PREFEITURA MUNICIPAL DE GUAIBA W

ESTADO DO RIO GRANDE DO SUL UAiBA

GESTAO 2017/2020 5
GABINETE DO PREFEITO

LEI N° 3.556, DE 17 DE OUTUBRO DE 2017

“Acrescenta no Art. 1° e no Art. 2° da Lei
Municipal n°® 2.391, de 12 de dezembro de
2008, os cargos que menciona ¢ da outras
providéncias.”

JOSE FRANCISCO SOARES SPEROTTO, Prefeito Municipal de Guaiba, Estado do
Rio Grande do Sul.

FACO SABER que, a Camara Municipal de Vereadores aprovou € €u, no uso das
atribui¢des legais que me confere a Lei Orgénica do Municipio, sanciono ¢ promulgo a

seguinte
LEI:

Art. 1° Os artigos 1° e 2° da Lei Municipal n°. 2.391, de 12 de dezembro de
2008, passam a vigorar acrescidos da seguinte redagfo:

“Art. 1° Os servidores titulares dos cargos de fiscal de tributos e posturas,
inspetor de tributos, fiscais de transportes, engenheiros, arquitetos, engenheiros
agronomos, veterinario, técnico agricola, de Secretirios Municipais, de Secretirios
Municipais Adjuntos, de Assessor Executivo do Gabinete do Prefeito, Chefe de
Gabinete da Vice-Prefeita, Chefe de Gabinete do Procurador Geral, Assessores dos
Secretirios Municipais, Diretor de Habitagido, Diretor de Projetos, Diretor de
Esportes, Diretor de Meio Ambiente ¢ Licenciamento Ambiental, Diretor
Administrativo da Saade, Diretor de Compras, Licita¢des e Contratos, Assessor do
Diretor de Habita¢io, Assessor do Diretor de Projetos, Assessor do Diretor de
Esportes, Assessor do Diretor de Meio Ambiente e Licenciamento Ambiental
(2966/2013), Assessor do Diretor Administrativo da Saide, Assessor do Diretor de
Compras, Licitacdes e Contratos; Chefes de Departamento lotados na Secretaria de
Obras, Chefe do Departamento de Ac¢io Comunitiria, Assessor de Comunicacio
Social, Chefe do Departamento de Controle Administrativo da Secretaria de
Assisténcia Social, poderdo em carater excepcional, quando necessirio para o
cumprimento das atribuigdes que lhe sdo proprias, se ndo houver motorista disponivel ¢
desde que devidamente habilitados, dirigir veiculos de servigo ou de representagdo do
Municipio™. (N.R))

“Art. 2° Fica alterado o anexo II da Lei Municipal n°. 1.116, de 06 de maio
de 1993. que Reorganiza no Servigo Publico Municipal de Guaiba o Plano Classificado de

Cargos e passa a ter a redagdo conforme a descrigdo das atividades em anexo”.
(N.R.)

Art. 2° Fica alterada a denominacdo do seguinte cargo no art. 30 da Lei
Municipal n° 1.116/93: o cargo de Assessor do Secretdrio Municipal de Administragio e
Recursos Humanos altera para Assessor do Secretario Municipal de Administragdo,
Finangas e Recursos Humanos: Que também passa a ter as seguintes atribuigdes:
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“Sintese dos deveres: Exercer atividades de assessoramento ao Secretério
Municipal de Administra¢do, Finangas e Recursos Humanos no exercicio de
suas atribui¢des politicas; atuar como articulador interno da forma de
Governo, de modo a assegurar a efetiva execugdio das metas e diretrizes
governamentais.

Descrigdo das atividades: Exercer atividades de apoio e assessoramento ao
Secretario Municipal de Administragdo, Financas e Recursos Humanos no
exercicio de suas atribuigdes politicas, bem como exercer as fungdes
politicas delegadas pelo mesmo: realizar pesquisas ¢ subsidiar informagdes
para elaboragdo de projetos e efetivagdo de melhorias do servigo prestado
pela sua secretaria municipal; articular como difusor da forma de Governo,
de modo a assegurar a efetiva execugdo das metas e diretrizes
governamentais; atender, prestar informagdes e encaminhar as sugestdes ¢
reclamagdes do publico em geral que procura a Secretaria Municipal de
Administragfio, Finangas e Recursos Humanos; coordenar e participar de
reunides e outros encontros de trabalho da sua Secretaria, opinando e
sugerindo alternativas para o saneamento de temas em discussdo; manter
contatos internos e externos para o desenrolar de questdes ¢ prestagdo de
informagdes técnicas que favorecam as tomadas de decisdes necessdrias;
exercer outras atividades correlatas de direg¢do e assessoramento™.

Art. 3° Esta Lei entra em vigor na data de sua publicagdo.

Gabinete do Prefeito Municipal de Guaiba, em 17 de outubro de 2017.

| .\ w ) " |
JOSE FRANCISCO SOARES SPEROTTO
PREFEITO MUNICIPAL
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o ~ ) ’
CARGO: SECRETARIO MUNICIPAL DE COMUNICACAO E ACAO COMUNITARIA

Lol

Descrigdo das Atividades: coordenar o trabalho de divulgagdo das noticias do Poder
Executivo; coordenar a divulgagdo dos programas e politicas publicas, dando maior
transparéncia as agdes do governo; coordenar a contratagdo dos servigos terceirizados de
pesquisas, assessoria de imprensa, publicidade e propaganda da Administragdo Municipal;
organizar o agendamento de audiéncias coletivas com a imprensa; espagos de entrevistas
nos meios de comunicagdo; organizar o sistema de respostas a noticias veiculadas de
interesse do Poder Executivo; criar ¢ implementar formas de incentivo & participagdo da
comunidade nos eventos, nas audiéncias e nas campanhas de utilidade publica promovidas
pelo Poder Executivo; produzir e supervisionar toda a comunicagdo municipal;
desenvolver a¢des que possam levar informagdo a sociedade, tornando conhecidas as
iniciativas da administra¢io municipal: promover pesquisas de opinido; dirigir a cobertura
jornalistica das agdes do executivo municipal; coordenar o relacionamento do Poder
Executivo com todos os veiculos de comunicagio; promover a democratizagdo do acesso a
informagdo: assessorar todos os 6rgdos do Municipio na divulgag¢do de agdes, programas,
projetos e eventos; divulgar o calenddrio anual de eventos do municipio; supervisionar a
correta divisdo regimental das representagdes dos conselhos municipais; criar canais de
relacionamento e cooperagdo com as associagdes de bairro; buscar a construgdo e
consolidagdo da identidade politica e visual da administragdao municipal; zelar pela imagem
publica do Poder Executivo ¢ do representante do Poder; exercer outras atividades
correlatas. Coordenar o trabalho de divulgagdo das noticias do Poder Executivo; coordenar
a divulgagdo dos programas e politicas publicas, dando maior transparéncia as agdes do
governo; coordenar a contratagdo dos servigos terceirizados de pesquisas, assessoria de
imprensa, publicidade e propaganda da Administragio Municipal; organizar o
agendamento de audiéncias coletivas com a imprensa; espacos de entrevistas nos meios de
comunicagdo; organizar o sistema de respostas a noticias veiculadas de interesse do Poder
Executivo; criar e implementar formas de incentivo a participagdo da comunidade nos
eventos, nas audiéncias e nas campanhas de utilidade publica promovidas pelo Poder
Executivo; produzir e supervisionar toda a comunicagdo municipal; desenvolver agdes que
possam levar informag@o a sociedade, tornando conhecidas as iniciativas da administragéo
municipal; promover pesquisas de opinido; dirigir a cobertura jornalistica das agdes do
executivo municipal; coordenar o relacionamento do Poder Executivo com todos os
veiculos de comunicagdo; promover a democratizagdo do acesso a informagdo: assessorar
todos os oOrgdos do Municipio na divulga¢do de agdes, programas, projetos e eventos;
divulgar o calendario anual de eventos do municipio; supervisionar a correta divisdo
regimental das representagdes dos conselhos municipais; criar canais de relacionamento e
cooperagdo com as associagdes de bairro; buscar a construgdo e consolidag@o da identidade
politica e visual da administragdo municipal; zelar pela imagem publica do Poder
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Executivo e do representante do Poder; exercer outras atividades correlatas. Para o
exercicio do cargo, poders conduzir veiculo automotor, quando necessario. (N.R))

CARGO: SECRETARIO MUNICIPAL DO TRABALHO E DESENVOLVIMENTO
(..)

Descri¢do das Atividades: estimular e orientar o desenvolvimento econémico sustentavel
do municipio; planejar, executar e avaliar as politicas piblicas voltadas para promover o
desenvolvimento do municipio por meio do fomento de atividades econdmicas e sociais
nas areas da industria, comércio e servigos; formular, coordenar e executar politicas
publicas de promogdo do trabalhador, tais como, formagdo profissional, orientagdo,
visando a organiza¢do dos trabalhadores, identificagdo de oportunidade de trabalho e
emprego, insergdo de trabalhadores no mercado de trabalho e melhoria das relagdes de
trabalho: interagir com os demais 6rgdos da administra¢do municipal, direta e indireta, com
0 objetivo de implementar programas, projetos e atividades; orientar, coordenar e controlar
a execucdo da politica de desenvolvimento industrial e comercial no Municipio;
administrar e implantar 4reas destinadas a industria e comércio; orientar a localizagdo e
coordenar a instalagdo de unidades industriais e comerciais de acordo com as dreas
destinadas a estes fins; articular com os agentes financeiros estatais, no sentido de
proporcionar aos municipes acessos as linhas de crédito dos programas de geragdo de
emprego ¢ renda do Ministério do Trabalho ¢ do Fundo de Amparo ao Trabalhador;
elaborar e acompanhar projetos e programas que tenham como objetivo a ampliacdo das
oportunidades de trabalho; fortalecer as cadeias, sistemas e arranjos produtivos locais,
ampliando investimentos em setores estratégicos, em especial as empresas do segmento da
produgdo de celulose; apoiar o registro e a agilidade na constitui¢do e capitalizagido de
empresas; formular, propor, planejar e coordenar agdo governamental com o fito de
adequar as condigdes do Municipio a instalagdo de novos empreendimentos e empresas.
Para o exercicio do cargo, podera conduzir veiculo automotor, quando necessario.

(N.R))

(-.)

CARGO: SECRETARIO MUNICIPAL DE ASSISTENCIA SOCIAL

(se-)

Descrigdo das atividades: Compete ao Secretario Municipal de Assisténeia Social
consolidar as politicas de protegdio e promogdo social no campo da agdo social do
Municipio para garantia dos direitos de cidadania, definidas na legislagdo pertinente a
Assisténcia Social; desenvolver estudos, programas e projetos destinados & protecdo a
familia, a maternidade, 4 infincia, a adolescéncia, a velhice e as pessoas portadoras de
deficiéncia, através de processos socio-educativos que permitam desenvolvimento e
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preparagiio para ingresso na sociedade produtiva e/ou melhores condi¢des de vida, na

busca constante da harmonia ¢ bem-gstar social; manter convénios com 6rgéos publicos e
privados para a execugdo dos programas assistenciais; gerir as distribuigdes de auxilios a
alimenta¢do, agasalho, melhoria de habitagdo e outros beneficios voltados a populagio
carente; gerenciar o funcionamento do abrigo e do albergue municipais; apoiar ¢
acompanhar o trabalho desenvolvido pelos conselhos municipais que atuam na drea social.

Para o exercicio do cargo, poder4 conduzir veiculo automotor, quando necessario.
(N.R.)

(.0

CARGO: SECRETARIO MUNICIPAL DE AGRICULTURA E MEIO AMBIENTE
()
Descri¢do das atividades: Compete ao Secretario de Agricultura e Meio Ambiente orientar,
coordenar e controlar a execugdo da politica de desenvolvimento agropecuario e ambiental
do Municipio; coordenar as atividades relativas a produgdo primdria e de abastecimento
publico; prestar assisténcia agrondmica e veterinaria ao pequeno agricultor e criador:
incentivar as atividades referentes ao meio ambiente; implantar e administrar o sistema de
licenciamento ambiental das atividades de impacto ambiental local; fiscalizar as atividades
licenciadas impondo multas quando constatadas irregularidades; manter programas de
atividades especificas proprias, transformando os programas em convénios com outros
orgdos afins e organizagdes ndo governamentais; promover certames e exposi¢des de
produtos agricolas e pecudrios; desenvolver campanhas de esclarecimentos a opinido
publica sobre o meio ambiente, seu controle, finalidade, causas e efeitos; administrar e
controlar o recolhimento e destinagdo final dos residuos solidos; implantar a coleta seletiva
de residuos; administrar os servigos de arborizagdo ¢ ajardinamento das vias publicas,
parques e jardins; fiscalizar a poluigdo ambiental em estabelecimentos comerciais e
industriais, quanto ao nivel de ruido, qualidade do ar e da dgua e outros fatores atinentes;
desenvolver programas de controle da erosdo, poluigdo ambiental ¢ uso de defensivos
agricolas e suas consequéncias; executar atividades relativas a limpeza urbana municipal.
Para o exercicio do cargo, podera conduzir veiculo automotor, quando necessario.
(N.R)
e

CARGO: SECRETARIO MUNICIPAL DA SAUDE

fi)

Descrigdo das atividades: Compete ao Secretario da Saude participar da elaboragdo do
Plano Municipal de Saude, do planejamento da assisténcia médico/social a ser prestada aos
servidores municipais e aos seus dependentes, bem como participar da elaboracdo de
diretrizes para a politica de recursos humanos da saude, no ambito do Municipio; participar
da elaborag@o da programagdo e or¢amento da area da saude; participar da realizagdo de
estudos, investigagdes e pesquisas com vistas a descoberta das causas geradoras de
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enfermidade e mal-estar, sugerindo medidas de prevengdo e controle; participar das
atividades administrativas do Conselho Municipal de Saide ¢ do Fundo Municipal da
Satide; elaborar estratégias de atuagdo na politica de saude municipal; prestar os servigos
de agdes em saude que engloba todos os programas de saide disponiveis a comunidade;
prestar assisténcia médica e odontologica aos alunos das escolas municipais; prestar os
servicos que englobam o pronto Atendimento, bem como os de assisténcia de média
complexidade; manter convénios com 6rgdos publicos e particulares para a execugao de
campanhas de satide publica; supervisionar o funcionamento das Unidades Basicas de
Satide; administrar os servigos do Banco de Sangue Municipal; administrar as atividades
do servigo de farméacia basica do Municipio; supervisionar as atividades hospitalares a
cargo do Municipio; atuar em convénio com orgdos federais e estaduais para a execugdo
dos programas do Servigo Unico de Saude (SUS); executar a fiscalizagdo do exercicio
profissional; exercer a vigilancia sanitaria, ambiental e epidemiol6gica; administrar o canil
municipal e promover o combate as zoonoses. Para o exercicio do cargo, podera
conduzir veiculo automotor, quando necesséario. (N.R))

Ceix)

CARGO: SECRETARIO MUNICIPAL DE EDUCAGAO

(..)

Descrigdo das atividades: Compete ao Secretario Municipal de Educagdo exercer todas as
atividades relativas a educagfo; elaborar programas de educaglio € promover convénios
para a sua execucdo; promover ou supervisionar pesquisas de natureza educacional,
promover iniciativas ¢ atividades de orientagdo pedagdgicas; administrar os prédios
escolares municipais e programar a constru¢do de novos; administrar os servigos de
merenda escolar; executar as atividades relativas a auxilio escolar do Municipio;
administrar a biblioteca publica municipal; promover no ambito das escolas municipais as
atividades de esportes, educagdo fisica e recreagdo; assessorar as creches municipais, no
que tange aos aspectos pedagogicos. Para o exercicio do cargo, poderi conduzir veiculo
automotor, quando necessario. (N.R.)

()

CARGO: SECRETARIO MUNICIPAL DE PLANEJAMENTO URBANO

Euisd

Descri¢do das atividades: Compete ao Secretario Municipal de Planejamento e
Coordenagdo orientar e dirigir a elaboragdo ¢ execugdo de planos, programas e projetos
relativos ao desenvolvimento do Municipio. bem como a habitagdo de cunho social;
gerenciar a politica de desenvolvimento urbano, o Plano Diretor; elaborar o Plano
Plurianual; elaborar a Lei de Diretrizes Orgamentarias - .LDO, a Proposta Or¢amentaria
Anual, o Quadro de Indicadores de Desempenho ¢ os Relatérios periddicos de Avaliagdo:
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desenvolver estudos e projetos para atualizagdo permanente do Cadastro Imobiliario Fiscal
¢ Estrutura Fundiaria (loteamentos e condominios); elaborar e coordenar o processo de
planejamento da administragio do uso do solo urbano publico nos aspectos fisicos,
econdmicos ¢ institucionais; manter contatos e articular com organismos publicos e
privados, orgdos de planejamento regional metropolitano e entidades estaduais, federais e
internacionais, com vistas & obtengdo de recursos para implantagdo de implementagio de
programas de interesse do Municipio, implantagdo de habitagdes e urbanizagdo de areas
para a populagio de baixa renda e a compatibilizagio de aspectos comuns; elaborar
propostas de modernizagio administrativa e operacional na busca da eficiéncia e eficacia,
possibilitando a integragdo destas politicas do Governo Municipal; coordenar a
implantagdo de nucleos urbanos de cunho social; manter vigildncia ¢ agdes preventivas
para evitar a ocupagdo irregular das areas publicas; manter cadastro atualizado de areas
com ocupagio irregular ou de risco e suas populagdes. Para o exercicio do cargo, podera
conduzir veiculo automotor, quando necessario. (N.R.)

(..)

CARGO: SECRETARIO MUNICIPAL DE ADMINISTRACAO, FINANCAS E
RECURSOS HUMANOS

()

Descrigdo das atividades: Compete ao Secretario Municipal da Administragdo, Finangas e
Recursos Humanos executar as atividades-meio relativas a gestdo integrada do Sistema de
Recursos Humanos, que compreende as atividades de classificagdo de cargos e fungdes,
obtengdo, registro, lotagdo, administragdo ¢ desenvolvimento dos servidores da
Administragdo Municipal; a gestdo do cadastro de pessoal; a elaboragdo dos atos relativos
a pessoal e promogdo do seu registro, publicagdo e arquivamento; a elaboragio da folha de
pagamento dos servidores municipais e estagiarios; a promo¢do da modernizagdo e
eficiéncia administrativa; a gestdo do sistema de materiais da Administragdo Municipal; o
registro ¢ controle dos bens moveis ¢ imoveis, que constituem patriménio do Municipio; os
processos de desapropriacdo; a gestdo da tecnologia da informacio, compreendendo
sistemas, equipamentos ¢ servigos de informatica; o arquivo geral da Administragdo
Municipal; a gestdo do processo legislativo, no ambito do Poder Executivo, de forma
articulada com os demais 6rgdos municipais e, em especial, com a Procuradoria Geral do
Municipio; a gestdo da documentagdo que compde o sistema legal do Municipio; a
coordenagdo das publicagdes legais da Administragdo Municipal; os servigos de apoio e de
manutengdo das instalagdes da sede da Prefeitura; a orientagdo normativa, metodologica e
operacional as demais Secretarias, na execugdo das atividades auxiliares relativas aos
servigos de gestdo centralizada, de competéncia da Secretaria; a politica econdmico-
financeira do Municipio; exercer atividades referentes ao lancamento, arrecadagdo e
fiscalizagdo dos tributos e rendas; guardar e movimentar os valores do Municipio; proceder
ao registro contabil da administra¢do financeira, patrimonial e orgamentaria do Municipio;
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fiscalizar o trabalho dos 6rgdos da administragdo encarregados do recebimento de valores:;
gerir e manter controle sobre todos os aspectos dos convénios e Parcerias Publico Privadas,
incluindo elaboragio de minutas de convénios, termos aditivos, controle de prazos e
vencimentos, prestagdes de contas e demais documentos pertinentes; bem como exercer o
assessoramento geral em assuntos econdmico-financeiros; outras competéncias que forem
atribuidas a4 Secretaria mediante Decreto baixado pelo Chefe do Poder Executivo
Municipal. Para o exercicio do cargo, podera conduzir veiculo automotor, quando
necessario. (N.R.)

fose)

CARGO: SECRETARIO MUNICIPAL DE OBRAS

()

Descrigdo das atividades: Executar e fiscalizar a execugdo de obras publicas municipais;
conservar os prédios da municipalidade; construir pragas e vias publicas, parques e jardins;
manter as plantas cadastrais dos prédios municipais; executar e fiscalizar os servigos de
pavimentagdo de ruas e logradouros; realizar a manutengéio das vias asfalticas: executar
servicos de carpintaria ¢ marcenaria; executar ¢ manter os servigos de saneamento e de
redes de esgotos pluviais; executar ¢ manter a rede de iluminagdo publica; administrar o
cemitério municipal; desempenhar outras atividades a critério da chefia imediata. Para o
exercicio do cargo, podera conduzir veiculo automotor, quando necessario. (N.R.)

(...)

CARGO: SECRETARIO MUNICIPAL DE TURISMO, DESPORTO E CULTURA

£.3

Descrigdo das atividades: Promover e incentivar as atividades artisticas e desportivas;
promover, estimular, orientar e fiscalizar as praticas esportivas do Municipio; elaborar o
calendéario anual de atividades e fatos turisticos; incentivar a industria hoteleira do
Municipio, levantar e manter locais verdes de valor histérico e turistico no Municipio de
Guaiba; zelar pelo patriménio artistico e historico do Municipio; organizar e estimular a
realizagdo de exposigdes e certames, festejos civicos, socio-econdmicos e folcldricos de
cardter local e regional; promover realizagdes culturais e artisticas; estimular os esportes
amadores; administrar os ginasios de esportes, campos e canchas esportivas de propriedade
municipal; incentivar a Casa de Cultura, Museu Municipal e espagos culturais;
desempenhar outras atividades a critério da chefia imediata. Para o exercicio do cargo,
podera conduzir veiculo automotor, quando necessirio. (N.R))
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CARGO: SECRETARIO MUNICIPAL DE MOBILIDADE URBANA E SEGURANGCA

()

Descrigdo das atividades: Gerir o servigo de transporte coletivo de competéncia do
Municipio, o servi¢o de automével de aluguel, o transito e respectiva sinalizagdo; exercer a
fiscalizacdo sobre os coletivos e automdveis de aluguel; manter o registro das empresas de
transporte coletivo e taxis; determinar o itinerario e os pontos de parada dos transportes
coletivos e dos estacionamentos dos taxis; executar a construgdo de abrigos para o publico
usudrio de transporte coletivo; manter o registro e controle dos veiculos de propriedade do
Municipio; distribuir os veiculos em cardter efetivo aos diversos orgdos municipais;
escalonar os motoristas nos diversos veiculos da Prefeitura, controlando suas atividades ¢
coordenar o langamento de veiculos para os servigos eventuais; promover a guarda, o
abastecimento, a lubrificagdo e lavagem dos veiculos municipais; providenciar na
realizag¢do de reparos nos veiculos e maquinas do Municipio; controlar o consumo e manter
o suprimento de combustiveis e lubrificantes; vistoriar, periodicamente, os veiculos de
transporte de aluguel; planejar, organizar e executar projetos na area vidria do Municipio,
exercendo o policiamento ostensivo do transito; executar ¢ coordenar estudos sobre o
transito municipal; elaborar e implantar o Plano Diretor de Circulagdo Urbana; readequar e
coordenar o sistema de estacionamento rotativo pago; exercer o policiamento ostensivo do
trnsito; promover a educagdo para o transito; vistoriar periodicamente a sinaliza¢do de
transito; exercer a fun¢do de Autoridade de Transito Municipal, registrar, licenciar e
fiscalizar veiculos de propulsio humana, dos ciclomotores, e dos veiculos da tragdo
animal, desempenhar outras atividades a critério da chefia imediata. Para o exercicio do
cargo, podera conduzir veiculo automotor, quando necessdrio.

(N.R.)

()

CARGO: SECRETARIO MUNICIPAL DE GOVERNO

{ouid

Descrigdo das atividades: Assessorar diretamente ao Prefeito nas questdes do gabinete no
que dizem respeito as relagdes publicas e politicas; pesquisar, estudar e redigir projetos de
lei e justificativas para envio a apreciagdo da Casa Legislativa, dentro da competéncia
municipal; interpretar textos de lei, opinando sobre o entendimento mais correto e atual das
leis em geral; prestar atendimento as pessoas e autoridades que visitam o Municipio;
encaminhar solugdes de questdes relativas ao Gabinete e as diversas reparticdes da
Prefeitura Municipal; elaborar, coordenar e acompanhar a implantagio do Plano de
Desenvolvimento Estratégico do Municipio; desempenhar outras atividades a critério da

chefia imediata. Para o exercicio do cargo, poderi conduzir veiculo automotor, quando
necessario. (N.R))

o =)
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CARGO: SECRETARIO ADJUNTO DE ASSISTENCIA SOCIAL

Sintese dos Deveres: Coordenar e executar a¢des de defesa civil em nivel municipal.
Descri¢do das Atividades: elaborar planos destinados ao desenvolvimento e
aperfeigoamento do sistema preventivo, conforme os riscos apresentados pelo Municipio;
promover e coordenar a participagdo da comunidade nas agdes de defesa civil,
especialmente nas atividades de socorro, de emergéncia e de assisténcia; planejar e
implantar de nicleos comunitarios de defesa civil nas escolas ¢ em dreas de riscos intensos,
bem como implantar programas de treinamento de voluntarios; organizar e coordenar a
avaliagdo de danos ¢ prejuizos das dreas atingidas por desastres € o preenchimento dos
necessarios formularios de notificagdo; propor ao Chefe do Executivo Municipal a
Decretagdo do Estado de Anormalidade, Situacdo de Emergéncia ou de Calamidade
Publica; plancjar e coordenar a organizar abrigos provisorios para populagdo em situagido
de desastre; comandar a vistoria periddica de locais e instalagdes adequadas a abrigo
temporario, disponibilizando informagdes relevantes a populagdo; planejar e dirigir a
coleta, armazenagem, distribui¢éio ¢ controle de suprimentos adquiridos ou recebidos em
forma de donativos para entregar a populag@o em situagdo de desastre; Para o exercicio do
cargo, podera conduzir veiculo automotor, quando necessario. (N.R))

()

CARGO: SECRETARIO ADJUNTO DE MOBILIDADE URBANA

Sintese dos Deveres: propor e conduzir a politica de seguranga social do Municipio, com
énfase na prevengdo da violéncia e realizagdo de programas sociais.
Descrigdo das Atividades: coordenar das agdes de seguranga social do municipio;
promover articulagdo nas instdncias federal e estadual e com a sociedade visando
potencializar as agdes ¢ os resultados na drea da seguranga social; executar, conjuntamente
com representantes dos demais oOrglos de seguranga, Gabinete de Gestdo Integrada
Municipal de agdes de seguranga social e Conselho Municipal de Seguranga, agdes de
defesa civil no Municipio; coordenar as centrais de video monitoramento e demais
tecnologias avangadas; colaborar com a fiscalizagdo municipal, na aplicagio da legislagdo
referente ao exercicio do poder de policia administrativa do Municipio; promover a
fiscalizagdo das vias publicas, oferecendo o necessario suporte as demais secretarias
municipais; acompanhar os érgdos institucionais de seguranga em atividades operacionais
de rotina ou emergenciais realizadas dentro dos limites do Municipio; promover cursos,
oficinas, semindrios e encontros com vistas a formagdo e capacitagdo de pessoas para
serem agentes promotores e divulgadores de assuntos inerentes a defesa civil do
Municipio; desempenhar outras atividades correlatas e a critério do Chefe do Poder

TN
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Executivo Municipal. Para o exercicio do cargo, poderd conduzir veiculo automotor,

quando necessario. (N.R))

()

CARGO: ASSESSOR EXECUTIVO DE GABINETE DO PREFEITO

(Sinztese dos deveres: Encaminhamento de projetos, processos e outros documentos para
apreciagio do Prefeito, a colaboragdo com o Prefeito, na preparagio de mensagens €
projetos, a lavratura de atas e preparo de agendas, sumulas e correspondéncias para o
Prefeito, a redagdo e preparo da correspondéncia privativa do Prefeito, a recepgdo, triagem
e encaminhamento de pessoas ao Prefeito, a auxilio ao Prefeito, em suas relagoes com as
autoridades e o publico em geral, a prestagio de esclarecimentos ao publico, sobre
problemas do municipio, a prestagdo de informag¢des sobre programas e realizagdes da
Prefeitura, o estimulo e o apoio & criagio de organizagdes comunitarias, para que haja
participagdio, acompanhamento e fiscalizagdo das agdes do Poder Publico Municipal, a
divulgagdo aos 6rgdos da Prefeitura, das decisdes e providéncias determinadas pelo
Prefeito, o encaminhamento das matérias de interesse da Municipalidade, quando
autorizadas pelo Prefeito, para publicagdo nos 6rgdos da Imprensa ¢ a execugdo de outras
atividades correlatas. Para o exercicio do cargo, poderd conduzir veiculo automotor,
quando necessario. (N.R))

(.-)

CARGO: CHEFE DE GABINETE DO VICE-PREFEITO

(...)

Descrigdo das Atividades: Assessorar o Vice-Prefeito e suas relagdes politicas e sociais
com 6rgdos e entidades da administragdo direta e indireta da Unido, Estado e Municipios,
representantes dos Poderes Legislativo, Judiciario e Ministério Publico, Imprensa,
associagdes de classe, empresas privadas, pessoas fisicas ¢ outras entidades; realizar
contatos pessoais, com representantes de diversos orgdos e entidades, objetivando o
agendamento de reunides ¢ andamento das atividades correlatas; coordenar a preparagio
das reunides e audiéncias, assim como a recepgdo e os encargos de representa¢do do Vice-
Prefeito; atender as partes que demandam ao Gabinete do Vice-Prefeito e encaminha-las
aos respectivos orgdos de administragdo; orientar ¢ coordenar a realizagdo dos servigos do
Gabinete, desempenhar outras atividades correlatas a chefia de gabinete. Para o exercicio
do cargo, podera conduzir veiculo automotor, quando necessario. (N.R))

()

CARGO: CHEFE DE GABINETE DO PROCURADOR GERAL

(.-)

Descri¢do das atividades: Assessorar o Procurador Geral Municipal em suas relagdes
politicas, legais e sociais com orgdos e entidades da administra¢do direta e indireta da

\\;
[.
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Unido, Estado e Municipios, representantes dos Poderes Legislativo, Judicidrio e
Ministério Publico, imprensa, associagdes de classe, empresas privadas, pessoas fisicas e
outras entidades; realizar contatos pessoais, com representantes de diversos orgdos €
entidades, objetivando o agendamento de reunides e andamento das atividades correlatas;
coordenar a preparagio das reunides e audiéncias, assim como a recepgdo e 0s encargos de
representagdio do Procurador Geral; atender as partes que demandam a Procuradoria Geral
e encaminhi-las aos respectivos oOrgdos da administragdo; manter, sob sua
responsabilidade, a guarda dos documentos e processos de natureza reservada e sigilosa;
orientar ¢ coordenar a realizacdo dos servigos da Procuradoria; desempenhar outras
atividades correlatas a chefia de Gabinete. Para o exercicio do cargo, poderi conduzir
veiculo automotor, quando necessario. (N.R.)

()

CARGO: ASSESSOR DO SECRETARIO MUNICIPAL DE GOVERNO
()
Descricdo das atividades: Exercer atividades de apoio ¢ assessoramento ao Secretario
Municipal de Governo no exercicio de suas atribui¢des politicas, tais como de
empreendedorismo empresarial e outras delegadas pelo mesmo, elaborando estudos,
planilhas, relatérios de interpretagio de demonstrativos e outros documentos técnicos;
coordenar pesquisas de mercado imobilidrio ¢ tendéncias empresariais, emitindo pareceres,
interpretagdes e opinides a respeito direcionados as questdes sociais relacionadas ao
mercado de trabalho e emprego e empresariais; articular como difusor da forma de
Governo, de modo a assegurar a efetiva execugdo das metas ¢ diretrizes governamentais;
atender, prestar informagdes e encaminhar as sugestdes e reclamagdes do publico em geral
que procura a Secretaria Municipal de Governo; exercer a representagdo interna ¢ externa
do Secretario Municipal de Governo em eventos ou reunides técnicas relacionadas as
politicas municipais empresariais com geragdo de emprego e renda, bem como sempre que
for designado; opinar sobre alternativas para o sancamento de questdes relacionadas a sua
Secretaria e que estejam em discussdo; desenvolver e disponibilizar em meios eletronicos
as informagdes e os dados necessarios para dar publicidade aos atos politicos e
institucionais realizados pela Secretaria Municipal de Governo, bem como para divulgar
sobre as potencialidades disponibilizadas pelo Municipio; manter contatos internos ¢
externos, adequando as demandas externas aos requisitos de ordens legais ¢ técnicas ¢ de
exigéncias publicas; exercer outras atividades correlatas de dire¢do e assessoramento. Para
o exercicio do cargo, podera conduzir veiculo automotor, quando necessario.

(N.R.)

-

CARGO: ASSESSOR DO SECRETARIO MUNICIPAL DE PLANEJAMENTO
URBANO

()

Descri¢do das atividades: Exercer atividades de apoio e assessoramento ao Secretério
Municipal de Planejamento e Coordenagdo no exercicio de suas atribuigdes politicas e
outras delegadas pelo mesmo, elaborando estudos, planilhas, relatorios de interpretagdo de
demonstrativos e outros documentos técnicos; articular como difusor da forma de Governo,
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de modo a assegurar a efetiva execugdo das metas ¢ diretrizes governamentais; atender,
prestar informagdes e encaminhar as sugestoes ¢ reclamagdes do publico em geral que
procura a Secretaria Municipal de Planejamento e Coordenag&o; opinar sobre alternativas
para o saneamento de questdes relacionadas a sua Secretaria e que estejam em discussio;
desenvolver e disponibilizar em meios eletronicos as informagdes € 0s dados necessarios
para dar publicidade aos atos politicos e institucionais realizados pela Secretaria Municipal
de Planejamento e Coordenagdo; manter contatos internos ¢ externos; exercer outras
atividades correlatas de direciio e assessoramento. Para o exercicio do cargo, podera
conduzir veiculo automotor, quando necessario. (N.R))

(o)

CARGO: ASSESSOR DO SECRETARIO MUNICIPAL DE EDUCAGCAO

()

Descri¢do das atividades: Exercer atividades de apoio e assessoramento ao Secretario
Municipal de Educagiio no exercicio de suas atribui¢des politicas e outras delegadas pelo
mesmo, elaborando estudos, planilhas, relatérios de interpretagdo de demonstrativos e
outros documentos técnicos; emitir pareceres, interpretagdes e opinides relacionadas as
questdes educacionais; articular como difusor da forma de Governo, de modo a assegurar a
efetiva execugdo das metas ¢ diretrizes governamentais; atender, prestar informagdes e
encaminhar as sugestdes e reclamagdes do publico em geral que procura a Secretaria
Municipal de Educagdo; exercer a representagdo interna e externa do Secretario Municipal
de Educagiio em eventos ou reunides técnicas sempre que for designado; opinar sobre
alternativas para o saneamento de questdes relacionadas a sua Secretaria e que estejam em
discussdo; desenvolver e disponibilizar em meios eletronicos as informagdes e os dados
necessarios para dar publicidade aos atos politicos e institucionais realizados pela
Secretaria Municipal de Educagfio; manter contatos internos e externos; exercer outras
atividades correlatas de direcdio e assessoramento. Para o exercicio do cargo, podera

conduzir veiculo automotor, quando necessario. (N.R))
(o)

CARGO: ASSESSOR DO SECRETARIO MUNICIPAL DE MOBILIDADE URBANA E
SEGURANCA

(...)

Descrigiio das atividades: Exercer atividades de apoio e assessoramento ao Secretdrio
Municipal de Mobilidade Urbana no exercicio de suas atribuigdes politicas e outras
delegadas pelo mesmo, elaborando estudos, planilhas, relatorios de interpretagio de
demonstrativos e outros documentos técnicos; emitir pareceres, interpretagdes e opinides;
articular como difusor da forma de Governo, de modo a assegurar a efetiva execugdo das
metas e diretrizes governamentais; atender, prestar informagdes e encaminhar as sugestdes
¢ reclamagdes do publico em geral que procura a Secretaria Municipal de Mobilidade
Urbana; opinar sobre alternativas para o saneamento de questdes relacionadas a sua
Secretaria e que estejam em discussdo; desenvolver e disponibilizar em meios eletronicos
as informagdes e os dados necessdrios para dar publicidade aos atos politicos e
institucionais realizados pela Secretaria Municipal de Mobilidade Urbana; manter contatos
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internos e externos; exercer outras atividades correlatas de dire¢do e assessoramento. Para

o exercicio do cargo, poders conduzir veiculo automotor, quando necessario.
(N.R))

()

CARGO: ASSESSOR DO SECRETARIO MUNICIPAL DA SAUDE
(...

Descri¢do das atividades: Exercer atividades de apoio e assessoramento ao Secretario
Municipal da Satude no exercicio de suas atribui¢des politicas, elaborando estudos,
planilhas, relatérios de interpretagdo de demonstrativos e outros documentos técnicos;
emitir pareceres, interpretagdes € opinides; articular como difusor da forma de Governo, de
modo a assegurar a efetiva execugdo das metas ¢ diretrizes governamentais; atender,
prestar informagdes e encaminhar as sugestdes e reclamagdes do publico em geral que
procura a Secretaria Municipal da Salide; opinar sobre alternativas para o saneamento de
questdes relacionadas a sua Secretaria ¢ que estejam em discussdo; desenvolver e
disponibilizar em meios eletronicos as informagdes ¢ os dados necessdrios para dar
publicidade aos atos politicos e institucionais realizados pela Secretaria Municipal da
Satide; manter contatos internos e externos; exercer outras atividades correlatas de diregdo
e assessoramento. Para o exercicio do cargo, podera conduzir veiculo automotor,
quando necessario. (N.R.)

)

CARGO: ASSESSOR DO SECRETARIO MUNICIPAL DE OBRAS
()
Descri¢do das atividades: Exercer atividades de apoio e assessoramento ao Secretario
Municipal de Obras no exercicio de suas atribuigdes politicas, elaborando estudos,
planilhas, relatérios de interpretagio de demonstrativos e outros documentos técnicos;
emitir pareceres, interpretagdes e opinides; articular como difusor da forma de Governo, de
modo a assegurar a efetiva execugdo das metas e diretrizes governamentais; atender,
prestar informagdes e encaminhar as sugestdes e reclamagdes do publico em geral que
procura a Secretaria Municipal de Obras; exercer a representagdo interna e externa do
Secretario Municipal de Obras em eventos ou reunides técnicas, bem como sempre que for
designado; opinar sobre alternativas para o saneamento de questdes relacionadas a sua
Secretaria e que estejam em discussdo; desenvolver e disponibilizar em meios eletronicos
as informagdes e os dados necessarios para dar publicidade aos atos politicos e
institucionais realizados pela Secretaria Municipal de Obras; manter contatos internos e
externos; exercer outras atividades correlatas de diregdo e assessoramento. Para o
exercicio do cargo, podera conduzir veiculo automotor, quando necessario.

(N.R.)

(--)

CARGO: ASSESSOR DO SECRETARIO MUNICIPAL DE AGRICULTURA E MEIO
AMBIENTE

fa)

Descrigdo das atividades: Exercer atividades de apoio e assessoramento ao Secretario
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Municipal de Agricultura e Meio Ambiente no exercicio de suas atribuigdes politicas e
outras delegadas pelo mesmo, elaborando estudos, planilhas, relatorios de interpretagdio de
demonstrativos e outros documentos técnicos; emitir pareceres, interpretagdes e opinides;
articular como difusor da forma de Governo, de modo a assegurar a efetiva execugdo das
metas e diretrizes governamentais; atender, prestar informagdes e encaminhar as sugestoes
e reclamagdes do publico em geral que procura a Secretaria Municipal de Agricultura e
Meio Ambiente; exercer a representagiio interna e externa do Secretario Municipal de
Agricultura ¢ Meio Ambiente em eventos ou reunides, bem como sempre que for
designado; opinar sobre alternativas para o saneamento de questdes relacionadas a sua
Secretaria e que estejam em discussdo; desenvolver ¢ disponibilizar em meios eletronicos
as informagdes e os dados necessarios para dar publicidade aos atos politicos ¢
institucionais realizados pela Secretaria Municipal de Agricultura e Meio Ambiente;
manter contatos internos e externos; exercer outras atividades correlatas de diregdo e
assessoramento. Para o exercicio do cargo, podera conduzir veiculo automotor,
quando necessario. (N.R.)

()

CARGO: ASSESSOR DO SECRETARIO MUNICIPAL DE TURISMO, DESPORTO E
CULTURA

o

Descrigdo das atividades: Exercer atividades de apoio ¢ assessoramento ao Secretario
Municipal de Turismo, Desporto e Cultura no exercicio de suas atribuigdes politicas e
outras delegadas pelo mesmo, elaborando estudos, documentos, planilhas, relatorios de
interpretagio de demonstrativos e outros documentos técnicos; emitir pareceres,
interpretagdes e opinides; articular como difusor da forma de Governo, de modo a
assegurar a efetiva execugdo das metas e diretrizes governamentais; atender, prestar
informagdes ¢ encaminhar as sugestdes ¢ reclamagdes do publico em geral que procura a
Secretaria Municipal de Turismo, Desporto e Cultura; opinar sobre alternativas para o
saneamento de questdes relacionadas a sua Secretaria ¢ que estejam em discussdo;
desenvolver e disponibilizar em meios eletronicos as informagodes e os dados necessarios
para dar publicidade aos atos politicos e institucionais realizados pela Secretaria Municipal
de Turismo, Desporto ¢ Cultura; manter contatos internos ¢ externos; exercer outras
atividades correlatas de dire¢do e assessoramento. Para o exercicio do cargo, podera

conduzir veiculo automotor, quando necessirio. (N.R))
fin)

CARGO: ASSESSOR DO SECRETARIO MUNICIPAL DE ASSISTENCIA SOCIAL
()

Descrigdo das atividades: Exercer atividades de apoio ¢ assessoramento ao Secretdrio
Municipal de Assisténcia Social no exercicio de suas atribuigdes politicas e outras
delegadas pelo mesmo, elaborando estudos, planilhas, relatérios de interpretagdo de
demonstrativos e outros documentos técnicos; emitir pareceres, interpretagdes e opinides;
articular como difusor da forma de Governo, de modo a assegurar a efetiva execugdo das
metas e diretrizes governamentais; atender, prestar informagdes e encaminhar as sugestoes
e reclamagdes do publico em geral que procura a Secretaria Municipal de Assisténcia
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Social; exercer a representagdo interna e externa do Secretario Municipal de Assisténcia
Social em eventos ou reunides técnicas, bem como sempre que for designado: opinar sobre
alternativas para o saneamento de questdes relacionadas a sua Secretaria ¢ que estejam em
discussdo; desenvolver e disponibilizar em meios eletronicos as informagdes e os dados
necessarios para dar publicidade aos atos politicos e institucionais realizados pela
Secretaria Municipal de Assisténcia Social; manter contatos internos e externos; exercer
outras atividades correlatas de direcdo e assessoramento. Para o exercicio do cargo,
podera conduzir veiculo automotor, quando necessario. (N.R.)

()

CARGO: ASSESSOR DO SECRETARIO MUNICIPAL DE COMUNICACAO E ACAO
COMUNITARIA

f.)

Descri¢do das atividades: Exercer atividades de apoio e assessoramento ao Secretério
Municipal de Comunicagdo e Agdo Comunitaria no exercicio de suas atribuigdes politicas e
outras delegadas pelo mesmo, elaborando estudos, planilhas, relatorios de interpretagdo de
demonstrativos e outros documentos técnicos; articular como difusor da forma de Governo,
de modo a assegurar a efetiva execugdo das metas e diretrizes governamentais; atender,
prestar informag¢des e encaminhar as sugestdes e reclamagdes do publico em geral que
procura a Secretaria Municipal de Comunicagdo e Ag¢do Comunitdria; opinar sobre
alternativas para o sancamento de questdes relacionadas a sua Secretaria e que estejam em
discussdo; desenvolver e disponibilizar em meios eletrdnicos as informagdes e os dados
necessarios para dar publicidade aos atos politicos e institucionais realizados pela
Secretaria Municipal de Comunica¢do e Agdo Comunitaria; manter contatos internos e
externos; exercer outras atividades correlatas de dire¢do ¢ assessoramento. Para o
exercicio do cargo, poderi conduzir veiculo automotor, quando necessario.
(N.R.)

()

CARGO: ASSESSOR DO SECRETARIO MUNICIPAL DO TRABALHO E
DESENVOLVIMENTO

(...

Descri¢do das atividades: Exercer atividades de apoio e assessoramento ao Secretario
Municipal do Trabalho e Desenvolvimento no exercicio de suas atribuigdes politicas e
outras delegadas pelo mesmo, elaborando estudos, planilhas, relatorios de interpretagio de
demonstrativos e outros documentos técnicos; articular como difusor da forma de Governo,
de modo a assegurar a efetiva execucdo das metas e diretrizes governamentais; atender,
prestar informagdes ¢ encaminhar as sugestdes ¢ reclamagdes do publico em geral que
procura a Secretaria Municipal do Trabalho e Desenvolvimento; opinar sobre alternativas
para o saneamento de questdes relacionadas a sua Secretaria e que estejam em discusséo;
desenvolver e disponibilizar em meios eletrdnicos as informagdes e os dados necessarios
para dar publicidade aos atos politicos e institucionais realizados pela Secretaria Municipal
do Trabalho e Desenvolvimento; manter contatos internos e externos; exercer outras

— \‘
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atividades correlatas de diregdo e assessoramento. Para o exercicio do cargo, podera
conduzir veiculo automotor, quando necessario. (N.R))

()

CARGO: DIRETOR DE HABITACAO

(...)

Descricdo das atividades: Exercer a direcdo das atividades de elevado grau de
complexidade e responsabilidade da Diretoria de Habitagdo, com exigéncia de
conhecimentos técnicos especializados em politicas publicas habitacionais; promover a
implementagéio das diretrizes tragadas no Plano de Governo Municipal, bem como
responsabilizar-se pela sua execug¢dio ¢ manutengdo; plancjar as atividades nas dreas que
sejam objeto de regularizacdo fundiaria, bem como orientar e exercer o controle sobre a
efetivag@o dos servigos de regularizago; articular junto a érgdos das esferas superiores de
Governo, bem como junto a organismos de planejamento regional metropolitano, com
vistas a obtengdo de recursos ¢ financiamentos para implementagdo de programas
habitacionais que venham a beneficiar a habitagdo de cunho social e implantagio de
habitagdes e urbanizagdo de areas para a populag@o de baixa renda do Municipio; subsidiar
informagdes para a montagem de programas ¢ projetos na area da habitagio de cunho
social, que serdio encaminhados as esferas governamentais federal e estadual; dirigir e
supervisionar a execug¢do das atividades dos servidores da Diretoria de Habitagdo; orientar
o corpo funcional sob sua subordinagdo na perfeita execugdo das atividades; tomar
decisdes ¢ opinar em nivel estratégico sobre as agdes municipais concernentes a sua arca
de atuagdo; subsidiar os Secretarios Municipais ¢ o Chefe do Poder Executivo com
informagdes que auxiliem na solugdo das questdes estratégicas do Municipio; articular
como difusor da forma de Governo, de modo a assegurar a efetiva execugdio das metas e
diretrizes governamentais; atender e prestar as informagdes que julgar pertinentes as
pessoas que procuram a Diretoria de Habitagdo; substituir o Secretario Municipal de
Planejamento e Coordenagdo em suas auséncias; participar de reunides de diretoria e
secretariado, opinando e sugerindo alternativas para o saneamento de temas em discussio:
avaliar o desempenho de seus subordinados ¢ indicar servidores da sua area para realizacdo
de cursos de capacitagdo; exercer outras atividades correlatas de dire¢o ¢ assessoramento.
Para o exercicio do cargo, podera conduzir veiculo automotor, quando necessrio.

(N.R)

(...)

CARGO: DIRETOR DE PROJETOS

)

Descrigdo das atividades: Assessorar os Secretarios Municipais na articulagdo junto aos
ministérios e demais orgéos governamentais no dmbito Federal ¢ Estadual na busca por
recursos para realizagdo de obras de infraestrutura no Municipio; perscrutar editais,
portarias ¢ demais documentos correlatos no intuito de verificar as possibilidades de
ingressos de recursos financeiros para efetivagdo de obras de infraestrutura municipal, bem
como orientar o corpo técnico da Administragdo Municipal no que se refere a legislacdo
pertinente a elaboragdo dos projetos que serfio encaminhados as esferas governamentais
federal e estadual; Dirigir e orientar a execu¢do das atividades dos servidores da Diretoria
de Projetos, sob supervisdo do Secretario de Obras; subsidiar os Secretarios Municipais,

s
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através da interpreta¢@o de normas, decretos e demais publicagdes legais, opinando sobre o
entendimento mais correto e atual das leis e decisdes judiciais pertinentes a sua drea de
atuagdo, de modo a prestar os subsidios necessarios as tomadas de decisdes pelos
Secretdrios, concernentes a sua drea de atua¢do e com elevado grau de complexidade:
atender a demais servidores ¢ municipes que se dirigem a Diretoria de Projetos e prestar as
informagdes no que se refere as atividades desenvolvidas pelo setor; acompanhar e
assessorar 0s Secretarios Municipais, conforme lhe seja solicitado, em reunioes de diretoria
¢ secretariado, sugerindo alternativas para o saneamento de temas em discussdo e emitindo
pareceres que o orientem de forma a decidir sobre os assuntos de forma convergente com
aspectos legais e formais; indicar servidores da Diretoria de Projetos para a realizagdo de
cursos de capacitagdo; analisar temas legais de ordem geral e especifica, a fim de
assessorar, através de pareceres e opinides, os Secretdrios Municipais na solugfo de
problemas que envolvem a Administragdo Municipal, bem como opinar sobre as
consequéncias envolvidas na consecugdo de agdes que visam a execugdo de metas e
diretrizes tragadas pelo Administrador Publico, emitindo valor quanto ao interesse publico
¢ competéncia das Secretarias Municipais para regrar legalmente os assuntos propostos;
prestar assessoramento técnico em assuntos especificos que lhe forem atribuidos pela
Administragdo Municipal; acompanhar a elaboragio de convénios e projetos desenvolvidos
pelas Secretarias, bem como participar das atividades de planejamento e gestdo no que se
refere a programas e agdes a serem implantados e executados; realizar estudos e pesquisas
voltadas para a identificag@o e analise de problemas e a¢des comunitarias que requeiram a
articulagc@o interna; exercer demais atividades correlatas de assessoramento, dentro das
incumbéncias do cargo e que venham a ser atribuidas. Para o exercicio do cargo, podera
conduzir veiculo automotor, quando necessario. (N.R))

gy

CARGO: DIRETOR DE ESPORTES

(...)

Sintese dos deveres: Exercer a direg¢do dos servidores e atividades de responsabilidade da
Diretoria de Esportes, com exigéncia de elevados conhecimentos de lazer e desporto;
substituir o Secretdrio Municipal de Turismo, Desporto ¢ Cultura, quando designado.
Descrigdo das atividades: Exercer a diregdo das atividades de elevado grau de
complexidade e responsabilidade da Diretoria de Esportes do Municipio, com exigéncia de
conhecimentos técnicos especializados em lazer e desporto; promover a implementagio
das diretrizes tragadas no Plano de Governo Municipal, bem como responsabilizar-se pela
sua execugdo ¢ manutengdo; planejar e propor programas e projetos que incentive o
desenvolvimento de atividades desportivas e de lazer junto a comunidade; dirigir ¢
coordenar a execugdo dos projetos e agdes desportivas e de lazer; estimular e desenvolver
agbes que incentivem os esportes amadores no Municipio; dirigir e supervisionar a
execugdo das atividades dos servidores da Diretoria de Esportes; orientar o corpo funcional
sob sua subordinag@io na perfeita execugdo das atividades; tomar decisdes e opinar em
nivel estratégico sobre as agdes municipais concernentes a sua drea de atuagfio; subsidiar
os Secretarios Municipais ¢ o Chefe do Poder Executivo com informagdes que auxiliem na
solugdo das questdes estratégicas do Municipio; articular como difusor da forma de
Governo, de modo a assegurar a efetiva execugio das metas e diretrizes governamentais;
atender e prestar as informagdes que julgar pertinentes as pessoas que procuram a Diretoria

T
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de Esportes; substituir o Secretdrio Municipal de Turismo, Desporto e Cultura em suas
auséncias; participar de reunides de diretoria e secretariado, opinando e sugerindo
alternativas para o saneamento de temas em discussao; avaliar o desempenho de seus
subordinados e indicar servidores da sua area para realizagdo de cursos de capacitagdo;
exercer outras atividades correlatas de dire¢do e assessoramento. Para o exercicio do
cargo, poderi conduzir veiculo automotor, quando necessario. (N.R.)

()

CARGO: DIRETOR ADMINISTRATIVO DE SAUDE

(...)

Descrigdo das atividades: Exercer a diregdo das atividades de elevado grau de
complexidade e responsabilidade da Diretoria de Saude, com exigéncia de conhecimentos
técnicos especializados em gestdo administrativa em saude publica; promover a
implementagdo das diretrizes tragadas no Plano de Governo Municipal e no Plano
Municipal de Satde, bem como responsabilizar-se pela sua execugdo e manutengdo;
participar na revisdo e atualizagdo do Plano Municipal de Saude, bem como na elaboragdo
de diretrizes para a politica de recursos humanos da satde; realizar pesquisas, planejar,
subsidiar informacdes e participar na elabora¢do de programas € projetos para a arca da
satde, com vistas a execucio de medidas de prevengdo e controle da saide publica
municipal; sugerir estratégias de atuagdio politica de saude municipal; articular junto a
6rgdos das esferas superiores de Governo, com vistas a obten¢do de recursos para
implementag¢do de programas em satide publica; dirigir e supervisionar a execugdo das
atividades dos servidores da Diretoria de Saude; orientar o corpo funcional sob sua
subordinagdo na perfeita execugdo das atividades; tomar decisdes ¢ opinar em nivel
estratégico sobre as a¢des municipais concernentes a sua area de atuagdo: subsidiar os
Secretarios Municipais e o Chefe do Poder Executivo com informagdes que auxiliem na
solucdio das questdes estratégicas do Municipio; articular como difusor da forma de
Governo, de modo a assegurar a efetiva execu¢do das metas e diretrizes governamentais;
atender e prestar as informagdes que julgar pertinentes as pessoas que procuram a Diretoria
de Saude; substituir o Secretdrio Municipal de Saude em suas auséncias; participar de
reunides de diretoria e secretariado, opinando e sugerindo alternativas para o saneamento
de temas em discussdo; avaliar o desempenho de seus subordinados e indicar servidores da
sua area para realizagdo de cursos de capacitagdo; exercer outras atividades correlatas de
diregdo e assessoramento. Para o exercicio do cargo, podera conduzir veiculo
automotor, quando necessario. (N.R))

o

CARGO: DIRETOR DE COMPRAS, LICITACOES E CONTRATOS

bl

Descricdo das atividades: Exercer a diregdo das atividades de elevado grau de
complexidade e responsabilidade da Diretoria de Compras e Licitagdes, com exigéncia de
conhecimentos técnicos e legais especializados em administragdo e gestdo publica;
promover a implementa¢do das diretrizes tragadas no Plano de Governo Municipal, bem
como responsabilizar-se pela sua execu¢fo e manuteng¢do; dirigir e supervisionar a
execugdo das atividades dos servidores da Diretoria de Compras e Licitagdes; orientar o
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corpo funcional sob sua subordinagéio na perfeita execugdo das atividades; tomar decisdes
e opinar em nivel estratégico sobre as agdes municipais concernentes a sua drea de atuagdo;
subsidiar os Secretarios Municipais ¢ o Chefe do Poder Executivo com informagdes que
auxiliem na solugdo das questdes estratégicas do Municipio; articular como difusor da
forma de Governo, de modo a assegurar a efetiva execugfo das metas e diretrizes
governamentais; atender e prestar as informagdes que julgar pertinentes as pessoas que
procuram a Diretoria de Compras e Licitagdes; substituir o Secretario Municipal de
Administragdo em suas auséncias Substituir o Secretario Municipal da Fazenda, quando
designado; participar de reunides de diretoria e secretariado, opinando e sugerindo
alternativas para o sanecamento de temas em discussdo; avaliar o desempenho de seus
subordinados e indicar servidores da sua area para realizagdo de cursos de capacitagdo;
exercer outras atividades correlatas de dire¢do e assessoramento. Para o exercicio do
cargo, podera conduzir veiculo automotor, quando necessario. (N.R.)

£.)

CARGO: DIRETOR DE MEIO AMBIENTE E LICENCIAMENTO AMBIENTAL

(%

Descrigdo das atividades: Exercer a dire¢do das atividades de elevado grau de
complexidade e responsabilidade da Diretoria de Meio Ambiente ¢ Licenciamento
Ambiental, com exigéncia de conhecimentos técnicos e legais especializados em meio
ambiente e licenciamento ambiental; promover a implementago das diretrizes tragadas no
Plano de Governo Municipal, bem como responsabilizar-se pela sua execugdo e
manutengdo; dirigir e supervisionar a execugo das atividades dos servidores da Diretoria
de Meio Ambiente e Licenciamento Ambiental; tomar decisdes e opinar em nivel
estratégico sobre as agdes municipais concernentes a sua area de atuagdo; subsidiar os
Secretdrios Municipais ¢ o Chefe do Poder Executivo com informagdes que auxiliem na
solugdo das questdes estratégicas do Municipio; atender ¢ prestar as informagdes que julgar
pertinentes s pessoas que procuram a Diretoria de Meio Ambiente e Licenciamento
Ambiental; fiscalizar, monitorar, controlar e criar indicadores, dos usos dos recursos
naturais e das formas de degradagfio ambiental; definir, elaborar, promover ¢ fiscalizar a
Politica Municipal de Residuos Sélidos ¢ de limpeza urbana, bem como o controle técnico
dos aterros existentes na Municipalidade, coordenar outras atividades destinadas a
consecugdo de seus objetivos. Para o exercicio do cargo, poderd conduzir veiculo
automotor, quando necessario, (N.R))

(o)

CARGO: DIRETOR FAZENDARIO

(.-)

Descriglio das Atividades: Compete ao Diretor Fazendario executar as atividades-meio
relativas a politica econdmico-financeira do Municipio; exercer atividades referentes ao
langamento, arrecadagdo e fiscalizagio dos tributos e rendas; proceder ao registro contabil
da administragdo financeira, patrimonial e orgamentaria do Municipio; fiscalizar o trabalho
dos orgdos da administrago encarregados do recebimento de valores; bem como exercer o
assessoramento geral em assuntos econdmico-financeiros; promover a implementagéo das
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diretrizes tragadas no Plano de Governo Municipal; Para o exercicio do cargo, podera
conduzir veiculo automotor, quando necessirio. (N.R.)

(++)

CARGO: ASSESSOR DO DIRETOR FAZENDARIO

g)e?s.crigﬁo das Atividades: Exercer atividades de apoio e assessoramento ao Diretor
Fazendario no exercicio de suas atribuigdes e outras delegadas pelo mesmo, elaborando
estudos, planilhas, relatorios de interpretagio de demonstrativos e outros documentos
técnicos; emitir pareceres, interpretagdes ¢ opinides relacionadas as questdes fazenddrias:
articular como difusor da forma de Governo, de modo a assegurar a efetiva execugdo das
metas e diretrizes governamentais; atender, prestar informagdes e encaminhar as sugestoes
e reclamagdes do publico em geral que procura a Diretoria Fazendaria; exercer a
representacdo interna e externa do Diretor Fazendério. substituindo-o em eventos ou
reunides e sempre que for designado; opinar sobre alternativas para o saneamento de
questoes relacionadas a sua Diretoria e que estejam em discussio: desenvolver e
disponibilizar em meios eletrdnicos as informagdes e os dados necessarios para dar
publicidade aos atos politicos ¢ institucionais realizados pela Diretoria Fazendaria; exercer
outras atividades correlatas de dire¢do e assessoramento. Para o exercicio do cargo,
poderi conduzir veiculo automotor, quando necessario. (N.R.)

()

CARGO: ASSESSOR DO DIRETOR DE MEIO AMBIENTE

)

Descri¢ao das atividades: Exercer atividades de apoio e assessoramento ao Diretor do Meio
Ambiente no exercicio de suas atribuigdes politicas e outras delegadas pelo mesmo,
claborando estudos, planilhas, relatorios de interpretagdo de demonstrativos e outros
documentos técnicos; emitir pareceres, interpretagdes e opinides; articular como difusor da
forma de Governo, de modo a assegurar a efetiva execugdo das metas e diretrizes
governamentais; atender, prestar informagdes e encaminhar as sugestdes ¢ reclamagdes do
publico em geral que procura a Diretoria do Meio Ambiente; exercer a representagdo
interna e externa do Diretor do Meio Ambiente em eventos ou reunides, bem como sempre
que for designado; opinar sobre alternativas para o saneamento de questdes relacionadas a
sua Diretoria e que estejam em discussdo; desenvolver e disponibilizar em meios
eletronicos as informagdes e os dados necessérios para dar publicidade aos atos politicos e
institucionais realizados pela Diretoria; manter contatos internos e externos; exercer outras

atividades correlatas de dire¢do e assessoramento. Para o exercicio do cargo, podera
conduzir veiculo automotor, quando necesssrio. (N.R))

()

CARGO: ASSESSOR DO DIRETOR ADMINISTRATIVO DE SAUDE
(...)

Descri¢do das atividades: Exercer atividades de apoio e assessoramento com exigéncia de
conhecimentos técnicos em administra¢do, junto a Diretoria de Administra¢io de Saude:
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assessorar 0 Diretor Administrativo de Saude no exercicio de suas atribui¢des de politicas
de satide, bem como exercer as fungdes politicas delegadas pelo mesmo; realizar pesquisas
e subsidiar informagGes para elaboragdio de projetos e efetivagdo de melhorias do servigo
prestado pela sua diretoria; articular como difusor da forma de Governo, de modo a
assegurar a efetiva execugdo das metas e diretrizes governamentais; atender, prestar
informagdes e encaminhar as sugestdes e reclamagdes do publico em geral que procura os
servigos da Diretoria; exercer a representagdo interna e externa do Diretor Administrativo
de Saide em encontros, reunides internas e externas e demais eventos sempre que
designado; coordenar e participar de reunides internas e outros encontros de trabalho com
os servidores da sua Diretoria, discutindo e opinando sobre solugdes as demandas em
curso, bem como organizando, distribuindo entre os servidores e controlando a execugao
das atividades fins; elaborar planilhas, demonstrativos, relatorios e demais documentos que
contribuam para os processos decisorios da Administragdo Publica Municipal; manter
contatos internos e externos para o desenrolar de questdes ¢ prestagdo de informagdes
técnicas que favoregam as tomadas de decisdes necessarias pelo Diretor da area; exercer
outras atividades correlatas de dire¢do e assessoramento. Para o exercicio do cargo,
poders conduzir veiculo automotor, quando necessirio, (N.R)

()

CARGO: ASSESSOR DO DIRETOR DE HABITACAO

()

Descrigdo das atividades: Exercer atividades de apoio e assessoramento com exigéncia de
conhecimentos técnicos em politicas habitacionais junto a Diretoria de Habitagdo;
assessorar o Diretor de Habitagdo no exercicio de suas atribuigdes politicas, bem como
exercer as fungdes politicas delegadas pelo mesmo; realizar pesquisas e subsidiar
informagdes para elaboragdo de projetos ¢ efetivacdo de melhorias do servigo prestado pela
sua diretoria; articular como difusor da forma de Governo, de modo a assegurar a efetiva
execugdo das metas e diretrizes governamentais; atender, prestar informagdes e encaminhar
as sugestoes e reclamagdes do publico em geral que procura os servigos da Diretoria:
exercer a representagdo interna e externa do Diretor de Habitagio em encontros, reunides
internas € externas e demais eventos sempre que designado; coordenar e participar de
reunides internas e outros encontros de trabalho com os servidores da sua Diretoria,
discutindo e opinando sobre solugdes as demandas em curso, bem como organizando,
distribuindo entre os servidores ¢ controlando a execucdo das atividades fins; elaborar
planilhas, demonstrativos, relatérios e demais documentos que contribuam para os
processos decisorios da Administragdo Publica Municipal; manter contatos internos e
externos para o desenrolar de questdes e prestagéio de informagdes técnicas que favorecam
as tomadas de decisdes necessarias pelo Diretor da 4rea; exercer outras atividades

correlatas de dire¢do e assessoramento. Para o exercicio do cargo, podera conduzir
veiculo automotor, quando necessario. (N.R))

(...)

CARGO: ASSESSOR DO DIRETOR DE PROJETOS
()

Descrigdo das atividades: Exercer atividades de apoio e assessoramento com exigéncia de
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conhecimentos técnicos em projetos publicos, junto a Diretoria de Projetos; assessorar o
Diretor de Projetos no exercicio de suas atribuigdes politicas, bem como exercer as fungdes
politicas delegadas pelo mesmo; realizar pesquisas e subsidiar informagdes para elaboragdo
de projetos e efetivagio de melhorias do servigo prestado pela sua diretoria; articular como
difusor da forma de Governo, de modo a assegurar a efetiva execu¢io das metas e
diretrizes governamentais; atender, prestar informagdes e encaminhar as sugestdes e
reclamagdes do publico em geral que procura os servicos da Diretoria; exercer a
representagdo interna e externa do Diretor de Projetos em encontros, reunides internas e
externas e demais eventos sempre que designado; coordenar e participar de reunides
internas e outros encontros de trabalho com os servidores da sua Diretoria, discutindo e
opinando sobre solugdes as demandas em curso, bem como organizando, distribuindo entre
os servidores e controlando a execu¢do das atividades fins; elaborar planilhas,
demonstrativos, relatorios e demais documentos que contribuam para 0s processos
decisorios da Administragdo Publica Municipal; manter contatos internos e externos para o
desenrolar de questdes e prestagdo de informagdes técnicas que favorecam as tomadas de
decisdes necessarias pelo Diretor da area; exercer outras atividades correlatas de direcdo e

assessoramento. Para o exercicio do cargo, podera conduzir veiculo automotor,
quando necessario. (N.R))

()

CARGO: ASSESSOR DO DIRETOR DE ESPORTES

(...)

Descrigdo das atividades: Exercer atividades de apoio e assessoramento com exigéncia de
conhecimentos técnicos em esportes, junto a Diretoria de Esportes; assessorar o Diretor de
Esportes no exercicio de suas atribui¢des politicas, bem como exercer as fungdes politicas
delegadas pelo mesmo; realizar pesquisas e subsidiar informagdes para elaboragdo de
projetos e efetivagdo de melhorias do servigo prestado pela sua diretoria; articular como
difusor da forma de Governo, de modo a asscgurar a efetiva execucdo das metas e
diretrizes governamentais; atender, prestar informagdes e encaminhar as sugestdes e
reclamagdes do publico em geral que procura os servicos da Diretoria; exercer a
representagdo interna e externa do Diretor de Esportes em encontros, reunides internas e
externas e demais eventos sempre que designado; coordenar e participar de reunides
internas ¢ outros encontros de trabalho com os servidores da sua Diretoria, discutindo e
opinando sobre solugdes as demandas em curso, bem como organizando, distribuindo entre
os servidores e controlando a execugdo das atividades fins: elaborar planilhas,
demonstrativos, relatorios ¢ demais documentos que contribuam para 0s processos
decisorios da Administragdo Publica Municipal; manter contatos internos e externos para o
desenrolar de questdes e prestacio de informagdes técnicas que favorecam as tomadas de
decisGes necessarias pelo Diretor da drea; exercer outras atividades correlatas de dire¢do e

assessoramento. Para o exercicio do cargo, poderi conduzir veiculo automotor,
quando necessario. (N.R)
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CARGO: ASSESSOR DO DIRETOR DE COMPRAS, LICITACOES E CONTRATOS

)

Descrigio das atividades: Exercer atividades de apoio ¢ assessoramento com exigéncia de
conhecimentos em legislagdio publica junto a Diretoria de Compras e Licitagdes; assessorar
o Diretor de Compras e Licitagdes no exercicio de suas atribui¢des politicas, bem como
exercer as fungdes politicas delegadas pelo mesmo; realizar pesquisas e subsidiar
informagdes para elaboragdo de projetos e efetivagdo de melhorias do servigo prestado pela
sua diretoria; articular como difusor da forma de Governo, de modo a assegurar a efetiva
execugdo das metas ¢ diretrizes governamentais; atender, prestar informagdes ¢ encaminhar
as sugestdes e reclamacdes do publico em geral que procura os servigos da Diretoria;
exercer a representagdo interna ¢ externa do Diretor de Compras e Licitagdes em
encontros, reunides internas e externas e demais eventos sempre que designado; coordenar
e participar de reunides internas e outros encontros de trabalho com os servidores da sua
Diretoria, discutindo e opinando sobre solugdes as demandas em curso, bem como
organizando, distribuindo entre os servidores ¢ controlando a execugdo das atividades fins;
elaborar planilhas, demonstrativos, relatorios e demais documentos que contribuam para os
processos decisorios da Administragio Publica Municipal; manter contatos internos e
externos para o desenrolar de questdes e prestagdo de informagdes técnicas que favoregam
as tomadas de decisdes necessarias pelo Diretor da drea: exercer outras atividades
correlatas de diregdo e assessoramento. Para o exercicio do cargo, podera conduzir
veiculo automotor, quando necessario. (N.R.)

()

CARGO: ASSESSOR DE COMUNICACAO SOCIAL

()

Descrig¢do das atividades: Manter contato com os veiculos de comunicagdo; sugerir pautas;
enviar matérias para os veiculos de comunicagdo sobre assuntos do Municipio a fim de
serem veiculadas/publicadas; realizar pesquisas e andlises de opinido publica; promover
integragdo do Municipio com a sociedade; assessorar na solugdo de problemas
institucionais que influam na posigdo da entidade perante a opinido publica; coletar
informagdes da area de todas as Secretarias Municipais e Gabinetes; realizar a clipagem de
jornais e copias das noticias veiculadas sobre a Prefeitura Municipal, monitorar os
programas das emissoras de radio e TV locais; verificar a necessidade de resposta junto aos
Secretdrios Municipais, auxiliando na sua elaboragdo e envid-la ao veiculo de
comunicagdo; acompanhar a agenda do Prefeito Municipal; elaborar cerimonial e
protocolo; planejar, organizar e avaliar eventos; verificar a necessidade de fotografo,
cinegrafista, sonorizagio e teldo para a cobertura de eventos; desempenhar outras
atividades correlatas ao assessoramento em comunicag¢dio social. Para o exercicio do
cargo, podera conduzir veiculo automotor, quando necessario. (N.R))

CARGO: CHEFE DE DEPARTAMENTO

()

Descricdo das atividades: Planejar, organizar ¢ controlar as atividades do
departamento; organizar, orientar e chefiar a execu¢iio dos trabalhos da Equipe que
chefia; controlar o desempenho do pessoal para assegurar o desenvolvimento normal
das rotinas de trabalho; Criar ¢ manter instrumentos de gestdo capazes de produzir
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ganhos de eficiéncia, eficicia e efetividade nas a¢des da Equipe que chefia; promover
por todos os meios ao seu alcance o aperfeicoamento dos servicos no Ambito de sua
competéncia; chefiar as agdes do departamento; prestar informagdes sobre assuntos
pertinentes ao departamento; executar as prioridades gerais estabelecidas pela
Secretaria; auxiliar o Secretirio e o departamento no cumprimento de suas
atribuicdes; exercer outras atividades correlatas de chefia e coordenagiio. Para o
exercicio do cargo, poderi conduzir veiculo automotor, quando necessario.
(N.R))
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