

IDADE MINIMA: 18 ANOS

ESCOLARIDADE: ENSINO SUPERIOR EM DIREITO, ADMINISTRACAO OU CIENCIAS CONTABEIS
HORARIO DE TRABALHO: A DISPOSICAO DA FUNCAO

PADRAO DE VENCIMENTOS: CC/FG 03

DESCRICAO SINTETICA DAS ATRIBUICOES:

Coordenar a elaboragdo de normas e procedimentos no processamento de licitagdes e demais processos vinculados.
DESCRICAO ANALITICA DAS ATRIBUICOES:

- Coordenar a elaboragdo de normas e procedimentos do processamento de licitagdes;

-Elaborar e/ou supervisionar a confec¢do de documentos, editais, minutas de contratos, fundamentados na
legislagdo;

-Coordenar a implantacdo de normas e procedimentos destinados a efetivar compra de materiais e contratacdo de
Servigos;

-Substituir o Coordenador Legislativo nos casos de sua auséncia ou impedimentos;

-Dirigir veiculos oficiais para exercer atividades proprias do cargo, desde que devidamente habilitado;

-Outras competéncias afins.

CARGO: DIRETOR DE ADMINISTRACAO GERAL (Redacdo dada pela Lei n.° 4.503/2009)

PROVIMENTO: CARGO EM COMISSAO OU FUNCAO GRATIFICADA

IDADE MINIMA: 18 ANOS

ESCOLARIDADE: ENSINO SUPERIOR

HORARIO DE TRABALHO: A DISPOSICAO DA FUNCAO

PADRAO DE VENCIMENTOS: CC/FG 04

DESCRICAO SINTETICA DAS ATRIBUICOES:

Coordenar as agdes técnico-administrativas da Secretaria e assessorar o Secretario nos temas referentes a sua area de
atuacao.

DESCRICAO ANALITICA DAS ATRIBUICOES:

-Assessorar o Secretario Municipal de Administragdo em todas as atividades deste, e representa-lo, na sua auséncia;
-Controlar o correto cumprimento da carga horaria dos servidores sob sua responsabilidade, zelar pelo cumprimento
das atribui¢des dos cargos e fiscalizar o uso correto dos equipamentos de seguranga individual;

Lei n.°4.420/2009, Pag. 204



Estado do Rio Grande do Sul
MUNICIPIO DE ERECHIM
PREFEITURA MUNICIPAL
Praca da Bandeira, 354

&)y Fone: (54) 3520 7000
=S 99700-010 Erechim — RS

-Controlar as atividades desenvolvidas pelos servidores sob sua responsabilidade, a fim de evitar desvios de fun¢éo;
-Coordenar as agdes técnico-administrativas da Secretaria Municipal de Administra¢do e de outros orgdos do
Municipio em que for solicitado;

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

-Planejar, elaborar e supervisionar os servigos de todas as divisdes e setores vinculados a sua diretoria;

-Outras competéncias afins.

CARGO: CHEFE DA DIVISAO DE CONTROLE PATRIMONIAL (Redacio dada pela Lei n.° 4.503/2009)
PROVIMENTO: CARGO EM COMISSAO OU FUNCAO GRATIFICADA

IDADE MINIMA: 18 ANOS

ESCOLARIDADE: ENSINO MEDIO

HORARIO DE TRABALHO: A DISPOSICAO DA FUNCAO

PADRAO DE VENCIMENTOS: CC/FG 06

DESCRICAO SINTETICA DAS ATRIBUICOES:

Controlar os bens patrimoniais do municipio de Erechim;

DESCRICAO ANALITICA DAS ATRIBUICOES:

-Coordenar o cadastramento ¢ etiquetamento dos bens patrimoniais do municipio;

-Coordenar a distribuicdo dos bens em seus respectivos setores;

-Coordenar a transferéncia dos bens moveis, quando estes ndo estiverem mais em condi¢des de uso;

-Coordenar o levantamento geral dos bens do Municipio a cada 12 meses;

-Coordenar os servidores responsaveis pelo patrimonio em cada Secretaria;

-Controlar o correto cumprimento da carga horaria dos servidores sob sua responsabilidade, zelar pelo cumprimento
das atribui¢des dos cargos e fiscalizar o uso correto dos equipamentos de seguranga individual;

-Determinar a coleta de assinaturas dos responsaveis pelos bens de cada setor;

-Determinar a elaboragdo de relatorios dos bens, por Secretarias ou Setores, para controle;

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

-Orientar todos os setores do Municipio em relacdo ao Controle Patrimonial;

-Outras competéncias afins.

CARGO: CHEFE DO SERVICO DE VISTORIA (Redacdo dada pela Lei n.° 4.503/2009)
PROVIMENTO: CARGO EM COMISSAO OU FUNCAO GRATIFICADA

IDADE MINIMA: 18 ANOS

ESCOLARIDADE: ENSINO MEDIO

HORARIO DE TRABALHO: A DISPOSICAO DA FUNCAO

PADRAO DE VENCIMENTOS: CC/FG 09

DESCRICAO SINTETICA DAS ATRIBUICOES:

Chefiar a equipe de vistoria dos bens patrimoniais do municipio de Erechim.

DESCRICAO ANALITICA DAS ATRIBUICOES:

-Coordenar as atividades de vistoria, estabelecendo prazos e procedimentos para a atividade;
-Dirigir veiculos oficiais para exercer atividades proprias do cargo, desde que devidamente habilitado, e autorizado
por chefia ou autoridade superior;

-Manter o Chefe da Zeladoria informado sobre os procedimentos adotados pelo servigo de vistoria;
-Orientar a elaboracdo de relatorios, apds a realizagdo das vistorias;

-Outras competéncias afins.

CARGO: CHEFE DA DIVISAO DE ZELADORIA (Redacio dada pela Lei n.° 4.503/2009)

PROVIMENTO: CARGO EM COMISSAO OU FUNCAO GRATIFICADA

IDADE MINIMA: 18 ANOS

HORARIO DE TRABALHO: A DISPOSICAO DA FUNCAO

PADRAO DE VENCIMENTOS: CC/FG 06

DESCRICAO SINTETICA DAS ATRIBUICOES:

Coordenar as equipes de zeladores no desempenho de suas atribuigdes.

DESCRICAO ANALITICA DAS ATRIBUICOES:

-Chefiar equipes de execugao de servicos basicos de vigilancia de bens publicos, elaborando e promovendo as agdes
que permitam o aprimoramento dos servigos;

-Controlar o correto cumprimento da carga horaria dos servidores sob sua responsabilidade, zelar pelo cumprimento
das atribui¢des dos cargos e fiscalizar o uso correto dos equipamentos de seguranga individual;
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-Controlar as atividades desenvolvidas pelos servidores sob sua responsabilidade, a fim de evitar desvios de fun¢éo;
-Dirigir veiculos oficiais para exercer atividades proprias do cargo, desde que devidamente habilitado, e autorizado
por chefia ou autoridade superior;

-Outras competéncias afins.

CARGO: CHEFE DO SETOR DE LIMPEZA E COPA (Redacdo dada pela Lei n.° 4.503/2009)

PROVIMENTO: CARGO EM COMISSAO OU FUNCAO GRATIFICADA

IDADE MINIMA: 18 ANOS

ESCOLARIDADE: ENSINO FUNDAMENTAL

HORARIO DE TRABALHO: A DISPOSICAO DA FUNCAO

PADRAO DE VENCIMENTOS: CC/FG 08

DESCRICAO SINTETICA DAS ATRIBUICOES:

Chefiar as equipes de copa e limpeza.

DESCRICAO ANALITICA DAS ATRIBUICOES:

-Chefiar equipes de execucdo de servigos basicos de limpeza e copa, elaborando e promovendo as agdes que
permitam o aprimoramento dos servigos;

-Controlar o correto cumprimento da carga horaria dos servidores sob sua responsabilidade, zelar pelo cumprimento
das atribui¢des dos cargos e fiscalizar o uso correto dos equipamentos de seguranga individual;

-Controlar as atividades desenvolvidas pelos servidores sob sua responsabilidade, a fim de evitar desvios de fungéo;
-Dirigir veiculos oficiais para exercer atividades proprias do cargo, desde que devidamente habilitado, e autorizado
por chefia ou autoridade superior;

-Outras competéncias afins.

CARGO: CHEFE DA DIVISAO DO AEROPORTO (Redaciio dada pela Lei n.° 4.503/2009)

PROVIMENTO: CARGO EM COMISSAO OU FUNCAO GRATIFICADA

IDADE MINIMA: 18 ANOS

ESCOLARIDADE: ENSINO MEDIO

HORARIO DE TRABALHO: A DISPOSICAO DA FUNCAO

PADRAO DE VENCIMENTOS: CC/FG 06

DESCRICAO SINTETICA DAS ATRIBUICOES:

Coordenar os trabalhos e servigos para o funcionamento do Aeroporto, conforme convénio firmado junto ao
Governo do Estado e INFRAERO.

DESCRICAO ANALITICA DAS ATRIBUICOES:

-Administrar os servigos ¢ instalagdes do Aeroporto de Erechim conforme convénio firmado junto ao Governo do
Estado e INFRAERO;

-Controlar o correto cumprimento da carga horaria dos servidores sob sua responsabilidade, zelar pelo cumprimento
das atribuicdes dos cargos e fiscalizar o uso correto dos equipamentos de seguranga individual;

-Controlar as atividades desenvolvidas pelos servidores sob sua responsabilidade, a fim de evitar desvios de fungao;
-Dirigir veiculos oficiais para exercer atividades proprias do cargo, desde que devidamente habilitado, e autorizado
por chefia ou autoridade superior;

-Promover o controle, manuteng@o e a conservagao necessaria;

-Promover o cumprimento da legislagdo pertinente ao funcionamento do Aeroporto, especialmente no que diz
respeito ao movimento de passageiros e acronaves, conforme prevé o Departamento de Aviagdo Civil;

-Prestar contas relativas a sua fungao;

-Supervisionar os servicos de vigilancia do Aeroporto;

-Outras atividades afins.

CARGO: CHEFE DE DIVISAO LEGISLATIVA (Redacio dada pela Lei n.° 4.503/2009)
PROVIMENTO: CARGO EM COMISSAO OU FUNCAO GRATIFICADA

IDADE MINIMA: 18 ANOS

ESCOLARIDADE: ENSINO MEDIO

HORARIO DE TRABALHO: A DISPOSICAO DA FUNCAO

PADRAO DE VENCIMENTOS: CC/FG 06

DESCRICAO SINTETICA DAS ATRIBUICOES:

Coordenar a elaboragdo e analise dos projetos de lei garantindo-lhes a constitucionalidade.
DESCRICAO ANALITICA DAS ATRIBUICOES:

-Coordenar a elaboragéo e analise dos projetos de lei, assegurando-lhes a constitucionalidade e legalidade;
-Elaborar a redacéo final das proposigdes;

-Orientar a apresentagdo das propostas, analisar ¢ adequar os textos de proposigdes;
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- Coordenar a elaboragdo das proposi¢des, assegurando a consonancia da documentagdo apresentada com a
exigéncia legal;

- Coordenar a elaboragdo de Decretos, Instrugdes Normativas e Ordens de Servigo com o objetivo de
regulamentacao procedimental;

- Providenciar a publicacdo da Legislacdo na Imprensa Oficial do Municipio;

- Fiscalizar a correta inclusdo da Legislagdo no sitio eletronico do Poder Executivo Municipal;

- Orientar sobre a correta aplicagdo da ordem legal no &mbito municipal;

-Coordenar a elaboragdo de convénios firmados entre 0 Municipio e institui¢des;

-Supervisionar a fiscaliza¢ao exercida pelos gestores dos convénios, coordenando a aplicagdo de sangdes, quando
for o caso, planejando e aplicando mecanismos de controle;

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

-Outras competéncias afins.

CARGO: CHEFE DA DIVISAO DE CONTRATOS (Redagdo dada pela Lei n.° 4.503/2009)

PROVIMENTO: CARGO EM COMISSAO OU FUNCAO GRATIFICADA

IDADE MINIMA: 18 ANOS

ESCOLARIDADE: ENSINO MEDIO

HORARIO DE TRABALHO: A DISPOSICAO DA FUNCAO

PADRAO DE VENCIMENTOS: CC/FG 06

DESCRICAO SINTETICA DAS ATRIBUICOES:

Coordenar a equipe de elaboracdo dos contratos administrativos, planejar mecanismos de controle e acompanhar as
etapas da execugdo contratual, coordenar os servigos necessarios para as alteragoes e readequagdes pertinentes, em
conformidade com a legislag@o vigente.

DESCRICAO ANALITICA DAS ATRIBUICOES:

-Coordenar, planejar e orientar os servigcos da equipe de elaboragdo das minutas e dos contratos administrativos,
objetivando sua adequagdo legal;

-Controlar o correto cumprimento da carga horaria dos servidores sob sua responsabilidade, zelar pelo cumprimento
das atribuicdes dos cargos e fiscalizar o uso correto dos equipamentos de seguranga individual;

-Coordenar os servicos de expedicdo dos contratos administrativos para as respectivas assinaturas e posterior
distribui¢do aos 6rgdos competentes;

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

-Planejar mecanismos e coordenar o controle dos prazos para execugdo contratual, ¢ supervisionar a elaboragdo dos
termos aditivos, em conformidade as instrugdes técnicas obtidas;

-Supervisionar o controle exercido pelos gestores dos contratos administrativos, coordenando as notificagdes por
inexecucdo contratual e a aplicagdo de sancdes, quando for o caso, planejando e coordenando mecanismos de
controle, sobretudo dos prazos para defesa e recursos;

-Supervisionar a instrugdo dos processos administrativos, que originam os respectivos contratos, em conformidade
com as orientagdes das Assessorias ou da Procuradoria do Municipio, determinando, quando necessarias as devidas
adequagdes ou complementagdes de instrucio;

-Outras atividades afins.

CARGO: DIRETOR DE RECURSOS HUMANOS (Redacfo dada pela Lei n.° 4.503/2009)

PROVIMENTO: CARGO EM COMISSAO OU FUNCAO GRATIFICADA

IDADE MINIMA: 18 ANOS

ESCOLARIDADE: ENSINO SUPERIOR

HORARIO DE TRABALHO: A DISPOSICAO DA FUNCAO

PADRAO DE VENCIMENTOS: CC/FG 04

DESCRICAO SINTETICA DAS ATRIBUICOES:

Coordenar todas as atividades relativas a gestdo de Recursos Humanos da Prefeitura Municipal.

DESCRICAO ANALITICA DAS ATRIBUICOES:

-Coordenar e controlar a Diretoria de Pessoal do Municipio, realizando os atos de recrutamento, admissao,
promocao, lotagdo, efetivacdo, exoneracdo, demissdo e punicdo dos servidores municipais que lhe forem
determinadas pelo Chefe do Poder Executivo;

-Coordenar todos os procedimentos administrativos quanto a afastamentos, concessdo de férias, pagamento de
diarias; enfim, proceder no gerenciamento geral do pessoal do Municipio;

-Controlar o correto cumprimento da carga horaria dos servidores sob sua responsabilidade, zelar pelo cumprimento
das atribui¢des dos cargos e fiscalizar o uso correto dos equipamentos de seguranga individual;
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-Controlar as atividades desenvolvidas pelos servidores sob sua responsabilidade, a fim de evitar desvios de fun¢éo;
-Dirigir veiculos oficiais para exercer atividades proprias do cargo, desde que devidamente habilitado, e autorizado
por chefia ou autoridade superior;

-Supervisionar o controle de efetividades e pagamento do pessoal,;

- Coordenar as politicas de seguranca do trabalho dos servidores publicos municipais;

-Outras competéncias afins.

CARGO: CHEFE DA DIVISAO DE FOLHA DE PAGAMENTO (Redacio dada pela Lei n.° 4.503/2009)
PROVIMENTO: CARGO EM COMISSAO OU FUNCAO GRATIFICADA

IDADE MINIMA: 18 ANOS

ESCOLARIDADE: ENSINO MEDIO

HORARIO DE TRABALHO: A DISPOSICAO DA FUNCAO

PADRAO DE VENCIMENTOS: CC/FG 06

DESCRICAO SINTETICA DAS ATRIBUICOES:

Supervisionar e controlar as atividades referentes a confecgdo da folha de pagamento.

DESCRICAO ANALITICA DAS ATRIBUICOES:

-Coordenar o fechamento da folha de pagamento, executar o resumo, os mapas dos encargos sociais € 0s
langamentos para a contabilidade;

-Conferir os relatorios e encaminhar os devidos empenhos para o setor financeiro da Secretaria da Fazenda,
acompanhando o fechamento contabil;

-Controlar a emissdo e o encaminhamento aos setores competentes, dos relatdrios de convénios, dos relatorios
sindicais, dos relatdrios bancarios e demais adiantamentos e consignagdes;

-Conferir o cadastramento de admissdes e lancamento de vencimentos padrdes no cadastro dos servidores;
-Coordenar a execuc¢do dos lancamentos de vantagens e descontos dos servidores, férias, rescisdes, folhas
complementares e demais alteragdes gerais, conferindo e confrontando com a folha de pagamento;

-Controlar o correto cumprimento da carga horaria dos servidores sob sua responsabilidade, zelar pelo cumprimento
das atribui¢des dos cargos e fiscalizar o uso correto dos equipamentos de seguranga individual;

-Controlar as atividades desenvolvidas pelos servidores sob sua responsabilidade, a fim de evitar desvios de funcéo;
-Dirigir veiculos oficiais para exercer atividades proprias do cargo, desde que devidamente habilitado, e autorizado
por chefia ou autoridade superior;

-Supervisionar a confec¢do da folha de pagamento da Prefeitura, acompanhando a elaboragdo dos célculos,
levantamentos, digitacdo dos dados, apontamentos das horas, adicionais e outras vantagens;

-Zelar para que os procedimentos de rotina de folha sejam cumpridos, e que esta, e os demais encargos trabalhistas e
sociais, sejam entregues a Secretaria da Fazenda na data prevista;

-Outras atividades afins.

CARGO: CHEFE DA DIVISAO DE ADMISSOES E DEMISSOES (Redacio dada pela Lei n.° 4.503/2009)
PROVIMENTO: CARGO EM COMISSAO OU FUNCAO GRATIFICADA

IDADE MINIMA: 18 ANOS

ESCOLARIDADE: ENSINO MEDIO

HORARIO DE TRABALHO: A DISPOSICAO DA FUNCAO

PADRAO DE VENCIMENTOS: CC/FG 06

DESCRICAO SINTETICA DAS ATRIBUICOES:

Controlar todas as tarefas relativas a admissao, a demissao e a movimentagao funcional de servidores.

DESCRICAO ANALITICA DAS ATRIBUICOES:

-Controlar todas as tarefas relativas do ingresso a admissdo, a demissdo e a movimentacao funcional de servidores;
-Coordenar a execugdo de procedimentos e rotinas de admiss@o, procedendo no encaminhamento do servidor
admitido ao exame admissional, encaminhando e recepcionando os documentos necessarios para contratacdo;
-Controlar as admissoes e demissoes, mantendo atualizados os quadros de servidores efetivos, cargos em comissio e
inativos;

-Coordenar a atualizagdo da ficha funcional dos servidores, desenvolvendo e implementando rotinas ¢ manuais de
informagdes para recadastramento de servidores e alteracdes de documentos, dependentes, instrugdo, estado civil,
endereco e outras informagdes necessarias para manter o cadastro funcional atualizado;

-Coordenar a elaboragao dos editais de concurso ptblico e demais publicagdes legais da Diretoria;

-Controlar o correto cumprimento da carga horaria dos servidores sob sua responsabilidade, zelar pelo cumprimento
das atribui¢des dos cargos e fiscalizar o uso correto dos equipamentos de seguranga individual;

-Controlar as atividades desenvolvidas pelos servidores sob sua responsabilidade, a fim de evitar desvios de fun¢éo;
-Dirigir veiculos oficiais para exercer atividades proprias do cargo, desde que devidamente habilitado, e autorizado
por chefia ou autoridade superior;
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-Efetuar andlise de pesquisas salariais, analisar e identificar as descricdes sumarias de cargos e vencimentos
informando aos setores competentes as vagas disponiveis e possiveis, alteragdo do quadro funcional;

-Supervisionar a elaboragdo de manual de rotinas trabalhistas quanto a admissdo, integragdo, acompanhamento e
desligamento funcional;

-Outras competéncias afins.

CARGO: CHEFE DO SERVICO DE ESTAGIOS (Redacio dada pela Lei n.° 4.503/2009)

PROVIMENTO: CARGO EM COMISSAO OU FUNCAO GRATIFICADA

IDADE MINIMA: 18 ANOS

ESCOLARIDADE: ENSINO MEDIO

HORARIO DE TRABALHO: A DISPOSICAO DA FUNCAO

PADRAO DE VENCIMENTOS: CC/FG 09

DESCRICAO SINTETICA DAS ATRIBUICOES:

Coordenar o processo de selegdo, admissdo e demissdo de estagiarios em todas as secretarias do municipio.
DESCRICAO ANALITICA DAS ATRIBUICOES:

-Gerenciar o banco de dados dos estagiarios, monitorando os prazos de dura¢do dos contratos, renovagio e rescisdo
dos mesmos;

-Orientar a admissao de estagiarios, encaminhando-os para o processo de seleg¢@o de cada secretaria;

-Controlar o correto cumprimento da carga horaria dos servidores sob sua responsabilidade, zelar pelo cumprimento
das atribuicdes dos cargos e fiscalizar o uso correto dos equipamentos de seguranga individual;

-Controlar as atividades desenvolvidas pelos servidores sob sua responsabilidade, a fim de evitar desvios de funcéo;
-Dirigir veiculos oficiais para exercer atividades proprias do cargo, desde que devidamente habilitado, e autorizado
por chefia ou autoridade superior;

- Outras atividades afins.

CARGO: CHEFE DA DIVISAO DE BENEFiCIOS E APOSENTADORIA (Redacdo dada pela Lei n.°
4.503/2009)

PROVIMENTO: CARGO EM COMISSAO OU FUNCAO GRATIFICADA

IDADE MINIMA: 18 ANOS

ESCOLARIDADE: ENSINO MEDIO

HORARIO DE TRABALHO: A DISPOSICAO DA FUNCAO

PADRAO DE VENCIMENTOS: CC/FG 06

DESCRICAO SINTETICA DAS ATRIBUICOES:

Supervisionar, orientar, controlar ¢ encaminhar os servigos relativos a aposentadorias e beneficios.

DESCRICAO ANALITICA DAS ATRIBUICOES:

-Controlar os contratos de consignagdo, convénios, planos de satde, alimentacdo, transporte e demais beneficios
existentes;

-Controlar a manutengio de informagdes junto aos Orgdos de Previdéncia e Aposentadoria, informando aos setores
competentes possiveis alteragdes funcionais;

-Coordenar o encaminhamento dos servidores para atendimento médico, odontoldgico e social, com a documentagdo
necessaria;

-Controlar o correto cumprimento da carga horaria dos servidores sob sua responsabilidade, zelar pelo cumprimento
das atribui¢des dos cargos e fiscalizar o uso correto dos equipamentos de seguranga individual;

-Controlar as atividades desenvolvidas pelos servidores sob sua responsabilidade, a fim de evitar desvios de funcéo;
-Dirigir veiculos oficiais para exercer atividades proprias do cargo, desde que devidamente habilitado, e autorizado
por chefia ou autoridade superior;

-Orientar os contatos com fornecedores e convenientes certificando-se que os mesmos sejam eficientes e supram as
necessidades dos servidores;

-Prestar assisténcia aos servidores de acordo com a necessidade, mantendo um bom atendimento e satisfa¢do nas
solicitagoes;

-Supervisionar as atividades do setor de beneficios ¢ aposentadorias da Prefeitura, estabelecendo e desenvolvendo
programas de assisténcia, mantendo controle, analisando resultados, propondo programas, métodos e politicas de
beneficios e encaminhando documentos para aposentadorias aos servidores;

- Supervisionar a emissdo de Certiddes de Tempo de Servico e de Aposentadorias; (Redacdo dada pela Lei n.°

5.809/2015)

-Outras competéncias afins.

CARGO: DIRETOR DE COMPRAS E LICITACOES (Redacio dada pela Lei n.° 4.503/2009)
PROVIMENTO: CARGO EM COMISSAO OU FUNCAO GRATIFICADA
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IDADE MINIMA: 18 ANOS

ESCOLARIDADE: SUPERIOR INCOMPLETO; (Redacdo dada pela Lei n.° 5.809/2015)

HORARIO DE TRABALHO: A DISPOSICAO DA FUNCAO

PADRAO DE VENCIMENTOS: CC/FG 04

DESCRICAO SINTETICA DAS ATRIBUICOES:

Coordenar a elaboragdo dos atos legais relacionados com os processos licitatorios, pesquisa de pregos € compras de
produtos e servigos.

DESCRICAO ANALITICA DAS ATRIBUICOES:

-Coordenar o recebimento das solicitagdes de compra e encaminhamento para o impacto financeiro;

- Coordenar as politicas publicas municipais de compras e licitagdes, analisando os procedimentos ¢ buscando
atingir a maior economia possivel ao erario;

- Coordenar as atividades do Almoxarifado Central;

- Determinar o envio de convites para a participagdo das licitagdes na modalidade convite;

- Controlar as compras diretas feitas pelo municipio;

-Participar e promover abertura das propostas de habilitagdo e de pregos das licitagdes;

-Supervisionar o encaminhamento das autorizagdes de empenhos;

-Supervisionar ¢ coordenar todos os atos relativos as licitagdes municipais;

-Coordenar a elaboracdo dos editais de licitagdes;

-Determinar a abertura de processos administrativos referentes as solicitacdes de despesa;

-Controlar o correto cumprimento da carga horaria dos servidores sob sua responsabilidade, zelar pelo cumprimento
das atribui¢des dos cargos e fiscalizar o uso correto dos equipamentos de seguranga individual;

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

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

-Outras competéncias afins.

CARGO: CHEFE DA DIVISAO DE COMPRAS (Redacio dada pela Lei n.° 4.503/2009)

PROVIMENTO: CARGO EM COMISSAO OU FUNCAO GRATIFICADA

IDADE MINIMA: 18 ANOS

ESCOLARIDADE: ENSINO MEDIO

HORARIO DE TRABALHO: A DISPOSICAO DA FUNCAO

PADRAO DE VENCIMENTOS: CC/FG 06

DESCRICAO SINTETICA DAS ATRIBUICOES:

Assessorar e acompanhar o Setor de Compras na pesquisa de precos e compras de produtos e servicos.
DESCRICAO ANALITICA DAS ATRIBUICOES:

-Coordenar a pesquisa de precos de produtos e servigos;

-Assessorar ¢ acompanhar a aquisicdo de insumos necessarios para o desenvolvimento das atividades das
secretarias;

-Controlar por relatérios de entradas e saidas as solicitagdes de despesas ¢ o andamento do processo de compras das
Secretarias Municipais;

-Supervisionar as informagdes a serem prestadas sobre as cotacdes de precos, descrigdes de produtos, entre outras,
sempre que solicitado, com a maior brevidade possivel;

-Elaborar relatorios para o Diretor de Compras e Licitagdes;

-Controlar o correto cumprimento da carga horaria dos servidores sob sua responsabilidade, zelar pelo cumprimento
das atribui¢des dos cargos e fiscalizar o uso correto dos equipamentos de seguranga individual;

-Controlar as atividades desenvolvidas pelos servidores sob sua responsabilidade, a fim de evitar desvios de fun¢éo;
-Dirigir veiculos oficiais para exercer atividades proprias do cargo, desde que devidamente habilitado, e autorizado
por chefia ou autoridade superior;

-Outras competéncias afins.

CARGO: CHEFE DA DIVISAO DE LICITACOES (Redacio dada pela Lei n.° 4.503/2009)
PROVIMENTO: CARGO EM COMISSAO OU FUNCAO GRATIFICADA

IDADE MINIMA: 18 ANOS

ESCOLARIDADE: ENSINO MEDIO

HORARIO DE TRABALHO: A DISPOSICAO DA FUNCAO

PADRAO DE VENCIMENTOS: CC/FG 06
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DESCRICAO SINTETICA DAS ATRIBUICOES:
Chefiar sob a coordenagdo do Diretor de Licitagdes e Compras o encaminhamento dos processos licitatorios.
DESCRICAO ANALITICA DAS ATRIBUICOES:
- Elaborar os editais de Licitagoes;
- Enviar os convites sob determinag@o do Diretor de Compras e Licitacdes;
- Assessorar o Diretor de Licitagdes e Compras nos encaminhamentos para a abertura dos processos licitatorios;
-Orientar e coordenar todos os atos relativos as licitagdes municipais;
-Controlar o correto cumprimento da carga horaria dos servidores sob sua responsabilidade, zelar pelo cumprimento
das atribui¢des dos cargos e fiscalizar o uso correto dos equipamentos de seguranga individual;
-Controlar as atividades desenvolvidas pelos servidores sob sua responsabilidade, a fim de evitar desvios de fungdo
e, se necessario, demandar as providéncias necessarias para regularizagdo, junto a Secretaria Municipal de
Administragao.
-Dirigir veiculos oficiais para exercer atividades proprias do cargo, desde que devidamente habilitado, e autorizado
por chefia ou autoridade superior;
-Outras competéncias afins.

CARGO: CHEFE DA DIVISAO DE ALMOXARIFADO (Redagdo dada pela Lei n.° 4.503/2009)
PROVIMENTO: CARGO EM COMISSAO OU FUNCAO GRATIFICADA

IDADE MINIMA: 18 ANOS

ESCOLARIDADE: ENSINO MEDIO

HORARIO DE TRABALHO: A DISPOSICAO DA FUNCAO

PADRAO DE VENCIMENTOS: CC/FG 06

DESCRICAO SINTETICA DAS ATRIBUICOES:

Gerenciar o recebimento, a guarda e o destino de todas as compras realizadas pela Prefeitura Municipal.
DESCRICAO ANALITICA DAS ATRIBUICOES:

-Coordenar o recebimento das requisi¢des de materiais em estoque, realizar entrega e efetuar o respectivo controle;
-Coordenar o recebimento dos materiais e servigos adquiridos pelo Municipio, seu estoque e posterior distribuicéo,
de acordo com as requisigdes, determinando os respectivos registros;

-Coordenar o recebimento, conferéncia e encaminhamento das contas de luz, dgua e telefone, e informar a Secretaria
quando do excesso de consumo ou gasto;

-Controlar o correto cumprimento da carga horaria dos servidores sob sua responsabilidade, zelar pelo cumprimento
das atribui¢des dos cargos e fiscalizar o uso correto dos equipamentos de seguranga individual;

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

-Determinar, periodicamente, a informacao, as Secretarias, das quantidades estocadas de mercadorias, por meio de
listagem, objetivando maior rapidez no processo de compra e licitagdes;

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

-Outras competéncias afins.

CARGO: CHEFE DO SETOR DE DISTRIBUICAO DE MATERIAIS (Redacdo dada pela Lei n.° 4.503/2009)
PROVIMENTO: CARGO EM COMISSAO OU FUNCAO GRATIFICADA

IDADE MINIMA: 18 ANOS

ESCOLARIDADE: ENSINO MEDIO

HORARIO DE TRABALHO: A DISPOSICAO DA FUNCAO

PADRAO DE VENCIMENTOS: CC/FG 08

DESCRICAO SINTETICA:

Coordenar a distribui¢@o de todos os materiais adquiridos pelo municipio para cada 6rgdo requisitante.
DESCRICAO ANALITICA:

-Atender as solicitagdes dos superiores, com presteza e disponibilidade;

-Coordenar toda a distribui¢do de materiais adquiridos pelo municipio;

-Coordenar para que todos os setores efetuem os registros dos materiais recebidos;

-Controlar o correto cumprimento da carga horaria dos servidores sob sua responsabilidade, zelar pelo cumprimento
das atribui¢des dos cargos e fiscalizar o uso correto dos equipamentos de seguranga individual;

-Controlar as atividades desenvolvidas pelos servidores sob sua responsabilidade, a fim de evitar desvios de func¢éo;
-Determinar e supervisionar a fiscalizagdo e conferéncia de todos os materiais distribuidos pelo almoxarifado;
-Determinar o levantamento periodico dos materiais estocados;

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

-Estabelecer padroes e procedimentos, visando a agilizagdo dos servigos, conjuntamente com o Chefe da Divisdo de
Almoxarifado;

-Zelar pela efetiva entrega — e em perfeitas condi¢cdes — dos materiais;

-Outras atividades afins.

CARGO: DIRETOR DE TECNOLOGIA EM INFORMACAO (Redaciio dada pela Lei n.° 4.503/2009)
PROVIMENTO: CARGO EM COMISSAO OU FUNCAO GRATIFICADA

IDADE MINIMA: 18 ANOS

ESCOLARIDADE: ENSINO SUPERIOR NA AREA DE INFORMATICA OU ADMINISTRACAO

HORARIO DE TRABALHO: A DISPOSICAO DA FUNCAO

PADRAO DE VENCIMENTOS: CC/FG 04

DESCRICAO SINTETICA DAS ATRIBUICOES:

Coordenar o funcionamento geral do setor de informatica da Prefeitura Municipal.

DESCRICAO ANALITICA DAS ATRIBUICOES:

-Administrar redes de computadores;

-Analisar software e hardware para aquisigdo e /ou atualizagéo;

-Assessorar a eclaboracdo de editais para licitagdes referentes a informatica (parte técnica e prego) e demais
equipamentos eletro-eletronicos;

-Controlar e acompanhar os servicos terceirizados na area de informatica;

-Controlar o correto cumprimento da carga horaria dos servidores sob sua responsabilidade, zelar pelo cumprimento
das atribuicdes dos cargos e fiscalizar o uso correto dos equipamentos de seguranga individual;

-Controlar o correto cumprimento da carga horaria dos servidores sob sua responsabilidade, zelar pelo cumprimento
das atribui¢des dos cargos e fiscalizar o uso correto dos equipamentos de seguranga individual;

-Controlar as atividades desenvolvidas pelos servidores sob sua responsabilidade, a fim de evitar desvios de fungéo;
-Coordenar a implantacdo de projetos de novas tecnologias, visando a continua modernizagdo dos sistemas;

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

-Planejar, implantar e dar suporte de redes de computadores;

-Supervisionar a Instalacdo e configuragdo de software;

-Supervisionar a manuten¢@o de hardware;

-Outras competéncias afins.

CARGO: CHEFE DA DIVISAO TECNICA DE INFORMATICA (Redacdo dada pela Lei n.° 4.503/2009)
PROVIMENTO: CARGO EM COMISSAO OU FUNCAO GRATIFICADA

IDADE MINIMA: 18 ANOS

ESCOLARIDADE: ENSINO MEDIO

HORARIO DE TRABALHO: A DISPOSICAO DA FUNCAO

PADRAO DE VENCIMENTOS: CC/FG 06

DESCRICAO SINTETICA DAS ATRIBUICOES:

Assessorar, administrar, acompanhar ¢ controlar atividades, projetos, programagdes relativas a Divisdo de
Informatica.

DESCRICAO ANALITICA DAS ATRIBUICOES:

-Acompanhar o desempenho dos equipamentos, informando a manuten¢ao qualquer anormalidade;

-Administrar os projetos, a manutenco ¢ a racionalizacdo dos sistemas a serem adotados ou em uso nos programas,
seqiiéncias de informagdes, divisdo de fases de operagdes, tipos de listagens, etc;

-Administrar os sistemas de uso de banco de dados, instruindo procedimentos operacionais ao pessoal subordinado ¢
a0s usuarios;

-Assessorar a Geréncia do CPD na sele¢do de alternativas para aquisi¢do ou substituigdo de equipamentos de
informatica da Prefeitura;

-Coordenar o controle de estoques de materiais do Setor, emitindo requisi¢des de materiais e servicos quando
necessario;

-Coordenar pesquisas junto aos usuarios, para levantar as necessidades de desenvolvimento de sistemas de
programas de CPD;

-Controlar o correto cumprimento da carga horaria dos servidores sob sua responsabilidade, zelar pelo cumprimento
das atribui¢des dos cargos e fiscalizar o uso correto dos equipamentos de seguranga individual;

-Controlar as atividades desenvolvidas pelos servidores sob sua responsabilidade, a fim de evitar desvios de fungéo;
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-Desenvolver projetos para aquisicdes de produtos de software e para suporte de rede de seguranca e normas
técnicas do CPD;

-Desenvolver manuais de instru¢des operacionais dos programas existentes, proprios e/ou de terceiros,
desenvolvendo rotinas para aperfeicoar a estrutura existente;

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

-Gerenciar o setor de informatica da Prefeitura como um todo, abrangendo as Secretarias e todos os seus apéndices;
-Supervisionar o recebimento da programagao de suporte a hardware e software, diario, semanal e mensal, cuidando
para que os equipamentos (computadores, impressoras, drivers, winchesters, atualiza¢des de aplicativos e demais
hardwares e/ou periféricos) estejam em pleno funcionamento e com o material necessario para o processamento;
-Zelar pelo ambiente fisico do CPD, inclusive quanto a seguranca e ao funcionamento das instalagdes elétricas e
servicos;

-Outras atividades afins.

CARGO: CHEFE DO SETOR DE TELEFONIA E RECEPCAO (Redacio dada pela Lei n.° 4.503/2009)
PROVIMENTO: CARGO EM COMISSAO OU FUNCAO GRATIFICADA

IDADE MINIMA: 18 ANOS

ESCOLARIDADE: ENSINO MEDIO

HORARIO DE TRABALHO: A DISPOSICAO DA FUNCAO

PADRAO DE VENCIMENTOS: CC/FG 08

DESCRICAO SINTETICA DAS ATRIBUICOES:

Coordenar o setor de telefonia e recep¢do do Municipio buscando atender e orientar o publico pessoalmente ou
através do contato telefonico.

DESCRICAO ANALITICA DAS ATRIBUICOES:

-Controlar a correta utilizagdo dos telefones;

-Coordenar e prover o bom funcionamento dos nucleos de atendimento pessoal e telefonico nas secretarias que
desenvolvam suas atividades dentro e fora do prédio da prefeitura;

-Coordenar as atividades do atendimento pessoal e telefonico;

-Controlar o correto cumprimento da carga horaria dos servidores sob sua responsabilidade, zelar pelo cumprimento
das atribui¢des dos cargos e fiscalizar o uso correto dos equipamentos de seguranca individual;

-Controlar as atividades desenvolvidas pelos servidores sob sua responsabilidade, a fim de evitar desvios de fun¢éo;
-Dirigir veiculos oficiais para exercer atividades proprias do cargo, desde que devidamente habilitado, e autorizado
por chefia ou autoridade superior;

-Elaborar ¢ supervisionar o cumprimento da escala de trabalho das telefonistas e recepcionistas;

-Encaminhar a solug@o para os casos de defeitos do sistema;

-Outras atividades afins.

CARGO: CHEFE DA DIVISAO DE PROTOCOLO (Redacio dada pela Lei n.° 4.503/2009)

PROVIMENTO: CARGO EM COMISSAO OU FUNCAO GRATIFICADA
IDADE MINIMA: 18 ANOS

ESCOLARIDADE: ENSINO MEDIO

HORARIO DE TRABALHO: A DISPOSICAO DA FUNCAO

PADRAO DE VENCIMENTOS: CC/FG 06
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DESCRICAO SINTETICA DAS ATRIBUICOES: (Redacdo dada pela Lei n.° 5.809/2015)

Gerenciar as atividades e os recursos disponiveis, de forma a atender as competéncias da Divisdo e outras
compativeis com a area de atuag@o do Protocolo e do Arquivo, buscando registrar e distribuir todos os processos que
derem entrada no Municipio de Erechim e manter sob guarda e registro todos os atos oficiais, observando o
cumprimento da legislacdo especifica.

DESCRICAO ANALITICA DAS ATRIBUICOES: (Redacio dada pela Lei n.° 5.809/2015)

-Monitorar o cumprimento das metas estabelecidas pela Diretoria, propondo ajustes e avaliando resultados por meio
de indicadores de desempenho;

-Coordenar os servigos de protocolo de requerimentos, montagem, registro ¢ distribuigdo de processos;

-Coordenar o catalogo e registro de Atos Oficiais (leis, decretos, portarias e ordens de servigo);

-Coordenar o trabalho de pesquisa, de busca e juntada de toda a documentagcdo pertinente aos processos
administrativos, encaminhados a Secretaria de Administragao;

-Desenvolver e executar, junto a sua equipe, projetos voltados ao aperfeigoamento de procedimentos e rotinas de
Protocolo;

-Subsidiar os processos de criagdo ¢ implementagdo dos sistemas informatizados (microfilmagem, digitalizacdo e
sistema hibridos);

-Identificar necessidades e propor condigdes para um melhor desempenho e integragdo da equipe, com énfase no
processo de capacitacdo dos servidores;

-Coordenar o recebimento, conferéncia, protocolo e registro dos documentos dirigidos ao Municipio de Erechim;
-Supervisionar o encaminhamento dos processos as unidades organizacionais competentes;

-Controlar o correto cumprimento da carga horaria dos servidores sob sua responsabilidade, zelar pelo cumprimento
das atribuicdes dos cargos e fiscalizar o uso correto dos equipamentos de seguranga individual;

-Controlar as atividades desenvolvidas pelos servidores sob sua responsabilidade, a fim de evitar desvios de fungéo;
-Dirigir veiculos oficiais para exercer atividades proprias do cargo, desde que devidamente habilitado, e autorizado
por chefia ou autoridade superior;

-Outras atividades afins.

CARGO: CHEFE DO SETOR DE ARQUIVO (Redac¢do dada pela Lei n.° 4.503/2009)

PROVIMENTO: CARGO EM COMISSAO OU FUNCAO GRATIFICADA

IDADE MINIMA: 18 ANOS

ESCOLARIDADE: ENSINO MEDIO

HORARIO DE TRABALHO: A DISPOSICAO DA FUNCAO

PADRAO DE VENCIMENTOS: CC/FG 08

DESCRICAO SINTETICA:

Coordenar o arquivo de documentos da Prefeitura Municipal.

DESCRICAO ANALITICA:

-Coordenar o trabalho de pesquisa, de busca e juntada de toda a documentagdo pertinente aos processos
administrativos, e outros documentos, encaminhados & Secretaria Municipal de Administragdo, com fins de
despacho final para arquivo;

-Coordenar e manter atualizado o processo de digitalizagdo dos documentos;

-Coordenar a tramitag@o dos processos encaminhados para Arquivo;

-Coordenar, planilhar, controlar, gerenciar o arquivo dos documentos destinados ao arquivo Central, de forma
organizada e de facil localizacdo e manuseio;

-Controlar o correto cumprimento da carga horaria dos servidores sob sua responsabilidade, zelar pelo cumprimento
das atribui¢des dos cargos e fiscalizar o uso correto dos equipamentos de seguranga individual;

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

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

-Outras atividades afins.

SECRETARIA MUNICIPAL DA FAZENDA - SMF
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-Outras-competénetas-afins—
CARGO: CHEFE DE GABINETE IV (Redacdo dada pela Lei n.° 5.313/2013)

PROVIMENTO: CARGO EM COMISSAO OU FUNCAO GRATIFICADA

IDADE MINIMA: 18 ANOS

ESCOLARIDADE: ENSINO MEDIO

HORARIO DE TRABALHO: A DISPOSICAO DA FUNCAO

PADRAO DE VENCIMENTOS: CC/FG 06

DESCRICAO SINTETICA DAS ATRIBUICOES:

Chefiar as atividades socio administrativas do Gabinete do Secretario Municipal.

DESCRICAO ANALITICA DAS ATRIBUICOES:

-Assessorar o Secretdrio Municipal em seus contatos com os 6rgdos da administracdo municipal, instituicdes
publicas (Governo Estadual e Federal, Legislativo, Judiciario), privadas e comunidade;

-Coordenar a representagdo politica e social do Secretario Municipal;

-Coordenar a organizacdo da agenda de audiéncias, entrevistas e reunides com o Secretario Municipal;

-Coordenar as atividades de imprensa, relagdes publicas e divulgagdo de diretrizes, planos, programas e outros
assuntos de interesse da Prefeitura, relacionados a Secretaria;

-Coordenar as atividades de registro e expedicdo dos atos do Secretario Municipal,

-Coordenar o recebimento ¢ distribui¢do da correspondéncia do gabinete;

-Dirigir veiculos oficiais para exercer atividades proprias do cargo, desde que devidamente habilitado;

-Manter o Secretario informado sobre as atividades relacionadas a Prefeitura, as demais Secretarias e a Comunidade.
-Outras competéncias afins.

CARGO: ASSESSOR I — ASSESSOR DE FINANCAS (Redag¢do dada pela Lei n.° 4.503/2009)

PROVIMENTO: CARGO EM COMISSAO OU FUNCAO GRATIFICADA

IDADE MINIMA: 18 ANOS

ESCOLARIDADE: ENSINO SUPERIOR

HORARIO DE TRABALHO: A DISPOSICAO DA FUNCAO

PADRAO DE VENCIMENTOS: CC/FG 04

DESCRICAO SINTETICA DAS ATRIBUICOES:

Assessorar o Secretario Municipal na organizagdo, conferéncia e programacdo das datas de pagamentos dos
fornecedores de servigos, materiais, etc.

DESCRICAO ANALITICA DAS ATRIBUICOES:

-Supervisionar, organizar ¢ conferir as prestagdes de contas devidas a Prefeitura por entidades ¢ as decorrentes de
adiantamento e didrias a servidores;

-Zelar pela manuteng@o de cronograma de pagamentos dos empenhos;

-Coordenar a conferéncia da documentacao e das assinaturas nos documentos referentes a pagamentos para posterior
autorizagdo do PAGUE-SE pela autoridade competente;

-Criar os mecanismos e coordenar a chamada dos credores e os respectivos pagamentos;

-Coordenar a realizac¢ao dos depositos e transferéncias bancarias, de acordo com as necessidades;

-Coordenar as atividades de pagamentos, transferéncias ou transagdes on-line com instituigdes financeiras oficiais;
-Dirigir veiculos oficiais para exercer atividades proprias do cargo, desde que devidamente habilitado, e autorizado
por chefia ou autoridade superior;
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-Outras atividades afins.

CARGO: ASSESSOR I - ASSESSOR DE TRIBUTOS (Redacéo dada pela Lei n.° 4.503/2009)
PROVIMENTO: CARGO EM COMISSAO OU FUNCAO GRATIFICADA

IDADE MINIMA: 18 ANOS

ESCOLARIDADE: ENSINO SUPERIOR

HORARIO DE TRABALHO: A DISPOSICAO DA FUNCAO

PADRAO DE VENCIMENTOS: CC/FG 04

DESCRICAO SINTETICA DAS ATRIBUICOES:

Assessorar o0 Secretario Municipal na implantagdo da politica tributaria do Municipio.
DESCRICAO ANALITICA DAS ATRIBUICOES:

-Acompanhar a implantacdo da politica tributaria do Municipio;

-Articular as a¢des na esfera tributaria em conjunto com o Diretor de Tributos e Fiscalizagdo;
-Dirigir veiculos oficiais para exercer atividades proprias do cargo, desde que devidamente habilitado, e autorizado
por chefia ou autoridade superior;

-Monitorar as a¢des na esfera tributaria, apresentando relatérios periddicos ao Secretario;

-Outras atividades afins.

CARGO: DIRETOR DE TRIBUTOS E FISCALIZACAO (Redacdo dada pela Lei n.° 4.503/2009)
PROVIMENTO: CARGO EM COMISSAO OU FUNCAO GRATIFICADA

IDADE MINIMA: 18 ANOS

ESCOLARIDADE: ENSINO MEDIO

HORARIO DE TRABALHO: A DISPOSICAO DA FUNCAO

PADRAO DE VENCIMENTOS: CC/FG 04

DESCRICAO SINTETICA DAS ATRIBUICOES:

Coordenar todas as atividades relativas a tributos e fiscalizagao.

DESCRICAO ANALITICA DAS ATRIBUICOES:

-Coordenar a elaborac¢do e o monitoramento dos Planos de Fiscalizacao;

-Coordenar a conferéncia dos registros e andlise de dados sobre o comportamento fiscal dos contribuintes, com o
fim de dirigir a fiscalizagdo e orientar a¢cdes contra a sonegagao e fraudes no pagamento de Tributos Municipais;
-Conferir e assinar certiddes e documentos de competéncia da Diretoria;

-Controlar o correto cumprimento da carga horaria dos servidores sob sua responsabilidade, zelar pelo cumprimento
das atribui¢des dos cargos e fiscalizar o uso correto dos equipamentos de seguran¢a individual;

-Controlar as atividades desenvolvidas pelos servidores sob sua responsabilidade, a fim de evitar desvios de fungéo;
-Determinar a lavratura de notificag¢des, intimagdes ou autos de infracdo, bem como, providenciar a aplica¢do de
multas regulamentadoras;

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

-Planejar, em conjunto com o Secretario, as atividades de competéncia da Diretoria: licenciamento e cadastramento
para localizag@o e funcionamento de empresas industriais, comerciais, prestadoras de servicos e de autdbnomos, ¢ sua
fiscalizagdo;

-Promover a fiscalizagdo contabil em estabelecimentos comerciais, industriais ¢ prestadores de servigos, visando
levantar a situacdo econdmica, através do exame de documentos e outras atividades necessarias a critica ou
homologacdo de langcamentos;

-Revisar pareceres ou informagdes nos processos relativos ao 6rgao de Tributos e Fiscalizagdo;

-Supervisionar o atendimento aos contribuintes que buscam orientagdes diversas na area Tributaria;

-Zelar pela boa imagem da Administragdo Municipal,

-Outras atividades afins.
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CARGO: CHEFE DA DIVISAO DE ISS E FISCALIZACAO (Redacio dada pela Lei n.’ 5.222/2012)
PROVIMENTO: CARGO EM COMISSAO OU FUNGCAO GRATIFICADA

IDADE MINIMA: 18 ANOS

ESCOLARIDADE: ENSINO MEDIO

HORARIO DE TRABALHO: A DISPOSICAO DA FUNCAO

PADRAO DE VENCIMENTOS: CC/FG 06

DESCRICAO SINTETICA DAS ATRIBUICOES:

Gerenciar todas as atividades relativas a tributos e fiscalizagao.

DESCRICAO ANALITICA DAS ATRIBUICOES:

-Coordenar a elaborag@o ¢ acompanhar Planos de Fiscalizagdo, de acordo com os indicios apontados pela Analise de
documentos fiscais;

-Coordenar a conferéncia dos registros e analise de dados sobre o comportamento fiscal dos contribuintes com o fim
de dirigir a fiscalizagdo e orientar agdes contra a sonegagdo e fraudes no pagamento de Tributos Municipais;
-Coordenar a fiscalizagdo contabil em estabelecimentos comerciais, industriais e prestadores de servicos, visando
levantar a situacdo econdmica, através do exame de documentos e outras atividades necessarias a critica ou
homologacédo de langamentos;

-Controlar o correto cumprimento da carga horaria dos servidores sob sua responsabilidade; zelar pelo cumprimento
das atribui¢des de cada servidor e pelo uso correto dos equipamentos de protegdo individual, quando necessarios;
-Coordenar a elaboragdo de estimativas fiscais para recolhimento do ISS, com base em pré-levantamentos da
Receita Bruta;
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-Elaborar, coordenar ¢ acompanhar Planos de Fiscalizacdo de acordo com indicios apontados pela analise de
documentos fiscais, ou dentro de Plano de Fiscalizacdo geral e periddico para as diversas atividades econdmicas,
especialmente, para as prestadoras de servigos;

-Elaborar, coordenar e acompanhar Plano de Revisdo Fiscal, com deslocamento de equipe, a empresas ou
profissionais autdbnomos, para verificar as condi¢des de funcionamento, de acordo com a Lei;

-Efetuar pesquisas, objetivando instruir e programar a fiscalizagdo, buscando sempre a melhoria nos resultados e no
atendimento ao contribuinte;

-Elaborar relatérios ¢ documentos informando sobre os resultados do Setor, agdes programadas versus realizadas,
dificuldades enfrentadas, melhorias obtidas, sugestdes e outros assuntos pertinentes ou julgados necessarios;
-Manter contatos com outras unidades fazendarias, para troca de experiéncias, busca de sugestdes e de melhorias em
nosso processo de arrecadagdo e fiscalizagdo;

-Planejar, em conjunto com o Secretario, as atividades de competéncia da Diretoria: licenciamento e cadastramento
para localizacdo e funcionamento de empresas industriais, comerciais, prestadoras de servicos e de autdbnomos, e sua
fiscalizagdo;

-Supervisionar o atendimento aos contribuintes e prestar informagdes, tanto aos servidores, como aos contribuintes,
em assuntos que se perceba falta de conhecimento da equipe, ou, se necessario, solicitar ao Secretario, os devidos
treinamentos;

-Zelar pela boa imagem da Administragdo Municipal, tanto por si, quanto por seus subordinados, envidando todo
esfor¢o para que o contribuinte seja atendido com presteza, polidez, educagdo, eficiéncia e saia satisfeito, até mesmo
se o pleito, por impedimentos legais ou alheios a vontade do servidor ndo pdde ser atendido;

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

-Outras atribuigdes e competéncias afins.

CARGO: CHEFE DO SETOR DE CADASTRO FISCAL (Redacdo dada pela Lei n.° 5.222/2012)

PROVIMENTO: CARGO EM COMISSAO OU FUNCAO GRATIFICADA

IDADE MINIMA: 18 ANOS

ESCOLARIDADE: ENSINO MEDIO

HORARIO DE TRABALHO: A DISPOSICAO DA FUNCAO

PADRAO DE VENCIMENTOS: CC/FG 08

DESCRICAO SINTETICA DAS ATRIBUICOES:

Coordenar as atividades do cadastro fiscal.

DESCRICAO ANALITICA DAS ATRIBUICOES:

-Coordenar as atividades de conferéncia de certiddes e documentos da diretoria;

-Coordenar a organizacao dos registros cadastrais;

-Controlar o correto cumprimento da carga horaria dos servidores sob sua responsabilidade, zelar pelo cumprimento
das atribui¢des dos cargos e fiscalizar o uso correto dos equipamentos de seguranga individual;

-Controlar as atividades desenvolvidas pelos servidores sob sua responsabilidade, a fim de evitar desvios de funcao;
-Dirigir veiculos oficiais para exercer atividades proprias do cargo, desde que devidamente habilitado, e autorizado
por chefia ou autoridade superior;

-Outras atividades afins.
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CARGO: CHEFE DA DIVISAO DE IPTU E ITBI (Redagdo dada pela Lei n.° 4.503/2009)
PROVIMENTO: CARGO EM COMISSAO OU FUNCAO GRATIFICADA
IDADE MINIMA: 18 ANOS
ESCOLARIDADE: ENSINO MEDIO
HORARIO DE TRABALHO: A DISPOSICAO DA FUNCAO
PADRAO DE VENCIMENTOS: CC/FG 06
DESCRICAO SINTETICA DAS ATRIBUICOES:
Gerenciamento das atividades relativas ao Cadastro Imobiliario, IPTU, ITBI, Taxas de Prestagdo de Servigos,
Contribuicdo de Melhoria e Divida Ativa.
DESCRICAO ANALITICA DAS ATRIBUICOES:
-Coordenar o Cadastro Geral de contribuintes inaugurando a inscri¢@o, recebendo e/ou atualizando dados cadastrais;
-Coordenar todo o processo de calculos, lancamento, emissdo e entrega de conhecimentos, controle, registro e baixa
pelo pagamento de tributos municipais;
-Coordenar a avaliagdo de bens imoveis para fins de cobranga do Imposto sobre Transmissdo de Bens Iméveis;
-Coordenar a manutengao e atualizagdo da Planta de Valores Venais de Imoveis do Municipio;
-Controlar o correto cumprimento da carga horaria dos servidores sob sua responsabilidade, zelar pelo cumprimento
das atribui¢des dos cargos e fiscalizar o uso correto dos equipamentos de seguran¢a individual;
-Controlar as atividades desenvolvidas pelos servidores sob sua responsabilidade, a fim de evitar desvios de fungéo;
-Determinar o levantamento sistematico de informagdes sobre o mercado imobiliario do Municipio, a fim de instruir
o processo de avaliacdo de imoveis para efeitos do IPTU e ITBI;
-Dirigir veiculos oficiais para exercer atividades proprias do cargo, desde que devidamente habilitado, e autorizado
por chefia ou autoridade superior;
-Organizar e supervisionar os trabalhos de cadastramento dos terrenos e edificagdes urbanas sujeitos ao IPTU e as
taxas de servigos urbanos;
-Zelar pela boa imagem da Administragdo Municipal,
-Outras atividades afins.

CARGO: CHEFE DO SETOR DE CADASTRO IMOBILIARIO (Redacdo dada pela Lei n.° 4.503/2009)
PROVIMENTO: CARGO EM COMISSAO OU FUNCAO GRATIFICADA

IDADE MINIMA: 18 ANOS

ESCOLARIDADE: ENSINO MEDIO

HORARIO DE TRABALHO: A DISPOSICAO DA FUNCAO

PADRAO DE VENCIMENTOS: CC/FG 08

DESCRICAO SINTETICA DAS ATRIBUICOES:

Coordenar as atividades do cadastramento imobiliario, segundo as orienta¢des do Chefe da Divisdo.

DESCRICAO ANALITICA DAS ATRIBUICOES:

-Coordenar as atividades de cadastro imobiliario, de IPTU, ITBI, Taxas de Prestagdo de Servigos, Contribuicdo de
Melhoria;

-Coordenar o processo de calculos, langamento, emissdo e entrega de conhecimentos, controle, registro e baixa pelo
pagamento de Tributos Municipais;

-Coordenar as atividades de manutencdo e atualizacdo da Planta de Valores de Imoveis do Municipio, com
informagdes relativas aos valores praticados;

-Controlar o correto cumprimento da carga horaria dos servidores sob sua responsabilidade, zelar pelo cumprimento
das atribuicdes dos cargos e fiscalizar o uso correto dos equipamentos de seguranca individual;

-Controlar as atividades desenvolvidas pelos servidores sob sua responsabilidade, a fim de evitar desvios de funcao;
-Dirigir veiculos oficiais para exercer atividades proprias do cargo, desde que devidamente habilitado, e autorizado
por chefia ou autoridade superior;

-Outras atividades afins.

CARGO: CHEFE DA DIVISAO ICMS E PRODUTORES RURAIS (Redacéo dada pela Lei n.° 4.503/2009)
PROVIMENTO: CARGO EM COMISSAO OU FUNCAO GRATIFICADA

IDADE MINIMA: 18 ANOS

ESCOLARIDADE: ENSINO MEDIO

HORARIO DE TRABALHO: A DISPOSICAO DA FUNCAO

PADRAO DE VENCIMENTOS: CC/FG 06

DESCRICAO SINTETICA DAS ATRIBUICOES:

Gerenciar o Censo do ICMS de empresas industriais, comerciais, prestadoras de servi¢os, de autonomos ¢ da
produgdo primaria.

DESCRICAO ANALITICA DAS ATRIBUICOES:
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-Coordenar o censo do ICMS do comércio, industria, servigos e da producdo primaria do Municipio e outras
atividades a ele relacionadas;

-Coordenar o censo do ICMS da produgdo primaria e manter o controle e distribuicdo dos Taldes de Produtor do
Municipio;

-Coordenar a elaboracdo de relatérios estatisticos e de informagdes diversas, para a formacdo de bancos de dados
sobre a economia do Municipio;

-Controlar o correto cumprimento da carga horaria dos servidores sob sua responsabilidade, zelar pelo cumprimento
das atribui¢des dos cargos ¢ fiscalizar o uso correto dos equipamentos de seguran¢a individual;

-Controlar as atividades desenvolvidas pelos servidores sob sua responsabilidade, a fim de evitar desvios de fun¢éo;

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

-Orientar as empresas e contabilistas, num trabalho continuo, buscando sua atualizacdo permanente e integragao
constante com a Administracdo Municipal, visando sempre a melhoria do indice de participagdo do Municipio no
ICMS e um maior retorno de recursos;

-Preparar e apresentar recursos, para fins de corre¢do de informagdes, que determinam o indice de retorno do ICMS;
-Zelar pela boa imagem da Administragdo Municipal,

-Outras atividades afins.

CARGO: CHEFE DO SETOR DE CONTROLE DA PRODUCAO PRIMARIA (Redacdio dada pela Lei n.°
4.503/2009)

PROVIMENTO: CARGO EM COMISSAO OU FUNCAO GRATIFICADA

IDADE MINIMA: 18 ANOS

ESCOLARIDADE: ENSINO MEDIO

HORARIO DE TRABALHO: A DISPOSICAO DA FUNCAO

PADRAO DE VENCIMENTOS: CC/FG 08

DESCRICAO SINTETICA DAS ATRIBUICOES:

Coordenar as atividades de controle da produgéo primaria.

DESCRICAO ANALITICA DAS ATRIBUICOES:

-Conferir relatorios cadastrais;

-Coordenar as atividades do Controle da Produ¢ao Primaria, de acordo com as orientagdes do Gerente do Setor;
-Coordenar a distribuicdo e controle dos taldes de produtores supervisionando a entrada e saida no sistema
informatizado, bem como langamento do protocolo no livro registro;

-Coordenar os contatos efetuados com os produtores quando se fizerem necessarias correcdes nos taldes dos
mesmos;

-Controlar o correto cumprimento da carga horaria dos servidores sob sua responsabilidade, zelar pelo cumprimento
das atribuicdes dos cargos e fiscalizar o uso correto dos equipamentos de seguranca individual;

-Controlar as atividades desenvolvidas pelos servidores sob sua responsabilidade, a fim de evitar desvios de funcdo;
-Dirigir veiculos oficiais para exercer atividades proprias do cargo, desde que devidamente habilitado, e autorizado
por chefia ou autoridade superior;

-Supervisionar a entregar os taldes novos aos Produtores;

-Supervisionar o recebimento e cadastro do Produtor Primario;

-Outras atividades afins.

CARGO: DIRETOR DE FINANCAS (Redacdo dada pela Lei n.° 4.503/2009)

PROVIMENTO: CARGO EM COMISSAO OU FUNCAO GRATIFICADA

IDADE MINIMA: 18 ANOS

ESCOLARIDADE: ENSINO SUPERIOR

HORARIO DE TRABALHO: A DISPOSICAO DA FUNCAO

PADRAO DE VENCIMENTOS: CC/FG 04

DESCRICAO SINTETICA DAS ATRIBUICOES:

Coordenar as atividades de controle das finangas publicas, supervisionar e controlar a sistematizagdo das despesas
por assuntos, por tipo de despesa, por grupos, por classificacdo orcamentaria.

DESCRICAO ANALITICA DAS ATRIBUICOES:

- Assinar como responsavel técnico contabil;

-Coordenar o mapeamento de despesas, exigindo o levantamento diario dos pagamentos por categorias de despesas e
por areas de custo, como as despesas especificas com Saude ¢ Educacéo, e os valores gastos com as principais areas
de gestdo, de obras e servigos do Municipio (manutengdo de frota de veiculos e maquinas, combustiveis, ilumina¢ao
publica, limpeza, coleta e destino final do lixo, agua, luz, telefone, aluguéis, entre outros).
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-Coordenar a emissdao de dados do SIAPC — Sistema de Informagdes de Auditoria e Prestacdes de Contas —
bimestral e quadrimestral, e supervisionar o envio ao Tribunal de Contas do Estado;

-Coordenar a elaboracdo do relatério SIOPS — Sistema de Informag¢des em Orgamento Publico em Satde;
supervisionar a elaboracao e efetuar a conferéncia do Relatdrio de Gestao Fiscal da Secretaria Municipal de Saude;
-Coordenar nos controles das aplicacdes dos percentuais obrigatdrios de impostos em areas especificas, como saude
e educacdo e dos recursos vinculados a projetos ou agdes especificos e, se necessario, acompanhar sua aplicagio,
cumprimento de prazos, prestagoes de contas, elaboracao de relatdrios, justificativas e afins;

-Coordenar as atividades do Setor de Empenhos, especialmente, nos dias de maior fluxo de trabalho;

-Coordenar a equipe de trabalho para colaboracdo na emissdo de guias em geral, preenchimento da DCTF —
Declaragdo de Créditos Tributarios Federais ¢ outras;

-Coordenar as agdes técnico-administrativas do Setor;

-Coordenar o planejamento das atividades relativas aos sistemas de informagdes contabeis, financeiras, patrimoniais
e de custos;

-Controlar o correto cumprimento de carga horaria dos servidores sob sua responsabilidade; zelar pelo cumprimento
das atribuicdes dos cargos e fiscalizar o uso correto dos equipamentos de protegdo individual, quando necessarios;
-Controlar as atividades desenvolvidas pelos servidores sob sua responsabilidade, a fim de evitar desvios de funcdo
e, se necessario, demandar as providéncias necessarias para regularizacdo, junto a Secretaria Municipal de
Administragao;

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

-Outras atividades e competéncias afins.

CARGO: CHEFE DA DIVISAO DE CONTABILIDADE (Redacio dada pela Lei n.° 4.503/2009)
PROVIMENTO: CARGO EM COMISSAO OU FUNGCAO GRATIFICADA

IDADE MINIMA: 18 ANOS

ESCOLARIDADE: ENSINO SUPERIOR

HORARIO DE TRABALHO:A DISPOSICAO DA FUNCAO

PADRAO DE VENCIMENTOS: CC/FG 06

DESCRICAO SINTETICA DAS ATRIBUICOES:

Gerenciar as atividades relativas a contabilidade, as finangas e ao or¢amento da Prefeitura Municipal.

DESCRICAO ANALITICA DAS ATRIBUICOES:

-Planejar, organizar e dirigir as atividades relativas aos sistemas de informagdes contabeis, financeiras, patrimoniais
e de custos, propondo diretrizes e normas para sua execucao;

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

-Supervisionar a escrituracdo dos langamentos relativos as operacdes orcamentdrias, contabeis, financeiras,
patrimoniais e outras, mantendo-as atualizadas;

-Supervisionar os registros diarios de empenho da despesa e das outras fases; liquidagdo e pagamento; e a realizagdo
e o controle dos registros didrios da Receita arrecadada;

-Supervisionar a elaborag@o das prestacdes de contas de recursos transferidos ao Municipio, utilizando os elementos
fornecidos pelos o6rgios executores;

-Outras atividades afins.

CARGO: CHEFE DO SETOR DE REGISTRO CONTABIL (Redacio dada pela Lei n.° 4.503/2009)
PROVIMENTO: CARGO EM COMISSAO OU FUNCAO GRATIFICADA

IDADE MINIMA: 18 ANOS

ESCOLARIDADE: ENSINO MEDIO

HORARIO DE TRABALHO: A DISPOSICAO DA FUNCAO

PADRAO DE VENCIMENTOS: CC/FG 08

DESCRICAO SINTETICA DAS ATRIBUICOES:

Coordenar as atividades de registro contabil.

DESCRICAO ANALITICA DAS ATRIBUICOES:

-Coordenar as acdes técnico-administrativas do Setor de Registro Contabil;

-Coordenar a supervisao e controle das areas orcamentdria, financeira e patrimonial;

-Coordenar o planejamento das atividades relativas aos sistemas de informagdes contabeis, financeiras, patrimoniais,
e de custos;

-Controlar o correto cumprimento da carga horaria dos servidores sob sua responsabilidade, zelar pelo cumprimento
das atribui¢des dos cargos ¢ fiscalizar o uso correto dos equipamentos de seguranga individual;

-Controlar as atividades desenvolvidas pelos servidores sob sua responsabilidade, a fim de evitar desvios de fungéo;
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-Dirigir veiculos oficiais para exercer atividades proprias do cargo, desde que devidamente habilitado, e autorizado
por chefia ou autoridade superior;
-Outras atividades afins.

CARGO: CHEFE DO SETOR DE CONVENIOS E PRESTACAO DE CONTAS (Redagdo dada pela Lei n.°

5.809/2015)
PROVIMENTO: CARGO EM COMISSAO OU FUNCAO GRATIFICADA

IDADE MINIMA: 18 ANOS
ESCOEARIDADEENSINO-FUNDAMENTAL-

ESCQLARIDADE: ENSINO MEDIO; (Redacdo dada pela Lei n.° 5.809/2015)
HORARIO DE TRABALHO: A DISPOSICAO DA FUNCAO

PADRAO DE VENCIMENTOS: CC/FG 08

DESCRICAO SINTETICA DAS ATRIBUICOES: (Redacio dada pela Lei n.° 5.809/2015)

Coordenar as atividades de firmatura e controle de convénios e suas respectivas prestacdes de contas.
DESCRICAO ANALITICA DAS ATRIBUICOES: (Redagéo dada pela Lei n.° 5.809/2015)
-Coordenar a firmatura de convénios com outros 6rgaos e entidades;

Lei n.°4.420/2009, Pag. 222



Estado do Rio Grande do Sul
MUNICIPIO DE ERECHIM
PREFEITURA MUNICIPAL
Praca da Bandeira, 354

&)y Fone: (54) 3520 7000
=S 99700-010 Erechim — RS

-Coordenar a verificagdo e fiscalizagdo do correto cumprimento dos convénios firmados;

-Coordenar os processos de prestagdo de contas dos convénios firmados, acompanhando os prazos de execucdo;
-Controlar o correto cumprimento da carga horaria dos servidores sob sua responsabilidade, zelar pelo cumprimento
das atribuicdes dos cargos e fiscalizar o uso correto dos equipamentos de seguranga individual;

-Controlar as atividades desenvolvidas pelos servidores sob sua responsabilidade, a fim de evitar desvios de fun¢do;
-Dirigir veiculos oficiais para exercer atividades proprias do cargo, desde que devidamente habilitado e autorizado
por chefia ou autoridade superior;

-Outras atividades afins.

CARGO: CHEFE DA DIVISAO DE EMPENHOS E CONTROLE ORCAMENTARIO (Redagdo dada pela
Lei n.° 4.503/2009)

PROVIMENTO:CARGO EM COMISSAO OU FUNCAO GRATIFICADA

IDADE MINIMA: 18 ANOS

ESCOLARIDADE: ENSINO MEDIO

HORARIO DE TRABALHO: A DISPOSICAO DA FUNCAO

PADRAO DE VENCIMENTOS: CC/FG 06

DESCRICAO SINTETICA DAS ATRIBUICOES:

Coordenar as atividades de orgamento ¢ empenhos de cada secretaria.

DESCRICAO ANALITICA DAS ATRIBUICOES:

-Coordenar o recebimento das ordens de compras e solicitacdes de despesas para geragdo de empenhos na
contabilidade;

-Coordenar a elaboragdo de relatorios referentes a empenhos das secretarias;

-Controlar os empenhos de acordo com as dotagdes or¢amentarias especificas e conforme determinado por
legislagdo;

-Controlar o correto cumprimento da carga horaria dos servidores sob sua responsabilidade, zelar pelo cumprimento
das atribui¢des dos cargos e fiscalizar o uso correto dos equipamentos de seguranga individual;

-Controlar as atividades desenvolvidas pelos servidores sob sua responsabilidade, a fim de evitar desvios de fungéo;
-Dirigir veiculos oficiais para exercer atividades proprias do cargo, desde que devidamente habilitado, e autorizado
por chefia ou autoridade superior;

-Supervisionar a anulagdo de empenhos quando necessario;

-Outras atividades afins.

4-563/2609)
CARGO: CHEFE DO SERVICO DE PRESTACAO DE CONTAS (Redacio dada pela Lei n.° 5.809/2015)
PROVIMENTO: CARGO EM COMISSAO OU FUNCAO GRATIFICADA

IDADE MINIMA: 18 ANOS

ESCOLARIDADE: ENSINO MEDIO

HORARIO DE TRABALHO: A DISPOSICAO DA FUNCAO

PADRAO DE VENCIMENTOS: CC/FG 09

DESCRICAO SINTETICA DAS ATRIBUICOES: (Redacdo dada pela Lei n.° 5.809/2015)

Supervisionar as prestagdes de contas de servidores devidas a Prefeitura Municipal.

DESCRICAO ANALITICA DAS ATRIBUICOES: (Redacio dada pela Lei n.° 5.809/2015)

-Supervisionar, organizar ¢ conferir as prestagdes de contas devidas a Prefeitura Municipal decorrentes de
adiantamentos e diarias a servidores;

-Controlar os prazos de entrega da prestagdo de contas dos adiantamentos e diarias;
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-Coordenar o envio de oficios a outros entes com relacdo aos recursos recebidos pelo Municipio, conforme
estabelecido pela Lei Federal n.° 9.452/1997,
-Controlar o correto cumprimento da carga horaria dos servidores sob sua responsabilidade, zelar pelo cumprimento
das atribuicdes dos cargos e fiscalizar o uso correto dos equipamentos de seguranga individual;
-Controlar as atividades desenvolvidas pelos servidores sob sua responsabilidade, a fim de evitar desvios de funcéo;
-Dirigir veiculos oficiais para exercer atividades proprias do cargo, desde que devidamente habilitado e autorizado
por chefia ou autoridade superior;
-Outras atividades afins.

CARGO: DIRETOR DA DIVIDA ATIVA E EXECUCAO FISCAL (Redacdo dada pela Lei n.° 4.503/2009)
PROVIMENTO: CARGO EM COMISSAO OU FUNCAO GRATIFICADA

IDADE MINIMA: 18 ANOS

ESCOLARIDADE: ENSINO MEDIO

HORARIO DE TRABALHO: A DISPOSICAO DA FUNCAO

PADRAO DE VENCIMENTOS: CC/FG 04

DESCRICAO SINTETICA DAS ATRIBUICOES:

Coordenar e controlar todas as atividades inerentes a Diretoria de Divida Ativa e Execugfo Fiscal.

DESCRICAO ANALITICA DAS ATRIBUICOES:

-Coordenar e controlar a emissdo de certidoes de Divida Ativa, bem como a sua inscri¢do e geracdo do Livro de
Registro;

-Controlar o correto cumprimento da carga horaria dos servidores sob sua responsabilidade, zelar pelo cumprimento
das atribui¢des dos cargos e fiscalizar o uso correto dos equipamentos de seguranga individual;

-Controlar as atividades desenvolvidas pelos servidores sob sua responsabilidade, a fim de evitar desvios de fun¢ao;
-Determinar a intimagdo, primeiramente administrativa e, se necessario, judicial, de devedores devidamente inscritos
em divida ativa;

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

-Manter e determinar o controle de pagamentos dos parcelamentos efetuados, bem como, conjuntamente com o
Secretario da Fazenda, encaminhar os em atraso, para a devida execucdo fiscal;

-Planejar em conjunto com o Secretario Municipal da Fazenda agdes que visem a recuperagdo e a nao prescri¢ao de
créditos tributarios ou ndo, de direito do Municipio inscritos em Divida Ativa;

-Planejar e promover ac¢des que resultem em reducdo do estoque de créditos de direito do municipio para que estes
recursos possam reverter em beneficio da populagdo em geral e, se necessario, demandar as providéncias necessarias
para regularizagdo, junto a Secretaria Municipal de Administrago.

-Exercer outras atividades afins.

CARGO: CHEFE DA DIVISAO DE DiVIDA ATIVA E COBRANCA (Redacio dada pela Lei n.° 4.503/2009)
PROVIMENTO: CARGO EM COMISSAO OU FUNCAO GRATIFICADA

IDADE MINIMA: 18 ANOS

ESCOLARIDADE: ENSINO MEDIO

HORARIO DE TRABALHO: A DISPOSICAO DA FUNCAO

PADRAO DE VENCIMENTOS: CC/FG 06

DESCRICAO SINTETICA DAS ATRIBUICOES:

Organizar, gerenciar e controlar os procedimentos relativos & Divida Ativa, com o objetivo de reduzir a
inadimpléncia.

DESCRICAO ANALITICA DAS ATRIBUICOES:

-Coordenar o parcelamento, langamento e controle de pagamentos da Divida Ativa;

-Coordenar a emissao de Certiddes de Divida Ativa e re-intimar contribuintes, na eventualidade de ndo atenderem a
intimagao inicial;

-Encaminhar a Procuradoria do Municipio os casos de dificil solugdo, e assessora-la, se solicitado;

-Controlar o correto cumprimento da carga horaria dos servidores sob sua responsabilidade, zelar pelo cumprimento
das atribuicdes dos cargos e fiscalizar o uso correto dos equipamentos de seguranca individual;

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

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

-Promover a intimagdo de devedores inscritos na Divida Ativa;

-Outras atividades e competéncias afins.
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SECRETFARIA-MUNICIPAL DE-COORDENACAO EPEANEJAMENTO-
SECRETARIA MUNICIPAL DE PLANEJAMENTO, GESTAO E ORCAMENTO

PARTICIPATIVO (Redagédo dada pela Lei n.° 5.809/2015)

-Outras-competénetas-afins—

CARGO: CHEFE DE GABINETE IV (Reda¢do dada pela Lei n.° 5.313/2013

PROVIMENTO: CARGO EM COMISSAO OU FUNCAO GRATIFICADA

DADE MINIMA: 18 ANOS

ESCOLARIDADE: ENSINO MEDIO

HORARIO DE TRABALHO:A DISPOSICAO DA FUNCAO

PADRAO DE VENCIMENTOS: CC/FG 06

DESCRICAO SINTETICA DAS ATRIBUICOES:

Chefiar as atividades socio-administrativas do Gabinete do Secretario Municipal.

DESCRICAO ANALITICA DAS ATRIBUICOES:

-Coordenar a representacdo politica e social do Secretario Municipal;

-Assessorar o Secretario Municipal em seus contatos com os oOrgdos da administragdo municipal, instituicdes
publicas (Governo Estadual e Federal, Legislativo, Judiciario), privadas e comunidade;

-Coordenar a organizagdo da agenda de audiéncias, entrevistas e reunides com o Secretario Municipal;

-Coordenar as atividades de imprensa, relagdes publicas e divulgacdo de diretrizes, planos, programas e outros
assuntos de interesse da Prefeitura, relacionados a Secretaria;

-Coordenar as atividades de registro e expedi¢do dos atos do Secretario Municipal,

-Coordenar o recebimento e distribui¢ao da correspondéncia do gabinete;

-Dirigir veiculos oficiais para exercer atividades proprias do cargo, desde que devidamente habilitado;

-Manter o Secretario informado sobre as atividades relacionadas a Prefeitura, as demais Secretarias e 8 Comunidade.
-Outras competéncias afins.
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CARGO: ASSESSOR I — ASSESSOR DE PLANEJAMENTO (Redacio dada pela Lei n.° 5.313/2013)

PROVIMENTO: CARGO EM COMISSAO OU FUNGCAO GRATIFICADA

IDADE MINIMA: 18 ANOS

ESCOLARIDADE: ENSINO MEDIO

HORARIO DE TRABALHO: A DISPOSICAO DA FUNCAO

PADRAO DE VENCIMENTOS: CC/FG 04

DESCRICAO SINTETICA DAS ATRIBUICOES:

Assessorar o Prefeito Municipal na coordenagio, elaboragao, acompanhamento ¢ implantagdo de agdes e projetos de
interesse do municipio.

DESCRICAO ANALITICA DAS ATRIBUICOES:

-Acompanhar através de contatos, correspondéncias junto aos Deputados, Ministérios, Secretarias dos Projetos
Encaminhados;

-Apoiar as demais Secretarias do Governo na Elaboragdo de Projetos Especificos;

-Assessorar a elabora¢do do Plano Plurianual ;

-Assessorar a elaboragdo da LDO — Lei de Diretrizes Orgamentarias;

-Assessorar a elaboragdo da LOA — Lei Orgamentaria Anual;

-Assessorar a revisdo do Plano Diretor de Desenvolvimento Urbano, bem como Avaliar e Sugerir Propostas sobre os
Efeitos do PDDU;

-Dirigir veiculos oficiais para exercer atividades proprias do cargo, desde que devidamente habilitado;

-Estabelecer intercambios e agdes de cooperagdo com entidades governamentais ¢ ONGs;

-Coordenar a elaborag@o de Projetos relativos a Emendas Parlamentares;

-Pesquisar e buscar permanentes fontes de recursos disponiveis para os Municipios;

-Outras atividades afins.

CARGO: DIRETOR DE PLANEJAMENTO URBANO, AMBIENTAL E ORCAMENTARIO (Redacio dada
pela Lei n.° 4.503/2009)

PROVIMENTO: CARGO EM COMISSAO OU FUNCAO GRATIFICADA

IDADE MINIMA: 18 ANOS

ESCOLARIDADE: ENSINO SUPERIOR

HORARIO DE TRABALHO: A DISPOSICAO DA FUNCAO

PADRAO DE VENCIMENTOS: CC/FG 04

DESCRICAO SINTETICA DAS ATRIBUICOES:

- Coordenar a elaboragdo, acompanhamento e implantagdo de a¢des e projetos de interesse do municipio nas esferas
urbanistica e ambiental.

- Coordenar, em conjunto com o Diretor a elabora¢do da Plano Plurianual, Lei de Diretrizes Orcamentarias; Lei
Org¢amentaria Anual.

DESCRICAO ANALITICA DAS ATRIBUICOES:

-Coordenar a elaborac¢do do Plano Plurianual ;

-Coordenar a elabora¢do da LDO — Lei de Diretrizes Or¢amentérias;

-Coordenar a elaboragdo da LOA — Lei Orgamentaria Anual;

-Coordenar a revisdo do Plano Diretor de Desenvolvimento Urbano, bem como Avaliar e Sugerir Propostas sobre os
Efeitos do PDDU;

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

-Estabelecer intercambios e agdes de cooperagdo com entidades governamentais ¢ ONGs;
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-Coordenar a elaboragdo de Projetos relativos a Emendas Parlamentares;

-Pesquisar e buscar permanentes fontes de recursos disponiveis para os Municipios;

-Promover as Audiéncias relativas a LRF — Lei de Responsabilidade Fiscal, PPA, LDO ¢ LOA;

-Coordenar a elaborag@o de Projetos de Demanda Espontanea junto aos Governos Federais, Estaduais;

-Gerenciar a implantacdo de Banco de Dados com a permanente atualizag@o, objetivando a execucdo de agdes
relativas ao Planejamento e Desenvolvimento da Cidade;

-Implantar e coordenar Programa de Qualidade do Servico Publico Municipal;

-Realizar e coordenar Pesquisas Socio-Econdmicas de opinido putblica;

-Promover estudos e avaliagdes de a¢des que visem o desenvolvimento do municipio;

- Outras atividades afins.

CARGO: CHEFE DO SETOR DE GESTAO DE PROJETOS URBANOS, PAISAGISTICOS E
AMBIENTAIS E CULTURAIS (Redagéo dada pela Lei n.° 4.503/2009)

PROVIMENTO: CARGO EM COMISSAO OU FUNCAO GRATIFICADA

IDADE MINIMA: 18 ANOS

ESCOLARIDADE: ENSINO MEDIO

HORARIO DE TRABALHO: A DISPOSICAO DA FUNCAO

PADRAO DE VENCIMENTOS: CC/FG 08

DESCRICAO SINTETICA DAS ATRIBUICOES:

Assessorar a coordenagdo de planejamento da Prefeitura Municipal.

DESCRICAO ANALITICA DAS ATRIBUICOES:

- Assessorar o processo de planejamento municipal;

-Acompanhar e avaliar a eficiéncia, eficacia e efetividade dos servigos puiblicos;

-Assessorar a execugdo de programas, projetos ¢ atividades de sua competéncia;

-Gerenciar a elaborag@o de projetos nas esferas, urbanistica, paisagistica, ambiental e cultural;

-Avaliar periodicamente o resultado das a¢gdes implementadas, propondo ¢ sugerindo alternativas;

-Atualizar objetivos, programas e projetos;

-Coordenar reunides, seminarios, palestras com temas de sua area de interesse, vislumbrando a ampliagdo do debate
sobre o desenvolvimento da cidade;

-Gerenciar a elaborac¢do do Plano Plurianual, Lei de Diretrizes Or¢amentarias; Lei Orgamentaria Anual;
-Acompanhar a execugdo orcamentaria;

-Acompanhar a tramitag@o da lei orgamentaria na Camara de Vereadores;

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

-Outras atividades afins.

CARGO: DIRETOR DE INTEGRACAO E MODERNIZACAO DA GESTAO PUBLICA (Redagdo dada pela
Lei n.° 4.503/2009)

PROVIMENTO: CARGO EM COMISSAO OU FUNCAO GRATIFICADA

IDADE MINIMA: 18 ANOS

ESCOLARIDADE: ENSINO MEDIO

HORARIO DE TRABALHO: A DISPOSICAO DA FUNCAO

PADRAO DE VENCIMENTOS: CC/FG 04

DESCRICAO SINTETICA DAS ATRIBUICOES:

Dirigir as atividades administrativas da Secretaria, e dos setores vinculados com o intuito de modernizar os
procedimentos da Administragdo Publica, tornando-os mais eficazes.

DESCRICAO ANALITICA DAS ATRIBUICOES:

-Coordenar o trabalho de moderniza¢do dos servigos burocraticos, qualificando os servidores para a melhoria
continua da prestagdo de servigos & comunidade;

-Implantar diretrizes para a integra¢do ¢ modernizagdo gestdo publica;

-Supervisionar todo o trabalho administrativo da Secretaria, executado pelos servidores,

especialmente, estabelecendo mecanismos de controle e geréncia das solicitagdes de despesa, liberacdo de vales
transporte, assiduidade e eficiéncia dos servidores da Secretaria, notas de empenho, correspondéncia oficial entre
outros;

-Coordenar a elaboragdo de projetos de captagdo de recursos;

-Orientar realizacdo de medidas relativas a boa administragdo das finangas ¢ de outros aspectos dos servigos
publicos;

-Controlar o correto cumprimento da carga horaria dos servidores sob sua responsabilidade, zelar pelo cumprimento
das atribui¢Ges dos cargos e fiscalizar o uso correto dos equipamentos de seguranga individual;
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-Controlar as atividades desenvolvidas pelos servidores sob sua responsabilidade, a fim de evitar desvios de funcdo
e, se necessario, demandar as providéncias necessarias para regularizagdo, junto a Secretaria Municipal de
Administragdo.

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

-Outras competéncias afins.

CARGO: CHEFE DO SETOR DE PROJETOS E CAPTACAO DE RECURSOS (Redacdo dada pela Lei n.°
4.503/2009)

PROVIMENTO: CARGO EM COMISSAO OU FUNCAO GRATIFICADA

IDADE MINIMA: 18 ANOS

ESCOLARIDADE: ENSINO MEDIO

HORARIO DE TRABALHO: A DISPOSICAO DA FUNCAO

PADRAO DE VENCIMENTOS: CC/FG 08

DESCRICAO SINTETICA DAS ATRIBUICOES:

Identificar junto as outras esferas de governo, convénios, programas e 6rgdos com os quais se possa estabelecer
convénios e parcerias no intuito de desenvolver e qualificar as politicas publicas e prestacao de servigos municipais.
DESCRICAO ANALITICA DAS ATRIBUICOES:

-Elaborar planos, projetos, programas, instrugdes e normas técnicas, relativas as suas atividades;

-Propor o aperfeicoamento das politicas, leis e normas administrativas em vigor no que tange a captacdo de recursos
para o desenvolvimento de politicas publicas locais;

-Elaborar or¢gamentacéo e programacao de recursos;

-Elaborar manuais técnicos que viabilizem e qualifiquem a proposigdo de projetos por parte das Secretarias
Municipais;

-Gerenciar a elaborag@o de projetos para a captagao de recursos;

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

-Outras atividades afins.

» N A A DO a Redacio-dadape a1 3 O 0

CARGO: COORDENADOR II — GESTAO DE PROJETOS TECNICOS E DE CAPTACAO DE
RECURSOS. (Redacdo dada pela Lei n.° 5.809/2015)

PROVIMENTO: CARGO EM COMISSAO OU FUNCAO GRATIFICADA

IDADE MINIMA: 18 ANOS

ESCOLARIDADE: ENSINO MEDIO

HORARIO DE TRABALHO: A DISPOSICAO DA FUNCAO

PADRAO DE VENCIMENTOS: CC/FG 03

DESCRICAO SINTETICA DAS ATRIBUICOES: (Redacio dada pela Lei n.° 5.809/2015)

Coordenar o processo de gestdo de projetos técnicos e de captagdo de recursos do governo municipal, buscando
potencializar e ampliar os investimentos publicos no municipio, a parir da elaboracdo de projetos técnicos
qualificados, para poder buscar um percentual cada vez maior de recursos, especialmente junto as esferas estaduais e
nacionais de governo, potencializando o processo de desenvolvimento de politicas piblicas municipais e a prestagao
de servigos a comunidade.

DESCRICAO ANALITICA DAS ATRIBUICOES: (Redacio dada pela Lei n.° 5.809/2015)

- Coordenar o processo de gestdo e de elaboragdo de projetos técnicos do governo municipal, bem como o IPUAE,
objetivando qualificar a participacdo do municipio em programas e convénios, especialmente com os governos
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estadual e federal, melhorando cada vez mais, potencializando o processo de desenvolvimento de politicas publicas
¢ a prestacdo de servigos a comunidade.

- Assessorar as diversas Secretarias e Orgdos de governo do municipio no processo de elaboragio de projetos e
captacdo de recursos junto aos governos estadual e federal.

-Dirigir veiculos oficiais para exercer atividades proprias do cargo, desde que devidamente habilitado;

-Outras atividades afins.

CARGO: CHEFE DA DIVISAO DE INTEGRACAO E MODERNIZACAO DA GESTAO PUBLICA
(Redacéo dada pela Lei n.° 5.313/2013)

PROVIMENTO: CARGO EM COMISSAO OU FUNCAO GRATIFICADA

IDADE MINIMA: 18 ANOS COMPLETOS

ESCOLARIDADE: ENSINO MEDIO

HORARIO DE TRABALHO: A DISPOSICAO DA FUNCAO

PADRAO DE VENCIMENTOS: CC/FG 06

DESCRICAO SINTETICA DAS ATRIBUICOES:

Coordenar as atividades de modernizagdo da gestdo publica nos diversos 6rgdos e Secretarias Municipais.
DESCRICAO ANALITICA DAS ATRIBUICOES:

- Assessorar o Diretor de Integragdo ¢ Modernizagdo da Gestdo Publica nas suas fungdes, especialmente nas a¢des
necessarias para o processo de modernizagdo dos procedimentos da Administragio Publica, nas diversas Secretarias
Municipais ¢ Orgdos Governamentais, a fim de torna-los mais eficazes;

- Coordenar, supervisionar e analisar as atividades voltadas ao processo de qualificacdo dos servidores publicos a
fim de melhorar continuamente a prestacdo de servicos a populagdo;

-Dirigir veiculos oficiais para exercer atividades proprias do cargo, desde que devidamente habilitado;

-Outras competéncias afins.

CARGO: CHEFE DA DIVISAO DE PLANEJAMENTO URBANO, AMBIENTAL E ORCAMENTARIO
(Redagdo dada pela Lei n.° 5.313/2013)

PROVIMENTO: CARGO EM COMISSAO OU FUNCAO GRATIFICADA

IDADE MINIMA: 18 ANOS COMPLETOS

ESCOLARIDADE: ENSINO MEDIO

HORARIO DE TRABALHO: A DISPOSICAO DA FUNCAO

PADRAO DE VENCIMENTOS: CC/FG 06

DESCRICAO SINTETICA DAS ATRIBUICOES:

Coordenar o processo de elaboragdo e acompanhamento das agdes de Planejamento Urbano, Ambiental e
Org¢amentario previstas nas legislagdes autorizativas..

DESCRICAO ANALITICA DAS ATRIBUICOES:

- Assessorar o Diretor de Planejamento Urbano, Ambiental e Or¢amentario nas suas funcgdes, especialmente no
processo de elaboragdo e acompanhamento das agdes previstas no Plano Plurianual, Lei de Diretrizes Orcamentarias
e Lei do Orgamento Anual;

- Preparar audiéncias relativas a Lei de Responsabilidade Fiscal, PPA, LDO ¢ LOA;

- Contribuir no processo de organizacdo do banco de dados com a permanente atualizagdo, objetivando o
desenvolvimento dos principais programas do governo municipal;

- Chefiar a avaliagado sistematica das agdes que estdo sendo desenvolvidas, qualificando o processo de Planejamento
e Desenvolvimento da cidade;

-Dirigir veiculos oficiais para exercer atividades proprias do cargo, desde que devidamente habilitado;

-Outras competéncias afins.

CARGO: ASSESSOR I - ASSESSORIA EXECUTIVA (Redagio dada pela Lei n.® 5.313/2013)
PROVIMENTO: CARGO EM COMISSAO OU FUNCAO GRATIFICADA

IDADE MINIMA: 18 ANOS

ESCOLARIDADE: ENSINO SUPERIOR

HORARIO DE TRABALHO: A DISPOSICAO DA FUNCAO

PADRAO DE VENCIMENTOS: CC/FG 04

DESCRICAO SINTETICA DAS ATRIBUICOES:

Assessorar o Coordenador do Orgamento Participativo

DESCRICAO ANALITICA DAS ATRIBUICOES:

-Assessorar o Coordenador, subsidiando-o com materiais referentes as demandas apresentadas nos debates das
Assembléias do Or¢amento Participativo;,

-Prestar assessoramento técnico ao Orgamento Participativo e a outros 6rgéos do Municipio;
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-Supervisionar os relatorios das reivindicagdes da populagdo;

- Acompanhar as a¢des do Or¢amento Participativo no que tange as reivindica¢des da populagéo;

- Prestar assessoramento técnico das a¢des ao Delegados do Orgamento Participativo;

-Dirigir veiculos oficiais para exercer atividades proprias do cargo, desde que devidamente habilitado;
-Outras atividades afins.

(Cargo extinto pela Lei n.° 6.612/2019)

SECRETARIA DE OBRAS PUBLICAS E HABITACAO

-Outras-competénetas-afins—
CARGO: CHEFE DE GABINETE IV (Redacdo dada pela Lei n.° 5.313/2013)

PROVIMENTO: CARGO EM COMISSAO OU FUNCAO GRATIFICADA
IDADE MINIMA: 18 ANOS

ESCOLARIDADE: ENSINO MEDIO

HORARIO DE TRABALHO: A DISPOSICAO DA FUNCAO

PADRAO DE VENCIMENTOS: CC/FG 06

DESCRICAO SINTETICA DAS ATRIBUICOES:

Chefiar as atividades socio-administrativas do Gabinete do Secretario Municipal.
DESCRICAO ANALITICA DAS ATRIBUICOES:
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-Assessorar o Secretario Municipal em seus contatos com os 6rgdos da administragio municipal, instituigdes
publicas (Governo Estadual e Federal, Legislativo, Judiciario), privadas e comunidade;

-Coordenar a representagdo politica e social do Secretario Municipal;

-Coordenar a organizacao da agenda de audiéncias, entrevistas e reunides com o Secretario Municipal;

-Coordenar as atividades de imprensa, relagdes publicas e divulgacdo de diretrizes, planos, programas e outros
assuntos de interesse da Prefeitura, relacionados a Secretaria;

-Coordenar as atividades de registro e expedi¢do dos atos do Secretario Municipal;

-Coordenar o recebimento ¢ distribui¢do da correspondéncia do gabinete;

-Dirigir veiculos oficiais para exercer atividades proprias do cargo, desde que devidamente habilitado;

-Manter o Secretario informado sobre as atividades relacionadas a Prefeitura, as demais Secretarias € 8 Comunidade.
-Outras competéncias afins.

CARGO: ASSESSORI (Redacdo dada pela Lei n.° 4.503/2009)
PROVIMENTO: CARGO EM COMISSAO OU FUNCAO GRATIFICADA

IDADE MINIMA: 18 ANOS

ESCOLARIDADE: ENSINO SUPERIOR

HORARIO DE TRABALHO:A DISPOSICAO DA FUNCAO

PADRAO DE VENCIMENTOS: CC/FG 04

DESCRICAO SINTETICA DAS ATRIBUICOES:

Coordenar as agdes técnicas da Secretaria e assessorar o Secretario.

DESCRICAO ANALITICA DAS ATRIBUICOES:

-Analisar e aprovar, juntamente com o Secretario, projetos de construgdes;

-Assessorar o Secretario Municipal de Obras Piblicas acompanhando-o em reunides, audiéncias e palestras.
-Coordenar as a¢des técnico-administrativas da Secretaria Municipal de Obras Publicas;

-Controlar o correto cumprimento da carga horaria dos servidores sob sua responsabilidade, zelar pelo cumprimento
das atribui¢des dos cargos e fiscalizar o uso correto dos equipamentos de seguranga individual;

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

-Dar apoio técnico ao Conselho Municipal do Plano Diretor e de Desenvolvimento Urbano;

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

-Efetuar estudos, elaborar e acompanhar a execugdo de programas e projetos de obras e servigos publicos, estrutura
viaria e de transito no municipio;

-Efetuar estudos para reavaliag@o constante do Plano Diretor de desenvolvimento urbano;

-Efetuar levantamento de dados relativos a urbanizagao, transito e afins aos servigos e obras publicas;

-Exarar despachos;

-Exercer outras atividades relativas a unidade ¢ a fungdo, de acordo com a necessidade do trabalho;

-Prestar assessoramento técnico a Secretaria Municipal de Obras Publicas;

-Planejar, elaborar e supervisionar os servigos de todos os departamentos e setores vinculados a Secretaria
Municipal de Obras Publicas;

-Propor a realizagdo de medidas relativas a boa administracdo e a melhoria das atividades;

-Zelar pela boa imagem da Administragdo Municipal;

-Outras competéncias afins.

CARGO: ASSESSOR II (Cargo criado pela Lei n.° 5.849/2015)

PROVIMENTO: CARGO EM COMISSAO OU FUNCAO GRATIFICADA

IDADE MINIMA: 18 ANOS

ESCOLARIDADE: ENSINO MEDIO

HORARIO DE TRABALHO: A DISPOSICAO DA FUNCAO

PADRAO DE VENCIMENTOS: CC/FG07

DESCRICAO SINTETICA DAS ATRIBUICOES:

Supervisionar o desenvolvimento das atividades administrativas junto a Secretaria Municipal de Obras Publicas e
Habitagao.

DESCRICAO ANALITICA DAS ATRIBUICOES:

-Acompanhar as agdes realizadas pela Secretaria em todas as areas de intervengao;

- Acompanhar e coordenar as agdes administrativas junto aos demais setores;

- Assessorar o desenvolvimento de programas vinculados a Secretaria Municipal de Obras Publicas e Habitacao,
bem como propor novos programas de acordo com a necessidade da Secretaria;
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- Pesquisar e propor projetos de diagnodstico e formulagdo de alternativas para organizagdo e reorganizacao
estrutural, operacional ¢ administrativa;

- Estudar e propor alternativas e normas para um desenvolvimento eficaz dos Sistemas Administrativos;

-Articular e coordenar as atividades de defesa civil, que envolvam a Secretaria Municipal de Obras Publicas e
Habitacdo, com vistas ao enfrentamento das calamidades ptblicas no &mbito do Municipio;

- Estabelecer parcerias e convénios com 6rgdos municipais, estaduais e federais;

-Dirigir veiculos oficiais para exercer atividades proprias do cargo, desde que devidamente habilitado;

-Outras atividades afins.

CARGO: COORDENADOR II - COORDENADORIA GERAL DE OBRAS (Cargo criado pela Lei n.°
5.849/2015)

PROVIMENTO: CARGO EM COMISSAO OU FUNCAO GRATIFICADA

IDADE MINIMA: 18 ANOS

ESCOLARIDADE: ENSINO FUNDAMENTAL

HORARIO DE TRABALHO:A DISPOSICAO DA FUNCAO

PADRAO DE VENCIMENTOS: CC/FG 03

DESCRICAO SINTETICA DAS ATRIBUICOES:

Coordenar as obras ¢ servigos desenvolvidos pela Secretaria Municipal de Obras Publicas e Habitagao.
DESCRICAO ANALITICA DAS ATRIBUICOES:

-Planejar as atividades que serdo desenvolvidas pela Secretaria Municipal de Obras Publicas e Habitagdo, em
conjunto com o Secretario ¢ demais chefias;

- Distribuir, diariamente, as ordens de servigo as equipes sob sua responsabilidade;

- Acompanhar o desenvolvimento das obras, primando pela otimizagdo dos recursos e do tempo;

- Vistoriar “in loco” as demandas solicitadas pelos contribuintes analisando sua viabilidade técnica e operacional;
- Dirigir veiculos oficiais para exercer atividades proprias do cargo, desde que devidamente habilitado;

- Outras atividades afins.

CARGO: CHEFE DO SETOR ADMINISTRATIVO DO PARQUE DE MAQUINAS (Cargo criado pela Lei n.°
5.849/2015)

PROVIMENTO: CARGO EM COMISSAO OU FUNCAO GRATIFICADA

IDADE MINIMA: 18 ANOS

ESCOLARIDADE: ENSINO FUNDAMENTAL INCOMPLETO

HORARIO DE TRABALHO: A DISPOSICAO DA FUNCAO

PADRAO DE VENCIMENTOS: CC/FG 08

DESCRICAO SINTETICA DAS ATRIBUICOES:

- Chefiar a equipe administrativa, organizando as demandas de manutencdo de maquinas, equipamentos e insumos.
DESCRICAO ANALITICA DAS ATRIBUICOES:

- Planejar e coordenar a compra de pegas, produtos, maquinas e equipamentos necessarios ao bom desenvolvimento
das fungdes do Parque de Maquinas;

- Monitorar o fluxo de processos de aquisi¢do de pecas, visando reduzir o tempo de conserto das maquinas;

- Revisar as Solicitagdes de Despesas elaboradas pela equipe, primando pela qualidade e economicidade;

- Planejar e coordenar a aquisicdo e distribuigdo de combustivel para a frota do Municipio;

- Gerir contratos relativos ao setor;

- Dirigir veiculos oficiais para exercer atividades proprias do cargo, desde que devidamente habilitado;

- Outras atividades afins.

CARGO: CHEFE DA DIVISAO DE RECUPERACAO DE RUAS (Cargo criado pela Lei n.° 5.849/2015)
PROVIMENTO: CARGO EM COMISSAO OU FUNGCAO GRATIFICADA

IDADE MINIMA: 18 ANOS

ESCOLARIDADE: ENSINO FUNDAMENTAL

HORARIO DE TRABALHO: A DISPOSICAO DA FUNCAO

PADRAO DE VENCIMENTOS: CC/FG 06

DESCRICAO SINTETICA DAS ATRIBUICOES:

- Chefiar a equipe encarregada da recuperagdo de ruas degradadas.

DESCRICAO ANALITICA DAS ATRIBUICOES:

- Coordenar junto ao canteiro de obras, a execugdo das operagdes “tapa buracos”;

- Planejar, diariamente, a logistica necessaria ao desenvolvimento das atividades, conjuntamente com todos os
setores envolvidos;

- Supervisionar a qualidade e as condi¢des de aplicagdo do produto betuminoso;
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- Dirigir veiculos oficiais para exercer atividades proprias do cargo, desde que devidamente habilitado;
- Outras atividades afins.

CARGO: CHEFE DO SETOR DE ASFALTO (Cargo criado pela Lei n.° 5.849/2015)
PROVIMENTO: CARGO EM COMISSAO OU FUNCAO GRATIFICADA

IDADE MINIMA: 18 ANOS

ESCOLARIDADE: ENSINO FUNDAMENTAL INCOMPLETO

HORARIO DE TRABALHO: A DISPOSICAO DA FUNCAO

PADRAO DE VENCIMENTOS: CC/FG 08

DESCRICAO SINTETICA DAS ATRIBUICOES:

- Chefiar a equipe encarregada da pavimentagdo de ruas em asfalto, no perimetro urbano.
DESCRICAO ANALITICA DAS ATRIBUICOES:

- Coordenar, diariamente, junto ao canteiro de obras, a execu¢ao da pavimentacdo de ruas em asfalto;
- Planejar a logistica necessaria ao desenvolvimento das atividades, conjuntamente com a Usina de Asfalto,
Departamento de Transito e Frota;

- Supervisionar a qualidade e as condi¢des de aplicagdo do produto betuminoso;

- Dirigir veiculos oficiais para exercer atividades proprias do cargo, desde que devidamente habilitado;
- Outras atividades afins.

CARGO: CHEFE DA DIVISAO DE OFICINA E BORRACHARIA (Cargo criado pela Lei n.° 5.849/2015)
PROVIMENTO: CARGO EM COMISSAO OU FUNCAO GRATIFICADA

IDADE MINIMA: 18 ANOS

ESCOLARIDADE: ENSINO FUNDAMENTAL

HORARIO DE TRABALHO: A DISPOSICAO DA FUNCAO

PADRAO DE VENCIMENTOS: CC/FG 06

DESCRICAO SINTETICA DAS ATRIBUICOES:

- Chefiar a equipe de mecanicos e borracheiros responsaveis pela manuteng@o das maquinas e veiculos do
Municipio.

DESCRICAO ANALITICA DAS ATRIBUICOES:

- Planejar, diariamente, a distribuicdo das atividades a serem desenvolvidas por cada mecanico da equipe;
- Elaborar a descri¢do das pecas e equipamentos para a licitacdo das mesmas;

- Dirigir veiculos oficiais para exercer atividades proprias do cargo, desde que devidamente habilitado;

- Outras atividades afins.

CARGO: DIRETOR DE BRITAGEM E USINA DE ASFALTO (Cargo criado pela Lei n.° 5.849/2015)
PROVIMENTO: CARGO EM COMISSAO OU FUNCAO GRATIFICADA

IDADE MINIMA: 18 ANOS

ESCOLARIDADE: ENSINO MEDIO

HORARIO DE TRABALHO: A DISPOSICAO DA FUNCAO

PADRAO DE VENCIMENTOS: CC/FG 04

DESCRICAO SINTETICA DAS ATRIBUICOES:

- Coordenar as atividades das equipes de extragdo e processamento de pedra e de produgdo de asfalto.

DESCRICAO ANALITICA DAS ATRIBUICOES:

- Planejar e distribuir as atividades das equipes de extracdo e processamento de pedra, bem como da equipe de
producdo de asfalto, em consonancia com as demandas do Municipio;

- Planejar a aquisicdo de produtos atinentes as atividades desenvolvidas, bem como os quantitativos a serem
produzidos;

- Planejar e supervisionar as detonagdes da pedreira e garantir as condigdes de seguranga do procedimento;

- Controlar a renovagao das licengas ambientais dos empreendimentos sob sua responsabilidade;

- Zelar pela qualidade da producdo de asfalto, fiscalizando, diariamente, o trago de seus elementos constituintes,
conforme normativas.

- Dirigir veiculos oficiais para exercer atividades proprias do cargo, desde que devidamente habilitado;

- Outras atividades afins.

CARGO: CHEFE DA DIVISAO DE ACOMPANHAMENTO DE EQUIPES TERCEIRIZADAS (Cargo
criado pela Lei n.° 5.849/2015)

PROVIMENTO: CARGO EM COMISSAO OU FUNCAO GRATIFICADA

IDADE MINIMA: 18 ANOS

ESCOLARIDADE: ENSINO FUNDAMENTAL INCOMPLETO
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HORARIO DE TRABALHO: A DISPOSICAO DA FUNCAO
PADRAO DE VENCIMENTOS: CC/FG 06
DESCRICAO SINTETICA DAS ATRIBUICOES:
- Coordenar as atividades realizadas pelas empresas terceirizadas pela Secretaria Municipal de Obras Publicas e
Habitacao.
DESCRICAO ANALITICA DAS ATRIBUICOES:
- Planejar, em conjunto com o Secretario, as obras e servigos a serem executadas por equipes terceirizadas;
- Repassar para as empresas a relagdo das obras e servigos a serem executadas;
- Supervisionar “In loco” as atividades realizadas pelos terceirizados, conjuntamente com os gestores;
- Dirigir veiculos oficiais para exercer atividades proprias do cargo, desde que devidamente habilitado;
- Outras atividades afins.

CARGO: CHEFE DA DIVISAO DE ALVARAS (Cargo criado pela Lei n.° 5.849/2015)
PROVIMENTO: CARGO EM COMISSAO OU FUNCAO GRATIFICADA

IDADE: 18 ANOS

HORARIO DE TRABALHO: A DISPOSICAO DA FUNCAO

ESCOLARIDADE: ENSINO FUNDAMENTAL INCOMPLETO

PADRAO DE VENCIMENTOS: CC/FG06

DESCRICAO SINTETICA DAS ATRIBUICOES:

- Coordenar a emiss@o dos alvaras emitidos pela Secretaria Municipal de Obras Publicas e Habitagao.
DESCRICAO ANALITICA DAS ATRIBUICOES:

- Coordenar a equipe e a emissdo de alvaras;

- Assinar os alvaras expedidos pela Secretaria Municipal de Obras Publicas e Habitacdo;

- Supervisionar o registro em banco de dados dos alvaras emitidos;

- Supervisionar a emissdo de certidoes e de alvaras relativas as gavetas e aos terrenos nos cemitérios;
- Dirigir veiculos oficiais para exercer atividades proprias do cargo, desde que devidamente habilitado;
- Outras atividades afins.

CARGO: CHEFE DA DIVISAO DE PASSEIOS PUBLICOS (Cargo criado pela Lei n.° 5.849/2015)
PROVIMENTO: CARGO EM COMISSAO OU FUNCAO GRATIFICADA

IDADE: 18 ANOS

HORARIO DE TRABALHO: A DISPOSICAO DA FUNCAO

ESCOLARIDADE: ENSINO FUNDAMENTAL

PADRAO DE VENCIMENTOS: CC/FG06

DESCRICAO SINTETICA DAS ATRIBUICOES:

Coordenar a equipe de recuperagdo de passeios publicos.

DESCRICAO ANALITICA DAS ATRIBUICOES:

- Planejar e coordenar a recuperagdo de passeios publicos de responsabilidade do Municipio dentro da nova
Legislagao de Acessibilidade;

- Monitorar as obras na conducdo da politica de acessibilidade nos passeios publicos, prédios, pragas ¢ demais
espagos publicos ou coletivos;

- Emitir pareceres atinentes a demanda da Secretaria Municipal de Obras Publicas e Habitagdo referente a
acessibilidade;

- Fazer vistorias nas solicitagdes dos municipes quanto aos incentivos na execugdo de projetos de passeio publico,
elaborando pareceres para que a diretoria técnica possa deferir ou ndo o pedido protocolado pelo municipe;
-Organizar reunides nos bairros promovendo a politica de recuperagdo das calgadas dentro da nova legislacdo
vigente;

- Emitir relatorios das a¢des realizadas;

- Monitorar e assessorar os municipes na execugdo do projetos de otimizacdo de passeios publicos;

-Controlar o correto cumprimento da carga horaria dos servidores sob sua responsabilidade, zelar pelo cumprimento
das atribui¢Ges dos cargos e fiscalizar o uso correto dos equipamentos de seguran¢a individual;

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

-Dar apoio ao Conselho Municipal de Acessibilidade;

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

-Exarar despachos;

-Exercer outras atividades relativas a unidade e a fungdo, de acordo com a necessidade do trabalho;
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-Propor a realizagdo de medidas relativas a boa administragdo ¢ a melhoria das atividades relativa a politica de
acessibilidade;

-Zelar pela boa imagem da Administragao;

- Outras atividades afins.

(Cargo extinto pela Lei n.° 5.313/2013)

CARGO: DIRETOR TECNICO (Redagido dada pela Lei n.° 4.503/2009)

PROVIMENTO: CARGO EM COMISSAO OU FUNCAO GRATIFICADA

IDADE MINIMA: 18 ANOS

ESCOLARIDADE: ENSINO MEDIO

HORARIO DE TRABALHO:A DISPOSICAO DA FUNCAO

PADRAO DE VENCIMENTOS: CC/FG 04

DESCRICAO SINTETICA DAS ATRIBUICOES:

Dirigir as atividades técnicas da Secretaria, e dos setores vinculados.

DESCRICAO ANALITICA DAS ATRIBUICOES:

-Supervisionar todo o trabalho técnico da Secretaria, executado pelos servidores dos diversos Departamentos e
Setores.

-Orientar realizacdo de medidas relativas a boa administracdo das finangas e de outros aspectos dos servigos
publicos;

-Controlar o correto cumprimento da carga horaria dos servidores sob sua responsabilidade, zelar pelo cumprimento
das atribui¢des dos cargos ¢ fiscalizar o uso correto dos equipamentos de seguranga individual;

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

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

-Outras competéncias afins.
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CARGO: CHEFE DA DIVISAO DE PROCESSO _(Redacio dada pela Lei n° 4.850/2010)

PROVIMENTO: CARGO EM COMISSAO OU FUNCAO GRATIFICADA

IDADE MINIMA: 18 ANOS COMPLETOS

ESCOLARIDADE: ENSINO FUNDAMENTAL

HORARIO DE TRABALHO: A DISPOSICAO DA FUNCAO

PADRAO DE VENCIMENTOS: CC/FG 06

DESCRICAO SINTETICA DAS ATRIBUICOES:

Coordenar a organizagdo e administragdo dos processos administrativos, expedientes, requerimentos referentes ao
parcelamento do solo.

DESCRICAO ANALITICA DAS ATRIBUICOES:

-Coordenar, supervisionar e analisar o andamento dos processos administrativos, expedientes e requerimentos
referente ao parcelamento do solo e projetos de construgdes;

-Supervisionar o ordenamento de abertura e controle dos processos administrativos;

-Coordenar o recebimento, andamento, despacho e encaminhamento de processos;

-Atendimento, orientacdo e encaminhamento dos contribuintes no atendimento pessoal e/ou por telefone;

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

-Outras competéncias afins.

CARGO: CHEFE DO SETOR DE FISCALIZACAO (Redacio dada pela Lei n.° 4.503/2009)
PROVIMENTO:CARGO EM COMISSAO OU FUNCAO GRATIFICADA

IDADE MINIMA:18 ANOS

ESCOLARIDADE: ENSINO FUNDAMENTAL INCOMPLETO

HORARIO DE TRABALHO: A DISPOSICAO DA FUNCAO

PADRAO DE VENCIMENTOS: CC/FG 08

DESCRICAO SINTETICA DAS ATRIBUICOES:

Planejar, orientar, organizar e supervisionar as atividades de fiscalizagdo de obras e posturas municipais.
DESCRICAO ANALITICA DAS ATRIBUICOES:

-Coordenar a redacgdo de relatorios e outros documentos sobre as atividades de fiscalizagdo realizadas em sua area de
jurisdigdo;

-Colaborar na elaboragao e atualizacdo do cadastro urbanistico municipal;

-Comandar sindicancias especiais para a instrucao de processos ou apuragdo de dentincias e reclamacdes;

-Conferir e assinar os documentos de competéncia do setor;

-Controlar o correto cumprimento da carga horaria dos servidores sob sua responsabilidade, zelar pelo cumprimento
das atribui¢des dos cargos ¢ fiscalizar o uso correto dos equipamentos de seguran¢a individual;

-Controlar as atividades desenvolvidas pelos servidores sob sua responsabilidade, a fim de evitar desvios de funcdo

e, se necessario, demandar as providéncias necessarias para regularizagdo, junto a Secretaria Municipal de
Administragdo.

Lein.°4.420/2009, Pag. 236



Estado do Rio Grande do Sul
MUNICIPIO DE ERECHIM
PREFEITURA MUNICIPAL
Praca da Bandeira, 354

y Fone: (54) 3520 7000
ey 99700-010 Erechim — RS

-Coordenar a elaboragao de relatorio mensal de atividades desenvolvidas pelo setor de fiscalizagdo, entregando-o ao
responsavel pela diretoria técnica;

-Coordenar a elabora¢do, mensal, da relacdo de horas-extras dos funciondrios do setor, encaminhando-a ao
responsavel pela divisdo de pessoal;

-Determinar a pratica de todos os atos necessarios a instrugdo dos processos instaurados, inclusive despachos
interlocutorios;

-Determinar sindicancias especiais para instru¢do de processos ou apuragao de denuncias e reclamacdes;

-Dirigir carros oficiais;

-Examinar, selecionar e preparar elementos necessarios a execugdo da fiscalizagdo externa;

-Elaborar anualmente a escala de férias dos servidores do setor, encaminhando-a ao responsavel pela divisdo de
pessoal;

-Formular e propor medidas que visam agilizar e aprimorar os servi¢os de sua area para torna-los mais eficazes;
-Inspecionar e orientar obras de construgdo, prestando esclarecimentos, através de instrugdes, desenhos ou esbogos,
quanto as instalagoes hidraulicas e sanitarias, internas e externas;

-Instaurar processos por infragdo verificada pessoalmente ou por seus auxiliares;

-Inspecionar a execucdo de reformas em proprios municipais;

-Inspecionar o trabalho de fiscalizagdo na area sob sua jurisdicdo e comunicar imediatamente ao responsavel
qualquer irregularidade verificada;

-Organizar e controlar o recebimento, tramitagdo ¢ devolugdo de processos e demais documentos relativos ao setor
de fiscalizagao;

-Organizar coletdnea de pareceres, decisdes e documentos concernentes a interpretacdo da legislacdo com relagdo a
construgdes civis e posturas;

-Organizar e supervisionar os plantdes de fiscalizagdo e analisar os respectivos relatorios sobre os resultados,
formulando criticas e propondo sugestdes para melhor andamento do trabalho;

- Planejar, em conjunto com o Secretario Municipal de Obras Publicas, orientar, organizar e supervisionar as tarefas
atribuidas aos fiscais de urbanismo;

-Supervisionar o atendimento ao publico em assuntos relativos ao setor, tomando conhecimento de sua solicitagéo,
solucionando-as quando possivel ou encaminhando-as aos 6rgaos ou pessoas competentes;

-Redigir memorandos, oficios, pequenos relatorios e demais documentos relativos aos servigos de fiscalizagdo
executados;

-Formular criticas e propor sugestoes que visem aprimorar a agilizar os trabalhos de fiscalizac¢do, tornando-os mais
eficazes;

-Prestar, pessoalmente ou por telefone, 6timo atendimento ao publico e aos colegas, fornecendo-lhes de forma cortés
¢ educada, todas as informagdes de servigo que estiverem ao seu alcance e, quando for o caso, encaminhando-os aos
orgdos ou pessoas competentes;

-Programar a manuten¢do e conservacdo das maquinas, equipamentos e instalacdes sob sua responsabilidade,
repassando esta filosofia aos servidores;

-Zelar pela limpeza, ordem e aparéncia do ambiente de trabalho, procurando manté-lo limpo e esteticamente
ordenado;

-Outras atividades afins.

CARGO: CHEFE DO SETOR DE HABITE-SE (Redacéo dada pela Lei n.° 4.503/2009)
PROVIMENTO:CARGO EM COMISSAO OU FUNCAO GRATIFICADA

IDADE MINIMA:18 ANOS

ESCOLARIDADE: ENSINO FUNDAMENTAL INCOMPLETO

HORARIO DE TRABALHO: A DISPOSICAO DA FUNCAO

PADRAO DE VENCIMENTOS: CC/FG 08

DESCRICAO SINTETICA DAS ATRIBUICOES:

Planejar, orientar, organizar e supervisionar as atividades de controle e fiscalizagdo do Habite-se.

DESCRICAO ANALITICA DAS ATRIBUICOES:

-Conferir e assinar os documentos de competéncia do setor;

-Controlar o correto cumprimento da carga horaria dos servidores sob sua responsabilidade, zelar pelo cumprimento
das atribuicdes dos cargos e fiscalizar o uso correto dos equipamentos de seguranca individual;

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

-Dirigir carros oficiais;

-Orientar as atividades de fiscalizagdo e vistoria para a concessao do “Habite-se”;

-Organizar os plantdes de fiscalizagdo com fins especificos para o controle e concessdo de “Habite-se”;
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-Outras atividades afins.

CARGO: CHEFE DO SETOR DE EDITAIS (Redagio dada pela Lei n.° 4.503/2009)

PROVIMENTO:CARGO EM COMISSAO OU FUNCAO GRATIFICADA

IDADE MINIMA:18 ANOS

ESCOLARIDADE: ENSINO FUNDAMENTAL INCOMPLETO

HORARIO DE TRABALHO: A DISPOSICAO DA FUNCAO

PADRAO DE VENCIMENTOS: CC/FG 08

DESCRICAO SINTETICA DAS ATRIBUICOES:

Planejar, organizar e dirigir todas as atividades relativas a divisdo de servigos administrativos e projetos.
DESCRICAO ANALITICA DAS ATRIBUICOES:

-Organizar os controles contabeis e de pagamento e os calculos para os editais de contribui¢do de melhoria;
-Coordenar a elaboracdo das descri¢des técnicas nas licitagdes de pavimentagdes;

-Controlar o correto cumprimento da carga horaria dos servidores sob sua responsabilidade, zelar pelo cumprimento
das atribuicdes dos cargos e fiscalizar o uso correto dos equipamentos de seguranca individual;

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

-Dirigir carros oficiais;

-Efetuar o controle dos processos de licitagdo para a contratacdo de obras e servicos publicos, solicitados pela
Secretaria Municipal de Obras Publicas a Divisdo de Compras;

-Programar servigos junto a outros setores e divisoes;

-Outras atividades afins.

(Cargo extinto pela Lei n.° 5.313/2013)

CARGO: CHEFE DO SETOR DE CONSTRUCAO CIVIL (Redacio dada pela Lei n.° 4.503/2009)
PROVIMENTO: FUNCAO GRATIFICADA

IDADE MINIMA:18 ANOS

ESCOLARIDADE: ENSINO FUNDAMENTAL INCOMPLETO
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HORARIO DE TRABALHO: A DISPOSICAO DA FUNCAO
PADRAO DE VENCIMENTOS: CC/FG 08
DESCRICAO SINTETICA DAS ATRIBUICOES:
Coordenar as atividades de analise de projetos de construcdo residencial, prédios comerciais e industriais.
DESCRICAO ANALITICA DAS ATRIBUICOES:
-Coordenar a recepgdo de projetos de construcdo residencial e de prédios comerciais , industriais e infra estrutura
urbana; as andlises que se impdem e os procedimentos para tal estabelecidos;
-Coordenar a analise dos projetos ¢ o preenchimento do formulario padrdo, anexo ao processo.
-Coordenar a recepgdo e analise de projetos de inscrigdo cadastral,
-Controlar o correto cumprimento da carga horaria dos servidores sob sua responsabilidade, zelar pelo cumprimento
das atribui¢Ges dos cargos e fiscalizar o uso correto dos equipamentos de seguran¢a individual;
-Controlar as atividades desenvolvidas pelos servidores sob sua responsabilidade, a fim de evitar desvios de fung¢ao
e, se necessario, demandar as providéncias necessarias para regularizacdo, junto a Secretaria Municipal de
Administragao.
-Dirigir veiculos oficiais para exercer atividades proprias do cargo, desde que devidamente habilitado, e autorizado
por chefia ou autoridade superior;
-Outras atividades afins.

CARGO: CHEFE DA DIVISAO DE ARQUIVO (Redacio dada pela Lei n.° 4.503/2009)
PROVIMENTO:CARGO EM COMISSAO OU FUNCAO GRATIFICADA

IDADE MINIMA: 18 ANOS

ESCOLARIDADE: ENSINO FUNDAMENTAL

HORARIO DE TRABALHO: A DISPOSICAO DA FUNCAO

PADRAO DE VENCIMENTOS: CC/FG 06

DESCRICAO SINTETICA DAS ATRIBUICOES:

Coordenar o arquivo de documentos da Secretaria Municipal de Obras Publicas.

DESCRICAO ANALITICA DAS ATRIBUICOES:

-Coordenar e manter atualizado o processo de digitalizagdo dos documentos;

-Coordenar e organizar planilhas de pagamento de obras licitadas;

-Coordenar a tramitagdo dos processos encaminhados para Arquivo;

-Coordenar, planilhar, controlar, gerenciar o arquivo dos documentos, de forma organizada e de facil localizagéo e
manuseio;

-Controlar o correto cumprimento da carga horaria dos servidores sob sua responsabilidade, zelar pelo cumprimento
das atribui¢des dos cargos ¢ fiscalizar o uso correto dos equipamentos de seguranga individual;

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

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

-Outras atividades afins.
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-Outras-competénetas-afins—
(Cargo extinto pela Lei n.° 5.313/2013)

CARGO:CHEFE DO SETOR DE TOPOGRAFIA (Redacdo dada pela Lei n.° 4.503/2009)

PROVIMENTO: CARGO COMISSIONADO OU FUNCAO GRATIFICADA

IDADE MINIMA: 18 ANOS

ESCOLARIDADE: ENSINO FUNDAMENTAL INCOMPLETO

HORARIO DE TRABALHO:A DISPOSICAO DA FUNCAO

PADRAO DE VENCIMENTOS: CC/FG 08

DESCRICAO SINTETICA DAS ATRIBUICOES:

Coordenar os servigos topograficos externos no municipio.

DESCRICAO ANALITICA DAS ATRIBUICOES:

-Acompanhar a execugdo de demarcagdes em projetos de obras;

-Buscar manter-se sempre atualizado sobre as novas tecnologias de trabalho e orientar os servidores sob sua chefia
sempre que necessario;

-Coordenar a andlise de mapeamentos, plantas, registros de propriedades e ou titulos, sempre com intuito de buscar a
maneira mais correta e econdomica para executar levantamentos afins;

-Coordenar a realizagdo de levantamentos topograficos e ter conhecimento sobre todos os métodos e ou sistemas de
trabalho (altimetria, planimetria, trigonometria, taqueometria, batimetria volumetria e outros afins);

-Conhecer e manusear com competéncia e zelo os equipamentos € acessorios a sua disposigdo, tais como: Teodolito,
Niveis, Medidores Eletronicos, Gps, etc;

-Cumprir e fazer cumprir as medidas de seguranga do trabalho, orientando os servidores;

-Coordenar a elaboragdo de relatdrios semanais dos servigos executados pela equipes externas;

-Controlar o correto cumprimento da carga horaria dos servidores sob sua responsabilidade, zelar pelo cumprimento
das atribui¢des dos cargos e fiscalizar o uso correto dos equipamentos de seguranga individual;

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

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

-Outras competéncias afins.
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CARGO: CHEFE DA DIVISAO DE DESENHO (Redacio dada pela Lei n.° 4.503/2009)

PROVIMENTO: CARGO EM COMISSAO OU FUNCAO GRATIFICADA

IDADE MINIMA: 18 ANOS

ESCOLARIDADE: ENSINO MEDIO

HORARIO DE TRABALHO:A DISPOSICAO DA FUNCAO

PADRAO DE VENCIMENTOS: CC/FG 06

DESCRICAO SINTETICA DAS ATRIBUICOES:

Orientar, organizar e supervisionar as atividades relativas a equipe na execugao de servigos de Desenho.
DESCRICAO ANALITICA DAS ATRIBUICOES

-Interpretar desenhos de plantas;

-Controlar nivel de estoque;

-Coordenar a elaboragdo de relatorios de atividade e encaminhar ao superior;

-Conferir e assinar documentos de sua responsabilidade;

-Controlar o correto cumprimento da carga horaria dos servidores sob sua responsabilidade, zelar pelo cumprimento
das atribuicdes dos cargos e fiscalizar o uso correto dos equipamentos de seguranca individual;

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

-Distribuir tarefas para os funcionarios, supervisionando a execug@o dos servigos;

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

-Orientar e controlar a guarda e a conservagao de materiais, equipamentos e ferramentas ocupadas no trabalho;
-Solicitar o material de trabalho quando os mesmos vierem a faltar;

-Outras atividades afins.
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(Cargo extinto pela Lei n.° 5.313/2013)

CARGO: ASSESSOR I (Redacdo dada pela Lei n.° 4.503/2009)

PROVIMENTO: CARGO EM COMISSAO OU FUNCAO GRATIFICADA

IDADE MINIMA: 18 ANOS

ESCOLARIDADE: ENSINO SUPERIOR

HORARIO DE TRABALHO: A DISPOSICAO DA FUNCAO

PADRAO DE VENCIMENTOS: CC/FG04

DESCRICAO SINTETICA DAS ATRIBUICOES:

Coordenar o funcionamento politico e administrativo da Diretoria de Habitagao.

DESCRICAO ANALITICA DAS ATRIBUICOES:

-Acompanhar e monitorar o desenvolvimento das agdes, elaborando relatdrios periddicos ao diretor;
-Assessorar o diretor em seus contatos com os orgdos da administragdo municipal, institui¢des publicas (Governo
Estadual, Federal, Legislativo, Judiciario), privada e comunidade;

-Chefiar a equipe de apoio administrativo;

-Controlar o correto cumprimento da carga horaria dos servidores sob sua responsabilidade, zelar pelo cumprimento
das atribuicdes dos cargos;

-Coordenar a organizacao da agenda, de audiéncias, entrevistas e reunides da diretoria de Habitacao;
-Coordenar a criagdo e desenvolvimento dos projetos de unidades habitacionais;

-Dirigir veiculos;

-Gerenciar o sistema de controle de atividades desenvolvidas pela diretoria;

-Outras atividades afins.

-Responsavel técnico.

CARGO: CHEFE DA DIVISAO DE PROGRAMAS HABITACIONAIS (Redacdo dada pela Lei n.°
4.503/2009)

PROVIMENTO: CARGO COMISSIONADO OU FUNCAO GRATIFICADA

IDADE MINIMA: 18 ANOS

ESCOLARIDADE: ENSINO FUNDAMENTAL

HORARIO DE TRABALHO: A DISPOSICAO DA FUNCAO

PADRAO DE VENCIMENTOS: CC/FG 06

DESCRICAO SINTETICA DAS ATRIBUICOES:

Coordenar a implementagdo dos Programas Habitacionais do municipio.

DESCRICAO ANALITICA DAS ATRIBUICOES:

-Acompanhar o desenvolvimento dos projetos e programas habitacionais;

-Coordenar a expedicao e arquivamento de documentos;

-Coordenar, organizar ¢ acompanhar os programas diversificados as construgdes habitacionais para familias de baixa
renda com critérios pré-estabelecidos;

-Coordenar as requisi¢oes ¢ a organizacdo da documentagdo exigida em cada programa;

-Elaborar planilhas de controle de localizag@o e construgdo das habitagdes;

-Elaborar relatorios mensais das atividades desenvolvidas;

-Controlar o correto cumprimento da carga horaria dos servidores sob sua responsabilidade, zelar pelo cumprimento
das atribui¢des dos cargos e fiscalizar o uso correto dos equipamentos de seguranga individual;

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

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

-Zelar pela boa imagem da administragdo Municipal;

-Outras atividades afins.

CARGO: CHEFE DO SETOR DE LOTES HABITACIONAIS (Redacio dada pela Lei n.° 4.503/2009)
PROVIMENTO: CARGO COMISSIONADO OU FUNCAO GRATIFICADA

IDADE MINIMA: 18 ANOS

ESCOLARIDADE: ENSINO FUNDAMENTAL INCOMPLETO

HORARIO DE TRABALHO: A DISPOSICAO DA FUNCAO
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PADRAO DE VENCIMENTOS: CC/FG 08

DESCRICAO SINTETICA DAS ATRIBUICOES:

Coordenar a gestdo dos Lotes Habitacionais do municipio.

DESCRICAO ANALITICA DAS ATRIBUICOES:

-Orientar o cadastramento dos beneficiarios pelos programas habitacionais;

-Coordenar a expedicdo e arquivamento de documentos;

-Elaborar relatorios mensais das atividades desenvolvidas;

-Controlar o correto cumprimento da carga horaria dos servidores sob sua responsabilidade, zelar pelo cumprimento
das atribui¢des dos cargos e fiscalizar o uso correto dos equipamentos de seguranga individual;

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

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

-Zelar pela boa imagem da administra¢do Municipal;

-Outras atividades afins.

(Cargo extinto pela Lei n.° 5.313/2013)

CARGO: CHEFE DA DIVISAO DE CONTRATOS E COBRANCAS (Redacio dada pela Lei n.° 4.503/2009)
PROVIMENTO: CARGO EM COMISSAO OU FUNCAO GRATIFICADA

IDADE MINIMA: 18 ANOS

ESCOLARIDADE: ENSINO FUNDAMENTAL

HORARIO DE TRABALHO: A DISPOSICAO DA FUNCAO

PADRAO DE VENCIMENTOS: CC/FG 06

DESCRICAO SINTETICA DAS ATRIBUICOES:

Realizar analise e acompanhamento das prestacdes dos débitos dos mutuarios dos programas habitacionais.
DESCRICAO ANALITICA DAS ATRIBUICOES:

-Acompanhar elaboragio de contratos;

-Controlar o montante da divida dos financiamentos habitacionais;

-Coordenar parcerias junto a institui¢des financeiras;

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

-Monitorar os resultados auferidos através dos procedimentos de cobranga;

-Orientar a ado¢@o de procedimentos de cobranga;

-Supervisionar e controlar os pagamentos dos mutuarios;

- Outras atividades afins
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-Outras-competénetas-afins—
(Cargo extinto pela Lei n.° 5.313/2013)

CARGO:CHEFE DO SERVICO DE LUBRIFICACAO (Redacio dada pela Lei n.° 4.503/2009)
PROVIMENTO: CARGO EM COMISSAO OU FUNCAO GRATIFICADA

IDADE MINIMA: 18 ANOS

ESCOLARIDADE: ENSINO FUNDAMENTAL INCOMPLETO

HORARIO DE TRABALHO: A DISPOSICAO DA FUNCAO

PADRAO DE VENCIMENTOS: CC/FG 09

DESCRICAO SINTETICA DAS ATRIBUICOES:

Coordenar o servigo de lubrificagdo dos veiculos da frota da Prefeitura Municipal.

DESCRICAO ANALITICA DAS ATRIBUICOES:

-Coordenar a lubrifica¢@o dos veiculos da frota da Prefeitura Municipal;

-Controlar a lubrificagdo de 6leo diesel das maquinas, zelando sempre pela economicidade;
-Orientar e fiscalizar os procedimentos de lubrificagdo dos veiculos;

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

-Outras competéncias afins.
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-Outras-competénetas-afins—
(Cargo extinto pela Lei n.° 5.313/2013)

CARGO: CHEFE DO SETOR ILUMINACAO EXTERNA (Redacio dada pela Lei n.° 4.503/2009)
PROVIMENTO: CARGO EM COMISSAO OU FUNCAO GRATIFICADA

IDADE: 18 ANOS

ESCOLARIDADE: ENSINO FUNDAMENTAL INCOMPLETO

HORARIO DE TRABALHO: A DISPOSICAO DA FUNCAO

PADRAO DE VENCIMENTOS: CC/FGO08

DESCRICAO SINTETICA DAS ATRIBUICOES:

Orientar, organizar e supervisionar os servi¢os de instalagdo e manutenc¢do da rede de iluminag@o publica, ¢ dos
eletro-eletronicos da propria Prefeitura;

DESCRICAO ANALITICA DAS ATRIBUICOES:
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-Orientar, organizar ¢ supervisionar os servigos de instalacdo, ampliacdo, manuten¢do e conserto da rede de
iluminagdo publica, e dos eletro-eletronicos da propria Prefeitura;

-Coordenar o recebimento das ordens de servigo externo para execucdo de trabalhos de iluminagdo publica,
comunicando os locais e o tipo de trabalho aos subordinados e controlando sua correta execucdo, no prazo
determinado;

-Orientar e supervisionar a guarda e conservacdo das maquinas e equipamentos e ferramentas utilizadas no trabalho,
a fim de manté-los em perfeitas condigdes de uso, evitando perdas e danos;

-Solicitar, sempre que necessario, o conserto de maquinas equipamentos sob sua responsabilidade, acompanhando
os servicos efetuando testes, quando necessario;

-Cumprir e fazer cumprir as medidas de seguranga no trabalho orientando os servidores sob sua responsabilidade
quanto ao uso de botas, luvas, capacete, guarda-pd, e demais vestimentas de protegao;

-Controlar o correto cumprimento da carga horaria dos servidores sob sua responsabilidade, zelar pelo cumprimento
das atribuicdes dos cargos e fiscalizar o uso correto dos equipamentos de seguranca individual;

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

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

-Outras atividades afins.

CARGO: CHEFE DO SETOR DE ILUMINACAO INTERNA (Redacfio dada pela Lei n.° 4.503/2009)
PROVIMENTO: CARGO EM COMISSAO OU FUNCAO GRATIFICADA

IDADE: 18 ANOS

HORARIO DE TRABALHO: A DISPOSICAO DA FUNCAO

ESCOLARIDADE: ENSINO FUNDAMENTAL INCOMPLETO

PADRAO DE VENCIMENTOS: CC/FG08

DESCRICAO SINTETICA DAS ATRIBUICOES:

Orientar, organizar e supervisionar os servicos eletro-eletrdnicos proprios da Prefeitura.

DESCRICAO ANALITICA DAS ATRIBUICOES:

-Orientar, organizar e supervisionar os servicos de instalagdo, ampliacdo, manutencdo e conserto de eletro-
eletronicos dos proprios municipais;

-Coordenar o recebimento das ordens de servigo internos para execugdo de trabalhos, comunicando os locais ¢ o tipo
de trabalho aos subordinados e controlando sua correta execucdo, no prazo determinado;

-Orientar e supervisionar a guarda e conservagdo das maquinas e equipamentos ¢ ferramentas utilizadas no trabalho,
a fim de manté-los em perfeitas condigdes de uso, evitando perdas e danos;

-Solicitar, sempre que necessario, o conserto de maquinas equipamentos sob sua responsabilidade, acompanhando
os servicos efetuando testes, quando necessario;

-Cumprir e fazer cumprir as medidas de seguranga no trabalho orientando os servidores sob sua responsabilidade
quanto ao uso de botas, luvas, capacete, guarda-pd, e demais vestimentas de protegao;

-Elaborar anualmente a escala de férias dos servidores do setor, encaminhando-a ao responsavel pela divisdo de
iluminagéo;

-Zelar pela limpeza, ordem e boa aparéncia do ambiente de trabalho, procurando manté-lo sempre limpo e ordenado;
-Controlar o correto cumprimento da carga horaria dos servidores sob sua responsabilidade, zelar pelo cumprimento
das atribuicdes dos cargos e fiscalizar o uso correto dos equipamentos de seguranca individual;

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

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

-Outras atividades afins.
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-Outras-eompeténetas-afins—
(Cargo extinto pela Lei n.° 5.313/2013)

CARGO: CHEFE DO SETOR DE NECROPOLE (Redacdo dada pela Lei n.° 4.503/2009)

PROVIMENTO: CARGO EM COMISSAO OU FUNCAO GRATIFICADA

IDADE: 18 ANOS

ESCOLARIDADE: ENSINO FUNDAMENTAL INCOMPLETO

HORARIO DE TRABALHO: A DISPOSICAO DA FUNCAO

PADRAO DE VENCIMENTOS: CC/FG 08

DESCRICAO SINTETICA DAS ATRIBUICOES:

Orientar, organizar e supervisionar as atividades relativas as equipes na execucdo de servigos de limpeza, pintura e
conservagdo do cemitério e controle de enterros, sendo um Chefe do Setor A — Cemitério Pio XI e outro Chefe do
Setor B — Cemitério Santa Cruz.

DESCRICAO ANALITICA DAS ATRIBUICOES

-Distribuir tarefas para os funcionarios, supervisionando a execug@o dos servigos;

-Coordenar o recebimento das ordens de servigo e executa-las;

-Orientar e controlar a guarda e a conservagao de materiais, equipamentos e ferramentas ocupadas no trabalho;
-Solicitar o material de trabalho quando os mesmos vierem a faltar;

-Conferir e assinar documentos de sua responsabilidade;

-Controlar o correto cumprimento da carga horaria dos servidores sob sua responsabilidade, zelar pelo cumprimento
das atribui¢des dos cargos ¢ fiscalizar o uso correto dos equipamentos de seguran¢a individual;

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

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

-Outras atividades afins.

CARGO: CHEFE DO SERVICO DE MANUTENCAO (Redacio dada pela Lei n.° 4.503/2009)
PROVIMENTO: CARGO EM COMISSAO OU FUNCAO GRATIFICADA
IDADE: 18 ANOS

ESCOLARIDADE: ENSINO FUNDAMENTAL INCOMPLETO

HORARIO DE TRABALHO: A DISPOSICAO DA FUNCAO

PADRAO DE VENCIMENTOS: CC/FG 09

DESCRICAO SINTETICA DAS ATRIBUICOES:

Orientar as atividades relativas & manutenc¢ao e conservagao dos cemitérios.
DESCRICAO ANALITICA DAS ATRIBUICOES

-Distribuir tarefas para os funcionarios, supervisionando a execug@o dos servigos;
-Coordenar o recebimento das ordens de servigo e executa-las;

-Gerenciar as atividades de manuten¢do e conservacdo dos cemitérios;
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-Supervisionar a realizagdo de reparos, pinturas, capina e higienizagdo dos cemitérios;

-Orientar e controlar a guarda ¢ a conservag@o de materiais, equipamentos e ferramentas ocupadas no trabalho;
-Solicitar o material de trabalho quando os mesmos vierem a faltar;

-Conferir e assinar documentos de sua responsabilidade;

-Controlar o correto cumprimento da carga horaria dos servidores sob sua responsabilidade, zelar pelo cumprimento
das atribui¢des dos cargos e fiscalizar o uso correto dos equipamentos de seguranga individual;

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

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

-Outras atividades afins.
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(Cargo extinto pela Lei n.° 5.313/2013)

CARGO: CHEFE DA DIVISAO DE ANALISE (Redacio dada pela Lei n.° 4.850/2010)

PROVIMENTO: CARGO EM COMISSAO OU FUNCAO GRATIFICADA

IDADE: 18 ANOS

ESCOLARIDADE: ENSINO FUNDAMENTAL

HORARIO DE TRABALHO: A DISPOSICAO DA FUNCAO

PADRAO DE VENCIMENTOS: CC/FG 06

DESCRICAO SINTETICA DAS ATRIBUICOES:

Coordenar os trabalhos da divisdo de processos ¢ analise da Secretaria

DESCRICAO ANALITICA DAS ATRIBUICOES:

-Controlar o correto cumprimento da carga horaria dos servidores sob sua responsabilidade, zelar pelo cumprimento
das atribui¢des dos cargos e fiscalizar o uso correto dos equipamentos de seguranga individual;

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

-Coordenar o recebimento, andamento e encaminhamento de processos ;

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

-Zelar pela boa imagem da Administragio;

-Outras atividades afins.
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CARGO: CHEFE DA DIVISAO DE ANALISE PREDIAL (Redaciio dada pela Lei n.° 6.176/2016)
PROVIMENTO: FUNCAO GRATIFICADA

IDADE: 18 ANOS

ESCOLARIDADE: ENSINO SUPERIOR NA AREA DE ARQUITETURA E URBANISMO OU ENGENHARIA
CIVIL

HORARIO DE TRABALHO: A DISPOSICAO DA FUNCAO

PADRAO DE VENCIMENTOS: CC/FG 06

DESCRICAO SINTETICA DAS ATRIBUICOES:

Coordenar as atividades de encaminhamento da populagdo para o acesso aos servigos desenvolvidos pela Diretoria
de Processo, visando maior diligéncia e eficiéncia no atendimento ao publico.

DESCRICAO ANALITICA DAS ATRIBUICOES:

-Orientar com presteza a comunidade, auxiliando na utilizacdo dos servigos disponibilizados pela Diretoria de
Processo;

-Coordenar as atividades da equipe visando a maior diligéncia e eficiéncia no atendimento ao publico.

-Coordenar, analisar e aprovar projetos de construgdes, exercendo a respectiva responsabilidade técnica;

-Exarar despachos;

-Exercer outras atividades relativas a unidade ¢ a fungdo, de acordo com a necessidade do trabalho;

-Controlar o correto cumprimento da carga horaria dos servidores sob sua responsabilidade, zelar pelo cumprimento
das atribui¢des dos cargos ¢ fiscalizar o uso correto dos equipamentos de seguran¢a individual;

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

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

-Zelar pela boa imagem da Administragao;

-Outras atividades afins.
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-Outras-competénetas-afins—
(Cargo extinto pela Lei n.° 5.313/2013)

CARGO: CHEFE DA DIVISAO DE VISTORIAS (Redacio dada pela Lei n.® 4.503/2009)

PROVIMENTO: CARGO EM COMISSAO OU FUNCAO GRATIFICADA

IDADE MINIMA: 18 ANOS

ESCOLARIDADE: ENSINO FUNDAMENTAL

HORARIO DE TRABALHO: A DISPOSICAO DA FUNCAO

PADRAO DE VENCIMENTOS: CC/FG 06

DESCRICAO SINTETICA DAS ATRIBUICOES:

Coordenar as atividades de vistoria das obras de ampliagdo e manutengdo das redes.

DESCRICAO ANALITICA DAS ATRIBUICOES:

- Acompanhar as obras de ampliacdo e manutengao das redes;

-Chefiar e organizar as equipes de vistorias orientando o cronograma de atividade, de acordo com as prioridades da
Diretoria de Saneamento;

-Planejar, em conjunto com o Secretario Municipal de Obras Piblicas, as atividades desenvolvidas pela divisdo de
vistoria;

-Controlar o correto cumprimento da carga horaria dos servidores sob sua responsabilidade, zelar pelo cumprimento
das atribui¢Ges dos cargos e fiscalizar o uso correto dos equipamentos de seguranga individual;

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

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

-Zelar pela boa imagem da Administragdo Municipal,

-Outras competéncias afins.

CARGO: CHEFE DO SETOR DE AMPLIACAO DE REDES (Redagdo dada pela Lei n.° 4.503/2009)
PROVIMENTO: CARGO EM COMISSAO OU FUNCAO GRATIFICADA

IDADE MINIMA: 18 ANOS

ESCOLARIDADE: ENSINO FUNDAMENTAL INCOMPLETO

HORARIO DE TRABALHO: A DISPOSICAO DA FUNCAO

PADRAO DE VENCIMENTOS: CC/FG 08

DESCRICAO SINTETICA DAS ATRIBUICOES:

Chefiar os servigos de construgdo de redes de esgoto e a4gua do Municipio.

DESCRICAO ANALITICA DAS ATRIBUICOES:

-Controlar o correto cumprimento da carga horaria dos servidores sob sua responsabilidade, zelar pelo cumprimento
das atribui¢des dos cargos e fiscalizar o uso correto dos equipamentos de seguranga individual;

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

-Coordenar o recebimento de determinagdes de servigos a serem executados e promover a competente realizagdo, no
prazo determinado;

-Cumprir e fazer cumprir as medidas de seguranga no trabalho orientando os servidores sob sua responsabilidade
quanto ao uso de botas, luvas, capacetes, guarda-p6 e demais vestimentas de protecdo;

-Coordenar a elaboragdo de relatorio mensal de atividades desenvolvidas pela equipe de drenagem e esgoto bem
como do consumo de materiais, combustiveis, entre outros, entregando-o ao responsavel pela divisdo de saneamento
basico e abastecimento;

-Organizar e executar os servigos de construgdo e limpeza de bueiros e galerias;

-Orientar e supervisionar a guarda e conservagdo das maquinas e equipamentos ¢ ferramentas utilizadas no trabalho,
a fim de manté-los em perfeitas condigdes de uso, evitando perdas e danos;
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-Requisitar material de trabalho, sempre que necessario, e controlar sua correta utilizagdo;

-Solicitar, sempre que necessario, o conserto de maquinas, equipamentos sob sua responsabilidade, acompanhando
os servigos, efetuando testes, quando necessario;

-Zelar pela boa imagem da Administracdo Municipal,

-Outras competéncias afins.

CARGO: CHEFE DO SETOR DE MANUTENCAO DE REDES (Redacio dada pela Lei n.° 4.503/2009)
PROVIMENTO: CARGO EM COMISSAO OU FUNCAO GRATIFICADA

IDADE MINIMA: 18 ANOS

ESCOLARIDADE: ENSINO FUNDAMENTAL INCOMPLETO

HORARIO DE TRABALHO: A DISPOSICAO DA FUNCAO

PADRAO DE VENCIMENTOS: CC/FG 08

DESCRICAO SINTETICA DAS ATRIBUICOES:

Orientar, organizar e supervisionar os servicos de competéncia do setor, tais como: manuten¢do de redes de
drenagem e esgotos;

DESCRICAO ANALITICA DAS ATRIBUICOES:

-Orientar, organizar e supervisionar os servigos de manutencao e conserto de redes de drenagem e esgoto;
-Coordenar o recebimento das ordens de servigo para execugao de trabalhos de drenagem ¢ esgoto, comunicando os
locais aos subordinados e controlando sua correta execugdo, no prazo determinado;

-Requisitar material de trabalho, sempre que necessario, e controlar sua correta utilizacdo;

-Orientar e supervisionar a guarda e conserva¢do das maquinas, equipamentos e ferramentas no trabalho, a fim de
manté-los em perfeitas condi¢des de uso, evitando perdas e danos;

-Solicitar, sempre que necessario, o conserto de maquinas sob sua responsabilidade, acompanhando os servigos e
efetuando testes, quando necessario;

-Cumprir e fazer cumprir as medidas de seguranga no trabalho orientando os servidores sob sua responsabilidade
quanto ao uso de botas, luvas, capacete, guarda-po e demais vestimentas de protecdo;

-Coordenar a elaboracdo de relatorio mensal de atividades desenvolvidas pela equipe de drenagem e esgoto, bem
como do consumo de materiais, de combustivel, entre outros, entregando-o ao responsavel pela divisdo de
saneamento basico e abastecimento;

-Controlar o correto cumprimento da carga horaria dos servidores sob sua responsabilidade, zelar pelo cumprimento
das atribuicdes dos cargos e fiscalizar o uso correto dos equipamentos de seguranca individual;

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

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

-Outras atividades afins.
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(Cargo extinto pela Lei n.° 5.313/2013)

CARGO: CHEFE DO SETOR DE PRODUCAO E USINAGEM (Redacio dada pela Lei n.° 4.503/2009)
PROVIMENTO: CARGO EM COMISSAO OU FUNCAO GRATIFICADA

IDADE MINIMA: 18 ANOS

ESCOLARIDADE: ENSINO FUNDAMENTAL INCOMPLETO

HORARIO DE TRABALHO: A DISPOSICAO DA FUNCAO

PADRAO DE VENCIMENTOS: CC/FG 08

DESCRICAO SINTETICA DAS ATRIBUICOES:

Supervisionar ¢ coordenar as equipes de produgdo de asfalto da Usina de Asfalto do Municipio.

DESCRICAO ANALITICA DAS ATRIBUICOES:

-Coordenar as atividades e pessoal envolvido na descarga da emulsdo asfaltica, bem como de analise e exame dos
lacres de seguranca;

-Coordenar toda a equipe para correta composicao e fabricacdo da massa asfaltica;

-Coordenar, a fim de que sejam feitos os exames preliminares de laboratorio, que assegurem a qualidade do asfalto.
-Orientar a equipe quando surgirem problema na fabricagdo do asfalto, ou de sua aplicag@o nas vias;

-Supervisionar os controladores de estoque e compradores, buscando, além da eficiéncia, o controle dos produtos
estocados, e a adequag@o dos componentes adquiridos;

-Controlar toda a equipe de asfalto em pista, no que se relaciona a qualificacdo do material empregado ¢ a sua
correta aplicagdo;

-Controlar o correto cumprimento da carga horaria dos servidores sob sua responsabilidade, zelar pelo cumprimento
das atribuicdes dos cargos e fiscalizar o uso correto dos equipamentos de seguranca individual;

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

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

-Outras atividades afins.
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(Cargo extinto pela Lei n.° 5.849/2015)

CARGO: CHEFE DO SETOR DE CONTRATOS DE OBRAS (Redac#io dada pela Lei n.° 5.313/2013)
PROVIMENTO: CARGO EM COMISSAO OU FUNCAO GRATIFICADA

IDADE MINIMA: 18 ANOS

ESCOLARIDADE: ENSINO FUNDAMENTAL INCOMPLETO

HORARIO DE TRABALHO: A DISPOSICAO DA FUNCAO

PADRAO DE VENCIMENTOS: CC/FG 08
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DESCRICAO SINTETICA DAS ATRIBUICOES:

Chefiar a claboragdo dos contratos administrativos referentes as Obras do Municipio, planejar mecanismos de
controle e acompanhar as etapas da execugdo contratual, coordenar os servigos necessarios para as alteracdes e
readequagdes pertinentes, em conformidade com a legislacdo vigente.

DESCRICAO ANALITICA DAS ATRIBUICOES:

-Coordenar, planejar e orientar os servigos da equipe de elaboragdo das minutas e dos contratos administrativos,
objetivando sua adequagdo legal;

-Controlar o correto cumprimento da carga horaria dos servidores sob sua responsabilidade, zelar pelo cumprimento
das atribui¢des dos cargos e fiscalizar o uso correto dos equipamentos de seguranga individual;

-Coordenar os servicos de expedigdo dos contratos administrativos para as respectivas assinaturas e¢ posterior
distribuig¢@o aos 6rgdos competentes;

-Dirigir veiculos oficiais para exercer atividades proprias do cargo, desde que devidamente habilitado;

-Planejar mecanismos e coordenar o controle dos prazos para execugdo contratual, e supervisionar a elabora¢do dos
termos aditivos, em conformidade as instrugdes técnicas obtidas;

-Supervisionar o controle exercido pelos gestores dos contratos administrativos, coordenando as notificagdes por
inexecugdo contratual e a aplicacdo de sangdes, quando for o caso, planejando e coordenando mecanismos de
controle, sobretudo dos prazos para defesa e recursos;

-Supervisionar a instru¢do dos processos administrativos, que originam os respectivos contratos, em conformidade
com as orientagdes das Assessorias ou da Procuradoria do Municipio, determinando, quando necessarios as devidas
adequacdes ou complementacdes de instrucao;

-Outras atividades afins.

-Outras-competénetas-afins—
(Cargo extinto pela Lei n.° 5.849/2015)
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(Cargo extinto pela Lei n.° 5.849/2015)

CARGO: COORDENADOR II - HABITACAO (Redacio dada pela Lei n.° 5.313/2013)

PROVIMENTO: CARGO COMISSIONADO OU FUNCAO GRATIFICADA

IDADE MINIMA: 18 ANOS

ESCOLARIDADE: ENSINO MEDIO

HORARIO DE TRABALHO: A DISPOSICAO DA FUNCAO

PADRAO DE VENCIMENTOS: CC/FG 03

DESCRICAO SINTETICA DAS ATRIBUICOES:

Coordenar e programar conjuntamente com o Secretdrio Municipal de Obras Publicas a politica habitacional do
municipio.

DESCRICAO ANALITICA DAS ATRIBUICOES:

- Supervisionar o desenvolvimento dos projetos ¢ programas habitacionais;

- Apresentar relatorios das atividades desenvolvidas pela Coordenadoria;

- Supervisionar os despachos exarados em processos administrativos relativos a Coordenadoria;

- Controlar o correto cumprimento da carga horaria dos servidores sob sua responsabilidade, zelar pelo cumprimento
das atribui¢des dos cargos e fiscalizar o uso correto dos equipamentos de seguranga individual;

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

- Dirigir veiculos oficiais para exercer atividades proprias do cargo, desde que devidamente habilitado;

- Dirigir a elaboragdo de documentos técnicos, pareceres e projetos referentes a area habitacional;

- Monitorar o desenvolvimento dos projetos capitaneados pela Coordenadoria de Habitagdo;

- Outras atividades afins.

CARGO: CHEFE DO SETOR DE ASSISTENCIA SOCIAL (Redagdo dada pela Lei n.° 5.313/2013)
PROVIMENTO: CARGO EM COMISSAO OU FUNGCAO GRATIFICADA
IDADE MINIMA: 18 ANOS

ESCOLARIDADE: ENSINO MEDIO

HORARIO DE TRABALHO: A DISPOSICAO DA FUNCAO

PADRAO DE VENCIMENTOS: CC/FG 08

DESCRICAO SINTETICA DAS ATRIBUICOES:

Coordenar a elaboragdo dos contratos habitacionais.

DESCRICAO ANALITICA DAS ATRIBUICOES:

- Coordenar a elaboragdo dos contratos;

- Coordenar a analise sdcio-econdmica em relacdo aos Programas Habitacionais;
-Expedir relatorios atualizados dos trabalhos desenvolvidos;

Lei n.°4.420/2009, Pag. 260



Estado do Rio Grande do Sul
MUNICIPIO DE ERECHIM
PREFEITURA MUNICIPAL
Praca da Bandeira, 354

&)y Fone: (54) 3520 7000
=S 99700-010 Erechim — RS

-Controlar o correto cumprimento da carga horaria dos servidores sob sua responsabilidade, zelar pelo cumprimento
das atribui¢des dos cargos ¢ fiscalizar o uso correto dos equipamentos de seguranga individual;

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

-Dirigir veiculos oficiais para exercer atividades proprias do cargo, desde que devidamente habilitado;

-Zelar pela boa imagem da Administragdo municipal;

-Outras atividades afins.

-Outras-eompeténetas-afins—
(Cargo extinto pela Lei n.° 5.849/2015)

CARGO: CHEFE DO SERVICO DE ORIENTACAO E REGULAMENTACAO (Redacdo dada pela Lei n.°
5313/2013)

PROVIMENTO: CARGO EM COMISSAO OU FUNCAO GRATIFICADA

IDADE MINIMA: 18 ANOS

ESCOLARIDADE: ENSINO FUNDAMENTAL INCOMPLETO

HORARIO DE TRABALHO: A DISPOSICAO DA FUNCAO

PADRAO DE VENCIMENTOS: CC/FG 09

DESCRICAO SINTETICA DAS ATRIBUICOES:

Chefiar o controle de orientagdes a populagdo acerca das atividades desempenhadas pela Secretaria Municipal de
Obras Publicas e as formas de regulamentagio de obras.

DESCRICAO ANALITICA DAS ATRIBUICOES:

-Coordenar as informagdes prestadas a populagdo e orientar os requerimentos de processos referentes aos servigos
prestados pela Secretaria;

-Controlar o correto cumprimento da carga horaria dos servidores sob sua responsabilidade, zelar pelo cumprimento
das atribui¢des dos cargos e fiscalizar o uso correto dos equipamentos de seguranga individual;

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

-Dirigir veiculos oficiais para exercer atividades proprias do cargo, desde que devidamente habilitado;

-Outras competéncias afins.

CARGO:CHEFE DO SERVICO DE CONTROLE E ADMINISTRACAO (Redacio dada pela Lei n.°
5.313/2013)

PROVIMENTO: CARGO EM COMISSAO OU FUNCAO GRATIFICADA

IDADE MINIMA: 18 ANOS

ESCOLARIDADE: ENSINO FUNDAMENTAL INCOMPLETO

HORARIO DE TRABALHO: A DISPOSICAO DA FUNCAO

PADRAO DE VENCIMENTOS: CC/FG 09
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DESCRICAO SINTETICA DAS ATRIBUICOES:

Chefiar o desenvolvimento das atividades de administragao, viabilizando a estrutura necessaria ao desenvolvimento
das atividades da Secretaria Municipal de Obras e Habitag@o.

DESCRICAO ANALITICA DAS ATRIBUICOES:

-Gerenciar o Setor de Logistica, viabilizando as atividades através dos insumos necessarios a sua realizacao;
-Organizar os eventos desenvolvidos pela Secretaria, alocando os equipamentos necessarios a sua realizagao;
-Dirigir veiculos oficiais para exercer atividades proprias do cargo, desde que devidamente habilitado;

-Orientar servi¢os de levantamento e execucdo de obras.

-Outras competéncias afins.
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(Cargo extinto pela Lei n.° 5.849/2015)

CARGO: CHEFE DO SETOR DE LOGISTICA INTERNA (Redacdo dada pela Lei n.° 5.313/2013)
PROVIMENTO: CARGO EM COMISSAO OU FUNCAO GRATIFICADA

IDADE MINIMA: 18 ANOS

ESCOLARIDADE: ENSINO FUNDAMENTAL INCOMPLETO

HORARIO DE TRABALHO: A DISPOSICAO DA FUNCAO

PADRAO DE VENCIMENTOS: CC/FG 08

DESCRICAO SINTETICA DAS ATRIBUICOES:

Chefiar os servicos relacionados com a Logistica de Obras da Secretaria.

DESCRICAO ANALITICA DAS ATRIBUICOES:

-Dirigir a equipe de logistica de obras para em conjunto com as demais unidades viabilize as atividades dos setores e
servigos da Secretaria Municipal de Obras Publicas;

-Controlar o correto cumprimento da carga horaria dos servidores sob sua responsabilidade, zelar pelo cumprimento
das atribui¢des dos cargos e fiscalizar o uso correto dos equipamentos de seguranga individual;

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

-Dirigir veiculos oficiais para exercer atividades proprias do cargo, desde que devidamente habilitado;

-Outras competéncias afins.
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(Cargo extinto pela Lei n.° 5.849/2015)

CARGO: DIRETOR DE CONTROLE DE PROCESSOS E ORGANIZACAO DE RECURSOS HUMANOS
(Redacdo dada pela Lei n.° 5.313/2013)

PROVIMENTO: CARGO EM COMISSAO OU FUNCAO GRATIFICADA

IDADE MINIMA: 18 ANOS COMPLETOS

ESCOLARIDADE: ENSINO FUNDAMENTAL

HORARIO DE TRABALHO: A DISPOSICAO DA FUNCAO

PADRAO DE VENCIMENTOS: CC/FG 04

DESCRICAO SINTETICA DAS ATRIBUICOES:

Dirigir o andamento dos processos administrativos, expedientes, requerimentos referentes ao parcelamento do solo,
de pessoal da Secretaria Municipal de Obras Publicas e Habitacdo, nas diversas equipes de trabalho, em especial as
destinadas para servigos externos.

DESCRICAO ANALITICA DAS ATRIBUICOES:

-Coordenar, supervisionar e analisar o andamento dos processos administrativos, expedientes e requerimentos
referente ao parcelamento do solo e projetos de construgdes;

-Supervisionar o ordenamento de abertura e controle dos processos administrativos;

-Coordenar a administragdo de pessoal da Secretaria Municipal de Obras Publicas e Habitag@o nas diversas equipes
de trabalho, em especial as destinadas para os servigos externos;

-Coordenar a elaboragdo e supervisionar a realizagdo das escalas de trabalho das equipes de obras, especialmente
das equipes de trabalho externo;

-Supervisionar as requisi¢cdes ¢ coordenar a distribuicdo dos vales-transporte das equipes de obras, controlando as
informagdes repassadas a Diretoria de Recursos Humanos;

-Supervisionar as requisi¢des e coordenar a distribuicdo dos equipamentos de protecdo individual e uniformes, para
as equipes de obra, controlando as informagdes repassadas a Diretoria de Recursos Humanos;

-Supervisionar o registro de ponto das equipes de obras, em especial as que realizam servigos externos, e controlar
as informagdes repassadas a Diretoria de Recursos Humanos;

-Conduzir e coordenar agdes que envolvam treinamento e aperfeicoamento do pessoal vinculado a Secretaria
Municipal de Obras Publicas e Habitagao;

-Realizar diligéncias funcionais “in loco” nas diversas equipes de trabalho, em especial naquelas destinadas aos
servigos externos;

-Controlar o correto cumprimento da carga horaria dos servidores sob sua responsabilidade, zelar pelo cumprimento
das atribui¢des dos cargos e fiscalizar o uso correto dos equipamentos de seguran¢a individual;

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

-Dirigir veiculos oficiais para exercer atividades proprias do cargo, desde que devidamente habilitado;

-Outras competéncias afins;

CARGO: CHEFE DA DIVISAO DE LOTEAMENTO E DESMEMBRAMENTO (Redacio dada pela Lei n.°
5313/2013)

PROVIMENTO: CARGO EM COMISSAO OU FUNCAO GRATIFICADA

IDADE: 18 ANOS

ESCOLARIDADE: ENSINO FUNDAMENTAL

HORARIO DE TRABALHO: A DISPOSICAO DA FUNCAO

PADRAO DE VENCIMENTOS: CC/FG 06

DESCRICAO SINTETICA DAS ATRIBUICOES:

Chefiar as atividades de analise de projetos de loteamento e desmembramento, vistorias, confrontacdes, ¢ expedi¢do
de guias.

DESCRICAO ANALITICA DAS ATRIBUICOES:

-Coordenar analise de projetos de loteamento e desmembramento;

-Coordenar vistorias em loteamentos para liberagdo da hipoteca;

-Coordenar confronta¢des para denominagao de ruas;

-Coordenar confronta¢des de areas a serem desapropriadas;

-Supervisionar a elaboragdo de guias para escrituras;

-Coordenar outras atividades relativas ao setor e a fungdo, de acordo com a necessidade do trabalho;
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-Controlar o correto cumprimento da carga horaria dos servidores sob sua responsabilidade, zelar pelo cumprimento
das atribui¢des dos cargos ¢ fiscalizar o uso correto dos equipamentos de seguranga individual;

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

-Coordenar a emissdo de Certiddes de Zoneamento, Certiddes de Execucdo de Obras ao INSS, Alvaras de
Construgao, e outros documentos competentes;

-Dirigir veiculos oficiais para exercer atividades proprias do cargo, desde que devidamente habilitado;

-Coordenar a elaboragdo de Projetos, documentos técnicos, relatorios, laudos e pareceres referentes as atividades
desenvolvidas.

-Outras atividades afins.

§ idad s
(Cargo extinto pela Lei n.° 5.849/2015)

CARGO: DIRETOR DE MANUTENCAO E CONSTRUCAO CIVIL (Redacio dada pela Lei n.° 5.313/2013)
PROVIMENTO: CARGO EM COMISSAO OU FUNCAO GRATIFICADA

IDADE MINIMA: 18 ANOS

ESCOLARIDADE: ENSINO MEDIO

HORARIO DE TRABALHO: A DISPOSICAO DA FUNCAO

PADRAO DE VENCIMENTOS: CC/FG04

DESCRICAO SINTETICA DAS ATRIBUICOES:

Coordenar os servigos de saneamento basico do Municipio. Planejar, organizar e dirigir as atividades relativas a
divisdo de saneamento basico e abastecimento, tais como a construgdo, conservacao e limpeza de galerias, ponte e
bueiros; a implantacdo da rede de esgoto pluvial, a execucdo dos servigos de drenagem; a instalacdo de rede de agua
em povoados e distritos.

DESCRICAO ANALITICA DAS ATRIBUICOES:

-Chefiar, orientar, organizar e supervisionar os servi¢os de construgdo, manutengdo ¢ limpeza de bueiros e galerias;
-Elaborar projetos para escoamento de agua e esgoto, bem como fazer mudangas de rede quando necessario;
-Projetar mudangas de boca de lobo e caixas de captagdo;

-Chefiar e organizar os servi¢os de acordo com prioridade, emergéncias e programacdo pré-determinada;

-Planejar, em conjunto com o Secretario Municipal de Obras Publicas, organizar e dirigir as atividades
desenvolvidas na divisdo de saneamento basico e abastecimento, envolvendo os setores de saneamento basico;
-Controlar o correto cumprimento da carga horaria dos servidores sob sua responsabilidade, zelar pelo cumprimento
das atribuicdes dos cargos e fiscalizar o uso correto dos equipamentos de seguranca individual;

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

-Dirigir veiculos oficiais para exercer atividades proprias do cargo, desde que devidamente habilitado;
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-Zelar pela boa imagem da Administragdo Municipal,
-Outras competéncias afins.
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(Cargo extinto pela Lei n.° 5.849/2015)

CARGO: COORDENADORIII - SEGURANCA PUBLICA E PROTECAO SOCIAL (Redaciao dada pela Lei
n.’ 6.585/2019)
PROVIMENTO: CARGO EM COMISSAO OU FUNCAO GRATIFICADA
IDADE MINIMA: 18 ANOS COMPLETOS
ESCOLARIDADE: ENSINO MEDIO
HORARIO DE TRABALHO: A DISPOSICAO DA FUNCAO
PADRAO DE VENCIMENTOS: CC/FG 03
DESCRICAO SINTETICA DAS ATRIBUICOES:
Coordenar os servigos relacionados a area de seguranga puiblica e protegdo social.
DESCRICAO ANALITICA DAS ATRIBUICOES:

— Interagir com a Secretaria Nacional de Seguranga Publica, seguindo as diretrizes tragadas por aquele orgdo ¢
procurando adapta-las a realidade do Municipio de Erechim;

— Estabelecer A¢des convénios e parcerias, quando necessario, com as entidades e instituicdes de ensino que
exercam atividades destinadas a estudos e pesquisa de interesse da seguranca publica;

— Planejar, coordenar e executar o conjunto de agdes preventivas, de socorro, de assisténcia, de recuperagdo e outras
acdes de defesa civil, destinadas a evitar ou minimizar os desastres, preservar a moral da populagdo e restabelecer a
normalidade social, no &mbito do Sistema de Defesa Civil,

— Articular, coordenar e executar as atividades de defesa civil, com vistas a prevengdo e enfrentamento das
calamidades publicas no ambito do municipio;

— Acompanhar as agdes realizadas pela Secretaria nas areas de seguranga publica e protegdo social;

— Pesquisar e propor projetos de diagndstico e formulagdo de alternativas para organizacdo e reorganizagdo
estrutural, operacional e administrativa;

— Estudar e propor alternativas e normas para um desenvolvimento eficaz dos Sistemas Administrativos;

— Participar dos Conselhos Municipais relativos a Seguranga Publica e Protegdo Social;

— Supervisionar parcerias ¢ convénios com Orgdos municipais, estaduais e federais nas arecas da Seguranca e
Protecgdo Social;

— Acompanhar o credenciamento ¢ o controle do cadastro de idosos e portadores de necessidades especiais que
utilizam as vagas de estacionamento preferencial;

— Supervisionar o recadastramento, a vistoria e o controle do cadastro de empresas de propaganda sonora volante;

— Supervisionar o recadastramento e o controle do cadastro dos veiculos de frete;

— Prestar apoio aos programas de educagdo para o transito;

— Controlar, administrativamente, o estacionamento rotativo pago;

— Desenvolver em parceria com as demais Secretarias Municipais, estudos e programas de educagéo e prevengéo de
atitudes hostis a sociedade, assim como adotar agdes objetivando o combate a violéncia e criminalidade;

— Promover a participa¢do da sociedade para a constru¢do de uma seguranga publica comunitaria,

Lei n.°4.420/2009, Pag. 270



Estado do Rio Grande do Sul
MUNICIPIO DE ERECHIM
PREFEITURA MUNICIPAL
Praca da Bandeira, 354

&)y Fone: (54) 3520 7000
=S 99700-010 Erechim — RS

— Identificar e diagnosticar causas e consequéncias da violéncia urbana e intermediar com o poder publico as
demandas das comunidades.

— Promover os Direitos Humanos a partir de politicas ptblicas afirmativas desenvolvidas de forma integrada e
articuladas com os diferentes setores da administragdo municipal;

— Desenvolver as politicas ptblicas de defesa dos Direitos Humanos através do atendimento e encaminhamento de
denuncias de violagdes de direitos;

— Coordenar e fiscalizar agdes e programas voltados aos direitos civis, politicos, econdmicos, sociais e culturais de
setores historicamente excluidos e discriminados, estabelecendo politicas de prevengdo a violéncia;

— Pesquisar e propor projetos de diagndstico e formulagdo de alternativas para organizacdo e reorganizagdo
estrutural, operacional ¢ administrativa, nas areas de Seguranga Publica e Protecdo Social;

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

— Outras competéncias afins.

CARGO: DIRETOR DO PROCON (Redagdo dada pela Lein.® 6.585/2019)

PROVIMENTO: CARGO EM COMISSAO OU FUNGCAO GRATIFICADA

IDADE MINIMA: 18 ANOS

ESCOLARIDADE: ENSINO MEDIO

HORARIO DE TRABALHO: A DISPOSICAO DA FUNCAO

PADRAO DE VENCIMENTOS: CC/FG 04

DESCRICAO SINTETICA DAS ATRIBUICOES:

Promover e tomar as medidas legais e necessarias a defesa do consumidor do municipio.

DESCRICAO ANALITICA DAS ATRIBUICOES:

-Ouvir relatos, efetuar diligéncias, intimar partes, ¢ encaminhar, se for o caso, a instauragdo de inquéritos e/ou a
remessa de processos ao Ministério Piblico e ao Juizado de Pequenas Causas, visando a defesa do consumidor;
-Primar pelo cumprimento do disposto na legislagdo especifica de defesa do consumidor — Cddigo de Defesa do
Consumidor, tomando todas as medidas cabiveis e necessarias;

-Zelar pela boa imagem da Administracdo Municipal,

-Controlar o correto cumprimento da carga horaria dos servidores sob sua responsabilidade, zelar pelo cumprimento
das atribui¢des dos cargos e fiscalizar o uso correto dos equipamentos de seguranga individual;

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

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

-Outras atividades afins.

CARGO: DIRETOR DE TRANSITO (Redacdo dada pela Lei n.° 6.585/2019)

PROVIMENTO: CARGO EM COMISSAO OU FUNCAO GRATIFICADA

IDADE MINIMA: 18 ANOS COMPLETOS

ESCOLARIDADE: ENSINO MEDIO

HORARIO DE TRABALHO: A DISPOSICAO DA FUNCAO

PADRAO DE VENCIMENTOS: CC/FG 04

DESCRICAO SINTETICA DAS ATRIBUICOES:

Dirigir os servicos relacionados ao transito de veiculos no Municipio.

DESCRICAO ANALITICA DAS ATRIBUICOES:

-Dirigir, orientar, coordenar e supervisionar as atividades dos setores de fiscalizacdo de transito, administragao,
ensino e estatistica e sinalizagdo ¢ pintura;

-Gerenciar situagdes que envolvam acidentes de transito e promover as providéncias necessarias;

-Chefiar o controle e fiscalizagdo dos registros de veiculos, de transporte escolar, taxis e Onibus de transporte
urbano;

-Coordenar e elaborar em conjunto com profissionais especificos projetos de sinalizagio de transito;

- Assessorar o Secretario Municipal nos temas pertinentes a area;

- Promover e operacionalizar a seguranga do transito;

-Zelar pela boa imagem da Administracdo Municipal;

-Controlar o correto cumprimento da carga horaria dos servidores sob sua responsabilidade, zelar pelo cumprimento
das atribuicdes dos cargos e fiscalizar o uso correto dos equipamentos de seguranga individual;
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-Controlar as atividades desenvolvidas pelos servidores sob sua responsabilidade, a fim de evitar desvios de fungdo
e, se necessario, demandar as providéncias necessarias para regulariza¢do, junto a Secretaria Municipal de
Administragio;

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

-Outras competéncias afins.

CARGO: CHEFE DO SETOR DE ADMINISTRACAO, ENSINO E ESTATISTICA (Redacio dada pela Lei
n.° 6.585/2019)

PROVIMENTO: CARGO EM COMISSAO OU FUNCAO GRATIFICADA

IDADE MINIMA: 18 ANOS

ESCOLARIDADE: ENSINO MEDIO

HORARIO DE TRABALHO: A DISPOSICAO DA FUNCAO

PADRAO DE VENCIMENTOS: CC/FG 08

DESCRICAO SINTETICA DAS ATRIBUICOES:

Dirigir os servigos relacionados a administragdo da Diretoria de Transito, bem como desenvolver atividades voltadas
a educagdo para o transito ¢ levantamento de dados e estatisticas acerca do tema.

DESCRICAO ANALITICA DAS ATRIBUICOES:

-Orientar, chefiar e encaminhar as questdes administrativas da Diretoria de Transito;

-Desenvolver, implementar e coordenar as politicas de educacdo para o transito;

-Promover atividades de conscientizagdo para o transito seguro, especialmente para proprietarios de veiculos
emplacados em Erechim;

-Estabelecer parcerias e convénios com 6rgaos estaduais para possibilitar transferéncia de informagdes;

-Expedir orientagdes de transito e trafego na esfera de sua competéncia;

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

-Outras competéncias afins.

CARGO: CHEFE DE DIVISAO DE SINALIZACAO (Redacfio dada pela Lei n° 6.585/2019)

PROVIMENTO: CARGO EM COMISSAO OU FUNCAO GRATIFICADA

IDADE MINIMA: 18 ANOS COMPLETOS

ESCOLARIDADE: ENSINO MEDIO

HORARIO DE TRABALHO: A DISPOSICAO DA FUNCAO

PADRAO DE VENCIMENTOS: CC/FG 06

DESCRICAO SINTETICA DAS ATRIBUICOES:

Chefiar os servicos executados pela divisdo de pintura e a sinalizagdo de transito.

DESCRICAO ANALITICA DAS ATRIBUICOES:

- Planejar as atividades desenvolvidas quanto aos servigos de pintura e sinalizagdo de transito;

-Coordenar o atendimento ao publico em assuntos relativos aos servicos de pintura e sinalizagdo de transito,
tomando conhecimento de sua solicitagdo, solucionando-as quando possivel ou encaminhando-as aos 6rgaos ou
pessoas competentes;

-Organizar ¢ controlar o recebimento, tramitagdo e devolugdo de processos e¢ demais documentos relativos aos
servigos de pintura e sinalizag@o de transito;

-Fazer executar e dirigir os servi¢os de sinaliza¢do, demarcacgdo, e controle do transito, através da construcio de
lombadas, sonorizadores, colocagio de placas, e instalagdo de semaforos, etc;

-Conferir e assinar documentos;

-Elaborar e conferir relatério mensal das atividades desenvolvidas, encaminhando-o ao Secretario Municipal de
Seguranga Publica e Protegdo Social;

-Zelar pela manutengdo e conservagdo das maquinas, equipamentos ¢ instalagdes sob sua responsabilidade,
mantendo-os sempre em otimas condi¢des de funcionamento;

-Controlar o correto cumprimento da carga horaria dos servidores sob sua responsabilidade, zelar pelo cumprimento
das atribuicdes dos cargos e fiscalizar o uso correto dos equipamentos de seguranga individual;

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

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

-Outras competéncias afins.
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CARGO: CHEFE DO SETOR DE FISCALIZACAO DE TRANSITO (Redagio dada pela Lei n.° 6.585/2019)
PROVIMENTO: CARGO EM COMISSAO OU FUNCAO GRATIFICADA
IDADE MINIMA: 18 ANOS
ESCOLARIDADE: ENSINO MEDIO
HORARIO DE TRABALHO: A DISPOSICAO DA FUNCAO
PADRAO DE VENCIMENTOS: CC/FG 08
DESCRICAO SINTETICA DAS ATRIBUICOES:
Chefiar as equipes de agentes de transito, fiscais de transportes de passageiros e operadores de radio e telefonia, bem
como chefiar a execucdo da fiscalizacdo de transito nas vias urbanas.
DESCRICAO ANALITICA DAS ATRIBUICOES:
-Executar a fiscalizagdo do transito, autuar e aplicar as medidas administrativas cabiveis, por infragdes de
circulacdo, estacionamento e parada previstas no Codigo de Transito Brasileiro, no exercicio regular do Poder de
Policia de Transito;
-Coordenar a fiscalizagdo de taxis, de transporte escolar e de transporte coletivo, ptblico e particular;
-Orientar, coordenar e supervisionar a sinaliza¢do de transito;
-Supervisionar, orientar ¢ coordenar os servigos das equipes de agentes de transito, fiscais de transportes de
passageiros e operadores de radio e telefonia, além de elaborar escalas de servigo;
-Promover e operacionalizar a seguranca do transito;
-Controlar o correto cumprimento da carga horaria dos servidores sob sua responsabilidade, zelar pelo cumprimento
das atribuicdes dos cargos e fiscalizar o uso correto dos equipamentos de seguranca individual;
-Controlar as atividades desenvolvidas pelos servidores sob sua responsabilidade, a fim de evitar desvios de funcao
e, se necessario, demandar as providéncias necessarias para regularizagdo, junto a Secretaria Municipal de
Administragao.
-Zelar pela boa imagem da Administracdo Municipal;
-Dirigir veiculos oficiais para exercer atividades proprias do cargo, desde que devidamente habilitado, e autorizado
por chefia ou autoridade superior
-Outras competéncias afins.

CARGO: CHEFE DA DIVISAO DE REGULARIDADE OPERACIONAL (Redacio dada pela Lei n°
6.585/2019)

PROVIMENTO: CARGO EM COMISSAO OU FUNCAO GRATIFICADA

IDADE MINIMA: 18 ANOS COMPLETOS

ESCOLARIDADE: ENSINO MEDIO

HORARIO DE TRABALHO: A DISPOSICAO DA FUNCAO

PADRAO DE VENCIMENTOS: CC/FG 06

DESCRICAO SINTETICA DAS ATRIBUICOES:

.Coordenar o funcionamento, carga horaria e escalonamento dos setores e das equipes de fiscalizag@o e agentes de
transito.

DESCRICAO ANALITICA DAS ATRIBUICOES:

- Auxiliar o Diretor da Diretoria de Transito na fiscalizagdo quanto as atividades de autuagdo e aplicagdo das
medidas administrativas cabiveis, por infragdes de circulagdo, estacionamento e parada previstas no Codigo de
Transito Brasileiro, no exercicio regular do Poder de Policia de Transito;

-Supervisionar ¢ coordenar, orientado pelo Diretor da Diretoria de Transito os servigos do chefe do Setor de
Fiscalizacdo de Transito,do Chefe do Setor de Administracdo, Ensino e Estatistica, os servigos das equipes dos
Agentes Fiscais de Transito, de agentes de transito, fiscais de transportes de passageiros e operadores de radio e
telefonia;

-Controlar o correto cumprimento da carga horaria dos servidores sob sua responsabilidade, zelar pelo cumprimento
das atribui¢des dos cargos e fiscalizar o uso correto dos equipamentos de seguranga individual;

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

-Zelar pela boa imagem da Administragdo Municipal,

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

-Outras competéncias afins.

SECRETARIA MUNICIPAL DE DESENVOLVIMENTO ECONOMICO
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-Outras-eompeténetas-afins—
CARGO: CHEFE DE GABINETE 1V (Redacdo dada pela Lei n.° 5.313/2013)

PROVIMENTO: CARGO EM COMISSAO OU FUNCAO GRATIFICADA

DADE MINIMA: 18 ANOS

ESCOLARIDADE: ENSINO MEDIO

HORARIO DE TRABALHO:A DISPOSICAO DA FUNCAO

PADRAO DE VENCIMENTOS: CC/FG 06

DESCRICAO SINTETICA DAS ATRIBUICOES:

Chefiar as atividades socio-administrativas do Gabinete do Secretario Municipal.

DESCRICAO ANALITICA DAS ATRIBUICOES:

-Coordenar a representacdo politica e social do Secretario Municipal,;

-Assessorar 0 Secretario Municipal em seus contatos com os 6rgdos da administragdo municipal, instituigdes
publicas (Governo Estadual e Federal, Legislativo, Judiciario), privadas e comunidade;

-Coordenar a organizagdo da agenda de audiéncias, entrevistas ¢ reunides com o Secretario Municipal;

-Coordenar as atividades de imprensa, relagdes publicas e divulgagdo de diretrizes, planos, programas e outros
assuntos de interesse da Prefeitura, relacionados a Secretaria;

-Coordenar as atividades de registro e expedicao dos atos do Secretario Municipal,

-Coordenar o recebimento e distribuigdo da correspondéncia do gabinete;

-Dirigir veiculos oficiais para exercer atividades proprias do cargo, desde que devidamente habilitado;

-Manter o Secretario informado sobre as atividades relacionadas a Prefeitura, as demais Secretarias € 8 Comunidade.
-Outras competéncias afins.

CARGO: DIRETOR DE DESENVOLVIMENTO E CAPACITACAO DE RECURSOS HUMANOS (Redacio
dada pela Lei n.® 4.503/2009)

PROVIMENTO: CARGO EM COMISSAO OU FUNCAO GRATIFICADA

IDADE MINIMA: 18 ANOS

ESCOLARIDADE: ENSINO MEDIO

HORARIO DE TRABALHO: A DISPOSICAO DA FUNCAO

PADRAO DE VENCIMENTOS: CC/FG 04

DESCRICAO SINTETICA DAS ATRIBUICOES:

Dirigir programas de capacitacdo e gera¢ao de emprego e renda.

DESCRICAO ANALITICA DAS ATRIBUICOES:

-Estabelecer diretrizes para agdes de geragdo de emprego e renda;

-Orientar o planejamento e a implantagdo de programas de geracdo de emprego e renda;

-Coordenar atividades de capacitagdo da comunidade para a gera¢do de emprego e renda;

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

-Zelar pela boa imagem da administracdo municipal;
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-Outras atividades afins.

CARGO:DIRETOR DE INFRAESTRUTURA (Redagdo dada pela Lei n.® 4.503/2009)

CARGO EM COMISSAO OU FUNCAO GRATIFICADA

IDADE MINIMA: 18 ANOS

ESCOLARIDADE: ENSINO MEDIO

HORARIO DE TRABALHO: A DISPOSICAO DA FUNCAO

PADRAO DE VENCIMENTOS: CC/FG 04

DESCRICAO SINTETICA DAS ATRIBUICOES:

Coordenar e controlar as atividades do Bergario Industrial e acompanhar a instalagdo e ampliacdo de projetos no
setor industrial.

DESCRICAO ANALITICA DAS ATRIBUICOES:

-Fazer o controle e gerenciamento das atividades do Bergario Industrial;

-Gerenciar estas implantagdes e supervisionar sua utilizagao;

-Orientar, elaborar e acompanhar projetos no setor Industrial;

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

-Coordenar a prestagdo de servigos de energia, comunicagéo e transporte, com a finalidade de viabilizar a instalagdo
de atividade econémica no municipio;

-Zelar pela boa imagem da administracdo municipal;

-Controlar o correto cumprimento da carga horaria dos servidores sob sua responsabilidade, zelar pelo cumprimento
das atribuicdes dos cargos e fiscalizar o uso correto dos equipamentos de seguranga individual;

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

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

-Outras atividades afins.

CARGO: CHEFE DA DIVISAO DE SERVICOS DE TERRAPLANAGEM (Redacdo dada pela Lei n.°
4.503/2009)

PROVIMENTO: CARGO EM COMISSAO OU FUNCAO GRATIFICADA

IDADE MINIMA: 18 ANOS

ESCOLARIDADE: ENSINO MEDIO

HORARIO DE TRABALHO: A DISPOSICAO DA FUNCAO

PADRAO DE VENCIMENTOS: CC/FG 06

DESCRICAO SINTETICA DAS ATRIBUICOES:

Gerenciar os servigos de terraplanagem.

DESCRICAO ANALITICA DAS ATRIBUICOES:

-Coordenar a distribuicdo das maquinas e equipamentos ¢ caminhdes de acordo com as necessidades de cada setor;
-Supervisionar o uso correto de maquinas, equipamentos ¢ caminhdes com o objetivo de produzir prestacdo de
servigo eficiente com o maximo de economicidade;

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

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

-Zelar pela boa imagem da Administragdo Municipal;

-Outras atividades afins.

CARGO: CHEFE DA DIVISAO DE MANUTENCAO E CONTROLE DE MAQUINAS E
EQUIPAMENTOS (Redagdo dada pela Lei n.° 4.503/2009)

PROVIMENTO: CARGO EM COMISSAO OU FUNCAO GRATIFICADA

IDADE MINIMA: 18 ANOS

HORARIO DE TRABALHO: A DISPOSICAO DA FUNCAO

PADRAO DE VENCIMENTOS: CC/FG 06

DESCRICAO SIN TETICA DAS ATRIBUICOES:

Gerenciar e controlar a manutengdo de maquinas e equipamentos.

DESCRICAO ANALITICA DAS ATRIBUICOES:
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-Coordenar os servi¢os de manutencdo na oficina bem como manter atualizado os livros e formularios de controle de
maquinas;

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

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

-Zelar pela boa imagem da Administragdo Municipal,

-Outras atividades afins.

CARGO: DIRETOR DE DESENVOLVIMENTO DAS RELACOES INSTITUCIONAIS
SOCIOECONOMICAS (Redacio dada pela Lei n.° 4.503/2009)

CARGO EM COMISSAO OU FUNCAO GRATIFICADA

IDADE MINIMA: 18 ANOS

ESCOLARIDADE: ENSINO MEDIO

HORARIO DE TRABALHO: A DISPOSICAO DA FUNCAO

PADRAO DE VENCIMENTOS: CC/FG 04

DESCRICAO SINTETICA DAS ATRIBUICOES:

Coordenar a interlocug¢do da municipalidade com as demais instituigdes na esfera sdcio-econdmica, vislumbrando
entabular parcerias para implementar as politicas de desenvolvimento econdmico.

DESCRICAO ANALITICA DAS ATRIBUICOES:

-Elaborar e/ou supervisionar a elaboragao de projetos ;

-Coordenar interlocu¢do com os o6rgdos da sociedade que tratam do tema desenvolvimento econdmico,
vislumbrando entabular parcerias para projetos comuns;

-Coordenar a organizar palestras, seminarios, cursos para debater o tema desenvolvimento econdmico.

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

-Exarar despachos em processos administrativos, em sua area de competéncia;

-Superintender, no d&mbito técnico, tudo o que diga respeito ao interesse do departamento;

-Zelar pela boa imagem da Administragdo Municipal;

-Outras atividades afins.

EARGOCHERDADRAS LO-BEAVHERO-CREBIHHO (Redagfio dada pela Lei n.” 4.503/2009)

CARGO: CHEFE DA DIVISAO DE FOMENTO AO CREDITO (Redacio dada pela Lei n.® 4.798/2010)
PROVIMENTO: CARGO EM COMISSAO OU FUNCAO GRATIFICADA

IDADE MINIMA: 18 ANOS

ESCOLARIDADE: ENSINO MEDIO

HORARIO DE TRABALHO: A DISPOSICAO DA FUNCAO

PADRAO DE VENCIMENTOS: CC/FG 06

DESCRICAO SINTETICA DAS ATRIBUICOES:

Controlar e orientar as atividades relacionadas com linhas de créditos proprias ou de parcerias com Bancos de
Fomento.

DESCRICAO ANALITICA DAS ATRIBUICOES

-Fazer o controle gerencial de todas as atividades relacionadas com linhas de créditos proprias ou de Bancos de
Fomento, intermediando, orientando e assessorando;

-Identificar as necessidades do mercado com relagéo a linhas de crédito e planejar agdes para atendé-las;
-Desenvolver métodos de controle, orientagdo, intermediagdo, assessoramento para as necessidades dos programas
sejam proprios ou de parcerias;

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

-Representar a Secretaria em reunides e cursos referente a linhas de crédito, prospectando parceiros e clientes
interessados.

-Controlar o correto cumprimento da carga horaria dos servidores sob sua responsabilidade, zelar pelo cumprimento
das atribui¢des dos cargos e fiscalizar o uso correto dos equipamentos de seguranca individual;

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

-Outras atividades afins.
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CARGO:CHEFE DA DIVISAO DE DESENVOLVIMENTO DE CADEIAS PRODUTIVAS LOCAIS
(Redacdo dada pela Lei n.° 4.503/2009)
PROVIMENTO: CARGO EM COMISSAO OU FUNCAO GRATIFICADA
IDADE MINIMA: 18 ANOS
ESCOLARIDADE: ENSINO MEDIO
HORARIO DE TRABALHO: A DISPOSICAO DA FUNCAO
PADRAO DE VENCIMENTOS: CC/FG 06
DESCRICAO SINTETICA DAS ATRIBUICOES:
Coordenar a interlocugdo entre os agentes produtivos ¢ institucionais, vislumbrando o desenvolvimento qualificado
de cadeias produtivas locais.
DESCRICAO ANALITICA DAS ATRIBUICOES:
-Articular dos agentes produtivos e institucionais para o desenvolvimento qualificado de cadeias produtivas;
-Coordenar a interlocu¢ao com universidades, escolas técnicas;
-Fomentar o desenvolvimento local voltado para as necessidades coletivas;
-Controlar o correto cumprimento da carga horaria dos servidores sob sua responsabilidade, zelar pelo cumprimento
das atribui¢des dos cargos e fiscalizar o uso correto dos equipamentos de seguranga individual;
-Controlar as atividades desenvolvidas pelos servidores sob sua responsabilidade, a fim de evitar desvios de func¢ao
e, se necessario, demandar as providéncias necessarias para regularizagdo, junto a Secretaria Municipal de
Administragdo.
-Dirigir veiculos oficiais para exercer atividades proprias do cargo, desde que devidamente habilitado, e autorizado
por chefia ou autoridade superior;
- Outras atividades afins.

CARGO: CHEFE DA DIVISAO DE LICENCIAMENTO E FISCALIZACAO (Redacdo dada pela Lei n.°
4.798/2010)

PROVIMENTO: CARGO EM COMISSAO OU FUNCAO GRATIFICADA

IDADE MINIMA: 18 ANOS

ESCOLARIDADE: ENSINO MEDIO

HORARIO DE TRABALHO: A DISPOSICAO DA FUNCAO

PADRAO DE VENCIMENTOS: CC/FG 06

DESCRICAO SINTETICA DAS ATRIBUICOES:

Gerenciar o funcionamento do Setor de Licenciamento e Fiscalizacao.

DESCRICAO ANALITICA DAS ATRIBUICOES:

-Emitir pareceres quanto a localizago e/ou instalagdo de estabelecimentos industriais, comerciais ou de prestagao de
servigos no municipio de Erechim, de acordo com a legislagdo pertinente;

-Realizar a fiscalizagdo do Mercado Popular, Bergario Industrial ¢ venda ambulante de ponto fixo estabelecido,
juntamente com as demais Secretarias envolvidas;

-Instruir o contribuinte sobre o cumprimento da Legisla¢do Tributaria;

-Examinar e preparar os elementos necessarios a execucdo da fiscalizagdo externa;
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-Analisar as repercussdes das instrugdes e normas de fiscalizagdo em vigor, aplicando-as e, quando for o caso,
propondo medidas corretivas;

-Colaborar para o aperfeigoamento da Legislagdo Tributaria Municipal, propondo medidas que visem melhorar os
mecanismos de arrecadacao;

-Requisitar o auxilio de forca publica, ou requerer ordem judicial, quando indispensavel a realizagdo de diligéncias
ou inspegdes;

-Auxiliar na elaboragao de relatorios relacionados ao Departamento a fiscalizagdo;

-Desenvolver atividades administrativas (documentos, registros, encaminhamentos, outros) relativas ao exercicio do
cargo, utilizando-se dos meios mecanicos e/ou informatizados disponiveis;

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

-Zelar pela boa imagem da Administragdo Municipal,

-Outras atividades afins.

CARGO: CHEFE DA DIVISAO DE TREINAMENTO E BALCAO DO EMPREENDEDOR (Redacio dada
pela Lein.°4.798/2010)

PROVIMENTO: CARGO EM COMISSAO OU FUNCAO GRATIFICADA

IDADE MINIMA: 18 ANOS

ESCOLARIDADE: ENSINO MEDIO

HORARIO DE TRABALHO: A DISPOSICAO DA FUNCAO

PADRAO DE VENCIMENTOS: CC/FG 06

DESCRICAO SINTETICA DAS ATRIBUICOES:

Gerenciar o funcionamento do setor de treinamento e o Balcao do Empreendedor.

DESCRICAO ANALITICA DAS ATRIBUICOES:

-Orientar, simplificar e agilizar os processos de constitui¢do de micro-empresas e empreendedores individuais;
-Disponibilizar aos interessados as informagdes necessarias a emissdo da inscrigdo municipal ¢ do alvard de
funcionamento, mantendo-as atualizadas nos meios eletronicos de comunicagao oficial;

-Prestar 6timo atendimento ao publico e aos colegas, fornecendo informagdes e/ou encaminhando aos orgéos
competentes;

-Prestar informacdes acerca do programa de qualificagdo profissional;

-Fomentar junto a Secretaria Municipal de Desenvolvimento Econdmico ac¢des que visem a inser¢do de
empreendedores da area autonoma informal, para que busquem a sua formalidade;

-Desenvolver agdes conjuntas das Secretarias Municipais envolvidas no processo de licenciamento, bem como
dialogar com os 6rgdos externos a administra¢do municipal;

-Encaminhar e acompanhar processos junto as Secretarias responsaveis, até que os mesmos estejam finalizados;
-Promover e realizar cursos, palestras, em parceria com entidades representativas, para treinamento ¢ qualificagdo
de pessoas;
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-Controlar as atividades desenvolvidas pelos servidores sob sua responsabilidade, a fim de evitar desvios de fungdo
e, se necessario, demandar as providéncias necessarias para regulariza¢do, junto a Secretaria Municipal de
Administragao;

- Acompanhar e desenvolver atividades educacionais; (Redacdo dada pela Lei n.° 6.107/2016)

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

-Zelar pela boa imagem da Administragdo Municipal,

-Outras atividades afins.

CARGO: DIRETOR DO ESCRITORIO REGIONAL DA JUCERGS (Redacdo dada pela Lei n.° 4.798/2010)
PROVIMENTO: CARGO EM COMISSAO OU FUNCAO GRATIFICADA

IDADE MINIMA: 21 ANOS COMPLETOS

ESCOLARIDADE: BACHAREL EM CIENCIAS JURIDICAS E SOCIAIS

HORARIO DE TRABALHO: A DISPOSICAO DA FUNCAO

PADRAO DE VENCIMENTOS: CC/FG 04

DESCRICAO SINTETICA DAS ATRIBUICOES:

Estabelecer, organizar, coordenar e superintender as atividades do Escritorio Regional da Junta Comercial do Rio
Grande do Sul, em Erechim.

DESCRICAO ANALITICA DAS ATRIBUICOES:

-Coordenar e representar o Escritorio Regional da Junta Comercial na Regido do Alto Uruguai;

-Realizar analise e despachar processos no dmbito da Junta Comercial de sua competéncia;

-Emitir Certidoes Simplificadas;

-Autenticar livros mercantis;

-Zelar pelo cumprimento fiel da legislagdo Federal e Estadual a que se subordina;

-Prestar atendimento aos usuarios do Escritorio Regional, com urbanidade;

-Controlar o correto cumprimento da carga horaria dos servidores sob sua responsabilidade, zelar pelo cumprimento
das atribuigdes dos cargos e fiscalizar o uso correto dos equipamentos de protecdo individual;

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

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

-Outras atividades afins.

OUTROS REQUISITOS:

-Realizar treinamento de 02 (dois) meses na Junta Comercial do Rio Grande do Sul (JUCERGS).

CARGO: CHEFE DE DIVISAO DE AUTENTICACOES (Redacio dada pela Lei n.° 4.798/2010)
PROVIMENTO: CARGO EM COMISSAO OU FUNCAO GRATIFICADA

IDADE MINIMA: 18 ANOS COMPLETOS

ESCOLARIDADE: ENSINO MEDIO COMPLETO

HORARIO DE TRABALHO: A DISPOSICAO DA FUNCAO

PADRAO DE VENCIMENTOS: CC/FG 06

DESCRICAO SINTETICA DAS ATRIBUICOES:

Estabelecer, organizar, coordenar e superintender as atividades de atendimento e autentica¢do dos Livros Mercantis
do Escritério Regional da Junta Comercial do Rio Grande do Sul, em Erechim.

DESCRICAO ANALITICA DAS ATRIBUICOES:

-Realizar andlise, despachar e autenticar livros mercantis no dmbito da Junta Comercial de sua competéncia;

-Zelar pelo cumprimento fiel da legislagdo federal e estadual a que se subordina;

-Prestar atendimento aos usudrios do Escritorio Regional, com urbanidade;

-Elaborar relatérios mensais do Escritorio Regional;

-Controlar o correto cumprimento da carga horaria dos servidores sob sua responsabilidade, zelar pelo cumprimento
das atribuicdes dos cargos e fiscalizar o uso correto dos equipamentos de prote¢ao individual;

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

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

-Outras atividades afins.

OUTROS REQUISITOS:
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-Realizar treinamento de 02 (dois) dias na Junta Comercial do Rio Grande do Sul (JUCERGS).

CARGO: ASSESSOR I — AGENTE DE DESENVOLVIMENTO E PROJETOS (Redacdo dada pela Lei n.°
4.798/2010)

PROVIMENTO: CARGO EM COMISSAO OU FUNCAO GRATIFICADA

IDADE MINIMA: 21 ANOS COMPLETOS

ESCOLARIDADE: ENSINO SUPERIOR NA AREA DE ADMINISTRACAO, CONTABEIS OU ECONOMIA
HORARIO DE TRABALHO: A DISPOSICAO DA FUNCAO

PADRAO DE VENCIMENTOS: CC/FG 04

DESCRICAO SINTETICA DAS ATRIBUICOES:

Assessorar tecnicamente as atividades da Secretaria.

DESCRICAO ANALITICA DAS ATRIBUICOES:

-Prestar assessoramento técnico a Secretaria Municipal de Desenvolvimento Econémico;

-Assessorar a elaboracao de projetos, estudos e programas;

-Participar de sessdes de estudo, reunides, encontros e aprofundamentos relacionados com as tarefas a serem
executadas na Secretaria;

-Elaborar subsidios de orientacdo, relatorios de atividades, pareceres, etc.;

-Propor a realizacdo de medidas relativas a boa administragdo e a melhoria das atividades dentro da Secretaria;
-Analisar os programas e projetos desenvolvidos pela Secretaria;

-Articular a integragdo entre os setores e equipes;

-Estudar e analisar situacdes apresentadas e que necessitem normativas, ajustes e adequacdes;

-Apresentar alternativas para a resolucdo de dificuldades que se apresentam;

-Prestar 6timo atendimento ao publico e aos colegas, fornecendo informagdes e/ou encaminhando aos o6rgaos
competentes;

-Zelar pela manutengao e conservagdo do patrimonio publico;

-Supervisionar a elaboragdo de documentos técnicos, como relatorios, laudos, pareceres, etc.;

-Organizar e assessorar a realizagdo dos eventos;

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

-Outras atividades afins.

CARGO: CHEFE DA DIVISAO DE ALVARAS (Redagdo dada pela Lei n.° 5.222/2012)

PROVIMENTO: CARGO EM COMISSAO OU FUNCAO GRATIFICADA

IDADE MINIMA: 18 ANOS COMPLETOS

ESCOLARIDADE: ENSINO MEDIO

HORARIO DE TRABALHO: A DISPOSICAO DA FUNCAO

PADRAO DE VENCIMENTOS: CC/FG 06

DESCRICAO SINTETICA DAS ATRIBUICOES:

-Gerenciar o funcionamento do Setor de Alvara de Localizacdo e Funcionamento.

DESCRICAO ANALITICA DAS ATRIBUICOES:

-Supervisionar o atendimento aos contribuintes e prestar informagdes, tanto aos servidores, como aos contribuintes,
em assuntos que se perceba falta de conhecimento da equipe, ou, se necessario, solicitar ao Secretario, os devidos
treinamentos;

-Assinar, por delegacdo do Secretario Municipal da Fazenda, a emissdo de alvaras de licenca para localizacdo de
empresas ou profissionais autonomos;

-Autorizar e revisar a emissdo de Alvard de Licenca para localizagdo de empresas ou profissionais autdnomos,
baixas de Lotacdes, licencas para realiza¢do de eventos, entre outros;

-Revisar a emissdo de Alvara de Licencga para localizagdo de empresas ou profissionais autonomos;

-Controlar o correto cumprimento da carga horaria dos servidores sob sua responsabilidade; zelar pelo cumprimento
das atribui¢Ges de cada servidor e pelo uso correto dos equipamentos de protegdo individual, quando necessarios;
-Elaborar relatérios e documentos informando sobre os resultados da Divisdo, agdes programadas e realizadas,
dificuldades enfrentadas, melhorias obtidas, sugestdes e outros assuntos pertinentes ou julgados necessarios;
-Manter contatos com outras unidades publicas, para troca de experiéncias, busca de sugestdes e de melhorias em
processos de alvaras;

-Planejar, em conjunto com o Secretario, as atividades de competéncia da Diretoria: licenciamento e cadastramento
para localizag@o e funcionamento de empresas industriais, comerciais, prestadoras de servigos ¢ de autonomos;
-Zelar pela boa imagem da Administragdo Municipal, tanto por si, quanto por seus subordinados, envidando todo
esfor¢o para que o contribuinte seja atendido com presteza, polidez, educagdo, eficiéncia ¢ saia satisfeito, até mesmo
se o pleito, por impedimentos legais ou alheios a vontade do servidor ndo pode ser atendido;
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-Dirigir veiculos oficiais para exercer atividades proprias do cargo, desde que devidamente habilitado, e autorizado
por chefia ou autoridade superior;
-Outras atribui¢des e competéncias afins.

CARGO: CHEFE DO SETOR DE PROCESSOS (Redacdo dada pela Lei n.® 5.222/2012)
PROVIMENTO: CARGO EM COMISSAO OU FUNCAO GRATIFICADA

IDADE MINIMA: 18 ANOS COMPLETOS

ESCOLARIDADE: ENSINO MEDIO

HORARIO DE TRABALHO: A DISPOSICAO DA FUNCAO

PADRAO DE VENCIMENTOS: CC/FG 08

DESCRICAO SINTETICA DAS ATRIBUICOES:

Coordenar a organizacdo e administracdo dos processos administrativos da Divisdo de Alvarés.
DESCRICAO ANALITICA DAS ATRIBUICOES:

-Coordenar os servigos de protocolo de requerimentos, montagem, registro ¢ distribui¢ao de processos;
-Coordenar o recebimento da documentag@o necessaria para a abertura de processos;

-Coordenar, supervisionar ¢ analisar o andamento, despacho e encaminhamento de processos de alvaras;
-Coordenar o registro de todo o tramite dos processos administrativos;

-Atendimento, orientacdo ¢ encaminhamento dos contribuintes no atendimento pessoal e/ou por telefone;
-Zelar pelo cumprimento fiel da legislacdo a que se subordina;

-Verificar despacho dos processos para posterior liberacdo do alvara ou notificacdo do contribuinte

- Controlar o recebimento dos Alvaras pelos contribuintes, via AR e sistema;

- Determinar o arquivamento de processos finalizados

-Controlar as atividades desenvolvidas pelos servidores sob sua responsabilidade, a fim de evitar desvios de fun¢ao;
-Dirigir veiculos oficiais para exercer atividades proprias do cargo, desde que devidamente habilitado ¢ autorizado
pela chefia ou

autoridade superior;

-Outras competéncias afins.

CARGO: DIRETOR DE FOMENTO AS MICRO E PEQUENAS EMPRESAS_(Redacdo dada pela Lei n.°
5.313/2013)

PROVIMENTO: CARGO EM COMISSAO OU FUNCAO GRATIFICADA

IDADE MINIMA: 18 ANOS

ESCOLARIDADE: ENSINO FUNDAMENTAL

HORARIO DE TRABALHO: A DISPOSICAO DA FUNCAO

PADRAO DE VENCIMENTOS: CC/FG 04

DESCRICAO SINTETICA DAS ATRIBUICOES:

Dirigir programas de fomento as micro e pequenas empresas do Municipio.

DESCRICAO ANALITICA DAS ATRIBUICOES:

-Estabelecer diretrizes para a¢des de implanta¢do das micro e pequenas empresas;

- Coordenar os trabalhos de orientacdo ¢ controle da abertura das micro e pequenas empresas;

-Dirigir veiculos oficiais para exercer atividades proprias do cargo, desde que devidamente habilitado;
-Zelar pela boa imagem da administragdo municipal;

-Outras atividades afins.

CARGO: ASSESSOR 1 - PROJETOS DE INFRAESTRUTURA DOS DISTRITOS INDUSTRIAIS E
ANALISE DE ALVARAS (Redaciio dada pela Lei n.° 5.313/2013)

CARGO EM COMISSAO OU FUNCAO GRATIFICADA

IDADE MINIMA: 18 ANOS

ESCOLARIDADE: ENSINO SUPERIOR EM ENGENHARIA OU ARQUITETURA

HORARIO DE TRABALHO: A DISPOSICAO DA FUNCAO

PADRAO DE VENCIMENTOS: CC/FG 04

DESCRICAO SINTETICA DAS ATRIBUICOES:

Assessorar a execugdo dos projetos de construgdo dos Distritos Industriais e analisar a liberacdo de alvaras de
funcionamento de acordo com as normas legais.

DESCRICAO ANALITICA DAS ATRIBUICOES:

-Fazer o controle e gerenciamento dos projetos e obras dos Distritos Industrias;

-Orientar, elaborar e acompanhar projetos no setor Industrial;

-Assessorar a analise e liberagdo de alvaras, conforme previsto na legislagdo em vigor;
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-Zelar pela boa imagem da administracdo municipal;

-Controlar o correto cumprimento da carga horaria dos servidores sob sua responsabilidade, zelar pelo cumprimento
das atribui¢Ges dos cargos e fiscalizar o uso correto dos equipamentos de seguranga individual;

-Controlar as atividades desenvolvidas pelos servidores sob sua responsabilidade, a fim de evitar desvios de fung¢ao
e, se necessario, demandar as providéncias necessarias para regularizacdo, junto a Secretaria Municipal de
Administragao.

-Dirigir veiculos oficiais para exercer atividades proprias do cargo, desde que devidamente habilitado;

-Outras atividades afins.

SECRETARIA MUNICIPAL DE CULTURA, ESPORTE E TURISMO - SMCET

-Outras-competénetas-afins:
CARGO: CHEFE DE GABINETE IV (Redacdo dada pela Lei n.° 5.313/2013)

PROVIMENTO: CARGO EM COMISSAO OU FUNCAO GRATIFICADA

IDADE MINIMA: 18 ANOS

ESCOLARIDADE: ENSINO MEDIO

HORARIO DE TRABALHO: A DISPOSICAO DA FUNCAO

PADRAO DE VENCIMENTOS: CC/FG 06

DESCRICAO SINTETICA DAS ATRIBUICOES:

Chefiar as atividades socio-administrativas do Gabinete do Secretario Municipal

DESCRICAO ANALITICA DAS ATRIBUICOES:

-Coordenar a representagao politica e social da Secretaria Municipal;

-Assessorar o Secretdrio Municipal em seus contatos com os 6rgdos da administracdo municipal, instituicdes
publicas (Governo Estadual, e Federal, Legislativo e Judiciario), privadas e comunidade;

-Coordenar a organizagao da agenda de audiéncia, entrevistas e reunides com o Secretario Municipal;

-Coordenar as atividades de imprensa, relagdes publicas e divulgacdo de diretrizes, planos, programas e outros
assuntos de interesse da Prefeitura, relacionados a Secretaria;

-Coordenar as atividades de registro e expedi¢do dos atos do Secretario Municipal,

-Coordenar o recebimento ¢ distribui¢ao da correspondéncia do gabinete;

-Manter o Secretario informado sobre as atividades relacionadas a Prefeitura, as demais Secretarias € 8 Comunidade;
-Dirigir veiculos oficiais para exercer atividades proprias do cargo, desde que devidamente habilitado;

-Outras competéncias afins.

CARGO: ASSESSORII (Redacdo dada pela Lei n.° 4.503/2009)
PROVIMENTO: CARGO EM COMISSAO OU FUNCAO GRATIFICADA

IDADE MINIMA: 18 ANOS
ESCOLARIDADE: CURSO SUPERIOR
HORARIO DE TRABALHO: A DISPOSICAO DA FUNCAO
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PADRAO DE VENCIMENTOS: CC/FG 04
DESCRICAO SINTETICA DAS ATRIBUICOES:
Assessorar e coordenar as agdes de carater técnico nas areas da cultura, esporte e turismo e de cumprimento das
politicas publicas do municipio.
DESCRICAO ANALITICA DAS ATRIBUICOES:
-Prestar assessoramento técnico a Secretaria Municipal de Cultura, Esporte e Turismo;
-Assessorar a elaboracdo da programagao da SMCET;
-Prestar orientag@o e assisténcia as atividades culturais, esportivas e turisticas;
-Participar de sessdes de estudo, reunides, encontros ¢ aprofundamentos relacionados com as tarefas a serem
executadas na Secretaria;
-Elaborar subsidios de orientacdo, relatdrios de atividade, pareceres, etc;
-Auxiliar na elaborag@o de projetos dentro de cada area;
-Propor a realizagdo de medidas relativas a boa administracdo e a melhoria das atividades dentro da Secretaria;
-Analisar os programas e projetos desenvolvidos pela Secretaria;
-Articular a integragdo entre os setores e equipes;
-Estudar e analisar situagdes apresentadas e que necessitem normativas, ajustes e adequacgdes;
-Apresentar alternativas para a resolugdo de dificuldades que se apresentam;
-Prestar 6timo atendimento ao publico e aos colegas, fornecendo informagdes e/ou encaminhando aos orgéos
competentes;
-Zelar pela manutengdo e conservagdo do patrimonio publico;
-Estar sempre disponivel para auxiliar os colegas que necessitarem e representar a Secretaria em reunides e
conselhos: COMEC, COMUDE, CODIC (representagdo estadual), Comité do PGQP, Comissdo de organizagdo do
Natal dos Sonhos; comissao técnica do patrimdnio Cultural e Artistico;
-Dirigir veiculos oficiais para exercer atividades proprias do cargo, desde que devidamente habilitado, e autorizado
por chefia ou autoridade superior;
-Outras competéncias afins.

CARGO: ASSESSOR II (Redacdo dada pela Lei n.° 4.503/2009)
PROVIMENTO: CARGO EM COMISSAO OU FUNCAO GRATIFICADA

IDADE MINIMA: 18 ANOS

ESCOLARIDADE: ENSINO MEDIO

HORARIO DE TRABALHO: A DISPOSICAO DA FUNCAO

PADRAO DE VENCIMENTOS: CC/FG 07

DESCRICAO SINTETICA DAS ATRIBUICOES:

Assessorar na secretaria, na condug@o das atividades culturais, turisticas e esportivas do municipio.

DESCRICAO ANALITICA DAS ATRIBUICOES:

-Acompanhar e auxiliar estudos e discussdes das manifestacdes artistico-culturais, turisticas e esportivas do
municipio;

-Auxiliar na organizacdo de eventos e atividades artistico culturais, turisticas e esportivas do municipio
-Providenciar e orientar os trabalhos de conservagdo de obras, documentos e/ou similares de valor artistico/
cultural /historico;

-Apoiar e acompanhar as atividades do Coral Municipal Juvenil;

-Apoiar e acompanhar as atividades turisticas e despotivas;

-Propor e /ou acompanhar atividades de expansdo e divulgacdo educativo- culturais, esportivas e turisticas nas
escolas municipais;

-Controlar o correto cumprimento da carga horaria dos servidores sob sua responsabilidade, zelar pelo cumprimento
das atribuicdes dos cargos e fiscalizar o uso correto dos equipamentos de seguranca individual;

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

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

-Outras atividades afins.

CARGO: DIRETOR DE CULTURA E TURISMO (Redacdo dada pela Lei n.° 4.503/2009)
PROVIMENTO: CARGO EM COMISSAO OU FUNCAO GRATIFICADA

IDADE MINIMA: 18 ANOS

ESCOLARIDADE: ENSINO MEDIO

HORARIO DE TRABALHO: A DISPOSICAO DA FUNCAO
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PADRAO DE VENCIMENTOS: CC/FG 04

DESCRICAO SINTETICA DAS ATRIBUICOES:

Assessorar 0 Secretario Municipal de Cultura, Esporte e Turismo, na formulagdo das politicas publicas para o
desenvolvimento cultural e turistico do municipio:

DESCRICAO ANALITICA DAS ATRIBUICOES:

-Promover o estudo e a discussdo das manifestagdes culturais e turisticas no municipio, com o fim de apoia-los;
-Submeter & consideragdo do Secretario Municipal de Cultura, Esporte e Turismo estudos e planos de integragdo e
financiamento de servigos culturais e turisticos prestados pelo municipio;

-Negociar, com entidade publicas ¢ da sociedade civil organizada, acordos e contratos visando patrocinios e apoio
financeiros para projetos culturais e turisticos;

-Promover a institucionalizagdo de servigos culturais e turisticos que ampliem no municipio as opg¢des culturais, de
turismo e de lazer popular;

-Coordenar e supervisionar as atividades artisticas e culturais e turisticas desenvolvidas em 6rgdos especificos,
vinculados a Secretaria Municipal de Cultura, Esporte ¢ Turismo, bem como as ac¢des realizadas em parceria com
entidade culturais e turisticas da sociedade civil;

-Providenciar e orientar os trabalhos de conservagdo de obras e documentos de valor historico e artistico;
-Coordenar o cadastro e a atualizagdo dos dados das entidades e dos promotores culturais e turisticos do municipio,
€ manter intercimbio com outras no estado, pais e exterior;

-Programar a realizagdo de semanas de estudos, conferéncias, foruns, concursos, feiras e exposi¢des culturais de
interesse da comunidade;

-Coordenar, em conjunto com a Assessoria de Imprensa, a divulgacdo e promocao dos eventos artistico-culturais e
turisticos da Diretoria;

-Elaborar relatérios de atividades da Diretoria;

-Elaborar calendario Semestral de Eventos, buscando ampliar as possibilidades de sucesso do evento ¢ a divulgacao
do municipio;

-Coordenar o planejamento, organizagdo e realizagdo de reunides, exposigdes, palestras, viagens de estudo, passeios
experimentais, cursos, treinamentos, seminarios, foruns, em decorréncia de atividades proprias da diretoria.
-Coordenar o atendimento aos visitantes, turistas, pesquisadores, estudiosos, estudantes, interessados em realizar
exposigoes, através de telefone, recebendo as pessoas/organizagdes, ou indo até elas.

-Supervisionar o envio de materiais para as solicitagdes pelo correio.

-Apoiar as iniciativas de outras secretarias, escolas, organizagdes, grupos étnicos, feiras, eventos.

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

-Providenciar estudos, pesquisas, entrevistas para elaboragdo e¢/ou reformulagio do material grafico para divulgar a
cidade: Calendarios, mapa de localizagdo, roteiros turisticos e banners, além de textos para conscientizagdo ¢
sensibilizacdo turistica.

-Controlar o correto cumprimento da carga horaria dos servidores sob sua responsabilidade, zelar pelo cumprimento
das atribuicdes dos cargos e fiscalizar o uso correto dos equipamentos de seguranca individual;

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

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

-Outras competéncias afins.
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-Outras-competénetas-afins:
(Cargo extinto pela Lei n.° 5.313/2013)

CARGO: CHEFE DO SETOR DE COORDENACAO DO ARQUIVO E MUSEU HISTORICO DR.
JUAREZ MIGUEL ILLA FONT (Redacdo dada pela Lei n.° 4.503/2009)

PROVIMENTO: CARGO EM COMISSAO OU FUNCAO GRATIFICADA

IDADE MINIMA: 18 ANOS

ESCOLARIDADE: ENSINO MEDIO

HORARIO DE TRABALHO: A DISPOSICAO DA FUNCAO

PADRAO DE VENCIMENTOS: CC/FG 08

DESCRICAO SINTETICA DAS ATRIBUICOES:

Coordenar a busca, guarda e conservacdo da Documentagdo Histdrica do municipio, que r seja da publica ou ndo, e
permitir a utilizagdo de seu acervo para consultas ao publico em geral.

DESCRICAO ANALITICA DAS ATRIBUICOES:

-Orientar, organizar ¢ supervisionar as atividades relativas ao Arquivo Histdrico, tais como: coleta, ordenamento,
classificagao, conservacao e divulgagdo dos documentos e fotos historicas;

-Coordenar o resgate de dados historicos, identidade cultural das diversas etnias formadoras do nosso povo;
-Possibilitar contatos permanentes com pioneiros do municipio, para ampliagdo dos acervos;

-Coordenar a atualizag@o das guias de controle dos acervos;

-Coordenar, executar e divulgar pesquisas visando o resgate da historia de nossa terra e nossa gente;

-Promover atividades de cunho cultural que colaborem com a divulgagdo do acervo;

-Atender ao publico em assuntos relativos ao Arquivo Historico, orientando e assessorando nas pesquisas.

-Tornar acessivel ao publico o conhecimento de dados, através de palestras, exposi¢des, seminarios e divulgagdo nos
orgdos de imprensa.

-Promover exposi¢des de fotografias de fatos historicos;
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-Promover o enriquecimento da historia oral, através de entrevistas com pioneiros, gravadas em fitas K7, VHS e
CDs.
Receber e promover a ampliagdo do acervo documental e fotografico através de doagdes;
-Controlar o correto cumprimento da carga horaria dos servidores sob sua responsabilidade, zelar pelo cumprimento
das atribuicdes dos cargos e fiscalizar o uso correto dos equipamentos de seguranca individual;
-Controlar as atividades desenvolvidas pelos servidores sob sua responsabilidade, a fim de evitar desvios de fungdo
e, se necessario, demandar as providéncias necessarias para regularizacdo, junto a Secretaria Municipal de
Administragao.
-Dirigir veiculos oficiais para exercer atividades proprias do cargo, desde que devidamente habilitado, e autorizado
por chefia ou autoridade superior;
-Outras competéncias afins.

CARGO: DIRETOR DE ESPORTES (Redacgdo dada pela Lei n.° 4.503/2009)

PROVIMENTO: CARGO EM COMISSAO OU FUNCAO GRATIFICADA

IDADE MINIMA: 18 ANOS

ESCOLARIDADE: ENSINO MEDIO

HORARIO DE TRABALHO: A DISPOSICAO DA FUNCAO

PADRAO DE VENCIMENTOS: CC/FG 04

DESCRICAO SINTETICA DAS ATRIBUICOES:

Coordenar as agdes de carater desportivo, sob a responsabilidade da Secretaria de Cultura, Esporte e Turismo.
DESCRICAO ANALITICA DAS ATRIBUICOES:

-Elaborar o Calendario de competi¢des/atividades no inicio de cada ano.

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

-Elaborar regulamentos e tabela de jogos, referente as competigdes por ele promovida.

-Organizar e promover em conjunto com o Conselho Municipal de Desporto (CMD) os campeonatos desenvolvidos
no municipio, nas diversas modalidades desportivas, zelando por sua disciplina e operacionalizagdo;

-Promover a participagdo, negociagdo e execugdo de convénios e acordos entre o municipio e entidades publicas ou
da sociedade civil organizada, objetivando maior participacdo da comunidade nas areas do esporte e do lazer;
-Buscar parcerias com entidades regularmente constituida.

-Coordenar o encaminhamento ao Departamento competente, das solicitagdo de materiais e servigos.

-Supervisionar o encaminhamento de planilha mensal de pagamento aos prestadores de servico.

-Coordenar a elaboragdo e encaminhamento a imprensa das atividades a serem desenvolvidas, bem como, seus
resultados.

-Encaminhar mensalmente ao Departamento Pessoal a efetividade dos Conselheiros do CMD.

-Fazer mensalmente, relatorio das atividades desenvolvidas pelo Departamento.

-Analisar e sugerir parecer aos projetos enviados por entidades, quando da solicitagdo de recursos ou materiais.
-Dirigir veiculos oficiais para exercer atividades proprias do cargo, desde que devidamente habilitado, e autorizado
por chefia ou autoridade superior;

-Acompanhamento das competi¢cdes onde se realizam.

-Determinar a liberagdo de carteiras aos atletas.

-Controlar o correto cumprimento da carga horaria dos servidores sob sua responsabilidade, zelar pelo cumprimento
das atribui¢des dos cargos ¢ fiscalizar o uso correto dos equipamentos de seguranga individual;

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

-Outras competéncias afins.

CARGO: CHEFE DO SETOR DO CMD E PROJETOS ESPORTIVOS (Redacao dada pela Lei n.° 4.503/2009)
PROVIMENTO: CARGO EM COMISSAO OU FUNCAO GRATIFICADA

IDADE MINIMA: 18 ANOS

ESCOLARIDADE: ENSINO MEDIO

HORARIO DE TRABALHO: A DISPOSICAO DA FUNCAO

PADRAO DE VENCIMENTOS: CC/FG 08

DESCRICAO SINTETICA DAS ATRIBUICOES:

Dirigir e coordenar as agdes que tenham por objetivo dar condigdes do CMD desenvolver as suas atividades, e
desenvolver, junto com o CMD projetos esportivos.

DESCRICAO ANALITICA DAS ATRIBUICOES:

-Coordenar as agdes visando dar possibilidades de, junto com o CMD, ser elaborado tabelas de jogos ¢ seus
respectivos regulamentos.
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-Organizar com o0 CMD competi¢des esportivas.

-Informar a imprensa sobre as atividades e seus resultados.

-Buscar parcerias, elaborar projetos de atividades desportivas e de lazer.

-Arquivar fotos e recortes com noticias de competigdes elaboradas pela Secretaria e pelo CMD.

-Elaborar a pauta de reunides para o Conselho Municipal de Desporto.

-Dar condigdes para que haja constante atualizagdo da legislagdo pertinente e exigir sua aplicagao;

-Propor e coordenar a realiza¢do de a¢des que envolvam a familia e outros segmentos sociais que colaborem com o
processo administrativo e esportivo no Municipio;

-Controlar o correto cumprimento da carga horaria dos servidores sob sua responsabilidade, zelar pelo cumprimento
das atribui¢des dos cargos ¢ fiscalizar o uso correto dos equipamentos de seguranga individual;

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

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

-Outras competéncias afins.

CARGO: CHEFE DO SERVICO DE CATEGORIAS DE BASE (Reda¢fo dada pela Lei n.° 4.503/2009)
PROVIMENTO: CARGO EM COMISSAO OU FUNGCAO GRATIFICADA

IDADE MINIMA: 18 ANOS

ESCOLARIDADE: ENSINO FUNDAMENTAL

HORARIO DE TRABALHO: A DISPOSICAO DA FUNCAO

PADRAO DE VENCIMENTOS: CC/FG 08

DESCRICAO SINTETICA DAS ATRIBUICOES:

Coordenar as ag¢des e atividades relativas & categoria de base do esporte no Municipio
DESCRICAO ANALITICA DAS ATRIBUICOES:

-Realizar atividades tendentes a desenvolver as categorias de base no Municipio;
-Elaborar tabela de jogos e regulamentos envolvendo as categorias de base;
-Organizar Competigdes esportivas, direcionadas as categorias de base.

-Informar a imprensa sobre as atividades e seus resultados.
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-Buscar parcerias, elaborar projetos de atividades desportivas e de lazer, voltadas para as categorias de base;
-Arquivar fotos e recortes com noticias de competigdes elaboradas pela Secretaria, voltadas para as categorias de
base.

-Acompanhar os jogos onde se realizam.

-Manter-se atualizado em relacdo a legislag@o pertinente e exigir sua aplicacdo;

-Propor e coordenar a realizagdo de a¢des que envolvam a familia e outros segmentos sociais que colaborem com o
processo administrativo e esportivo da rede municipal de ensino, visando o desenvolvimento das categorias de base;
-Controlar o correto cumprimento da carga horaria dos servidores sob sua responsabilidade, zelar pelo cumprimento
das atribui¢des dos cargos e fiscalizar o uso correto dos equipamentos de seguranga individual;

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

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

-Outras competéncias afins.

CARGO: CHEFE DO SETOR DE INFRAESTRUTURA E ATIVIDADES ESPORTIVAS E CULTURAIS
(Redac@o dada pela Lei n.° 5.313/2013)

PROVIMENTO: CARGO EM COMISSAO OU FUNCAO GRATIFICADA

IDADE MINIMA: 18 ANOS

ESCOLARIDADE: ENSINO MEDIO

HORARIO DE TRABALHO: A DISPOSICAO DA FUNCAO

PADRAO DE VENCIMENTOS: CC/FG 08

DESCRICAO SINTETICA DAS ATRIBUICOES:

Chefiar e coordenar as atividades culturais e esportivas desenvolvidas, bem como os trabalhos de infraestrutura da
Secretaria

DESCRICAO ANALITICA DAS ATRIBUICOES:

-Coordenar e chefiar os estudos e discussoes das manifestacdes artistico-culturais do municipio;

-Coordenar e chefiar a organizag¢@o de eventos e atividades artisticas, esportivas e culturais do municipio;
-Coordenar e orientar os trabalhos de conservagdo de obras, documentos e/ou similares de valor artistico/ cultural
/historico;

-Coordenar, apoiar ¢ acompanhar as atividades do Coral Municipal Juvenil

-Coordenar, propor e acompanhar atividades de expansao e divulgacdo educativo- culturais nas escolas municipais ;
-Coordenar a organizagdo ¢ conservacdo da infra-estrutura necessaria para a realizacdo dos eventos culturais;
-Coordenar o controle do correto cumprimento da carga horaria dos servidores sob sua responsabilidade, zelar pelo
cumprimento das atribuigdes dos cargos e fiscalizar o uso correto dos equipamentos de seguranga individual,
-Controlar as atividades desenvolvidas pelos servidores sob sua responsabilidade, a fim de evitar desvios de funcao
e, se necessario, demandar as providéncias necessarias para regularizacdo, junto a Secretaria Municipal de
Administragao.

-Dirigir veiculos oficiais para exercer atividades proprias do cargo, desde que devidamente habilitado;

-Outras atividades afins.

CARGO: CHEFE DO SERVICO DE PATRIMONIO HISTORICO E CULTURAL (Redaco dada pela Lei n.°
5.313/2013)

PROVIMENTO: CARGO EM COMISSAO OU FUNCAO GRATIFICADA

IDADE MINIMA: 18 ANOS

HORARIO DE TRABALHO: A DISPOSICAO DA FUNCAO

ESCOLARIDADE: ENSINO MEDIO

PADRAO DE VENCIMENTOS: CC/FG 09

DESCRICAO SINTETICA DAS ATRIBUICOES:

Coordenar ¢ assessorar o departamento cultural na formulagdo das politicas publicas para o desenvolvimento e
conservacdo do Patrimonio Historico e Cultural do Municipio.

DESCRICAO ANALITICA DAS ATRIBUICOES:

-Elaborar propostas e atividades que desenvolvam o patriménio historico e cultural em nosso municipio;

-Zelar pela manuteng@o do material e os dados sobre o municipio atualizados;

-Coordenar a coleta de fotos e noticias de jornais sobre as atividades turisticas;

-Fazer relatorio de todas as atividades realizadas;

-Assessorar na organizagdo ¢ execugdo de eventos;

-Auxiliar na distribui¢do do material e da programagdo de Erechim;
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-Controlar o correto cumprimento da carga horaria dos servidores sob sua responsabilidade, zelar pelo cumprimento
das atribui¢des dos cargos ¢ fiscalizar o uso correto dos equipamentos de seguranga individual;

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

-Dirigir veiculos oficiais para exercer atividades proprias do cargo, desde que devidamente habilitado;

-Outras competéncias afins.

CARGO: CHEFE DO SETOR DE CIDADANIA E DIVERSIDADE CULTURAL(Reda¢do dada pela Lei n.°
5313/2013)

PROVIMENTO: CARGO EM COMISSAO OU FUNCAO GRATIFICADA

IDADE MINIMA: 18 ANOS

ESCOLARIDADE: ENSINO MEDIO

HORARIO DE TRABALHO: A DISPOSICAO DA FUNCAO

PADRAO DE VENCIMENTOS: CC/FG 08

DESCRICAO SINTETICA DAS ATRIBUICOES:

Coordenar e chefiar os trabalhos de Cidadania e Diversidade cultural do Municipio de Erechim

DESCRICAO ANALITICA DAS ATRIBUICOES:

-Coordenar e supervisionar as atividades, objetivando proporcionar uma cultura de fortalecimento de habitos de
leitura nas criangas, jovens e adultos;

-Coordenar a promo¢ao do conhecimento da heranca cultural, apreciagdo das artes, realizacdes e inovagdes
cientificas;

-Coordenar as atividades tendentes a propiciar o acesso as expressoes culturais das artes em geral,

-Coordenar o fomento do didlogo inter-cultural e favorecer a diversidade cultural;

-Coordenar e proporcionar o acesso aos cidaddos a todo o tipo de informag@o comunitaria;

-Coordenar a promogdo de servigos de informagdo adequados a empresas locais, associa¢des ¢ grupos de interesse;
--Controlar o correto cumprimento da carga horaria dos servidores sob sua responsabilidade, zelar pelo
cumprimento das atribuigdes dos cargos e fiscalizar o uso correto dos equipamentos de seguranga individual,
-Controlar as atividades desenvolvidas pelos servidores sob sua responsabilidade, a fim de evitar desvios de fungao
e, se necessario, demandar as providéncias necessarias para regularizacdo, junto a Secretaria Municipal de
Administragao.

-Dirigir veiculos oficiais para exercer atividades proprias do cargo, desde que devidamente habilitado;

-Outras competéncias afins.

CARGO: CHEFE DO SETOR DE BIBLIOTECA E CENTRO CULTURAL 25 DE JULHO (Redacdo dada
pela Lein.® 5.313/2013)

PROVIMENTO: CARGO EM COMISSAO OU FUNCAO GRATIFICADA

IDADE MINIMA: 18 ANOS

ESCOLARIDADE: ENSINO FUNDAMENTAL

HORARIO DE TRABALHO: A DISPOSICAO DA FUNCAO

PADRAO DE VENCIMENTOS: CC/FG 08

DESCRICAO SINTETICA DAS ATRIBUICOES:

Coordenar as atividades da Biblioteca Municipal e do Centro Cultural 25 de Julho, destinando o espaco aberto a
todos, buscando a troca de idéias e experiéncias, a discussdo cultural, informativa e recreativa.

DESCRICAO ANALITICA DAS ATRIBUICOES:

-Orientar, organizar e supervisionar as atividades da biblioteca, tais como:

-Proporcionar o fortalecimento de habitos de leitura nas criangas, jovens e adultos;

-Apoiar, tanto a educag@o individual e autdbnoma quanto a educagdo formal, em todos os niveis;

-Proporcionar oportunidades para o desenvolvimento criativo das criangas e jovens;

-Estimular a imaginacdo ¢ a criatividade das criangas e dos jovens;

-Promover o conhecimento da heranca cultural, apreciagdo das artes, realizagdes e inovagdes cientificas;

-Propiciar o acesso as expressdes culturais das artes em geral;

-Fomentar o dialogo inter-cultural e favorecer a diversidade cultural;

-Apoiar a tradigdo oral;

-Garantir acesso aos cidaddos a todo o tipo de informagdo comunitaria;

-Proporcionar servigos de informacao adequados a empresas locais, associagdes e grupos de interesse;

-Facilitar o desenvolvimento da informacao e da habilidade no uso do computador;

-Apoiar e participar de atividades e programas da alfabetizagdo para todos os grupos de idade e implantar tais
atividades se necessario;
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-Coordenar a classificagdo, catalogacdo e selecdo de material bibliografico;

-Coordenar atividades de leitura, empréstimo, devolugdo e organizacdo de estantes;

-Coordenar os servicos de encadernagio e restauragdo do acervo;

-Coordenar a orientacdo e assessoramento aos usuarios em pesquisa bibliografica.

-Promover a manutengdo e a ampliacdo da Biblioteca através da aquisicdo de livros, revistas, periddicos e outros
materiais bibliograficos;

-Promover atividades culturais inerentes a Biblioteca, como: hora do conto, contato com escritores etc;

-Zelar pela conservagdo e manutengao do Centro Cultural, tomando as medidas necessarias.

-Supervisionar a execug@o dos servigos de limpeza e arrumacao nas dependéncias do Centro Cultural 25 de Julho;
-Supervisionar a preparacdo e distribuigdo de café, cha e chimarrdo nos dias de eventos;

-Controlar a entrada e saida de pessoas;

-Supervisionar e quando necessario realizar servigos de limpeza nas dependéncias do Centro cultural 25 de Julho;
-Manter a conservac¢do ¢ manutencao do Centro Cultural 25 de Julho

-Preparar o Centro Cultural 25 de Julho para a realizag@o de eventos artistico-culturais;

-Percorrer as dependéncias do Centro Cultural 25 de Julho abrindo e fechando janelas, portas e portdes, bem como
ligando e desligando pontos de iluminag@o, maquinas e aparelhos elétricos;

-Orientar e controlar a preparagao e distribui¢do de café, chas e chimarrdo, nos dias de eventos;

-Manter controle de estoque de materiais e acessorios de limpeza, indispensaveis a execugdo dos servigos;
-Comunicar ao responsavel pela divisdo de atividades artistico-culturais qualquer irregularidade, como quebra e
deterioramento de materiais e aparelhos;

-Ajudar na locomocdo de mesas, arquivos, armarios, materiais e utensilios usados no Centro Cultural 25 de Julho;
-Zelar pela guarda e conservagdo de objetos necessarios ao exercicio de sua fungdo, mantendo-os sempre em Otimas
condigdes de uso;

-Prestar atendimento ao publico: informagdes, vendas e recebimento de ingressos;

-Zelar pela manutengdo e conservagdo das dependéncias fisicas ( interna e externa)

-Acompanhar a utilizagdo dos espacos e equipamentos quando das apresentagdes

-Coordenar e acompanhar os servigos de manutengao.

-Controlar o correto cumprimento da carga horaria dos servidores sob sua responsabilidade, zelar pelo cumprimento
das atribuicdes dos cargos e fiscalizar o uso correto dos equipamentos de seguranca individual;

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

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

-Outras competéncias afins.

CARGO: CHEFE DO SETOR DE COORDENACAO DO CONSELHO MUNICIPAL DE CULTURA E
PROJETOS CULTURAIS (Redacdo dada pela Lei n.° 5.313/2013)

PROVIMENTO: CARGO EM COMISSAO OU FUNCAO GRATIFICADA

HORARIO DE TRABALHO: A DISPOSICAO DA FUNCAO

IDADE MINIMA: 18 ANOS

ESCOLARIDADE: ENSINO MEDIO

PADRAO DE VENCIMENTOS: CC/FG 08

DESCRICAO SINTETICA DAS ATRIBUICOES:

Dirigir e coordenar as agdes que tenham por objetivo das condigdes do Conselho Municipal de Cultura desenvolver
as suas atividades.

DESCRICAO ANALITICA DAS ATRIBUICOES:

-Coordenar as a¢des visando dar possibilidades de, junto com 0 CMC, serem desenvolvidas atividades culturais.
-Organizar com o CMC eventos culturais.

-Informar a imprensa sobre as atividades e seus resultados.

-Buscar parcerias, elaborar projetos de atividades desportivas e de lazer.

-Arquivar fotos e recortes com noticias de eventos culturais promovidos pelo CMC e pelo Departamento de cultura;
-Elaborar a pauta de reunides para o Conselho Municipal de Cultura.

-Dar condigdes para que haja constante atualizagdo da legislagdo pertinente e exigir sua aplicagao;

-Propor e coordenar a realizagdo de a¢des que envolvam a familia e outros segmentos sociais que colaborem com o
processo administrativo e cultural no Municipio;

-Controlar o correto cumprimento da carga horaria dos servidores sob sua responsabilidade, zelar pelo cumprimento
das atribui¢des dos cargos ¢ fiscalizar o uso correto dos equipamentos de seguranga individual;
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-Controlar as atividades desenvolvidas pelos servidores sob sua responsabilidade, a fim de evitar desvios de funcdo
e, se necessario, demandar as providéncias necessarias para regularizagdo, junto a Secretaria Municipal de
Administragdo.

-Dirigir veiculos oficiais para exercer atividades proprias do cargo, desde que devidamente habilitado;

-Outras competéncias afins.

CARGO: CHEFE DO SETOR ADMINISTRATIVO (Redagdo dada pela Lei n.° 5.313/2013)

PROVIMENTO: CARGO EM COMISSAO OU FUNCAO GRATIFICADA

IDADE MINIMA: 18 ANOS

ESCOLARIDADE: ENSINO MEDIO

HORARIO DE TRABALHO: A DISPOSICAO DA FUNCAO

PADRAO DE VENCIMENTOS: CC/FG 08

DESCRICAO SINTETICA DAS ATRIBUICOES:

Chefiar, organizar e coordenar o funcionamento administrativo da Secretaria Municipal de Cultura, Esporte e
Turismo

DESCRICAO ANALITICA DAS ATRIBUICOES:

-Coordenar todo o trabalho administrativo da Secretaria executado pelos servidores dos diversos setores,
estabelecendo mecanismos de controle e geréncia das solicitagdes de despesa, liberagdo de vales transportes,
assiduidade e eficiéncia dos servidores da secretaria, notas de empenho, correspondéncias oficiais, dentre outros;

- Coordenar a elaboragdo e posterior execugdo do orcamento da Secretaria;

- Coordenar o trabalho de eficiéncia dos servigos administrativos junto aos servidores, para a melhoria continua da
prestagdo de servigos a Comunidade;

- Orientar a realizagdo de medidas relativas a boa administragdo das finangas ¢ de outros aspectos dos servicos
publicos;

- Receber e organizar documentos e processos administrativos pertinentes a Secretaria de Cultura, Esporte ¢
Turismo;

-Controlar o correto cumprimento da carga horaria dos servidores sob sua responsabilidade, zelar pelo cumprimento
das atribuicdes dos cargos e fiscalizar o uso correto dos equipamentos de seguranca individual;

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

-Dirigir veiculos oficiais para exercer atividades proprias do cargo, desde que devidamente habilitado;

-Outras competéncias afins.

CARGO: DIRETOR DO CENTRO DE ARTES E ESPORTES UNIFICADOS - CEU (Redacdo dada pela Lei
n.° 5.484/2013)

PROVIMENTO: CARGO EM COMISSAO OU FUNCAO GRATIFICADA

IDADE MINIMA: 18 ANOS

ESCOLARIDADE: ENSINO MEDIO

HORARIO DE TRABALHO: A DISPOSICAO DA FUNCAO

PADRAO DE VENCIMENTOS: CC/FG 04

DESCRICAO SINTETICA DAS ATRIBUICOES:

Dirigir as a¢des inerentes ao funcionamento do CEU, bem como sua organizagao politica e administrativa.
DESCRICAO ANALITICA DAS ATRIBUICOES:

- Coordenar as a¢des desenvolvidas na Praga do CEU, atentando para o cumprimento dos objetivos propostos para o
funcionamento do Centro;

- Coordenar a demanda de uso e programagao dos equipamentos disponibilizados no Centro;

- Coordenar a execugdo das atividades culturais e esportivas junto ao CEU, conjuntamente com a Secretaria
Municipal de Cultura, Esporte e Turismo;

- Coordenar a execucdo dos eventos do CEU;

- Organizar a manutencdo de contato permanente com Entidades Publicas e da Sociedade Civil para a colaboracao
com as atividades do CEU;

- Coordenar, conjuntamente com a Secretaria Municipal de Cultura, Esporte e Turismo, ¢ a Secretaria Municipal de
Comunicagdo Social, campanhas de divulgag@o do Centro e suas atividades;

- Dirigir atividades de mobilizagdo social de integragdo da comunidade junto a Praga do CEU;

- Controlar o correto cumprimento da carga horaria dos servidores sob sua responsabilidade, zelar pelo
cumprimento das atribuigdes dos cargos e fiscalizar o uso correto dos equipamentos de seguranga individual,
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- Controlar as atividades desenvolvidas pelos servidores sob sua responsabilidade, a fim de evitar desvios de fungao
e, se necessario, demandar as providéncias necessarias para regularizacdo, junto a Secretaria Municipal de
Administragao.

- Dirigir veiculos oficiais para exercer atividades proprias do cargo, desde que devidamente habilitado;

- Outras competéncias afins.

CARGO: CHEFE DA DIVISAO DE INFRAESTRUTURA DO CEU (Redagio dada pela Lei n.° 5.484/2013)
PROVIMENTO: CARGO EM COMISSAO OU FUNCAO GRATIFICADA

IDADE MINIMA: 18 ANOS

ESCOLARIDADE: ENSINO FUNDAMENTAL INCOMPLETO

HORARIO DE TRABALHO: A DISPOSICAO DA FUNCAO

PADRAO DE VENCIMENTOS: CC/FG 06

DESCRICAO SINTETICA DAS ATRIBUICOES:

Chefiar a execugao das atividades do CEU, participando do planejamento e implantagdo das atividades do Centro.
DESCRICAO ANALITICA DAS ATRIBUICOES:

- Fazer o controle e gerenciamento das atividades do Centro de Artes e Esportes Unificados - CEU;

- Participar do planejamento e implantagdo das atividades do CEU;;

- Chefiar a organizar dos espacos para a realizagdo dos eventos e atividades do CEU;

- Fazer o controle das atividades de manutengéo, conservagdo, zeladoria e seguranga das dependéncias do Centro;

- Chefiar a organizagao da infraestrutura do CEU;

- Substituir o Diretor do Centro de Artes e Esportes Unificados, em suas auséncias;

-Zelar pela boa imagem da administragdo municipal;

-Controlar o correto cumprimento da carga horaria dos servidores sob sua responsabilidade, zelar pelo cumprimento
das atribui¢des dos cargos e fiscalizar o uso correto dos equipamentos de seguranga individual,

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

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

-Outras competéncias afins.

wﬁw
(Secretaria extinta pela Lei n.] 6.585/2019)
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(Extinto pela Lei 6.585/2019)

SECRETARIA MUNICIPAL DA SAUDE — SMS

CARGO: CHEFE DE EQUIPE DE PRONTO ATENDIMENTO (Redacédo incluida pela Lei n.° 6.062/2015)
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PROVIMENTO: CARGO EM COMISSAO OU FUNCAO GRATIFICADA
IDADE MINIMA: 18 ANOS
ESCOLARIDADE: ENSINO SUPERIOR EM ENFERMAGEM
HORARIO DE TRABALHO: A DISPOSICAO DA FUNCAO
PADRAO DE VENCIMENTOS: CC/FG 10
DESCRICAO SINTETICA:
Chefiar a equipe de trabalho do pronto atendimento junto a UPA — Unidade de Pronto Atendimento de Erechim.
DESCRICAO ANALITICA:
-Chefiar, supervisionar e orientar todas as atividades no setor de pronto atendimento da UPA;
-Avaliar, coordenar ¢ fiscalizar o desenvolvimento das atividades realizadas junto a unidade de pronto atendimento;
-Apresentar sugestdes a Secretaria Municipal de Saude para aperfeigoamento dos programas e projetos
desenvolvidos na UPA;
- Realizar procedimentos necessarios a efetivacao e prestagdo dos servicos e atendimentos afetos ao setor de pronto
atendimento;
-Efetuar as escalas de servigos dos servidores que atendem o setor de pronto atendimento, inclusive férias;
- Organizar e ministrar treinamento da Equipe de Pronto Atendimento e Urgéncia e Emergéncia;
-Chefiar em consonancia com os projetos e¢ programas da Secretaria Municipal de Saude, quanto ao pronto
atendimento;
-Atestar, mensalmente, a efetividade dos servidores do setor de Pronto Atendimento, em consonancia com 0s
horarios dos cargos respectivos;
-Encaminhar para deliberacdo da Coordenagdo de Atencdo Bésica da Secretaria Municipal de Satide, as solicitagdes
dos servidores para participarem de encontros, simposios ou cursos, anotando no respectivo ponto os dias de
dispensa, recebendo o comprovante de participacdo, remetendo-o a Secretaria;
-Controlar o correto cumprimento da carga horaria dos servidores sob sua responsabilidade, zelar pelo cumprimento
das atribui¢des dos cargos e fiscalizar o uso correto dos equipamentos de seguran¢a individual;
-Controlar as atividades desenvolvidas pelos servidores sob sua responsabilidade, a fim de evitar desvios de fungéo
e, se necessario, demandar as providéncias necessarias para regularizagéo;
-Dirigir veiculos oficiais para exercer atividades proprias do cargo, desde que devidamente habilitado, e autorizado
por chefia ou autoridade superior;
-Outras atividades afins.

CARGO: COORDENADOR II - REDE DE ATENCAO BASICA (Redacdo incluida pela Lei n.° 6.062/2015)
PROVIMENTO: CARGO EM COMISSAO OU FUNCAO GRATIFICADA

IDADE MINIMA: 18 ANOS

ESCOLARIDADE: ENSINO SUPERIOR

HABILITACAO: AREA DA SAUDE

PADRAO DE VENCIMENTOS: CC/FG 03

HORARIO DE TRABALHO: A DISPOSICAO DA FUNCAO

DESCRICAO SINTETICA DAS ATRIBUICOES:

Coordenar e assessorar junto ao Gabinete do Secretario, toda a estrutura da atengdo basica da Secretaria Municipal
da Satde do Municipio de Erechim/RS.

DESCRICAO ANALITICA DAS ATRIBUICOES:

-Coordenar e assessorar os programas ¢ atividades afetos a atencgéo basica, da Secretaria Municipal de Satde;

- Coordenar e assessorar as medidas relativas a boa administracdo das financas da aten¢do basica, junto a Secretaria
Municipal de Saude, bem como a correta aplicacao da legislacdo vigente;

- Coordenar, supervisionar e elaborar programas e politicas de saude a nivel municipal;

-Coordenar e supervisionar os programas de saide implantados no Municipio de acordo com as politicas estudais e
federais, em todas as unidades de saude;

- Coordenar todas as atividades das UBS e UPA, e demais afetas a atengo bésica;

- Avaliar o impacto ¢ o resultado dos programas e politicas de atengdo basica implantados, sugerindo a implantagao,
ampliacdo ou supressdo de programas com a devida fundamentag@o;

- Coordenar a articulacdo das politicas publicas em prol da atencdo basica;

- Gerenciar o pessoal dos programas implantados, realizando avaliagdes, aplicando penalidades ou outras medidas
necessarias; coordenar a programacgdo e aplicagdo de recursos, insumos e patrimonio necessarios ao
desenvolvimento dos programas, organizar e coordenar a criagdo de grupos de educacdo em satde, como de
hipertensos, de diabéticos, de saide mental, entre outros:

- Desenvolver a¢des de capacitagdes dos servidores afetos a rede basica de saude;

-Participar e coordenar do processo de programacdo e planejamento das a¢des e da organizacdo de trabalho da
equipe;
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- Promover e participar de agdes intersetoriais com outras secretarias do Poder Publico, sociedade civil e outras
equipes e diretorias de saude;

- Zelar pela boa imagem da Administragdo Municipal;

- Exarar despachos em processos administrativos;

- Propor a realizacdo de medidas relativas a boa administracdo e a melhoria das atividades;

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

-Outras competéncias afins.

CARGO: CHEFE DA EQUIPE ADMINISTRATIVA (Redacéo incluida pela Lei n.° 6.023/2015)
PROVIMENTO: CARGO EM COMISSAO OU FUNCAO GRATIFICADA

IDADE MINIMA: 18 ANOS

ESCOLARIDADE: ENSINO FUNDAMENTAL

HORARIO DE TRABALHO: A DISPOSICAO DA FUNCAO

PADRAO DE VENCIMENTOS: CC/FG 10

DESCRICAO SINTETICA:

Coordenar a Equipe Administrativa da Diretoria de Agdes e Servigos em Satde.

DESCRICAO ANALITICA:

-Coordenar e supervisionar a organizacdo geral de toda documentagdo da Diretoria das UBS;

-Propor, em conjunto com sua equipe de trabalho, normas e métodos de trabalho na éarea de administracdo
financeira, material e patrimonial da Secretaria Municipal de Satude, Diretoria das A¢des e Servicos em Saude;
-Coordenar estudos e propor técnicas de planejamento financeiro para a Secretaria Municipal de Saude, junto a
Diretoria das Ag¢des e Servigos em Satde.

-Analisar as despesas da Secretaria, e propor medidas saneadoras, em conjunto com as Assessorias, Coordenagdo ¢
Geréncia,

-Providenciar o levantamento, organizagao e controle dos dados orgamentarios e financeiros da Secretaria Municipal
de Saude, afetos a Diretoria das A¢des e Servigos em Saude;

-Preparar relatorios informativos sobre as atividades da Diretoria de Ac¢des e Servicos em Saude, e sobre as
prestacdes de contas;

-Acompanhar e controlar a execugdo de contratos e convénios com entidades publicas e privadas, no que diz
respeito a Diretoria, observando sobretudo os prazos de vigéncia;

-Controlar o correto cumprimento da carga horaria dos servidores sob sua responsabilidade, zelar pelo cumprimento
das atribui¢des dos cargos e fiscalizar o uso correto dos equipamentos de seguran¢a individual;

-Controlar as atividades desenvolvidas pelos servidores sob sua responsabilidade, a fim de evitar desvios de fungdo
e, se necessario, demandar as providéncias necessarias para regularizagdo, junto aos setores competentes;

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

- Outras atividades afins.

CARGO: CHEFE DO SERVICO DE GESTAO E PROJETOS DA SECRETARIA MUNICIPAL DE SAUDE
(Redagcdo incluida pela Lei n.° 6.023/2015)

PROVIMENTO: CARGO EM COMISSAO OU FUNCAO GRATIFICADA

IDADE MINIMA: 18 ANOS

ESCOLARIDADE: ENSINO MEDIO

HORARIO DE TRABALHO: A DISPOSICAO DA FUNCAO

PADRAO DE VENCIMENTOS: CC/FG 09

DESCRICAO SINTETICA DAS ATRIBUICOES:

DESCRICAO SINTETICA:

Chefiar a equipe de apoio do servigo de elaboragdo, execugdo e acompanhamento dos projetos e das obras da
Secretaria Municipal de Saude.

DESCRICAO ANALITICA:

- Chefiar a elaboragdo dos projetos e execucdo dos mesmos, que envolvam os assuntos afetos a Secretaria Municipal
de Saude;

-Coordenar estudos e propor técnicas de planejamento de apoio dos servigos de gestdo e projetos da SMS;

-Chefiar, acompanhar e controlar a execuc¢do de contratos e convénios com entidades publicas e privadas, no que diz
respeito aos servicos de projetos ¢ execugdo de obras;

-Chefiar, acompanhar e avaliar a eficiéncia, eficacia das obras da SMS, bem como atuar como gestora;

-Chefiar, assessorar a execugdo de programas, projetos, atividades e obras de sua competéncia;

-Chefiar e gerenciar a elaboragdo de projetos nas esferas, urbanistica, paisagistica, ambiental afetas a SMS;
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-Chefiar e avaliar periodicamente as obras e projetos;

- Chefiar, avaliar e coordenar o processo de elaboragdo e acompanhamento das a¢des de Planejamento da SMS;
-Dirigir veiculos oficiais para exercer atividades proprias do cargo, desde que devidamente habilitado, e autorizado
por chefia ou autoridade superior;

-Outras atividades afins.

CARGO: CHEFE DO SERVICO DE CADASTROS, CONVENIOS E CONTRATOS (Redagdo incluida pela
Lei n.° 6.023/2015)

PROVIMENTO: CARGO EM COMISSAO OU FUNCAO GRATIFICADA

IDADE MINIMA: 21 ANOS

ESCOLARIDADE: ENSINO MEDIO

HORARIO DE TRABALHO: A DISPOSICAO DA FUNCAO

PADRAO DE VENCIMENTOS: CC/FG 09

DESCRICAO SINTETICA DAS ATRIBUICOES:

chefiar e fiscalizar tecnicamente todas as atividades da Secretaria e quanto aos cadastros, convénios e contratos via
SUS, bem como auxiliar no desenvolvimento de atividades que estejam inter-relacionadas com a Secretaria
Municipal de Satde.

DESCRICAO ANALITICA DAS ATRIBUICOES:

- chefiar e coordenar a parte administrativa ¢ operacional dos convénios e contratos SUS, ¢ ainda do Cartdo SUS;

- chefiar e coordenar o cadastramento, a transcricdo de formularios e a emissdo dos dados pertinentes aos
Convénios, contratos, cartdo SUS — Sistema Unico de Saude, e outros;

- instruir seus subordinados de modo que se conscientizem da responsabilidade que possuem;

- assessorar a organizag¢do dos servicos; levar ao conhecimento do superior imediato, verbalmente ou por escrito,
depois de convenientemente apurado, todas as ocorréncias que ndo lhe caiba resolver, bem como todos os
documentos que dependam de decisdo superior; dar conhecimento ao superior hierarquico de todos fatos ocorridos e
de outros que tenha realizado por iniciativa propria;

- promover reunides periodicas com os auxiliares de servigo;

- coordenar a expedi¢do de todas as ordens relativas a disciplina, instru¢do e servigos gerais cuja execugao cumpre-
lhe fiscalizar;

- representar o superior hierarquico, quando designado;

- assinar documentos ou tomar providéncias de carater urgente, na auséncia ou impedimento ocasional do superior
hierarquico, dando-lhe conhecimento, posteriormente; elaborar correspondéncias em geral;

- atender o publico em geral;

-plangjar as capacitagdes;

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

-Outras competéncias afins.

CARGO: CHEFE DO SERVICO DA UNIDADE DE REFERENCIA ANIMAL - URA (Redagdo incluida pela
Lei n.° 6.023/2015)

PROVIMENTO: CARGO EM COMISSAO OU FUNCAO GRATIFICADA

IDADE MINIMA: 18 ANOS

ESCOLARIDADE: ENSINO MEDIO

HORARIO DE TRABALHO: A DISPOSICAO DA FUNCAO

PADRAO DE VENCIMENTOS: CC/FG 09

DESCRICAO SINTETICA DAS ATRIBUICOES:

Chefiar , organizar, atuar e supervisionar todas as a¢des afetas a URA — Unidade de Referéncia Animal
DESCRICAO ANALITICA DAS ATRIBUICOES:

-Chefiar todas as agdes da URA, tais como: cuidar e zelar do patrimdnio existente, bem como, a correta utilizagdo
do bens, equipamentos; insumos; compras, controle de estoque, e outros, atinentes ao setor;

-Realizar relatérios dos atendimentos realizados;

- Prestar atendimentos que forem necessarios junto ao referido setor;

-Promover e executar separadamente ou em conjunto com as assessorias, geréncia, coordenacdo e direcdo as
pactuagdes inerentes 8 URA;

-Controlar o correto cumprimento da carga horaria dos servidores sob sua responsabilidade, zelar pelo cumprimento
das atribui¢des dos cargos ¢ fiscalizar o uso correto dos equipamentos de seguran¢a individual;

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

-Zelar pela boa imagem da Administragdo Municipal;

-Outras competéncias afins.

-Outras-eompeténetas-afins:

CARGO: CHEFE DE GABINETE 1V (Redacéo dada pela Lei n.° 5.313/2013)

PROVIMENTO: CARGO EM COMISSAO OU FUNCAO GRATIFICADA

IDADE MINIMA: 18 ANOS

ESCOLARIDADE: ENSINO MEDIO

HORARIO DE TRABALHO: A DISPOSICAO DA FUNCAO

PADRAO DE VENCIMENTOS: CC/FG 06

DESCRICAO SINTETICA DAS ATRIBUICOES:

Chefiar as atividades socio administrativas do Gabinete do Secretario Municipal ou respectivo Diretor.
DESCRICAO ANALITICA DAS ATRIBUICOES:

-Coordenar a representacdo politica e social do Secretario Municipal, ou respectivo Diretor;

-Assessorar o Secretario Municipal ou respectivo Diretor em seus contatos com os 6Orgdos da administragdo
municipal, instituigdes publicas (Governo Estadual e Federal, Legislativo, Judiciario), privadas e comunidade;
-Coordenar a organizacdo da agenda de audiéncias, entrevistas e reunides com o Secretario Municipal ou respectivo
Diretor;

-Coordenar as atividades de imprensa, relagdes publicas e divulgagdo de diretrizes, planos, programas e outros
assuntos de interesse da Prefeitura, relacionados a Secretaria ou respectiva Diretoria;

-Coordenar as atividades de registro e expedi¢do dos atos do Secretario Municipal ou respectivo Diretor;

-Coordenar o recebimento e distribuigdo da correspondéncia do gabinete;

-Manter o Secretario ou respectivo Diretor informado sobre as atividades relacionadas a Prefeitura, as demais
Secretarias ou Diretorias e 8 Comunidade.

-Dirigir veiculos oficiais para exercer atividades proprias do cargo, desde que devidamente habilitado;

-Outras competéncias afins.

Lei n.°4.420/2009, Pag. 304



Estado do Rio Grande do Sul
MUNICIPIO DE ERECHIM
PREFEITURA MUNICIPAL
Praca da Bandeira, 354

y Fone: (54) 3520 7000

=D gf  99700-010 Erechim — RS

247  YousH

Lei n.°4.420/2009, Pag. 305



Estado do Rio Grande do Sul
MUNICIPIO DE ERECHIM
PREFEITURA MUNICIPAL
Praca da Bandeira, 354

&)y Fone: (54) 3520 7000
=S 99700-010 Erechim — RS

Lein.°4.420/2009, Pag. 306



Estado do Rio Grande do Sul
MUNICIPIO DE ERECHIM
PREFEITURA MUNICIPAL
Praca da Bandeira, 354

y Fone: (54) 3520 7000

=D gf  99700-010 Erechim — RS

247  YousH

CARGO: DIRETOR ADMINISTRATIVO (Redac¢édo dada pela Lei n.° 5.185/2012)

PROVIMENTO: CARGO EM COMISSAO OU FUNCAO GRATIFICADA

IDADE MINIMA: 18 ANOS

ESCOLARIDADE: ENSINO MEDIO

HORARIO DE TRABALHO: A DISPOSICAO DO MUNICIPIO

PADRAO DE VENCIMENTOS: CC/FG 04

DESCRICAO SINTETICA:

Dirigir e coordenar todas as atividades administrativas da Secretaria Municipal de Satde.

DESCRICAO ANALITICA:

-Realizar a gestdo orcamentaria e financeira de todos os recursos publicos destinados a area da satde, que passem
pela administragdo municipal, bem como os advindos de municipios referenciados em decorréncia da gestdo plena;

- Fazer o acompanhamento e gerenciar os controles dos contratos, convénios e parcerias que o municipio mantém,
com as outras esferas de governo, entidades, parcerias e quaisquer outras formas de cooperacao;

- Coordenar a elaboracdo dos planos de aplicacdo e acompanhar todo o processo, a liberacdo dos recursos
municipais, estaduais e federais, sua gestdo, aplicagdo e prestacao de contas;

- Supervisionar e cobrar dos encarregados o bom desempenho dos servigos administrativos da SMS;

- Realizar auditoria operacional, através do desenvolvimento de atividades, onde o servigo administrativo é prestado;
- Definir instrumentos para a realizag@o das atividades, consolidar as informagdes necessarias, analisar os resultados
obtidos, em decorréncia de suas agdes, propor medidas corretivas e interagir com as outras areas da administragao,
visando o pleno exercicio pelo gestor, de suas atribui¢des de acordo com a legislagdo;

- Controlar os servicos executados pela rede publica, acompanhando e avaliando seu desempenho quanto a
produtividade versus recursos e quanto a qualidade de atendimento visando verificar sua eficiéncia, eficacia e
efetividade;

- Controlar os servigos executados pela rede privada e demais servigos de terceiros, acompanhando, avaliando o
cumprimento do quantitativo de atendimentos que com os mesmos foi acordado;

- O exercicio do cargo podera comportar viagens, trabalho noturno, aos sdbados, domingos e feriados;

- Controlar o correto cumprimento da carga horaria dos servidores sob sua responsabilidade, zelar pelo cumprimento
das atribui¢des dos cargos e fiscalizar o uso correto dos equipamentos de seguranga individual;

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

- Realizar o pagamento e o recebimento de valores, em moeda corrente nacional, para efetuar os pagamentos que se
fizerem necessarios junto a Secretaria Municipal de Satde;

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

- Outras atividades afins.
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CARGO: DIRETOR DE ACOES E SERVICOS DA SAUDE MENTAL (Redacio dada pela Lei n.° 4.988/2011)
PROVIMENTO: CARGO EM COMISSAO OU FUNCAO GRATIFICADA
IDADE MINIMA: 21 ANOS
ESCOLARIDADE: ENSINO SUPERIOR
HABILIDADE FUNCIONAL: NA AREA DE CIENCIAS HUMANAS E DA SAUDE
HORARIO DE TRABALHO: A DISPOSICAO DA FUNCAO
PADRAO DE VENCIMENTOS: CC/FG 04
DESCRICAO SINTETICA DAS ATRIBUICOES:
Dirigir, coordenar, chefiar, fiscalizar e assessorar tecnicamente todas as atividades da Saude Mental.
DESCRICAO ANALITICA DAS ATRIBUICOES:
-Prestar assessoramento técnico a Saude mental;
-Coordenar as atividades de apoio da Saude Mental, estabelecendo fluxo de trabalho agil e eficiente;
-Providenciar suporte operacional a todas as unidades vinculadas a Diretoria:
-Manter comunicagdo continua com todos os setores do Setor da Saude Mental, visando uma unidade de
procedimentos e agdes;
-Organizar agenda dos profissionais ligados a Diretoria, conforme as necessidades da demanda e comunicar aos
setores competentes;
-Coordenar os contatos com clinicas ¢ hospitais do estado, bem como, atuar como gestora dos referidos contratos,
fiscalizando os mesmos;
-Controlar o correto cumprimento da carga horaria dos servidores sob sua responsabilidade, zelar pelo cumprimento
das atribuicdes dos cargos;
-Controlar as atividades desenvolvidas pelos servidores sob sua responsabilidade, a fim de evitar desvios de fungdo
e, se necessario, demandar as providéncias necessarias para regularizagdo, junto aos locais competentes.
-Zelar pela boa imagem da Administragdo Municipal,
- Planejar capacitagdes e eventos afins a diretoria;
-Elaborar e/ou supervisionar a elabora¢do de documentos técnicos, como relatorios, laudos, pareceres, etc.;
-Colaborar com a elaboragdo do Plano Municipal de Satde, propondo metas ¢ objetivos para implementagdo de
acdes de saude publica;
-Manter atualizacdo constante sobre a legislagdo vigente, orientando e repassando as informacgdes as diretorias e
funcionarios competentes;
-Elaborar e acompanhar as PPI’s, em conjunto com os setores afins e a 11* CRS;
-Exarar despachos em processos administrativos;
-Propor a realizagdo de medidas relativas a boa administragdo e a melhoria das atividades;
-Dirigir veiculos oficiais para exercer atividades proprias do cargo, desde que devidamente habilitado, e autorizado
por
chefia ou autoridade superior;
-Outras competéncias afins.

CARGO: CHEFE DA DIVISAO DE CONVENIOS, FINANCAS, PARCERIAS E CONTRATOS (Redacio
dada pela Lei n.° 4.503/2009)

PROVIMENTO: CARGO EM COMISSAO OU FUNCAO GRATIFICADA

IDADE MINIMA: 18 ANOS

ESCOLARIDADE: ENSINO MEDIO

HORARIO DE TRABALHO: A DISPOSICAO DA FUNCAO

PADRAO DE VENCIMENTOS: CC/FG 06

DESCRICAO SINTETICA DAS ATRIBUICOES:

-Realizar a gestdo dos recursos financeiros destinados a saide no Municipio, que tenham como responsavel o
Governo Municipal.

-Fazer acompanhamento e gerenciar os controles dos contratos, convénios e parcerias que o Municipio mantém,
com outras esferas de governo, entidades, parcerias e quaisquer outras formas de cooperagéo.

DESCRICAO ANALITICA DAS ATRIBUICOES:

-Realizar a gestdo orcamentdria e financeira de todos os recursos publicos destinados a area da saude, que passem
pela administracdo municipal, bem como os advindos de municipios referenciados, em decorréncia da Gestao

Plena;

-Coordenar a elaboragdo dos Planos de Aplicagdo e acompanhar todo o processo, a liberagdo dos recursos, sua
gestdo, aplicagdo e prestagdes de contas;

-Representar o Municipio, perante conselhos e outras esferas de governo, objetivando parcerias recursos destinados
a area da saude;

-Formar e qualificar equipe para dar suporte as atribui¢des que a area de atuagao requer;
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-Controlar o correto cumprimento de carga horaria dos servidores sob sua responsabilidade; zelar pelo cumprimento
das atribui¢des dos cargos ¢ pelo uso correto dos equipamentos de protegdo individual, quando necessarios;
-Controlar as atividades desenvolvidas pelos servidores sob sua responsabilidade, a fim de evitar desvios de funcdo
e, se necessario, demandar providéncias para sua regularizagdo, junto a Secretaria Municipal de Administracdo;
-Dirigir veiculos oficiais para exercer atividades proprias do cargo, desde que devidamente habilitado, e autorizado
por chefia ou autoridade superior;

-Outras atividades e competéncias afins;

CARGO: CHEFE DA DIVISAO DE REGULACAO E AUDITORIA DOS SERVICOS DE SAUDE (Redacio
dada pela Lei n.° 4.503/2009)

PROVIMENTO: CARGO EM COMISSAO OU FUNCAO GRATIFICADA

IDADE MINIMA: 18 ANOS

ESCOLARIDADE: ENSINO SUPERIOR EM MEDICINA

HORARIO DE TRABALHO: A DISPOSICAO DA FUNCAO

PADRAO DE VENCIMENTOS: CC/FG 06

DESCRICAO SINTETICA DAS ATRIBUICOES

Acompanhar, controlar e avaliar a qualidade dos servigos prestados na area ambulatorial e hospitalar.

DESCRICAO ANALITICA DAS ATRIBUICOES:

-Avaliar o desempenho dos prestadores de servigos.

-Avaliar e controlar a execucdo da programacao fisico-financeira e o impacto das acdes de satide sobre a populacao
do municipio.

-Sugerir medidas para corregdo de distor¢des identificadas, com vista & uniformidade de procedimentos;

-Verificar a propriedade e adequacdo da distribuicdo das AIHs;

-Coordenar a emissdo de AIHs (Autorizacdo de Internagdo Hospitalar) apds autorizacdo do laudo, para Erechim e
fora do domicilio, com controle de quantidade;

-Controlar a autoriza¢do de AIHs e SADT (Servi¢os Auxiliares de Diagnostico e Terapia), laudo para solicitagdo e
autorizagdo de atendimento ambulatorial, laudo de solicitagdo de fisioterapia;

-Coordenar a conferéncia e digitagdo do BPA (Boletim Produ¢do Ambulatorial) da producdo do PABA e Nao
PABA, encaminhados pela rede basica de saide com encaminhamento para nivel central;

-Coordenar a conferéncia e digitagdo das DN’s (declara¢des de nascimentos), através do SINASC;

-Coordenar o recebimento, distribui¢do e encaminhamento das (DO’s) Declaragdes de Obitos para a 11°CRS;
-Manter controle rigoroso sobre servicos adquiridos através de convénios/contratados e fornecidos aos usuarios;
-Controlar o correto cumprimento da carga horaria dos servidores sob sua responsabilidade, zelar pelo cumprimento
das atribui¢des dos cargos ¢ fiscalizar o uso correto dos equipamentos de seguranga individual;

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

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

-Outras atividades afins.
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(Cargo extinto pela Lei n.° 5.313/2013)

CARGO: CHEFE DO SERVICO DE INFORMATICA (Redacio dada pela Lei n.° 4.503/2009)
PROVIMENTO: FUNCAO GRATIFICADA E CARGO EM COMISSAO

ESCOLARIDADE: ENSINO MEDIO

IDADE MINIMA: 18 ANOS

HORARIO DE TRABALHO: A DISPOSICAO DA FUNCAO

PADRAO DE VENCIMENTO: CC/FG 09

DESCRICAO SINTETICA DAS ATRIBUICOES:

-Coordenar as acdes referentes a area de Informatica relacionadas com os servigos da Secretaria.

-Descri¢do Analitica das Atribuigdes:

-Acompanhar, orientar e supervisionar o trabalho de atividades de informatica.

-Coordenar o suporte de Informatica.

-Oferecer assessoria de software e hardware.

-Coordenar e orientar os servidores que atuam na area.

-Fornecer dados e informag¢des da Rede inerentes a fungao.

-Controlar o correto cumprimento da carga horaria dos servidores sob sua responsabilidade, zelar pelo cumprimento
das atribui¢des dos cargos e fiscalizar o uso correto dos equipamentos de seguran¢a individual;

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

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

-Outras competéncias afins.
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CARGO: COORDENADOR DA DIVISAO DE RECURSOS HUMANOS (Redacio dada pela Lei n.°
4.988/2011)

PROVIMENTO: CARGO EM COMISSAO OU FUNCAO GRATIFICADA.

IDADE MINIMA: 18 ANOS

ESCOLARIDADE: ENSINO MEDIO

HORARIO DE TRABALHO: A DISPOSICAO DA FUNCAO

PADRAO DE VENCIMENTO: CC/FG 06

DESCRICAO SINTETICA DAS ATRIBUICOES:

Acompanhar e coordenar acdes referentes ao gerenciamento de Recursos Humanos que atuam na Secretaria
Municipal de Satde.

DESCRICAO ANALITICA DAS ATRIBUICOES:

-Acompanhar e implantar medidas que complementem e harmonizem agdes na resolucdo de problemas e conflitos;
-Propor agdes de integragdo dos profissionais objetivando assegurar o funcionamento correto e adequado da
Secretaria e o entrosamento com as demais secretarias e que compdem a administragdo municipal;

-Coordenar a atualizagdo das informacdes relativas a vida funcional com acompanhamento permanente dos
servidores da SMS;

-Organizar ¢ atualizar dados, graficos, informagdes, memorandos, observando os limites das atribuigdes e
competéncias;

-Analisar e dar parecer em ac¢des (processos) relativas a vida funcional e progressdo dos servidores da SMS;
-Estudar, interpretar e coordenar as agdes pertinentes a avaliagdo do servidor publico através:

1. do controle do cumprimento do periodo de estagio probatorio;

2. da analise do preenchimento das fichas coletivas;

3. da informag@o ao avaliado sobre periodos e aspectos que regem a avaliagdo, interrupg¢ao e suas conseqiiéncias,
punigdes, implicagdes, direitos de questionamento, etc, referentes a avaliagdo do Estagio Probatorio;

4. do contato direto com a Diretoria de Recursos Humanos da Prefeitura Municipal, buscando orientagdes, sempre
que necessario;

5. das anotagdes nas fichas de controle, informando ao avaliado o andamento da sua avaliagao;

-Disponibilidade para participar de encontros de qualificacdo que visem a melhoria de desempenho;

-Controlar o correto cumprimento da carga horaria dos servidores sob sua responsabilidade, - zelar pelo
cumprimento das atribuigdes dos cargos e fiscalizar o uso correto dos equipamentos de seguranga individual,
-Controlar as atividades desenvolvidas pelos servidores sob sua responsabilidade, a fim de evitar desvios de fungdo
e, se necessario, demandar as providéncias necessarias para regularizacdo, junto a Secretaria Municipal de
Administragdo.

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

-Outras atividades afins.

CARGO: CHEFE DO SETOR DE ALMOXARIFADO E PATRIMONIO (Redacio dada pela Lei n.°
4.503/2009)

PROVIMENTO: CARGO EM COMISSAO OU FUNCAO GRATIFICADA

IDADE MINIMA: 18 ANOS

ESCOLARIDADE: ENSINO FUNDAMENTAL

HORARIO DE TRABALHO: A DISPOSICAO DA FUNCAO

PADRAO DE VENCIMENTOS: CC/FG 08

DESCRICAO SINTETICA DAS ATRIBUICOES:

Dirigir as solicitagcdes de compras e organizacdo da documentagdo da Secretaria e controle patrimonial.
DESCRICAO ANALITICA DAS ATRIBUICOES:

-Controlar o estoque ¢ a necessidade das compras;

-Dirigir o arquivo e controlar documentos recebidos e expedidos;

-Controlar entrada e saida de equipamentos e/ou material de consumo;
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-Manter a organizagdo do sub-almoxarifado da Secretaria;

-Manter o controle patrimonial da Secretaria;

-Receber, estocar e distribuir de forma correta os materiais de consumo e demais materiais afins, quando se fizer
necessario, armazenar;

-Controlar o correto cumprimento da carga horaria dos servidores sob sua responsabilidade, zelar pelo cumprimento
das atribui¢des dos cargos e fiscalizar o uso correto dos equipamentos de seguranga individual.

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

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

-Outras atividades afins.

CARGO: CHEFE DO SERVICO DE DISTRIBUICAO DE MATERIAL UBS (Redacio dada pela Lei n.°
4.503/2009)

PROVIMENTO: CARGO EM COMISSAO OU FUNGCAO GRATIFICADA

IDADE MINIMA: 18 ANOS

ESCOLARIDADE: ENSINO FUNDAMENTAL

HORARIO DE TRABALHO: A DISPOSICAO DA FUNCAO

PADRAO DE VENCIMENTOS: CC/FG 09

DESCRICAO SINTETICA DAS ATRIBUICOES:

Dirigir a distribui¢do de material para as UBS.

DESCRICAO ANALITICA DAS ATRIBUICOES:

-Auxiliar no controle do estoque ¢ a necessidade das compras;

-Auxiliar no arquivo e controlar documentos recebidos e expedidos;

-Auxiliar no controle entrada e saida de materiais;

-Manter a organizagdo do almoxarifado da Secretaria;

-Receber, estocar e distribuir de forma correta os medicamentos e quando se fizer necessario, armazenar;

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

-Outras atividades afins.

CARGO: CHEFE DE SERVICO DE DISTRIBUICAO DE MEDICAMENTOS UBS (Redacdo dada pela Lei
n.° 4.503/2009)

PROVIMENTO: CARGO EM COMISSAO OU FUNCAO GRATIFICADA

IDADE MINIMA: 18 ANOS

ESCOLARIDADE: ENSINO MEDIO

HORARIO DE TRABALHO: A DISPOSICAO DA FUNCAO

PADRAO DE VENCIMENTOS: CC/FG 09

DESCRICAO SINTETICA DAS ATRIBUICOES

Gerenciar e controlar a medicagdo da rede basica.

DESCRICAO ANALITICA DAS ATRIBUICOES:

-Controlar a aquisi¢do de medicamentos padronizados pela rede basica, conforme demanda necessaria solicitada
pelas Unidades Basicas de Satide, através do Setor de Compras da Prefeitura;

-Coordenar o recebimento e controlar estoque dos medicamentos adquiridos;

-Coordenar a distribuicdo dos medicamentos as unidades bésicas;

-Ter conhecimento e dominio sobre a medicagdo, quanto a sua formula, nome genérico, concentracdo, validade;
-Coordenar o controle de estoque da farmacia central e dos postos de distribui¢do das UBS’s, para suprir a demanda;
-Supervisionar o encaminhamento para Setor de compras relagdo de medicamentos a serem comprados para
abastecimento da Rede Basica de Satde;

-Conferir a parte técnica dos laudos de analise e registro dos medicamentos;

-Coordenar a elaborag@o dos relatdrios de gestdo e SIFAB (Farmacia Bésica);

-Autorizar a aquisicdo de medicamentos ndo padronizados através da farmacia terceirizada, mediante cadastro de
cada paciente;

-Controlar cadastros de medicamentos de uso continuo e medicacdo controlada, conforme legislacdo vigente;
-Prestar assisténcia farmacéutica a pacientes;

-Fornecer subsidios a elaborago de projetos relacionados com medicamentos;

-Supervisionar e prestar assisténcia técnica para as farmacias da rede basica de satde;
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-Manter atualizada e lista de padronizacdo de medicamentos, de acordo com a necessidade dos usudrios e dos
programas;

-Controlar o correto cumprimento da carga horaria dos servidores sob sua responsabilidade, zelar pelo cumprimento
das atribuicdes dos cargos e fiscalizar o uso correto dos equipamentos de seguranca individual;

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

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

-Outras atividades afins.

CARGO: CHEFE DE SERVICOS DE TRATAMENTOS FORA DO DOMICILIO (Redacdo dada pela Lei n.°
4.503/2009)

PROVIMENTO: CARGO EM COMISSAO OU FUNCAO GRATIFICADA

IDADE MINIMA: 18 ANOS

ESCOLARIDADE: ENSINO MEDIO

HORARIO DE TRABALHO: A DISPOSICAO DA FUNCAO

PADRAO DE VENCIMENTOS: CC/FG 09

DESCRICAO SINTETICA:

Coordenar e organizar os tratamentos fora do domicilio.

DESCRICAO ANALITICA:

-Coordenar o agendamento de consultas, exames e cirurgias ndo disponiveis no municipio pelo SUS, através da
Central de Marcacdo de Consultas, em Porto Alegre ou outro local indicado pela 11°CRS;

-Coordenar o agendamento e encaminhamento de internagdes em hospitais psiquiatricos;

-Coordenar os encaminhamentos ao Albergue Municipal de Porto Alegre;

-Supervisionar a abertura de processos para procedimentos especiais;

-Providenciar visitas domiciliares;

-Promover a viabilizacdo de tratamentos em hospitais de referéncia a nivel regional e estadual;

-Coordenar o encaminhamento de internagdes para Clinicas ou Hospitais, para tratamentos especificos conveniados
com a Secretaria Municipal de Saude;

-Viabilizar visitas assistenciais e psicologicas para pacientes envolvidos em procedimentos especializados;
-Coordenar o agendamento de exames e consultas especializadas eletivas referenciadas pela rede basica municipal
ao servigo privado conveniado com a Prefeitura;

-Controlar e organizar a demanda de servigos terceirizados, contratados ou credenciados pela Secretaria;
-Encaminhar Laudos de exames de média e alta complexidade para serem autorizados na 11° CRS;

-Controlar o correto cumprimento da carga horaria dos servidores sob sua responsabilidade, zelar pelo cumprimento
das atribuicdes dos cargos e fiscalizar o uso correto dos equipamentos de seguranca individual;

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

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

-Outras atividades afins.
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(Cargo extinto pela Lei n.° 5.313/2013)

CARGO: DIRETOR DE VIGILANCIA EM SAUDE (Redagcio dada pela Lei n.° 4.503/2009)

PROVIMENTO: CARGO EM COMISSAO OU FUNCAO GRATIFICADA

IDADE MINIMA: 18 ANOS

ESCOLARIDADE: ENSINO SUPERIOR

HABILIDADE FUNCIONAL: NA AREA DE CIENCIAS HUMANAS

HORARIO DE TRABALHO: A DISPOSICAO DA FUNCAO

PADRAO DE VENCIMENTOS: CC/FG 04

DESCRICAO SINTETICA DAS ATRIBUICOES:

Gerenciar as agdes de vigilancia em satide do Municipio.

DESCRICAO ANALITICA DAS ATRIBUICOES:

-Planejar e organizar a¢des a serem desenvolvidas pelos programas de vigilancia em satide;

-Supervisionar e acompanhar os programas de satide a ele vinculados, dando suporte e assessoramento necessario;
-Auxiliar na organizagdo, gerenciamento ¢ desenvolvimento das metas tragadas pelos programas especificos,
verificando o cumprimento dos mesmos;

-Monitorar a aplicac¢do de recursos oriundos dos programas, de acordo com o Plano de Aplicagdo de cada programa;
-Elaborar juntamente com a assessoria técnica, coordenagdo geral ¢ coordenacdo de programas, as pactuacdes € 0s
Planos de aplica¢do necessarios a cada programa;

-Analisar as pactuagdes, verificando o cumprimento das metas tragadas;

-Definir estratégias para a implementagdo de acdes corretivas, quando houver necessidade;

-Controlar o correto cumprimento da carga horaria dos servidores sob sua responsabilidade, zelar pelo cumprimento
das atribui¢des dos cargos e fiscalizar o uso correto dos equipamentos de seguranga individual;

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

-Zelar pela boa imagem da Administragdo Municipal,

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

-Outras competéncias afins.

CARGO: CHEFE DA EQUIPE ADMINISTRATIVA (Reda¢fo dada pela Lei n.° 4.503/2009)

PROVIMENTO: CARGO EM COMISSAO OU FUNGCAO GRATIFICADA

IDADE MINIMA: 18 ANOS

ESCOLARIDADE: ENSINO MEDIO

HORARIO DE TRABALHO: A DISPOSICAO DA FUNCAO

PADRAO DE VENCIMENTOS: CC/FG 10

DESCRICAO SINTETICA:

Coordenar a Equipe Administrativa da Diretoria de Vigilancia em Saude, da Secretaria.

DESCRICAO ANALITICA:

-Coordenar e supervisionar a organizacdo geral de toda documentacdo da Diretoria de Vigilancia em Saude, da
Secretaria;

-Propor, em conjunto com sua equipe de trabalho, normas e métodos de trabalho na area de administracido
financeira, material e patrimonial da Diretoria de Vigilancia em Satde, da Secretaria.
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-Coordenar estudos e propor técnicas de planejamento financeiro para a Diretoria de Vigilancia em Saude, da
Secretaria.

-Analisar as despesas da Diretoria de Vigilancia em Saude, da Secretaria, e propor medidas saneadoras, em conjunto
com as Assessorias, Coordenacao e Geréncia;

-Providenciar o levantamento, organizacdo e controle dos dados orcamentarios e financeiros da Diretoria de
Vigilancia em Saude, da Secretaria;

-Preparar relatorios informativos sobre a atividade financeira da Diretoria de Vigilancia em Saude, da Secretaria, e
sobre as prestacdes de contas;

-Acompanhar e controlar a execug¢do de contratos e convénios com entidades publicas e privadas, no que diz
respeito a vigilancia em satde, observando sobretudo os prazos de vigéncia;

-Controlar o correto cumprimento da carga horaria dos servidores sob sua responsabilidade, zelar pelo cumprimento
das atribuicdes dos cargos e fiscalizar o uso correto dos equipamentos de seguranca individual;

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

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

-Outras atividades afins.

CARGO: CHEFE DO SERVICO DE VIGILANCIA AMBIENTAL (Redacio dada pela Lei n.° 4.503/2009)
PROVIMENTO: CARGO EM COMISSAO OU FUNCAO GRATIFICADA

IDADE MINIMA: 18 ANOS

ESCOLARIDADE: ENSINO MEDIO

HORARIO DE TRABALHO: A DISPOSICAO DA FUNCAO

PADRAO DE VENCIMENTOS: CC/FG 09

DESCRICAO SINTETICA:

Supervisionar, controlar e orientar os servicos de vigilancia ambiental.

DESCRICAO ANALITICA:

- Exarar despachos e julgamentos quando necessario; (Redagdo incluida pela Lei n.° 6.023/2015)

- Acompanhar as inspec¢des sempre que necessario; (Redagéo incluida pela Lei n.° 6.023/2015)

-Orientar os agentes/servidores nos setores de pragas, simulideos, programa de combate a dengue e controle de
qualidade da agua.

-Supervisionar a execu¢do das atividades exercidas;

-Planejar e organizar a¢des relacionadas aos setores;

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

-Realizar outras atividades afins;

CARGO: CHEFE DE EQUIPE DE APOIO (Redacdo dada pela Lei n.° 4.503/2009)

PROVIMENTO: CARGO EM COMISSAO OU FUNCAO GRATIFICADA

IDADE MINIMA: 18 ANOS

ESCOLARIDADE: ENSINO MEDIO

HORARIO DE TRABALHO: A DISPOSICAO DA FUNCAO

PADRAO DE VENCIMENTOS: CC/FG 10

DESCRICAO SINTETICA:

Chefiar a equipe de apoio do servigo de vigilancia de satide ambiental.

DESCRICAO ANALITICA:

-Coordenar e supervisionar a organizac¢do geral de toda documentagdo do servico de vigilancia de satde ambiental;
-Propor, em conjunto com sua equipe de trabalho, normas e métodos de trabalho na area de apoio do servigo de
vigilancia de saude ambiental.

-Coordenar estudos e propor técnicas de planejamento de apoio dos servigos de vigilancia ambiental,

-Acompanhar e controlar a execucdo de contratos e convénios com entidades publicas e privadas, no que diz
respeito aos servigos de saude ambiental;

-Controlar o correto cumprimento da carga horaria dos servidores sob sua responsabilidade, zelar pelo cumprimento
das atribuicdes dos cargos e fiscalizar o uso correto dos equipamentos de seguranca individual;

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

CARGO: CHEFE DO SERVICO DE VIGILANCIA SANITARIA (Redagdo dada pela Lei n.° 4.503/2009)
PROVIMENTO: CARGO EM COMISSAO OU FUNCAO GRATIFICADA

IDADE MINIMA: 18 ANOS

ESCOLARIDADE: ENSINO FUNDAMENTAL

HABILIDADE FUNCIONAL: NA AREA DE CIENCIAS HUMANAS

HORARIO DE TRABALHO: A DISPOSICAO DA FUNCAO

PADRAO DE VENCIMENTOS: CC/FG 09

DESCRICAO SINTETICA DAS ATRIBUICOES:

Supervisionar, controlar e orientar os servicos dos setores de alimentos e estabelecimentos relacionados a saude.
DESCRICAO ANALITICA DAS ATRIBUICOES:

- Exarar despachos e julgamentos quando necessario; (Redagdo incluida pela Lei n.° 6.023/2015)

- Acompanbhar as inspegdes sempre que necessario; (Redacdo incluida pela Lei n.° 6.023/2015)

-Orientar os guardas sanitarios nas suas fungdes;

-Supervisionar a execu¢do das atividades exercidas;

-Planejar e organizar A¢des relacionadas aos setores;

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

-Realizar outras atividades afins;
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(Cargo extinto pela Lei n.° 6.155/2016)

CARGO: CHEFE DE EQUIPE DE TELEFONIA E RECEPCAO DA UNIDADE DE PRONTO
ATENDIMENTO (Cargo criado pela Lei n.° 6.155/2016)

PROVIMENTO: CARGO EM COMISSAO OU FUNCAO GRATIFICADA

IDADE MINIMA: 18 ANOS

ESCOLARIDADE: ENSINO MEDIO

HORARIO DE TRABALHO: A DISPOSICAO DA FUNCAO

PADRAO DE VENCIMENTOS: CC/FG 10

DESCRICAO SINTETICA DAS ATRIBUICOES:

Coordenar o setor de telefonia e recep¢ao da UPA — Unidade de Pronto Atendimento, buscando atender e orientar o
publico pessoalmente ou através do contato telefonico, bem como realizar inspe¢des nos ramais telefonicos, central
telefonica, recepgdes e escalas dos servidores afetos ao setor.

DESCRICAO ANALITICA DAS ATRIBUICOES:

-Controlar a correta utilizagdo dos telefones, ramais e central telefonica;

-Coordenar e prover o bom funcionamento dos nicleos de atendimento pessoal e telefonico nos setores da UPA,;
-Coordenar as atividades do atendimento pessoal e telefonico;

-Controlar o correto cumprimento da carga horaria dos servidores sob sua responsabilidade, zelar pelo cumprimento
das atribui¢des dos cargos e fiscalizar o uso correto dos equipamentos de seguranca individual;

-Controlar as atividades desenvolvidas pelos servidores sob sua responsabilidade, a fim de evitar desvios de fun¢éo;
-Dirigir veiculos oficiais para exercer atividades proprias do cargo, desde que devidamente habilitado, e autorizado
por chefia ou autoridade superior;

-Elaborar ¢ supervisionar o cumprimento da escala de trabalho de telefonistas e recepcionistas lotadas no setor;
-Encaminhar a solug@o para os casos de defeitos do sistema;

-Outras atividades afins.

CARGO: CHEFE DO SERVICO DE VIGILANCIA EPIDEMIOLOGICA (Redagdo dada pela Lei n.°
4.503/2009)

PROVIMENTO: CARGO EM COMISSAO OU FUNGCAO GRATIFICADA

IDADE MINIMA: 18 ANOS

ESCOLARIDADE: ENSINO SUPERIOR

HABILIDADE FUNCIONAL: NA AREA DE CIENCIAS HUMANAS

HORARIO DE TRABALHO: A DISPOSICAO DA FUNCAO

PADRAO DE VENCIMENTOS: CC/FG 09

DESCRICAO SINTETICA DAS ATRIBUICOES:

Supervisionar agdes de vigilancia epidemioldgica no municipio

DESCRICAO ANALITICA DAS ATRIBUICOES:

- Exarar despachos e julgamentos quando necessario; (Redacéo dada pela Lei n.° 6.023/2015)

- Acompanbhar as inspegdes sempre que necessario; (Redacéo dada pela Lei n.° 6.023/2015)

-Supervisionar a investigag@o, notificacdo e registro das doengas de notificagdo compulsoria (meningites, sarampo,
coqueluche, tétano, hepatite virais, dengue, toxoplasmose, hantavirose, leptospirose, febre amarela, difteria, paralisia
flacida aguda...);

-Coordenar as ag¢des visando a prevengdo através de atividades educativas assim como investigar e tratar os casos
existentes de Tuberculose, Hanseniase, Malaria e outras doencas e agravos;

-Controlar e distribuir a medicac¢do da tuberculose e da Hanseniase;

-Determinar a investigagdo de doengas transmitidas por alimentos;

-Coordenar a atualizag@o dos registros de pacientes;

-Realizar relatdrios para serem encaminhados ao nivel central;
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-Assessorar técnica e operacionalmente os Coordenadores de UBS, para o desenvolvimento de agdes especificas;
-Promover em conjunto com as assessorias, geréncia e coordena¢do as pactuagdes inerentes a vigilancia
epidemiologica;

-Manter contato constante com hospitais e clinicas, para o atendimento de pacientes que necessitem de suporte e
acdes de vigilancia epidemiologica;

-Controlar o correto cumprimento da carga horaria dos servidores sob sua responsabilidade, zelar pelo cumprimento
das atribuicdes dos cargos e fiscalizar o uso correto dos equipamentos de seguranca individual;

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

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

-Zelar pela boa imagem da Administracdo Municipal,

-Outras competéncias afins.

CARGO: CHEFE DO SERVICO DE CONTROLE DE VETORES E PRAGAS URBANAS (Redacfo dada pela
Lein.° 4.850/

PROVIMENTO: CARGO EM COMISSAO OU FUNCAO GRATIFICADA

IDADE MINIMA: 21 ANOS COMPLETOS

ESCOLARIDADE: ENSINO SUPERIOR EM VETERINARIA; QUfMICA; BIOLOGIA; FARMACIA;
ENGENHARIA AGRONOMICA E ENGENHARIA QUIMICA.

HORARIO DE TRABALHO: A DISPOSICAO DA FUNCAO

PADRAO DE VENCIMENTOS: CC/FG 09

DESCRICAO SINTETICA DAS ATRIBUICOES:

Supervisionar, coordenar, orientar e executar as agdes de controle de vetores, roedores e animais incomodos, que
atendam ao programa de controle de vetores e pragas urbanas, desenvolvendo todas as atividades que atendam ao
referido programa; elaborar os planos de agdes dos servigos a serem prestados.

DESCRICAO ANALITICA DAS ATRIBUICOES:

- Gerenciar as ag0es relacionadas ao programa de controle de pragas e vetores;

- Realizar e emitir documentacao inerente as atividades desenvolvidas;

- Elaborar e implementar programas educativos;

- Buscar e praticar interagcdo com a vigilancia epidemioldgica no controle de zoonoses, bem como, com as demais
areas da saude, que atendam as demandas relacionadas ao programa;

- Realizar as investigagdes epidemiologica; controle de focos; e programas de educagdo em satde, previstos no
Programa de Controle de Vetores e pragas Urbanas;

- Assessorar administrativamente a Secretaria Municipal de Saude;
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- Coordenar os trabalhos de eficientizagdo dos servigos necessarios ao desenvolvimento do programa, para a
melhoria continua da prestag@o de servigos a comunidade;

- Orientar a realiza¢do de medidas relativas a boa administragdo das finangas e de outros aspectos dos servigos
publicos;

- Exarar despachos em processos administrativos;

- Controlar o correto cumprimento da carga horaria dos servidores sob sua responsabilidade, zelando pelo
cumprimento das atribui¢oes dos cargos e fiscalizar o uso correto dos equipamentos de seguranga individual;

- Atuar como responsavel técnico junto aos servigos prestados pelo programa;

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

- Outras competéncias afins;.

CARGO: DIRETOR DE ACOES E SERVICOS DE SAUDE (Redagio dada pela Lei n.° 4.503/2009)
PROVIMENTO: CARGO EM COMISSAO OU FUNCAO GRATIFICADA

IDADE MINIMA: 18 ANOS

ESCOLARIDADE: ENSINO SUPERIOR

PADRAO DE VENCIMENTOS: CC/FG 04

HORARIO DE TRABALHO: A DISPOSICAO DA FUNCAO

DESCRICAO SINTETICA DAS ATRIBUICOES:

Gerenciar todas as atividades de apoio da Secretaria Municipal de Saude.

DESCRICAO ANALITICA DAS ATRIBUICOES:

- Exarar despachos e julgamentos quando necessario; (Redacdo dada pela Lei n.° 6.023/2015)

- Acompanhar as inspec¢des sempre que necessario; (Redacdo dada pela Lei n.° 6.023/2015)

-Coordenar as atividades de apoio da Secretaria, estabelecendo fluxo de trabalho agil ¢ eficiente;

-Providenciar suporte operacional a todas as unidades vinculadas a Diretoria:

-Manter comunicagdo continua com todos os setores da Secretaria, visando uma unidade de procedimentos e agdes;
-Organizar agenda de transporte de pacientes, conforme suas necessidades e comunicar aos setores competentes;
-Manter controle rigoroso dos pacientes transportados para fora do municipio;

-Coordenar os contatos com clinicas e hospitais do estado, para viabilizar atendimento aos usudrios dos SUS, que
ndo sdo fornecidos no municipio;

-Coordenar as comunicagdes aos pacientes, toda vez que for realizado agendamento de atendimento fora do
domicilio, para que o mesmo possa tomar as providéncias necessarias;

-Controlar o correto cumprimento da carga horaria dos servidores sob sua responsabilidade, zelar pelo cumprimento
das atribui¢des dos cargos ¢ fiscalizar o uso correto dos equipamentos de seguranga individual;

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

-Zelar pela boa imagem da Administragdo Municipal,

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

-Outras competéncias afins.

CARGO: CHEFE DA DIVISAO DE ASSISTENCIA FARMACEUTICA E DISTRIBUICAO DE
MEDICAMENTOS (Redacdo dada pela Lei n.° 4.503/2009)

PROVIMENTO: CARGO EM COMISSAO OU FUNGCAO GRATIFICADA

ESCOLARIDADE: ENSINO SUPERIOR

IDADE MINIMA: 18 ANOS

HORARIO DE TRABALHO: A DISPOSICAO DA FUNCAO

PADRAO DE VENCIMENTOS: CC/FG 06

DESCRICAO SINTETICA DAS ATRIBUICOES

Gerenciar a assisténcia farmacéutica e a distribui¢do de medicamentos da rede basica.

DESCRICAO ANALITICA DAS ATRIBUICOES:

-Gerir e chefiar a assisténcia farmacéutica de toda a rede basica de saude;

-Controlar a aquisi¢do de medicamentos padronizados pela rede basica, conforme demanda necessaria solicitada
pelos orgdos competentes, através do Setor de Compras da Prefeitura;

-Coordenar o recebimento ¢ controlar estoque dos medicamentos adquiridos;

-Coordenar a distribui¢do dos medicamentos as unidades basicas;

-Ter conhecimento ¢ dominio sobre a medicagdo, quanto a sua formula, nome genérico, concentragdo, validade;
-Coordenar o controle de estoque da farmacia central e dos postos de distribui¢do das UBS’s, para suprir a demanda;
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-Supervisionar o encaminhamento para Setor de compras relagdo de medicamentos a serem comprados para
abastecimento da Rede Basica de Satde;

-Conferir a parte técnica dos laudos de analise e registro dos medicamentos;

-Coordenar a elaboragdo dos relatdrios de gestdo e SIFAB (Farmacia Bésica);

-Autorizar a aquisicdo de medicamentos ndo padronizados através da farmacia terceirizada, mediante cadastro de
cada paciente;

-Controlar cadastros de medicamentos de uso continuo e medicacdo controlada, conforme legislacdo vigente;
-Prestar assisténcia farmacéutica a pacientes;

-Fornecer subsidios a elaborago de projetos relacionados com medicamentos;

-Supervisionar e prestar assisténcia técnica para as farmacias da rede basica de satde;

-Manter atualizada e lista de padroniza¢do de medicamentos, de acordo com a necessidade dos usuarios e dos
programas;

-Controlar o correto cumprimento da carga horaria dos servidores sob sua responsabilidade, zelar pelo cumprimento
das atribui¢des dos cargos e fiscalizar o uso correto dos equipamentos de seguranga individual;

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

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

-Outras atribui¢des inerentes ao cargo.

CARGO: CHEFE DA DIVISAO DE SERVICOS ESPECIALIZADOS DE ODONTOLOGIA (Redagio dada
pela Lei n.° 4.503/2009)

PROVIMENTO: CARGO EM COMISSAO OU FUNCAO GRATIFICADA

IDADE MINIMA: 18 ANOS

ESCOLARIDADE: ENSINO SUPERIOR

HORARIO DE TRABALHO: A DISPOSICAO DA FUNCAO

PADRAO DE VENCIMENTOS: CC/FG 06

DESCRICAO SINTETICA DAS ATRIBUICOES:

Coordenar a area Odontoldgica da Secretaria Municipal de Satde.

BESCRICAO-ANALTHCADASATRIBUICOES:

DESCRICAO ANALITICA DAS ATRIBUICOES: (Redacio dada pela Lei n.° 6.574/2019)

- Coordenar a assisténcia as comunidades que ndo possuem Unidades de Satde (escolas, creches, comunidades,
grupos de terceira idade, etc.), desenvolvendo técnicas preventivas;

- Chefiar atividades educativo promocionais nos diversos programas da Secretaria Municipal de Satde, sem
deslocar os profissionais das Unidades Basicas de Saude, realizando a intervengao clinica quando necessario;
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- Chefiar e realizar o atendimento preventivo, principalmente em escolas que reivindicam tal atendimento, e que nao
pode ser suprido pela falta de pessoal,

- Chefiar e realizar os atendimentos necessarios, pertinentes as Unidades Basicas de Satde, em atengdo a todos os
pacientes que procuram a Rede Bésica de Saude;

- Chefiar, promover, executar e garantir os atendimentos Odontoldgicos em toda a Rede de Atengao Bésica do
Municipio de Erechim;

- Assessorar a Secretaria Municipal de Saude em eventos que desenvolvam aplicagdo e divulgacdo dos métodos de
manipulacdo da satude;

- Coordenar toda a equipe odontoldgica de profissionais da Secretaria Municipal de Saude, tanto das Unidades
Basicas de Satde, quanto das Unidades Odontoldgicas Escolares;

- Controlar férias, folgas e laudos, bem como a auséncia de profissionais nas Unidades Basicas de Saiude, como nas
Unidades Odontolégicas de Saude, podendo substituir estes profissionais nos atendimentos e procedimentos, bem
como efetuar o remanejamento dos servidores para o bem do servigo publico;

- Controlar o quantitativo dos materiais de consumo, permanentes ¢ de equipamentos de seguranc¢a individual, assim
como zelar pela boa conservacdo dos equipamentos odontoldgicos da rede municipal;

- Controlar o cumprimento da carga horaria dos servidores sob sua responsabilidade, zelar pela execugdo das
atribui¢oes dos cargos e fiscalizar o uso correto dos equipamentos de seguranga individual;

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

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

- Outras atividades afins.

CARGO: CHEFE DO SETOR DO CENTRO DE ESPECIALIDADES ODONTOLOGICAS (Redagio dada
pela Lei n.° 6.168/2016)

PROVIMENTO: CARGO EM COMISSAO OU FUNCAO GRATIFICADA

IDADE MINIMA: 18 ANOS

ESCOLARIDADE: ENSINO SUPERIOR

HORARIO DE TRABALHO: A DISPOSICAO DA FUNCAO

PADRAO DE VENCIMENTOS: CC/FG 08

DESCRICAO SINTETICA DAS ATRIBUICOES:

Chefiar, coordenar, organizar e executar todos os servigos afetos ao CEO — Centro de Especialidades Odontologicas.
DESCRICAO ANALITICA DAS ATRIBUICOES:

- Chefiar os atendimentos odontologicos afetos ao CEO;

- Chefiar e controlar o agendamento e encaminhamentos de pacientes junto ao CEO;

- Chefiar e realizar os atendimentos necessarios, pertinentes ao CEO, em aten¢o a todos os pacientes encaminhados
ao setor, e atendimentos previstos junto as Portarias competentes a matéria, emanadas pelo Ministério da Saude;

- Chefiar, promover, executar e garantir os atendimentos de média complexidade em satide bucal, garantindo o
atendimento a referéncia e contrarreferéncia para as Equipes de Satide Bucal da Atengdo Basica do Municipio de
Erechim/RS;

- Chefiar e realizar os encaminhamentos de internagdes pertinentes € necessarias;

-Controlar o correto cumprimento da carga horaria dos servidores sob sua responsabilidade, zelar pelo cumprimento
das atribuicdes dos cargos e fiscalizar o uso correto dos equipamentos de seguranga individual;

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

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

-Outras atividades afins.
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CARGO: DIRETOR DO ALBERGUE DE SAUDE (Redacio dada pela Lei n® 4.946/2011)

PROVIMENTO: CARGO EM COMISSAO OU FUNCAO GRATIFICADA

IDADE MINIMA: 18 ANOS

ESCOLARIDADE: ENSINO MEDIO

HORARIO DE TRABALHO: A DISPOSICAO DA FUNCAO

PADRAO DE VENCIMENTOS: CC/FG 04

DESCRICAO SINTETICA DAS ATRIBUICOES:

Dirigir o funcionamento geral do Albergue da Prefeitura Municipal, em Porto Alegre.

DESCRICAO ANALITICA DAS ATRIBUICOES:

-Supervisionar, controlar e gerenciar as atividades do albergue;

-Coordenar o recebimento e encaminhamento dos pacientes, oriundos de Erechim, para tratamento médico
especifico;

-Gerenciar o agendamento marcado pela Central de Marcagdo de Consultas de Porto Alegre ou o reagendamento de
consultas, exames ou cirurgias necessarias aos pacientes encaminhados pelo setor de Tratamento Fora de Domicilio
da SMS;

-Providenciar apoio operacional aos usudrios, na resolugdo de problemas especificos para tratamento médico;
-Coordenar a entrada, a permanéncia e a saida de albergados, conforme o regulamento;

-Organizar o retorno dos pacientes albergados para o municipio, em transporte determinado pela Secretaria;
-Coordenar os trabalhos em consonancia com a Coordenagdo dos Servigos de Apoio, no tangente a encaminhamento
de pacientes, transporte e resolugdo de problemas de satide dos usuérios;

-Manter controle rigoroso sobre as despesas do Albergue, com controle de gastos otimizando os recursos existentes;
-Coordenar os comunicados de todos os agendamentos ¢ reagendamentos efetuados diretamente, ao Setor de
Tratamento Fora de Domicilio da SMS, com antecedéncia suficiente, para que sejam cientificados aos pacientes e
programado o transporte;

-Controlar o correto cumprimento da carga horaria dos servidores sob sua responsabilidade, zelar pelo cumprimento
das atribui¢des dos cargos e fiscalizar o uso correto dos equipamentos de seguranga individual;

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

-Zelar pela conservagdo do patrimonio;

-Zelar pela boa imagem da Administragdo Municipal;
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-Dirigir veiculos oficiais para exercer atividades proprias do cargo, desde que devidamente habilitado, e autorizado
por chefia ou autoridade superior;
-Outras competéncias afins.

CARGO: CHEFE DO SERVICO DE PROGRAMAS ESTRATEGICOS (Redacio dada pela Lei n.°
4.503/2009)

PROVIMENTO: CARGO EM COMISSAO OU FUNCAO GRATIFICADA

IDADE MINIMA: 18 ANOS

ESCOLARIDADE: ENSINO MEDIO

HORARIO DE TRABALHO: A DISPOSICAO DA FUNCAO

PADRAO DE VENCIMENTOS: CC/FG 09

DESCRICAO SINTETICA DAS ATRIBUICOES

Coordenar os Programas de Satde da Familia Programa de Agentes Comunitarios de Saude, Programas de satude
relacionados as DST — Doengas Sexualmente Transmissiveis, AIDS e Doengas Cronico Degenerativas.
DESCRICAO ANALITICA DAS ATRIBUICOES:

-Conhecer, acompanhar e organizar as equipes de saude da familia.

-Programar as atividades em conjunto com a equipe e reestruturar o processo de trabalho.

-Coordenar o zoneamento de regides do municipio, detectando areas onde os programas devem ser implantados,
com énfase nas Areas criticas;

-Planejar a¢des de satde coletivas e preventivas para serem aplicadas junto a populacgdo referenciada;

-Participar do recrutamento e sele¢@o dos profissionais para comporem os programas;

-Coordenar a realizagdo de treinamentos e capacitacdes quando no inicio das atividades dos profissionais, e
periodicamente, para manutengao do trabalho em equipe;

-Coordenar a condensagdo e alimenta¢ao mensal do SIAB;

-Providenciar a manutencdo do cadastro dos profissionais atualizado, junto as esferas federal e municipal;
-Coordenar a realizacdo de reunides periddicas com todas as equipes, para avaliagdo dos programas;

-Organizar e coordenar a criagdo de grupos de patologias especificas, como hipertensos, diabéticos, gestantes, etc;
-Coordenar ag¢des de saude quando necessario no domicilio do paciente;

-Supervisionar o trabalho dos ACS, com vistas ao desempenho de suas fungoes;

-Identificar os problemas de satide e situagdes de risco mais comuns aos quais a populagdo esta exposta;

-Coordenar as campanhas realizadas no municipio, de ambito nacional, relacionadas as DST/AIDS e Doengas
Cronico Degenerativas;

-Coordenar e supervisionar os programas a nivel municipal;

-Providenciar treinamento e supervisionar as atividades dos técnicos e/ou auxiliares de enfermagem no trato das
DST/AIDS e Doengas Cronico Degenerativas;

-Organizar e desenvolver atividades de promocao a satide para os programas sob sua responsabilidade;

-Coordenar atividades especificas de prevencdo e educagdo em HIV/DST, Hiperdia e Maléria nas unidades e na
comunidade;

-Organizar e/ou participar de palestras, oficinas e outras atividades de educagao;

-Coordenar aconselhamento pré e pds testes anti-HIV;

-Quando necessario, realizar consultas de Enfermagem;

-Controlar o fluxo de notifica¢do de casos de DST/AIDS, Hanseniase e Malaria remetendo as fichas para a central,
-Providenciar relatorios de produtividade mensais e enviar para os niveis centrais;

-Controlar o recebimento de resultados e exames;

-Manter sigilo profissional quanto aos resultados de exames de DST /AIDS e Hanseniase;

-Orientar pacientes e familiares quanto a busca de medicamentos e insumos especiais;

-Supervisionar atividades especificas dos referidos programas desenvolvidos nas UBSs;

-Controlar, receber, compilar e remeter as fichas de notificagdo locais e as recebidas pelas UBSs;

-Incentivar e supervisionar a formagao de grupos para trabalhar a prevengao das DST/AIDS e Hiperdia;

-Coordenar a execugdo, dentro de suas possibilidades técnicas, de investigagdo epidemiologica;

-Participar do planejamento das atividades e a¢des de satde nos referidos programas desenvolvidos;

-Participacdo da avaliacdo dos resultados das agdes e atividades desenvolvidas;

-Participar da elaboragdo do Boletim Epidemioldgico;

-Controlar o estoque de insumos de programas especificos, em conjunto com o setor de Distribuicdo de
medicamentos;

-Controlar o correto cumprimento da carga horaria dos servidores sob sua responsabilidade, zelar pelo cumprimento
das atribui¢des dos cargos e fiscalizar o uso correto dos equipamentos de seguranga individual;
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-Controlar as atividades desenvolvidas pelos servidores sob sua responsabilidade, a fim de evitar desvios de fungdo
e, se necessario, demandar as providéncias necessarias para regularizagdo, junto a Secretaria Municipal de
Administragdo.

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

-Outras atividades afins.

CARGO: DIRETOR DE UBS’s (Redacédo dada pela Lei n.° 4.503/2009)

PROVIMENTO: CARGO EM COMISSAO OU FUNCAO GRATIFICADA

IDADE MINIMA: 18 ANOS

ESCOLARIDADE: ENSINO SUPERIOR

HABILIDADE FUNCIONAL: NA AREA DE CIENCIAS HUMANAS

HORARIO DE TRABALHO: A DISPOSICAO DA FUNCAO

PADRAO DE VENCIMENTOS: CC/FG 04

DESCRICAO SINTETICA DAS ATRIBUICOES:

Gerenciar as Unidades Basicas de Satide do Municipio.

DESCRICAO ANALITICA DAS ATRIBUICOES:

-Planejar, organizar e dirigir as atividades relativas as Unidades Bésicas de Saude;

-Organizar servigos de enfermagem e orientar o pessoal sobre seu funcionamento;

-Dirigir, chefiar, coordenar e fiscalizar o desenvolvimento dos trabalhos médicos em todas as Unidades Basicas de
Saude;

-Elaborar, juntamente com os Chefes das UBS’s, a respectiva escala de servigo, férias e folgas;

-Supervisionar e cobrar dos Encarregados de cada UBS o bom desempenho dos servicos de saude prestados;
-Participar da elaboragdo de Programas formulacdo do diagnostico de satide e atividades das UBSs;

-Organizar e manter atualizado registro de informagdes sobre o pessoal de enfermagem das UBSs;

-Assessorar os coordenadores de cada Unidade Basica de Saude;

-Controlar e encaminhar materiais para as Unidades Basicas;

-Convocar e realizar reunides com o pessoal de enfermagem para avaliagdo das atividades;

-Participar de reunides promovidas pela coordenacdo geral para andlise do desenvolvimento de programa de
atividades.

-Coordenar a atualiza¢do da documenta¢do do COREM,;

-Controlar as CRT (Certiddo da Responsabilidade Técnica);

-Controlar e requisitar junto a 11* CRS, autorizagdo para impressdo de receituario azul;

-Manter contato com outras Secretarias, para suprir as necessidades das UBS’s;

-Verificar as necessidades técnicas da UBS, na questdo de equipamentos ¢ materiais, adequando-as as normas
técnicas vigentes, e solicitar a adequagao/compra dos equipamentos;

-Receber denuncias referentes as UBS’s e dar encaminhamentos necessarios;

-Coordenar os registros das atividades das UBS’s;

-Acompanhar o monitoramento por imagem (camaras), nas Unidades de Saude, verificando intercorréncias;
-Controlar o correto cumprimento da carga horaria dos servidores sob sua responsabilidade, zelar pelo cumprimento
das atribui¢des dos cargos e fiscalizar o uso correto dos equipamentos de seguran¢a individual;

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

-Zelar pela boa imagem da Administracdo Municipal,

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

-Outras competéncias afins.

CARGO: CHEFE DA EQUIPE DO CENTRO DE ESPECIALIDADES MEDICAS (Redacdo dada pela Lei n.°
4.503/2009)

PROVIMENTO: CARGO EM COMISSAO OU FUNCAO GRATIFICADA

IDADE MINIMA: 18 ANOS

ESCOLARIDADE: ENSINO SUPERIOR

HORARIO DE TRABALHO: A DISPOSICAO DA FUNCAO

PADRAO DE VENCIMENTOS: CC/FG 10

DESCRICAO SINTETICA DAS ATRIBUICOES

Coordenar todas as atividades e programas desenvolvidos no Centro de Especialidades.

DESCRICAO ANALITICA DAS ATRIBUICOES:
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-Supervisionar e executar os servigos, procedimentos e projetos no Centro de Especialidades.

-Estabelecer normas legais e especificas de organizagdo e funcionamento dos servigos do Centro de Especialidades;
-Coordenar, implementar e avaliar a assisténcia prestada pelo Centro de Especialidades, de acordo com as diretrizes
e normas estabelecidas pela Secretaria;

-Participar do recrutamento, selecdo e admissdao do pessoal, dentro da politica de pessoal adotada pela secretaria e
pela Prefeitura Municipal;

-Dar suporte técnico a execugdo de procedimentos do Centro de Especializacdo;

-Dar suporte operacional na realizagdo de atendimentos;

-Controlar os documentos, correspondéncias, relatorios, materiais e equipamentos;

-Planejar e realizar em conjunto com a equipe, a¢des de satude coletiva e preventiva;

-Manter atualizados os registros do Centro de Especializagdo;

-Operacionalizar o desenvolvimento de programas especificos, norteados pela SMS, com suporte e orientagdo das
Coordenagdes de programas;

-Atestar mensalmente a efetividade dos funcionarios do Centro de Especializagio;

-Controlar o correto cumprimento da carga horaria dos servidores sob sua responsabilidade, zelar pelo cumprimento
das atribui¢des dos cargos ¢ fiscalizar o uso correto dos equipamentos de seguran¢a individual;

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

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

-Outras atividades afins.

CARGO: CHEFE DA EQUIPE DE ACOES E SERVICOS EM SAUDE (Redacio dada pela Lei n® 4.850/2010)
PROVIMENTO: CARGO EM COMISSAO OU FUNCAO GRATIFICADA

IDADE MINIMA: 18 ANOS COMPLETOS

ESCOLARIDADE: ENSINO MEDIO

HORARIO DE TRABALHO: A DISPOSICAO DA FUNCAO

PADRAO DE VENCIMENTOS: CC/FG 10

DESCRICAO SINTETICA DAS ATRIBUICOES:
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Assessorar as atividades administrativas da Secretaria da Saude.

DESCRICAO ANALITICA DAS ATRIBUICOES:

-Assessorar administrativamente a Secretaria Municipal de Saude;

-Assessorar todo o trabalho administrativo da Diretoria de Agdes e Servicos em Saude,bem como, os executados
pelos servidores do quadro;, especialmente mecanismos de controle e geréncia das solicitagdes de despesas,
liberagdo de vales transporte, assiduidade e eficiéncia dos servidores da SMS, notas de empenho, correspondéncia
oficial entre outros;

-Coordenar os trabalhos de eficientizacdo dos servigos burocraticos junto aos servidores, para a melhoria continua
da prestagdo de servigos a comunidade;

-Orientar a realizacdo de medidas relativas a boa administragdo das finangas e de outros aspectos dos servigos
publicos;

-Exarar despachos em processos administrativos;

-Controlar o correto cumprimento da carga horaria dos servidores sob sua responsabilidade, zelando pelo
cumprimento das atribui¢des dos cargos e fiscalizar o uso correto dos equipamentos de seguranga individual;
-Dirigir veiculos oficiais, para exercer atividades proprias do cargo, desde que devidamente habilitado e autorizado
por chefia ou autoridade superior;

-Outras competéncias afins;

CARGO: CHEFE DE UNIDADES BASICA DE SAUDE (Redacio dada pela Lei n.° 4.503/2009)
PROVIMENTO: CARGO EM COMISSAO OU FUNCAO GRATIFICADA

IDADE MINIMA: 18 ANOS

ESCOLARIDADE: ENSINO SUPERIOR

HORARIO DE TRABALHO: A DISPOSICAO DA FUNCAO

PADRAO DE VENCIMENTOS: CC/FG 11

DESCRICAO SINTETICA:

Coordenar as atividades na Unidade Basica de Saude para qual for designado.

DESCRICAO ANALITICA:

-Coordenar, supervisionar e orientar todas as atividades na UBS;

-Avaliar, coordenar e fiscalizar o desenvolvimento técnico cientifico de todos os programas de satide desenvolvidos
na UBS;

-Apresentar sugestdes a Secretaria Municipal de Satide para aperfeigoamento dos programas e projetos
desenvolvidos na UBS;

-Efetuar as escalas de servigos dos servidores que atendem a UBS, inclusive férias;

-Coordenar o atendimento na UBS em consonéncia com os projetos e programas da Secretaria Municipal de Saude;
-Atestar, mensalmente, a efetividade dos servidores da UBS, em consonancia com horario do cargo respectivo;
-Autorizar exames diagnosticos solicitados pelos profissionais médicos e da equipe de saude da UBS;

-Coordenar e tomar todas as providéncias cabiveis, a fim de que os usuarios do SUS que procuram a UBS, quando
necessario, sejam internados na Fundacgdo Hospitalar Santa Terezinha de Erechim;

-Encaminhar para deliberag@o da Secretaria Municipal de Saude as solicitagdes dos servidores para participarem de
encontros, simposios ou cursos, anotando no respectivo ponto os dias de dispensa, recebendo o comprovante de
participagdo, remetendo-o a Secretaria;

-O exercicio do cargo podera comportar viagens, trabalho noturno, aos sabados, domingos e feriados;

-Controlar o correto cumprimento da carga horaria dos servidores sob sua responsabilidade, zelar pelo cumprimento
das atribuicdes dos cargos e fiscalizar o uso correto dos equipamentos de seguranca individual;

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

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

-Outras atividades afins.
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hef dad for:
-Outras-atividades-afins: (Cargo extinto pela Lei n.° 6.023/2015)

CARGO: DIRETOR DO CEREST — ALTO URUGUAI (Redaciio dada pela Lei n.” 5.208/2012)
PROVIMENTO: CARGO EM COMISSAO OU FUNCAO GRATIFICADA

IDADE MINIMA: 21 ANOS

ESCOLARIDADE: ENSINO SUPERIOR

HORARIO DE TRABALHO: A DISPOSICAO DA FUNCAO

PADRAO DE VENCIMENTOS: CC/FG 04

DESCRICAO SINTETICA DAS ATRIBUICOES:

Dirigir, coordenar, chefiar, fiscalizar e prestar assessoramento técnico a todas as atividades da Secretaria ¢ do
CERET/AU.

DESCRICAO ANALITICA DAS ATRIBUICOES:

-Dirigir, coordenar e organizar as atividades do CEREST, estabelecendo fluxo de trabalho agil e eficiente;
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-Providenciar suporte operacional ao CEREST em suas atividades:

-Manter comunicagdo continua com todos os municipios da 11* CRS, setores da Secretaria Municipal de Satde,
visando a execugdo de procedimentos e acdes;

- Organizar servigos e orientar o pessoal sobre seu funcionamento;

- Organizar agenda de atividades do CEREST;

--Controlar o correto cumprimento da carga hordria dos servidores sob sua responsabilidade, zelar pelo
cumprimento das atribui¢des dos cargos e fiscalizar o uso correto dos equipamentos de seguranga individual, bem
como efetuar a respectiva escala de servigo, férias e folgas;

-Supervisionar e cobrar o bom desempenho dos servicos de satide prestados;

-Assessorar os representantes do CEREST/AU, junto aos municipios da 11* CRS;

--Convocar e realizar reunides com a equipe de trabalho para avalia¢do das atividades;

-Participar de reunides promovidas pela coordenacdo geral para andlise do desenvolvimento de programa de
atividades.

-Manter contato com outros CEREST, para suprir as necessidades da demanda;

-Angariar, promover e planejar as capacitagdes dos profissionais do servico;

-Receber denuncias referentes as notificagdes dos agravos e dar encaminhamentos necessarios;

- Assinar oficios e documentos a serem expedidos pelos CEREST- AU;

- Articular reunides com o Conselho Gestor, dentro dos prazos legais;

-Zelar pela boa imagem da Administragdo Municipal;

-Exarar despachos em processos administrativos;

--Propor a realizacdo de medidas relativas & boa administracio e a melhoria das atividades;

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

-Outras competéncias afins.

CARGO: CHEFE DO SETOR DE SAUDE DO TRABALHADOR — CEREST (Redacdo dada pela Lei n.°
4.608/09)

PROVIMENTO: CARGO EM COMISSAO OU FUNCAO GRATIFICADA

IDADE MINIMA: 18 ANOS COMPLETOS

ESCOLARIDADE: ENSINO MEDIO

HORARIO DE TRABALHO: A DISPOSICAO DA FUNCAO

PADRAO DE VENCIMENTOS: CC/FG 08

DESCRICAO SINTETICA DAS ATRIBUICOES:

Chefiar as atividades administrativas do CEREST.

DESCRICAO ANALITICA DAS ATRIBUICOES:

- Assessorar administrativamente o CEREST;

-Assessorar todo o trabalho administrativo do CEREST executado pelos servidores do quadro, especialmente
mecanismos de controle ¢ geréncia das solicitagdes de despesas, liberagdo de vales transporte, assiduidade e
eficiéncia dos servidores do CEREST, notas de empenho, correspondéncia oficial entre outros;

-Colaborar com a elaborag@o e posterior execugdo do orgamento do CEREST;

-Coordenar os trabalhos de eficientizag@o dos servigos burocraticos junto aos servidores, para a melhoria continua
da prestagdo de servigos a comunidade;

-Orientar a realiza¢do de medidas relativas & boa administragdo das finangas e de outros aspectos dos servicos
publicos;

-Superintender na resolucao de problemas administrativos, afetos ao CEREST;

-Exarar despachos em processos administrativos;

-Manter-se permanentemente atualizado sobre a legislagdo pertinente ao CEREST;

--Zelar pela boa imagem do CEREST e da Administracdo Municipal;

-Controlar o correto cumprimento da carga horaria dos servidores sob sua responsabilidade, zelar pelo cumprimento
das atribui¢des dos cargos ¢ fiscalizar o uso correto dos equipamentos de seguranga individual;

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

-Outras competéncias afins.

CARGO: MONITOR DO PROGRAMA PRIMEIRA INFANCIA MELHOR (Redagio dada pela Lei n.°
4.634/09)

PROVIMENTO: CARGO EM COMISSAO OU FUNCAO GRATIFICADA

IDADE MINIMA: 21 ANOS COMPLETOS

ESCOLARIDADE: ENSINO SUPERIOR COMPLETO
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HABILITACAO FUNCIONAL: ENFERMAGEM, PEDAGOGIA, FISIOTERAPIA, ASSISTENCIA SOCIAL,
EDUCACAO FiSICA, NUTRICIONISTA, PSICOLOGIA.

HORARIO DE TRABALHO: A DISPOSICAO DA FUNCAO.

PADRAO DE VENCIMENTOS: CC/ FG 08

DESCRICAO SINTETICA DAS ATRIBUICOES:

Devera possuir capacidade de organizagdo de trabalho, planejamento, orientagdo, quanto ao tempo necessario para
realizar e executar as fun¢des na ordem prevista pelo Programa, conforme especificagdes previstas em Lei.
DESCRICAO ANALITICA DAS ATRIBUICOES:

- Planejar o Programa Infancia Melhor Municipio;

- Coordenar e participar dos cursos de formagdo e atualiza¢do propostos pelo Grupo Técnico Municipal e Grupo
Técnico Estadual;

- Coordenar as tarefas solicitadas pelos Grupos Técnicos Municipal e Estadual. Planejar a capacitagdo e orientar o
trabalho dos Visitadores que atuam com as familias;

- Assessorar, acompanhar e avaliar o trabalho dos Visitadores junto as familias;

- Coordenar a atuagdo e intervengao das atividades junto as familias;

- Mobilizar os recursos da comunidade, em apoio ao trabalho dos Visitadores;

- Coordenar a distribuicdo do tempo dos visitadores de maneira eficaz para consecugao dos objetivos do Programa
Infancia Melhor;

- Promover as vias institucionais equivalentes de desenvolvimento integral da crianga na comunidade;

- Sensibilizar os integrantes da comunidade quanto a necessidade de proporcionar 4s criangas um melhor
desenvolvimento;

- Controlar o correto cumprimento da carga horaria bem como o cumprimento das atribui¢des dos servidores sob
sua responsabilidade;

- Dirigir veiculos oficiais para o exercicio das atividades proprias do cargo, desde que devidamente habilitado;

- Outras atividades afins.

Lei n.°4.420/2009, Pag. 330



Estado do Rio Grande do Sul
MUNICIPIO DE ERECHIM
PREFEITURA MUNICIPAL
Praca da Bandeira, 354

G0/ 4, Fone: (54) 3520 7000
99700-010 Erechim — RS

CARGO: DIRETOR DO SERVICO DE URGENCIA E EMERGENCIA (Redacio dada pela Lei n.’
5.208/2012)

PROVIMENTO: CARGO EM COMISSAO OU FUNCAO GRATIFICADA

IDADE MINIMA: 21 ANOS

ESCOLARIDADE: ENSINO SUPERIOR

HORARIO DE TRABALHO: A DISPOSICAO DA FUNCAO

PADRAO DE VENCIMENTOS: CC/FG 04

DESCRICAO SINTETICA DAS ATRIBUICOES:

Dirigir, coordenar, chefiar, fiscalizar e prestar assessoramento técnico a todas as atividades da Secretaria, do
SAMU/192 e das ambulancias da SMS.

DESCRICAO ANALITICA DAS ATRIBUICOES:

-Prestar assessoramento técnico ao SAMU, as ambulancias da SMS e a todos os atendimentos de urgéncia e
emergéncia;

-Dirigir e organizar as Equipes de trabalho;

-Realizar suporte técnico 24 horas por dia;

-Angariar, promover e planejar as capacitagdes dos profissionais do servigo de urgéncia e emergéncia;

-Organizar os fluxos de encaminhamentos das urgéncias ¢ emergéncias;

-Efetuar os contatos com as UBS e Hospitais de retaguarda;

-Organizar e estruturar os atendimentos de urgéncia na UPA, Hospitais, UBS's, CEREST e ESF's;

-Organizar e estruturar os atendimentos pré e pos hospitalares;

-Acompanhar os servigos;

-Dirigir, coordenar, chefiar e fiscalizar o desenvolvimento dos trabalhos do SAMU/192 e das ambulancias da SMS;
-Elaborar ¢/ou supervisionar a elaboracdo de documentos técnicos, como relatorios, laudos, pareceres, etc.;

-Exarar despachos em processos administrativos;

--Propor a realizagdo de medidas relativas a boa administragdo ¢ a melhoria das atividades;

-Analisar os programas e projetos desenvolvidos pelo SAMU/192 e ambulancias;

-Colaborar com a elaboracdo do Plano Municipal de Satde, propondo metas e objetivos para implementacdo de
acdes de saude publica;

-Manter atualizagdo constante sobre a legislagdo vigente, orientando e repassando as informagdes as diretorias e
funcionarios competentes;

-Elaborar ¢ acompanhar as PPI’s, em conjunto com os setores afins e a 11* CRS;

-Zelar pela boa imagem do SAMU/192, dos servi¢os das ambuldncias ¢ da Administragdo Municipal,

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

-Outras competéncias afins.
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hefi dad for:
-Outras-competénetas-afins: (Cargo extinto pela Lei n.° 6.023/2015)

CARGO: CHEFE DE EQUIPE DE ACOES DO CAPS-AD (Redacio dada pela Lei n.° 4.988/2011)
PROVIMENTO: CARGO EM COMISSAO OU FUNCAO GRATIFICADA

IDADE MINIMA: 18 ANOS

ESCOLARIDADE: ENSINO SUPERIOR

HORARIO DE TRABALHO: A DISPOSICAO DA FUNCAO

PADRAO DE VENCIMENTOS: CC/FG 10

DESCRICAO SINTETICA DAS ATRIBUICOES:

Coordenar as atividades de toda a equipe do CAPS-AD.

DESCRICAO ANALITICA DAS ATRIBUICOES:

-Supervisionar e executar os servigos da equipe do CAPS -AD, de acordo com as diretrizes ¢ normas estabelecidas
pela Secretaria da Saude;

-Coordenar, implementar e avaliar os servicos prestados pela equipe do CAPS-AD, de acordo com as diretrizes e
normas estabelecidas pela Secretaria da Saude;

-Participar da elaboracdo e operacionalizagdo do sistema de referéncia e contra referéncia do usuario, dos servigos
de saude mental do CAPS-AD;

- Dar suporte técnico e operacional na realizagdo dos atendimentos da equipe do CAPS-AD;

- Manter comunicacdo continua com todos os setores do Setor da Satde Mental, visando uma unidade de
procedimentos e agdes;

-Controlar o correto cumprimento da carga horaria dos servidores sob sua responsabilidade, zelar pelo cumprimento
das atribuicdes dos cargos;

-Controlar as atividades desenvolvidas pelos servidores sob sua responsabilidade, a fim de evitar desvios de funcao
e, se necessario, demandar as providéncias necessarias para regularizacéo, junto aos locais competentes.

-Zelar pela boa imagem da Administragdo Municipal,

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

-Outras competéncias afins.

CARGO: CHEFE DE EQUIPE DE ACOES DO CAPS-II (Redacio dada pela Lei n.° 4.988/2011)
PROVIMENTO: CARGO EM COMISSAO OU FUNCAO GRATIFICADA

IDADE MINIMA: 18 ANOS

ESCOLARIDADE: ENSINO SUPERIOR

HORARIO DE TRABALHO: A DISPOSICAO DA FUNCAO

PADRAO DE VENCIMENTOS: CC/FG 10

DESCRICAO SINTETICA DAS ATRIBUICOES:

Coordenar as atividades de toda a equipe do CAPS-IIL.

DESCRICAO ANALITICA DAS ATRIBUICOES:

-Supervisionar e executar os servicos da equipe do CAPS -II, de acordo com as diretrizes e normas estabelecidas
pela Secretaria da Saude;

-Coordenar, implementar e avaliar os servigos prestados pela equipe do CAPS-II, de acordo com as diretrizes e
normas estabelecidas pela Secretaria da Satde;

-Participar da elaboragéo e operacionalizagdo do sistema de referéncia e contra referéncia do usuario, dos servigos
de satde mental do CAPS-II;

- Dar suporte técnico e operacional na realiza¢do dos atendimentos da equipe do CAPS-II;
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- Manter comunicacdo continua com todos os setores do Setor da Satde Mental, visando uma unidade de
procedimentos e agdes;

-Controlar o correto cumprimento da carga horaria dos servidores sob sua responsabilidade, zelar pelo cumprimento
das atribuicdes dos cargos;

-Controlar as atividades desenvolvidas pelos servidores sob sua responsabilidade, a fim de evitar desvios de funcdo
e, se necessario, demandar as providéncias necessarias para regularizacéo, junto aos locais competentes.

-Zelar pela boa imagem da Administragdo Municipal,

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

-Outras competéncias afins.

CARGO: COORDENADOR DA REDE DE TRANSPORTE(Redacdo dada pela Lei n.° 5.313/2013)
PROVIMENTO: CARGO EM COMISSAO OU FUNCAO GRATIFICADA

IDADE MINIMA: 18 ANOS

ESCOLARIDADE: ENSINO FUNDAMENTAL

HORARIO DE TRABALHO: A DISPOSICAO DA FUNCAO

PADRAO DE VENCIMENTOS: CC/FG 05

DESCRICAO SINTETICA DAS ATRIBUICOES:

Supervisionar, coordenar e orientar todos os servigos de transporte da Secretaria de Satde.

DESCRICAO ANALITICA DAS ATRIBUICOES:

-Coordenar os servicos de transporte da SMS;

-Dirigir ambulancias e veiculos da SMS, quando necessario;

- Coordenar e avaliar, diariamente, as condi¢des gerais dos veiculos sob sua supervisdo, observando todos os itens
principais; pneus, agua do radiador, bateria, nivel e pressdo do dleo, amperimetro, sinaleiras, freios, embreagem,
diregdo, fardis, combustivel entre outros;

-Coordenar e efetuar a comunicagdo aos superiores de ocorréncias havidas;

-Zelar para que as viaturas estejam mecanicamente sempre em ordem e em condi¢des de uso, especialmente no que
diz respeito aos itens fundamentais de seguranca;

-Coordenar a organizacao da documentag@o dos veiculos, e manter sempre atualizados;

-Quando em viagem, adotar todas as medidas necessérias a prevengdo de acidentes, especialmente as que visem a
seguranca dos passageiros, transeuntes e dos outros veiculos;

-Coordenar o preenchimento de formularios, mapas, etc;

-Coordenar e supervisionar a realizagdo de escalas de motoristas e de veiculos;

-Supervisionar a manutenga@o de registro de movimentos de veiculos diario e atualizado;

-Providenciar o transporte de material e/ou equipamentos para as Unidades Basicas;

-Controlar o correto cumprimento da carga horaria dos servidores sob sua responsabilidade, zelar pelo cumprimento
das atribuicdes dos cargos e fiscalizar o uso correto dos equipamentos de seguranca individual;

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

-Dirigir veiculos oficiais para exercer atividades proprias do cargo, desde que devidamente habilitado;

—Outras atividades afins.

CARGO: CHEFE DO SETOR DE CONTROLE E AVALIACAO(Redacio dada pela Lei n.° 5.313/2013)
PROVIMENTO: CARGO EM COMISSAO OU FUNCAO GRATIFICADA

IDADE MINIMA: 18 ANOS

ESCOLARIDADE: ENSINO MEDIO

HORARIO DE TRABALHO: A DISPOSICAO DA FUNCAO

PADRAO DE VENCIMENTOS: CC/FG 08

DESCRICAO SINTETICA:

Chefiar, coordenar e organizar os tratamentos dos usuarios do SUS no municipio.

DESCRICAO ANALITICA:

-Coordenar o agendamento de consultas, exames e cirurgias pelo SUS, no municipio.

-Coordenar o agendamento e encaminhamento de internagdes em hospitais psiquiatricos;

-Supervisionar a abertura de processos para procedimentos especiais;

-Promover a viabilizagdo de tratamentos em hospitais.

-Coordenar o encaminhamento de internagdes para Clinicas ou Hospitais, para tratamentos especificos conveniados
com a Secretaria Municipal de Saude;
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-Coordenar o agendamento de exames e consultas especializadas eletivas referenciadas pela rede basica municipal
ao servigo privado conveniado com a Prefeitura;

-Controlar e organizar a demanda de servigos terceirizados, contratados ou credenciados pela Secretaria;
-Encaminhar Laudos de exames de média e alta complexidade para serem autorizados na 11* CRS;

-Controlar o correto cumprimento da carga horaria dos servidores sob sua responsabilidade, zelar pelo cumprimento
das atribui¢des dos cargos e fiscalizar o uso correto dos equipamentos de seguranga individual;

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

-Dirigir veiculos oficiais para exercer atividades proprias do cargo, desde que devidamente habilitado;

-Outras atividades afins.

CARGO: CHEFE DA EQUIPE ADMINISTRATIVA (Redacdo dada pela Lei n.® 5.313/2013)

PROVIMENTO: CARGO EM COMISSAO OU FUNCAO GRATIFICADA

IDADE MINIMA: 18 ANOS

ESCOLARIDADE: ENSINO FUNDAMENTAL

HORARIO DE TRABALHO: A DISPOSICAO DA FUNCAO

PADRAO DE VENCIMENTOS: CC/FG 10

DESCRICAO SINTETICA:

Coordenar a Equipe Administrativa da Secretaria Municipal de Satde.

DESCRICAO ANALITICA:

-Coordenar e supervisionar a organizagdo geral de toda documentac@o da Secretaria Municipal de Satude;

-Propor, em conjunto com sua equipe de trabalho, normas e métodos de trabalho na area de administracdo
financeira, material e patrimonial da Secretaria Municipal de Saude

-Coordenar estudos e propor técnicas de planejamento financeiro para a Secretaria Municipal de Saude.

-Analisar as despesas da Secretaria, ¢ propor medidas saneadoras, em conjunto com as Assessorias, Coordenagdo ¢
Geréncia;

-Providenciar o levantamento, organizagdo e controle dos dados orgamentarios e financeiros da Secretaria Municipal
de Saude;

-Preparar relatorios informativos sobre a atividade financeira da Secretaria Municipal de Saude, e sobre as
prestagdes de contas;

-Acompanhar e controlar a execugdo de contratos e convénios com entidades publicas e privadas, no que diz
respeito a Secretaria Municipal de Satide, observando sobretudo os prazos de vigéncia;

-Controlar o correto cumprimento da carga horaria dos servidores sob sua responsabilidade, zelar pelo cumprimento
das atribui¢des dos cargos e fiscalizar o uso correto dos equipamentos de seguran¢a individual;

-Controlar as atividades desenvolvidas pelos servidores sob sua responsabilidade, a fim de evitar desvios de func¢io
e, se necessario, demandar as providéncias necessarias para regularizacdo, junto a Secretaria Municipal de
Administragao.

-Dirigir veiculos oficiais para exercer atividades proprias do cargo, desde que devidamente habilitado;

-Outras atividades afins.
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(Cargo extinto pela Lei n.° 5.849/2015)

CARGO: COORDENADOR II(Redacéo dada pela Lei n.° 5.313/2013)

PROVIMENTO: CARGO EM COMISSAO OU FUNCAO GRATIFICADA

IDADE MINIMA: 18 ANOS

ESCOLARIDADE: ENSINO SUPERIOR

PADRAO DE VENCIMENTOS: CC/FG 03

HORARIO DE TRABALHO: A DISPOSICAO DA FUNCAO

DESCRICAO SINTETICA DAS ATRIBUICOES:

Coordenar e assessorar junto ao Gabinete do Secretario e diretorias todas as atividades que envolvam matérias
legislativas, judiciarias, administrativas e outras afetas a Secretaria Municipal da Satde.

DESCRICAO ANALITICA DAS ATRIBUICOES:

-Coordenar e assessorar os programas ¢ atividades afetos a Secretaria Municipal de Saude;

- Coordenar e assessorar as medidas relativas a boa administragdo das finangas da Secretaria, bem como a correta
aplicacao da legislacdo vigente;

- Coordenar e assessorar todo o sistema de atualizacdo permanente quanto a legislagdo pertinente ao setor da saude e
da administra¢@o publica em geral;

- Coordenar e assessorar as atividades de apoio ao Gabinete e Diretorias, estabelecendo fluxo de trabalho agil e
eficiente;

- Coordenar e assessorar a comunicacdo direta e continua entre a Secretaria da Satde e demais entes do Municipio;

- Coordenar e assessorar o gabinete do Secretario e Diretorias nas relagdes com o Pode Judiciario, Ministério
Publico, Tribunal de Contas e outros afins, tudo seguindo os pardmetros e procedimentos adotados pela
Procuradoria Juridica do Municipio e sob sua supervisao;

- Coordenar e assessorar o Gabinete do Secretario e Diretorias com os demais entes Federados, Estado e Unido,
buscando garantir as relagdes corretas e harmonicas entre os envolvidos;

- Coordenar e organizar o recebimento de oficios e processos direcionados a Secretaria Municipal de Saude,
prestando todas as informagdes necessarias a Procuradoria Juridica do Municipio;

- Coordenar o recebimento e emissdo de todos os processos administrativos afetos a Secretaria Municipal de Saude;
- Zelar pela boa imagem da Administragdo Municipal;

- Coordenar e assessorar a elaboragdo de documentos técnicos, como relatdrios, laudos, pareceres, etc;

- Colaborar com a elaboragdo do Plano Municipal de Saude, propondo metas e objetivos para implementacdo de
acdes de saude publica;

- Manter atualizagdo constante sobre a legislagdo vigente, orientando e repassando as informagdes as Diretorias e
funcionarios competentes;

- Elaborar e acompanhar as PPI's, em conjunto com os setores afins ¢ a 11* Coordenadoria Regional de Saude;

- Exarar despachos em processos administrativos;

- Propor a realizagdo de medidas relativas a boa administragdo e & melhoria das atividades;

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

-Outras competéncias afins.

CARGO: COORDENADOR DA REDE DE RELATORIOS, CADASTROS GERAIS, CONTROLE E
AVALIACAO(Redacio dada pela Lei n.° 5.313/2013)

PROVIMENTO: CARGO EM COMISSAO OU FUNCAO GRATIFICADA

IDADE MINIMA: 18 ANOS

ESCOLARIDADE: ENSINO MEDIO

PADRAO DE VENCIMENTOS: CC/FG 05

HORARIO DE TRABALHO: A DISPOSICAO DA FUNCAO

DESCRICAO SINTETICA DAS ATRIBUICOES:

Coordenar a rede de relatorios, cadastros e avaliagdes afetos a area da satide e de toda a municipalidade.
DESCRICAO ANALITICA DAS ATRIBUICOES:

- Coordenar o Setor de Controle e Avaliacdo da Secretaria Municipal de Satde;

- Coordenar ¢ organizar os servigos ¢ a execucdo do relatério de gestdo e outros afetos a Secretaria Municipal de
Saude;
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- Coordenar e organizar a rede de cadastros que envolvam as institui¢des e profissionais da satide em geral, junto ao
CNES ¢ orgéos afins;

- Coordenar e supervisionar os relatorios e encaminhamentos da Secretaria Municipal de Satde, junto aos hospitais,
clinicas e entidades terceirizadas;

- Colaborar com a elaboracdo do Plano Municipal de Saude, propondo metas e objetivos para implementacdo de
acdes de saude publica;

- Zelar pela boa imagem da Administragdo Municipal;

- Elaborar e acompanhar as PPI's, em conjunto com os setores afins ¢ a 11* Coordenadoria Regional de Saude;

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

-Outras competéncias afins.

CARGO: CHEFE DA EQUIPE DO SETOR MATERNO INFANTIL(Reda¢do dada pela Lei n.° 5.313/2013)
PROVIMENTO: CARGO EM COMISSAO OU FUNCAO GRATIFICADA

IDADE MINIMA: 18 ANOS

ESCOLARIDADE: ENSINO MEDIO

PADRAO DE VENCIMENTOS: CC/FG 09

HORARIO DE TRABALHO: A DISPOSICAO DA FUNCAO

DESCRICAO SINTETICA DAS ATRIBUICOES:

Chefiar a Equipe do Setor Materno Infantil.

DESCRICAO ANALITICA DAS ATRIBUICOES:

- Chefiar, coordenar e supervisionar a organizagdo geral de toda documentagdo dos servigos o setor materno infantil;
- Propor, em conjunto com sua equipe de trabalho, normas e métodos de trabalho na area do setor materno infantil;

- Coordenar estudos e propor técnicas de planejamento de apoio dos servigos do setor materno infantil
desenvolvidos pela Secretaria;

- Providenciar o levantamento, organizagao e controle dos dados de atendimentos e estatisticos do servi¢o do setor
materno infantil;

- Preparar relatorios informativos sobre as atividades desenvolvidas com objetivos da prestacdo dos servicos do
setor materno infantil;

- Chefiar, acompanhar e controlar a execu¢do e encaminhamentos dos procedimentos que envolvam laqueaduras e
vasectomias, autorizadas pelo SUS;

- Chefiar a realizagdo de entrevistas e triagem dos cidaddos a serem beneficiados pelos procedimentos de
laqueaduras e vasectomias, oriundos do SUS, bem como o acompanhamento posterior;

- Chefiar as visitas domiciliares quando necessarias;

- Chefiar e controlar o correto cumprimento da carga horaria dos servidores sob sua responsabilidade, zelar pelo
cumprimento das atribuigdes dos cargos e fiscalizar o uso correto dos equipamentos de seguranga individual,

- Chefiar e controlar as atividades desenvolvidas pelos servidores sob sua responsabilidade, a fim de evitar desvios
de fungdo e, se necessario, demandar as providéncias necessarias para regularizagdo, junto a Secretaria Municipal de
Administragao;

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

-Outras competéncias afins.
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-Outras-competénetas-afins:

CARGO: CHEFE DE GABINETE IV (Reda¢do dada pela Lei n.° 5.313/2013)

PROVIMENTO: CARGO EM COMISSAO OU FUNCAO GRATIFICADA

IDADE MINIMA: 18 ANOS

ESCOLARIDADE: ENSINO MEDIO

HORARIO DE TRABALHO: A DISPOSICAO DA FUNCAO

PADRAO DE VENCIMENTOS: CC/FG 06

DESCRICAO SINTETICA DAS ATRIBUICOES:

Chefiar as atividades socio-administrativas do Gabinete do Secretario Municipal

DESCRICAO ANALITICA DAS ATRIBUICOES:

-Coordenar a representagdo politica e social da Secretaria Municipal;

-Assessorar o Secretario Municipal em seus contatos com os 6rgdos da administragdo municipal, instituigdes
publicas (Governo Estadual, e Federal, Legislativo e Judiciario), privadas e comunidade;

-Coordenar a organizagdo da agenda de audiéncia, entrevistas e reunides com o Secretario Municipal;

-Coordenar as atividades de imprensa, relagdes publicas e divulgagdo de diretrizes, planos, programas e outros
assuntos de interesse da Prefeitura, relacionados a Secretaria;

-Coordenar as atividades de registro e expedicdo dos atos do Secretario Municipal,

-Coordenar o recebimento e distribui¢ao da correspondéncia do gabinete;

-Manter o Secretario informado sobre as atividades relacionadas a Prefeitura, as demais Secretarias e 8 Comunidade;
-Dirigir veiculos oficiais para exercer atividades proprias do cargo, desde que devidamente habilitado;

-Outras competéncias afins.

CARGO: ASSESSOR I (Redagdo dada pela Lei n.° 4.503/2009)
PROVIMENTO: CARGO EM COMISSAO OU FUNCAO GRATIFICADA

IDADE MINIMA: 18 ANOS

ESCOLARIDADE--CURSO-SURPERIOR

ESCOLARIDADE: ENSINO MEDIO COMPLETO (Redacdo dada pela Lei n.° 5.849/2015)

HORARIO DE TRABALHO: A DISPOSICAO DA FUNCAO

PADRAO DE VENCIMENTOS: CC/FG 04

DESCRICAO SINTETICA DAS ATRIBUICOES:

Assessorar ¢ coordenar as agdes de carater técnico nas areas da agricultura, abastecimento e seguranga alimentar em
cumprimento das politicas publicas do municipio.

DESCRICAO ANALITICA DAS ATRIBUICOES:

-Prestar assessoramento técnico a Secretaria Municipal de Agricultura, Segurancga e Abastecimento Alimentar;
-Exarar despachos em processos administrativos;

-Coordenar ou conferir relatérios mensais das atividades desenvolvidas pela Secretaria de Agricultura,
Abastecimento e Seguranga Alimentar;

-Superintender na orbita técnica tudo o que diga respeito ao interesse da Secretaria e a observancia dos principios da
legalidade, impessoalidade ¢ economicidade;

-Desenvolver projetos, primando pela geragao de emprego e renda;

-Fiscalizar a execugdo de projetos voltados para agricultura familiar;

-Zelar pela boa imagem da Administragdo Municipal,

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

-Outras competéncias afins.

CARGO: ASSESSOR II (Redacdo dada pela Lei n.° 4.503/2009)
PROVIMENTO: CARGO EM COMISSAO OU FUNCAO GRATIFICADA
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IDADE MINIMA: 18 ANOS
ESCOLARIDADE: ENSINO MEDIO
HORARIO DE TRABALHO: A DISPOSICAO DA FUNCAO
PADRAO DE VENCIMENTOS: CC/FG 07
DESCRICAO SINTETICA DAS ATRIBUICOES:
Assessorar tecnicamente as atividades da Secretaria da Agricultura.
DESCRICAO ANALITICA DAS ATRIBUICOES:
-Prestar assessoramento técnico a Secretaria de Agricultura, Abastecimento ¢ Seguranca Alimentar;
-Elaborar e/ou supervisionar a elaboragdo de laudos técnicos;
-Exarar despachos em processos administrativos em sua area de competéncia;
-Superintender no ambito técnico assuntos relacionados a agricultura;
-Elaboragdo de cadastro de produtores rurais;
-Atender programas de parcerias com o governo federal e estadual,
-Buscar novas tecnologias nas areas de agricultura e pecudria que venha em beneficio dos agricultores.
-Zelar pela boa imagem da administracdo municipal;
-Dirigir veiculos oficiais para exercer atividades proprias do cargo, desde que devidamente habilitado, e autorizado
por chefia ou autoridade superior;
-Outras atividades afins.

CARGO: DIRETOR ADMINISTRATIVO (Redacio dada pela Lei n.° 4.503/2009)

PROVIMENTO: CARGO EM COMISSAO OU FUNCAO GRATIFICADA

IDADE MINIMA: 18 ANOS

ESCOLARIDADE: ENSINO MEDIO

HORARIO DE TRABALHO: A DISPOSICAO DA FUNCAO

PADRAO DE VENCIMENTOS: CC/FG 04

DESCRICAO SINTETICA DAS ATRIBUICOES:

Dirigir, chefiar, organizar e coordenar o funcionamento administrativo da Secretaria de Agricultura, Abastecimento e
Seguranga Alimentar;

DESCRICAO ANALITICA DAS ATRIBUICOES:

-Coordenar todo o trabalho administrativo da Secretaria, executado pelos servidores dos diversos Diretorias e
Setores, especialmente estabelecendo mecanismos de controle e geréncia das solicitagdes de despesa, liberagdo de
vales transporte, assiduidade e eficiéncia dos servidores da Secretaria, notas de empenho, correspondéncia oficial
entre outros;

-Coordenar a elaboragdo e posterior execuc¢do do orgamento da Secretaria;

-Coordenar o trabalho de eficiéncia dos servigos administrativos junto aos servidores, para a melhoria continua da
prestagdo de servigos a comunidade;

-Orientar a realizacdo de medidas relativas a boa administracdo das financas e de outros aspectos dos servicos
publicos;

-Receber e organizar documentos e processos administrativos pertinentes a Secretaria de Agricultura, Abastecimento
e Seguranga Alimentar;

-Controlar o correto cumprimento da carga horaria dos servidores sob sua responsabilidade, zelar pelo cumprimento
das atribui¢Ges dos cargos e fiscalizar o uso correto dos equipamentos de seguranga individual.

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

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

-Outras atividades afins.

Lei n.°4.420/2009, Pag. 339



Estado do Rio Grande do Sul
MUNICIPIO DE ERECHIM
PREFEITURA MUNICIPAL

W Praca da Bandeira, 354
@/ 4, Fone: (54) 3520 7000

99700-010 Erechim — RS

Lei n.°4.420/2009, Pag. 340



Estado do Rio Grande do Sul
MUNICIPIO DE ERECHIM
PREFEITURA MUNICIPAL
Praca da Bandeira, 354

&)y Fone: (54) 3520 7000
=S 99700-010 Erechim — RS

(Cargo extinto pela Lei n.° 5.313/2013)

CARGO: DIRETOR AGROPECUARIO (Redacio dada pela Lei n.° 4.503/2009)

PROVIMENTO: CARGO EM COMISSAO OU FUNCAO GRATIFICADA

IDADE MINIMA: 18 ANOS

ESCOLARIDADE: ENSINO MEDIO

HORARIO DE TRABALHO: A DISPOSICAO DA FUNCAO

PADRAO DE VENCIMENTOS: CC/FG 04

DESCRICAO SINTETICA DAS ATRIBUICOES:

Dirigir, chefiar, organizar e coordenar o funcionamento da Diretoria Agropecuaria da Secretaria da Agricultura,
Abastecimento e Seguranga Alimentar.

DESCRICAO ANALITICA DAS ATRIBUICOES:

-Acompanhar os agricultores na sua organizagdo de produgdo, industrializa¢do e comercializagdo;

-Orientar, elaborar e acompanhar projetos na area de agricultura e pecuaria;

-Buscar e elaborar novos projetos visando a diversifica¢ao das atividades para o meio rural;

-Encaminhar e elaborar projetos do Crédito Fundiario;

-Promover e realizar cursos, palestras, seminarios no meio rural;

-Elaborar projetos de crédito rural para atender demanda dos produtores;

-Fiscalizar a inspeg¢do de produtos de origem animal em seus locais de abate, industrializagdo e envasamento;
-Coordenar o departamento de inspecdo ¢ fiscalizagdo dos abatedouros, frigorificos, pontos de venda de carne, de
visceras de suinos, de bovinos, de ovinos e aves, pontos de venda de ovos e mel;

-Orientar a apreensdo, retencdo de produtos de origem animal em seus locais de abate e industrializacdo, e notificar
os infratores;

-Determinar a apreensdo, retencdo de produtos de origem animal em locais e estabelecimentos que ndo estejam
devidamente licenciados para tal atividade,

e notificar imediatamente os infratores;

-Orientar os produtores interessados em inscrever-se no Servico de Inspecdo Municipal, quanto a elaboragdo de
projetos, documentos e normas;

-Emitir relatérios;

-Zelar pela boa imagem da Administragdo Municipal,

-Controlar o correto cumprimento da carga horaria dos servidores sob sua responsabilidade, zelar pelo cumprimento
das atribui¢des dos cargos e fiscalizar o uso correto dos equipamentos de seguranga individual;

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

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

-Outras atividades afins.

CARGO: DIRETOR DE DESENVOLVIMENTO RURAL (Redacio dada pela Lei n.° 4.503/2009)
PROVIMENTO: CARGO EM COMISSAO OU FUNCAO GRATIFICADA

IDADE MINIMA: 18 ANOS

ESCOLARIDADE: ENSINO MEDIO

HORARIO DE TRABALHO: A DISPOSICAO DA FUNCAO

PADRAO DE VENCIMENTOS: CC/FG 04
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DESCRICAO SINTETICA DAS ATRIBUICOES:
Dirigir, chefiar, organizar e coordenar o funcionamento da Diretoria de Desenvolvimento Rural da Secretaria da
Agricultura, Abastecimento e Seguranga Alimentar.
DESCRICAO ANALITICA DAS ATRIBUICOES:
-Coordenar as politicas de desenvolvimento rural vislumbrando identificar atividades econdmicas mais adequadas as
caracteristicas e necessidades regionais;
-Zelar pela boa imagem da Administragdo Municipal;
-Controlar o correto cumprimento da carga horaria dos servidores sob sua responsabilidade, zelar pelo cumprimento
das atribui¢des dos cargos e fiscalizar o uso correto dos equipamentos de seguranga individual;
-Controlar as atividades desenvolvidas pelos servidores sob sua responsabilidade, a fim de evitar desvios de fungdo
e, se necessario, demandar as providéncias necessarias para regularizagdo, junto a Secretaria Municipal de
Administragao;
-Dirigir veiculos oficiais para exercer atividades proprias do cargo, desde que devidamente habilitado, e autorizado
por chefia ou autoridade superior;
-Outras atividades afins.

CARGO: CHEFE DA DIVISAO DE PROJETOS (Redacio dada pela Lei n.° 4.503/2009)

PROVIMENTO: CARGO EM COMISSAO OU FUNCAO GRATIFICADA

IDADE MINIMA: 18 ANOS

ESCOLARIDADE: ENSINO MEDIO

HORARIO DE TRABALHO: A DISPOSICAO DA FUNCAO

PADRAO DE VENCIMENTOS: CC/FG 06

DESCRICAO SINTETICA DAS ATRIBUICOES:

Gerenciar o funcionamento geral da divisao de projetos da Secretaria da Agricultura, Abastecimento e Seguranga
Alimentar.

DESCRICAO ANALITICA DAS ATRIBUICOES:

-Orientar, elaborar e acompanhar projetos na area de agricultura e pecuaria;

-Buscar e elaborar novos projetos visando a diversificacdo das atividades para meio rural;

-Encaminhar e elaborar projetos para organismos financiadores;

-Promover e realizar cursos, palestras, seminarios no meio rural;

-Zelar pela boa imagem da Administragdo Municipal;

-Controlar o correto cumprimento da carga horaria dos servidores sob sua responsabilidade, zelar pelo cumprimento
das atribui¢des dos cargos e fiscalizar o uso correto dos equipamentos de seguranga individual;

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

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

-Outras atividades afins.

Lei n.°4.420/2009, Pag. 342



Estado do Rio Grande do Sul
MUNICIPIO DE ERECHIM
PREFEITURA MUNICIPAL
Praca da Bandeira, 354

Fone: (54) 3520 7000
99700-010 Erechim — RS

Lei n.°4.420/2009, Pag. 343



Estado do Rio Grande do Sul
MUNICIPIO DE ERECHIM
PREFEITURA MUNICIPAL

W Praca da Bandeira, 354
@/ 4, Fone: (54) 3520 7000

99700-010 Erechim — RS

(Cargo extinto pela Lei n.° 5.849/2015)

CARGO: CHEFE DA DIVISAO DE APOIO A FEIRANTES E AGROINDUSTRIAS (Redacio dada pela Lei
n.° 5.313/2013)

PROVIMENTO: CARGO EM COMISSAO OU FUNCAO GRATIFICADA

IDADE MINIMA: 18 ANOS

ESCOLARIDADE: ENSINO MEDIO

HORARIO DE TRABALHO: A DISPOSICAO DA FUNCAO

PADRAO DE VENCIMENTOS: CC/FG 06

DESCRICAO SINTETICA DAS ATRIBUICOES:

Gerenciar o funcionamento geral da divisio de apoio ao cooperativismo e associativismo com Feirantes e
Agroindustrias junto a Secretaria Municipal de Agricultura, Abastecimento e Seguranga Alimentar.

DESCRICAO ANALITICA DAS ATRIBUICOES:

-Fomentar através de palestras, reunides e oficinas, experiéncias cooperativistas;
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-Controlar o correto cumprimento da carga horaria dos servidores sob sua responsabilidade, zelar pelo cumprimento
das atribui¢des dos cargos ¢ fiscalizar o uso correto dos equipamentos de seguranga individual;

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

-Dirigir veiculos oficiais para exercer atividades proprias do cargo, desde que devidamente habilitado;

-Outras atividades afins.

CARGO: CHEFE DA DIVISAO DE MANUTENCAO DE REDES DE AGUA NO MEIO RURAL (Redacio
dada pela Lei n.° 5.313/2013)

PROVIMENTO: CARGO EM COMISSAO OU FUNCAO GRATIFICADA

IDADE MINIMA: 18 ANOS

ESCOLARIDADE: ENSINO FUNDAMENTAL INCOMPLETO

HORARIO DE TRABALHO: A DISPOSICAO DA FUNCAO

PADRAO DE VENCIMENTOS: CC/FG 06

DESCRICAO SINTETICA DAS ATRIBUICOES:

Gerenciar as atividades de apoio ao abastecimento de 4gua no meio rural.

DESCRICAO ANALITICA DAS ATRIBUICOES:

-Gerenciar atividades de desenvolvimento e qualificagdo do abastecimento de dgua no meio rural;

-Controlar o correto cumprimento da carga horaria dos servidores sob sua responsabilidade, zelar pelo cumprimento
das atribuicdes dos cargos e fiscalizar o uso correto dos equipamentos de seguranca individual;

-Controlar as atividades desenvolvidas pelos servidores sob sua responsabilidade, a fim de evitar desvios de fung¢ao
e, se necessario, demandar as providéncias necessarias para regularizacdo, junto a Secretaria Municipal de
Administragdo.

-Dirigir veiculos oficiais para exercer atividades proprias do cargo, desde que devidamente habilitado;

-Outras atividades afins.

CARGO: CHEFE DO SETOR DE POCOS ARTESIANOS (Cargo criado pela Lei n.° 5.849/2015)
PROVIMENTO: CARGO EM COMISSAO OU FUNCAO GRATIFICADA

IDADE MINIMA: 18 ANOS

ESCOLARIDADE: ENSINO MEDIO COMPLETO

HORARIO DE TRABALHO: A DISPOSICAO DA FUNCAO

PADRAO DE VENCIMENTOS: CC/FG 08

DESCRICAO SINTETICA DAS ATRIBUICOES:

Coordenar e executar todos os servicos relativos as agdes que envolvem construgdo e instalagdo de pogos artesianos
no meio rural do Municipio.

DESCRICAO ANALITICA DAS ATRIBUICOES:

-Emitir ordens solicitando aquisi¢do de produtos e servigos para a constru¢do e instalagdo de pogos artesianos,
primando pelo rigoroso cumprimento da legislagdo competente, principalmente a ambiental,

-Coordenar as equipes de trabalho, sejam estas do quadro ou terceirizadas, para a execucdao dos servicos de
construgdo e implantacdo de pogos artesianos no meio rural do Municipio, fiscalizando para o adequado e estrito
cumprimento dos contratos;

-Coordenar o monitoramento qualitativo ¢ quantitativo da agua dos pogos artesianos, especialmente com vistas a
potabilidade;

-Requisitar material de trabalho, sempre que necessario e controlar sua correta utilizagdo;

-Interagir diretamente com as comunidades e demais cidaddos interessados na constru¢do e instalacdo de pocos
artesianos no meio rural, utilizando-se de estudos e métodos com o fim precipuo de organizar a demanda com vistas
a0 uso comunitario ou coletivo da agua, estimulando os beneficiarios para a gestdo participativa e o controle social
desse bem coletivo e difuso;

- Exigir a guarda e conservagdo adequada de maquinas, equipamentos, ferramentas e veiculos utilizados no trabalho,
a fim de manté-los em perfeitas condigdes de uso, evitando desperdicios ou danos em razdo de imprudéncia,
negligéncia ou impericia;

-Cumprir e fazer cumprir as medidas de seguranga no trabalho orientando os servidores sob sua responsabilidade
quanto ao uso de botas, luvas, capacete, guarda-pd, e demais vestimentas ou equipamentos de protegao;

-Manter controle e exigir observancia da jornada laboral dos servidores sob sua responsabilidade;

-Emitir relatério das atividades desenvolvidas, se solicitado;

-Zelar pelo cumprimento das atribuigdes dos cargos com o fim de evitar desvios de fungdo, comunicando
imediatamente ao seu superior, eventual ocorréncia de insubordinagdo, desidia, indisciplina ou quaisquer outras
faltas por parte de servidor ptblico sob sua chefia;
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-Zelar pela boa imagem da administracdo municipal;
- Dirigir veiculos oficiais para exercer atividades proprias do cargo, desde que devidamente habilitado;
-Outras atividades afins.

SECRETARIA MUNICIPAL DE MEIO AMBIENTE

CARGO: CHEFE DO SETOR DE LICENCIAMENTO URBANO (Redacéo incluida pela Lei n.® 6.023/2015)
PROVIMENTO: CARGO EM COMISSAO OU FUNCAO GRATIFICADA

IDADE MINIMA: 18 ANOS

ESCOLARIDADE: ENSINO MEDIO

HORARIO DE TRABALHO: A DISPOSICAO DA FUNCAO

PADRAO DE VENCIMENTOS: CC/FG 08

DESCRICAO SINTETICA DAS ATRIBUICOES: Chefiar, organizar ¢ coordenar o funcionamento do setor de
licenciamento ambiental Urbano.

DESCRICAO ANALITICA DAS ATRIBUICOES:

-Cumprir e fazer cumprir as Legislagdes Federal, Estadual e Municipal sobre o Meio Ambiente no perimetro
urbano.

- Chefiar e coordenar as atividades relativas ao licenciamento ambiental urbano;

- Assessorar a elaborag@o da Legislagdo municipal de Meio Ambiente, no que pertine ao perimetro urbano;

- Autorizar e coordenar, sob supervisdo do Setor de Vigilancia e Fiscalizagdo Ambiental, a inspe¢do de obras de
impacto ambiental, em consonancia com a legislagao;

- Avaliar as solicitacdes de Licenciamento Ambiental em ambito local, tangentes as anuéncias exigidas pela
legislag@o em que estejam atreladas ao Parque Natural Municipal Longines Malinowki;

- Coordenar a analise dos pedidos de licenciamento ambiental urbano;

- Apoiar tecnicamente as repartigdes publicas de carater municipal com demandas em Licenciamento Ambiental;

- Coordenar a elaboragdo de laudos de impacto ambiental, no perimetro urbano.

- Zelar pela boa imagem da Administracao Municipal;

- Controlar o correto cumprimento da carga horaria dos servidores sob sua responsabilidade, zelar pelo
cumprimento das atribui¢cdes dos cargos e fiscalizar o uso correto dos equipamentos de seguranga individual;

- Controlar as atividades desenvolvidas pelos servidores sob sua responsabilidade, a fim de evitar desvios de fungdo
e, se necessario, demandar as providéncias necessarias para regulariza¢do, junto a Secretaria Municipal de
Administragao.

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

- Outras competéncias afins.

CARGO: CHEFE DO SETOR DE CONTROLE DA EXECUCAO ORCAMENTARIA (Redacdo incluida pela
Lei n.° 6.023/2015)

PROVIMENTO: CARGO EM COMISSAO OU FUNCAO GRATIFICADA

IDADE MINIMA: 18 ANOS

ESCOLARIDADE: ENSINO MEDIO

HORARIO DE TRABALHO: A DISPOSICAO DA FUNCAO

PADRAO DE VENCIMENTOS: CC/FG 08

DESCRICAO SINTETICA DAS ATRIBUICOES: Chefiar, acompanhar e executar as atividades relacionadas ao
orgamento ¢ empenhos da secretaria.

DESCRICAO ANALITICA DAS ATRIBUICOES:

-Conduzir e executar a elaboracdo de planilhas, planos orcamentarios e metas de gastos;

- Gerenciar e acompanhar a¢des para a execucdo eficiente do Plano Orgamentério da Secretaria Municipal de Meio
Ambiente;

-Ordenar o recebimento das ordens de compras e solicitagdes de despesas para geragdo de empenhos na
contabilidade;

-Coordenar a elaboragéo de relatdrios periddicos referentes a empenhos da secretaria;

-Controlar os empenhos de acordo com as dotagdes orcamentarias especificas e conforme determinado por
legislacgao;

-Controlar os recursos financeiros do exercicio;

-Controlar o correto cumprimento da carga horaria dos servidores sob sua responsabilidade, zelar pelo cumprimento
das atribuicdes dos cargos e fiscalizar o uso correto dos equipamentos de seguranca individual;

-Dirigir veiculos oficiais para exercer atividades proprias do cargo, desde que devidamente habilitado;
-Supervisionar a anula¢do de empenhos quando necessario;

Lein.°4.420/2009, Pag. 346



Estado do Rio Grande do Sul
MUNICIPIO DE ERECHIM
PREFEITURA MUNICIPAL
Praca da Bandeira, 354

&)y Fone: (54) 3520 7000
=S 99700-010 Erechim — RS

-Outras atividades afins.

-Outras-competénetas-afins:
CARGO: CHEFE DE GABINETE IV _(Redacdo dada pela Lei n.° 5.313/2013)

PROVIMENTO: CARGO EM COMISSAO OU FUNCAO GRATIFICADA

IDADE MINIMA: 18 ANOS

ESCOLARIDADE: ENSINO MEDIO

HORARIO DE TRABALHO: A DISPOSICAO DA FUNCAO

PADRAO DE VENCIMENTOS: CC/FG 06

DESCRICAO SINTETICA DAS ATRIBUICOES:

Chefiar as atividades socio-administrativas do Gabinete do Secretario Municipal.

DESCRICAO ANALITICA DAS ATRIBUICOES:

-Coordenar a representagdo politica e social do Secretario Municipal;

-Assessorar o Secretdrio Municipal em seus contatos com os orgdos da administracdo municipal, instituigdes
publicas (Governo Estadual e Federal, Legislativo, Judiciario), privadas e comunidade;

-Coordenar a organizagdo da agenda de audiéncias, entrevistas e reunides com o Secretario Municipal;

-Coordenar as atividades de imprensa, relagdes publicas e divulgacdo de diretrizes, planos, programas e outros
assuntos de interesse da Prefeitura, relacionados a Secretaria;

-Coordenar as atividades de registro ¢ expedigdo dos atos do Secretario Municipal;

-Coordenar o recebimento e distribui¢do da correspondéncia do gabinete;

-Manter o Secretario informado sobre as atividades relacionadas a Prefeitura, as demais Secretarias € & Comunidade.
-Zelar pela boa imagem da Administracao;

-Dirigir veiculos oficiais para exercer atividades proprias do cargo, desde que devidamente habilitado;

-Outras competéncias afins.

CARGO: ASSESSOR I (Redacdo dada pela Lei n.° 4.503/2009)
PROVIMENTO: CARGO EM COMISSAO OU FUNCAO GRATIFICADA
IDADE MINIMA: 18 ANOS

ESCOLARIDADE: ENSINO SUPERIOR

HORARIO DE TRABALHO: A DISPOSICAO DA FUNCAO

PADRAO DE VENCIMENTOS: CC/FG 04

DESCRICAO SINTETICA DAS ATRIBUICOES:

Assessorar tecnicamente as atividades da Secretaria.

DESCRICAO ANALITICA DAS ATRIBUICOES:

-Prestar assessoramento técnico a Secretaria Municipal de Meio Ambiente;
-Exarar despachos em processos administrativos;

-Coordenar ou conferir relatorios mensais das atividades desenvolvidas pela Secretaria de Meio Ambiente;
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-Superintender na orbita técnica tudo o que diga respeito ao interesse da Secretaria e a observancia dos principios da
legalidade, impessoalidade ¢ economicidade;

-Desenvolver projetos, primando pela geragdo de emprego e renda;

-Elaborar projetos e execu¢do dos mesmos com relacdo 4 preservacdo do Meio Ambiente;

-Fiscalizar a execugdo de projetos relacionados a Limpeza Publica;

-Zelar pela boa imagem da Administragdo Municipal,

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

-Outras competéncias afins.

CARGO: ASSESSOR II (Redacdo dada pela Lei n.° 4.503/2009)

PROVIMENTO: CARGO EM COMISSAO OU FUNCAO GRATIFICADA

IDADE MINIMA: 18 ANOS

ESCOLARIDADE: ENSINO MEDIO

HORARIO DE TRABALHO: A DISPOSICAO DA FUNCAO

PADRAO DE VENCIMENTOS: CC/FG 07

DESCRICAO SINTETICA DAS ATRIBUICOES:

Assessorar as atividades administrativas da Secretaria.

DESCRICAO ANALITICA DAS ATRIBUICOES:

-Assessorar administrativamente a Secretaria;

-Supervisionar todo o trabalho administrativo da Secretaria, executado pelos servidores das diversas Diretorias e
Divisoes, especialmente mecanismos de controle e geréncia das solicitagdes de despesas, assiduidade e eficiéncia
dos servidores da Secretaria, notas de empenho, correspondéncia oficial entre outros;

-Colaborar com a elaborag@o e posterior execugdo do orgamento de Secretaria;

-Coordenar os trabalhos de eficientizacdo dos servigos burocraticos junto aos servidores, para a melhoria continua
da prestagdo de servigos a comunidade;

-Orientar realizacdo de medidas relativas a boa administragdo das finangas ¢ de outros aspectos dos servigos
publicos;

-Superintender na resolucdo de problemas administrativos, afetos a Secretaria;

-Exarar despachos em processos administrativos;

-Manter-se permanentemente atualizado sobre a legislacdo pertinente;

-Controlar o correto cumprimento da carga horaria dos servidores sob sua responsabilidade, zelar pelo cumprimento
das atribui¢des dos cargos e fiscalizar o uso correto dos equipamentos de seguran¢a individual;

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

-Zelar pela boa imagem da Administracdo Municipal,

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

-Outras competéncias afins.

CARGO: DIRETOR DE LICENCIAMENTO AMBIENTAL (Redacdo dada pela Lei n.° 4.503/2009)
PROVIMENTO: CARGO EM COMISSAO OU FUNCAO GRATIFICADA

IDADE MINIMA: 18 ANOS

ESCOLARIDADE: ENSINO FUNDAMENTAL INCOMPLETO

HORARIO DE TRABALHO: A DISPOSICAO DA FUNCAO

PADRAO DE VENCIMENTOS: CC/FG 04

DESCRICAO SINTETICA DAS ATRIBUICOES:

Dirigir, chefiar, organizar e coordenar o funcionamento do setor de licenciamento ambiental.
DESCRICAO ANALITICA DAS ATRIBUICOES:

-Cumprir e fazer cumprir as Legislagdes Federal, Estadual e Municipal sobre o0 Meio Ambiente;

-Chefiar e coordenar as atividades relativas ao licenciamento ambiental;

-Assessorar a elaboracdo da Legislacdo municipal de Meio Ambiente;

-Autorizar e coordenar, sob supervisdo da Diretoria de Vigilancia e Fiscalizacdo Ambiental, a inspec¢ao de obras de
impacto ambiental, em consonancia com a legislacao;

-Coordenar a analise dos pedidos de licenciamento ambiental;

-Coordenar a elaboracdo de laudos de impacto ambiental;

-Zelar pela boa imagem da Administragdo Municipal,
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-Controlar o correto cumprimento da carga horaria dos servidores sob sua responsabilidade, zelar pelo cumprimento
das atribui¢des dos cargos ¢ fiscalizar o uso correto dos equipamentos de seguranga individual;

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

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

-Outras competéncias afins.

CARGO: CHEFE DO SETOR DE LICENCIAMENTO RURAL (Redag¢éo dada pela Lei n.° 4.503/2009)
PROVIMENTO: CARGO EM COMISSAO OU FUNCAO GRATIFICADA

IDADE MINIMA: 18 ANOS

ESCOLARIDADE: ENSINO FUNDAMENTAL INCOMPLETO

HORARIO DE TRABALHO: A DISPOSICAO DA FUNCAO

PADRAO DE VENCIMENTOS: CC/FG 08

DESCRICAO SINTETICA DAS ATRIBUICOES:

Chefiar, organizar e coordenar o funcionamento do setor de licenciamento ambiental Rural.

DESCRICAO ANALITICA DAS ATRIBUICOES:

-Cumprir e fazer cumprir as Legislagdes Federal, Estadual ¢ Municipal sobre o Meio Ambiente, especialmente do
meio rural;

-Chefiar e coordenar as atividades relativas ao licenciamento ambiental rural;

-Assessorar a elaboracdo da Legislagdo municipal de Meio Ambiente, no que pertine ao meio rural;

-Autorizar e coordenar, sob supervisdo do Setor de Vigilancia e Fiscalizagdo Ambiental Rural, a inspe¢@o de obras
de impacto ambiental, em consonancia com a legislacdo;

-Coordenar a analise dos pedidos de licenciamento ambiental rural,

-Coordenar a elaboracdo de laudos de impacto ambiental, no meio rural;

-Zelar pela boa imagem da Administragdo Municipal,

-Controlar o correto cumprimento da carga horaria dos servidores sob sua responsabilidade, zelar pelo cumprimento
das atribuicdes dos cargos e fiscalizar o uso correto dos equipamentos de seguranca individual;

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

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

-Outras competéncias afins.

CARGO: DIRETOR DE FISCALIZACAO AMBIENTAL(Redagdo dada pela Lei n.° 4.503/2009)
PROVIMENTO: CARGO EM COMISSAO OU FUNCAO GRATIFICADA

IDADE MINIMA: 18 ANOS

ESCOLARIDADE: ENSINO MEDIO

HORARIO DE TRABALHO: A DISPOSICAO DA FUNCAO

PADRAO DE VENCIMENTOS: CC/FG 04

DESCRICAO SINTETICA DAS ATRIBUICOES:

Gerenciar o funcionamento geral da Diretoria de Fiscalizacao.

DESCRICAO ANALITICA DAS ATRIBUICOES:

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

-Integrar projetos, programas, acdes com todas as Secretarias, visando criar e desenvolver uma verdadeira
consciéncia ecologica de protegdo a fauna, a flora e aos bens naturais;

-Coordenar o desenvolvimento de projetos ¢ agdes na area da vigilancia, fiscalizag@o e protegdo ambiental,

-Zelar pela boa imagem da Administragdo Municipal;

-Controlar o correto cumprimento da carga horaria dos servidores sob sua responsabilidade, zelar pelo cumprimento
das atribuicdes dos cargos e fiscalizar o uso correto dos equipamentos de seguranca individual;

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

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

-Outras competéncias afins.

Lei n.°4.420/2009, Pag. 349



Estado do Rio Grande do Sul
MUNICIPIO DE ERECHIM
PREFEITURA MUNICIPAL
Praca da Bandeira, 354

{ Fone: (54) 3520 7000
e 99700-010 Erechim — RS

CARGO: CHEFE DO SETOR DE FISCALIZACAO DO MEIO FiSICO (Redacdo dada pela Lei n.°
4.503/2009)

PROVIMENTO: CARGO EM COMISSAO OU FUNCAO GRATIFICADA

IDADE MINIMA: 18 ANOS

ESCOLARIDADE: ENSINO FUNDAMENTAL INCOMPLETO

HORARIO DE TRABALHO: A DISPOSICAO DA FUNCAO

PADRAO DE VENCIMENTOS: CC/FG 08

DESCRICAO SINTETICA DAS ATRIBUICOES:

Coordenar e orientar todas as atividades relacionadas a fiscalizagcdo ambiental do meio fisico.

DESCRICAO ANALITICA DAS ATRIBUICOES:

-Orientar a execugdo das tarefas de fiscalizagdo do meio fisico;

-Coordenar e exigir, de seus auxiliares, os servigos pertinentes a area de atuagao;

-Coordenar os servigos de fiscalizagdo e inspegio;

-Assessorar a elaboracgdo e controlar a emissdo de relatorios de desempenho do setor e de seus auxiliares;

-Elaborar e cobrar a execucdo de cronograma de atividades do setor e seus auxiliares;

-Zelar pela boa imagem da Administragdo Municipal;

-Controlar o correto cumprimento da carga horaria dos servidores sob sua responsabilidade, zelar pelo cumprimento
das atribui¢des dos cargos e fiscalizar o uso correto dos equipamentos de seguranga individual;

-Controlar as atividades desenvolvidas pelos servidores sob sua responsabilidade, a fim de evitar desvios de func¢do
e, se necessario, demandar as providéncias necessarias para regularizacdo, junto a Secretaria Municipal de
Administragao.

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

-Outras competéncias afins.

CARGO: CHEFE DO SETOR DE FISCALIZACAO DO MEIO BIOLOGICO (Redagio dada pela Lei n.°
4.503/2009)

PROVIMENTO: CARGO EM COMISSAO OU FUNCAO GRATIFICADA

IDADE MINIMA: 18 ANOS

ESCOLARIDADE: ENSINO FUNDAMENTAL INCOMPLETO

HORARIO DE TRABALHO: A DISPOSICAO DA FUNCAO

PADRAO DE VENCIMENTOS: CC/FG 08

DESCRICAO SINTETICA DAS ATRIBUICOES:

Coordenar e orientar todas as atividades relacionadas a fiscalizagdo ambiental do meio biologico.

DESCRICAO ANALITICA DAS ATRIBUICOES:

-Orientar a execugdo das tarefas de fiscaliza¢do do meio biologico;

-Coordenar e exigir, de seus auxiliares, os servigos pertinentes a area de atuagao;

-Coordenar os servicos de fiscalizagdo e inspeg¢do do meio biologico;

-Assessorar a elaboragdo e controlar a emissdo de relatorios de desempenho do setor ¢ de seus auxiliares;

-Elaborar e cobrar a execucdo de cronograma de atividades do setor e seus auxiliares;

-Zelar pela boa imagem da Administragdo Municipal,

-Controlar o correto cumprimento da carga horaria dos servidores sob sua responsabilidade, zelar pelo cumprimento
das atribuicdes dos cargos e fiscalizar o uso correto dos equipamentos de seguranca individual;

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

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

-Outras competéncias afins.

CARGO: DIRETOR DE EDUCACAO AMBIENTAL (Redacio dada pela Lei n.° 4.503/2009)
PROVIMENTO: CARGO EM COMISSAO OU FUNCAO GRATIFICADA

IDADE MINIMA: 18 ANOS

ESCOLARIDADE: ENSINO SUPERIOR

HORARIO DE TRABALHO: A DISPOSICAO DA FUNCAO

PADRAO DE VENCIMENTOS: CC/FG 04

DESCRICAO SINTETICA DAS ATRIBUICOES:

Coordenar e orientar todas as atividades relacionadas a Diretoria de Educagdo Ambiental.
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DESCRICAO ANALITICA DAS ATRIBUICOES:
-Orientar nas execucdes das tarefas de educacdo ambiental,
-Cobrar ¢ manter, de seus auxiliares, os servigos pertinentes a area de atuagéo;
-Assessorar na elaborag@o e coordenar a emissao de relatdrios de desempenho do setor e de seus auxiliares;
-Elaborar e cobrar a execucao de cronograma de atividade do setor e seus auxiliares;
-Zelar pela boa imagem da Administragdo Municipal;
-Controlar o correto cumprimento da carga horaria dos servidores sob sua responsabilidade, zelar pelo cumprimento
das atribui¢des dos cargos ¢ fiscalizar o uso correto dos equipamentos de seguran¢a individual;
-Controlar as atividades desenvolvidas pelos servidores sob sua responsabilidade, a fim de evitar desvios de fungdo
e, se necessario, demandar as providéncias necessarias para regularizagdo, junto a Secretaria Municipal de
Administragdo.
-Dirigir veiculos oficiais para exercer atividades proprias do cargo, desde que devidamente habilitado, e autorizado
por chefia ou autoridade superior;
-Outras competéncias afins.

CARGO: DIRETOR DE PLANEJAMENTO E SERVICOS AMBIENTAIS (Reda¢do dada pela Lei n.°
4.503/2009)

PROVIMENTO: CARGO EM COMISSAO OU FUNCAO GRATIFICADA

IDADE MINIMA: 18 ANOS

ESCOLARIDADE: ENSINO MEDIO

HORARIO DE TRABALHO: A DISPOSICAO DA FUNCAO

PADRAO DE VENCIMENTOS: CC/FG 04

DESCRICAO SINTETICA DAS ATRIBUICOES:

Gerenciar o funcionamento geral da Diretoria de Planejamento e Servigos Ambientais.

DESCRICAO ANALITICA DAS ATRIBUICOES:

-Cumprir e fazer cumprir as Legislagdes Federal, Estadual e Municipal sobre o0 Meio Ambiente;

-Gerenciar e organizar as atividades relativas ao planejamento ambiental, de acordo com a legislagdo em vigor;
-Controlar e coordenar as atividades da diretoria;

-Assessorar na elaboragdo e acompanhar a execugdo do Plano de Acdo da Diretoria;

-Controlar indices de desempenho das atividades da diretoria;

-Zelar pela boa imagem da Administragdo Municipal,

-Controlar o correto cumprimento da carga horaria dos servidores sob sua responsabilidade, zelar pelo cumprimento
das atribui¢des dos cargos e fiscalizar o uso correto dos equipamentos de seguran¢a individual;

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

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

-Outras competéncias afins.

CARGO: CHEFE DO SETOR DE COLETA, TRATAMENTO E DISPOSICAO FINAL DE RESIDUOS
SOLIDOS (Redacio dada pela Lei n.° 4.503/2009)

PROVIMENTO:CARGO EM COMISSAO OU FUNCAO GRATIFICADA

IDADE MINIMA: 18 ANOS

ESCOLARIDADE: ENSINO FUNDAMENTAL INCOMPLETO

HORARIO DE TRABALHO: A DISPOSICAO DA FUNCAO

PADRAO DE VENCIMENTOS: CC/FG 08

DESCRICAO SINTETICA DAS ATRIBUICOES:

Coordenar e orientar todas as atividades relacionadas a coleta, tratamento e disposigdo final dos residuos sélidos.
DESCRICAO ANALITICA DAS ATRIBUICOES:

-Orientar nas execugdes das tarefas relacionadas a coleta, tratamento e disposi¢do final dos residuos sélidos;
-Coordenar e exigir, de seus auxiliares, os servigos pertinentes 4 area de atuagio;

-Assessorar a elaboracdo e controlar a emissdo de relatérios de desempenho do setor e de seus auxiliares;
-Supervisionar o servigo de coleta de lixo, bem como conferir os quantitativos de coleta de lixo recolhidos por
empresa terceirizada e encaminhado pelo encarregado do setor;

-Elaborar e cobrar a execucdo de cronograma de atividades do setor e de seus auxiliares;

-Coordenar os trabalhos no aterro sanitario, respeitando as Legisla¢des Federal, Estadual e Municipal;
-Operacionalizar a organiza¢do dos trabalhos no Aterro Sanitario;
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-Controlar o correto cumprimento da carga horaria dos servidores sob sua responsabilidade, zelar pelo cumprimento
das atribui¢des dos cargos ¢ fiscalizar o uso correto dos equipamentos de seguranga individual;

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

-Zelar pela boa imagem da Administragdo Municipal,

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

-Outras atividades afins.

(Cargo extinto pela Lei n.° 5.313/2013)

CARGO: CHEFE DO SETOR DE ARBORIZACAO E JARDINS (Redacio dada pela Lei n.° 4.503/2009)
PROVIMENTO: CARGO EM COMISSAO OU FUNCAO GRATIFICADA

IDADE MINIMA: 18 ANOS

ESCOLARIDADE: ENSINO FUNDAMENTAL INCOMPLETO

HORARIO DE TRABALHO: A DISPOSICAO DA FUNCAO

PADRAO DE VENCIMENTOS: CC/FG 08

DESCRICAO SINTETICA DAS ATRIBUICOES:

Orientar, organizar e supervisionar os servicos de competéncia do setor, tais como: plantio, adubagdo, poda e
limpeza de pragas, parques ¢ jardins, e canteiros.

DESCRICAO ANALITICA DAS ATRIBUICOES:

-Orientar, organizar e supervisionar servigos de plantio, adubag@o de arvores, flores e gramas em pragas, parques e
jardins e demais logradouros publicos;
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-Receber as ordens de servigo para execugdo de trabalhos em pragas, parques ¢ demais areas publicas, comunicando
aos subordinados e controlando sua correta execu¢@o, no prazo determinado;

-Orientar e supervisionar a guarda e conservagdo de maquinas e equipamentos utilizados no trabalho, a fim de
manté-los em perfeitas condi¢des de uso, evitando perdas e danos;

-Solicitar, sempre que necessario, o conserto de maquinas e equipamentos sob sua responsabilidade, acompanhando
os servigos e efetuando testes;

-Cumprir e fazer cumprir as medidas de seguranga do trabalho orientando os servidores sob sua responsabilidade
quanto ao uso de botas, luvas, capacetes, guarda-pd, e demais vestimentas de protecao;

-Elaborar relatério mensal de atividades desenvolvidas pelo setor, entregando-o ao responsavel pela divisdo de
servigos urbanos;

-Elaborar mensalmente a relacdo de horas-extras dos funcionarios do setor, encaminhando-a ao responsavel pela
divisdo dos servicos urbanos;

-Zelar pela boa imagem da Administracdo Municipal,

-Controlar o correto cumprimento da carga horaria dos servidores sob sua responsabilidade, zelar pelo cumprimento
das atribuicdes dos cargos e fiscalizar o uso correto dos equipamentos de seguranca individual;

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

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

-Outras competéncias afins.

CARGO: CHEFE DE EQUIPE DE SERVICOS EXTERNOS (Redacdo dada pela Lei n.° 4.503/2009)
PROVIMENTO: CARGO EM COMISSAO OU FUNCAO GRATIFICADA

IDADE MINIMA: 18 ANOS

ESCOLARIDADE: ENSINO FUNDAMENTAL INCOMPLETO

HORARIO DE TRABALHO: A DISPOSICAO DA FUNCAO

PADRAO DE VENCIMENTOS: CC/FG 10

DESCRICAO SINTETICA DAS ATRIBUICOES:

Coordenar as equipes de parques e jardins.

DESCRICAO ANALITICA DAS ATRIBUICOES:

-Orientar nas execugdes dos trabalhos relacionados a parques e jardins;

-Coordenar e exigir, de seus auxiliares, os servigos pertinentes a area de atuagdo;

-Assessorar a elaboragdo ¢ controlar a emissdo de relatdrios de desempenho do setor e de seus auxiliares;

-Elaborar e cobrar a execug@o de cronograma de atividades do setor e de seus auxiliares;

-Zelar pela boa imagem da Administracdo Municipal,

-Controlar o correto cumprimento da carga horaria dos servidores sob sua responsabilidade, zelar pelo cumprimento
das atribui¢des dos cargos e fiscalizar o uso correto dos equipamentos de seguranga individual;

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

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

-Outras competéncias afins.
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(Cargo extinto pela Lei n.° 5.849/2015)

CARGO: CHEFE DO SETOR DE PROJETOS DE EDUCACAO AMBIENTAL _(Redacio dada pela Lei n.°
5.313/2013)

PROVIMENTO: CARGO EM COMISSAO OU FUNCAO GRATIFICADA

IDADE MINIMA: 18 ANOS

ESCOLARIDADE: ENSINO FUNDAMENTAL INCOMPLETO

HORARIO DE TRABALHO: A DISPOSICAO DA FUNCAO

PADRAO DE VENCIMENTOS: CC/FG 08

DESCRICAO SINTETICA DAS ATRIBUICOES:

Planejar, chefiar e coordenar as atividades de responsabilidade de flora e fauna da Secretaria ¢ dos Projetos de
Educacao Ambiental.

DESCRICAO ANALITICA DAS ATRIBUICOES:

-Propor, discutir, articular a implantag@o e orientar as execugdes dos projetos de Educagdo Ambiental

- Planejar, chefiar e coordenar a producido da flora e da fauna;

-Coordenar o controle funcional dos servidores do horto-florestal;

-Planejar e coordenar o cronograma de atividades previstas;

-Repassar aos subordinados todas as necessidades pertinentes a manutengdo do Horto Florestal e emitir relatorios de
controle;
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-Controlar o correto cumprimento da carga horaria dos servidores sob sua responsabilidade, zelar pelo cumprimento
das atribui¢des dos cargos ¢ fiscalizar o uso correto dos equipamentos de seguranga individual;

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

-Zelar pela boa imagem da Administragdo Municipal,

-Dirigir veiculos oficiais para exercer atividades proprias do cargo, desde que devidamente habilitado;

-Outras atividades afins;

(Cargo extinto pela Lei n.° 5.849/2015)

CARGO: CHEFE DO SETOR DE EXECUCAO DOS SERVICOS AMBIENTAIS (Cargo criado pela Lei n.°
5.849/2015)

PROVIMENTO: CARGO EM COMISSAO OU FUNCAO GRATIFICADA

IDADE MINIMA: 18 ANOS

ESCOLARIDADE: ENSINO FUNDAMENTAL

HORARIO DE TRABALHO: A DISPOSICAO DA FUNCAO

PADRAO DE VENCIMENTOS: CC/FG 08

DESCRICAO SINTETICA DAS ATRIBUICOES:

Chefiar a equipe executora de obras e servicos ambientais diversos, tais como limpeza de ruas, logadouros publicos,
conserto e reparos de equipamentos nas pracas e locais afins.

DESCRICAO ANALITICA DAS ATRIBUICOES:

- Chefiar a organizagao e execugdo dos servigos da equipe;

- Recepcionar as demandas ligadas ao setor, quanto a determinag@o dos servigos a executar;

- Chefiar a execug@o dos servigos e acompanhar a equipe de manutengdo dos espagos publicos, fiscalizando e
controlando a correta execucdo dos servigos;

- Requisitar material de trabalho e controlar sua correta e permanente utilizagao;

- Orientar e supervisionar a guarda e conserva¢do das maquinas e equipamentos utilizados, a fim de manté-los em
perfeitas condi¢des de uso, evitando perdas e danos;

- Solicitar sempre que necessario, o conserto de maquinas, equipamentos, patrimoniados na Secretaria Municipal de
Meio Ambiente e utilizados pela equipe;

- Cumprir e fazer cumprir as medidas de seguranga do trabalho orientando os servidores sob sua responsabilidade
quanto ao uso de botas, luvas, capacete, guarda-pd e demais vestimentas de protecdo individual,

- Zelar pela boa imagem da Administragdo Municipal;
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- Controlar o correto cumprimento da carga horaria dos servidores sob sua responsabilidade, zelar pelo cumprimento
das atribui¢des dos cargos ¢ fiscalizar o uso correto dos equipamentos de seguranga individual;

- Dirigir veiculos oficiais para exercer atividades proprias do cargo, desde que devidamente habilitado;

- Outras atividades afins.

CARGO: CHEFE DO SERVICO DE PRODUCAO E MANUTENCAO DO HORTO FLORESTAL (Cargo
criado pela Lei n.° 5.849/2015)

PROVIMENTO: CARGO EM COMISSAO OU FUNCAO GRATIFICADA

IDADE MINIMA: 18 ANOS

ESCOLARIDADE: ENSINO FUNDAMENTAL INCOMPLETO

HORARIO DE TRABALHO: A DISPOSICAO DA FUNCAO

PADRAO DE VENCIMENTOS: CC/FG 09

DESCRICAO SINTETICA DAS ATRIBUICOES:

Chefiar os servigos e ac¢des afetos ao Horto Florestal.

DESCRICAO ANALITICA DAS ATRIBUICOES:

-Chefiar e controlar os servigos de execugdo e producdo do Horto Florestal;

-Supervisionar ¢ acompanhar todas as atividades, a¢des e etapas da producdo de mudas (varias espécies) junto ao
Horto Florestal,

- Providenciar compras de insumos e materiais necessarios para serem utilizados nos servicos desenvolvidos no
Horto Florestal,

- Chefiar a distribui¢do das mudas produzidas pelo Horto Florestal;

-Repassar aos servidores todas as necessidades pertinentes a manutencdo do Horto Florestal e emitir relatorios de
controle de servigos;

-Controlar o correto cumprimento da carga horaria dos servidores sob sua responsabilidade, zelar pelo cumprimento
das atribui¢des dos cargos e fiscalizar o uso correto dos equipamentos de seguranga individual;

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

-Zelar pela boa imagem da Administracdo Municipal,

-Dirigir veiculos oficiais para exercer atividades proprias do cargo, desde que devidamente habilitado;

- Outras atividades afins.

CARGO: CHEFE DO CENTRO MUNICIPAL DE ACOLHIMENTO E PROTECAO AOS CAES (Redacio
dada pela Lei Complementar n.° 002/2019)
PROVIMENTO: CARGO EM COMISSAO OU FUNCAO GRATIFICADA
IDADE MINIMA: 18 ANOS
ESCOLARIDADE: ENSINO FUNDAMENTAL INCOMPLETO
HORARIO DE TRABALHO: A DISPOSICAO DA FUNCAO
PADRAO DE VENCIMENTOS: CC/FG 08
DESCRICAO SINTETICA DAS ATRIBUICOES:
Chefiar, organizar, atuar e supervisionar todas as ag¢des afeitas ao Centro Municipal de Acolhimento e Protegdo aos
Animais
DESCRICAO ANALITICA DAS ATRIBUICOES:

— Chefiar todas as agdes do Centro Municipal de Acolhimento ¢ Prote¢do aos Animais, tais como: cuidar ¢ zelar do
patrimdnio existente, bem como, a correta utilizagdo dos bens, equipamentos; insumos; compras, controle de
estoque, e outros, atinentes ao centro;

— Realizar relatorios dos atendimentos realizados;

— Prestar atendimentos, em qualquer dia e horario, que forem necessarios junto ao referido centro;

— Zelar pela integridade fisica e condi¢des sanitarias dos animais abrigados no Centro;

— Promover campanhas de adog¢des dos animais abrigados no Centro;

— Promover campanhas educativas para coibir o abandono de animais;

— Promover e executar separadamente ou em conjunto com as assessorias, geréncia, coordenagdo e diregdo as
pactuacgdes inerentes ao Centro Municipal de Acolhimento e Prote¢do aos Animais;

— Controlar o correto cumprimento da carga horaria dos servidores sob sua responsabilidade, zelar pelo
cumprimento das atribui¢cdes dos cargos e fiscalizar o uso correto dos equipamentos de seguranga individual;

— Controlar as atividades desenvolvidas pelos servidores sob sua responsabilidade, a fim de evitar desvios de
fungdo e, se necessario, demandar as providéncias necessarias para regularizagdo, junto a Secretaria Municipal de
Administragao.
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— Dirigir veiculos oficiais para exercer atividades proprias do cargo, desde que devidamente habilitado, e
autorizado por chefia ou autoridade superior;
— Outras competéncias afins.

SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCACAO - SMEd

CARGO: ASSESSORII (Redacdo dada pela Lei n.° 4.503/2009)
PROVIMENTO: CARGO EM COMISSAO OU FUNCAO GRATIFICADA

IDADE MINIMA: 18 ANOS

ESCOLARIDADE: CURSO SUPERIOR

HORARIO DE TRABALHO: A DISPOSICAO DA FUNCAO

PADRAO DE VENCIMENTO: CC/FG 04

DESCRICAO SINTETICA DAS ATRIBUICOES:

Assessorar os setores ¢ as unidades escolares na formulagdo de politicas de Educacdo nos aspectos técnico-
pedagodgico-administrativos.

DESCRICAO ANALITICA DAS ATRIBUICOES:

-Assessorar e orientar setores e/ou unidades escolares em assuntos de ordem legal pertinentes a area educacional;
-Promover atividades de assessoramento as equipes diretivas e secretarias escolares;

-Promover e participar da elaboracdo de Planos Educativos, Regimentos Escolares e demais documentos de
competéncia da secretaria;

-Coordenar o preenchimento do Censo Escolar e dados estatisticos Sistema Municipal de Ensino

-Receber, analisar e encaminhar, dentro dos tramites legais, processos que envolvam abertura, criagdo,
credenciamento, autorizagdo de funcionamento, desativagdo e cessagdo de escolas nos niveis da Educacao Infantil e
Ensino Fundamental,

-Elaborar material informativo para apoio as ag¢des educativo-escolares na dimensdo técnico-administrativa-
pedagogica;

-Acompanhar e/ou propor a ordenagdo e arquivamento documental da Secretaria Municipal de Educagio e unidades
escolares;

-Propor, organizar e sugerir encontros, sessdes de estudos, cursos e similares, visando a melhoria de relacionamento
e desempenho profissional dos recursos humanos da Educagio;

-Propor, sugerir, acompanhar e participar do fluxo documental interno e externo da Secretaria Municipal de
Educagdo com outros segmentos, especialmente da Prefeitura Municipal;

-Organizar e controlar o recebimento, a tramitagdo ¢ a devolugdo de processos e demais documentos relativos a
divisdo de servigos administrativos;

-Elaborar e conferir Minutas de Projetos de Lei, Regulamentos, Decretos, Pareceres, Editais, Certificados e
similares, correspondentes as agdes realizadas e/ou de interesse da Secretaria Municipal de Educagio;

-Fornecer dados e informagdes do Sistema Municipal de Ensino inerentes a funcao;

-Zelar pelo cumprimento das atribui¢des dos cargos e fiscalizar o uso correto dos equipamentos de seguranga
individual;

-Evitar desvios de fungdo e, se necessario, demandar as providéncias necessarias para regularizagdo, junto a
Secretaria Municipal de Administraggo.

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

-Outras atividades afins.

CARGO: COORDENADOR DA DIRETORIA ADMINISTRATIVA EDUCACIONAL (Redacdo dada pela
Lei n.° 4.503/2009)

PROVIMENTO: CARGO EM COMISSAO OU FUNGCAO GRATIFICADA

IDADE MINIMA: 18 ANOS

ESCOLARIDADE: ENSINO MEDIO

HORARIO DE TRABALHO: A DISPOSICAO DA FUNCAO

PADRAO DE VENCIMENTO: CC/FG 04

DESCRICAO SINTETICA DAS ATRIBUICOES:

Coordenar, planejar, organizar e dirigir todas as atividades e agdes relativas as divisdes de servigos administrativos
da SMEd: Merenda escolar, Sub-almoxarifado, Documentagdo, Controle da Execugdo Or¢amentaria, Alimentagao
Escolar, Recursos Humanos, Publicagdo e Editorag@o, Transporte Escolar e Frota de Veiculos Escolares.
DESCRICAO ANALITICA DAS ATRIBUICOES:

-Acompanhar e conferir o encaminhamento de Solicitagdo de Despesas -SDs, empenhos ¢/ou similares, mantendo
controle sobre seu fluxo;
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-Manter controle sobre o tramite de pedidos de compras desde sua confecgo até o recebimento do solicitado;
-Coordenar a elaboracdo de documentos, fichas de controle das a¢des administrativas, bem como, elaborando
relatorios periddicos,planilhas, planos orcamentarios e metas de gastos;

-Acompanhar e, se necessario, sugerir agdes para a execu¢do eficiente do Plano Orcamentario da Secretaria
Municipal de Educacao;

-Coordenar o recebimento, a triagem, a organizagdo e o encaminhamento de pedidos de equipamentos, produtos
variados, material de expediente e similares, que visem a execugdo das agdes administrativo-pedagogicas da
Secretaria Municipal de Educagdo e unidades escolares;

-Apresentar alternativas para a solugo de dificuldades encontradas na area de atuagao;

-Estudar a legislagdo condutora das agdes do ente Municipio, executando-a nas agdes pertinentes;

-Coordenar o recebimento de pedido e concessdo de vales-transporte aos recursos humanos lotados na SMEd;
-Coordenar a execugao de servicos correspondentes ao adiantamento financeiro (autonomia financeira) da SMEd;
-Controlar os recursos financeiros do exercicio;

-Fornecer dados e informagdes do Sistema Municipal de Ensino inerentes a fung@o;

-Controlar o correto cumprimento da carga horaria dos servidores sob sua responsabilidade, zelar pelo cumprimento
das atribui¢des dos cargos ¢ fiscalizar o uso correto dos equipamentos de seguran¢a individual;

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

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

-Outras atividades afins.

-Outras-competénetas-afins:
(Cargo extinto pela Lei n.° 5.313/2013)
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CARGO: COORDENADOR DA DIVISAO DE CONTROLE DA EXECUCAO ORCAMENTARIA
(Redac@o dada pela Lei n.° 4.503/2009)
PROVIMENTO:CARGO EM COMISSAO OU FUNCAO GRATIFICADA
IDADE MINIMA: 18 ANOS
ESCOLARIDADE: ENSINO MEDIO
HORARIO DE TRABALHO: A DISPOSICAO DA FUNCAO
PADRAO DE VENCIMENTOS: CC/FG 06
DESCRICAO SINTETICA DAS ATRIBUICOES:
Coordenar, acompanhar e executar as atividades relacionadas ao or¢amento e empenhos da secretaria.
DESCRICAO ANALITICA DAS ATRIBUICOES:
-Coordenar e executar a elaboragdo de planilhas, planos or¢amentarios e metas de gastos;
-Acompanhar e, se necessario, sugerir agdes para a execu¢do eficiente do Plano Orcamentario da Secretaria
Municipal de Educacao;
-Coordenar o recebimento das ordens de compras e solicitagdes de despesas para geragdo de empenhos na
contabilidade;
-Coordenar a elaboragéo de relatdrios periddicos referentes a empenhos da secretaria;
-Controlar os empenhos de acordo com as dotagdes or¢amentarias especificas e conforme determinado por
legislagdo;
-Controlar os recursos financeiros do exercicio;
-Controlar o correto cumprimento da carga horaria dos servidores sob sua responsabilidade, zelar pelo cumprimento
das atribuicdes dos cargos e fiscalizar o uso correto dos equipamentos de seguranca individual;
-Controlar as atividades desenvolvidas pelos servidores sob sua responsabilidade, a fim de evitar desvios de fungao;
-Dirigir veiculos oficiais para exercer atividades proprias do cargo, desde que devidamente habilitado, e autorizado
por chefia ou autoridade superior;
-Supervisionar a anula¢do de empenhos quando necessario;
-Outras atividades afins.

-Outras-competénetas-afins:
(Cargo extinto pela Lei n.° 5.313/2013)

CARGO: COORDENADOR DA DIVISAO DE RECURSOS HUMANOS (Redacio dada pela Lei n.°
4.503/2009)

PROVIMENTO: CARGO EM COMISSAO OU FUNCAO GRATIFICADA.

IDADE MINIMA: 18 ANOS

ESCOLARIDADE: ENSINO MEDIO

HORARIO DE TRABALHO: A DISPOSICAO DA FUNCAO

PADRAO DE VENCIMENTO: CC/FG 06
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DESCRICAO SINTETICA DAS ATRIBUICOES:
Acompanhar e coordenar acdes referentes ao gerenciamento de Recursos Humanos que atuam na Secretaria
Municipal de Educacéo.
DESCRICAO ANALITICA DAS ATRIBUICOES:
-Acompanhar e implantar medidas que complementem e harmonizem agdes na resolu¢do de problemas e conflitos;
-Propor agdes de integragcdo dos profissionais objetivando assegurar o funcionamento correto e adequado da
Secretaria e o entrosamento com as demais secretarias e que compdem a administragdo municipal;
-Coordenar a atualizacdo das informagdes relativas a vida funcional com acompanhamento permanente dos
servidores da SMEd;
-Organizar ¢ atualizar dados, graficos, informagdes, memorandos, observando os limites das atribuigdes e
competéncias;
-Analisar e dar parecer em ac¢des (processos) relativas a vida funcional e progressdo dos servidores da SMEd;
-Estudar, interpretar e coordenar as agdes pertinentes a avaliagdo do servidor publico através:
1. do controle do cumprimento do periodo de estagio probatdrio;
2. da analise do preenchimento das fichas coletivas;
3. da informag¢do ao avaliado sobre periodos ¢ aspectos que regem a avaliagdo, interrupgdo ¢ suas
conseqiiéncias, punig¢des, implicagdes, direitos de questionamento, etc, referentes a avaliagdo do Estagio Probatorio;
4. do contato direto com a Diretoria de Recursos Humanos da Prefeitura Municipal, buscando orientagdes,
sempre que necessario;
5. das anotagdes nas fichas de controle, informando ao avaliado o andamento da sua avaliagao;
-Disponibilidade para participar de encontros de qualificacdo que visem a melhoria de desempenho;
-Fornecer dados e informagdes do Sistema Municipal de Ensino inerentes a fungao;
-Controlar o correto cumprimento da carga horaria dos servidores sob sua responsabilidade, zelar pelo cumprimento
das atribui¢des dos cargos ¢ fiscalizar o uso correto dos equipamentos de seguran¢a individual;
-Controlar as atividades desenvolvidas pelos servidores sob sua responsabilidade, a fim de evitar desvios de fungdo
e, se necessario, demandar as providéncias necessarias para regularizagdo, junto a Secretaria Municipal de
Administragdo.
-Dirigir veiculos oficiais para exercer atividades proprias do cargo, desde que devidamente habilitado, e autorizado
por chefia ou autoridade superior;
-Outras atividades afins.
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(Cargo extinto pela Lei n.° 5.313/2013)

CARGO: COORDENADOR DO SETOR DE DOCUMENTACAO (Redacdo dada pela Lei n.° 4.503/2009)
PROVIMENTO: CARGO EM COMISSAO OU FUNCAO GRATIFICADA

IDADE MINIMA: 18 ANOS

ESCOLARIDADE: ENSINO MEDIO

HORARIO DE TRABALHO: A DISPOSICAO DA FUNCAO

PADRAO DE VENCIMENTO: CC/FG 08

DESCRICAO SINTETICA DAS ATRIBUICOES:

Coordenar a guarda e conservac¢do do acervo documental correspondente a vida escolar dos estudantes do Sistema
Municipal de Ensino, bem como, toda a documentagéo pertinente a a¢do dos servigos pedagdgicos e administrativos
da Secretaria de Educacao.

DESCRICAO ANALITICA DAS ATRIBUICOES:

-Coordenar o atendimento a comunidade escolar da expedicdo de documentacdo referente a vida escolar dos
estudantes;

-Coordenar o recebimento, selecdo, guarda e armazenamento de documentagdo recebida e expedida pelos setores da
Secretaria e demais 6rgdos, instituigdes e entidades;

-Orientar as Escolas sobre a documentagio e vida Escolar dos estudantes;

-Coordenar a seleg@o, ordenamento e preparo do acervo como documentag@o permanente;

-Coordenar o fornecimento de dados e informacdes do Sistema Municipal de Ensino inerentes a funcao;

-Controlar o correto cumprimento da carga horaria dos servidores sob sua responsabilidade, zelar pelo cumprimento
das atribui¢des dos cargos e fiscalizar o uso correto dos equipamentos de seguranga individual;

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

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

-Outras atividades afins.

CARGO: COORDENADOR DO SETOR DE PUBLICACAO E EDITORACAO (Redagio dada pela Lei n.°
4.503/2009)

PROVIMENTO: CARGO EM COMISSAO OU FUNGCAO GRATIFICADA

IDADE MINIMA: 18 ANOS

ESCOLARIDADE: ENSINO MEDIO

HORARIO DE TRABALHO: A DISPOSICAO DA FUNCAO

PADRAO DE VENCIMENTO: CC/FG 08

DESCRICAO SINTETICA DAS ATRIBUICOES:

Coordenar a producao e elaboragdo de material escrito da Secretaria: correspondéncias, relatorios, noticias e outros.
DESCRICAO ANALITICA DAS ATRIBUICOES:

-Elaborar e supervisionar a redacéo textual de correspondéncias, cartdes, noticias e outros textos oficiais;

-Revisar e acompanhar a expedi¢do de papéis pertinentes ao trabalho da Secretaria, ordenando por prioridade de
urgéncia,

-Manter contato informativo com a Assessoria de Imprensa da Prefeitura Municipal, fornecendo dados e
informagdes das agdes da Secretaria;

-Acompanhar e sugerir, bem como, analisar material de divulgacdo de eventos/atividades desenvolvidos pela
Secretaria (cartazes, folders e/ou similares);

-Coordenar a digitagdo e impressao de textos e similares, inerentes a fungdo;

-Ordenar técnica e metodologicamente documentos emitidos pela Secretaria.

-Fornecer dados e informacdes do Sistema Municipal de Ensino inerentes a fungao.

-Controlar o correto cumprimento da carga horaria dos servidores sob sua responsabilidade, zelar pelo cumprimento
das atribui¢Ges dos cargos e fiscalizar o uso correto dos equipamentos de seguran¢a individual;

-Controlar as atividades desenvolvidas pelos servidores sob sua responsabilidade, a fim de evitar desvios de func¢io
e, se necessario, demandar as providéncias necessarias para regularizacdo, junto a Secretaria Municipal de
Administragao.

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

-Outras competéncias afins.

CARGO: COORDENADOR DA DIRETORIA PEDAGOGICA (Redacio dada pela Lei n.° 4.503/2009)
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PROVIMENTO: CARGO EM COMISSAO OU FUNCAO GRATIFICADA.
IDADE MINIMA: 18 ANOS
ESCOLARIDADE: CURSO SUPERIOR
HORARIO DE TRABALHO: A DISPOSICAO DA FUNCAO
PADRAO DE VENCIMENTO: CC/FG 04
DESCRICAO SINTETICA DAS ATRIBUICOES:
Coordenar e promover a proposta curricular e pedagogica do Sistema Municipal de Ensino;
Municipal de Ensino.
DESCRICAO ANALITICA DAS ATRIBUICOES:
-Planejar a¢des de execugdo da politica educacional do Sistema Municipal de Ensino na dimenséo pedagdgica;
-Assessorar as equipes diretivas das escolas;
-Convocar e coordenar reunides com grupo de Coordenagao escolar e/ou professores;
-Acompanhar e participar do processo de avaliagdo para a Promogdo dos professores da Rede Municipal,
-Acompanhar o processo de avaliacdo de Estagio Probatorio dos professores do Sistema Municipal de Ensino;
-Coordenar a elabora¢do dos documentos relativos ao desenvolvimento curricular das escolas;
-Propor, planejar e coordenar agdes voltadas a Formagdo Continuada dos professores do Sistema Municipal de
Ensino;
-Propor, orientar e assistir medidas e agdes de melhoria do processo ensino-aprendizagem;
-Sugerir e definir o redimensionamento dos espacos fisicos, aquisi¢do de materiais, equipamentos ¢ mobilidrios
necessarios ao desenvolvimento do processo educacional do Sistema Municipal de Ensino;
-Coordenar outras atividades relativas a fun¢do, de acordo com a necessidade de trabalho;
-Zelar pela boa imagem da Administragao;
-Fornecer dados e informagdes do Sistema Municipal de Ensino, inerentes a fungéo;
-Controlar o correto cumprimento da carga horaria dos servidores sob sua responsabilidade, zelar pelo cumprimento
das atribui¢des dos cargos e fiscalizar o uso correto dos equipamentos de seguran¢a individual;
-Controlar as atividades desenvolvidas pelos servidores sob sua responsabilidade, a fim de evitar desvios de fungdo
e, se necessario, demandar as providéncias necessarias para regularizagdo, junto a Secretaria Municipal de
Administragdo.
-Dirigir veiculos oficiais para exercer atividades proprias do cargo, desde que devidamente habilitado, e autorizado
por chefia ou autoridade superior;
-Outras atividades afins.

CARGO: COORDENADOR DA DIVISAO DE EDUCACAO INFANTIL (Redacio dada pela Lei n.°
4.503/2009)

PROVIMENTO: CARGO EM COMISSAO OU FUNCAO GRATIFICADA

IDADE MINIMA: 18 ANOS

ESCOLARIDADE: ENSINO SUPERIOR

HORARIO DE TRABALHO: A DISPOSICAO DA FUNCAO

PADRAO DE VENCIMENTO: CC/FG 06

DESCRICAO SINTETICA DAS ATRIBUICOES:

Coordenar as agoes e atividades relativas a Educacdo Infantil.

DESCRICAO ANALITICA DAS ATRIBUICOES:

-Organizar visitas periddicas as escolas e creches, avaliando, coordenando e acompanhando as agdes pedagodgico-
administrativas e orientando-as na solucdo adequada de suas necessidades;

-Manter-se atualizado em relacdo a legislacdo pertinente e aplicé-la no que for necessario;

-Orientar a confec¢do de material de apoio a conferéncias, semindrios e similares, acompanhando o seu desenrolar;
-Fornecer dados e informacdes do Sistema Municipal de Ensino, inerentes a fungao;

-Controlar o correto cumprimento da carga horaria dos servidores sob sua responsabilidade, zelar pelo cumprimento
das atribui¢des dos cargos. e fiscalizar o uso correto dos equipamentos de seguranga individual;

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

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

-Elaborar documentos e emitir relatorios;

-Outras atividades afins.
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(Cargo extinto pela Lei n.° 5.849/2015)

CARGO: COORDENADOR IV — DIVISAO DE EDUCACAO INCLUSIVA (Redagdo incluida pela Lei n.°
6.023/2015)

PROVIMENTO: CARGO EM COMISSAO OU FUNCAO GRATIFICADA

IDADE MINIMA: 18 ANOS

ESCOLARIDADE: ENSINO SUPERIOR

HORARIO DE TRABALHO: A DISPOSICAO DA FUNCAO

PADRAO DE VENCIMENTO: FG 06

DESCRICAO SINTETICA:

Coordenar e orientar o trabalho pedagogico das unidades escolares na area da Educagio Inclusiva.

DESCRICAO ANALITICA DAS ATRIBUICOES:

- Coordenar as atividades pedagodgico-administrativas na area da Educac@o Inclusiva no Sistema Municipal de
Ensino, entendendo-se por inclusdo a diversidade inerente a espécie humana, buscando perceber ¢ atender as
necessidades educativas especiais de todos os sujeitos — alunos estudantes, em salas de aulas comuns, em um
sistema regular de ensino, de forma a promover a aprendizagem e o desenvolvimento pessoal de todos.;

- Visitar periodicamente as escolas, supervisionando a aplicacdo da proposta de trabalho na area da Educagao
especial, da Cultura Afro, da Educacdo Escolar Indigena e Quilombola da Diversidade Cultural e de género;

- Orientar e coordenar a programacao de conferéncias, encontros, seminarios ¢ outros, bem como participar dos que
ofertados por entidades afins;

- Acompanhar e implementar agdes junto as escolas na politica proposta a Educagio especial, da Cultura Afro, da
Educagao Escolar Indigena e Quilombola da Diversidade Cultural e de género;

- Elaborar documento e emitir relatorios;

- Fornecer dados ao sistema inerentes a fungéo;

- Elaborar, junto ao diretor pedagdgico e executar nas unidades escolares, propostas de trabalho que contemplem o
Projeto Politico Pedagodgico do Sistema Municipal de Ensino;

- Controlar o correto cumprimento da carga horaria dos servidores sob sua responsabilidade, zelar pelo cumprimento
das atribuicdes dos cargos e fiscalizar o uso correto dos equipamentos de seguranca individual;

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

CARGO: COORDENADOR DA DIVISAO DE ENSINO FUNDAMENTAL (Redacdo dada pela Lei n.°
4.503/2009)

PROVIMENTO: CARGO EM COMISSAO OU FUNCAO GRATIFICADA

IDADE MINIMA: 18 ANOS

ESCOLARIDADE: ENSINO SUPERIOR

HORARIO DE TRABALHO: A DISPOSICAO DA FUNCAO

PADRAO DE VENCIMENTO: CC/FG 06

DESCRICAO SINTETICA DAS ATRIBUICOES:

Coordenar as acgdes e atividades relativas ao Ensino Fundamental.

DESCRICAO ANALITICA DAS ATRIBUICOES:

-Visitar periodicamente as escolas, coordenando, acompanhando e avaliando as a¢des pedagdgico-administrativas,
orientando na solug@o adequada as suas necessidades;

-Manter-se atualizado em relagdo a legislagdo pertinente e aplica-la no que for necessario;

-Coordenar e orientar a confec¢do de material de apoio pedagdgico;

-Propor e participar de agdes que envolvam a familia e outros segmentos sociais colaboradores com o processo
educativo do Sistema Municipal de Ensino;

-Elaborar documentos e emitir relatdrios sobre as atividades desenvolvidas nas escolas referentes ao Ensino
Fundamental;

-Planejar e coordenar ag¢des nos diferentes componentes curriculares;

-Orientar e assistir as escolas nas suas necessidades;

-Fornecer dados e informagdes do Sistema Municipal de Ensino, inerentes a fungao;

-Controlar o correto cumprimento da carga horaria dos servidores sob sua responsabilidade, zelar pelo cumprimento
das atribui¢Ges dos cargos e fiscalizar o uso correto dos equipamentos de seguranga individual;

-Controlar as atividades desenvolvidas pelos servidores sob sua responsabilidade, a fim de evitar desvios de func¢io
e, se necessario, demandar as providéncias necessarias para regularizacdo, junto a Secretaria Municipal de
Administragao.

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

-Outras atividades afins.

CARGO: COORDENADOR DA DIVISAO DE EDUCACAO DE JOVENS E ADULTOS — EJA (Redacio
dada pela Lei n.° 4.503/2009)

PROVIMENTO: CARGO EM COMISSAO OU FUNCAO GRATIFICADA

IDADE MINIMA: 18 ANOS

ESCOLARIDADE: ENSINO SUPERIOR

HORARIO DE TRABALHO: A DISPOSICAO DA FUNCAO

PADRAO DE VENCIMENTO: CC/FG 06

DESCRICAO SINTETICA DAS ATRIBUICOES:

Coordenar as agdes e atividades relativas a Educacdo de Jovens e Adultos - EJA

DESCRICAO ANALITICA DAS ATRIBUICOES:

-Coordenar as atividades pedagdgicas referentes a Educagdo de Jovens e Adultos -EJA no Sistema Municipal de
Ensino;

-Discutir permanentemente com a comunidade escolar as politicas de Educagdo de Jovens e Adultos - EJA
coordenadas pela SMEd;

-Visitar periodicamente as escolas, coordenando a programagdo de conferéncias, semindrios, encontros, cursos ¢
outros, bem como, participar dos organizados por entidades afins:

-Acompanhar e implementar agdes referentes a proposta de Educagio de Jovens e Adultos;

-Manter-se atualizado em relacdo a legislagdo pertinente e aplicé-la no que for necessario;

-Controlar o correto cumprimento da carga horaria dos servidores sob sua responsabilidade, zelar pelo cumprimento
das atribui¢des dos cargos e fiscalizar o uso correto dos equipamentos de seguranga individual;

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

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

CARGO: COORDENADOR DA DIVISAO DE PROJETOS EDUCACIONAIS (Redacdio dada pela Lei n.°
4.503/2009)

PROVIMENTO: CARGO EM COMISSAO OU FUNCAO GRATIFICADA

IDADE MINIMA: 18 ANOS

ESCOLARIDADE: ENSINO MEDIO

HORARIO DE TRABALHO: A DISPOSICAO DA FUNCAO

PADRAO DE VENCIMENTO: CC/FG 06

DESCRICAO SINTETICA DAS ATRIBUICOES:

- Coordenar a elaboragdo e execu¢do de projetos educacionais interligando politicas publicas municipais com as
esferas estadual, federal e internacional.

DESCRICAO ANALITICA DAS ATRIBUICOES:

-Propor, discutir, articular a implantag@o de projetos educacionais voltados a necessidades da comunidade local.
-Conhecer a existéncia de projetos educativos nas esferas estadual e federal que destinam recursos publicos para
serem implementados na esfera municipal, discutindo-os ¢ apontando possibilidades para sua implementacao;
-Coordenar e acompanhar os projetos educacionais existentes no municipio, avaliando a concretizacdo de seus
objetivos ¢ metas.

-Elaborar projetos educacionais para analise e posterior implementacdo envolvendo estudantes da Educagdo Infantil
e do Ensino Fundamental, articulados com as divisdes existentes da SMEd e com as Secretarias Municipais afins,
bem como, com entidades apoiadoras dos referidos projetos.

-Manter-se atualizado em relacdo a legislagao pertinente e aplica-la no que for necessario;

-Controlar o correto cumprimento da carga horaria dos servidores sob sua responsabilidade, zelar pelo cumprimento
das atribui¢des dos cargos ¢ fiscalizar o uso correto dos equipamentos de seguran¢a individual;

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

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

-Outras atividades afins.

CARGO: COORDENADOR DA DIVISAO DE RELACOES PEDAGOGICO-INSTITUCIONAIS (Redacio
dada pela Lei n.° 4.503/2009)

PROVIMENTO: CARGO EM COMISSAO OU FUNCAO GRATIFICADA

IDADE MINIMA: 18 ANOS

ESCOLARIDADE: ENSINO MEDIO

HORARIO DE TRABALHO: A DISPOSICAO DA FUNCAO

PADRAO DE VENCIMENTO: CC/FG 06

DESCRICAO SINTETICA DAS ATRIBUICOES:

Coordenar a comunicacdo ¢ a articulagdo da SMEd com as entidades municipais ¢ comunidade, através de agdes pe-
dagdgico-administrativas integradas.

DESCRICAO ANALITICA DAS ATRIBUICOES:

-Coordenar o fluxo de informagdes entre as diretorias, divisdes e setores da SMEd, buscando agilizar parcerias com
entidades municipais;

-Discutir com o Secretario e Diretores da SMEd assuntos de ordem pedagdgico-administrativos, tomando as de-
cisoes cabiveis;

-Coordenar e supervisionar os atendimentos a comunidade contribuindo para solucionar suas demandas de forma
justa, eficaz e qualificada;

-Discutir com a comunidade o processo de qualificagdo da escola publica municipal propondo as modificagdes que
forem necessarias;

-Coordenar a articulagdo da SMEd com as demais secretarias, promovendo a intersetorialidade e a integragdo;
-Fornecer dados e informacdes do Sistema Municipal de Ensino, inerentes a fungdo;

-Zelar pelo cumprimento das atribuigdes dos cargos e fiscalizar o uso correto dos equipamentos de seguranca indivi-
dual;

-Evitar desvios de fung@o e, se necessario, demandar as providéncias necessarias para regularizagdo, junto a Secreta-
ria Municipal de Administraggo;

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

-Outras atividades afins.
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CARGO: COORDENADOR TECNICO DO SETOR DE INFORMATICA_(Redacio dada pela Lei n.°
4.701/10)

PROVIMENTO: FUNCAO GRATIFICADA E CARGO EM COMISSAO

IDADE MINIMA: 18 ANOS

ESCOLARIDADE: ENSINO MEDIO

HORARIO DE TRABALHO: A DISPOSICAO DA FUNCAO

PADRAO DE VENCIMENTO: CC/FG 08

DESCRICAO SINTETICA DAS ATRIBUICOES:

Coordenar as agdes referentes a area Técnica em Informadtica relacionadas com os Laboratérios de Aprendizagem
nas Escolas do Sistema Municipal de Ensino;

DESCRICAO ANALITICA DAS ATRIBUICOES:

-Acompanhar, orientar e supervisionar o trabalho de atividades de laboratorios de informatica com estudantes e ou
comunidade;

-Coordenar o suporte aos laboratorios de Aprendizagem de Informatica;

-Oferecer assessoria de software e hardware, aos laboratorios de informatica;

-Coordenar e orientar professores e ou monitores que atuam nos laboratorios;

-Fornecer dados e informagdes do Sistema Municipal de Ensino inerentes a funcao;

-Apoiar a elaborar proposta de Informatica Educativa para as escolas e SMEd;

-Controlar o correto cumprimento da carga horaria dos servidores sob sua responsabilidade, zelar pelo cumprimento
das atribuic¢des dos cargos ¢ fiscalizar o uso correto dos equipamentos de seguranga individual;

-Controlar as atividades desenvolvidas pelos servidores sob sua responsabilidade, a fim de evitar desvios de fungdo
e, se necessario, demandar as providéncias necessarias para regulariza¢do, junto a Secretaria Municipal de
Administragdo.

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

-Outras competéncias afins.

CARGO: COORDENADOR DA DIRETORIA DE EDUCACAO INTEGRAL (Redagdo dada pela Lei n.°

4.503/2009)
PROVIMENTO: CARGO EM COMISSAO OU FUNCAO GRATIFICADA
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IDADE MINIMA: 18 ANOS
ESCOLARIDADE: ENSINO SUPERIOR
HORARIO DE TRABALHO: A DISPOSICAO DA FUNCAO
PADRAO DE VENCIMENTO: CC/FG 04
DESCRICAO SINTETICA DAS ATRIBUICOES:
Dirigir planejar e coordenar as agdes e atividades relativas a Educacdo Integral
DESCRICAO ANALITICA DAS ATRIBUICOES:
-Discutir e implementar proposta de Educagdo Integral no Sistema Municipal de Ensino;
-Articular as a¢des necessarias ao desenvolvimento da Educago Integral com as demais secretarias que compoem a
administragdo municipal;
-Planejar e desenvolver agdes educativas que busquem a integragdo da escola com a comunidade ;
-Promover a divulgagdo das agdes realizadas junto a comunidade escolar e demais segmentos;
-Dirigir e coordenar a execu¢@o do Programa de Educacdo em Tempo Integral -PROETI;
-Zelar pela conservacdo do Patrimonio, bem como, acompanhar e articular as agdes juntamente com os parceiros do
PROETI;
-Dirigir ¢ coordenar a elaboragdo de documentagdo pertinentes a sua fungdo, bem como, solicitar relatérios de
atividades desenvolvidas e emitir pareceres sobre o desenvolvimento dos projetos do Programa de Educagdo em
Tempo Integral - PROETI;
-Integrar as agdes do Programa Educagdo em Tempo Integral com o curriculo escolar;
-Sugerir estudos e projetos de ocupacdo de espacos para a pratica esportiva, estabelecendo parcerias;
-Coordenar a utilizacdo dos gindsios esportivos junto as escolas e comunidades;
-Coordenar o fornecimento de dados e informagdes do Sistema Municipal de Ensino, inerentes a fungao;
-Controlar o correto cumprimento da carga horaria dos servidores sob sua responsabilidade, zelar pelo cumprimento
das atribui¢des dos cargos ¢ fiscalizar o uso correto dos equipamentos de seguran¢a individual;
-Controlar as atividades desenvolvidas pelos servidores sob sua responsabilidade, a fim de evitar desvios de fungdo
e, se necessario, demandar as providéncias necessarias para regularizagdo, junto a Secretaria Municipal de
Administragdo.
-Dirigir veiculos oficiais para exercer atividades proprias do cargo, desde que devidamente habilitado, e autorizado
por chefia ou autoridade superior;
-Outras competéncias afins.

CARGO: COORDENADOR DA DIVISAO DO PROGRAMA DE EDUCACAO EM TEMPO INTEGRAL -
PROETI (Redagdo dada pela Lei n.® 4.503/2009)

PROVIMENTO: CARGO EM COMISSAO OU FUNCAO GRATIFICADA

IDADE MINIMA: 18 ANOS

ESCOLARIDADE: ENSINO SUPERIOR

HORARIO DE TRABALHO: A DISPOSICAO DA FUNCAO

PADRAO DE VENCIMENTO: FG/CC 06

DESCRICAO SINTETICA DAS ATRIBUICOES:

Coordenar as agdes e atividades relativas ao Programa de Educagdo em Tempo Integral.

DESCRICAO ANALITICA DAS ATRIBUICOES:

-Planejar coletivamente o Programas de Educag@o em Tempo Integral — PROETI;

-Organizar visitas periddicas as escolas e aos locais de desenvolvimento dos projetos, coordenando a aplica¢do da
proposta do Programa de Educagdo em Tempo Integral - PROETT;

-Zelar pela conservacdo do Patrimonio relativo aos programas;

-Acompanhar e articular as a¢cdes dos programas juntamente com as parcerias;

-Promover a divulgagdo das agdes realizadas junto a comunidade escolar e demais segmentos;

-Elaborar documentag@o pertinentes as atividades;

-Solicitar e emitir relatorios;

-Articular as agdes do Programa com o curriculo escolar;

-Fornecer dados e informagdes do Sistema Municipal de Ensino inerentes a fungéo;

-Controlar o correto cumprimento da carga horaria dos servidores sob sua responsabilidade, zelar pelo cumprimento
das atribuicdes dos cargos e fiscalizar o uso correto dos equipamentos de seguranca individual;

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

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

-Outras competéncias afins.
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CARGO: COORDENADOR DO SETOR DE INTEGRACAO COMUNIDADE/ESCOLA (Redacdo dada pela
Lei n.° 4.503/2009)

PROVIMENTO: CARGO EM COMISSAO OU FUNCAO GRATIFICADA

IDADE MINIMA: 18 ANOS

ESCOLARIDADE: ENSINO MEDIO

HORARIO DE TRABALHO: A DISPOSICAO DA FUNCAO

PADRAO DE VENCIMENTO: CC/FG 08

DESCRICAO SINTETICA DAS ATRIBUICOES:

Coordenar as agdes e atividades de cunho integrador entre Prefeitura Municipal, Secretaria Municipal de Educagéo e
comunidades escolares.

DESCRICAO ANALITICA DAS ATRIBUICOES:

-Coordenar, orientar e/ou ministrar cursos e encontros de formagdo, aperfeicoamento e/ou aprendizagem nas
diversas areas que compdem a administragdo municipal: relagdes interpessoais; saude; vivéncia familiar; educagdo
dos filhos; relagdo escola-familia;

-Articular agdes de integragdo comunitaria com a SMEd e escolas;

-Encaminhar e zelar pelo preenchimento de dados, levantamentos estatisticos e de apoio necessarios ao
acompanhamento dos trabalhos comunitarios;

-Participar de cursos, encontros e similares, buscando formagao permanente na area de desempenho;

-Fornecer dados e informagdes do Sistema Municipal de Ensino inerentes a funcao;

-Controlar o correto cumprimento da carga horaria dos servidores sob sua responsabilidade, zelar pelo cumprimento
das atribui¢des dos cargos e fiscalizar o uso correto dos equipamentos de seguranga individual;

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

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

-Outras atividades afins.

CARGO: COORDENADOR DO SETOR DE COMPLEXOS EDUCACIONAIS E ESPORTIVOS (Redagéo
dada pela Lei n.° 4.503/2009)

PROVIMENTO: CARGO EM COMISSAO OU FUNGCAO GRATIFICADA

IDADE MINIMA: 18 ANOS

ESCOLARIDADE: ENSINO FUNDAMENTAL

HORARIO DE TRABALHO: A DISPOSICAO DA FUNCAO

PADRAO DE VENCIMENTO: CC/FG 08

DESCRICAO SINTETICA DAS ATRIBUICOES:

Coordenar as agdes de carater esportivo sob a responsabilidade da Secretaria Municipal de Educagao.

DESCRICAO ANALITICA DAS ATRIBUICOES:

-Acompanhar a organizagdo ¢ a promogao de agdes esportivas junto as escolas e outros;

-Promover atividades integradoras entre SMEd e comunidade, objetivando maior participacdo das familias nas areas
do esporte e do lazer;

-Orientar a execug@o de programas de difusdo do esporte, especialmente entre as criangas e jovens;

-Acompanhar, em conjunto com as Diretorias Pedagdgica e Administrativa a execugdo de projetos esportivos
voltados a comunidade escolar;

-Participar de intercdmbio com entidades esportivas da Regido, Estado e Pais.

-Zelar pela boa imagem da Administragdo Municipal;

-Elaborar documentos e relatérios;

-Orientar a utilizagdo dos ginasios esportivos junto as escolas e comunidades;

-Zelar pela limpeza e boa utilizagdo dos ginasios esportivos;

-Controlar o correto cumprimento da carga horaria dos servidores sob sua responsabilidade, zelar pelo cumprimento
das atribuicdes dos cargos e fiscalizar o uso correto dos equipamentos de seguranca individual;

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

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

-Fornecer dados e informag¢&es do Sistema inerentes a fungao;

-Outras atividades afins.
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-Outras-competénetas-afins:
(Cargo extinto pela Lei n.° 5.313/2013)

CARGO: COORDENADOR DA EQUIPE DO NUCLEO TECNOLOGICO MUNICIPAL (Redagio dada pela
Lein.®4.701/10)

PROVIMENTO: CARGO EM COMISSAO OU FUNCAO GRATIFICADA

IDADE MINIMA: 18 ANOS COMPLETOS

ESCOLARIDADE: ENSINO SUPERIOR

HORARIO DE TRABALHO: A DISPOSICAO DA FUNCAO

PADRAO DE VENCIMENTOS: CC/FG 10

DESCRICAO SINTETICA DAS ATRIBUICOES:

Coordenar a Equipe de Professores e Técnicos lotada junto ao Nucleo Tecnolégico Municipal.

DESCRICAO ANALITICA DAS ATRIBUICOES:

- Acompanhar, orientar e supervisionar o trabalho desenvolvido pelos profissionais do NTM para o trabalho de
formacdo e de capacitacdo pelos professores e dos funcionarios que atuam junto as Escolas Publicas do Sistema
Municipal de Ensino;

- Coordenar encontros de formagdo entre os profissionais que atuam nas Escolas Publicas Coordenar encontros de
formacdo entre os profissionais que atuam nas Escolas Publicas do Sistema Municipal de Ensino, na perspectiva
pedagdgica das Tecnologias de Informagao e de Comunicagdo (TICs);

- Contribuir na elaboracdo de propostas referentes as Tecnologias Educacionais e sua aplicagdo nas Escolas
Publicas pertencentes ao Sistema Municipal de Ensino;

- Zelar pela boa imagem da Administracao Municipal;

- Controlar o correto cumprimento da carga horaria dos servidores sob sua responsabilidade, zelar pelo
cumprimento das atribui¢cdes dos cargos e fiscalizar o uso correto dos equipamentos de seguranga individual;

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

- Zelar pela manutencao, conservacdo e guarda do patrimdnio sob sua responsabilidade;

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

- Outras competéncias afins.

CARGO: DIRETOR DE INFORMATICA EDUCATIVA (Redacdo dada pela Lei n.° 4.701/10)
PROVIMENTO: CARGO EM COMISSAO OU FUNCAO GRATIFICADA
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IDADE MINIMA: 18 ANOS COMPLETOS
ESCOLARIDADE: ENSINO SUPERIOR
HORARIO DE TRABALHO: A DISPOSICAO DA FUNCAO
PADRAO DE VENCIMENTOS: CC/FG 04
DESCRICAO SINTETICA DAS ATRIBUICOES:
Dirigir as ag¢des no campo das Tecnologias Educacionais e na formacdo e capacitagdo de professores
multiplicadores dessas agdes junto as Escolas Publicas do Sistema Municipal de Ensino.
DESCRICAO ANALITICA DAS ATRIBUICOES:
- Acompanhar, orientar e supervisionar o trabalho desenvolvido pelos profissionais do NTM na formagdo e
capacitacdo dos professores multiplicadores que atuam junto as Escolas Publicas do Sistema Municipal de Ensino;
- Coordenar encontros de formagdo entre os profissionais que atuam nas Escolas Publicas do Sistema Municipal de
Ensino, na perspectiva pedagogica das Tecnologias de Informagao e de Comunicacao (TICs);
- Fornecer, buscar e articular dados e informagdes do Sistema Municipal de Ensino;
- Contribuir na elaborag@o de proposta referente as Tecnologias Educacionais e sua aplicagdo nas Escolas Publicas
pertencentes ao Sistema Municipal de Ensino;
- Zelar pela boa imagem da Administragdo Municipal;
- Controlar o correto cumprimento da carga horaria dos servidores sob sua responsabilidade, zelar pelo
cumprimento das atribuigdes dos cargos e fiscalizar o uso correto dos equipamentos de seguranga individual,
- Dirigir veiculos oficiais para exercer atividades proprias do cargo, desde que devidamente habilitado, e autorizado
por chefia ou autoridade superior;
- Outras competéncias afins.

CARGO: DIRETOR DE OBRAS ESCOLARES (Redacdo dada pela Lei n.° 4.988/2011)

PROVIMENTO: CARGO EM COMISSAO OU FUNCAO GRATIFICADA.

IDADE MINIMA: 21 ANOS

ESCOLARIDADE: ENSINO SUPERIOR INCOMPLETO

HORARIO DE TRABALHO: A DISPOSICAO DA FUNCAO

PADRAO DE VENCIMENTO: CC/FG 04

DESCRICAO SINTETICA DAS ATRIBUICOES:

Coordenar, planejar, organizar e dirigir todas atividades e agoes relativas a divisdo de obras escolares com eficiéncia
e eficacia.

DESCRICAO ANALITICA DAS ATRIBUICOES:

- Acompanhar e conferir o encaminhamento ¢ a execugdo das obras escolares exercendo rigorosa fiscalizacdo;

- Coordenar os trabalhos na area de projetos e obras escolares ¢ a elabora¢do de documentacdo pertinentes a fungéo
com eficiéncia;

- Manter o controle sobre o tramite de pedidos de reformas e pequenas obras nas escolas;

- Coordenar a elaboragao de orgamentos;

- Apresentar alternativas para a solugdo de dificuldades encontradas na area de atuagao;

- Fornecer dados e informagdes do Sistema Municipal de Ensino inerentes a fungao;

- Controlar o correto cumprimento da carga horaria dos servidores sob sua responsabilidade, zelar pelo cumprimento
das atribui¢des dos cargos e fiscalizar o uso correto dos equipamentos de seguran¢a individual;

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

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

- Outras atividades afins.
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-Outras-competénetas-afins:
CARGO: CHEFE DA DIVISAO DE PROJETOS E EXECUCAO DE OBRAS ESCOLARES (Redacio dada
pela Lei n.° 5.387/2013)

PROVIMENTO: CARGO EM COMISSAO OU FUNCAO GRATIFICADA

IDADE MINIMA: 18 ANOS

ESCOLARIDADE: ENSINO FUNDAMENTAL

HORARIO DE TRABALHO: A DISPOSICAO DA FUNCAO

PADRAO DE VENCIMENTO: CC/FG 06

DESCRICAO SINTETICA DAS ATRIBUICOES:

Coordenar os trabalhos relacionados aos projetos e execugdo de obras escolares.

DESCRICAO ANALITICA DAS ATRIBUICOES:

-Gerenciar, organizar e supervisionar as equipes afins:

-Coordenar a elaboragdo e execucao e supervisionar os trabalhos na area de projetos e obras;

-Coordenar, supervisionar despachos em processos vinculados as areas de construgdo e obras, e cobranca de
contribuigdes de melhorias;

-Coordenar e elaboracdo de or¢amentos;

-Coordenar a execugdo de obras publicas exercendo rigorosa fiscalizacdo;

-Coordenar a distribuigdo das atividades do setor;

-Orientar e controlar a guarda e conservagdo das maquinas, equipamentos e ferramentas utilizadas no trabalho, a fim
de manté-los em perfeitas condi¢des de uso, evitando perdas ¢ danos;

-Solicitar, sempre que necessario, o conserto de maquinas e equipamentos sob sua responsabilidade, acompanhando
os servicos e efetuando testes, quando necessario;

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

-Controlar o correto cumprimento da carga horaria dos servidores sob sua responsabilidade, zelar pelo cumprimento
das atribui¢des dos cargos e fiscalizar o uso correto dos equipamentos de seguran¢a individual;

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

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

-Outras competéncias afins.

CARGO: CHEFE DA DIVISAO DE TRANSPORTES (Redaciio dada pela Lei n.° 5.313/2013)
PROVIMENTO: CARGO EM COMISSAO OU FUNCAO GRATIFICADA
IDADE MINIMA: 18 ANOS
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ESCOLARIDADE: ENSINO MEDIO
HORARIO DE TRABALHO: A DISPOSICAO DA FUNCAO
PADRAO DE VENCIMENTO: CC/FG 06
DESCRICAO SINTETICA DAS ATRIBUICOES:
Coordenar as agodes relacionada com o Transporte Escolar no Municipio.
DESCRICAO ANALITICA DAS ATRIBUICOES:
- Chefiar os estudos e implementacdo da oferta do Programa de Transporte Escolar dentro dos limites da Lei;
- Coordenar o cumprimento dos roteiros realizados pelo Transporte Escolar;
- Coordenar a organizacdo ¢ atualizacdo dos dados, graficos e informagdes;
- Acompanhar Processos Licitatorios, elaboragdo de Solicitagdo de Despesas ¢ autorizagdo de pagamentos,
oferecendo apoio e informagdes pertinentes necessarias a sua realizagao;
- Coordenar a organizacdo de documentos de controle do uso do Sistema de Transporte;
- Fiscalizar os roteiros contratados através de Licitagao;
- Participar do CONTRAN — Conselho Municipal de Transito, desde que devidamente indicado pelo Secretario da
Pasta;
- Organizar a prestacio de contas dos recursos advindos através de Convénios com Orgios Competentes;
- Controlar o correto cumprimento da carga horaria dos servidores sob sua responsabilidade, zelar pelo cumprimento
das atribui¢des dos cargos e fiscalizar o uso correto dos equipamentos de seguranga individual;
- Controlar as atividades desenvolvidas pelos servidores sob sua responsabilidade, a fim de evitar desvios de fungéo
e, se necessario, demandar as providéncias necessarias para regularizacdo, junto a Secretaria Municipal de
Administragdo.
- Dirigir veiculos oficiais para exercer atividades proprias do cargo, desde que devidamente habilitado;
- Outras atividades afins.
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—Outras-ecompeténetasafins:
(Cargo extinto pela Lei n.° 5.849/2015)

CARGO: CHEFE DA DIVISAO DA ESCOLA MUNICIPAL DE BELAS ARTES OSVALDO
ENGEL(Redacio dada pela Lei n.° 5.313/2013)

PROVIMENTO: CARGO EM COMISSAO OU FUNCAO GRATIFICADA.

IDADE MINIMA: 18 ANOS

ESCOLARIDADE: CURSO SUPERIOR

HORARIO DE TRABALHO: A DISPOSICAO DA FUNCAO

PADRAO DE VENCIMENTO: CC/FG 06

DESCRICAO SINTETICA DAS ATRIBUICOES:

Coordenar e promover a proposta curricular e pedagogica da Escola Municipal de Belas Artes Osvaldo Engel.
DESCRICAO ANALITICA DAS ATRIBUICOES:

-Planejar a¢des de execugdo da politica educacional da Escola na dimenséo pedagdgica;

-Assessorar a equipe diretiva da escola;

-Convocar ¢ coordenar reunides com grupo de Coordenagao escolar e/ou professores;

-Acompanhar e participar do processo de avaliagdo para a Promogdo dos professores da Escola de Belas Artes;
-Propor, planejar e coordenar acdes voltadas a Formacdo Continuada dos professores da Escola de Belas Artes;
-Propor, orientar e assistir medidas e acdes de melhoria do processo ensino-aprendizagem,;

-Sugerir e definir o redimensionamento dos espagos fisicos, aquisicdo de materiais, equipamentos e mobiliarios
necessarios ao desenvolvimento do processo educacional da Escola de Belas Artes;

-Coordenar outras atividades relativas a fungdo, de acordo com a necessidade de trabalho;

-Zelar pela boa imagem da Administragao;

-Fornecer dados e informagdes do Sistema Municipal de Ensino, inerentes a fungao;

-Controlar o correto cumprimento da carga horaria dos servidores sob sua responsabilidade, zelar pelo cumprimento
das atribuicdes dos cargos e fiscalizar o uso correto dos equipamentos de seguranca individual;

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

-Dirigir veiculos oficiais para exercer atividades proprias do cargo, desde que devidamente habilitado;

-Outras atividades afins.
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CARGO: COORDENADOR 1V — COMPRAS E ENTREGAS DE MATERIAIS (Cargo criado pela Lei n.°
5.849/2015)
PROVIMENTO: CARGO EM COMISSAO OU FUNCAO GRATIFICADA
IDADE MINIMA: 18 ANOS
ESCOLARIDADE: ENSINO MEDIO
HORARIO DE TRABALHO: A DISPOSICAO DA FUNCAO
PADRAO DE VENCIMENTO: CC/FG 06
DESCRICAO SINTETICA DAS ATRIBUICOES:
Coordenar os pedidos de compra encaminhados, o andamento dos mesmos, as entregas ¢ o sistema de registro e
controle dos diversos materiais ¢ equipamentos necessarios para atender a todas as Escolas Publicas do Sistema
Municipal de Ensino e a sede da Secretaria Municipal de Educagdo, inclusive os relativos as pequenas obras e
manutengao.
DESCRICAO ANALITICA DAS ATRIBUICOES:
- Solicitar e conferir as Solicitagdes de Despesas relativas as compras necessarias para a manutengao das atividades
relativas ao material de expediente, as ferramentas e aos materiais para pequenos reparos de obras nos prédios
escolares;
- Supervisionar o acompanhamento sobre o tramite das solicitagdes de compras efetuadas;
- Auxiliar os gestores, no recebimento e conferéncia das compras realizadas, encaminhando as medidas necessarias
para que os produtos entregues sejam conforme a solicitagdo;
- Supervisionar os pedidos de solicitagdo, encaminhar para a organizagdo e distribuicdo dos produtos junto as
Escolas do Sistema Municipal de Ensino e os setores da Secretaria Municipal de Educagdo;
- Coordenar os registros no Sistema SAPY, para que o setor tenha controle de entradas e saidas dos materiais de
expediente, higiene, limpeza e manutencdo dos prédios escolares;
-Dirigir veiculos oficiais para exercer atividades proprias do cargo, desde que devidamente habilitado;
- Outras atividades afins.

CARGO: COORDENADOR 1V - REDE DE TRANSPORTES (Cargo criado pela Lei n.° 5.849/2015)
PROVIMENTO: CARGO EM COMISSAO OU FUNCAO GRATIFICADA

IDADE MINIMA: 18 ANOS

ESCOLARIDADE: ENSINO FUNDAMENTAL

HORARIO DE TRABALHO: A DISPOSICAO DA FUNCAO

PADRAO DE VENCIMENTO: CC/FG 06

DESCRICAO SINTETICA DAS ATRIBUICOES:

Coordenar a frota de veiculos da Secretaria Municipal de Educagdo, seja leves ou Onibus escolares, a sua
manutencdo, laudos de revisdo, atualizacdo de cursos dos servidores de Transporte Escolar, bem como o
acompanhamento diario de entradas e saidas da referida frota.

DESCRICAO ANALITICA DAS ATRIBUICOES:

- Supervisionar saidas de veiculos de forma que seus condutores utilizem de maneira correta e atentem para qualquer
sinal de alteragdo mecéanica;

- Organizar e encaminhar o fluxo de veiculos para as oficinas mecanicas como forma de manté-los em bom estado
de conservagao;

- Supervisionar os servigos contratados realizados nas oficinas mecanicas;

- Acompanhar as atividades diarias de transporte da frota, lotada na Secretaria Municipal de Educagdo, a fim de
orientar e lembrar sobre as normas de transito vigentes;

- Coordenar o encaminhamento dos motoristas, lotados na Secretaria Municipal de Educacdo, para formacdo e
capacitacao;

- Solicitar material de limpeza a ser repassado para a limpeza da frota;

- Supervisionar o controle de registro dos veiculos;

- Dirigir veiculos oficiais para executar atividades proprias do cargo, desde que devidamente habilitado;

- Outras atividades afins.

CARGO: COORDENADOR IV — ATENDIMENTO DE ALIMENTACAO ESCOLAR (Cargo criado pela Lei
n.° 5.849/2015)

PROVIMENTO: CARGO EM COMISSAO OU FUNCAO GRATIFICADA

IDADE MINIMA: 18 ANOS

ESCOLARIDADE: ENSINO MEDIO

HORARIO DE TRABALHO: A DISPOSICAO DA FUNCAO

PADRAO DE VENCIMENTO: CC/FG 06
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DESCRICAO SINTETICA DAS ATRIBUICOES:
Coordenar o servigo da equipe de nutri¢do relativo ao atendimento alimentar dos estudantes pertencentes ao Sistema
Municipal de Ensino e Convénios.
DESCRICAO ANALITICA DAS ATRIBUICOES:
- Supervisionar o tramite de pedidos de compras, entregas e armazenamento nas escolas, através das nutricionistas
lotadas na Secretaria Municipal de Educagao;
- Coordenar a elaboragdo de cardapios de forma que atendam a legislagdo vigente;
- Organizar o controle de empenhos e pagamentos relativos ao setor;
- Controlar a carga horaria dos demais servidores lotados no setor;
- Coordenar as atividades do setor, de forma que os dados se mantenham atualizados para o fornecimento de
relatorios;
- Dirigir veiculos oficiais para executar atividades proprias do cargo desde que devidamente habilitado;
- Outras atividades afins.

SECRETARIA MUNICIPAL DA CIDADANIA — SMC
SECRETARIA MUNICIPAL DE ASSISTENCIA SOCIAL

(Redaciio dada pela Lei n.” 6.499/2018)

CARGO: CHEFE DE GABINETE IV (Redacdo dada pela Lei n.° 5.313/2013)
PROVIMENTO: CARGO EM COMISSAO OU FUNGCAO GRATIFICADA

IDADE MINIMA: 18 ANOS

ESCOLARIDADE: ENSINO MEDIO

CARGA HORARIA: A DISPOSICAO DA FUNCAO

PADRAO DE VENCIMENTOS: CC/FG 06

DESCRICAO SINTETICA DAS ATRIBUICOES:

Chefiar as atividades socio-administrativas do gabinete do Secretario Municipal.
DESCRICAO ANALITICA DAS ATRIBUICOES:

-Coordenar a representagdo politica e social do Secretario Municipal;

-Assessorar 0 Secretario Municipal em seus contatos com os 6rgdos da administragio municipal, instituigdes
publicas (Governo Estadual e Federal, Legislativo, Judiciario), privadas e comunidade;
-Organizar a agenda de audiéncias, entrevistas e reunides com o Secretario Municipal;
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-Coordenar as atividades de imprensa, relagdes publicas e divulgagdo de diretrizes, planos, programas e outros
assuntos de interesse da Prefeitura, relacionados a Secretaria;
-Coordenar as atividades de registro e expedi¢do dos atos do Secretario Municipal,
-Coordenar o recebimento e distribui¢do da correspondéncia do gabinete, processos, solicitagdo de despesas,
contatos telefonicos;
-Manter o Secretario informado sobre as atividades relacionadas a Prefeitura, as demais Secretarias e & comunidade;
-Controlar o correto cumprimento da carga horaria dos servidores sob sua responsabilidade, zelar pelo cumprimento
das atribui¢des dos cargos e fiscalizar o uso correto dos equipamentos de seguran¢a individual.
-Controlar as atividades desenvolvidas pelos servidores sob sua responsabilidade, a fim de evitar desvios de funcdo
e, se necessario, demandar as providéncias necessarias para regularizagdo junto a Secretaria Municipal de
Administragdo.

-Dirigir veiculos oficiais para exercer atividades proprias do cargo, desde que devidamente habilitado.
-Outras atividades afins.

CARGO: DIRETOR TECNICO ADMINISTRATIVO (Redacio dada pela Lei n.° 4.503/2009)

PROVIMENTO: CARGO EM COMISSAO OU FUNCAO GRATIFICADA
IDADE MINIMA: 18 ANOS

ESCOLARIDADE: ENSINO MEDIO

CARGA HORARIA: A DISPOSICAO DA FUNCAO

PADRAO DE VENCIMENTOS: CC/FG 04

DESCRICAO SINTETICA DAS ATRIBUICOES

Coordenar as at1v1dades admlnlstratlvas da Secretarla Munlclpal de A551sten01a 5001al e demals setores Vll’lCllladOS
(Redacdo dada pela Lei n.° 6.499/2018)

DESCRICAO ANALITICA DAS ATRIBUICOES:

-Coordenar todo o trabalho administrativo da Secretaria, executado pelos servidores das diversas Diretorias,
Divisdes e Setores, especialmente estabelecendo mecanismos de controle e geréncia das solicitagdes de despesa,
liberacdo de wvales-transporte, assiduidade e eficiéncia dos servidores da Secretaria, notas de empenho,
correspondéncia oficial entre outros;

-Coordenar a elaboragdo e posterior execucdo do or¢camento da Secretaria;

-Coordenar o trabalho de eficiéncia dos servigos administrativos junto aos servidores, para a melhoria continua da
prestagdo de servigos a comunidade;

-Orientar a realizacdo de medidas relativas a boa administragdo das finangas e de outros aspectos dos servicos
pﬁbliCOS'

-Receber e orgamzar documentos e processos administrativos pemnentes a Secretarla Mumclpal de Ass1sten01a
Social; (Redagdo dada pela Lei n.” 6.499/2018)

-Controlar o correto cumprimento da carga horaria dos servidores sob sua responsabilidade, zelar pelo cumprimento
das atribui¢des dos cargos e fiscalizar o uso correto dos equipamentos de seguranga individual.

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

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

-Outras atividades afins.
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CARGO: CHEFE DA DIVISAO ADMINISTRATIVA (Redacio dada pela Lei n° 4.850/2010)

PROVIMENTO: CARGO EM COMISSAO OU FUNCAO GRATIFICADA

IDADE MINIMA: 18 ANOS

ESCOLARIDADE: ENSINO FUNDAMENTAL

HORARIO DE TRABALHO: A DISPOSICAO DA FUNCAO

PADRAO DE VENCIMENTOS: CC/FG 06

DESCRICAO SINTETICA DAS ATRIBUICOES:

Coordenar as atividades desenvolvidas na Divisdo e dirigir os Setores Administrativo e de Transporte.
DESCRICAO ANALITICA DAS ATRIBUICOES:

- Realizar a gestdo or¢amentaria e financeira de todos os recursos publicos destinados a area de assisténcia social
que passem pela Secretaria Municipal de Assisténcia Social; (Redacdo dada pela Lei n.° 6.499/2018)

- Fazer o acompanhamento financeiro dos contratos, convénios e parcerias que a Secretaria mantém com as outras
esferas de governo, entidades e quaisquer outras formas de cooperagao;

- Supervisionar e cobrar dos encarregados o bom desempenho dos servigos administrativos da Secretaria Municipal
de Assisténcia Social; (Redagdo dada pela Lei n.° 6.499/2018)

- Realizar o controle operacional, através do desenvolvimento de atividades, onde o servico administrativo ¢é
prestado;

- Definir instrumentos para a realizagdo das atividades, consolidar as informagdes necessarias, analisar os resultados
obtidos em decorréncia de suas agdes, propor medidas corretivas e interagir com as outras areas da administragao,
visando o pleno exercicio pelo gestor de suas atribuicdes de acordo com a legislagdo;

- Gerenciar juntamente com o gestor, a elabora¢do do Plano de Gestdo do FMAS (Fundo Municipal de Assisténcia
Social), em consonancia com as diretrizes estabelecidas pela Politica Nacional de Assisténcia Social;

- Coordenar de acordo com a orientagdo do gestor a elaboragdo da programacdo financeira do fundo municipal
FMAS;

- Gerenciar as informagdes de carater orgamentaria e financeiro do FMAS;

- Elaborar conjuntamente com o gestor do FMAS a programacdo financeira anual e a solicitagdo de créditos
adicionais conforme diretrizes da Secretaria da Fazenda;

- Elaborar o relatério de gestao do FMAS;

- Promover o registro e o controle emitir parecer sobre a disponibilidade orgamentaria do FMAS;

- Emitir relatorios, demonstrativos gerais e analiticos da execugao financeira do FMAS;

- Orientar os funcionarios sobre assuntos de sua competéncia;

- Submeter ao secretario a prestagdo de contas financeira anual do FMAS;

- Controlar o correto cumprimento da carga horaria dos servidores sob sua responsabilidade, zelando pelo
cumprimento das atribuigdes dos cargos e fiscalizar o uso correto de equipamentos de seguranga individual;

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

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

- Outras competéncias afins.
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CARGO: CHEFE DO SETOR ADMINISTRATIVO (Redacédo dada pela Lei n® 4.850/2010)

PROVIMENTO: CARGO EM COMISSAO OU FUNCAO GRATIFICADA

IDADE MINIMA: 18 ANOS

ESCOLARIDADE: ENSINO MEDIO

HORARIO DE TRABALHO: A DISPOSICAO DA FUNCAO

PADRAO DE VENCIMENTOS: CC/FG 08

DESCRICAO SINTETICA DAS ATRIBUICOES:

Coordenar o Setor garantindo material necessario para o desenvolvimento das atividades.

DESCRICAO ANALITICA DAS ATRIBUICOES:

- Acompanhar e controlar o material solicitado, orientando a sua utilizagdo, evitando desperdicios;

- Controlar o estoque ¢ a necessidade de compras;

- Dirigir o arquivo e controlar documentos recebidos e expedidos;

- Controlar a entrada e saida de equipamentos e/ou material de consumo;

- Receber, estocar e distribuir de forma correta os materiais de consumo e demais materiais afins que se fizer
necessario armazenar;

- Controlar o correto cumprimento da carga horaria dos servidores sob sua responsabilidade, zelando pelo
cumprimento das atribui¢des dos cargos e fiscalizar o uso correto de equipamentos de seguranga individual;

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

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

Outras competéncias afins.
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CARGO: CHEFE DO SETOR DE TRANSPORTE (Redacéo dada pela Lei n® 4.850/2010)

PROVIMENTO: CARGO EM COMISSAO OU FUNCAO GRATIFICADA

IDADE MINIMA: 18 ANOS

ESCOLARIDADE: ENSINO FUNDAMENTAL

HORARIO DE TRABALHO: A DISPOSICAO DA FUNCAO

PADRAO DE VENCIMENTOS: CC/FG 08

DESCRICAO SINTETICA DAS ATRIBUICOES:

Coordenar, acompanhar e controlar a frota de veiculos da SMC.

DESCRICAO ANALITICA DAS ATRIBUICOES:

-Verificar a situagdo dos veiculos da frota

-Providenciar os encaminhamentos para manutengdo, conservagao e revisao dos veiculos;

-Controlar a prestacao de servigos realizados nos veiculos;

-Analisar e arquivar os relatdrios de percurso dos veiculos;

-Emitir relatorios e planilhas de controle;

-Controlar a planilha das atividades desenvolvidas pelos motoristas;

-Organizar os documentos de habilitagdo dos veiculos;

-Encaminhar os motoristas para capacitagdo e reciclagens correspondentes;

-Controlar a carga patrimonial da frota;

-Fornecer dados e informagdes da Rede inerentes a fungao;

-Controlar o correto cumprimento da carga horaria dos servidores sob sua responsabilidade, zelar pelo cumprimento
das atribui¢des dos cargos e fiscalizar o uso correto dos equipamentos de seguranca individual;

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

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

-Outras competéncias afins.

CARGO: CHEFE DA DIVISAO DE ASSESSORAMENTO SOCIAL (Redagdo dada pela Lei n.° 4.503/2009)
PROVIMENTO: CARGO EM COMISSAO OU FUNCAO GRATIFICADA

IDADE MINIMA: 18 ANOS

ESCOLARIDADE: ENSINO SUPERIOR

HORARIO DE TRABALHO: A DISPOSICAO DA FUNCAO

PADRAO DE VENCIMENTOS: CC/FG 06

DESCRICAO SINTETICA DAS ATRIBUICOES:

Coordenar o desenvolvimento dos trabalhos realizados nos dois setores abrangidos na Diretoria de Assessoramento
Social (Casa da Cidadania, Central de Doagoes).

DESCRICAO ANALITICA DAS ATRIBUICOES:

-Coordenar a execugdo dos projetos e servicos a serem disponibilizados a comunidade no ambito do assessoramento
social;

-Oferecer suporte técnico e administrativo aos setores envolvidos;

-Coordenar a articulacdo do processo de implantagdo, execugdo, monitoramento, registro e avaliagdo das agdes e
servigos prestados;

-Exercer as fungdes de Gestor da Politica Municipal de Assisténcia Social, conforme defini¢des no regulamento da
NOB-RH;

-Supervisionar o trabalho desenvolvido na Diretoria de Assessoramento Social;

-Propor a implantacdo de projetos e programas necessarios a realidade municipal atendendo os principios de
economicidade;

-Elaborar relatérios e documentos de acordo com a necessidade da politica nacional de assisténcia social;
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-Controlar o correto cumprimento da carga horaria dos servidores sob sua responsabilidade, zelar pelo cumprimento
das atribui¢Ges dos cargos e fiscalizar o uso correto dos equipamentos de seguranga individual.

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

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

-Outras atividades afins.

CARGO: CHEFE DO SETOR DE APOIO AOS CONSELHOS (Redagio dada pela Lei n° 4.850/2010)
PROVIMENTO: CARGO EM COMISSAO OU FUNCAO GRATIFICADA

IDADE MINIMA: 18 ANOS

ESCOLARIDADE: ENSINO MEDIO

HORARIO DE TRABALHO: A DISPOSICAO DA FUNCAO

PADRAO DE VENCIMENTOS: CC/FG 08

DESCRICAO SINTETICA DAS ATRIBUICOES

Coordenar e agendar as at1v1dades dos Conselhos hgados a Secretarla Mumclpal de As51stenc1a Social. (Redagdo
dada pela Lei n.° 6.499/2018)

DESCRICAO ANALITICA DAS ATRIBUICOES:

- Coordenar e encaminhar para execu¢do no aspecto operacional todas as acdes relacionadas aos Conselhos de
Direitos;

- Requisitar os servigos necessarios dando suporte para o funcionamento dos Conselhos;

- Elaborar e expedir documentos pertinentes aos Conselhos de Direitos ligados a Secretaria;

- Promover o arquivamento ¢ manter sob sua responsabilidade os documentos encaminhados ao setor;

- Elaborar e apresentar anualmente ao Setor Administrativo as demandas financeiras para a manuten¢do dos
Conselhos;

- Controlar o correto cumprimento da carga horaria dos servidores sob sua responsabilidade, zelar pelo cumprimento
das atribuicdes dos cargos e fiscalizar o uso correto dos equipamentos de seguranga individual;

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

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

-Outras atividades afins.
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CARGO: CHEFE DO SETOR DA CENTRAL DE DOACOES (Redacio dada pela Lei n.° 4.503/2009)
PROVIMENTO: CARGO EM COMISSAO OU FUNCAO GRATIFICADA
IDADE MINIMA: 18 ANOS
ESCOLARIDADE: ENSINO FUNDAMENTAL
HORARIO DE TRABALHO: A DISPOSICAO DA FUNCAO
PADRAO DE VENCIMENTOS: CC/FG 08
DESCRICAO SINTETICA DAS ATRIBUICOES:
Coordenar e supervisionar todas as atividades desenvolvidas no setor em geral.
DESCRICAO ANALITICA DAS ATRIBUICOES:
-Controlar o recebimento e distribui¢do das doagdes feitas através do Setor Central de Doagdes;
-Supervisionar a execugdo da distribuigdo de doag¢des de forma a atender as necessidades de toda a comunidade
carente, em especial da populagdo atendida no Albergue Municipal;
-Monitorar e realizar diretamente o levantamento de informacgdes acerca das necessidades mais urgentes, a fim de
atendé-las com prioridade;
-Buscar recursos e/ou parcerias no intuito de arrecadar maiores contribui¢des/doacdes para o Setor, direcionando-os
correta e igualitariamente na melhor forma possivel;
-Controlar o correto cumprimento da carga horaria dos servidores sob sua responsabilidade, zelar pelo cumprimento
das atribui¢Ges dos cargos e fiscalizar o uso correto dos equipamentos de seguranga individual.
-Controlar as atividades desenvolvidas pelos servidores sob sua responsabilidade, a fim de evitar desvios de funcdo
e, se necessario, demandar as providéncias necessarias para regularizagdo junto a Secretaria Municipal de
Administragao;
-Dirigir veiculos oficiais para exercer atividades proprias do cargo, desde que devidamente habilitado, e autorizado
por chefia ou autoridade superior;
-Outras atividades afins.

CARGO: DIRETOR TECNICO SOCIAL (Redacio dada pela Lei n.° 4.503/2009)

PROVIMENTO: CARGO EM COMISSAO OU FUNCAO GRATIFICADA

IDADE MINIMA: 18 ANOS

ESCOLARIDADE: ENSINO SUPERIOR

HORARIO DE TRABALHO: A DISPOSICAO DA FUNCAO

PADRAO DE VENCIMENTOS: CC/FG 04

DESCRICAO SINTETICA DAS ATRIBUICOES:

Coordenar o desenvolvimento dos trabalhos realizados em todas as divisdes da Prote¢do Social da Secretaria
DESCRICAO ANALITICA DAS ATRIBUICOES:

-Coordenar e supervisionar a execuc¢do de projetos e trabalhos a serem desenvolvidos nos programas sociais
oferecidos a comunidade;

-Oferecer suporte técnico e administrativo aos setores envolvidos;

-Coordenar a articulagdo do processo de implantagdo de novos programas, bem como, de todo e qualquer programa
social criado ou mantido pelos setores abrangidos na Diretoria;

-Coordenar a execugdo das a¢des das politicas publicas de atendimento oferecidas em cada setor;

-Propor a implantagdo de projetos e programas necessarios a realidade municipal atendendo os principios de
economicidade;

-Elaborar e supervisionar a elaborago de relatorios e documentos de acordo com a necessidade da politica nacional
de assisténcia social;

-Coordenar a articulagdo/parcerias com instituicdes governamentais € ndo governamentais, engajando-se no
processo de articulagdo da rede socioassistencial;

-Controlar o correto cumprimento da carga horaria dos servidores sob sua responsabilidade, zelar pelo cumprimento
das atribui¢Ges dos cargos e fiscalizar o uso correto dos equipamentos de seguranga individual.

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

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

-Outras atividades afins.
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CARGO: CHEFE DA DIVISAO DE PROTECAO SOCIAL BASICA (Redacio dada pela Lei n® 4.850/2010)
PROVIMENTO: CARGO EM COMISSAO OU FUNCAO GRATIFICADA

IDADE MINIMA: 18 ANOS

ESCOLARIDADE: ENSINO SUPERIOR

HORARIO DE TRABALHO: A DISPOSICAO DA FUNCAO

PADRAO DE VENCIMENTOS: CC/FG 06

DESCRICAO SINTETICA DAS ATRIBUICOES:

Coordenar o desenvolvimento dos trabalhos realizados em todos os setores da Protecdo Social Basica (Bolsa
Familia, CRAS e PSE).

DESCRICAO ANALITICA DAS ATRIBUICOES:

- Planejar, dirigir, coordenar e orientar a implantacdo de servigos, programas e projetos da prote¢do social basica
que visem prevenir situa¢des de vulnerabilidade apresentadas por individuos em razdo de peculiaridades dos ciclos
de vida;

- Programar mecanismos de controle e avaliagdo dos servicos e programas de protegao social basica;

- Promover, subsidiar e participar de atividades de capacitagdo para aperfeigoamento da gestdo de servigos e
programas de protegdo social basica;

- Contribuir para o aprimoramento da gestdo do SUAS;

- Elaborar propostas de regulamentagdo quanto aos padrdes de qualidade dos servigos, programas e projetos de
protecdo social basica;

- Realizar a analise e elaboragdo de pareceres, relatorios, matérias de orientagdo, planos de trabalho e documentos
similares, relativos a protegao social basica;

- Prestar informagdes a diregdo superior em assuntos de sua competéncia quando solicitado;

- Disponibilizar informagdes ¢ dados sobre servigos, programas e projetos sob responsabilidade da protegdo social
basica com vistas a alimentagdo do sistema de informagGes da assisténcia social;

- Identificar necessidades de capacitacao no tocante aos contetidos e processos relativos a protegdo social de modo a
qualificar as agdes;

- Subsidiar a formula¢ao de indicadores e de mecanismos de monitoramento e avaliacdo dos servigos e agdes de
protecdo social basica;

- Contribuir para a regulamentac@o de fluxos entre redes de protecdo social basica e especial, articulando agdes com
a rede socioassistencial e demais politicas sociais;

- Propor e desenvolver estudos ¢ pesquisas para subsidiar as agdes relativas a protecéo social basica;
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- Controlar o correto cumprimento da carga horaria dos servidores sob sua responsabilidade, zelar pelo cumprimento
das atribui¢des dos cargos e fiscalizar o uso correto dos equipamentos de seguranga individual;

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

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

-Outras atividades afins.

CARGO: CHEFE DO SERVICO DO CADASTRO UNICO (Redaciio dada pela Lei n® 4.850/2010)
PROVIMENTO: CARGO EM COMISSAO OU FUNCAO GRATIFICADA

IDADE MINIMA: 18 ANOS

ESCOLARIDADE: ENSINO MEDIO

HORARIO DE TRABALHO: A DISPOSICAO DA FUNCAO

PADRAO DE VENCIMENTOS: CC/FG 09

DESCRICAO SINTETICA DAS ATRIBUICOES:

Coordenar, supervisionar e efetuar o controle do cadastramento das familias pertencentes ao Cadastro Unico, bem
como, toda e qualquer agdo decorrente e inerente ao Servigo.

DESCRICAO ANALITICA DAS ATRIBUICOES:

-Efetuar a identificagdo e cadastramento das familias que se encontram em situagcdo de pobreza no Municipio de
Erechim;

-Supervisionar e efetuar o acompanhamento das condicionalidades, responder pela gestdo de beneficios e pela
integragdo entre o Programa Bolsa Familia e outras agdes e servigos que permitam o desenvolvimento de
capacidades das familias;
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-Responsabilizar-se pela qualidade e integridade das informagdes do Cadastro Unico e pela atualizagdo da sua base
de dados;

-Prestar as informagdes sobre o cumprimento das condicionalidades de educagdo e as informagdes sobre o
cumprimento das condicionalidades de satide ao Governo Federal;

-Coordenar e/ou desenvolver diretamente acdes para melhoria da gestdo do Programa ou para ampliar a oferta de
servigos para as familias atendidas pelo PBF, como por exemplo: gestdo de condicionalidades; gestdo de beneficios;
acompanhamento das familias beneficiarias, em especial daquelas em situagdo de maior vulnerabilidade;
cadastramento de novas familias e atualizacio dos dados do Cadastro Unico; implementagdo de programas
complementares para familias beneficiarias nas areas de: alfabetizacdo e educacdo de jovens e adultos, capacitagdo
profissional, desenvolvimento territorial, entre outras; fiscalizagio do Bolsa Familia ¢ do Cadastro Unico para
Programas Sociais e controle social no municipio;

-Controlar o correto cumprimento da carga horaria dos servidores sob sua responsabilidade, zelar pelo cumprimento
das atribuicdes dos cargos e fiscalizar o uso correto dos equipamentos de seguranga individual.

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

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

-Outras atividades afins.
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CARGO: CHEFE DO SETOR CRAS (Redac¢ao dada pela Lei n® 4.850/2010)

PROVIMENTO: CARGO EM COMISSAO OU FUNCAO GRATIFICADA

IDADE MINIMA: 18 ANOS

ESCOLARIDADE: ENSINO SUPERIOR

HORARIO DE TRABALHO: A DISPOSICAO DA FUNCAO

PADRAO DE VENCIMENTOS: CC/FG 08

DESCRICAO SINTETICA DAS ATRIBUICOES:

Chefiar as agdes desenvolvidas dentro do Centro de Referéncia de Assisténcia Social em seus respectivos Bairros
(Progresso, Vila Unido e Presidente Vargas).

DESCRICAO ANALITICA DAS ATRIBUICOES:

-Articular o processo de implantagdo, execugdo, monitoramento, registro e avaliacdo das agdes, usuarios e servicos;
-Articular agdes com a rede de servigos socio-assistenciais e das demais politicas sociais;

-Coordenar a execugdo das agdes de forma a manter o didlogo e a participagdo dos profissionais e das familias
inseridas nos servigos ofertados no CRAS e pela rede prestadora de servigos no territorio;

-Definir com os profissionais critérios de inclusdo, acompanhamento e desligamento das familias nos programas de
assisténcia social;

-Definir com os profissionais o fluxo de entrada, acompanhamento, monitoramento, avaliacdo e desligamento das
familias nos programas de assisténcia social;

-Definir com a equipe técnica os meios e os ferramentais tedrico-metodologicos de trabalho com familias, grupos de
familias e comunidade, buscando o aprimoramento das agdes, o alcance de resultados positivos para as familias
atendidas e o fortalecimento tedrico € metodoldgico do trabalho desenvolvido;

-Monitorar regularmente as a¢des de acordo com diretrizes, instrumentos e indicadores pactuados;

-Acompanhar e avaliar o atendimento na rede social;

-Realizar reunides periddicas com os profissionais e estagidrios para discussdo dos casos, avaliacao das atividades
desenvolvidas, dos servigos ofertados e dos encaminhamentos realizados;

-Mapear, articular e potencializar a rede socioassistencial no territorio de abrangéncia do CRAS;

-Promover e participar de reunides periddicas com representantes da rede prestadora de servigos, visando contribuir
com Orgdo gestor na articulagdo e avaliag@o relativa a cobertura da demanda existente no territorio de abrangéncia,
ao estabelecimento de fluxos entre os servicos da Prote¢do Social Basica e Especial de Assisténcia Social e ao
acompanhamento dos encaminhamentos efetivados;

-Promover e participar de reunides periddicas com representantes de outras politicas publicas visando articular a
acdo intersetorial no territorio de abrangéncia do referido CRAS;

-Chefiar a elaboragdo de planos de acao;

-Alimentar o sistema de informacdo local e dos orgdos da politica de assisténcia social, com dados territoriais
(indicadores, dinamica populacional), da rede social, das familias e dos atendimentos realizados;

-Monitorar os servicos prestados as familias, com avaliagdo de resultados ¢ impacto;

-Controlar o correto cumprimento da carga horaria dos servidores sob sua responsabilidade, zelar pelo cumprimento
das atribui¢des dos cargos e fiscalizar o uso correto dos equipamentos de seguranga individual;

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

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

-Outras atividades afins.

CARGO: CHEFE DO SERVICO DE PROGRAMAS SOCIO-EDUCATIVOS (Redagio dada pela Lei n.°
4.503/2009)
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PROVIMENTO: CARGO EM COMISSAO OU FUNCAO GRATIFICADA
IDADE MINIMA: 18 ANOS

ESCOLARIDADE: ENSINO MEDIO

HORARIO DE TRABALHO: A DISPOSICAO DA FUNCAO

PADRAO DE VENCIMENTOS: CC/FG 09

DESCRICAO SINTETICA DAS ATRIBUICOES

Organizar, encaminhar e arquivar documentos pertinentes ao PSE, aos profissionais e demais setores da Secretaria
Municipal de Assisténcia Social. (Redacdo dada pela Lei n.® 6.499/2018)

DESCRICAO ANALITICA DAS ATRIBUICOES:

-Auxiliar no encaminhamento e preenchimento dos documentos de inclusdo e desligamento dos adolescentes ao
Programa;

-Controlar a freqiiéncia dos adolescentes nas oficinas e ensino regular, encaminhando quando necessario aos setores
responsaveis;

-Organizar e destinar os pedidos de material didatico e de consumo solicitados pela equipe de trabalho do PSE;
-Acompanhar o trabalho técnico e auxiliar nos encaminhamentos necessarios;

-Manter a organizag¢ado do trabalho e o cumprimento das metas;

-Controlar o correto cumprimento da carga horaria dos servidores sob sua responsabilidade, zelar pelo cumprimento
das atribuicdes dos cargos e fiscalizar o uso correto dos equipamentos de seguranga individual.

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

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

-Outras atividades afins.

CARGO: CHEFE DE EQUIPE DE APOIO (Redaciio dada pela Lei n.° 4.503/2009)
PROVIMENTO: CARGO EM COMISSAO OU FUNCAO GRATIFICADA

IDADE MINIMA: 18 ANOS

ESCOLARIDADE: ENSINO MEDIO

HORARIO DE TRABALHO: A DISPOSICAO DA FUNCAO

PADRAO DE VENCIMENTOS: CC/FG 10

DESCRICAO SINTETICA DAS ATRIBUICOES:

Coordenar as equipes de apoio.

DESCRICAO ANALITICA DAS ATRIBUICOES:

-Orlentar nas execugoes dos trabalhos relacionados ao apoio da Secretaria Munlclpal de Assisténcia Social;
(Redacdo dada pela Lei n.° 6.499/2018)

-Coordenar e exigir, de seus auxiliares, os servigos pertinentes a area de atuagao;

-Assessorar a elaboragdo e controlar a emissao de relatorios de desempenho do setor e de seus auxiliares;

-Elaborar ¢ cobrar a execugdo de cronograma de atividades do setor e de seus auxiliares;

-Controlar o correto cumprimento da carga horaria dos servidores sob sua responsabilidade, zelar pelo cumprimento
das atribuicdes dos cargos e fiscalizar o uso correto dos equipamentos de seguranga individual;

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

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

-Outras competéncias afins.
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CARGO: CHEFE DA DIVISAO DE PROTECAO SOCIAL ESPECIAL (Redacio dada pela Lei n° 4.850/2010)

PROVIMENTO: CARGO EM COMISSAO OU FUNCAO GRATIFICADA

IDADE MINIMA: 18 ANOS

ESCOLARIDADE: ENSINO SUPERIOR

HORARIO DE TRABALHO: A DISPOSICAO DA FUNCAO

PADRAO DE VENCIMENTOS: CC/FG 06

DESCRICAO SINTETICA DAS ATRIBUICOES:

Coordenar o desenvolvimento dos trabalhos realizados em todos os setores da Protecdo Social Basica (Bolsa
Familia, CRAS ¢ PSE).

DESCRICAO ANALITICA DAS ATRIBUICOES:

- Planejar, dirigir, coordenar e orientar a implantag@o de servigos, programas ¢ projetos da protecdo social especial
para atendimento a segmentos populacionais que se encontrem em situacdo de riscos circunstancial e conjuntural,
além das desvantagens pessoais e sociais;

- Programar mecanismos de controle e avaliagdo dos servigos, programas e projetos de protegdo social especial;

- Promover, subsidiar e participar de atividades de capacitagdo para aperfeigoamento da gestdo de servigos e
programas de protegdo social especial;

- Contribuir para a o aprimoramento da gestdo do SUAS (Sistema Unico de Assisténcia Social);

- Elaborar propostas de regulamentacdo quanto aos padroes de qualidade dos servigos, programas ¢ projetos de
protecéo social especial;

- Contribuir para a regulamentag@o de fluxos entre redes de protegdo social especial e basica, articulando agdes com
a rede socioassistencial e demais politicas sociais;

- Proceder a analise e elaboracao de pareceres, relatorios, matérias de orientago, planos de trabalho e documentos
similares, relativos a protec@o social especial;

- Prestar informagdes a diregdo superior em assuntos de sua competéncia quando solicitado;

- Disponibilizar informagdes ¢ dados sobre servicos, programas e projetos sob responsabilidade da protegdo social
especial com vistas a alimentag@o do sistema de informagdes da assisténcia social;

- Identificar necessidades de capacitacdo no tocante aos contetidos e processos relativos a protegdo social especial
de modo a qualificar as acdes;

- Subsidiar a formulacdo de indicadores e de mecanismos de monitoramento e avaliagdo dos servigos e acdes de
protecdo social especial;

- Propor e desenvolver estudos e pesquisas para subsidiar as a¢des relativas a protecio social especial;

- Controlar o correto cumprimento da carga horaria dos servidores sob sua responsabilidade, zelar pelo
cumprimento das atribui¢des dos cargos e fiscalizar o uso correto dos equipamentos de seguranga individual;
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- Controlar as atividades desenvolvidas pelos servidores sob sua responsabilidade, a fim de evitar desvios de funcdo
e, se necessario, demandar as providéncias necessarias para regularizagdo junto a Secretaria Municipal de
Administragio;

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

- Outras atividades afins.

CARGO: CHEFE DO SETOR CREAS (CENTRO DE REFERENCIA ESPECIALIZADO DE
ASSISTENCIA SOCIAL) (Redacio dada pela Lei n° 4.850/2010)

PROVIMENTO: CARGOS EM COMISSAO OU FUNCAO GRATIFICADA

IDADE MINIMA: 18 ANOS

ESCOLARIDADE: ENSINO SUPERIOR

HORARIO DE TRABALHO: A DISPOSICAO DA FUNCAO

PADRAO DE VENCIMENTOS: CC/FG 08

DESCRICAO SINTETICA DAS ATRIBUICOES:

Chefiar todas as agdes e programas eventualmente desenvolvidos dentro do Centro de Referéncia Especializado.
DESCRICAO ANALITICA DAS ATRIBUICOES:

- Coordenar, planejar e avaliar a prestagdo de servigos de atendimento socioassistencial especializado, em sua area
de abrangéncia, nas diversas situagdes de violagdo de direitos de familias, seus membros e individuos, por
negligéncia, abandono, ameagas, maus tratos, violéncia fisica/psicoldgica/sexual, situa¢do de trabalho infantil,
situagdo de rua, cumprimento de medidas socioeducativas em meio aberto por cometimento de ato infracional,
discriminagdes sociais e restrigdes a plena vida com autonomia e ao exercicio de capacidades;

- Direcionar o foco das a¢des socioassistenciais implementadas para a familia, na perspectiva de potencializar sua
capacidade protetiva e fortalecer os vinculos familiares e comunitarios;
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- Articular os servigos de média complexidade e operar a referéncia e a contrareferéncia com os CRAS e toda a rede
de servigos socioassistenciais da protecdo social basica ¢ especial, bem como, com as demais politicas publicas e
instituigdes que compdem o sistema de garantia de direitos e movimentos sociais;

- Elaborar diagnosticos socio-territoriais da incidéncia e complexidade das situagdes de violagdo de direitos bem
como, realizar a previsdo dos recursos necessarios; articulagdes e vinculos interinstitucionais (incluindo o sistema
de garantia de direitos);

- Implementar servigos especializados e orientar e encaminhar pessoas em situacdo de violacdo de direitos, para a
rede socioassistencial ¢ de servigos especializados de alta complexidade;

- Produzir materiais educativos e de orientagdo como suporte aos servigos ofertados e participar de eventos
comemorativos promovidos pela Secretaria;

- Promover e manter articulagdo sistematica com Conselhos Tutelares, Ministério Ptblico, Varas de Familia, Varas
da Infincia e da Juventude e demais integrantes da rede de garantia de direitos;

- Coordenar a oferta de atendimento psicossocial individual e em grupos de usuarios e suas familias;

- Implementar processos de trabalhos com técnicas facilitadoras de construgdo de projetos pessoais e sociais, que
possam contribuir para a minoragdo dos danos sofridos e superagdo da situagdo de violagdo de direitos, adotando a
sistematica do preenchimento do cadastro unico e atualizagdo de dados;

- Coordenar a equipe do CREAS na constru¢do em conjunto com as familias do plano de intervencdo que
identifique as estratégias apropriadas a superagdo das situagdes de violagdo de direitos constatadas, pactuando
responsabilidades e compromissos, definindo o tipo e periodicidade de atendimento ¢ as metas pretendidas;

- Acompanhar a execucdo das acdes com as familias de criancas e adolescentes inseridas no Programa de
Erradicacdo do Trabalho Infantil que apresentam dificuldades no cumprimento das condicionalidades, bem como
das familias com medidas protetivas aplicadas, das familias vitimas de abuso e exploragdo sexual e das familias que
necessitam de intervengdes especializadas para o fortalecimento de vinculos e a reintegracdo familiar € comunitaria;
- Coordenar a elaboragdo do plano de trabalho, de relatdrios da unidade e subsidiar nos assuntos de sua area de
competéncia;

- Articular as agdes com a rede socioassistencial e demais politicas sociais intersetoriais;

- Controlar o correto cumprimento da carga horaria dos servidores sob sua responsabilidade, zelar pelo
cumprimento das atribui¢des dos cargos e fiscalizar o uso correto dos equipamentos de seguranca individual;

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

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

- Outras atividades afins.

CARGO: CHEFE DO SERVICO DO PROGRAMA SENTINELA (Redacdo dada pela Lei n.° 4.503/2009)
PROVIMENTO: CARGO EM COMISSAO OU FUNCAO GRATIFICADA

IDADE MINIMA: 18 ANOS

ESCOLARIDADE: ENSINO SUPERIOR

HORARIO DE TRABALHO: A DISPOSICAO DA FUNCAO

PADRAO DE VENCIMENTOS: CC/FG 09

DESCRICAO SINTETICA DAS ATRIBUICOES:

Coordenar as agoes de atendimento as criangas e adolescentes vitimas de violagdo de direitos, as suas familias e aos
respectivos agressores, de forma a proporcionar a superagdo dessas situagdes e especialmente o fortalecimento dos
vinculos familiares e comunitérios.

DESCRICAO ANALITICA DAS ATRIBUICOES:

-Coordenar as a¢des de acolhimento de criangas, adolescentes, familias e agressores;

-Coordenar o encaminhamento para outros servigos;

-Coordenar e/ou efetuar o acompanhamento e controle da efetividade dos encaminhamentos realizados;
-Proporcionar a capacitagdo sistematica da equipe de trabalho e dos diversos agentes institucionais que possuem
interface no atendimento de criangas e adolescentes;

-Produzir materiais educativos;

-Supervisionar e efetuar visitas domiciliares e atendimento socio-familiar;

-Coordenar e supervisionar o atendimento psicolégico individual e em grupo;

-Coordenar a disponibiliza¢do de orientagdo e acompanhamento juridico;

-Coordenar e/ou efetuar diretamente o monitoramento da presenga do trabalho infantil e das diversas formas de
negligéncia, abuso e exploragdo, mediante abordagem de agentes institucionais em vias publicas e locais
identificados pela existéncia de situagdes de risco;
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-Promover articulagdes com Conselhos Tutelares, Ministério Pablico, Varas de Familia, da Infancia e Juventude e
com a rede de protegdo;

-Controlar o correto cumprimento da carga horaria dos servidores sob sua responsabilidade, zelar pelo cumprimento
das atribuicdes dos cargos e fiscalizar o uso correto dos equipamentos de seguranga individual.

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

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

-Outras atividades afins.

CARGO: CHEFE DO SERVICO PEMSE-PIA (Redacio dada pela Lei n.° 4.503/2009)

PROVIMENTO: CARGO EM COMISSAO OU FUNCAO GRATIFICADA

IDADE MINIMA: 18 ANOS

ESCOLARIDADE: ENSINO SUPERIOR

HORARIO DE TRABALHO: A DISPOSICAO DA FUNCAO

PADRAO DE VENCIMENTOS: CC/FG 09

DESCRICAO SINTETICA DAS ATRIBUICOES:

Coordenar as atividades de aplicacdo das medias s6cio-educativas impostas pelo Poder Judiciario a adolescentes do
Municipio de Erechim.

DESCRICAO ANALITICA DAS ATRIBUICOES:

-Coordenar a aplicacdo das medidas socio-educativas impostas pelo Poder Judiciario a adolescentes do Municipio de
Erechim, mantendo, para tanto, contato permanente com o Juizado da Infincia e Juventude da Comarca;

-Coordenar a elaboragdo dos projetos de aplicagdo das medidas para cada adolescente em particular;

-Efetuar os contatos necessarios com os mais diversos segmentos da comunidade, buscando parcerias com entidades
e/ou pessoas fisicas para inser¢do comunitaria na aplica¢do das medidas;

-Coordenar programa de voluntariado, ensejando um orientador para, no maximo, dois adolescentes;

-Controlar o correto cumprimento da carga horaria dos servidores sob sua responsabilidade, zelar pelo cumprimento
das atribuicdes dos cargos e fiscalizar o uso correto dos equipamentos de seguranga individual.

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

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

-Outras atividades afins.
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CARGO: CHEFE DO SERVICO SOCIO EDUCATIVO (Redagio dada pela Lei n® 4.850/2010)

PROVIMENTO: CARGO EM COMISSAO OU FUNCAO GRATIFICADA

IDADE MINIMA: 18 ANOS

ESCOLARIDADE: ENSINO MEDIO

HORARIO DE TRABALHO: A DISPOSICAO DA FUNCAO

PADRAO DE VENCIMENTOS: CC/FG 09

DESCRICAO SINTETICA DAS ATRIBUICOES:

Chefiar as agdes desenvolvidas dentro do Servigo Socioeducativo em suas respectivas areas de abrangéncia, nos
Bairros: Progresso, Vila Unido e Presidente Vargas.

DESCRICAO ANALITICA DAS ATRIBUICOES:

- Coordenar as agdes socioeducativas e de convivéncia;

- Coordenar e supervisionar em geral as agdes necessarias para a efetiva implementacdo de todos os programas
desenvolvidos no servico socioeducativo, tais como: PETI (Programa de Erradicagdo do Trabalho Infantil) e
Projovem Adolescente, bem como, eventuais novos programas;

- Tomar conhecimento das situagdes de vulnerabilidade social e de risco, das familias beneficiarias de transferéncia
de renda (BPC, PBF ¢ outras) e das potencialidades do territério de abrangéncia do CRAS;

- Promover a acolhida, oferta de informagdes e encaminhamento das familias usuarias do CRAS em atendimento no
servico socioeducativo;

- Coordenar e desenvolver atividades coletivas e comunitarias referentes ao servigo socioeducativo no territdrio;

- Coordenar a responsabilidade técnica sobre a oferta do servigo socioeducativo, tendo em vista as diretrizes
nacionais, dentro de suas atribui¢des especificas;

- Orientar e acompanhar o correto encaminhamento de criangas e adolescentes para o Servigo Socioeducativo;

- Articular e promover a divulgagdo do servigo socioeducativo no territorio e participagdo na definigdo dos critérios
de inser¢do do publico alvo no servigo;

- Promover a orientag@o técnica adequada aos profissionais que atuam nos programas de atendimento, em temas
relativos a infancia e juventude, ao tragado metodoldgico, ao desligamento de usuarios do servigo socioeducativo e
quanto ao planejamento de atividades;

- Supervisionar os coletivos sob sua responsabilidade, atestando informac¢des mensais prestadas pelos profissionais
para alimentagdo de sistema de informacao, sempre que for designado;

- Promover o registro das a¢des desenvolvidas e planejamento do trabalho de forma coletiva;

- Articular agdes que potencializem as boas experiéncias no territdrio de abrangéncia do CRAS;

- Promover a avaliagdo junto as familias, dos resultados ¢ impactos do servico socioeducativo;

- Controlar o correto cumprimento da carga horaria dos servidores sob sua responsabilidade, zelar pelo
cumprimento das atribui¢des dos cargos e fiscalizar o uso correto dos equipamentos de seguranca individual;

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

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

-Outras atividades afins.
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CARGO: CHEFE DO SERVICO DE ATENDIMENTO AO USUARIO _(Redacio dada pela Lei n® 4.850/2010)
PROVIMENTO: CARGO EM COMISSAO OU FUNCAO GRATIFICADA

IDADE MINIMA: 18 ANOS

ESCOLARIDADE: ENSINO MEDIO

HORARIO DE TRABALHO: A DISPOSICAO DA FUNCAO

PADRAO DE VENCIMENTOS: CC/FG 09

DESCRICAO SINTETICA DAS ATRIBUICOES:

Coordenar o cadastro e organizar os atendimentos a populagdo carente.

DESCRICAO ANALITICA DAS ATRIBUICOES:

-Coordenar o cadastro segundo os critérios para entrega de cestas basicas, passagens, leite especial e leite comum;
-Coordenar a confec¢do da carteirinha de transporte urbano para idosos;

-Coordenar o encaminhamento para recebimento de segunda via de certiddo, fotografia, beneficios da previdéncia
social e oculos;

-Supervisionar o preenchimento de formularios BPC ap6s encaminhamento do Servico Social;

-Controlar o correto cumprimento da carga horaria dos servidores sob sua responsabilidade, zelar pelo cumprimento
das atribui¢des dos cargos e fiscalizar o uso correto dos equipamentos de seguranga individual.

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

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

-Outras atividades afins.
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CARGO: CHEFE DO SETOR ALBERGUE (Redacdo dada pela Lei n® 4.850/2010)

PROVIMENTO: CARGO EM COMISSAO OU FUNCAO GRATIFICADA

IDADE MINIMA: 18 ANOS

ESCOLARIDADE: ENSINO MEDIO

HORARIO DE TRABALHO: A DISPOSICAO DA FUNCAO

PADRAO DE VENCIMENTOS: CC/FG 08

DESCRICAO SINTETICA DAS ATRIBUICOES:

Chefiar e supervisionar diretamente o Albergue Municipal em todas as agdes desenvolvidas e todos os servicos
prestados.

DESCRICAO ANALITICA DAS ATRIBUICOES:

-Coordenar e controlar as atividades do Albergue;

-Coordenar o transporte dos pacientes carentes para as sessdes de fisioterapia, hemodidlise, radio e quimioterapia,
Nucleo de Saude Mental, Hospital Municipal Santa Terezinha, etc.

-Coordenar a entrada, permanéncia e saida de albergados, conforme o regulamento;

-Coordenar o encaminhamento ¢ encaminhar albergados e andarilhos para clinicas de recuperacao de alcoolatras e
drogados, acompanhar o tratamento e posteriormente reencaminha-los para a familia e sociedade;

-Orientar e proceder ao encaminhamento de auxilios a pessoas carentes de nossa cidade;

-Administrar e controlar as refei¢cdes servidas pelo Albergue Municipal e pelo Restaurante Popular;

-Planejar, organizar e administrar o Albergue Municipal como um todo;

-Oportunizar contato dos albergados com seus familiares;

-Zelar pela conservacao do patrimonio;

-Controlar o correto cumprimento da carga horaria dos servidores sob sua responsabilidade, zelar pelo cumprimento
das atribui¢des dos cargos e fiscalizar o uso correto dos equipamentos de seguranga individual.

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

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

-Outras atividades afins.

SECRETARIA MUNICIPAL DE COMUNICAQAO SOCIAL - SECOM
(Secretaria criada pela Lei n.° 5.313/2013)

CARGO: CHEFE DE GABINETE IV (Reda¢do dada pela Lei n.° 5.313/2013)

PROVIMENTO: CARGO EM COMISSAO OU FUNCAO GRATIFICADA

IDADE MINIMA: 18 ANOS

ESCOLARIDADE: ENSINO MEDIO

CARGA HORARIA: A DISPOSICAO DA FUNCAO

PADRAO DE VENCIMENTOS: CC/FG 06

DESCRICAO SINTETICA DAS ATRIBUICOES:

Chefiar as atividades socio administrativas do gabinete do Secretario Municipal.

DESCRICAO ANALITICA DAS ATRIBUICOES:

-Coordenar a representagdo politica e social do Secretario Municipal;

-Assessorar o Secretario Municipal em seus contatos com os 6rgdos da administragdo municipal, instituigdes
publicas (Governo Estadual e Federal, Legislativo, Judiciario), privadas e comunidade;

-Organizar a agenda de audiéncias, entrevistas e reunides com o Secretario Municipal;

-Coordenar as atividades de imprensa, relagdes publicas e divulgacdo de diretrizes, planos, programas e outros
assuntos de interesse da Prefeitura, relacionados a Secretaria;

-Coordenar as atividades de registro e expedi¢do dos atos do Secretario Municipal,
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-Coordenar o recebimento ¢ distribui¢do da correspondéncia do gabinete, processos, solicitagdo de despesas,
contatos telefonicos;

-Manter o Secretario informado sobre as atividades relacionadas a Prefeitura, as demais Secretarias € a comunidade;
-Controlar o correto cumprimento da carga horaria dos servidores sob sua responsabilidade, zelar pelo cumprimento
das atribuicdes dos cargos e fiscalizar o uso correto dos equipamentos de seguran¢a individual.

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

-Dirigir veiculos oficiais para exercer atividades proprias do cargo, desde que devidamente habilitado.

-Outras atividades afins.

CARGO: OUVIDOR MUNICIPAL (Redacdo dada pela Lei n.° 5.313/2013)

PROVIMENTO: CARGO EM COMISSAO OU FUNCAO GRATIFICADA

IDADE MINIMA: 18 ANOS

ESCOLARIDADE: ENSINO MEDIO

HORARIO DE TRABALHO: A DISPOSICAO DA FUNCAO

PADRAO DE VENCIMENTOS: CC/FG 03

DESCRICAO SINTETICA DAS ATRIBUICOES:

Coordenar o funcionamento da Ouvidoria Municipal.

DESCRICAO ANALITICA DAS ATRIBUICOES:

-Dirigir a equipe da Ouvidoria Municipal;

-Coordenar as atividades de recebimento de sugestdes e reclamagdes referente a prestacdo de servigo publico;
-Controlar o correto cumprimento da carga horaria dos servidores sob sua responsabilidade, zelar pelo cumprimento
das atribui¢des dos cargos;

-Encaminhar os pedidos de instauragéo sindicancias orientando sua tramitagao;

-Dirigir veiculos oficiais para exercer atividades proprias do cargo, desde que devidamente habilitado;
-Outras atividades afins.

CARGO: ASSESSOR I - IMPRENSA (Redagdo dada pela Lei n.° 5.313/2013)

PROVIMENTO: CARGO EM COMISSAO OU FUNCAO GRATIFICADA

IDADE MINIMA: 18 ANOS

ESCOLARIDADE: ENSINO SUPERIOR

HORARIO DE TRABALHO: A DISPOSICAO DA FUNCAO

PADRAO DE VENCIMENTOS: CC/FG04

DESCRICAO SINTETICA DAS ATRIBUICOES:

Coordenar a producao e elaboracdo de todo o material de divulgacdo das noticias da Prefeitura Municipal.
DESCRICAO ANALITICA DAS ATRIBUICOES:

-Acompanhar a realizagdo de coletivas de imprensa, subsidiando o Prefeito Municipal com material atinente ao tema
em comento;

-Adotar procedimentos para a organizagdo da clipagem das noticias de interesse da municipalidade;
-Articular a relagdo com os veiculos de imprensa do municipio;

-Orientar a elaboracdo de textos para a divulgacdo de noticias de interesse da municipalidade;

-Dirigir veiculos oficiais para exercer atividades proprias do cargo, desde que devidamente habilitado;
-Outras atividades afins.

CARGO: ASSESSOR I - EVENTOS E RELACOES PUBLICAS (Redacio dada pela Lei n.° 5.313/2013)
PROVIMENTO: CARGO EM COMISSAO OU FUNCAO GRATIFICADA

IDADE MINIMA: 18 ANOS

ESCOLARIDADE: ENSINO SUPERIOR

HORARIO DE TRABALHO: A DISPOSICAO DA FUNCAO

PADRAO DE VENCIMENTOS: CC/FG04

DESCRICAO SINTETICA DAS ATRIBUICOES:

Assessorar a divulgacdo de eventos promovidos pelo municipio.

DESCRICAO ANALITICA DAS ATRIBUICOES:

-Assessorar a Diretoria de Comunicago na divulgacdo dos eventos promovidos pela Prefeitura Municipal;
-Chefiar a organizacdo do cerimonial,

-Coordenar a realizag@o de eventos, comemoragdes e festas envolvendo a participagdo da Prefeitura Municipal;
-Dirigir veiculos oficiais para exercer atividades proprias do cargo, desde que devidamente habilitado;
-Outras atividades afins.
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CARGO: ASSESSOR I —- DIVULGACAO _(Redacio dada pela Lei n.° 5.387/2013)

PROVIMENTO: CARGO EM COMISSAO OU FUNCAO GRATIFICADA

IDADE MINIMA: 18 ANOS

ESCOLARIDADE: ENSINO SUPERIOR INCOMPLETO

HORARIO DE TRABALHO: A DISPOSICAO DA FUNCAO

PADRAO DE VENCIMENTOS: CC/FG04

DESCRICAO SINTETICA DAS ATRIBUICOES:

Coordenar a produgio e elaboracdo de todo o material de divulgacao das noticias da Prefeitura Municipal, incluindo
as Novas Midias Sociais (Internet).

DESCRICAO ANALITICA DAS ATRIBUICOES:

-Acompanhar a realizacdo de coletivas de imprensa, subsidiando o Prefeito Municipal com material atinente ao tema
em comento;

- Alimentar as novas midias sociais (internet) e o site da Prefeitura Municipal de Erechim com informagdes
atualizadas, transparentes e de interesse publico;

- Assessorar a Diretoria de Comunicagdo na divulgagido dos eventos promovidos pela Prefeitura Municipal,

- Promover e facilitar a comunicagdo interna entre as Secretarias e Orgios de Governo;

- Orientar a elaboracao de textos para a divulgacao de noticias de interesse da municipalidade;

-Dirigir veiculos oficiais para exercer atividades proprias do cargo, desde que devidamente habilitado;

-Outras atividades afins.

CARGO: ASSESSOR II - ASSESSORIA DIRETA (Redagdo dada pela Lein.® 5.387/2013)

PROVIMENTO: CARGO EM COMISSAO OU FUNCAO GRATIFICADA
IDADE MINIMA: 18 ANOS
ESCOLARIDADE: ENSINO MEDIO
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HORARIO DE TRABALHO: A DISPOSICAO DA FUNCAO

PADRAO DE VENCIMENTOS: CC/FG07

DESCRICAO SINTETICA DAS ATRIBUICOES:

Assessorar a manutenc¢do dos servicos de Web design da Secretaria Municipal de Comunicag@o Social.
DESCRICAO ANALITICA DAS ATRIBUICOES:

-Assessorar o Secretario de Comunicacao na elaboragdo, efetivacdo e manutengdo do servico de Web design do
Municipio;

- Executar tarefas e missdes que lhe forem determinadas pelo Secretario;

- Produzir informagdes de natureza técnica e administrativa;

-Dirigir veiculos oficiais para exercer atividades proprias do cargo, desde que devidamente habilitado;
-Outras atividades afins.

CARGO: ASSESSOR I - ASSESSORIA DA OUVIDORIA (Redacéo dada pela Lei n.° 5.484/2013)
PROVIMENTO: CARGO EM COMISSAO OU FUNCAO GRATIFICADA

IDADE MINIMA: 18 ANOS

ESCOLARIDADE: ENSINO SUPERIOR

HORARIO DE TRABALHO: A DISPOSICAO DA FUNCAO

PADRAO DE VENCIMENTOS: CC/FG 04

DESCRICAO SINTETICA DAS ATRIBUICOES:

Assessorar as atividades relacionadas a Ouvidoria da Rede de Satde.

DESCRICAO ANALITICA DAS ATRIBUICOES:

-Assessorar o Ouvidor da Rede de Saude em suas fungdes, no que tange aos assuntos relacionados aos atendimentos
da populagdo;

- Assessorar 0 acompanhamento das interna¢des dos pacientes e seus contatos com médicos, quando solicitado;
-Acompanhar as internagdes e alta, verificando sua regularidade;

- Sugerir procedimentos para a resolugdo de reclamagdes recebidas pela Ouvidoria na Rede de Saude/

- Adotar procedimentos para melhor receber reclamagdes e sugestdes na Rede de Saude;

- Proceder a assessoria para os encaminhamentos de alteragdo de procedimentos, vislumbrando melhor atender a
comunidade;

-Prestar assessoria aos pacientes sobre seus direitos e deveres;

- Assessorar o Ouvidor da Rede de Satide na elaboragdo de relatdrios sobre o funcionamento da Rede de Saude;

- Remeter ao Prefeito Municipal, ao Secretario Municipal da Satide e a Dire¢ao da Fundag@o, quando for o caso,
relatérios sobre as irregularidades constatadas e sugestdo de novos procedimentos a serem adotados, buscando
impedir novas ocorréncias;

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

-Outras atividades afins.
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