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LEIN.2421/2016

Dispde sobre a alteracdo da Lei n%001/05 LeiEstrutura
Administrativa do Poder Executivo do Municipio de
Sabdudia e d4 outras providéncias.

A Cimara Municipal de Sabaudia, Estado do Parang, aprovou, e eu,

Prefeito Municipal, sanciono a seguinte lei:

TITULOI
DA ESTRUTURA ADMINISTRATIVA
Art. 12 - Fica alterado o Artigo 29:
“Art. 22. Compée a estruturaorganizacional do Poder Executivo do Municipio de Sab4udia os

seguintes cargos, de livre nomeacdo, previsto no Anexo I desta lei.

§12 - A estrutura de agentes politicos, de livre nomeacao, sujeitos a fixagdo de subsidios nos
termos dos arts. 37, inciso X, e 39,§ 49 da Constitui¢do Federal sdo:

02 - Gabinete do Prefeito
03 - SecretariaGeral de Governo

04- Secretaria da Indstria, Comércio, Servigos Urbanos e Meio ambiente;
05 -Secretaria da Sadde;

06 - Secretaria da Educagao, Esporte e Cultura;
07 - Secretaria da Agricultura, Obras e Abastecimento;
08 - Secretaria do Trabalho, Acdo Social e Habitacdo;

Art. 29Fica alterado o artigo 42:

“Art. 4.2 A estrutura organizacional e funcional basica de cada uma das secretarias

municipais, atendidas as suas peculiaridades, podera compreender unidades administrativas

dos seguintes niveis:

I - Nivel de Chefia,

I - Nivel de Assessoramento;
III - Nivel de Direcéo;
IV-Nivel Geréncia;

V- Nivel de Assisténcia”
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Art. 3%Fica alterado o artigo 7¢:

“Art. 7.2 A representagio grafica da estrutura organizacional bésica, fixada neste Titulo, é a

constante do Anexo I, que faz parte integrante desta Lei.”

Art. 4%Fica alterado o artigo 82

“Art. 8.2 Para o desempenho das atividades pertinentes aos O0rgdos que integram a estrutura
p p g q g

organizacional ora estabelecida serio os cargos constantes do Anexo IV desta Lei

’

obedecendo-se as atribuicdes, a lotagdo, simbologia, quantidade nele fixados e a carga horaria

nele prevista.”
Art. 5%Fica alterado o artigo 99

“Art. 9.2 0 subsidio dos ocupantes dos cargos previstos no artigo 29, com simbolo CCA-1e

Chefe de Gabinete, observara o padrdo CC-1.”

Art. 62Fica alterado o artigo 109;

“Art. 10. A remuneracio dos cargos comissionados, respectivamente, observars os seguintes

padrdes de vencimentos constante no Anexo [II desta Lei.”
Art. 79Fica alterado o artigo 119:

“Art. 11. O funciondrio efetivo designado para exercer fungdo prevista na tabela do Anexo I,

perceberd a titulo de gratificagdo 50% (cinquenta por cento) do valor da remuneracdo do

cargo.”

Art. 8%Fica acrescentado oartigo 11-A, 11-Be 11-C:

‘Juntos construindo um futuro melhor”




MUNICIPIO DE SABAUDIA

Praca da Bandeira, 47 — FONE (44) 3251 - 1122CEP 86720-000
CNPJ/MF76.958.974/0001-44

“Art. 11-A. Para todos os efeitos legais, as remuneracdes dos cargos de provimento em
comissdo e as fungdes gratificadas, dos artigos 10 e 11 desta Lei, somente poderdo ser
alteradas por lei especifica, observada a iniciativa privativa em cada caso, assegurada a

revisao geral anual, sempre na mesma data e sem distingdo de indices.

Paragrafo tinico. A remuneracao dos cargos previstos no “caput” deste artigo e ao subsidio dos
ocupantes de cargos previstos no artigo 2.2 serio asseguradas as vantagens dos incisos X e XI

do artigo 37 da Constituicdo Federal e a revisio anual pelo mesmo indice de corre¢io dos

vencimentos dos servidores municipais.”

Art. 11-B. Os cargos desta Lei, de provimento em comissdo, de livre nomeagdo pelo Chefe do
Poder Executivo, serdo exercidos por ocupantes que detenham suficiente habilitacdo técnica,

quando a area de atuagdo assim o exigir, os quais serdo preferencialmente exercidos por

servidores de carreira.

“Art. 11-C. Os servidores que assumirem cargos em comissdo poderio optar pela

remuneracao integral do cargo em comissio respectivo, sem prejuizo da promogio funcional.”
TITULO II
DA AREA DE COMPETENCIA DAS UNIDADES INTEGRANTES DA ESTRUTURA

ORGANIZACIONAL BASICA
CAPITULO I DOS ORGAOS COLEGIADOS DE CONSULTA, ORIENTACAO E DELIBERACAO

Art. 9%Fica alterado o artigo 12:

“Art. 12. O Prefeito Municipal fixara, por Decreto, a composicdo, atribuicdes e forma de
funcionamento dos 6rgaos colegiados de deliberagio, consulta e orientagdo, previstos no

artigo 6.° desta Lei, observada a legislagdo pertinente”,
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SIS

CAPITULO 11 DOS ORGAOS DE ASSESSORAMENTO
SECAO 1 DO GABINETE DO PREFEITO
Art. 10Fica alterado o artigo 13:

“Art. 13. O Gabinete do Prefeito terd como drea de competéncia:

I - a recepgdo, estudo e triagem do expediente encaminhado ao Prefeito, transmissio e
controle das ordens dele emanadas;

IT - coordenagao das agdes das secretarias, as quais fario a articulagdo entre as 4reas fins e a

comunidade, no que lhe é pertinente;

Paragrafo tGnico. O Chefe de Gabinete do Prefeito tem por competéncia:

I - a coordenagio da representacao social e politica do Prefeito;

I - a assisténcia ao Prefeito em suas relages politico-administrativo com os municipes,
orgdos e entidades publicas e privadas, associaces de classe, Legislativo Municipal e
organismos estaduais e federais;

Il - a organizacio, numeracgio e manuten¢do, sob sua responsabilidade, dos originais de leis,
decretos, portarias e outros atos normativos pertencentes ao Executivo Municipal;

IV - a assisténcia ao Prefeito em suas relagdes com os Poderes Executivos e Legislativos

estaduais e federais;

V- acoordenagdo para atividades de-:

a) imprensa, relagdes publicas e divulgacdo das diretrizes, planos, programas e outros
assuntos de interesse do Municipio;

b) redacdo, registro e expedicdo de atos do Prefeito, em colaboragido com a Procuradoria

Geral;
c) desenvolvimento das atividades da Assessoria e Assisténcia do Gabinete;
VI-aelaboracio da mensagem anual do Prefeito:

VII - 0 apoio administrativo 3 Junta de Servicos Militares, Postos do Ministério do Trabalho,

MIRAD e outros convénios de cooperacio;

VIII - a organizagdo e coordenacdo das atividades de Defesa Civil do Municipio;
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IX - desenvolver e acompanhar os objetivos, as metas e acoes do Planejamento Estratégico de
Governo que estejam relacionados a Chefia do Gabinete.
X - desempenhar outras atividades que lhe sejam atribufdas pelo Chefe do Poder Executivo, no

ambito de sua drea de atuagdo.”
SECAO I DA ASSESSORIA DO GABINETE
Art. 11Fica alterado o artigo 14:

“Art. 14. 0 assessoramento do Gabinete ser4 efetivado pela Assessoria de Comunicagio Social

’

Assessoria Administrativa,Assessoria de Planejamento, Secretaria Executiva e Assessor do

Poder Executivo:

Paragrafo Unico: As atribuigdes, carga hordria e o sfmbolo de cada cargo para o

assessoramento do gabinete estdo constando no Anexo IV desta Lej.”
Art. 12 Revoga o artigo 15, artigo 16, artigo 17e art. 22A
CAPITULO Il DAS SECRETARIAS MUNICIPAIS
SECAO 1 DA SECRETARIA DA EDUCACAO, ESPORTESE CULTURA

Art. 13Fica alterado o artigo 18:

“Art. 18 Serd de competéncia da Secretaria Municipal da Educagio e Esportes:

I - o planejamento operacional e a execucdo das atividades pedagégicas de ensino, consoante
a legislagdo vigente, compreendendo a pesquisa didatico-pedagégica para o desenvolvimento
do ensino municipal;

II - o desenvolvimento de indicadores de desempenho para o sistema municipal de ensino,
compreendendo o controle da documentagdo escolar, a assisténcia ao estudante e 0

gerenciamento nas questdes especificas da area;
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III - a articulagdo com os outros 6rgios municipais, com os demais niveis de governo e
entidades da iniciativa privada para a programagdo de atividades com alunos da rede
municipal referentes a ensino, assisténcia social, saide, fundamental na area de atuagdo do
Municipio.

IV- a programagdo, organizagdo, coordenacdo e execucdo das atividades de promogio e
desenvolvimento do esporte;

V - o fomento as iniciativas comunitérias relacionadas com projetos de natureza esportiva e
recreativa que visem concorrer para a melhoria das condi¢des de vida da populacdo do
Municipio de Arapongas;

Paragrafo tnico. O Secretario da Educagdo e Esportes tem por competéncia:

I'- planejar, orientar e executar as atividades relativas ao ensino;

Il - planejar, supervisionar, orientar, acompanhar e controlar o desempenho da Rede
Municipal de Ensino, em consondncia com as normas do Sistema Federal e Estadual de
Educagao;

IIT - administrar as unidades escolares da Rede Municipal de Ensino;

IV - elaborar e coordenar estudos, planos, programas, projetos e pesquisas que viabilizem o
desenvolvimento da politica educacional e desportiva do Municipio;

V - promover a formagdo permanente e continuada dos profissionais da educagdo e esportes
municipais;

VI - elaborar programas de apoio a pratica desportiva, incentivando seu desenvolvimento em
todas as suas formas;

VII - fomentar a prética desportiva junto a comunidade, auxiliando-a e proporcionando-lhe
condigdes para o exercicio da mesma;

VIII - administrar os est4dios, gindsios e centros esportivos que fazem parte do Complexo
Esportivo do Municfpio;

IX - promover programas de incentivo a praticas desportivas, destinados especificamente a
deficientes e idosos;

X - desenvolver e acompanhar os objetivos, as metas e acdes do Planejamento Estratégico de
Governo que estejam relacionados 3 Secretaria;

XI - desempenhar outras atividades que lhe sejam atribufdas pelo Chefe do Poder Executivo,

no ambito de sua area de atuacio.”
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Art. 14Fica acrescentado o artigo 18A:

“Art. 18A. O assessoramento da Secretaria da Educagio, Esportes e Culturaserd efetivado
pelos seguintes cargos: Supervisio de Ensino, Geréncia de Merenda Escolar, Geréncia de

Esporte, Assistente de Esporte Amador, Geréncia da Cultura e Geréncia de Manutencio.

Paragrafo dnico: As atribui¢des, carga horaria e o simbolo de cada cargo para o

assessoramento da referida Secretaria estio constando no Anexo 1] desta Lej.”
SECAO I1 DA SECRETARIA DA SAUDE
Art. 15Fica alterado o artigo 19:

“Art. 19. Sera de competéncia da Secretaria de Saide:

[ - o planejamento operacional e a execucido da politica de saude do Municipio, através da
implementacdo do Sistema Municipal de Satde e do desenvolvimento de agoes de promogio,
protegdo e recuperagio da satide da populagdo, com a realizacdo integrada de atividades
assistenciais e preventivas;

Il - da vigilancia epidemioldgica, sanitaria e nutricional, de orientacio alimentar e de saude
do trabalhador; da prestacao de servicos médicos e ambulatoriais de urgéncia e de
emergeéncia;

Il - da promogio de campanhas de esclarecimentos, objetivando a preservacdo da satde da
populagio;

IV - da implantagdo e fiscalizagdo das posturas municipais relativas a higienizagéo e 3 satide
publica;

V - a participagdo na formulagdo da politica de protecao do meio ambiente;

VI - a articulagdo com outros Orgéos municipais, demais niveis de governo e entidades da

iniciativa privada para o desenvolvimento de programas conjuntos e outras atividades

correlatas.

Paragrafo tinico. O Secretario da Saude tem por competéncia:
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I- promover medidas relativas a protegio da satde da populagio;

I - prestar assisténcia primdaria nas dreas médicas e odontolégicas a populacdo, mediante
politicas sociais, econdmicas e ambientais que visem a redugéo, prevengdo e eliminagdo do
risco de doengas;

Il - planejar e executar a politica sanitdria, nos aspectos de promogdo, preven¢do e
recuperacgdo da saude;

IV - controlar e fiscalizar as agdes e servigos de saude, através da execucdo direta ou de
servicos de terceiros;

V - desenvolver as agdes de sadde, integrando-se a rede regionalizada e hierarquizada do
Sistema Estadual de Saude;

VI- promover a formagéo da consciéncia sanitaria na crianga e no adolescente;

VII - criar e divulgar programas coletivos de prevencdo de deficiéncias e controlar doengas
transmissiveis, zoonoses e alimentos, através da manuten¢do de vigildncia sanitaria e
epidemiolégica;

VIII - promover a fiscalizagdo médico-sanitéria;

IX - promover, em articulagdo com a Secretaria da Administracdo, a inspe¢do de satde dos
servidores, para efeitos de nomeacio, licengas, aposentadorias e outros fins legais, bem como
a viabilizacdo de técnicas de seguranca e medicina do trabalho, destinadas aos servidores
municipais;

X - desenvolver e acompanhar os objetivos, as metas e agbes do Planejamento Estratégico de
Governo, que estejam relacionados a Secretaria:

XI - desempenhar outras atividades que lhe sejam atribuidas pelo Chefe do Poder Executivo,

no ambito de sua drea de atuagdo.”

Art.16 Fica acrescentado o artigo 19A:

“Art. 19A. O assessoramento da Secretaria deSatde serd efetivado pelos seguintes cargos,
Diretoria de Pronto Atendimento Municipal, Geréncia das Unidades de Satde e Programas

Sociais, Geréncia de Epidemiologias e Controle de Resultados e Geréncia da Vigilancia

Sanitaria.
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Paragrafo tnico: As atribuicdes, carga hordria e o simbolo de cada cargo para o

assessoramento da referida Secretaria estdo constando no Anexo Il desta Lei.”
SECAO 111 DA SECRETARIA DO TRABALHO, ACAO SOCIAL E HABITAGCAO
Art. 17Fica alterado o artigo 20:

“Art. 20. Serd de competéncia da Secretaria do Trabalho, A¢do Social e Habitagdo:

I - a coordenagdo e supervisio das Politicas de Protecdo Social (Assisténcia Social, Direito da
Crianga e do Adolescente, Direito da Terceira Idade e Idoso e Direito da Pessoa com
Deficiéncia);

I - a execugdo das agdes de desenvolvimento social, prestando assessoria técnico-
administrativa as entidades e instituicbes sécio-comunitérias e as instancias de gestdo das
politicas de protegdo social, os conselhos, no que se refere 3 organiza¢do e desenvolvimento
de seus objetivos.

Il - a coordenacio e execugdo de politicas que possibilitem aumento de emprego e renda a

populagdo araponguense, através da formagdo de mao de obra e integragdo empresa/escola.

Parégrafo tnico. Ao Secretario Municipal do Servigo Social, compete:

I - coordenar e supervisionar as agbes de apoio comunitrio tendo em vista a Assisténcia
Social, Direito da Crianca e do Adolescente; (Direito da Terceira Idade e Idoso e Direito da
Pessoa com Deficiéncia no ambito do municipio);

II - executar agdes de desenvolvimento social, prestando assessoria técnico-administrativa as
entidades e institui¢des s6cio-comunitarias e as instancias de gestdo das politicas de protecio
social, os conselhos, no que se refere 3 organizagdo e desenvolvimento de seus objetivos.

Il - coordenar e executar politicas que possibilitem aumento de emprego e renda 3
populagdo, através da formagdo de mio de obra e integragdo empresa/escola. 1V -

desenvolver e acompanhar os objetivos, as metas e acoes do Planejamento Estratégico de

Governo que estejam relacionados a Secretaria;

V - o desempenho de outras atividades correlatas. “
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Art.18 :Fica acrescentado o artigo 20A:

“Art. 20A 0 assessoramento daSecretaria do Trabalho, A¢do Social e Habitacdo sera efetivado
pelos seguintes cargos: Geréncia de Habitagdo, Geréncia da Terceira Idade, Geréncia da

Infancia e Juventude e Diretor Geral.

Paragrafo tnico: As atribuicdes, carga hordria e o simbolo de cada cargo para o
assessoramento da referida Secretaria estdo constando no Anexo III desta Lei.”
SECAO VI
DA SECRETARIA DA INDUSTRIA, COMERCIO, SERVICOS URBANOSE MEIO AMBIENTE

Art. 19.9Fica alterado o artigo 21:

‘Art. 21. Serd de competéncia da Secretaria Municipal da Indtstria, Comércio, Servigos

Urbanos e Meio Ambiente:

[ - Manutengdo da iluminagdo nas vias publicas bem como nos proprios piblicos

II'- o planejamento operacional, a formulagdo e a execug¢do da politica de preservacio e
protecdo ambiental do Municipio;

[II - 0 desenvolvimento de pesquisas referentes a fauna e 3 flora;

IV - 0 levantamento e cadastramento das areas verdes;

V - afiscalizagdo das reservas naturais urbanas;

VI - 0 combate permanente 3 polui¢do ambiental;

VII - 0 combate as varias formas de poluigdo sonora e visual;

VIII - a execugdo de projetos paisagisticos e de servicos de jardinagem e arborizagdo; a
administracio, construcao, manutengio e conservacao de parques, pragas e dreas de lazer;

IX - a defini¢do da politica de limpeza urbana, através do gerenciamento e fiscalizagdo da
coleta, reciclagem e disposicio do lixo, por administragdo direta ou através de terceiros;
X - os servigos de limpeza, conservacdo e controle de terrenos no perimetro urbano;

XI - aapreensdo de animais;
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XII - a manutencdo e controle operacional da frota de veiculos pesados, maquinas e
equipamentos sob sua responsabilidade;

XIII - a administragdo e manutengdo de cemitérios e servicos funerarios e outras atividades
correlatas.

Paragrafo nico. O Secretério Indistria, Comércio, Servigos Urbanos e Meio Ambiente tem por
competéncia:

I - gerenciar os servigos de conservagdo e manutencio da iluminacdo nas vias publicas e
proprios publicos municipais;

IT'- promover a limpeza publica, varrigdo, capinagem, bem como a reciclagem e compostagem
do lixo urbano;

I1I - fazer executar os servicos relativos ao ajardinamento e arborizagdo de parques, jardins e
logradouros publicos;

IV - promover as medidas necessdrias para protecdo do meio ambiente, através do controle de

poluicao ambiental;

V - desenvolver e acompanhar os objetivos, as metas e ag6es do Planejamento Estratégico de

Governo que estejam relacionados a Secretaria;

VI - desempenhar outras atividades que lhe sejam atribufdas pelo Chefe do Poder Executivo,
no ambito de sua area de atuagdo.”

Art. 20 :Fica acrescentado o artigo 21A:

“Art. 21A. 0 assessoramento da Secretaria da Industria, Comércio, Servicos Urbanos e Meio
Ambiente serd efetivado pelos seguintes cargos: Diretoria Geral, Geréncia de Servigos

Urbanos, Geréncia Comercial e Industrial e Geréncia do Meio Ambiente.

Paragrafo tunico: As atribuigdes, carga hordria e o simbolo de cada cargo para o

assessoramento da referida Secretaria estdo constando no Anexo Il desta Lei.”

SECAO V DA SECRETARIA AGRICULTURA, OBRAS E ABASTECIMENTO

Art. 21 Fica acrescentado o artigo 22A:
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“Art. 22A. 0 assessoramento da Secretaria Agricultura e Meio Ambiente serd efetivado pelos
seguintes cargos: Diretoria Geral, Geréncia de Obras, Geréncia da Maquinas Agricolas e

Geréncia do Meio Ambiente.

Paragrafo Unico: As atribuigdes, carga horariao simbolo de cada cargo para o assessoramento

da referida Secretaria estdo constando no Anexo III desta Lei.”

SECAO VI
SECAO VIDA SECRETARIA DE GOVERNO

Art.22 Fica alterado o artigo 23:

“Art, 23: Sera de competéncia da Secretaria Geral de Governo:

I -cumprir o papel de agente do gerenciamento das principais acdes do governo municipal;

II - ser instrumento da coordenacio do Governo Municipal junto aos érgdos municipais;

III - monitorar a implantagio das propostas do programa de governo;

IV - participar da coordenacio dos projetos prioritarios;

V - acompanhar e avaliar a execugdo do Programa de governo e dos principios da
administragao;

VI - articular a interface entre as secretarias, entre as Secretarias, entre estas e a Coordenacédo
do governo e/ou entidades da sociedade civil;

VII - coordenar os projetos estratégicos de governo, em conjunto com as Secretarias
envolvidas, contribuindo especialmente na fase de planejamento, supervisionando a fase de
execucdo e efetivando a fase de avaliagdo;

VIII - elaborar projetos especificos voltados s relagbes internacionais e de captacdo de
recursos;

IX - prestar assessoramento direto ao Gabinete do Prefeito e as Secretarias Municipais no que
tange a condugdo dos projetos;

X - estabelecer a relacdo entre a coordenacdo do governo municipal e as agbes, projetos e

atividades da administracio municipal em geral;
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XI - estudar e pesquisar os diversos temas que envolvam a administragdo e aqueles que
eventualmente solicitados pelo Gabinete do Prefeito;

XII - consolidar uma referéncia da administragéo municipal em estruturagdo e conhecimento
de projetos, bem como do conjunto de agoes prioritdrias do governo;

XIII - documentar os projetos e as agdes do governo, através de matérias proprios e da
confecgdo de relatorios; e

XIV - outras atividades correlatas.”

Art. 23 Fica acrescentado o artigo 23A:

“Art. 23A. 0 assessoramento da secretaria de governo sera efetivado pelos seguintes cargos:
Chefe de Divisdo de Financas, Chefe da Se¢do de Contabilidade, Diretor da Secdo de
Mat/Patrimonio, Supervisor de Programas, Diretor da Se¢do Protocolo e Arquivo, Diretor da
Se¢do de Recursos Humanos, Diretor da Se¢do de Tesoureiro, Diretor da Secdo de Tributacdo,
Diretor da Central de Compras, Sup. Tec. De obras, Diretor da Segdo de Frotas, Chefe da

Divisdo de Licitagdo e Assistente da Divisdo de Compras e Geréncia de Transporte.

Paragrafo tnico: As atribui¢des, carga hordriae o sfmbolo de cada cargo para o

assessoramento da referida Secretaria estdo constando no Anexo III desta Lei.”

Art. 24 Fica alterado o artigo 24:

“Art. 24. O exercicio da fungdo gratificada serd supervisionado nos termos previstos pela lei

que institui o Plano de Carreira, Cargos e Salérios, e a destituicdo da fungdo conformar-se-4 as

disposigdes estatutarias pertinentes.

Paragrafo 1°. Os cargos comissionados ficam sujeitos a livre exoneragio pelo Chefe do Poder

Executivo.

Paragrafo 22. Ocorrendo falta grave e ou inobservéncia dos deveres e proibig¢des, ficam os
detentores dos cargos em comissdo sujeitos as penalidades estatutarias, quando havera a

destitui¢do do cargo em comissio, para todos os efeitos legais.”
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Art. 25 - Esta Lei entrard em vigor 45 (quarenta e cincos) dias da data da sua publicagio,

revogando as disposi¢gdes em contrario.

EDIFICIO DA PREFEITURA DO MUNICIPAL DE SABAUDIA, AOS 20 DE
DEZEMBRO DE 2016.
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ANEXO I
TABELA CARGOS COMISSIONADO

FUNGAOQO SiIMBOLO | VALOR
01| CH. DE GABINETE CC-1 3.438,07
02 | ASSES. ADMINISTRATIVO CC-2 2.829,69
03 | ASSES. PLANEJAMENTO CcC-1 3.438,07
04 | SEC. EXECUTIVA CC-3 2.328,07
05 | ASSES. DE COMUNICACAO cC-3 2.328,07
06 | ASSES. DO PODER EXECUTIVO CC-4 1.916,83
07 | SEC. GERAL DE GOVERNO CCA1 3.438,07
08 | CH. DIV. DA CONTABILIDADE CC-4 1.916,83
09 | CH . DIV. DE FINANCAS CC-4 1.916,83
10 | DIR. SEC. MAT/PATRIM. CC-6 1.298,47
11 |DIR. SEC. PROT. ARQUIVO CC-6 1.298,47
12 | DIR. SEC. DE RECURSOS HUMANOS CC-4 1.916,83
13 | DIR. SEC. DE TESOUREIRO CC-5 1.577,67
14 | DIR. SEC. DE FROTAS CC-5 1.577,67
15 | DIR. SEC. DE TRIBUTACAO CC-5 1.577,67
16 | DIR. DA CENTRAL DE COMPRAS cc-3 2.328,07
17 | SUP. TEC. DE OBRAS CC-3 2.829,69
18 | SUP. DE PROGRAMAS CC-4 1.916,83
19 | CH. DA DIV. DE LICITACAQ CC-4 1.916,83
20 | ASSIS. DA DIV. DE COMPRAS CC-6 1.298,47
21| GER. DO TRANSP. ESC. CC-6 1.298 47
22 | SEC. DA AGRIC. E OBRAS CCA-1 3.438,07
23 | DIR. GERAL CC-4 1.916,83
24 | GER. DE OBRAS CC-5 1.577,67
25 | GER. DA FROTA AGRICOLA. CC-5 1.577,67
26 | SEC. DA SAUDE CCA-1 3.438,07
27 | DIR. PRONTO ATEND. MUNIC. CC-4 1.916,83
28 | GER. UNID. DE SAUDE E PROG. SOCIAIS CC-6 1.298,47
29 | GER. DE EPID. E CONT. DE RESULTADOS CcC-6 1.298 47
30| GER. DA VIG. SANITARIA CC-5 1.577,67
31| SEC. DA IND. COM. SERV. URB. E MEIO AMBIENTE CCA-1 3.438,07
32 | DIR. GERAL CC-5 1.577,67
33 | GER. DE SERV. URBANOS CC-5 1.577,67
34 | GER. COMERCIAL E INDUSTRIAL CC-6 1.298,47
35| GER. DO MEIO AMB. CcCc-6 1.298,47
36 | SEC. DA EDUC. ESP. E CULTURA CCA1 3.438,07
37 | SUP. DE ENSINO CC-5 1.577,67
38 | GER. DA MERENDA ESC. CC-5 1.577,67
39 | GER. DE ESPORTE CC-4 1.916,83
40 | GER. DE CULTURA CC-5 1.577,67
41| ASSIST. ESPORTE AMADOR CcC-7 1.068,71
42 | GERENTE DE MANUTENCAO CC-6 1.298,47
43 | SEC. DO TRAB. ACAO SOC. E HABIT. CCA-1 3.438,07
44 | GERENTE DA TERCEIRA IDADE CC-6 1.298,47 |
45 | GER. DE HABITACAO CC-6 1.298 47
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46 | GER. DA INF. JUV. CC-6 1.298,47
47 | DIR. GERAL CC-5 1.677,67
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ANEXO III
SIMBOLO VALOR
CCA-1 R$ 3.438,07
CC-1 R$ 3.438,07
CC-2 R$ 2.829,69
CC-3 R$ 2.328,07
CC-4 R$ 1.916,83
CC-5 R$ 1.577,67
CC-6 R$ 1.298,47
CC-7 R$ 1.068,71
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ANEXO IV- DAS ATRIBUICOES

01- GABINETE:

1.1Cargo: CHEFE DE GABINETE

1.1.1 Simbolo: CC1

1.1.2 Carga Horaria: 40 horas/semanais

1.1.3Atribuigoes:

- a coordenagdo da representacio social e politica do Prefeito;

- a assisténcia ao Prefeito em suas relagdes politico-administrativo com os municipes, érgios
e entidades publicas e privadas, associagdes de classe, Legislativo Municipal e organismos
estaduais e federais;

- @ organizagdo, numeragdo e manuten¢do, sob sua responsabilidade, dos originais de leis,
decretos, portarias e outros atos normativos pertencentes ao Executivo Municipal;

- a assisténcia ao Prefeito em suas relagdes com os Poderes Executivos e Legislativos
estaduais e federais;

- a coordenagdo para atividades de:

a) imprensa, relagdes publicas e divulgacdo das diretrizes, planos, programas e outros
assuntos de interesse do Municipio;

b) redagdo, registro e expedicdo de atos do Prefeito, em colabora¢do com a Procuradoria
Geral;

¢) desenvolvimento das atividades da Assessoria e Assisténcia do Gabinete;

- a elaboragéo da mensagem anual do Prefeito;

- 0 apoio administrativo a Junta de Servigos Militares, Postos do Ministério do Trabalho,
MIRAD e outros convénios de cooperacao;

- a organizagao e coordenagio das atividades de Defesa Civil do Municipio;

- desenvolver e acompanhar os objetivos, as metas e agdes do Planejamento Estratégico de
Governo que estejam relacionados a Chefia do Gabinete.

- desempenhar outras atividades que lhe sejam atribufdas pelo Chefe do Poder Executivo, no

ambito de sua drea de atuagdo.”
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02- Assessoramento do Gabinete:

2.2Cargo: Assessor Administrativo

2.2.1Simbolo: CC2

2.2.2Carga Hordria: 20 horas/semanais

2.2.3Atribuigoes:

- 0 assessoramento ao Chefe do Poder Executivo, em tarefas especificas que lhe forem
atribuidas;

- a coordenagdo das relagdes do Executivo com o Legislativo;

- a coordenagdo da elaboragdo de anteprojetos de lei e respectivas mensagens pelos 6rgdos
das diversas areas;

- 0 acompanhamento do seu tramite na CAmara Municipal;

- a coordenacdo das medidas relativas ao cumprimento dos prazos de pronunciamento,
pareceres e informagdes do Poder Executivo as solicitagées da Camara Municipal e outras
atividades correlatas.

-Além do assessoramento ao gabinete, assessorar também aos secretdrios para a uma boa
execugdo das pastas, para que seja cumpridas as exigéncias legais.

- promover a integra¢do das unidades subordinadas, objetivando o aperfeicoamento das
atividades desenvolvidas;

- definir a lotagdo dos servidores no ambito das suas unidades administrativas, em consenso
com os titulares de cada uma delas;

- 0 assessoramento ao Prefeito em suas relacdes com a Camara Municipal;

- 0 controle dos prazos para sang¢io e veto de leis.

- atuara em conjunto com os titulares das respectivas secretarias municipais, que assinardo e

serdo solidariamente responsaveis no limite das suas atuagdes nos seus cargos.

02- Assessoramento do Gabinete:

2.3 Cargos: Assessoria de Comunicacio Social
2.3.1Simbolo: CC3

2.3.2Carga Horaria: 25 horas/semanais

2.3.3Atribuigdes:

I-aassisténcia direta ao Prefeito Municipal nas suas relagbes com a imprensa;
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IT - o servigo de relagdes publicas do Prefeito; 0 assessoramento as unidades do Municipio em
assuntos de comunicagdo social;
lII - a articulagdo das relagdes da Administragio Municipal com os 6rgaos da imprensa;

IV - aselegdo dos veiculos de comunicagio social.

02- Assessoramento do Gabinete:

2.4 Cargo: Assessor de Planejamento

2.4.1Simbolo: CC1

2.4.2 Carga Horaria: 40 horas/semanais

2.4.3Atribuigoes:

- Elaborar ou auxiliar na elaboracgio de projetos para captagdode recursos para o municipio;
reunir e manter em dia a documentacdo necesséria acelebragdo de convénios; informar aos
setores competentes as datas de vencimentos dasnegativas estaduais e federais e auxiliar em
sua renovagdo; cadastrar os projetos comrecursos provenientes do Governo Federal no Portal
de convénios - SICONV;

- acompanhar o andamento dos processos no SICONV e atender as solicitagdes dosMinistérios;
auxiliar na preparagdo da documentacio necessaria para elaboragdo deconvénios com os
projetos dos Governos Estadual e Federal; auxiliar e acompanhar aexecu¢io dos convénios na
parte administrativa;

- auxiliar na elaboragdo da prestagdo deconta dos convénios; auxiliar na elaboracdo do PPA,
LDO e LOA e acompanhar suaexecucdo para providenciar as alteracdes, quando e se
necessario; desenvolver atividadesnecess4rias para melhorar e ampliar o sistema viério;

- auxiliar nos processos de parceriascom a iniciativa privada para ampliacdo do sistema de
pavimentagdo e outros; organizar epromover audiéncias publicas para fins de alteragdo de
legislagdo e outras; atuar de forma efetiva para o bom andamento da Assessoria de
Planejamento e da AdministragdoMunicipal como um todo;

- zelar pelo patriménio publico que lhe foi confiado e executaroutras tarefas afins da

Secretaria e da Administragao Publica.

02- Assessoramento do Gabinete:

2.5 Cargos: Secretaria Execuliva
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2.5.1 Simbolo: CC3

2.5.2 Carga Horaria: 40 horas/semanais

2.5.3 Atribuicoes:

- Administrar agenda pessoal das dire¢des; despachar com a diregdo; colher assinatura:
priorizar, marcar e cancelar  compromissos; definir  ligagdes telefonicas;
administrarpendéncias; definir encaminhamento de documentos; assistir a direcdo em
reunioes; secretariar reunioes.

- Recepcionar pessoas; fornecer informagdes; atender pedidos, solicitagdes e chamadas
telefonicas; filtrar ligagdes; anotar e transmitir recados; orientar e encami-nhar pessoas;
prestar atendimentoespecial a autoridades e usuarios diferenciados.

- Lerdocumentos; levantar informagdes; consultar outros departamentos; criar e
manter atualizado banco de dados; cobrar acdes, respostas, relatérios; controlar
cronogramas, prazos; direcionar informagdes; acompanhar processos; reproduzir
documentos; confeccionar clippings.

- Redigir oficios, memorando, cartas; convocacgoes, atas; pesquisar bibliografia; elaborar
relatérios; digitar e formatar documentos; elaborar convites e convocacgdes, planilhas e
graficos; preparar apresentacgdes; transcrever textos.

- Receber, controlar, triar, destinar, registrar e protocolar correspondéncia e correspondéncia
eletronica (e-mail); controlar malote.

- Estruturar o evento; fazer check-list: pesquisar local; reservar e preparar sala; en-viar
convite e convocagdo; confirmar presenca; providenciar material, equipamentos e servigos de
apoio; dar suporte durante o evento; providenciar didrias, hospedagem, passagens e
documentagdo legal das direcoes (passaporte, vistos).

- Identificar o assunto e a natureza do documento; determinar a forma de arquivo; classificar,
ordenar, cadastrar e catalogar documentos; arquivar correspondéncia; administrar e atualizar

arquivos, dominar informética.

02- Assessoramento do Gabinete:
2.6 Cargo: Assessor do Poder Executivo
2.6.1 Simbolo: CC4

2.6.2 Carga Hordria: 20 horas/semanais
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2.6.3Atribuigoes:

- 0 assessoramento ao Chefe do Poder Executivo, em tarefas especificas que lhe forem
atribuidas;

- a coordenagao das relagdes do Executivo com os Poderes;

- a coordenagdo das medidas relativas ao cumprimento dos prazos de pronunciamento,
pareceres e informag¢des do Poder Executivo;

- Além do assessoramento ao gabinete para que seja cumpridas as exigéncias legais;

- coordenar as atividades de representagdo dos interesses da administracéo municipal;

- gerir as atividades de integragdo politica e administrativa e estreitar o relacionamento com
outros municipios, com autoridades das demais esferas de governo e com entidades

representativas da sociedade civil.

03- Assessoramento da Secretaria Municipal de Educagio, Esporte e Cultura:
3.1Cargo:Supervisio de Ensino

3.1.1Simbolo: CC5

3.1.2 Carga Hordria: 40 horas/semanais

3.1.3Atribuigoes:

- Promover encontros semestrais, para divulgagdo das acdes pedagdgicas desenvolvidas pelo
professor em cada semestre (experiéncias individuais que obtiveram éxito).0 supervisor
planejard esse momento com convite-roteiro de apresentacao, onde todos deveram ser
informados no inicio do ano letivo. Os trabalhos apresentados poderdo ser premiados de
acordo com sugestdes do corpo técnico.

- Discutir permanentemente o aproveitamento escolar e a pratica docente.

- Realizar reunides mensais para discutir as dificuldades em sala de aula, procurando
promover agbes que viabilizem a recuperacdo dos alunos que estdo com dificuldades na
aprendizagem. O supervisor deverd confeccionar uma ficha de acompanhamento individual
do aluno, onde os professores deverio mensalmente analisar e preencher quadro de
estatistica de desenvolvimento e evolugio.

- Assessorar individualmente e coletivamente o corpo docente no trabalho pedagégico

interdisciplinar.
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-0 supervisor dever4 manter contato individual com cada professor, onde cada um
preenchera uma ficha com suas dificuldades, ansiedades e necessidades; e coletivamente a
construgdo de projeto interdisciplinar.

- Coordenar e participar dos conselhos de classe.

- Promover reunides bimestrais para avaliagdo do desempenho de aprendizagem dos alunos.
Elaborar lista de agdes para solucionar dificuldades.

- Planejar e acompanhar o curriculo escolar.

-Fazer planejamento dos planos de aula e de curso, quinzenalmente, com apoio do supervisor.

03- Assessoramento da Secretaria Municipal de Educagio, Esporte e Cultura:

3.2 Cargo: Gerente de Merenda Escolar

3.2.1Simbolo: CC5

3.2.2 Carga Horaria: 40 horas/semanais

3.2.3 Atribuigdes:

- Coordenar a aquisigdo, preparo e distribui¢do da merenda escolar em toda a rede escolar
publica;

- resolver todos os problemas relacionados a merenda escolar no Municipio;

- auxiliar e organizar os cardapios e fazer os pedidos dos produtos para a merenda escolar
junto as escolas;

- Fiscalizar a preparacdo e armazenamento da merenda escolar e dos locais e materiais
Necessdrios ao seu preparo;

- Fazer valer todas as atribuicdes do Nutricionista, estabelecidas na legislacdo federal e

demais normas do Conselho Federal de Nutrigdo.

03- Assessoramento da Secretaria Municipal de Educacio, Esporte e Cultura:

3.3 Cargo: Gerente de Esporte

3.3.1 Simbolo: CC4

3.3.2 Carga Hordria: 40 horas/semanais
3.3.3 Atribui¢ées:
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- Assessorar e auxiliar tecnicamente as atividades desportivas e de lazer praticadas
pelasentidades organizadas legalmente: Escola, Associagdo Local, Divisdo de Esporte eLazer
nos distritos e povoados;

-Elaborar o plano de atividades e grade de agoes multidisciplinares desportivassemanais para
0s monitores nos distritos e povoados e implementar sua execucao;

- Conferir e monitorar a execuc¢do de atividades semanais dos distritos;

-Implementar os projetos e programas esportivos juntamente com o monitor e osprofessores
da rede escolar Estadual, Municipal e Particulares;

-Ministrar oficinas multidisciplinar de esporte, ensinando os fundamentos bésicos eregras
basicas de todos os esportes demandados pela comunidade organizada (futebol,futsal,
handebol, voleibol, basquetebol, atletismo, peteca e outros;

- Preencher os relatérios de atividades solicitados pela Divisdo de Esporte paraalimentar o
banco de dados da Divisio Municipal de esporte;

- Prestar contas dos programas e atividades esportivas perante a Divisio de Esporte,
oConselho Municipal de Esporte e lazer e os Distritos e povoados;

- Fiscalizar os envolvidos na execucio das atividades esportivas obedecendo aoscritérios
eticos, morais e os pardmetros convencionais Desportivos;

-Controlar os materiais fisicos esportivos destinados aos programas e eventos esportivosnos
distritos;

- Fazer escala de horarios de utilizagdo dos espacos fisicos esportivo publicos;

- Colaborar na execucio de todos os eventos esportivos, culturais realizados
pelascomunidades nos Distritos e Povoados e acoes implementadas pela Secretaria
Municipalde Cultura, Esporte e Lazer;

- Detectar e encaminhar a Divisio de Esporte os valores esportivos destacados nosdistritos;

- dar assisténcia direta as equipes esportivas dos Selecionados Municipais em
todasmodalidades, assessorando os técnicos, instrutores de esporte e chefe de secdo
deesporte;

- Participar da execugdo de todos os eventos esportivos da Agenda da SecretariaMunicipal de
Cultura, Esporte e Lazer, jogos escolares, tais como: JEMG, Jogos deMinas, Amistosos,

Campeonatos Municipais de Futsal, Futebol e campo e outroscorrelatos.
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03- Assessoramento da Secretaria Municipal de Educacio, Esporte e Cultura:

3.4. Cargo: Gerente da Cultura

3.4.1 Simbolo: CC5

3.4.2 Carga Hordria: 40 horas/semanais

3.4.3 Atribuigdes:

- Assessoraro titular da Secretaria, nos projetos culturais do municipio;

- supervisionara equipe responsavel pela promoc¢do de eventos culturais, eventos civicos e
outras atividades artisticas no ambito do Municipio e Regido;

-assessorar asatividadesdesenvolvidas no departamentotendentes adivulgacdo da culturae a
arte;

- supervisionara execugdo dos projetos culturais;eventualmente, se habilitado, executar

tarefas afins.

03- Assessoramento da Secretaria Municipal de Educagéo, Esporte e Cultura:

3.5 Cargo: Assistente de Esporte Amador

3.5.1 Simbolo: CC7

3.5.2 Carga Horaria: 20 horas/semanais

3.5.3 Atribuicdes:

- auxiliar tecnicamente o Gerente de esporte nas atividades desportivas e de lazer praticadas
pelasentidades organizadas legalmente: Escola, Associagdo Local, Divisdo de Esporte eLazer
nos distritos e povoados;

- Auxiliar o Gerente de Esporte na implementagdo dos projetos e programas esportivos
-Ministrar oficinas multidisciplinar de esporte, ensinando os fundamentos bdsicos eregras
bdsicas de todos os esportes demandados pela comunidade organizada (futebol futsal,
handebol, voleibol, basquetebol, atletismo, peteca e outros;

- Auxiliar na execucdo de todos os eventos esportivos, culturais realizados pelascomunidades

nos Distritos e Povoados e a¢des implementadas pela Secretaria Municipalde Cultura, Esporte

e Lazer;

03- Assessoramento da Secretaria Municipal de Educagio, Esporte e Cultura:
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3.6Cargo:Gerente de Manutencio

3.6.1 Simbolo: CC6

3.6.2 Carga Horaria: 40 horas/semanais

3.6.3 Atribuigdes:

- Assessorare gerenciar as atividades de manutengdo dos prédios publicos da Secretaria da
Educacdo, Esporte e Cultura;

-supervisionar a equipe responsavel pela conservagio das Escolas Municipais, CMEIS,
campo de futebol e demais dreas publicas relacionadas a Secretaria Municipal de Educacio
Esporte e Cultura;

- assessorar as atividades desenvolvidas no departamento tendentes manutenc¢do do
mesmo;

- supervisionara execug¢do dos trabalhos referentes 4 manutencao.

04- Assessoramento da Secretaria da Satde:

4.1 Cargo: Diretor do Pronto Atendimento Municipal

4.1.1 Simbolo: CC5

4.1.2 Carga Hordria: 40 horas/semanais

4.1.3 Atribuigdes:

- desenvolver atividades relacionadas com o planejamento, organizacio, orientacgdo,
coordenacdo, decisdo, execugdo e implementacdo das diretrizes da 4rea administrativa e de
infraestrutura;

- administrar as atividades relacionadas ao controle, conservagdo, movimentagio e
manuten¢do preventiva de instalagcdes fisicas, equipamentos, maquinas e mobiliario;-

estabelecer programas de reposigio de estoques, definindo prioridades relativas as compras;-

solicitar a aquisi¢do de materiais;

- receber e conferir os materiais adquiridos;

- acompanhar a execugdo de convénios e contratos:

- coletar, compilar e atualizar dados, indicadores e estatfsticas dos servigos realizados; -
participar de reunides para planejamento das atividades operacionais;

- coordenar e supervisionar as atividades da equipe médica;
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- planejar e executar a¢des que busquem a humanizacdo do atendimento em urgéncia;
participar de reunides para planejamento das atividades;

- executar outras atribuigoes correlatas, conforme determinagio superior.

04- Assessoramento da Secretaria da Saude:

4.3 Cargo: Geréncia das Unidades de Satide e Programas Sociais

4.2.1 Simbolo: CC6

4.2.2 Carga Horaria: 40 horas/semanais

4.2.3 Atribuigoes:

- Representar o titular da pasta em situagGes peculiares inerentes ao cargo;

- dirigir a elaboragdo de cronogramas de trabalho para melhor aproveitamento de recursos
humanos e economicidade dos projetos elaborados pela Secretaria, bem comofiscalizar o seu
cumprimento;

- dirigire supervisionar os projetos desenvolvidos pela Secretaria;

-dirigir e coordenar as equipes que desenvolvem projetos junto a Secretaria, orientando e
determinando os procedimentos; assessorar o titular da pasta em suas relagdes publicas;

- dirigiro processo de encaminhamento do s interessados aos orgdos competentes da

Secretaria para atendimento ou solucio de consultas e reivindicagdes; executar

competéncias afins.

04- Assessoramento da Secretaria da Saude:

4.3 Cargo: Geréncia de Epidemiologias e Controle de Resultados

4.3.1 Simbolo: CC6

4.3.2 Carga Hordria: 40 horas/semanais

4.3.3 Atribuigées:

- Planejar, organizar, orientar, normalizar, coordenar e supervisionar as atividades e
vigilancia epidemiolégica das doengas imunopreveniveis e as agoes de imunizacdo;
-Identificar grupos e dreas de risco em relagio as doengas imunopreveniveis e determinar

medidas de controle;
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-Promover atividades de planejamento e normalizagdo, a nivel estadual, para o controle das
doengas imunopreveniveis e nas agdes de imunizagdo integrada com o Programa Nacional de
Imunizacgdo e Centro Nacional de Epidemiologia do Ministério da Satde;

- Assessorar, tecnicamente, as instincias regionais e locais nas atividades de vigilancia
epidemiolégica das doengas imunopreveniveis e agdes de imunizagao;

- elaborar planos de trabalho, bem como, consolidar dados referentes as doengas
imunopreveniveis e as agdes de imunizagao;

-Analisar o perfil epidemiolégico das doengas imunopreveniveis suas tendéncias e propor
medidas de intervengao;

- promover o desenvolvimento de recursos humanos nas atividades de vigilancia
epidemioldgica das doengas imunopreveniveis e agdes de imunizagdo;-realizar, coordenar e
participar de eventos relacionados a vigilancia das doeng¢as imunopreveniveis e imunizagao;

- Buscar a integracdo com outros servicos de saide intra e interinstitucional, especialmente,
com aqueles que desenvolvam atividades relacionadas as criangas, gestantes e idosos;-
Elaborar, acompanhar e executar estudos epidemioldgicos e pesquisas de interesse o servigo
ou que se fizerem necessarias;

-Promover e divulgar a¢des educativas relacionadas as doengas imunopreveniveis e com
imunizagdo;

-participar como 6rgao coordenador ou de representagdo em campanhas de vacinagao.

04- Assessoramento da Secretaria da Satide:

4.4 Cargo: Geréncia da Vigilancia Sanitaria

4.4.1 Simbolo: CC1

4.4.2 Carga Horaria: 40 horas/semanais

4.4.3 Atribuigdes:

- Planejar, programar, organizar, coordenar, controlar, avaliar e executar aces de orientagdo
e fiscalizagdo das unidades e estabelecimentos de sadde e de interesse da saude, de produtos,
de substancias, da saude do trabalhador, do exercicio profissional, do meio ambiente e de
vigilancia em satde relacionadas a toxicovigilanciaefarmacovigilancia:

- manter intercambio com ¢rgdos do Governo Federal, dos Estados, Municipios e outros,

objetivando a troca de informacdes que viabilizem as agbes especificas de
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vigilancia.sanitdria;articular-se com o¢rgdos de seguranga publica, objetivando atuagdo
conjunta para a execu¢do de agoes de.fiscalizagdo;

- processar e julgar em 12 instancia, os autos de procedimentos administrativos instaurados,
para apuracao de infragdes sanitdrias, na forma da legislagcdo, lavrados pelos servidores
lotados ou em exercicio.na.SDR; -

coordenar e controlar o registro de antecedentes relativos.a.vigilancia.sanitaria;

- exercer outras atribui¢des delegadas por instancias superiores.

05- Assessoramento do Trabalho, A¢ao Social e Habitacdo

5.1 Cargo:Diretor Geral

5.1.1 Simbolo: CC5

5.1.2 Carga Horaria: 40 horas/semanais

5.1.3 Atribuigoes:

- coordenar a formulagdo e a implementagdo da Politica Municipal de Assisténcia Social,
observando as propostas das conferéncias municipais e as deliberagdes e competéncias do
CMAS;

- definir as condi¢des e 0 modo de acesso aos direitos relativos a assisténcia social, visando a
sua universalizagdo dentre todos os que necessitem de prote¢io social;

- formular diretrizes e participar das definigdes sobre o financiamento e orcamento da
assisténcia social, assim como acompanhar e avaliar a gestdo do Fundo Municipal de
Assisténcia Social;

- atuar no ambito das politicas socioeconémicas setoriais com vistas a integragdo das politicas
sociais para o atendimento das demandas de protecdo social;

- implementar o sistema de informagao de assisténcia social com vistas ao planejamento e
controle das agdes e avaliagdo dos resultados da Politica Municipal de Assisténcia Social:

- outras atividades correlatas.

- estabelecer diretrizes para a prestagdo de servicos socioassistenciais e regular as relagoes

entre as entidades e organizacdes ndo-governamentais;

- formular politica para a formagao sistemética e continuada de recursos humanos no campo

da assisténcia social;
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- desenvolver estudos e pesquisas para fundamentar as anlises de necessidades e formulagdo
de proposi¢des para a area da assisténcia social;

- elaboragdo, coordenagdo, implantagdo, acompanhamento e avaliagdo de programas e
projetos habitacionais do Municipio, conforme diretrizes e politicas do Governo Municipal;

- outras atividades que lhe forem atribuidas.

05- Assessoramento do Trabalho, Agdo Social e Habitagao

5.2 Cargo:Gerente da Terceira Idade

5.2.1 Simbolo: CC6

5.2.2 Carga Horaria: 40 horas/semanais

5.2.3 Atribuigoes:

- viabilizacdo de formas alternativas de participagdo, ocupagdo e convivio do idoso, que
proporcionem sua integragdo as demais geragoes;

- participagdo da populagdo idosa, através de suas organizagdes representativas, no ambito do
Conselho Municipal de Assisténcia Social e Conselho Municipal do Idoso, para formulagdo de
politicas publicas e consequente fiscalizagdo das agdes desenvolvidas;

- priorizacdo do atendimento ao idoso através de suas proprias familias, em detrimento do
atendimento asilar, com exce¢do das pessoas idosas que ndo possuam condigdes que
garantam a sua prépria sobrevivéncia;

- descentralizagdo da prestacdo de servigos para os bairros periféricos mais necessitados, em
conjunto com os grupos de idosos e outras entidades organizadas locais;- articulagdo com a
rede de servigos assisténcias existentes e envolvimento das organizagdes comunitarias na
operacionalizagdo desses servigos;

- estabelecimento de mecanismo que favoregam a divulgagdo de informagdes de caréter
educativo sobre os aspectos biopsicossociais do envelhecimento;

- prioridade ao atendimento as pessoas idosas em érgdos publicos e privados prestadores de
servicos, quando desabrigadas e sem familia;

- apoio a estudos e pesquisas sobre as questdes relativas ao envelhecimento.
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05- Assessoramento do Trabalho, A¢do Social e Habitagdo

5.3 Cargo:Gerente da Habitacao

5.3.1 Simbolo: CC6

5.3.2 Carga Horaria: 40 horas/semanais

5.3.3 Atribuigdes:

- formular, executar e acompanhar a Politica Municipal de Habitagdo e de regularizagdo
fundidria de forma integrada a Regido Metropolitana, mediante programas de acesso da
populacdo a habitagdo, bem como a melhoria da moradia e das condi¢des de habitabilidade
como elemento essencial no atendimento do principio da fungdo social da cidade;

- buscar programas de habitagdo popular em articulagdo com os érgaos federais, regionais e
estaduais e demais organizacgoes da sociedade civil;

- promover a regularizacdo e a titulagdo das 4reas ocupadas pela populagdo de baixa renda,
passiveis de implantacdo de programas habitacionais;

- estimular a participagdo da iniciativa privada em projetos compativeis com as diretrizes e
objetivos da Politica Municipal de Habitac¢do;

- adotar mecanismos de acompanhamento e avaliagdo, com indicadores de impacto social, das
politicas, planos e programas;

- exercer outras atividades correlatas.

05- Assessoramento do Trabalho, A¢do Social e Habitacdo

5.4 Cargo:Gerente da Infancia e Juventude

5.4.1 Simbolo: CC6

5.4.2 Carga Horaria: 40 horas/semanais

5.4.3 Atribuic¢des:

- promover o acesso e apoio as agoes e atividades culturais da Cidade e da regido; - produzir e
divulgar informagdes de interesse dos jovens;

- ampliar a formagdo, o conhecimento, as oportunidades e as habilidades que auxiliem na
inser¢do social dos jovens;- criar alternativas de lazer e convivio:

- articular-se com entidades e institui¢des ligadas a cultura e ao universo da juventude, bem

como integrar e apoiar iniciativas locais;
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- gerir o quadro de pessoal, os recursos orgamentarios e financeiros, os contratos, convénios e
outros instrumentos congéneres;

- gerir os servigos administrativos e gerais de manutengao

06- Assessoramento da Secretaria da Industria, Comércio, Servicos Urbanos eMeio
Ambiente

6.1 Cargo:Diretor Geral

6.1.1 Simbolo: CC5

6.1.2 Carga Horaria: 40 horas/semanais

6.1.3 Atribuig¢des: - desenvolvimento dos planos estratégicos para implementagdo das
politicas de infraestrutura nas areas de saneamento basico, drenagem e obras publicas,
estabelecendo prioridades e definindo mecanismos de implantagdo, acompanhamento e
avaliagdo;- promogdo de articulagdo nas suas dreas de atuagdo entre Orgdos e entidades
municipais;

- acompanhamento, fiscalizagdo e recebimento de obras e servigos de engenharia de interesse
das Administragdes Direta, Indireta e Fundacional

;- assessoramento técnico especializado a todas as unidades da Secretaria;- planejamento e
coordenacdo da elaboragdo de Projetos, visando abertura de ruas, pavimentagido e
conservacao de vias, drenagem pluvial,

- coordenacdo da elaboracao de orcamentos e custos de projetos para serem licitados e de

pareceres técnicos quanto a projetos de obras e servigos executados;- exercicio de outras

competéncias correlatas, em razdo de sua natureza.

06- Assessoramento da Secretaria da Industria, Comércio, Servigcos Urbanos eMeio

Ambiente;

6.2 Cargo:Gerente de Servigos Urbanos
6.2.1 Simbolo: CC5

6.2.2 Carga Horaria: 40 horas/semanais
6.2.3 Atribuicoes:

- Realiza abertura, implantagdo, urbaniza¢do de estradas, caminhos municipais, vias e

logradouros publicos;
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- Autoriza mediante projeto e termo de compromisso, obras na via publica e demais
logradouros, tais como: drenagem, canalizagdes, pavimentagdo de vias publicas e obras de
arte especiais, a serem projetadas e executados por particulares;

- Fiscaliza os servigos publicos ou de utilidade publica concedidos ou permitidos pelo
municipio;

- Estabelece normas e procedimentos para execugdo de obras nas vias e logradouros putblicos,
inclusive no subsolo;

- Faz a gestdo dos servigos de limpeza publica, coleta, varrigio de ruas, avenidas e
logradouros, transporte e destinagao final de residuos sélidos, a coleta seletiva e dos residuos
de servigos de satde;

- Coordena a manutengdo e ampliagdo do sistema de iluminagéo publica.

06- Assessoramento da Secretaria da Industria, Comércio, Servicos Urbanos e Meio
Ambiente

6.3 Cargo:Gerente Comercial e Industrial

6.3.1 Simbolo: CC6

6.3.2 Carga Horaria: 40 horas/semanais

6.3.3 Atribuigdes:

- estruturar, em parceria com as demais secretarias municipais diretamente envolvidas,
projetos que visem a melhoria e a adequagdo da infra-estrutura do Municipio visando a
implantagdo de industrias;

- apoiar a captagdo de investimentos publicos e privados, facilitando o desenvolvimento de
parcerias para a viabilizacdo de empreendimentos;

- apoiar e promover a qualificagdo profissional em parceria com instituicdes especializadas

’

buscando a permanente melhoria da qualidade da mio-de-obra;

- apoiar as atividades econdmicas estratégicas para a gerago de oportunidades de trabalho e
riquezas para o Municipio;

- fomentar a¢do de apoio & pequena e média empresa no Municipio;- apoiar eventos e
atividades que promovam a economia; promover, estimular e apoiar o processo de

desenvolvimento econdmico das iniciativas privadas relacionadas com o setor industrial,
comercial;
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07- Assessoramento da Secretaria da Indudstria, Comércio, Servicos Urbanos e Meio
Ambiente

6.4 Cargo:Gerente do Meio Ambiente

6.4.1 Simbolo: CC6

6.4.2 Carga Horaria: 40 horas/semanais

6.4.3 Atribuicoes:

- execucdo de projetos paisagisticos e de servigos dejardinagem e arborizagao;

- a administracdo, constru¢io, manutenc¢do e conservagdo de parques, pragas e areas de lazer;
- definigdo dapolitica de limpeza urbana, através do gerenciamento e fiscalizagdo da coleta,
reciclagem e disposi¢do do lixo, por administra¢do direta ouatravés de terceiros;

- 0s servicos de limpeza, conservagao e controle de terrenos no perfmetro urbano.Organizar o
sistema de coleta de lixo com adogdo da coletaseletiva, visando o aproveitamento de materiais

reciclaveis.

07- Assessoramento da Secretaria da Agricultura e Obras

7.1 Cargo:Diretor Geral

7.1.1 Simbolo: CC4

7.1.2 Carga Horaria: 40 horas/semanais

7.1.3 Atribuigdes:

Promover o desenvolvimento econdmico do Municipio,através do fomento de atividades nas
areas da agropecudria emeio ambiente;

- Definir os planos e programas na formulagdo e execugdo dodesenvolvimento de pesquisas
referente a fauna e a flora; olevantamento e cadastramento das dreas verdes;

- a fiscalizagdodas reservas naturais; o combate permanente a poluigioambiental; a execucéo
de projetos paisagisticos e de servigosde jardinageme arborizacio;

- a defini¢do e execugdo da politica de limpeza urbana erural, através da normatizagio e
fiscalizagdo da coleta,reciclagem, disposicio e tratamento dos residuos sélidos,

poradministragdo direta ou terceirizada;
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- diagnosticar e difundir as potencialidades do Municipio,buscando a atragdo de capital de
investimento, procurandoincrementar o desenvolvimento econdmico e social e toda a area do
Municipio;

- direcionar e prestar amplo e permanente apoio ao produtor e criadorrural, proporcionando-
lhes condi¢cdes para o exercicio de suasatividades econdmicas, além de apoio técnico e
cientifico;: fomentar as diversas formas de associativismo, buscandoo desenvolvimento
cooperado do trabalhador rural, e aagricultura familiar;

- propiciar ao setor rural do Municipio o desenvolvimentointegrado, buscando agregar
valores, visando diminuir asdiferengas econdmicas, com programas institucionais, ou

emparceria com 6rgdos ou institui¢des federais, estaduais eprivadas.

07- Assessoramento da Secretaria da Agricultura e Obras

7.2 Cargo:Gerente de Obras

7.2.1 Simbolo: CC5

7.2.2 Carga Horaria: 40 horas/semanais

7.2.3 Atribuigdes:

- 0 coordenar, fiscalizar e executa obras publicas, tais como: escolas, unidades de saude, e
outros prédios publicos;

- Desenvolve e executa projetos de obras e infraestrutura no municipio, tais como:
canalizacdo de corregos e contencao de encostas;

- Fiscaliza a execugdo de obras na via publica, executadas por concessiondrias e seus
prepostos;

-Autoriza, mediante expedi¢do de documento escrito & execugdo de obras na via publica,

inclusive as ndo destrutivas no subsolo;

07- Assessoramento da Secretaria da Agricultura e Obras
7.3 Cargo:Gerente da Frota Agricola

7.3.1 Simbolo: CC5

7.3.2 Carga Horaria: 40 horas/semanais
7.3.3 Atribuigdes:
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- Realizar periodicamente servigos de fiscalizacdo dos maquindrios agricolas quanto as
normas de seguranga, de conduta e condigoes dosmaquindrios;

- controlar e cuidar para que o contrato firmado entre a Prefeitura e prestadores deservigos
sejam cumpridos;

- realizar periodicamente reunioes com 0s condutores dosmaquindrios;

- controlar os mapas de quilometragem diarios;

- acompanhar as inspegoes semestrais nos maquinarios que prestam servigo.

08- Assessoramento da Secretaria de Governo

8.1 Cargo:Chefe da Divisao de Contabilidade

8.1.1 Simbolo: CC4

8.1.2 Carga Horaria: 40 horas/semanais

8.1.3 Atribuicoes:

- execucgéo das atividades concernentes a escrituracdo sintética e analitica da receita e da despesa,
dos elementos patrimoniais e das variagdes sofridas pelo patriménio, em contas apropriadas e
escrituradas em sistemas, no decurso de cada exercicio financeiro;

- o controle da programacao financeira de desembolso e tomada de contas dos responsaveis pela
guarda e controle do dinheiro e outros bens pertencentes ao Governo Municipal ou pelos quais

este responda; assim como a elaboragéo de balangos gerais do Municipio.

08 - Assessoramento da Secretaria de Governo

8.2 Cargo:Chefe da Divisdo de Finangas

8.2.1 Simbolo: CC4

8.2.2 Carga Horaria: 40 horas/semanais

8.2.3 Atribuicoes:

- promover a administragdo financeira dos recursos publicos municipais;

- executar os servicos e a escrituragdo contabil dos atos e fatospraticados pelos setores da
administragdo municipal; promover os controles orgamentario, financeiro e patrimonial;
elaborar prestacdes decontas de convénios, dos recursos de transferéncias e a prestagdo de

contas anual do Municipio;

- elaborar e divulgar os relatérios da Lei deResponsabilidade Fiscal;
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- coordenar a coleta de dados e realizar audiéncias publicas; e subsidiar com dados

orcamentarios e financeiros osconselhos municipais eexecutar demais atividades correlatas.

08- Assessoramento da Secretaria de Governo

8.3 Cargo:Diretor da Secao de Mat/Patrimonio

8.3.1 Simbolo: CC6

8.3.2 Carga Horaria: 40 horas/semanais

8.3.3 Atribuigoes:

- programar, coordenar e controlar as atividades relativas ao tombamento, registro, protegao
e fiscalizagio dos bens moveis e imdveis e semoventes e outros relativos aos bens

patrimoniais da Prefeitura e executar demais atividades correlatas.

08- Assessoramento da Secretaria de Governo
8.4 Cargo:Diretor da Se¢ao de Recursos Humanos
8.4.1 Simbolo: CC4

8.4.2 Carga Horaria: 40 horas/semanais

8.4.3 Atribuigoes:

- dirigir o setorde recursos humanos delegandotarefas aos servidores integrantes da equipe
de trabalho;

- supervisionaros atosrelativos avida funcional dos servidores publicos;

-supervisionar os servicos de elaboracdo de folha de pagamento e demais rotinas do setor;

- dirigir a emissdao de pareceres sobre os servicos quelhe sdo inerentes; supervisionara
montagem de processos de aposentadoria e pensdo na forma da lei;

- assessorara comissdo que executa o processo do estdgio probatério dos
servidores;chefiar os servigcosde informagdes determinadas por lei aos 6rgios de fiscalizacdo

internos e externos, bem como aos 6rgdos de controle do Governo Federal ou Estadual;

eexecutar demais atividades correlatas.

08- Assessoramento da Secretaria de Governo
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8.5 Cargo:Diretor da Secdo de Tesouraria

8.5.1 Simbolo: CC5

8.5.2 Carga Horaria: 40 horas/semanais

8.5.3 Atribuigdes:

- acompanhar a arrecadagdo de tributos municipais, a fiscalizagdo e controle de créditos
bancarios, a realizagdo de conciliagdo de saldo bancério, o recebimento de convénio e o

pagamento de empenhos a fornecedores e prestadores de servigo.

08- Assessoramento da Secretaria de Governo

8.6 Cargo:Diretor da Sec¢do de Frotas

8.6.1 Simbolo: CC5

8.6.2 Carga Horaria: 40 horas/semanais

8.6.3 Atribuigoes:

- realizar periodicamente servigos de fiscalizagdo nos veiculos do municipio; quanto as
normas de seguranca, de conduta e condigdes dosveiculos;

- elaborar relatérios e notificagdes, enviando ao departamento juridico;

- controlar e cuidar para que o contrato firmado entre a Prefeitura e prestadores deservigos
sejam cumpridos;

- realizar periodicamente reunides com os condutores dosveiculos da frota municipal;
Controlar os mapas de quilometragem didrios através do diario do bordo;

- acompanhar as inspe¢des semestrais nos veiculos que prestam servigo;

- pedir empenhos e emitir notas fiscais para pagamento as empresasprestadoras do

transporte terceirizado.

08- Assessoramento da Secretaria de Governo
8.7 Cargo:Diretor da Sec¢do de Tributagio
8.7.1 Simbolo: CC5

8.7.2 Carga Horaria: 40 horas/semanais

8.7.3 Atribuigdes:

- coordenar, planejar e controlar as atividades do setor detributagdo em relagio aos tributos

mobilidrios, imobilidrios e todas as taxas incidentes,bem como controlar sua fiscalizacio,
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- planejar e coordenar a implantagdo de politicaspublicas que visem o incentivo de
recolhimento de impostos, controlar a inscrigdo emdivida ativa, coordenar a expedicdo de

certidoes e alvaras e desempenhar outras fungdesque lhe forem designadas por superior.

08- Assessoramento da Secretaria de Governo

8.8 Cargo:Diretor da Central de Compras

8.8.1 Simbolo: CC3

8.8.2 Carga Horaria: 40 horas/semanais

8.8.3 Atribuigoes:

- -dirigirtodos os atos inerentes as compras de equipamentos e servigos do Municipio;

- dirigir os servigos de levantamento de pregos a fim de orientar ascompras mais vantajosa s
para a municipalidade;

-supervisionar oprocesso de escolha e organizagdo da compra dos materiais
necessarios a Administragdo Municipal;

- supervisionara execugdo dos orgamentos de pregos para fins de parametros nas
licitagdes;

-assessorar, de forma regular ,os servidores responsaveis pelo registro de todos os atos
que integram a rotina de compras de materiais e contratagdo de servigos;

- cooperar,quando necessario, com a equipe de licitagdes, promovendo a integracdo das
atividades, primando pelo principio da economicidade, observado o interesse publico e a
conveniéncia administrativa;

- executar outras tarefas afins.

08- Assessoramento da Secretaria de Governo

8.9 Cargo:Supervisor Tec. De Obras

8.9.1 Simbolo: CC3

8.9.2 Carga Horaria: 20 horas/semanais

8.9.3 Atribuigdes:

- Supervisionar, coordenar, orientar, estudar e planejar projetos e especificagdes; vistoria,

pericia, avaliagdo, arbitramento, laudo e parecer técnico;
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MUNICIPIO DE SABAUDIA

Praga da Bandeira, 47 — FONE (44) 3251 — 1122CEP 86720-000
CNPJ/MF76.958.974/0001-44

i w”
SABRUD)

-locagdo de loteamentos, sistemas de saneamento, irrigagdo edrenagem; estradas, seus afins e
correlatos; planejar e organiza qualificagdo,capacitacdo e treinamento dos técnicos e demais
servidores lotados no érgdo em que atua edemais campos da administragdo municipal;
-guardar sigilo das atividades inerentes asatribuigdes do cargo, levando ao conhecimento do
superior hierarquico informagdes ounoticias de interesse do servigo ptblico ou particular que
possa interferir no regularandamento do servigo publico;

- executar outras tarefas da mesma natureza ou nivel de complexidadeassociadas ao seu

cargo.

08- Assessoramento da Secretaria de Governo

8.9 Cargo:Supervisor de Programas

8.9.1 Simbolo: CC4

8.9.2 Carga Horaria: 40 horas/semanais

8.9.3 Atribui¢des:

-Exercer atividades de planejamento, assessoramento técnico e supervisio junto aos 6rgios
superiores no que diz respeito a politica e diretrizes de desenvolvimento de projetos e
solugdes de informadtica e automacio;

- orientar, coordenar, controlar e avaliar trabalhos de qualquer grau de complexidade técnica
na area de informaética e afins;

- definir e/ou participar na elaboragio de planos, projetos e processos com vistas a
implantagdo de sistemas de informagio computadorizados ou no;

- orientar, controlar e executar atividades referentes 3 andlise e projetos de sistemas de
informatica; conceber, projetar, testar e aprimorar solugdes de informatica e automac3o;
elaborar, orientar e participar de programas de treinamentos, projetos e solu¢des de
informaética;

- supervisionar, coordenar, orientar e controlar projetos de sistema de programacio; testar,

implantar e manter a documentagéo dos programas;

- providenciar customizagoes e corre¢des em programas implantados.

08- Assessoramento da Secretaria de Governo
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8.10 Cargo:Chefe da Divisdo de Licitag¢dao

8.10.1 Simbolo: CC4

8.11.2 Carga Hordria: 40 horas/semanais

8.12.3 Atribuigoes:

- dirigiros atos que integram os processos licitatérios,nas diversas modalidades para
aquisicio debens e contratagio de servigos, supervisionando todas as etapas;

- supervisionar acorreta organizagdo e arquivamentodos processos correspondentes as
licitages; assessorar a comissdo de licitagdes, com o objetivo do efetivo cumprimento da
legislacdo pertinente;

- coordenaros servicos demanutengdodos registros cadastrais dos fornecedores, bem como
a emissdo dos respectivos certificados;

- coordenara manuten¢do, de forma regular, dos registros e relatérios instituidos pela
Administragdo;assessorar os titulares das diversas Secretarias e Departamentos que
compdem a Administragdo, na tomada de decisdes sobre a aquisicdo de bens e servigos,
bem como na escolha da modalidade de licitagdo;

-executar outras tarefas afins.

08- Assessoramento da Secretaria de Governo

8.11 Cargo:Assistente de Divisao de Compras

8.11.1 Simbolo: CC6

8.11.2 Carga Horaria: 40 horas/semanais

8.11.3 Atribuig¢des:

- auxiliartodos os atos inerentes as compras de equipamentos e servigos do Municipio;
-auxiliar s servigos de levantamento de pregos a fim de orientar as compras mais vantajosa s
para a municipalidade;

- auxiliar naexecugdo dos orgamentos de pregos para fins de pardmetros nas licitagdes;
- auxiliar,de forma regular,os servidores responsaveis pelo registro de todos os atos que
integram a rotina de compras de materiais e contratagido de servigos; cooperar, quando
necessario, com a equipe de licitagdes, promovendo a integracdo das atividades,

primando pelo principio da economicidade, observado o interesse ptiblico e a conveniéncia

administrativa;
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- executar outras tarefas afins.

08- Assessoramento da Secretaria Municipal de Educagao, Esporte e Cultura:

8.6 Cargo: Gerente do Transporte Municipal

8.6.1 Simbolo: CC6

8.6.2 Carga Horaria: 40 horas/semanais

8.6.3 Atribuicgoes:

- realizar periodicamente servigos de fiscalizagdo nos veiculos do transporte municipal;
quanto as normas de seguranca, de conduta e condi¢des dosveiculos;

- elaborar relatérios e notificagdes, enviando ao departamento juridico;

-controlar e cuidar para que o contrato firmado entre a Prefeitura e prestadores deservigos
sejam cumpridos;

- realizar periodicamente reunides com os condutores dos veiculos/alunos/usudrios que
utilizam o transporte; Atender a pais de alunos e professores dasescolas sobre problemas no
transporte;

- controlar os mapas de quilometragem diarios;

- acompanhar as inspe¢des semestrais nos vefculos que prestam servico;

- trabalhar juntoa dire¢do das escolas que utilizam o transporte para que o servigo seja

executado damelhor maneira; Pedir empenhos e emitir notas fiscais para pagamento as

empresasprestadoras do transporte.
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