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LEI N2 4550/2023

Dispbe sobre a estrutura administrativa basica
dos servigos municipais em Cargo em Comissao
(CC) e Funcgédo Gratificada (FG) e da outras
providéncias.

O PREFEITO MUNICIPAL DE PINHEIRO MACHADO, no uso de suas
atribuicdes legais, faz saber, em cumprimento ao disposto no Art. 58, Inciso IV da Lei
Organica do Municipio, que a Camara Municipal de Vereadores aprovou e ele sanciona
e promulga a seguinte Lei:

CAPITULO |
DA ESTRUTURA ADMINISTRATIVA

Art. 12 Os servicos municipais de competéncia do Executivo, conforme sua
natureza e especializacéo serdo realizadas basicamente pelos seguintes érgaos:

| - Gabinete do Prefeito;

Il - Secretaria Municipal da Administracao;

lIl - Secretaria Municipal da Fazenda;

IV - Secretaria Municipal de Agropecuaria e Meio Ambiente;

V - Secretaria Municipal de Obras, Viacéo, Transporte e Transito;

VI - Secretaria Municipal da Saude;

VII - Secretaria Municipal de Assisténcia Social, Crianca, Mulher e Idoso;
VIII - Secretaria Municipal da Educacao, Cultura e Desporto; e

IX - Secretaria Municipal de Industria, Comércio e Turismo.

Art. 22 O Gabinete do Prefeito € o 6rgdo de assessoramento do Prefeito na
orientacdo e coordenacdo das atividades relativas as convencdes e protocolo nas
relacbes governamentais com autoridades civis, militares, eclesiasticas, nacionais ou
estrangeiras e servigcos de audiéncias publicas.

Art. 32 A Secretaria Municipal da Administracao é o 6érgdo de assessoramento
do Prefeito nos assuntos relacionados a pessoal e comunicacdo, visando o
aprimoramento e a execucao de programas de qualificacdo da Secretaria.

Art. 42 A Secretaria Municipal da Fazenda, € um 6rgao de assessoramento do
Prefeito Municipal, no tocante a administracdo financeira e orcamentéria, visando o
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equilibrio contabil das financas publicas, buscando o estrito e fiel cumprimento da
legislacédo vigente.

Art. 52 A Secretaria Municipal de Agropecuaria e Meio Ambiente é o 6rgao de
assessoramento ao Prefeito Municipal nos assuntos relacionados a producéo
agropecuaria, legislacdo ambiental, visando o estimulo a producdo, defesa e
preservacao ambiental, valendo-se da legislacao vigente.

Art. 62 A Secretaria Municipal de Obras, Viacao, Transporte e Transito € o 6érgao
de apoio e assessoramento ao Prefeito Municipal em todos os assuntos relacionados a
gestdo administrativa e operacional, nos empreendimentos de construcdo civil, na
manutencdao e preservacao das vias urbanas, e mediante convénio, de outras esferas da
Administracdo Publica, atuando também como 6rgdo controlador e regulador do
transporte na esfera municipal, bem como, de coordenacao e aplicacdo das disposicdes
legais relacionadas ao transito de veiculos e animais.

Art. 72 A Secretaria Municipal de Saude € o 6rgao de apoio e assessoramento
do Prefeito nos assuntos relativos a salde publica, para planejar, organizar, controlar e
avaliar as acdes e 0s servicos de salde, gerir e executar 0s servigos publicos de saude,
bem como planejar, programar as atividades relacionadas as a¢fes publicas de salde,
hierarquizadas no Sistema Unico de Satde.

Art. 82 A Secretaria Municipal de Assisténcia Social, Crian¢a, Mulher e Idoso, €
o 6rgdo de apoio e assessoramento do Prefeito nos assuntos relativos a assisténcia
social, para planejar, organizar, controlar e avaliar as acdes e 0S servicos
socioassistenciais, gerir e executar 0s servigos publicos de assisténcia social, bem como
planejar, programar as atividades relacionadas as agfes publicas de assisténcia social,
hierarquizadas no Sistema Unico de Assisténcia Social.

Art. 92 A Secretaria Municipal da Educacéo, Cultura e Desporto € o 6rgao de
apoio e assessoramento ao Prefeito nos assuntos relacionados a politica de educacgéo
publica, desenvolvimento e aprimoramento das atividades desportivas, visando,
também, assim como, planejar, coordenar e desencadear atividades, de forma a
viabilizar o desenvolvimento do Municipio, na sua area de competéncia.

Art. 10. A Secretaria Municipal Industria, Comércio e Turismo € o 6rgao de apoio
e assessoramento ao Prefeito nos assuntos relacionados a politica de incentivo ao
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desenvolvimento industrial, comercial e turistico do municipio, através de acbes de
planejamento, coordenacdo e controle das atividades desenvolvidas, assim como,
planejar, coordenar e desencadear atividades, de forma a viabilizar o desenvolvimento
do Municipio, na sua &rea de competéncia.

Art. 11. Os Conselhos Municipais s&o 6rgaos de cooperacdo governamental que
tém sua criacao, finalidades, competéncias, composi¢ao e funcionamento definidos por
Lei Municipal propria.

CAPITULO Il
DOS CARGOS EM COMISSAO E FUNGOES GRATIFICADAS
Secao |
Disposi¢coes Preliminares

Art. 12. Os cargos em Comissdo e as Funcles Gratificadas destinam-se ao
atendimento dos cargos de direcdo, assessoramento, chefia, conforme determinados
pela presente Lei.

Art. 13. A dotacao dos Cargos em Comissao e das Funcdes Gratificadas dar-se-
a4 mediante designacao por ato do Prefeito Municipal.

8§ 12 O desempenho da Funcéo Gratificada € privativo do servidor publico
municipal efetivo ou funcionarios cedidos por 6rgaos publicos das esferas Federal e
Estadual, aos quais caberd o direito de optar pelo vencimento dos 6rgdos cedentes
acrescidos do valor correspondente da Funcao Gratificada, quando assim o permitir o
termo de cedéncia, ou remunerado na forma de Cargo em Comissao.

8§22 A nomeacdo para Cargo em Comissdo devera atender aos requisitos
gerais, previstos na legislacao vigente e na lei da ficha limpa.

Art. 14. Os Secretarios Municipais sao titulares de Cargo em Comissao,
regulamentados pela Lei Organica do Municipio, com remuneracgao através de subsidio
fixado em Lei Especifica e demais exigéncias previstas em Lei.

Secao ll
Do Quadro de Provimento de Cargos em Comissao e Fungodes Gratificadas

Art. 15. O quadro de cargos em comissao e fungbes gratificadas, exceto, 0s
cargos de Diretor de Escola, Vice-Diretor de Escola, Coordenador Pedagodgico e
Supervisor Educacional, que estéo regidos e regulamentados pelo Plano de Carreira do
Profissional do Magistério, Lei n? 4430/2022, serdao compostos da seguinte forma:

Rua Nico de Oliveira, 763 - Centro - CEP 96470-000 - Pinheiro Machado/RS
Fone: 3248 3500 / 3248 3509 - http://www.pinheiromachado.rs.gov.br/

Pagina 3 de 72


http://www.pinheiromachado.rs.gov.br/

ESTADO DO RIO GRANDE DO SUL
PREFEITURA MUNICIPAL DE PINHEIRO MACHADO

bﬁ@“’ﬁéﬁ”‘”@% SECRETARIA MUNICIPAL DA ADMINISTRACAO
RO paT
Vagas Cargo ou Funcao Padréo
Gabinete do Prefeito Municipal
1 Chefe de Gabinete CC7/IFG7
1 Assessor de Gabinete CC2/FG2
1 Procurador Geral CC7/FG7
2 Assessor Juridico CC6/FG6
1 Assessor de Imprensa CC4/FG4
1 Elr:ee;gg%% Igspélétnzii::nto de Projetos, Captacdo de Recursos e CC4/EGA
1 Diretor do Departamento do Servi¢o de Informacgéo ao Cidad&o CC4/FG4
1 Chefe do Setor de Processamento de Dados e Informagéo CC2/FG2
Secretaria Municipal da Administracéo
1 Secretario Municipal da Administracéo Subsidio
1 Diretor do Departamento de Administracdo Geral CC5/FG5
1 Diretor do Departamento de Gestdo de Desenvolvimento Humano CC4/FG4
1 Chefe do Setor Administrativo CC2/FG2
1 Chefe do Servico de Tecnologia da Informacéo e Incluséo Digital CC3/FG3
Secretaria Municipal da Fazenda

1 Secretario Municipal da Fazenda Subsidio
1 Diretor do Departamento de Contabilidade CC4/FG4
1 Chefe do Servigo de Empenhos CC3/FG3
1 Diretor do Departamento de Gestao de Arrecadacéo CC4/FG4
1 Chefe do Servigo de ICMS FG3

1 Chefe do Servigo de Cadastro, Langamento e Fiscalizacao Tributaria FG3

1 Diretor do Departamento de Compras e Licitactes CC4/FG4

Secretaria Municipal de Agropecuéaria e Meio Ambiente

1 Secretario Municipal da Agropecuéria e Meio Ambiente Subsidio
1 Chefe do Setor Administrativo CC2/FG2
1 Chefe do Servico de Producéo e Comercializacdo Agropecuaria CC3/FG3
1 Chefe do servico de Mecanizagao Agricola FG3

1 Diretor do Departamento de Infraestrutura Rodoviéria CC4/FG4

Secretaria Municipal de Obras, Viacéo, Transporte e Transito

1 Secretério Municipal de Obras, Viacao, Transporte e Transito Subsidio
1 Diretor do Departamento de Patriménio e Almoxarifado CC4/FG4
1 Chefe do Servico de Limpeza Urbana CC3/FG3
1 Diretor do Departamento de Servicos Urbanos CC4/FG4
1 Chefe do servigo de lluminacéo Publica CC3/FG3
1 Diretor do Departamento de Infraestrutura Rodoviaria CC4/FG4
1 Chefe do Servico de Oficina CC3/FG3
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1 Bgﬁ:icl)rrlggsl?eegﬂg??sento de Manutencéo e Conservacao de Pontes, CCA/EFGA
Secretaria Municipal de Saude
1 Secretario Municipal de Saude Subsidio
1 Diretor do Departamento de Saude CC4/FG4
1 Adjunto a Secretaria de Saude CC4/FG4
1 Chefe do Setor Administrativo CC2/FG2
1 Diretor do Departamento de Estratégia e Salde da Familia CC4/FG4
1 Chefe do Departamento de Atengéo a Saude FG4
1 Chefe do Servigo de Vigilancia Epidemiolégica FG3
1 Chefe do Setor de Transporte de Pacientes FG2
1 Chefe do Setor de Estratégia de Saude da Familia FG2
1 ggg;rj\ﬂzgr de Encaminhamento de Procedimentos Hospitalares e CC3/EG3
1 ggz‘za%% Departamento de Manutengéo dos Transportes da Secretaria CCA/FGA
1 Supervisor de Frota da Secretaria da Saude CC3/FG3
1 Chefe do Setor de Farmacia CC2/FG2
1 Chefe do Servigo de Informatica em Saude CC3/FG3
1 Chefe do Servico de Qualidade no Atendimento aos Usuarios do SUS CC3/FG3
Secretaria Municipal de Assisténcia Social, Crianca, Mulher e Idoso
1 Secretério Municipal de Assisténcia Social, Crianca, Mulher e Idoso Subsidio
1 Adjunto a Secretaria de Assisténcia Social, Crian¢a, Mulher e Idoso CC4/FG4
1 Diretor do Departamento de Assisténcia Social, Crianga, Mulher e Idoso | CC4/FG4
1 Chefe do Setor Administrativo CC2/FG2
1 Chefe do Servigo de Assisténcia Social CC3/FG3
Secretaria Municipal da Educacéo, Cultura e Desporto
1 Secretario Municipal da Educacéao, Cultura e Desporto Subsidio
1 Adjunto a Secretaria de Educacao, Cultura e Desporto CC4/FG4
1 Chefe do Setor Administrativo CC2/FG2
1 Diretor do Departamento de Educacéo CC5/FG5
1 Diretor do Departamento do Transporte Escolar FG4
1 Diretor do Departamento de Cultura CC4/FG4
1 Diretor do Departamento de Desporto CC4/FG4
1 Chefe do Setor de Limpeza Externa da Educagéo FG2
Secretaria Municipal de Industria, Comércio e Turismo
Secretério Municipal de Industria, Comércio e Turismo Subsidio
Supervisor do servigo de Incentivo Comercial e Industrial CC3/FG3
Chefe do Setor Administrativo CC2/FG2
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Paragrafo Unico. As especificacdes dos cargos e funcbes constantes do quadro
disposto no caput sdo as descritas nos Anexos desta Lei.

Secgao lll
Da Tabela de Vencimentos

Art. 16. Fica instituida a tabela de vencimentos do Quadro de Servidores em
Cargo em Comissao (CC), que, outrossim, atribui valores as Func¢des Gratificadas (FG)
e seus respectivos padroes:

PADRAO VALOR PADRAO VALOR
CC1 R$ 1.215,32 FG1 R$ 489,82
cc2 R$ 1.475,44 FG2 R$ 592,56
CC3 R$ 1.998,54 FG3 R$ 801,50
CC4 R$ 2.282,09 FG4 R$ 917,74
CC5 R$ 3.138,03 FG5 R$ 1.258,28
CCob R$ 3.993,95 FG6 R$ 1.766,62
CcC7 R$ 5.071,21 FG7 R$ 1.933,95

CAPITULO I

DAS DISPOSICOES GERAIS E FINAIS
Art. 17. O desempenho da funcdo gratificada € privativo do Servidor Publico
Municipal efetivo.

Paragrafo unico. Aplicam-se as disposi¢cdes deste artigo aos servidores cedidos
por Orgédos Publicos Federais, Estaduais e Municipais.

Art. 18. O provimento dos Cargos previstos nesta Lei, como Cargo em Comisséo
ou Funcdes Gratificadas, dar-se-a por opcdo do Chefe do Executivo Municipal,
considerando o interesse da Administracdo, sob a forma de designacéo para Funcdes
Gratificadas e nomeacdes para Cargos em Comisséo, em ato do Poder Executivo, onde
constara, obrigatoriamente, o 6rgao onde serdo exercidas as funcoes.

Art. 19. Quando da nomeacao para o exercicio de Cargo em Comisséao, deveréao
ser atendidos os requisitos gerais exigidos na legislacao estatutaria vigente, previstos
para o ingresso em cargo publico.

Art. 20. As despesas decorrentes da aplicagdo desta Lei correrdo a conta das
dotacdes orcamentarias proprias.
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Art. 21. Esta Lei sera regulamentada por Decreto do Prefeito Municipal no que
couber.

Art. 22. Esta Lei entra em vigor na data da sua publicac&o.
Art. 23. Fica revogada a Lei Municipal n2 4521 de 16 de fevereiro de 2023.

Gabinete do Prefeito Municipal, em 12 de maio de 2023.

Ronaldo Costa Madruga
Prefeito Municipal

Registre-se e publique-se.

Morgana Avila dos Santos Soares
Secretéaria da Administracao
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GABINETE DO PREFEITO MUNICIPAL
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CARGO: Chefe de Gabinete
LOTACAO: Gabinete do Prefeito

SINTESE DOS DEVERES: Chefiar as atividades relacionadas ao Gabinete do Prefeito
Municipal.

ATRIBUIGCOES: Compete administrar e representar o Gabinete nas atribui¢cées que lhe
sao peculiares; propor ao chefe do Poder Executivo medidas de interesse do Gabinete;
participar de trabalhos de coordenagao, supervisao e planejamento; despachar e assistir
ao expediente administrativo com o Chefe do Executivo, assistindo este nas fungbes
politico-administrativas, na coordenacao da Prefeitura com os demais municipios e,
entidades de classe; chefiar e coordenar a elaboracdo dos documentos oficiais da
Prefeitura Municipal, para despacho do Prefeito Municipal; executar outras atividades
afins.

FORMA DE RECRUTAMENTO: Por ato de designacdo do Prefeito Municipal, em
Funcgao Gratificada ou Cargo em Comisséao.

QUALIFICAGAO PARA RECRUTAMENTO: Formac&do minima em Curso Superior

CARGA HORARIA SEMANAL: 33 horas semanais
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CARGO: Assessor de Gabinete
LOTACAO: Gabinete do Prefeito
SINTESE DOS DEVERES: Assessorar, assistir e representar o Prefeito.

ATRIBUIGCOES: Compete assistir, assessorar e auxiliar o Prefeito Municipal em suas
atribuicbes legais e atividades oficiais, assim como em suas fungbes administrativas,
politicas, sociais, de cerimonial, de relagdes publicas, comunitarias, culturais,
desportivas, de comunicagdes e divulgacdes, bem como assisti-lo, assessora-lo e
representa-lo, por delegacao, perante 6rgaos e entidades dos poderes da Uniao, dos
Estados, do Distrito Federal e dos demais municipios, assessorar o atendimento as
pessoas que demandam ao Gabinete, bem como orientar a execug¢ao das determinacoes
e diretrizes estabelecidas pelo Prefeito Municipal e tudo o mais inerente aos encargos
legais e atribuigdes pelo mesmo delegadas.

FORMA DE RECRUTAMENTO: Por ato de designacdo do Prefeito Municipal, em
Funcgao Gratificada ou Cargo em Comissao.

QUALIFICAGAO PARA RECRUTAMENTO: Formagdo minima no Ensino Médio
Completo.

CARGA HORARIA SEMANAL: 33 horas semanais
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CARGO: Procurador Geral
LOTACAO: Gabinete do Prefeito
SINTESE DOS DEVERES: Desenvolver atividades juridicas pertinentes ao Cargo.

ATRIBUICOES: Chefiar a equipe de assessores e servidores a disposicdo da
Procuradoria, bem como, representar o Municipio em qualquer agao ou processo judicial
e extrajudicial em que seja autor, réu, assistente, oponente ou de qualquer forma
interessado; promover a cobranga da divida ativa do Municipio; promover
desapropriagcbes amigaveis ou judiciais; emitir parecer singular ou coletivo sobre
questdes juridicas submetidas a exame pelo Prefeito, Secretarios Municipais e demais
titulares de 6rgéos e diretamente subordinados; emitir parecer, quando solicitado, quanto
a elaboragédo de projetos de lei, decretos e regulamentos, assim como minutas de
contratos, escrituras, convénios e de quaisquer outros atos juridicos; fixar as medidas
que julgar necessarias para a uniformizagdo de jurisprudéncia administrativa;
assessoramento ao Prefeito nos recursos junto ao Tribunal de Contas e Ministérios, bem
como, nas informagdes junto ao Ministério Publico Estadual e Federal e juizo comum.

FORMA DE RECRUTAMENTO: Por ato de designagdo do Prefeito Municipal, em
Funcgao Gratificada ou Cargo em Comissao.

QUALIFICAGAO PARA RECRUTAMENTO: Curso Superior de Direito e inscrigdo no
orgéo de classe.

CARGA HORARIA SEMANAL: 33 horas semanais
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CARGO: Assessor Juridico
LOTACAO: Gabinete do Prefeito
SINTESE DOS DEVERES: Desenvolver atividades juridicas pertinentes ao Cargo.

ATRIBUIGCOES: Compete executar atividades mediante assessoramento, consultoria e
assisténcia ao chefe do Poder Executivo Municipal, fornecer pareceres no ambito
administrativo e legislativo, assim como representar os interesses do Municipio nas
areas civil e trabalhistas, bem como dar execugao as determinagdes estabelecidas pelo
Prefeito Municipal e tudo o mais inerente aos encargos legais e atribuicdes pelo mesmo
delegadas.

FORMA DE RECRUTAMENTO: Por ato de designagdo do Prefeito Municipal, em
Funcgao Gratificada ou Cargo em Comisséao.

QUALIFICAGAO PARA RECRUTAMENTO: Curso Superior de Direito e inscrigdo no
orgéo de classe.

CARGA HORARIA SEMANAL: 33 horas semanais
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CARGO: Assessor de Imprensa
LOTACAO: Gabinete do Prefeito

SINTESE DOS DEVERES: Responsavel pela assessoria de imprensa do Gabinete do
Prefeito.

ATRIBUIGOES: Compete orientar a divulgacdo de todas as atividades do Poder
Executivo Municipal de Pinheiro Machado, bem como de suas secretarias e diretorias,
determinar o envio de material jornalistico (releases, cartazes, folders, panfletos e
outros), que divulgue obras, turismo, servigos e atividades mantidas pelo Municipio;
designar a marcagdo e acompanhamento de entrevistas dos representantes das
diversas areas da municipalidade junto aos 6rgéos de imprensa; supervisionar a taxagao
(recortar, colar e arquivar) de todas as reportagens que sejam de interesse da
municipalidade; acompanhar e orientar a confeccdo de pecas publicitarias ou
institucionais da Prefeitura a serem veiculadas nos 6rgaos de imprensa; conduzir a
organizacao e veiculagao das postagens institucionais nas paginas oficiais do Municipio
nas redes sociais; dirigir a proje¢cao da imagem do Municipio para o publico externo e
interno; orientar a busca de espacgos publicitarios em veiculos de comunicagédo para
divulgacao do Municipio, seus servigos e politicas publicas; supervisionar o oferecimento
de informagdes relevantes do Municipio a imprensa; administrar a integracéo de servigos
de atendimento, publicagéo, informagao e propaganda; bem como dirigir a execugao das
determinacoes e diretrizes estabelecidas pelo Prefeito Municipal e tudo o mais inerente
aos encargos legais e atribuicées pelo mesmo delegadas.

FORMA DE RECRUTAMENTO: Por ato de designacdo do Prefeito Municipal, em
Funcgao Gratificada ou Cargo em Comissao.

QUALIFICAGAO PARA RECRUTAMENTO: Formac&o minima em Curso Superior.

CARGA HORARIA SEMANAL: 33 horas semanais

Rua Nico de Oliveira, 763 - Centro - CEP 96470-000 - Pinheiro Machado/RS
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CARGO: Diretor do Departamento de Projetos, Captacdo de Recursos e Prestagao de
Contas

LOTACAO: Gabinete do Prefeito

SINTESE DOS DEVERES: Desenvolver atividades a gestdo de projetos em geral, bem
como a captacao de recursos e sua prestacado de contas.

ATRIBUIGOES: Compete chefiar o desenvolvimento e gerenciamento de projetos, dirigir
0 gerenciamento dos projetos, programas ou uma combinagido dos dois; concentrar-se
no planejamento, na priorizagdo e na coordenacédo de projetos e subprojetos sempre
vinculados aos objetivos estratégicos da Administragdo Publica Municipal, operando de
modo continuo, desde o fornecimento de fungdes de apoio ao gerenciamento de
projetos, na forma de treinamento, conscientizacdo, politicas, padronizagdes e
procedimentos, até o gerenciamento da responsabilidade pela realizagdo dos objetivos
dos projetos; buscar a captagao de recursos para o Municipio e promover as prestagcdes
de contas de recursos utilizados através de convénios, parcerias, consoércios, entre
outros; tomar decisdes ja na iniciagao dos projetos, fazer recomendacdes para alcancar
os objetivos estratégicos da administragcédo, atuando também na seleg¢ao e na realocacgao
dos recursos compartilhados dos projetos.

FORMA DE RECRUTAMENTO: Por ato de designacdo do Prefeito Municipal, em
Funcgao Gratificada ou Cargo em Comissao.

QUALIFICAGAO PARA RECRUTAMENTO: Formagdo minima no Ensino Médio
Completo.

CARGA HORARIA SEMANAL: 33 horas semanais

Rua Nico de Oliveira, 763 - Centro - CEP 96470-000 - Pinheiro Machado/RS
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CARGO: Diretor do Departamento do servigo de Informagéo ao Cidadao
LOTACAO: Gabinete do Prefeito
SINTESE DOS DEVERES: Desenvolver chefiar o servigo de informacéo ao cidad3o.

ATRIBUIGCOES: Compete chefiar a gestéo transparente da informagéo, propiciando o
seu amplo acesso e a sua divulgagao; chefiar a protecao da informagao, garantindo a
sua disponibilidade, autenticidade, integridade; a protecdo da informacéo sigilosa e da
informacdo pessoal, observada a sua disponibilidade, autenticidade, integridade e
eventual restricao de acesso; conduzir a prestacédo da orientagao para os procedimentos
para o acesso, bem como sobre o local onde podera ser encontrada ou obtida a
informagéo almejada; conduzir a prestagdo de informagdes contidas em documentos,
produzidos ou acumulados por seus 6rgaos ou entidades, recolhidos ou ndo a arquivos
publicos; conduzir a prestacédo das informacdes produzidas ou custodiadas por pessoas
fisicas ou entidades privadas decorrentes de qualquer vinculo com a Administragédo
Publica Municipal, mesmo que esse vinculo ja tenha cessado; conduzir a prestagao de
informacgdes primarias, integras, auténticas e atualizadas; conduzir a prestagdo de
informacgdes sobre atividades exercidas pela Administragcao Publica Municipal, relativas
a sua politica, organizagao e servigos; conduzir a prestacao de informacgdes relativas a
administracdo do patriménio publico municipal, utilizagdo de recursos publicos,
licitagdes, contratos administrativos; orientar o fornecimento de informagdes relativas a
implementagdo, acompanhamento e resultado dos programas, projetos e agdes da
administracdo municipal, bem como metas e indicadores propostos; orientar o
fornecimento de informacgdes relativas ao resultado de inspec¢des, auditorias, prestagdes
e tomadas de contas realizadas pelos 6rgaos de controle interno e externo, incluindo
prestacdes de contas relativas a exercicios anteriores.

FORMA DE RECRUTAMENTO: Por ato de designagdo do Prefeito Municipal, em
Funcgao Gratificada ou Cargo em Comissao.

QUALIFICAGAO PARA RECRUTAMENTO: Formagdo minima no Ensino Médio
Completo.

CARGA HORARIA SEMANAL: 33 horas semanais

Rua Nico de Oliveira, 763 - Centro - CEP 96470-000 - Pinheiro Machado/RS
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CARGO: Chefe do Setor de Processamento de Dados e Informagao
LOTACAO: Gabinete do Prefeito

SINTESE DOS DEVERES: Desenvolver chefiar as atividades relacionadas ao setor de
processamento de dados de informacgéo.

ATRIBUICOES: Compete chefiar as atividades relacionadas a manutencéo de sitio
oficial na rede mundial de computadores; delegando a tomada de providencias para que
as ferramentas de pesquisa de conteudo permitam o acesso a informacgédo de forma
objetiva, transparente, clara e em linguagem de facil compreensao; pela coleta de dados
necessarios as informagdes nao disponiveis na rede de computadores; divulgagéo da
estrutura organizacional, competéncias, legislagcao aplicavel, cargos e seus ocupantes,
enderecos e telefones das unidades administrativas e seus horarios de atendimento ao
publico; a disponibilizagao da legislagdo municipal na rede de computadores e ainda, no
sistema informatizado do Tribunal de Cotas do Estado.

FORMA DE RECRUTAMENTO: Por ato de designacdo do Prefeito Municipal, em
Funcgao Gratificada ou Cargo em Comissao.

QUALIFICAGAO PARA RECRUTAMENTO: Formagdo minima no Ensino Médio
Completo.

CARGA HORARIA SEMANAL: 33 horas semanais

Rua Nico de Oliveira, 763 - Centro - CEP 96470-000 - Pinheiro Machado/RS
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CARGO: Diretor do Departamento de Administracao Geral
LOTACAO: Secretaria Municipal da Administracdo
SINTESE DOS DEVERES: Dirigir a administragéo em geral.

ATRIBUIGOES: Compete dirigir, planejar e controlar a execugao das atividades referente
a organizagao e modernizagao administrativa, administragao dos recursos de informagéao
e informatica, patrimbnio, comunicagbes administrativas, recursos humanos,
conservagao e manutengao de bens, bem como dar execucdo as determinagdes e
diretrizes estabelecidas pelo Secretario da Administracao e pelo Prefeito Municipal e tudo
0 mais inerente aos encargos legais e atribuicdes pelos mesmos delegadas.

FORMA DE RECRUTAMENTO: Por ato de designagdo do Prefeito Municipal, em
Funcgao Gratificada ou Cargo em Comisséao.

QUALIFICAGCAO PARA RECRUTAMENTO: Formag&o minima em Curso Superior.

CARGA HORARIA SEMANAL: 33 horas semanais

Rua Nico de Oliveira, 763 - Centro - CEP 96470-000 - Pinheiro Machado/RS
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CARGO: Diretor do Departamento de Gestdo de Desenvolvimento Humano
LOTACAO: Secretaria Municipal da Administracdo

SINTESE DOS DEVERES: Dirigir, planejar e supervisionar as atividades de
administracao geral e rotineiras da Diretoria de Recursos Humanos.

ATRIBUICOES: Compete dirigir, coordenar, planejar, fiscalizar, acompanhar os
processos de estagio probatorio, solucionando problemas de adaptacao entre chefia e
servidor, acompanhar os processos de readaptacao de fungao, quando solicitado pela
Junta Médica do Municipio; supervisionar e coordenar a elaboracéo e revisdo da folha
de pagamento, bem como todos os assentamentos em ficha funcional dos servidores
municipais; supervisionar os processos de nomeacgao, exoneragao e aposentadoria dos
servidores; planejar e propor metas e objetivos que venham a favorecer a melhoria dos
servigos prestados, bem como melhorar o relacionamento entre servidor e chefia para
que o desenvolvimento de atividades seja pleno e satisfatério, atender da melhor forma
possivel os funcionarios para a solugcao de problemas, acompanhar a compra, bem como
orientar a execugao das determinacdes e diretrizes estabelecidas pelo Secretario da
Administracdo e pelo Prefeito Municipal e tudo o mais inerente aos encargos e
atribuicbes pelos mesmos delegadas.

FORMA DE RECRUTAMENTO: Por ato de designagdo do Prefeito Municipal, em
Funcgao Gratificada ou Cargo em Comissao.

QUALIFICAGAO PARA RECRUTAMENTO: Formagdo minima no Ensino Médio
Completo.

CARGA HORARIA SEMANAL: 33 horas semanais

Rua Nico de Oliveira, 763 - Centro - CEP 96470-000 - Pinheiro Machado/RS
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CARGO: Chefe do Setor Administrativo
LOTACAO: Secretaria Municipal da Administracdo

SINTESE DOS DEVERES: Chefiar as atividades pertinentes administracdo da
secretaria.

ATRIBUIGCOES: Compete chefiar e apoiar diretamente as atividades gerais da Secretaria
de Administracao; chefiar os servidores hierarquicamente subordinados nas atividades
de planejar, coordenar, orientar e dirigir as atividades relativas a administracdo de
material, patriménio, contratos, manutencao, engenharia, compras, licitagdes, servigos
gerais, documentacao e arquivo e outras atividades que |lhe forem determinadas; chefiar
a coordenacgao dos trabalhos administrativos, auxiliando o Secretario nas pesquisas de
matérias administrativas e juridicas pertinentes a sua area de atuagao; controlar a
frequéncia dos servidores lotados na unidade; chefiar a elaboragdo da escala anual de
férias; gerenciar, planejar e controlar os recursos e as atividades da area administrativa
para garantir conformidade com as normas vigentes; acompanhar 0s processos e seus
resultados, definindo estratégias a fim de assegurar o melhor desempenho do servigo
publico; orientar a elaboracdo de correspondéncias, memorandos, oficios e outras
comunicagoes no interesse de chefiar as atividades da unidade; orientar a execugéo, em
geral, dos demais atos e medidas relacionados, inclusive quanto ao preparo de
expedientes proprios, e tudo o mais inerente aos encargos legais e atribui¢gdes delegadas
pelo Secretario.

FORMA DE RECRUTAMENTO: Por ato de designacdo do Prefeito Municipal, em
Funcgao Gratificada ou Cargo em Comissao.

QUALIFICAGAO PARA RECRUTAMENTO: Formagdo minima no Ensino Médio
Completo.

CARGA HORARIA SEMANAL: 33 horas semanais
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CARGO: Chefe do Servigo de Tecnologia da Informagao e Incluséo Digital
LOTACAO: Secretaria Municipal da Administracdo

SINTESE DOS DEVERES: Assessorar, administrar, acompanhar e controlar atividades,
projetos, programagdes relativas a Tecnologia da Informagéo e Incluséo Digital.

ATRIBUICOES: Acompanhar o desempenho dos equipamentos, informando a
manutengdo qualquer anormalidade, administrar os projetos, a manutengcédo e a
racionalizacio dos sistemas a serem adotados ou em uso; acompanhar a administracao
dos sistemas de uso de banco de dados, instruindo procedimentos operacionais ao
pessoal subordinado e aos usuarios; coordenar o controle de estoques de materiais do
Setor, orientando a emissao de requisicoes de materiais e servigos quando necessario;
controlar o desenvolvimento de projetos para aquisigdes de produtos correlacionados
com o servigo e tecnologia e inclusdo digital; dirigir o desenvolvimento manuais de
instru¢cdes operacionais dos programas existentes, proprios e/ou de terceiros, que
desenvolvam rotinas para aperfeicoar a estrutura existente; acompanhar a supervisao
dos equipamentos para que estejam em pleno funcionamento e com o material
necessario para o processamento; determinar o zelo pelo ambiente fisico, inclusive
quanto a seguranga e ao funcionamento das instalagcbes elétricas e servigos e tudo o
mais inerente aos encargos legais e atribuigbes delegadas pelo Secretario.

FORMA DE RECRUTAMENTO: Por ato de designacdo do Prefeito Municipal, em
Funcgao Gratificada ou Cargo em Comissao.

QUALIFICAGAO PARA RECRUTAMENTO: Formagdo minima como Técnico em
Informatica.

CARGA HORARIA SEMANAL: 33 horas semanais
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CARGO: Diretor do Departamento de Contabilidade
LOTAGAO: Secretaria Municipal da Fazenda
SINTESE DOS DEVERES: Responsavel direcdo contabil geral do Municipio.

ATRIBUIGOES: Compete dirigir, coordenar, fiscalizar a Contabilidade Geral do
Municipio, ordens de pagamento, adiantamentos de numerarios para despesas de
pronto pagamento, receita e despesa, a emissao de notas de empenho de despesas
orcamentarias, servicos de tesouraria, recebimentos de tributos, pagamentos e
despesas, saldo de empenhos em andamento, conciliagdo bancaria, balancetes mensais
de receitas e despesas, determinar sua publicacdo em 6rgao de imprensa, bem como
dar execucéao as determinacgdes e diretrizes estabelecidas pelo Prefeito Municipal e tudo
0 mais inerente aos encargos legais e atribuicdes pelo mesmo delegadas.

FORMA DE RECRUTAMENTO: Por ato de designacdo do Prefeito Municipal, em
Funcgao Gratificada ou Cargo em Comissao.

QUALIFICAGAO PARA RECRUTAMENTO: Formagdo minima como Técnico em
Contabilidade, com inscricdo no érgéo de classe.

CARGA HORARIA SEMANAL: 33 horas semanais
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CARGO: Chefe do Servico de Empenhos
LOTAGAO: Secretaria Municipal da Fazenda
SINTESE DOS DEVERES: Chefiar a emissdo de empenhos.

ATRIBUICOES: Chefiar toda emissdo de empenhos vindos das secretarias municipais,
inclusive contas vinculadas, determinando, se for o caso, o suprimento de fundos de
diversas secretarias com controle absoluto sobre saldos de empenhos e verbas, bem
como dar execucao as determinacoes e diretrizes estabelecidas pelo Prefeito Municipal
e tudo o mais inerente aos encargos legais e atribuigdes pelo mesmo delegadas.

FORMA DE RECRUTAMENTO: Por ato de designagdo do Prefeito Municipal, em
Funcgao Gratificada ou Cargo em Comisséao.

QUALIFICAGAO PARA RECRUTAMENTO: Formagdo minima no Ensino Médio
Completo.

CARGA HORARIA SEMANAL: 33 horas semanais
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CARGO: Diretor do Departamento de Gestao de Arrecadagao
LOTAGAO: Secretaria Municipal da Fazenda

SINTESE DOS DEVERES: Responsavel pela aplicacdo das normas do Cédigo Tributario
e legislagao federal no &mbito do Municipio.

ATRIBUIGOES: Compete dirigir a aplicacdo das normas do Cédigo Tributario Municipal
e legislacao Federal e estadual, responder consultas sobre a interpretacéo e aplicagao
da legislacdo, coordenar a fiscalizagdo da aplicacdo da legislagao; orientar o
atendimento dos contribuintes sobre duvidas relacionadas a liberagdo de alvaras,
orientar os funcionarios quanto a correta inscricdo das empresas no Cadastro Municipal
de Contribuintes, tomar decisdes sobre problemas que surgem no dia-a-dia que
necessitem de solucbes no momento, bem como administrar a execugao das as
determinacoes e diretrizes estabelecidas pelo Prefeito Municipal e tudo o mais inerente
aos encargos legais e atribui¢cées pelo mesmo delegadas.

FORMA DE RECRUTAMENTO: Por ato de designacdo do Prefeito Municipal, em
Funcgao Gratificada ou Cargo em Comissao.

QUALIFICAGAO PARA RECRUTAMENTO: Formagdo minima no Ensino Médio
Completo.

CARGA HORARIA SEMANAL: 33 horas semanais

Rua Nico de Oliveira, 763 - Centro - CEP 96470-000 - Pinheiro Machado/RS
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CARGO: Chefe do Servico de ICMS
LOTAGAO: Secretaria Municipal da Fazenda
SINTESE DOS DEVERES: Chefiar as atividades relacionadas ao setor de ICMS.

ATRIBUIGOES: Compete chefiar as atividades relacionadas ao Setor de ICMS, no que
tange ao acompanhamento da atualizagdo do cadastro de pessoas fisicas e pessoas
juridicas comerciais e industriais, além dos servigos de transporte intermunicipal e
telecomunicagdes; examinar e classificar nos respectivos codigos de atividades, as
novas empresas cadastradas, determinar que sejam cruzados informacdes, se houver
convénio com o Governo do Estado, sobre cadastramento de empresas, determinar
diligéncias de verificagdo na emissao das declaragbes anuais de ICMS pelas empresas,
acompanhar os resultados de fixagao de indices de participagdo do Municipio, bem como
dar execucao as determinacoes e diretrizes estabelecidas pelo Prefeito Municipal e tudo
0 mais inerente aos encargos legais e atribuicées pelo mesmo delegadas.

FORMA DE RECRUTAMENTO: Por ato de designacdo do Prefeito Municipal, em
Funcgao Gratificada ou Cargo em Comissao.

QUALIFICAGAO PARA RECRUTAMENTO: Formagdo minima no Ensino Médio
Completo.

CARGA HORARIA SEMANAL: 33 horas semanais
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CARGO: Chefe do Servigco de Cadastro, Langcamento e Fiscalizacao Tributaria
LOTAGAO: Secretaria Municipal da Fazenda

SINTESE DOS DEVERES: Chefiar as atividades inerentes ao setor de cadastro,
langamento e fiscalizag&o tributaria.

ATRIBUIGOES: Compete chefiar os servidores a sua disposicéo, para que se alcance a
manutencao do cadastro imobiliario devidamente atualizado; orientar a realizagdo de
averbagao de imoveis pra fins de quitagédo; supervisionar o acompanhamento, controle
e fiscalizagcdo do cadastro de novos loteamentos; acompanhar a realizacdo da
coordenacao e fiscalizacdo da lotacdo de todos os prédios existentes no Municipio;
promover o preparo e fornecimento de alvaras de licenga para localizagéo; dirigir a
efetivacédo da atualizacado do cadastro dos contribuintes; nas épocas proprias, orientar a
efetivacdo da inscricdo e renovagao de inscrigdes dos contribuintes do Imposto Sobre
Servicos; nortear a efetivagdo da arrecadacdo das rendas municipais; demonstrar
perfeito andamento administrativo e atendimento ao publico, supervisionara extragao de
guias de recolhimento das rendas municipais; acompanhar a revisao dos valores basicos
para langamentos de tributos, isencdo e redugdo de tributos, mediante parecer;
acompanhar a realizagao do langamento dos impostos e quaisquer outras rendas com
vencimento determinado em Lei; chefiar a emissao de certiddes positivas e negativas de
débitos para com o Municipio; executar demais atividades correlatas.

FORMA DE RECRUTAMENTO: Por ato de designacdo do Prefeito Municipal, em
Funcgao Gratificada ou Cargo em Comissao.

QUALIFICAGAO PARA RECRUTAMENTO: Formagdo minima no Ensino Médio
Completo.

CARGA HORARIA SEMANAL: 33 horas semanais

Rua Nico de Oliveira, 763 - Centro - CEP 96470-000 - Pinheiro Machado/RS
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CARGO: Diretor do Departamento de Compras e Licitagdes
LOTAGAO: Secretaria Municipal da Fazenda

SINTESE DOS DEVERES: Responsavel pela direcdo e coordenacdo das compras e
licitacbes efetuadas pelo Municipio.

ATRIBUIGCOES: Compete dirigir, coordenar e fiscalizar, os julgamentos de licitagdes,
abertura e analise de documentos e propostas de licitantes, os tipos de instrumentos
convocatérios; dirigir sua equipe de trabalho para que elabore, divulgue e publique os
instrumentos convocatérios e, publicacdes de boletins de informacdes de todos os
contratos administrativos e todos os procedimentos licitatérios realizados, bem como dar
execucao as determinacdes e diretrizes estabelecidas pelo Secretario e pelo Prefeito
Municipal; dirigir as atribuigcdes do Pregoeiro Oficial, no que couber, quanto as licitagbes
e demais procedimentos a elas vinculados, nos meios eletrbnicos ditos Intranet e
Internet, e tudo o mais inerente aos encargos legais e atribuicbes delegados pelo
Secretario.

FORMA DE RECRUTAMENTO: Por ato de designacdo do Prefeito Municipal, em
Funcgao Gratificada ou Cargo em Comissao.

QUALIFICAGAO PARA RECRUTAMENTO: Formagdo minima no Ensino Médio
Completo.

CARGA HORARIA SEMANAL: 33 horas semanais
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SECRETARIA MUNICIPAL DE AGROPECUARIA E MEIO AMBIENTE
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CARGO: Chefe do Setor Administrativo
LOTAGAO: Secretaria Municipal de Agropecudria e Meio Ambiente

SINTESE DOS DEVERES: Chefiar as atividades pertinentes Administracdo da
secretaria.

ATRIBUIGCOES: Compete chefiar e apoiar diretamente as atividades gerais da Secretaria
da Agropecuaria e Meio Ambiente; chefiar os servidores hierarquicamente subordinados
nas atividades de planejar, coordenar, orientar e dirigir as atividades relativas a
administracao de material, patriménio, contratos, manutengdo, engenharia, compras,
licitagcdes, servigos gerais, documentacdo e arquivo e outras atividades que lhe forem
determinadas; chefiar a coordenacdo dos trabalhos administrativos, auxiliando o
Secretario nas pesquisas de matérias administrativas e juridicas pertinentes a sua area
de atuagao; controlar a frequéncia dos servidores lotados na unidade; chefiar a
elaboracao a escala anual de férias; gerenciar, planejar e controlar os recursos e as
atividades da area administrativa para garantir conformidade com as normas vigentes;
acompanhar os processos e seus resultados, definindo estratégias a fim de assegurar o
melhor desempenho do servigo publico; orientar a elaboragdo de correspondéncias,
memorandos, oficios e outras comunicacdes no interesse de chefiar as atividades da
unidade; executar, em geral, os demais atos e medidas relacionados com suas
finalidades, inclusive quanto ao preparo de expedientes préprios, e tudo o mais inerente
aos encargos legais e atribuigdes delegadas pelo Secretario.

FORMA DE RECRUTAMENTO: Por ato de designacdo do Prefeito Municipal, em
Funcgao Gratificada ou Cargo em Comissao.

QUALIFICAGAO PARA RECRUTAMENTO: Formagdo minima no Ensino Médio
Completo.

CARGA HORARIA SEMANAL: 33 horas semanais

Rua Nico de Oliveira, 763 - Centro - CEP 96470-000 - Pinheiro Machado/RS
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CARGO: Chefe do Servigo de Produgao e Comercializagdo Agropecuaria
LOTAGAO: Secretaria Municipal de Agropecudria e Meio Ambiente

SINTESE DOS DEVERES: Responsavel pelas atividades fins de producdo e
comercializagdo de produtos agropecuarios no ambito do Municipio.

ATRIBUICOES: Compete chefiar e organizar os diversos setores de forma que os
produtores recebam o atendimento necessario para a comercializagdo de produtos
agropecuarios, desenvolver projetos na area de comercializagdo, asseguras que 0s
projetos e todas as acgbes ligadas a comercializagdo dos produtos agropecuarios
desenvolvam-se de forma satisfatoria e executar outras atividades afins.

FORMA DE RECRUTAMENTO: Por ato de designagdo do Prefeito Municipal, em
Funcgao Gratificada ou Cargo em Comissao.

QUALIFICAGAO PARA RECRUTAMENTO: Formagdo minima no Ensino Médio
Completo.

CARGA HORARIA SEMANAL: 33 horas semanais
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CARGO: Chefe do Servigo de Mecanizagao Agricola
LOTAGAO: Secretaria Municipal de Agropecudria e Meio Ambiente

SINTESE DOS DEVERES: Chefiar as atividades relacionadas ao setor de mecanizacao
agricola.

ATRIBUIGOES: Compete chefiar, planejar, controlar e fiscalizar os servigos realizados
com a utilizacdo dos equipamentos agricolas; chefiar o controle de despesas com pegas
de reposicdo e mao-de-obra, mantendo informado o titular da Secretaria quanto a
viabilidade do equipamento no tocante a custo-beneficio; responsabilizar-se pelo
controle de horas/maquina quando necessario; responsabilizar-se pela apresentacao
periodica do equipamento agricola a oficina municipal, visando um aumento da vida util
dos mesmos, controlando para que haja efetiva manutengao; executar outras atividades
afins.

FORMA DE RECRUTAMENTO: Por ato de designacdo do Prefeito Municipal, em
Funcgao Gratificada ou Cargo em Comissao.

QUALIFICAGAO PARA RECRUTAMENTO: Formagdo minima no Ensino Médio
Completo.

CARGA HORARIA SEMANAL: 44 horas semanais
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CARGO: Diretor do Departamento de Infraestrutura Rodoviaria
LOTAGAO: Secretaria Municipal de Agropecudria e Meio Ambiente

SINTESE DOS DEVERES: Responsavel pelas atividades fins de infraestrutura
rodoviaria do Municipio no dmbito da Secretaria Municipal de Agropecuaria e Meio
Ambiente.

ATRIBUICOES: Compete dirigir a execugdo de obras necessarias as estradas e demais
vias rurais, promover as medidas necessarias a conservagao, reconstrugdo e
melhoramento das estradas e servigos correlatos, com maquinarios e recursos oriundos
do MDA, bem como assim assessorar e assistir essas atividades segundo agdes
administrativas pertinentes, além de dar execucdo as determinacbes e diretrizes
estabelecidas pelo Prefeito Municipal, Secretario Municipal e tudo o mais inerente aos
encargos legais e atribuigbes pelo mesmo delegadas.

FORMA DE RECRUTAMENTO: Por ato de designacdo do Prefeito Municipal, em
Funcgao Gratificada ou Cargo em Comissao.

QUALIFICAGAO PARA RECRUTAMENTO: Formagdo minima no Ensino Médio
Completo.

CARGA HORARIA SEMANAL: 44 horas semanais
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SECRETARIA MUNICIPAL DE OBRAS, VIAGAO,
TRANSPORTE E TRANSITO
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CARGO: Diretor do Departamento de Patrimonio e Almoxarifado
LOTAGCAO: Secretaria Municipal de Obras, Viacéo, Transporte e Transito

SINTESE DOS DEVERES: Dirigir as atividades pertinentes ao patriménio e almoxarifado
do Municipio.

ATRIBUIGCOES: Compete chefiar, fiscalizar, informacdes cadastrais dos bens méveis e
iméveis, proprios concedidos a terceiros através de concessdes, permissdes e
autorizacbes de uso, permitir a destinagdo dos bens patrimoniais (doagao, venda,
cessao, leildo, permuta), acompanhar a providencia da documentagcao necessaria para
as desapropriagcdes por necessidade ou utilidade publica, interesse social e casos
previstos em Lei; controle dos bens recebidos ou cedidos a outros 6rgdos da
administragao publica, dirigir a emissao e registro do termo de guarda e responsabilidade
individual ou coletiva de bens; supervisionar a fiscalizagao dos bens méveis nas diversas
secretarias; chefiar o recebimento, conferéncia da armazenagem dos materiais
necessarios ao bom andamento da maquina administrativa; bem como orientar a
execugao das determinacdes e diretrizes estabelecidas pelo Secretario de Obras,
Viacao, Transporte e Transito e pelo Prefeito Municipal e tudo o mais inerente aos
encargos legais e atribuigcdes pelos mesmos delegadas.

FORMA DE RECRUTAMENTO: Por ato de designagdo do Prefeito Municipal, em
Funcgao Gratificada ou Cargo em Comissao.

QUALIFICAGAO PARA RECRUTAMENTO: Formagdo minima no Ensino Médio
Completo.

CARGA HORARIA SEMANAL: 44 horas semanais
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CARGO: Chefe do Servigo de Limpeza Urbana
LOTAGCAO: Secretaria Municipal de Obras, Viacéo, Transporte e Transito

SINTESE DOS DEVERES: Orientar, organizar e supervisionar 0s servicos de
manutencao das vias publicas;

ATRIBUIGOES: Organizar o recebimento das ordens de servico para execucdo dos
trabalhos de limpeza urbana, comunicando os locais aos subordinados e controlando
sua correta execucao, no prazo determinado; requisitar material de trabalho, sempre que
necessario, e controlar sua correta utilizacéo; orientar e chefiar a guarda e conservacao
dos equipamentos e ferramentas no trabalho, a fim de manté-los em perfeitas condigbes
de uso, evitando perdas e danos; solicitar, sempre que necessario, o conserto de
maquinas sob sua responsabilidade, acompanhando os servicos e efetuando testes,
quando necessario; cumprir e fazer cumprir as medidas de seguranca no trabalho
orientando os servidores sob sua responsabilidade; chefiar a elaboracao de relatorio de
atividades desenvolvidas pela equipe de limpeza urbana sempre que solicitado e orientar
a execucao de tarefas afins e de interesse da municipalidade e os que Ihe forem
delegados pelo chefe maior do 6érgao em que estiver lotado.

FORMA DE RECRUTAMENTO: Por ato de designacdo do Prefeito Municipal, em
Funcgao Gratificada ou Cargo em Comissao.

QUALIFICAGAO PARA RECRUTAMENTO: Formagdo minima no Ensino Médio
Completo.

CARGA HORARIA SEMANAL: 44 horas semanais
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CARGO: Diretor do Departamento de Servigos Urbanos
LOTAGCAO: Secretaria Municipal de Obras, Viacéo, Transporte e Transito

SINTESE DOS DEVERES: Chefiar as atividades relacionadas aos servicos urbanos no
ambito do Municipio.

ATRIBUIGOES: Compete gerenciar os processos, planejar e determinar a execucgéo de
projetos e obras relacionadas aos servigos urbanos; implantar e avalizar os critérios para
melhor atendimento a populagédo; executar o planejamento e revisdo de programas;
supervisionar o atendimento a comunidade, bem como dar execugao as determinagdes
e diretrizes estabelecidas pelo Prefeito Municipal e tudo o mais inerente aos encargos
legais e atribuigdes pelo mesmo delegadas.

FORMA DE RECRUTAMENTO: Por ato de designagdo do Prefeito Municipal, em
Funcgao Gratificada ou Cargo em Comissao.

QUALIFICAGAO PARA RECRUTAMENTO: Formagdo minima no Ensino Médio
Completo.

CARGA HORARIA SEMANAL: 44 horas semanais
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CARGO: Chefe do Servigo de lluminacao Publica
LOTAGCAO: Secretaria Municipal de Obras, Viacéo, Transporte e Transito

SINTESE DOS DEVERES: Organizar e executar os servigos de instalagédo, ampliacdo,
manutencao e conserto da rede de iluminagao publica

ATRIBUIGOES: Compete chefiar os servigos e distribuir as tarefas do setor, visando
revisdes perioddicas; providenciar na reposi¢cao de lampadas queimadas nas ruas, pragas
e logradouros; chefiar os servicos de execugao do prolongamento da rede elétrica;
providenciar a instalagdo de aparelhos elétricos nos 6rgaos municipais, bem como dar
execucao as determinacgdes e diretrizes estabelecidas pelo Prefeito Municipal e tudo o
mais inerente aos encargos legais e atribuigbes pelo mesmo delegadas.

FORMA DE RECRUTAMENTO: Por ato de designagdo do Prefeito Municipal, em
Funcgao Gratificada ou Cargo em Comissao.

QUALIFICAGAO PARA RECRUTAMENTO: Formagdo minima no Ensino Médio
Completo.

CARGA HORARIA SEMANAL: 44 horas semanais
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CARGO: Diretor do Departamento de Infraestrutura Rodoviaria
LOTAGCAO: Secretaria Municipal de Obras, Viacéo, Transporte e Transito

SINTESE DOS DEVERES: Responsavel pelas atividades fins de infraestrutura
rodoviaria no ambito do Municipio, no ambito da Secretaria Municipal de Obras, Viacéo,
Transporte e Transito.

ATRIBUICOES: Compete dirigir a execugdo de obras necessarias as estradas e demais
vias rurais, promover as medidas necessarias a conservagao, reconstrugdo e
melhoramento das estradas e servicos correlatos, bem como assim assessorar e assistir
essas atividades segundo agdes administrativas pertinentes, além de dar execugao as
determinacoes e diretrizes estabelecidas pelo Prefeito Municipal, Secretario Municipal e
tudo o mais inerente aos encargos legais e atribuigdes pelos mesmos delegadas.

FORMA DE RECRUTAMENTO: Por ato de designacdo do Prefeito Municipal, em
Funcgao Gratificada ou Cargo em Comisséao.

QUALIFICAGAO PARA RECRUTAMENTO: Formagdo minima no Ensino Médio
Completo.

CARGA HORARIA SEMANAL: 44 horas semanais
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CARGO: Chefe do Servigo de Oficina
LOTAGCAO: Secretaria Municipal de Obras, Viacéo, Transporte e Transito
SINTESE DOS DEVERES: Compete chefiar e supervisionar as atividades da oficina.

ATRIBUIGCOES: Compete chefiar, coordenar, orientar e supervisionar todos os servicos
da oficina; fiscalizar a entrada e saida de veiculos e equipamentos da oficina; gerenciar
os servigos de manutengao; solicitar pecas de manutencdo e reposicao; orientar a
distribuicdo dos recursos humanos e materiais do setor; promover um clima de
cooperacgao entre os funcionarios ligados ao setor; e tudo o mais inerente aos encargos
legais e atribuigdes do cargo.

FORMA DE RECRUTAMENTO: Por ato de designagdo do Prefeito Municipal, em
Funcgao Gratificada ou Cargo em Comisséao.

QUALIFICAGAO PARA RECRUTAMENTO: Formagdo minima no Ensino Médio
Completo.

CARGA HORARIA SEMANAL: 44 horas semanais
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CARGO: Diretor do Departamento de Manutengao e Conservacgéao de Pontes, Pontilhdes
e Bueiros

LOTAGCAO: Secretaria Municipal de Obras, Viacéo, Transporte e Transito

SINTESE DOS DEVERES: Compete gerenciar os servicos de manutengdo e
conservacgao de pontes, pontilhdes e bueiros.

ATRIBUIGCOES: Compete gerenciar, coordenar e orientar estabelecendo diretrizes de
planejamentos, implantagédo e manutencao das pontes, pontilhdes e bueiros; orientar a
contratagcdo e execugao de obras necessarias; realizar o levantamento de matérias
necessarios para a execucao das atividades; comandar os servidores lotados no setor,
atribuindo-lhes as tarefas e orientando sobre a forma como seréo realizadas; consultar,
guando for o caso, a equipe técnica da Prefeitura; determinar a logistica e estabelecer
prazos € metas para os servicos de manutencao e demais atividades afins.

FORMA DE RECRUTAMENTO: Por ato de designacdo do Prefeito Municipal, em
Funcgao Gratificada ou Cargo em Comissao.

QUALIFICAGAO PARA RECRUTAMENTO: Formagdo minima no Ensino Médio
Completo.

CARGA HORARIA SEMANAL: 44 horas semanais
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SECRETARIA MUNICIPAL DE SAUDE
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CARGO: Diretor do Departamento de Saude
LOTAGAO: Secretaria Municipal de Saude

SINTESE DOS DEVERES: Responsavel pelas atividades - fins da satde no ambito do
Municipio.

ATRIBUIGOES: Compete basicamente dirigir organizar os diversos setores, desenvolver
projetos na area de saude, orientar seus subalternos de forma a assegurar que os
projetos e todas as acgdes ligadas a saude desenvolvam-se de forma satisfatéria, bem
assim dar execucgao as determinacgdes e diretrizes estabelecidas pelo Prefeito Municipal
e tudo o mais inerente aos encargos legais e atribuicbes pelo mesmo delegadas.

FORMA DE RECRUTAMENTO: Por ato de designagdo do Prefeito Municipal, em
Funcgao Gratificada ou Cargo em Comissé&o.

QUALIFICAGAO PARA RECRUTAMENTO: Formagdo minima no Ensino Médio
Completo.

CARGA HORARIA SEMANAL: 40 horas semanais
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CARGO: Adjunto a Secretaria de Saude
LOTAGAO: Secretaria Municipal de Saude

SINTESE DOS DEVERES: Responsavel por chefiar as prestacdes do servigo de satde
no municipio com orientacéo e aval do Secretario de Saude.

ATRIBUIGOES: Chefiar com orientagéo do Secretario de Saude, todo o servigo de satde
no Municipio; planejar acdes na sua area de atuagao fiscalizar o desenvolvimento das
atividades dos servidores sob sua responsabilidade; assistir diretamente ao Secretario
Municipal de Saude no desempenho de suas atribui¢coes, realizando a integracao politica
e administrativa dos representantes das diversas areas e niveis da Secretaria; planejar,
implantar, orientar a execucao e controle das atividades relacionadas a administracéo
em geral, finangas, tecnologia, modernizacdo e controle interno da secretaria de saude;
receber, analisar e encaminhar as demandas dos cidadaos, representagdes sociais e
governamentais em geral; dirigir a execugao de trabalhos especificos que sejam
destinados pelo Secretario Municipal de Saude e acompanhar o cumprimento de tarefas
especiais determinadas aos membros de sua equipe; zelar, em conjunto com a
Assessoria Juridica, pela legalidade e legitimidade dos atos da Secretaria Municipal de
Saude; representar a Secretaria Municipal de Saude, por delegagdo do Secretério;
realizar outras atividades correlatas.

FORMA DE RECRUTAMENTO: Por ato de designagdo do Prefeito Municipal, em
Funcgao Gratificada ou Cargo em Comissao.

QUALIFICAGAO PARA RECRUTAMENTO: Formagdo minima no Ensino Médio
Completo.

CARGA HORARIA SEMANAL: 44 horas semanais
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CARGO: Chefe do Setor Administrativo
LOTAGAO: Secretaria Municipal de Saude

SINTESE DOS DEVERES: Chefiar as atividades pertinentes a administragdo da
secretaria.

ATRIBUIGCOES Compete chefiar e apoiar diretamente as atividades gerais da Secretaria
de Administracao; chefiar os servidores hierarquicamente subordinados nas atividades
de planejar, coordenar, orientar e dirigir as atividades relativas a administracdo de
material, patriménio, contratos, manutencao, engenharia, compras, licitagdes, servigos
gerais, documentacao e arquivo e outras atividades que lhe forem determinadas; chefiar
a coordenacao dos trabalhos administrativos, auxiliando o Secretario nas pesquisas de
matérias administrativas e juridicas pertinentes a sua area de atuagao; controlar a
frequéncia dos servidores lotados na unidade; chefiar a elaboragdo da escala anual de
férias; gerenciar, planejar e controlar os recursos e as atividades da area administrativa
para garantir conformidade com as normas vigentes; acompanhar 0s processos e seus
resultados, definindo estratégias a fim de assegurar o melhor desempenho do servigo
publico; orientar a elaboracdo de correspondéncias, memorandos, oficios e outras
comunicagdes no interesse de chefiar as atividades da unidade; orientar a execugéo, em
geral, dos demais atos e medidas relacionados, inclusive quanto ao preparo de
expedientes proprios, e tudo o mais inerente aos encargos legais e atribui¢des delegadas
pelo Secretario.

FORMA DE RECRUTAMENTO: Por ato de designacdo do Prefeito Municipal, em
Funcgao Gratificada ou Cargo em Comissao.

QUALIFICAGAO PARA RECRUTAMENTO: Formagdo minima no Ensino Médio
Completo.

CARGA HORARIA SEMANAL: 40 horas semanais
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CARGO: Diretor do Departamento de Estratégia de Saude da Familia
LOTAGAO: Secretaria Municipal de Saude

SINTESE DOS DEVERES: Chefiar as atividades pertinentes a Estratégia da Saude da
Familia.

ATRIBUIGOES: Compete orientar, apoiar, conhecer e divulgar, junto aos demais
profissionais, as diretrizes e normas que incidem sobre a AB em ambito nacional,
estadual, municipal e distrital, com énfase na Politica Nacional de Atencéo Basica, de
modo a orientar a organizacao do processo de trabalho na UBS, participar e orientar o
processo de territorializagdo, diagndstico situacional, planejamento e programacéo das
equipes, avaliando resultados e propondo estratégias para o alcance de metas de saude,
junto aos demais profissionais, acompanhar, orientar e monitorar os processos de
trabalho das equipes que atuam na AB sob sua geréncia, contribuindo para
implementagdo de politicas, estratégias e programas de saude, bem como para a
mediacao de conflitos e resolugao de problemas, assegurar a adequada alimentacao de
dados nos sistemas de informacdo da Atencdo Basica vigente, por parte dos
profissionais, verificando sua consisténcia, estimulando a utilizacdo para analise e
planejamento das agdes, e divulgando os resultados obtidos, estimular o vinculo entre
os profissionais favorecendo o trabalho em equipe, potencializar a utilizagcao de recursos
fisicos, tecnoldgicos e equipamentos existentes na UBS, apoiando os processos de
cuidado a partir da orientacdo a equipe sobre a correta utilizacao desses recursos,
qualificar a gestao da infraestrutura e dos insumos (manutengao, logistica dos materiais,
ambiéncia da UBS), zelando pelo bom uso dos recursos e evitando o desabastecimento,
representar o servigo sob sua geréncia em todas as instancias necessarias e articular
com demais atores da gestao e do territério com vistas a qualificacdo do trabalho e da
atencao a saude realizada na UBS, conhecer a rede de servigcos e equipamentos sociais
do territério, e estimular a atuacao intersetorial, com atencado diferenciada para as
vulnerabilidades existentes no territorio.

FORMA DE RECRUTAMENTO: Por ato de designagdo do Prefeito Municipal, em
Funcéao Gratificada ou Cargo em Comissao.

QUALIFICAGAO PARA RECRUTAMENTO: Formagdo minima em Ensino Técnico ou
em Curso Superior.

CARGA HORARIA SEMANAL: 40 horas semanais
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CARGO: Chefe do Departamento de Atencéo a Saude
LOTAGAO: Secretaria Municipal de Saude

SINTESE DOS DEVERES: Chefiar as atividades de atengdo da satde no ambito do
Municipio.

ATRIBUIGOES: Compete basicamente chefiar os setores relacionados a Atencéo a
Saude de forma que a populagéo receba o atendimento basico de saude, orientar seus
subalternos de forma a assegurar que o atendimento a saude se desenvolva de forma
satisfatoria, bem como dar execucéo as determinagdes e diretrizes estabelecidas pelo
Prefeito Municipal e tudo o mais inerente aos encargos legais e atribuigdes pelo mesmo
delegadas.

FORMA DE RECRUTAMENTO: Por ato de designagdo do Prefeito Municipal, em
Funcgao Gratificada ou Cargo em Comissao.

QUALIFICAGAO PARA RECRUTAMENTO: Formagdo minima no Ensino Médio
Completo.

CARGA HORARIA SEMANAL: 40 horas semanais
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CARGO: Chefe do Servico de Vigilancia Epidemiolégica
LOTAGAO: Secretaria Municipal de Saude
SINTESE DOS DEVERES: Chefiar as atividades pertinentes a vigilancia epidemiolégica.

ATRIBUIGOES: Chefiar, acompanhar e supervisionar as atividades no &mbito municipal
e solicitar apoio ao nivel estadual do sistema, nos casos de impedimento técnico e
administrativo; participar na formulagao de politicas, planos e programas de saude, bem
como nha organizagao da prestagao de servicos no ambito municipal; chefiar medidas de
controle de doengas e agravos sob vigilancia de interesse municipal e colaborar na
execugao de acdes relativas a situagdes epidemioldgicas de interesse municipal,
estadual e federal; estabelecer, junto as instancias pertinentes da administracéo
municipal, os instrumentos de coleta e analise de dados, fluxos, periodicidade, variaveis
e indicadores necessarios ao sistema; promover a educacido continuada dos recursos
humanos e o intercambio técnico cientifico com instituicbes de ensino, pesquisa e
assessoria; gerenciar a distribuicdo de imunobiologicos e insumos para as agdes de
imunizagdo municipal e desenvolver campanhas de vacinagao; proceder a busca ativa
de casos de doencgas de notificacdo compulsoria e organizar dados estatisticos de
interesse da area, estabelecendo parametros para avaliar os resultados das acgdes; e
demais atividades afins.

FORMA DE RECRUTAMENTO: Por ato de designagdo do Prefeito Municipal, em
Funcgao Gratificada ou Cargo em Comissao.

QUALIFICAGAO PARA RECRUTAMENTO: Formagdo minima no Ensino Médio
Completo.

CARGA HORARIA SEMANAL: 40 horas semanais
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CARGO: Chefe do Setor de Transporte de Pacientes
LOTAGAO: Secretaria Municipal de Saude

SINTESE DOS DEVERES: Chefiar as atividades pertinentes ao transporte de pacientes
no ambito da Secretaria Municipal de Saude e A¢ao Social.

ATRIBUICOES: Chefiar as atividades destinadas a garantir a qualidade do transporte de
pacientes pertencentes a Secretaria Municipal de Saude e A¢ao Social, desenvolvendo
acgdes de gestao e planejamento visando um bom funcionamento do transporte no ambito
desta Secretaria; chefiar os trabalhos executados pelos motoristas, direcionando-os
conforme a necessidade dos servigos; chefiar a vistoria e manutencdo da frota da
Secretaria Municipal de Saude e Acdo Social, para verificacdo de seu estado e
diagnosticando a eventual necessidade de reparos, visando a manutengao frequente dos
veiculos em apreco; e demais atividades afins.

FORMA DE RECRUTAMENTO: Por ato de designacdo do Prefeito Municipal, em
Funcgao Gratificada ou Cargo em Comissao.

QUALIFICAGAO PARA RECRUTAMENTO: Formagdo minima no Ensino Médio
Completo.

CARGA HORARIA SEMANAL: 44 horas semanais
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CARGO: Chefe do Setor de Estratégia de Saude da Familia
LOTAGAO: Secretaria Municipal de Saude
SINTESE DOS DEVERES: Chefiar as atividades da estratégia saude da familia.

ATRIBUICOES: Chefiar o setor em suas atividades destinadas a garantir a qualidade
dos servigos prestados pelo programa Estratégia Saude da Familia, desenvolvendo
acdes de gestao e planejamento visando um bom funcionamento daquele programa;
chefiar os trabalhos executados pelas equipes, direcionando-as conforme a necessidade
dos servigos; e demais atividades afins.

FORMA DE RECRUTAMENTO: Por ato de designagdo do Prefeito Municipal, em
Funcgao Gratificada ou Cargo em Comissao.

QUALIFICAGAO PARA RECRUTAMENTO: Formag&o minima em Ensino Técnico.

CARGA HORARIA SEMANAL: 40 horas semanais
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CARGO: Supervisor de Encaminhamento de Procedimentos Hospitalares e Consultas
LOTAGAO: Secretaria Municipal de Saude

SINTESE DOS DEVERES: Responsavel por chefiar as atividades relativas a consultas,
exames e internagdes hospitalares.

ATRIBUICOES: Chefiar as atividades a serem desenvolvidas pelos servidores que
atuam no encaminhamento de pessoas para procedimentos relacionados a consultas,
exames e internagdes hospitalares; trabalhar em conjunto com o setor de regulagao de
exames e consultas a fim de agilizar a prestacao de servigo a comunidade; prestar conta
das atividades desenvolvidas; executar outras atividades afins do setor sob sua
responsabilidade.

FORMA DE RECRUTAMENTO: Por ato de designagdo do Prefeito Municipal, em
Funcgao Gratificada ou Cargo em Comissao.

QUALIFICAGAO PARA RECRUTAMENTO: Formagdo minima no Ensino Médio
Completo.

CARGA HORARIA SEMANAL: 40 horas semanais
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CARGO: Chefe do Departamento de Manutencdo dos Transportes da Secretaria de
Saude

LOTAGAO: Secretaria Municipal de Saude

SINTESE DOS DEVERES: Responsavel pela manutencdo dos veiculos lotados na
secretaria de saude.

ATRIBUIGOES: Controlar o uso dos veiculos que realizam o transporte de pacientes do
sistema de saude; autorizar a recuperacao dos veiculos em geral fazendo a devida
apuracao de custos; fazer o controle da manutengao preventiva; fazer o controle da
manutencao corretiva; acompanhar a fiscalizagao e cobranga dos motoristas que utilizam
os veiculos como instrumento de trabalho para terem o devido zelo e limpeza diaria dos
veiculos que sao de sua responsabilidade ou que tenha usado no dia de trabalho;
administrar os procedimentos de rigoroso controle de quilometragem e gasto de
combustivel conforme a relacdo de viagens de cada veiculo semanalmente, controle
rigoroso de 6leo lubrificante, pneus, baterias e demais pecas de reposicdo, mantendo a
fiscalizagdo constante da frota da secretaria da saude; acompanhar a execugao de
outras atividades afins.

FORMA DE RECRUTAMENTO: Por ato de designagdo do Prefeito Municipal, em
Funcgao Gratificada ou Cargo em Comissao.

QUALIFICAGAO PARA RECRUTAMENTO: Formagdo minima no Ensino Médio
Completo.

CARGA HORARIA SEMANAL: 44 horas semanais
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CARGO: Supervisor de Frota da Secretaria da Saude
LOTAGAO: Secretaria Municipal de Saude

SINTESE DOS DEVERES: Responsavel pela orientacdo e a fiscalizagdo sobre as
atividades de deslocamento dos veiculos da frota que prestam servigos a Secretaria
Municipal da Saude.

ATRIBUICOES: Ser responsavel pela supervisdo dos deslocamentos dos veiculos que
estdo a disposicao da Secretaria Municipal da Saude, controlar a execugao do poder de
fiscalizagdo dos servigos que estdo sendo executados pelos veiculos, acompanhar os
trabalhos executados pelos veiculos, supervisionar de forma constante se o
deslocamento realizado pelos veiculos condiz com a rota que deveriam realizar; orientar
0 gerenciamento e fiscalizacdo a planilha de abastecimento de cada veiculo,
supervisionando a prestacdo de contas junto a administragdo da Secretaria; dirigir a
execugao de outras atividades compativeis com as especificagbes conforme as
necessidades do municipio.

FORMA DE RECRUTAMENTO: Por ato de designacdo do Prefeito Municipal, em
Funcgao Gratificada ou Cargo em Comissao.

QUALIFICAGAO PARA RECRUTAMENTO: Formagdo minima no Ensino Médio
Completo.

CARGA HORARIA SEMANAL: 44 horas semanais
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CARGO: Chefe do Setor de Farmacia
LOTAGAO: Secretaria Municipal de Saude
SINTESE DOS DEVERES: Chefiar as atividades pertinentes a farmacia municipal.

ATRIBUIGOES: O Chefe da farméacia cabe planejar a compra de medicagdes, organizar,
orientar, controlar o vencimento das medicagdes. Orientar a organizagao do estoque da
medicagao, documentos e armazenamento correto, coordenar a equipe, realizar contato
entre os 6rgaos e entes federados. Buscar a solugao entre conflitos sempre zelando pelo
bom senso e os principios da legalidade. Comunicar ao gestor da pasta o conhecimento
de atos incompativeis com a funcéo exercida por seus subordinados no setor. Controlar
a efetividade dos seus subordinados.

FORMA DE RECRUTAMENTO: Por ato de designagdo do Prefeito Municipal, em
Funcgao Gratificada ou Cargo em Comissao.

QUALIFICAGAO PARA RECRUTAMENTO: Formagdo minima no Ensino Médio
Completo.

CARGA HORARIA SEMANAL: 40 horas semanais
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CARGO: Chefe do Servico de Informatica em Saude
LOTAGAO: Secretaria Municipal de Saude
SINTESE DOS DEVERES: Chefiar as atividades pertinentes & Informatica em Saude.

ATRIBUICOES: Chefiar o desenvolvimento dos servicos mediante a aplicacdo de
conceitos e Tecnologias de Informagdo e Comunicagao (TIC) para a melhoria e
transformacao de sistemas, servigos e processos de saude; chefiar o processamento de
dados, bem como o desenvolvimento de prontuarios eletrébnicos dos pacientes, a
padronizagcao das informacbes, o desenvolvimento de sistemas de telemedicina e
telessaude, sistemas de educagdo médica e processamento de imagens médicas;
orientar os profissionais na utilizacdo de sistemas computacionais como apoio as
atividades médicas; acompanhar o gerenciamento do processamento de dados e a
aplicacao da Informatica e da Computacéo nas atividades relacionadas a saude; chefiar
a utilizacado de sistemas de informacdo em saude, telemedicina, processamento de
imagens médicas, metodologia cientifica em informatica em saude, prontuario eletrénico;
buscar a capacitacao dos profissionais sob sua coordenacgéo para o aprimoramento da
utilizagcao das tecnologias de informacao na area da saude; implementar padrbes de
normalizagdo em Informatica em Saude; chefiar a mineragdo e o gerenciamento de
dados em informacdes médicas; chefiar e fornecer suporte ao uso de sistemas de
alimentagcao de informacgdes de saude, tais como SINAN, SIPNI, e-SUS, CNES, SIA-
SUS, DigiSUS, GUD, e-Gestor, SGP, entre outros em utilizagédo pela Secretaria Municipal
de Saude e o6rgaos vinculados, bem como responsabilizar-se tecnicamente pelo
adequado funcionamento destes sistemas, provendo solug¢des quando necessario; bem
como orientar a execugao de outras tarefas correlatas a sua area de competéncia que
Ihe sejam delegadas pelo superior hierarquico.

FORMA DE RECRUTAMENTO: Por ato de designagdo do Prefeito Municipal, em
Funcgao Gratificada ou Cargo em Comissao.

QUALIFICAGAO PARA RECRUTAMENTO: Formagdo minima como Técnico em
Informatica ou Curso Superior Completo em areas correlatas a Informatica (Sistemas de
Informacao, Analise e Desenvolvimento de Sistemas, Ciéncia da Computacao,
Engenharia da Computagao, Engenharia de Software, entre outros compativeis com a
area).

CARGA HORARIA SEMANAL: 40 horas semanais
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CARGO: Chefe do Servigo de Qualidade no Atendimento aos Usuarios do SUS
LOTAGAO: Secretaria Municipal de Saude

SINTESE DOS DEVERES: Chefiar as atividades pertinentes ao atendimento dos
municipes na secretaria de saude.

ATRIBUIGOES: Acompanhar junto as Unidade Béasica de Saude (UBS) a qualidade nos
atendimentos, realizando pesquisa com os usuarios e orientando a emissao de relatérios
para os gestores para que sirvam de instrumentos de planejamento na gestao no ambito
do SUS no municipio; dirigir a elaboragcdo de plano para melhor atendimento;
acompanhar o auxilio da divulgagdo das campanhas da secretaria; orientar o
encaminhamento das demandas da comunidade, sendo um canal direto do cidaddo com
os gestores e administrar a realizagdo das demais atividades afins.

FORMA DE RECRUTAMENTO: Por ato de designacdo do Prefeito Municipal, em
Funcgao Gratificada ou Cargo em Comissao.

QUALIFICAGAO PARA RECRUTAMENTO: Formagdo minima no Ensino Médio
Completo.

CARGA HORARIA SEMANAL: 40 horas semanais
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ANEXO VI

SECRETARIA MUNICIPAL DE ASSISTENCIA SOCIAL,
CRIANCA, MULHER E IDOSO
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CARGO: Adjunto a Secretaria de Assisténcia Social, Crianga, Mulher e Idoso
LOTAGAO: Secretaria Municipal de Assisténcia Social, Crianca, Mulher e Idoso

SINTESE DOS DEVERES: Responsavel por assessorar as prestacdes de servigo social
no municipio com orientagao e aval do Secretario de Assisténcia Social, Crianca, Mulher
e ldoso.

ATRIBUICOES: Assessorar o Secretario na tomada de decisdes e andlise de assuntos
de relevancia para a secretaria; apoiar gerencialmente o Secretario, contribuindo na
direcéo e supervisado dos 6rgaos e atividades da secretaria; apresentar periodicamente
ao Secretario relatérios de acompanhamento e andamento das atividades, propondo
solugdes e estratégias técnicas e administrativas quando houver necessidades; auxiliar
o0 Secretario na busca por programas e politicas publicas que visem o bem da
comunidade, preferencialmente as mais carentes, exercer as atribuicées que Ihe forem
designadas pelo Secretario e outras afins.

FORMA DE RECRUTAMENTO: Por ato de designacdo do Prefeito Municipal, em
Funcgao Gratificada ou Cargo em Comissao.

QUALIFICAGAO PARA RECRUTAMENTO: Formagdo minima no Ensino Médio
Completo.

CARGA HORARIA SEMANAL: 33 horas semanais
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CARGO: Diretor do Departamento de Assisténcia Social, Crianga, Mulher e Idoso
LOTAGAO: Secretaria Municipal de Assisténcia Social, Crianca, Mulher e Idoso

SINTESE DOS DEVERES: Responsavel pelas atividades - fins da assisténcia social no
ambito do Municipio.

ATRIBUICOES: Compete basicamente dirigir e organizar os diversos setores,
desenvolver projetos na area da assisténcia social, orientar seus subalternos de forma a
assegurar que os projetos e todas as agdes ligadas a assisténcia social desenvolvam-se
de forma satisfatéria, bem como dar execucdo as determinacbes e diretrizes
estabelecidas pelo Prefeito Municipal e tudo o mais inerente aos encargos legais e
atribuicbes pelo mesmo delegadas.

FORMA DE RECRUTAMENTO: Por ato de designagdo do Prefeito Municipal, em
Funcgao Gratificada ou Cargo em Comissao.

QUALIFICAGAO PARA RECRUTAMENTO: Formagdo minima no Ensino Médio
Completo.

CARGA HORARIA SEMANAL: 33 horas semanais
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CARGO: Chefe do Setor Administrativo
LOTAGAO: Secretaria Municipal de Assisténcia Social, Crianca, Mulher e Idoso

SINTESE DOS DEVERES: Chefiar as atividades pertinentes a administragdo da
secretaria.

ATRIBUIGCOES Compete chefiar e apoiar diretamente as atividades gerais da Secretaria
de Administracao; chefiar os servidores hierarquicamente subordinados nas atividades
de planejar, coordenar, orientar e dirigir as atividades relativas a administracdo de
material, patriménio, contratos, manutencgao, engenharia, compras, licitagcdes, servigos
gerais, documentacao e arquivo e outras atividades que lhe forem determinadas; chefiar
a coordenacgao dos trabalhos administrativos, auxiliando o Secretario nas pesquisas de
matérias administrativas e juridicas pertinentes a sua area de atuagao; controlar a
frequéncia dos servidores lotados na unidade; chefiar a elaboragdo da escala anual de
férias; gerenciar, planejar e controlar os recursos e as atividades da area administrativa
para garantir conformidade com as normas vigentes; acompanhar 0s processos € seus
resultados, definindo estratégias a fim de assegurar o melhor desempenho do servigo
publico; orientar a elaboracdo de correspondéncias, memorandos, oficios e outras
comunicagdes no interesse de chefiar as atividades da unidade; orientar a execugéo, em
geral, dos demais atos e medidas relacionados, inclusive quanto ao preparo de
expedientes proprios, e tudo o mais inerente aos encargos legais e atribui¢gdes delegadas
pelo Secretario.

FORMA DE RECRUTAMENTO: Por ato de designacdo do Prefeito Municipal, em
Funcgao Gratificada ou Cargo em Comissao.

QUALIFICAGAO PARA RECRUTAMENTO: Formagdo minima no Ensino Médio
Completo.

CARGA HORARIA SEMANAL: 33 horas semanais
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CARGO: Chefe do Servico de Assisténcia Social
LOTAGAO: Secretaria Municipal de Assisténcia Social, Crianca, Mulher e Idoso

SINTESE DOS DEVERES: Chefiar as atividades relacionadas a Assisténcia Social do
municipio.

ATRIBUICOES: Compete chefiar os servicos e planejar as atividades relacionadas a
projetos de Assisténcia Social com familias; implantar e avaliar os critérios para
distribuicdo de rendas para a populagdo; orientar no planejamento e revisdo de
programas; supervisionar os atendimentos a comunidade, oferecendo suporte e
treinamento aos atendentes; e tudo o mais inerente aos encargos legais e atribui¢gdes do
cargo.

FORMA DE RECRUTAMENTO: Por ato de designacdo do Prefeito Municipal, em
Funcgao Gratificada ou Cargo em Comissao.

QUALIFICAGAO PARA RECRUTAMENTO: Formagdo minima no Ensino Médio
Completo.

CARGA HORARIA SEMANAL: 33 horas semanais
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SECRETARIA MUNICIPAL DA EDUCAGAO, CULTURA E DESPORTO
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CARGO: Adjunto a Secretaria de Educacgao, Cultura e Desporto
LOTACAO: Secretaria Municipal da Educacéo, Cultura e Desporto

SINTESE DOS DEVERES: Responsavel por assessorar a prestacdo dos servigos
educacionais no Municipio, com orientacéo e aval do Secretario de Educacéao, Cultura e
Desporto.

ATRIBUICOES: Assessorar o Secretario de Educacéo, Cultura e Desporto na tomada
de decisbes e analise de assuntos de relevadncia para a Secretaria; apoiar
gerencialmente o Secretario, contribuindo na dire¢do e supervisdo dos 6rgaos e
atividades da Secretaria da Educacdo; acompanhar a apresentacao peridédica ao
Secretario relatérios de acompanhamento e andamento das atividades, propondo
solugdes e estratégias técnicas e administrativas quando houver necessidades; chefiar
com orientagdao do Secretario da Educacao, todo o servico educacional no Municipio;
planejar acoes na sua area de atuacao; fiscalizar o desenvolvimento das atividades dos
servidores sob sua responsabilidade; assistir diretamente o Secretario da Educagao no
desempenho de suas atribuigdes, realizando a integracao politica e administrativa dos
representantes das diversas areas e niveis da Secretaria; planejar, implantar, orientar a
execucao e controle das atividades relacionadas ao Setor Administrativo em geral, bem
como finangas, tecnologia, modernizagéo e controle interno da Secretaria da Educagao;
representar o Secretario Municipal da Educagao nas ocasifes em que Ihe seja delegada
tal representagdo; administrar a execugdo de trabalhos especificos que sejam
destinados pelo Secretario Municipal da Educacao.

FORMA DE RECRUTAMENTO: Por ato de designacdo do Prefeito Municipal, em
Funcgao Gratificada ou Cargo em Comissao.

QUALIFICAGAO PARA RECRUTAMENTO: Formagdo minima no Ensino Médio
Completo.

CARGA HORARIA SEMANAL: 33 horas semanais
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CARGO: Chefe do Setor Administrativo
LOTACAO: Secretaria Municipal da Educacéo, Cultura e Desporto

SINTESE DOS DEVERES: Chefiar as atividades pertinentes a administragdo da
secretaria.

ATRIBUIGCOES: Compete chefiar e apoiar diretamente as atividades gerais da Secretaria
de Administracao; chefiar os servidores hierarquicamente subordinados nas atividades
de planejar, coordenar, orientar e dirigir as atividades relativas a administracdo de
material, patriménio, contratos, manutencao, engenharia, compras, licitagdes, servigos
gerais, documentacao e arquivo e outras atividades que |he forem determinadas; chefiar
a coordenacgao dos trabalhos administrativos, auxiliando o Secretario nas pesquisas de
matérias administrativas e juridicas pertinentes a sua area de atuagao; controlar a
frequéncia dos servidores lotados na unidade; chefiar a elaboracdo da escala anual de
férias; gerenciar, planejar e controlar os recursos e as atividades da area administrativa
para garantir conformidade com as normas vigentes; acompanhar 0s processos e seus
resultados, definindo estratégias a fim de assegurar o melhor desempenho do servigo
publico; orientar a elaboracdo de correspondéncias, memorandos, oficios e outras
comunicagdes no interesse de chefiar as atividades da unidade; orientar a execugéo, em
geral, dos demais atos e medidas relacionados, inclusive quanto ao preparo de
expedientes proprios, e tudo o mais inerente aos encargos legais e atribui¢gdes delegadas
pelo Secretario.

FORMA DE RECRUTAMENTO: Por ato de designacdo do Prefeito Municipal, em
Funcgao Gratificada ou Cargo em Comissao.

QUALIFICAGAO PARA RECRUTAMENTO: Formagdo minima no Ensino Médio
Completo.

CARGA HORARIA SEMANAL: 33 horas semanais
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CARGO: Diretor do Departamento de Educagao
LOTACAO: Secretaria Municipal da Educacéo, Cultura e Desporto

SINTESE DOS DEVERES: Responsavel pelas atividades fins da area educacional no
ambito do Municipio.

ATRIBUIGCOES: Compete dirigir os programas, elaborando, acompanhando controlando
e avaliando projetos e atividades para o atendimento e o aprimoramento das
necessidades basicas de ensino no ambito municipal, mantendo parcerias, intercambio,
integracao e participagao junto com outros 6rgaos e entidades na area de educacgao,
locais, intermunicipais, estaduais, nacionais e internacionais, oferecendo a educacéo, o
ensino e a assisténcia aos alunos, assessorando e aperfeicoando os membros do
magistério Publico Municipal, bem assim dar execugédo as determinagdes e diretrizes
estabelecidas pelo Prefeito Municipal e tudo o mais inerente aos encargos legais e
atribuicdes pelo mesmo delegadas.

FORMA DE RECRUTAMENTO: Por ato de designacdo do Prefeito Municipal, em
Funcgao Gratificada ou Cargo em Comissao.

QUALIFICAGAO PARA RECRUTAMENTO: Formac&o minima em Curso Superior.

CARGA HORARIA SEMANAL: 33 horas semanais
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CARGO: Diretor do Departamento do Transporte Escolar
LOTACAO: Secretaria Municipal da Educacéo, Cultura e Desporto
SINTESE DOS DEVERES: Chefiar as atividades pertinentes ao transporte escolar.

ATRIBUIGOES: Compete dirigir as atividades destinadas a garantir a qualidade do
transporte escolar, desenvolvendo ac¢des de gestdo e planejamento visando um bom
funcionamento do transporte no ambito desta Secretaria; coordenar os trabalhos
executados pelos motoristas, direcionando-os conforme a necessidade dos servigos;
estruturar o cronograma de vistoria e manutencdo da frota da Secretaria Municipal
Educacado, Cultura e Desporto, para verificagdo de seu estado e diagnosticando a
eventual necessidade de reparos, visando a manutencao frequente dos veiculos em
apreco; e demais atividades afins.

FORMA DE RECRUTAMENTO: Por ato de designacdo do Prefeito Municipal, em
Funcgao Gratificada ou Cargo em Comissao.

QUALIFICAGAO PARA RECRUTAMENTO: Formagdo minima no Ensino Médio
Completo.

CARGA HORARIA SEMANAL: 44 horas semanais
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CARGO: Diretor do Departamento de Cultura
LOTACAO: Secretaria Municipal da Educacéo, Cultura e Desporto

SINTESE DOS DEVERES: Responsavel pelas atividades culturais e afins da area no
ambito do Municipio.

ATRIBUIGCOES: Compete dirigir os programas, elaborando, acompanhando controlando
e avaliando projetos e atividades para o atendimento e o aprimoramento das atividades
culturais no ambito municipal, mantendo parcerias, integracéo e participagao junto com
outros orgédos e entidades na area da cultura, locais, intermunicipais, estaduais,
nacionais e internacionais, bem como dar execucdo as determinacdes e diretrizes
estabelecidas pelo Prefeito Municipal e tudo o mais inerente aos encargos legais e
atribuicbes pelo mesmo delegadas.

FORMA DE RECRUTAMENTO: Por ato de designacdo do Prefeito Municipal, em
Funcgao Gratificada ou Cargo em Comissao.

QUALIFICAGAO PARA RECRUTAMENTO: Formagdo minima no Ensino Médio
Completo.

CARGA HORARIA SEMANAL: 33 horas semanais
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CARGO: Diretor do Departamento de Desporto
LOTACAO: Secretaria Municipal da Educacéo, Cultura e Desporto

SINTESE DOS DEVERES: Responsavel pelas atividades relacionadas a area desportiva
no ambito do Municipio.

ATRIBUIGCOES: Compete dirigir os programas elaborando, acompanhando controlando
e avaliando projetos e atividades para o atendimento e o aprimoramento das atividades
desportiva no ambito municipal, mantendo parcerias, integragao e participagao junto com
outros o6rgaos e entidades na area desportiva, locais, intermunicipais, estaduais,
nacionais e internacionais, bem como dar execucido as determinacdes e diretrizes
estabelecidas pelo Prefeito Municipal e tudo o mais inerente aos encargos legais e
atribuicbes pelo mesmo delegadas.

FORMA DE RECRUTAMENTO: Por ato de designacdo do Prefeito Municipal, em
Funcao Gratificada ou Cargo em Comissao.

QUALIFICAGAO PARA RECRUTAMENTO: Formagdo minima no Ensino Médio
Completo.

CARGA HORARIA SEMANAL: 33 horas semanais
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CARGO: Chefe do Setor de Limpeza Externa da Educagéao
LOTACAO: Secretaria Municipal da Educacéo, Cultura e Desporto

SINTESE DOS DEVERES: Chefiar as atividades relacionadas & limpeza externa nas
unidades relacionadas com a Secretaria da Educacéo.

ATRIBUICOES: Ao chefe da limpeza externa cabera, coordenar a equipe, designando
os locais das atividades, orientando sobre o zelo e cuidado com o maquinario.
Acompanhar o controle da a efetividades dos seus subordinados. Conduzir o
planejamento da compra de materiais e insumos, orientar o armazenamento correto dos
equipamentos que estiverem sobre os cuidados dos seus subordinados. Comunicar o
gestor do 6rgdo o conhecimento de praticas estranhas ao exercicio da fun¢do. Orientar
0 uso adequados dos equipamentos individuais de seguranga e cobranga do uso dos
mesmos. Buscar solucionar conflitos entre a equipe.

FORMA DE RECRUTAMENTO: Por ato de designacdo do Prefeito Municipal, em
Funcgao Gratificada ou Cargo em Comissao.

QUALIFICAGAO PARA RECRUTAMENTO: Formagdo minima no Ensino Médio
Completo.

CARGA HORARIA SEMANAL: 44 horas semanais
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SECRETARIA MUNICIPAL DE INDUSTRIA, COMERCIO E TURISMO
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CARGO: Supervisor do Servigo de Incentivo Comercial e Industrial
LOTAGAO: Secretaria Municipal de Industria, Comércio e Turismo

SINTESE DOS DEVERES: Supervisionar as atividades relacionadas ao incentivo
industrial e comercial do Municipio.

ATRIBUIGOES: Supervisionar e elaborar projetos e acdes que visem estimular o
desenvolvimento comercial e industrial no Municipio; incentivar a instalacdo de
estabelecimentos comerciais no Municipio; promover, orientar e coordenar a execugao
da politica de desenvolvimento industrial; incentivar o estabelecimento de Industrias no
Municipio; estabelecer formulas para isencdo a novas industrias que se instalem no
Municipio; executar outras atividades afins.

FORMA DE RECRUTAMENTO: Por ato de designagdo do Prefeito Municipal, em
Funcgao Gratificada ou Cargo em Comissao.

QUALIFICAGAO PARA RECRUTAMENTO: Formagdo minima no Ensino Médio
Completo.

CARGA HORARIA SEMANAL: 33 horas semanais
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CARGO: Chefe do Setor Administrativo

LOTAGAO: Secretaria Municipal de Industria, Comércio e Turismo

SINTESE DOS DEVERES: Chefiar as atividades pertinentes a administragdo da
secretaria.

ATRIBUIGOES: Compete chefiar e apoiar diretamente as atividades gerais da Secretaria
de Administracao; chefiar os servidores hierarquicamente subordinados nas atividades
de planejar, coordenar, orientar e dirigir as atividades relativas a administracdo de
material, patriménio, contratos, manutencao, engenharia, compras, licitagdes, servigos
gerais, documentacao e arquivo e outras atividades que lhe forem determinadas; chefiar
a coordenacgao dos trabalhos administrativos, auxiliando o Secretario nas pesquisas de
matérias administrativas e juridicas pertinentes a sua area de atuagao; controlar a
frequéncia dos servidores lotados na unidade; chefiar a elaboragdo da escala anual de
férias; gerenciar, planejar e controlar os recursos e as atividades da area administrativa
para garantir conformidade com as normas vigentes; acompanhar 0s processos € seus
resultados, definindo estratégias a fim de assegurar o melhor desempenho do servigo
publico; orientar a elaboragdo de correspondéncias, memorandos, oficios e outras
comunicacgoes no interesse de chefiar as atividades da unidade; orientar a execugéo, em
geral, dos demais atos e medidas relacionados, inclusive quanto ao preparo de
expedientes proprios, e tudo o mais inerente aos encargos legais e atribui¢gdes delegadas
pelo Secretario.

FORMA DE RECRUTAMENTO: Por ato de designacdo do Prefeito Municipal, em
Funcgao Gratificada ou Cargo em Comissao.

QUALIFICAGAO PARA RECRUTAMENTO: Formagdo minima no Ensino Médio
Completo.

CARGA HORARIA SEMANAL: 33 horas semanais
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