ESTADO DO RIO GRANDE DO SUL
PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO LUIZ GONZAGA
“Capital Estadual da Musica Missioneira” — Lei Estadual n°.14.123/2012
“Pago Municipal Sepé Tiaraju” — Lei Municipal n°. 5.550/2015
SECRETARIA MUNICIPAL DA ADMINISTRACAO -SEMAD

LEl 6.943, DE 01 DE JULHO DE 2025.

Dispde sobre a estrutura organizacional da
Administracdao Direta do Municipio de S3o Luiz
Gonzaga, estabelece as atribuicGes dos érgdos da
administracdo, institui o Quadro de Cargos em
Comissdo e Funcdes Gratificadas, revoga leis que
menciona e dd outras providéncias.

O Prefeito Municipal, no uso das atribuicdes que Ihe sdao conferidas pela Lei Organica
Municipal,

FAZ SABER que a Camara de Vereadores aprovou, e eu sanciono a seguinte Lei:

TiITULO |
DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 19 Esta Lei estabelece a Estrutura Organizacional da Administracdo Direta do Poder
Executivo do Municipio de Sdo Luiz Gonzaga e determina as competéncias gerais dos 6rgaos

que a compoem.

Art. 22 A Administracdo Municipal desenvolvera suas funcbes obedecendo a um processo
permanente e continuo de planejamento, que vise a promocdo do desenvolvimento

econdmico, social e cultural do Municipio.

Art. 32 As ac¢les governamentais serdo desenvolvidas a partir dos instrumentos de
planejamento, elaborados sob a orientacdo e coordenacdo superior do Poder Executivo,

assegurada a participacao direta do cidad3do e das associa¢des representativas da sociedade.
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TiITULO Il
DO PODER EXECUTIVO MUNICIPAL

Art. 42 O Poder Executivo é exercido pelo Prefeito Municipal, auxiliado pelo Vice-Prefeito, pelos

Secretarios Municipais e demais Assessores.

Art. 52 A Prefeitura é o 6rgdo de manifestacdo do Poder Executivo do Municipio e exerce as
seguintes fungdes:

| - Governamental, da qual decorrem os atos de governo, dizendo respeito a conducdo politica
e administrativo dos negdcios publicos;

Il - Administrativa, que se expressa pelos atos de execucdo e compreende o conjunto de
servicos integrados na estrutura organizacional do Gabinete do Prefeito, Secretarias Municipais

e Orgdos Vinculados, dirigidos para satisfazer concretamente as necessidades coletivas.

Art. 62 O Prefeito Municipal, o Vice-Prefeito, os Secretarios Municipais e demais Assessores,
exercem as atribuicGes definidas pelas Constituicdes Federal e Estadual, Lei Organica Municipal,
Leis Ordindrias, Leis Complementares, Regimentos Internos e demais normas e atos de

Delegacao de Competéncia.

TITULO 1l
DA ESTRUTURA ADMINISTRATIVA

Art. 72 A estrutura administrativa da Administracdo Direta do Poder Executivo do Municipio de
Sao Luiz Gonzaga fica constituida dos seguintes érgaos:

| - Gabinete do Prefeito;

Il - Gabinete do Vice-Prefeito;

lIl - Coordenadoria Geral de Governo e Relagdes Institucionais - CGRI;

IV - Advocacia-Geral do Municipio - AGM;

V - Secretaria Municipal de Administracdo - SEMAD;

VI - Secretaria Municipal da Fazenda - SEMFA,;

VIl - Secretaria Municipal de Planejamento, Inovacgdo e Desenvolvimento - SEMPID;
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VIII - Secretaria Municipal de Educag¢ao - SEMED;

IX - Secretaria Municipal da Juventude, Esporte e Lazer - SEMJEL;

X - Secretaria Municipal de Saude - SEMSA;

Xl - Secretaria Municipal de Desenvolvimento Social e Habita¢do - SEMDSH;

XIl - Secretaria Municipal de Infraestrutura - SEMINFRA,;

XIIl - Secretaria Municipal de Agricultura e Desenvolvimento Rural - SEMAG;

XIV - Secretaria Municipal de Meio Ambiente e Sustentabilidade - SEMAS;

XV - Secretaria Municipal de Turismo e Cultura - SEMTC.

§ 19 As secretarias municipais sdao 6rgaos de hierarquia superior, tendo como finalidade
planejar, coordenar, fiscalizar, executar, controlar e orientar a acdao governamental do Poder
Executivo Municipal.

§ 22 O Gabinete do Prefeito, o Gabinete do Vice-Prefeito, a Advocacia-Geral do Municipio -
AGM e a Coordenadoria Geral de Governo e Relacdes Institucionais - CGRI sdo érgaos de
hierarquia superior, equiparados as Secretarias Municipais.

§ 392 Integram a organiza¢do direta do Executivo Municipal, como 6rgaos de cooperacao,
representacdo e assessoramento ao Prefeito, os Conselhos Municipais existentes e os que

vierem a ser criados em legislacdo especifica.

Art. 82 As secretarias e 6rgaos do municipio passam a ser organizados e gerenciados por meio
de eixos de governanca, assim constituidos:

| - Eixo | - Politica e Governanca: Inclui as unidades do Gabinete do Prefeito, Gabinete do Vice-
Prefeito, e a Coordenadoria Geral de Governo e Relagdes Institucionais;

Il - Eixo Il - Gestdo e Estratégia: Inclui as unidades da Secretaria Municipal de Administracao,
Secretaria Municipal da Fazenda e a Secretaria Municipal de Planejamento, Inovagdo e
Desenvolvimento;

Il - Eixo Il - Infraestrutura Fisica e Meio Ambiente: Inclui a Secretaria Municipal de
Infraestrutura e a Secretaria Municipal de Meio Ambiente e Sustentabilidade;

IV - Eixo IV - Fomento: Inclui a Secretaria Municipal de Agricultura e Desenvolvimento Rural e a
Secretaria Municipal de Turismo e Cultura;

V - Eixo V - Humanidades: Inclui a Secretaria Municipal de Educacdo, a Secretaria Municipal da
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Juventude, Esporte e Lazer, a Secretaria Municipal de Saude e a Secretaria Municipal de

Desenvolvimento Social e Habitacao.

Art. 92 A estrutura administrativa de que tratam os incisos do Art. 72 desta Lei é subdividida
internamente através das seguintes unidades administrativas:

| - Assessorias;

Il - Coordenadorias;

Il - Setores; e

IV - Departamentos.

§19 As assessorias constituem unidades administrativas destinadas ao assessoramento técnico
e especializado, com a funcdo de prestar apoio direto e estratégico a chefia imediata,
fornecendo subsidios para a tomada de decisGes, além de realizar atividades de suporte em
areas especificas, conforme a demanda institucional.

§22 As coordenadorias constituem unidades administrativas assim definidas por realizarem a
administracdo, o gerenciamento, a gestdo e a execugdo centralizada de processos e
procedimentos em areas especificas.

§32 Os setores correspondem a unidades administrativas de média gestao, responsaveis pela
organizacao e coordenacgao das atividades dos departamentos a eles subordinados, com foco
no planejamento, controle e execucdo de politicas, programas ou servicos em 4areas
determinadas da administracdo publica.

§42 Os departamentos sdao unidades administrativas que concentram atividades operacionais e
de execucdo de servicos especificos, encarregados da operacionalizacdo e cumprimento de
rotinas administrativas e técnicas sob a supervisdao das unidades superiores, dentro de suas
respectivas areas de atuacao.

§52 Excepcionalmente, poderdo ser instituidas unidades administrativas com denominacao
diversa das previstas nos incisos | a IV deste artigo, quando assim justificar a natureza especifica

e extraordindria de suas atribuicdes.
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TITULO IV
DA COMPETENCIA E ESTRUTURACAO DOS ORGAOS DA ADMINISTRACAO DIRETA

CAPITULO |
DO GABINETE DO PREFEITO

Art. 10. O Gabinete do Prefeito é drgdo de assessoramento ao Prefeito e tem por competéncia:
| - coordenar a politica governamental do Municipio;

Il - coordenar a representacdo politica e social do Prefeito;

Il - prestar assisténcia ao Prefeito em suas relacdes politico-administrativas com a populacao,
organismos estaduais e federais, 6rgaos e entidades publicos e privados externos;

IV - assessorar o Prefeito em suas relacdes de institucionais com a Camara Municipal de
Vereadores;

V - organizar a agenda de audiéncias, entrevistas, reunides e representac¢ao politica e social do
Prefeito;

VI - preparar e encaminhar expedientes a serem despachados pelo Prefeito;

VIl - prestar assessoria especializada ao Prefeito nas diversas areas da Administracao,
especialmente através da emissdo de analise técnica sobre atos de governo;

VIII - redigir documentos e correspondéncias do Prefeito;

IX - coordenar as atividades de imprensa, relagdes publicas e divulgacdo das diretrizes, dos
planos, programas e outros assuntos de interesse da Administragao Direta do Executivo;

X - organizar e coordenar os servicos de cerimonial;

Xl - promover o desenvolvimento e o controle do pessoal lotado no Orgdo, controlar e
gerenciar o seu respectivo orcamento e os bens patrimoniais afetos;

XIl - promover a avaliacgdo dos mecanismos relacionados ao tratamento e protecao de dados
existentes na Administracdo Publica Municipal e pela proposicao de a¢des voltadas a obtencao
da conformidade ao previsto na Lei Federal n2 13.709, de 14 de agosto de 2018 - Lei Geral de
Protecdo de Dados Pessoais (LGPD) e em consonancia com a legislacdo municipal pertinente;
XIII - articular-se com as organizacdes da sociedade civil, promovendo o didlogo e a cooperacdo
em torno de agdes conjuntas, além de coordenar o apoio e a organizac¢do junto aos conselhos

municipais, visando ao fortalecimento do controle social e a participacdo popular nas politicas
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publicas;

XIV - desenvolver acdes de articulacdo interinstitucional destinadas a oportunizar a comunidade
local a promogdao de um sentimento coletivo de seguranga, prevenindo e controlando
manifestacGes de criminalidade e violéncia, efetivas ou potenciais, bem como fomentar a¢des
preventivas ndo policiais, incluindo a melhoria da iluminacdo publica, a implantacdo de
sistemas de videomonitoramento e outras iniciativas correlatas, assegurando o exercicio pleno
da cidadania nos limites da lei;

XV - desempenhar outras competéncias afins.

Art. 11. O Gabinete do Prefeito compreende a seguinte estrutura interna:
| - Gabinete da Primeira-Dama;

Il - Assessoria de Gabinete do Prefeito;

Il - Assessoria de Comunicacdo e Transparéncia;

IV - Assessoria de Imprensa;

V - Coordenadoria de Defesa Civil;

VI - Coordenadoria de Protecdo e Defesa do Consumidor — PROCON;
VIl - Coordenadoria de Articulagdo com a Sociedade Civil;

VIII - Central do Sistema de Controle Interno;

IX - Junta de Servico Militar;

X - Ouvidoria Municipal;

Xl - Conselhos Municipais; e

XIl - Fundos Publicos Municipais.

Secao |
Gabinete da Primeira-Dama

Art. 12. Ao Gabinete da Primeira-Dama, compete:

| - coordenar e mobilizar a¢des sociais de carater transversal, articulando-se com as secretarias
e orgaos da administracdo publica para a promocao de iniciativas voltadas a inclusao social e ao
bem-estar da populacdo;

Il - desenvolver a escuta ativa e o olhar solidario, por meio de intervencdes diretas em
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comunidades de alta vulnerabilidade social, identificando demandas emergenciais e
encaminhando-as aos setores competentes para rdpida solucao;

lll - gerenciar e executar projetos tradicionais de cunho social, como campanhas e agdes
filantrépicas realizadas no municipio, visando a promoc¢do da solidariedade e do apoio
comunitario;

IV - promover a sensibilizacdo da sociedade em relagdo a importancia da solidariedade e da
cidadania, mobilizando parcerias e agbes comunitdrias que fortalegam o amparo as populagdes
mais vulneraveis e o bem-estar da comunidade;

V - desempenhar outras atribui¢gdes afins que contribuam para o desenvolvimento social e a

melhoria da qualidade de vida das familias e comunidades do municipio.

Secao ll
Da Assessoria de Gabinete do Prefeito

Art. 13. A Assessoria de Gabinete do Prefeito, compete:

| - coordenar a estrutura do Gabinete do Prefeito, realizando o assessoramento politico em
conformidade com as diretrizes da Gestao, promovendo o relacionamento institucional junto
aos orgaos e entidades da Administracdao Municipal, bem como o atendimento de autoridades
e do publico em geral;

Il - gerenciar e coordenar os recursos humanos das assessorias, coordenadorias e demais
setores vinculados ao Gabinete do Prefeito, incluindo o controle de frequéncia, assinatura de
efetividade e acompanhamento de atividades funcionais;

lll - despachar, protocolar e arquivar a correspondéncia e a documentacdao do Gabinete,
assegurando a organizacdo, a eficiéncia e o cumprimento das demandas administrativas e
politicas;

IV - gerenciar a agenda oficial do Prefeito, organizando compromissos, reunides, eventos e
viagens, garantindo a otimizacdo do tempo e o alinhamento as prioridades da gestdo;

V - registrar em ata as ocorréncias e delibera¢cdes formuladas em reunides do Gabinete,
assegurando a documentacdo e a integracao das decisOes e acdes estratégicas;

VI - orientar e coordenar as acOes das unidades administrativas vinculadas ao Gabinete,

promovendo a execuc¢do alinhada das politicas governamentais e articulando as a¢dGes com
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outros 6rgdaos municipais, estaduais e federais, quando necessario;

VIl - prestar assessoramento direto ao Prefeito no planejamento, acompanhamento e avaliacao
das a¢Oes governamentais e ndao governamentais relacionadas a sua agenda de gestdo;

VIII - supervisionar a elaboracdo e o encaminhamento de relatdrios, oficios e demais
documentos oficiais emitidos pelo Gabinete do Prefeito, garantindo a qualidade e
conformidade das informacdes;

IX - desenvolver outras atividades correlatas que contribuam para o cumprimento dos objetivos

e responsabilidades do Gabinete do Prefeito.

Secao lll
Assessoria de Comunicagao e Transparéncia

Art. 14. A Assessoria de Comunicacdo e Transparéncia, compete:

| - coordenar a comunicagao institucional da Administracao Municipal, garantindo a coeréncia
entre as diretrizes da Gestdo e as mensagens transmitidas ao publico, promovendo a
divulgacdo das acbes, programas e projetos do governo;

Il - assegurar a transparéncia publica, por meio da organizagao e divulgacdo de informacgdes,
documentos e relatérios exigidos pela legislacdo, especialmente os relacionados a Lei de Acesso
a Informacdo (Lei Federal n2 12.527/2011) e outras normas correlatas;

lll - gerenciar o funcionamento da Ouvidoria Municipal, recepcionando e encaminhando
reclamacdes, denuncias, sugestdes e elogios da populacdo, promovendo a interlocu¢do com os
dérgdos competentes para assegurar respostas ageis e adequadas aos cidadaos;

IV - orientar as demais unidades administrativas na implementacdo de praticas de comunicacado
transparente, promovendo a acessibilidade e a clareza das informacgdes publicas;

V - prestar assessoramento ao Prefeito e as demais areas da Administracdo Municipal nas
guestdes relativas a comunicacdo publica e a transparéncia das acdes governamentais.

VI - atuar na mediacdo de crises de comunicacdo, oferecendo solugdes estratégicas para a
Administracao Municipal, com foco em proteger e preservar a imagem institucional;

VIl - promover e gerenciar a aplicacdo das diretrizes estabelecidas pela Lei Federal n2 13.709,
de 14 de agosto de 2018 (Lei Geral de Protecdo de Dados Pessoais — LGPD), no ambito da

Administracdao Direta, articulando-se com as Secretarias Municipais e demais 6rgaos,
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assegurando o adequado tratamento de dados pessoais sob sua responsabilidade;
VIl - executar outras atividades correlatas ou que lhe forem delegadas, conforme as

necessidades e diretrizes da Administragao Municipal.

Secao IV
Assessoria de Imprensa

Art. 15. A Assessoria de Imprensa, compete:

| - assessorar o Prefeito em suas atividades de natureza social, de cerimonial e de
relacionamento com a midia;

Il - organizar entrevistas coletivas e individuais do Prefeito e de demais autoridades do
Executivo, agendando e articulando a comunicacdo entre a Administracdo Municipal e os
veiculos de imprensa;

Il - redigir, revisar e distribuir notas oficiais, comunicados, releases e outros conteudos
informativos sobre as acbes, programas, projetos e eventos da Administracdo Municipal,
destinados a imprensa e ao publico em geral;

IV - promover a divulgacdo oficial das atividades do Governo Municipal, por meio de veiculos
escritos, falados, televisivos ou digitais, bem como supervisionar, coordenar e controlar as
atividades de publicidade institucional dos 6rgaos da Administracdo Direta;

V - apoiar a comunicacdo interna da Administracdo Municipal, elaborando conteudos,
informativos e campanhas dirigidas aos servidores e colaboradores;

VI - prestar apoio técnico e operacional a Assessoria de Comunicacdo e Transparéncia,
colaborando na execucdao das estratégias de comunicacdo integrada e de promocdo da
transparéncia publica;

VIl - executar outras atividades correlatas ou que |he forem delegadas, conforme as

necessidades e diretrizes da Administracao Municipal.

Secao V
Da Coordenadoria Municipal de Defesa Civil

Art. 16. A Coordenadoria Municipal de Defesa Civil, compete:
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| - estudar e assessorar tecnicamente na identificagdo, planejamento e implanta¢dao de medidas
de prevencdo de desastres;

Il - elaborar mapeamento contendo as areas propicias a ocorréncia de escorregamentos de
grande impacto ou processos geolégicos correlatos;

lll - elaborar plano de contingéncia e instituir nucleos de defesa civil, de acordo com os
procedimentos estabelecidos pelo 6rgao coordenador do Sistema Nacional de Defesa Civil -
SINDEC;

IV - elaborar plano de implantacdo de obras e servicos para a reducdo de riscos;

V - criar mecanismos de controle e fiscalizacdo para evitar a edificacdo em dreas propicias a
ocorréncia de escorregamentos de grande impacto ou processos geoldgicos correlatos;

VI - elaborar carta geotécnica de aptidao a urbanizacdo, estabelecendo diretrizes urbanisticas
voltadas para a seguranga dos novos parcelamentos do solo urbano;

VIl - gerenciar os recursos humanos, financeiros e técnicos alocados na prevencdo e
recuperacao de areas atingidas;

VIII - cumprir e fazer cumprir obrigacdes, prazos, metas e objetivos;

IX - gerenciar instrumentos e ferramentas de gestao capazes de garantir a eficiéncia, eficacia e
efetividade em suas tarefas;

X - zelar pela observancia da legislagcao e dos principios aplicaveis;

Xl - executar outras atividades correlatas ou que l|he forem delegadas, conforme as

necessidades e diretrizes da Administragao Municipal.

Secao VI
Da Coordenadoria de Protecao e Defesa do Consumidor - PROCON

Art. 17. A Coordenadoria de Protecdo e Defesa do Consumidor — PROCON de S3o Luiz Gonzaga
€ um Orgdao do Gabinete do Prefeito, destinado a promover e implementar as acdes
direcionadas a educacdo, orientacdo, protecdo e defesa do consumidor e coordenacdo da

politica do Sistema Municipal de Defesa do Consumidor.

Art. 18. A Coordenadoria Municipal de Protec3o e defesa do Consumidor — PROCON de S3o Luiz

Gonzaga, compete:
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| - planejar, elaborar, propor, coordenar e executar a politica municipal de prote¢dao ao
consumidor

Il - receber, analisar, avaliar e encaminhar consultas, reclamagdes e sugestdes apresentadas por
consumidores, por entidades representativas ou pessoas juridicas de direito publico ou privado;
Il - orientar permanentemente os consumidores e fornecedores sobre seus direitos, deveres e
prerrogativas;

IV - encaminhar ao Ministério Publico a noticia de fatos tipificados como crimes contra as
relacdes de consumo e as violagdes a direitos difusos, coletivos e individuais homogéneos;

V - incentivar e apoiar a criacdo e organizacdo de associa¢des de defesa do consumidor e apoiar
as ja existentes, inclusive com recursos financeiros e outros programas especiais;

VI - promover medidas e projetos continuos de educagdo para o consumo, podendo utilizar os
diferentes meios de comunicagdo e solicitar o concurso de outros érgdaos da Administragdo
Publica e da sociedade civil;

VIl - colocar a disposicdo dos consumidores mecanismos que possibilitem informar os menores
precos dos produtos basicos, entre outras pesquisas;

VIII - manter cadastro atualizado de reclamag¢bes fundamentadas contra fornecedores de
produtos e servigos;

IX - expedir notificacdes aos fornecedores para prestarem informacdes sobre reclamacgdes
apresentadas pelos consumidores e comparecerem as audiéncias de conciliacdo designadas,
nos termos do art. 55, § 4° da Lei 8.078/90;

X - instaurar, instruir e concluir processos administrativos para apurar infracdes a Lei 8.078/90,
podendo mediar conflitos de consumo, designando audiéncias de conciliacdo;

XI - fiscalizar e aplicar as san¢Ges administrativas previstas no Codigo de Defesa do Consumidor
(Lei n° 8.078/90 e Decreto n° 2.181/97);

XIl - encaminhar a Defensoria Publica do Estado os consumidores que necessitem de assisténcia
juridica;

XIll - executar outras atividades correlatas ou que lhe forem delegadas, conforme as

necessidades e diretrizes da Administracdo Municipal.
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Secao VIl
Coordenadoria de Articulagdo com a Sociedade Civil

Art. 19. A Coordenadoria de Articulacio com a Sociedade Civil, compete:

| - propor politicas e diretrizes estratégicas que visem a promocgdo e ao fortalecimento das
parcerias entre a Administragdo Publica Municipal e as Organiza¢Ges da Sociedade Civil (OSCs),
fomentando a cooperacdo mutua na construcdo e execucdo de politicas publicas;

Il - estabelecer e revisar parametros, instrumentos e procedimentos para a formalizagao,
execuc¢do, monitoramento e prestacao de contas das parcerias entre a Administracdo Municipal
e as OSCs, garantindo a regularidade e transparéncia das acdes conjuntas;

[l - monitorar os instrumentos contratuais relativos as parcerias firmadas entre a
Administracdo Publica Municipal e as Organizacdes da Sociedade Civil, em coopera¢do com a
Comissdao de Monitoramento e Avaliagdo e com os Gestores das Parcerias designados pelas
Secretarias Municipais vinculadas as politicas publicas relacionadas ao objeto da parceria;

IV - prestar apoio técnico as Secretarias e demais unidades administrativas municipais na
elaboracdo de Editais de Chamamento Publico, na conducdo dos procedimentos de sele¢do e
celebracdo de parcerias, bem como no acompanhamento da execug¢ao, orientando-os quanto a
correta aplicacdo da Lei Federal n? 13.019/2014 (Marco Regulatério das Organizacbes da
Sociedade Civil — MROSC), com vistas a uniformizacdo de praticas e a conformidade legal;

V - coordenar, monitorar e prestar suporte técnico e operacional aos Conselhos Municipais
instituidos no municipio, promovendo o didlogo entre a sociedade civil e o poder publico e
incentivando a participacao ativa nas deliberacdes que envolvam politicas publicas municipais;
VI - articular-se com as secretarias municipais cujas dreas de atuacdo estejam relacionadas as
atividades das OSCs, promovendo a integracdo e a sinergia entre as iniciativas governamentais
e as a¢Oes da sociedade civil organizada, visando a implementacado efetiva de politicas publicas
setoriais;

VIl - fomentar a participacdo da sociedade civil na formulacdo e execugdo de politicas publicas,
atuando como elo de articulacao entre o poder publico e as Organiza¢des da Sociedade Civil,
promovendo o didlogo e a construcdo conjunta de solucbes para os desafios sociais do
municipio;

VIII - exercer outras atribuicdes correlatas e complementares na sua drea de atuacao,
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contribuindo para o fortalecimento das relagdes institucionais e para a ampliagdo do impacto

social das parcerias estabelecidas com a sociedade civil.

Secao VIII
Da Central do Sistema de Controle Interno

Art. 20. A Central do Sistema de Controle Interno do Municipio é a unidade responsavel pela
coordenacado, fiscalizagdo e auditoria das atividades de controle interno em todos os érgaos e
entidades da Administracdo Publica Municipal, com a finalidade de garantir a legalidade,
eficiéncia, eficdcia e economicidade na aplicacdo dos recursos publicos e na execucdo das
politicas publicas, em especial:

| - promover a fiscalizacdo contabil, financeira, orcamentaria, operacional e patrimonial dos
orgdos e entidades da Administracdo Publica Municipal, assegurando o cumprimento das
normas legais e regulamentares aplicaveis;

Il - avaliar o cumprimento das metas previstas nos planos governamentais e nos orgamentos
municipais, verificando a regularidade da execucdo dos programas e a eficdcia das politicas
publicas implementadas;

lll - acompanhar e fiscalizar a execucdo de contratos, convénios, parcerias, compras, obras e
servicos publicos, garantindo a conformidade com a legislacdo pertinente e a adequada
aplicacdo dos recursos publicos;

IV - realizar auditorias internas periddicas e apresentar relatérios de controle que subsidiem a
tomada de decisdes pelos gestores publicos, visando a correcao de irregularidades e a melhoria
dos processos administrativos;

V - supervisionar o cumprimento das recomendacdes e determinac¢des dos érgaos de controle
externo, promovendo as ac¢des necessdrias para sanar irregularidades ou inconformidades
identificadas;

VI - exercer outras atribuicdes correlatas, visando ao fortalecimento do controle interno e a
transparéncia na gestdo publica.

Pardgrafo Unico. A organizacdo interna e o funcionamento da Central do Sistema de Controle

Interno serdo disciplinados por lei municipal prépria.
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Secao IX
Da Junta de Servico Militar

Art. 21. A Junta de Servico Militar, compete:

| - realizar o alistamento obrigatério para a prestacdo de servico militar junto as Forcas
Armadas, informar e orientar os cidadaos quanto a convocac¢do para o servico, bem como
fornecer documentos e informacoes relativos ao processo de alistamento;

Il - cumprir as disposi¢cdes da Lei Federal n? 4.375, de 17 de agosto de 1964, do Decreto n?
57.654 e seu regulamento, e da Instrucdo Regulamentadora n? 30/12, nos artigos 33 a 39, além
de observar as demais legislagdes pertinentes as atividades da Junta de Servigo Militar (JSM);

[ll - cooperar com o Exército no preparo e execu¢do dos trabalhos auxiliares relacionados a
convocacado, alistamento, incorporacdo e dispensa de incorporacdo no servico militar, em
conformidade com as normas expedidas pela Circunscricao de Servigco Militar;

IV - promover, no ambito do Municipio, a divulgacdo e orientagdo acerca das obrigacdes
militares, buscando conscientizar a populacdo sobre os deveres decorrentes do servico militar
obrigatério;

V - comunicar a Circunscricao de Servico Militar, por meio da Delegacia de Servico Militar, a
ocorréncia de infracOes graves a Lei do Servico Militar e seu regulamento;

VI - organizar e manter atualizado o Cadastro de Alistamento Militar e demais cadastros
indicados pela Circunscricdo de Servico Militar, necessarios a execugao e controle dos trabalhos
administrativos da Junta;

VIl - desempenhar outras atividades correlatas, conforme regulamentacdo aplicavel,
assegurando o atendimento adequado as normas militares e civis relativas ao servigo militar
obrigatdrio.

Secao X
Da Ouvidoria Municipal

Art. 22. A Ouvidoria do Municipio de S3ao Luiz Gonzaga é vinculada ao Gabinete do Prefeito, sob
a coordenacdo direta da Assessoria de Comunicacdo e Transparéncia, com o objetivo de
assegurar, de forma permanente e eficaz, a preservagdao dos principios de legalidade,

moralidade e eficiéncia dos atos praticados por agentes da Administracdo Direta e Indireta,
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bem como por entidades privadas que utilizem recursos publicos na prestacdao de servigos a
populacdo, conforme dispde o inciso | do §32 do art. 37 da Constituicdo Federal.

Paragrafo Unico. A Ouvidoria serda o canal de comunicacdo direta entre a sociedade e a
Administracdao Municipal, recebendo reclamacgdes, denuncias, sugestdes e elogios, incentivando
a participacdo do cidaddo no controle e avaliacdo dos servicos publicos e na gestdo dos

recursos municipais.

Art. 23. A Ouvidoria Municipal, compete:

| - receber denuncias, reclamagdes e representacdes sobre atos considerados arbitrdrios,
desonestos, indecorosos, ilegais, irregulares ou que violem os direitos individuais ou coletivos,
praticados por servidores da Administracdo Publica Municipal direta e indireta;

Il - acolher sugestdes de aprimoramento, criticas, elogios e pedidos de informacao relativos as
atividades da Administragao Publica Municipal;

Il - diligenciar junto as unidades administrativas competentes para que prestem informacdes e
esclarecimentos sobre as comunicagdes recebidas;

IV - manter o cidaddo informado sobre as averiguagdes e providéncias adotadas pelas unidades
administrativas, garantindo, sempre que possivel e necessario, o retorno sobre as acdes
realizadas, respeitando o sigilo quando cabivel;

V - promover pesquisas, seminarios e cursos sobre temas relacionados aos direitos e deveres
do cidaddo em relacdo a administracdo publica;

VI - organizar e manter atualizado o arquivo da documentagdo relativa as denuncias,
reclamacdes e sugestdes recebidas.

Paragrafo Unico. A Ouvidoria preservard o sigilo sobre as denuncias e reclamacgfes recebidas,
bem como sobre a identidade de suas fontes, garantindo a prote¢do dos denunciantes, sempre

gue o caso requerer ou mediante solicitacdo.

Art. 24. A Ouvidoria serd coordenada pelo Ouvidor Geral, fungdo exercida pelo Assessor de
Comunicacdo e Transparéncia, a ser designado pelo Prefeito, por meio de portaria, e tera as
seguintes atribuigdes:

| - propor a normatizagao e o aprimoramento do acesso ao Sistema de Ouvidoria, padronizando
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e divulgando seus procedimentos;

Il - encaminhar as demandas apresentadas ao sistema de ouvidoria e monitorar as providéncias
adotadas para seu atendimento;

lll - responder ao usudrio da ouvidoria dentro do prazo legal, assegurando a celeridade na
tramitacdo das demandas;

IV - atuar com transparéncia, sensibilidade, integridade, imparcialidade, solidariedade e justica,
respeitando os principios constitucionais;

V - sugerir medidas que contribuam para o aumento da eficiéncia dos servicos publicos
municipais;

VI - propor a instauracdo de sindicancias, inquéritos e outras medidas destinadas a apuragao de
responsabilidades administrativas, civis e criminais, quando necessario, com ciéncia ou
autorizacdo do Secretdrio da Pasta responsavel;

VIl - requisitar, sem Onus, de qualquer érgao municipal, informacodes, certidées ou cdpias de
documentos relacionados com as reclamac¢ées ou denuncias recebidas, nos termos da lei;

VIIl - recomendar a adogdo de providéncias que julgar pertinentes e necessarias para o
aprimoramento dos servicos prestados pela Administracdo Publica Municipal;

IX - sugerir aos 6rgaos da Administracao Publica Municipal direta e indireta, bem como as
entidades privadas, a ado¢do de mecanismos que previnam e inibam a violagdo do patrimonio

publico e outras irregularidades comprovadas.

Secao Xl
Dos Conselhos Municipais

Art. 25. Os Conselhos Municipais sdo os lugares institucionais criados legalmente, com a
finalidade e os objetivos da publicizacdo de temas de interesse social especificos, do debate
democratico e da participacdo da sociedade civil organizada, sobre a aplicacdo local de politicas

publicas.

Art. 26. Os Conselhos Municipais, como érgaos de participacao e representacao social, tém por
objetivo assessorar e colaborar com o governo municipal na formulagdo de politicas publicas e

na avaliagao das a¢des implementadas nas diversas areas para as quais foram instituidos.
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§12 Para fins de orientagao de atuagdo, os Conselhos Municipais caracterizam-se como érgaos
comunitdrios cuja finalidade é auxiliar a administracdo publica na orientacdo, planejamento,
interpretacao e deliberagdao de matérias de sua competéncia.

§2° Os Conselhos Municipais sao vinculados ao Gabinete do Prefeito, sob a coordenacdo direta
da Coordenadoria de Articulacdo com a Sociedade Civil, e interligados, por linha de atuacdo, as
secretarias correlatas de acordo com suas respectivas dreas de competéncia, observadas as

disposicGes estabelecidas em suas leis especificas.

Art. 27. Os Conselhos Municipais, em face dos seus objetivos e finalidade, deverdao ser
compostos por representacdes origindrias do Poder Executivo, de érgaos publicos federais ou
estaduais, de entidades ndo governamentais, de representantes da sociedade civil organizada e
demais organismos legalmente instituidos que possam ampliar o debate e tornar publica e
democratica a participacdo da sociedade na aplicacdo local de politicas publicas de interesse da

sociedade.

Secgao Xl
Dos Fundos Municipais

Art. 28. Os fundos publicos sdo instrumentos para segregacdo, captacdo e aplicacdo de recursos
voltados ao financiamento de ag¢des nas areas a que sao vinculados, visando ao alcance ou
execucdo de objetivos e finalidades especificas, podendo fazer gestdo de recursos ou ndo.

§1° Na qualidade de mecanismos de execu¢ao e manuteng¢do de projetos e fortalecimento da
atuacdo dos érgdos publicos, precipuamente, os fundos publicos terdao suas atividades voltada
para a gestdo, canalizacdo de aportes financeiros provenientes de diversas fontes e sua
posterior distribuicdo orientada.

§2° Observada a destinacdo e finalidades preceituadas pela lei que tenha instituido
determinado fundo publico, este podera ser dotado de individualidade contabil e constituido
pela afetacdo de patrimonio e do produto de receitas a realizagdo de determinados objetivos ou
servicos, ndo sendo, porém, dotado de personalidade juridica.

§39 Os fundos publicos, em sendo integrantes da estrutura administrativa do Poder Executivo,

deverdo, salvo disposi¢do legal em contrario, manter vinculagao ao 6rgdao da Administragao a
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que estiver afeto o correspondente objeto de sua constituicdo, incumbindo ao érgao vinculado
fiscalizar o cumprimento dos respectivos objetivos, bem como dos direitos e obrigacdes
decorrentes da aplicagdo dos recursos que lhe sejam destinados.

§4° Os recursos destinados aos fundos publicos, ficam vinculados ao interesse publico

determinado na sua criacdo, vedada destinacdo diversa.

CAPITULO Il
DA COORDENADORIA GERAL DE GOVERNO E RELACOES INSTITUCIONAIS - CGRI

Art. 29. A Coordenadoria Geral de Governo e Relacdes Institucionais — CGRI é um dérgao
vinculado ao Gabinete do Prefeito, com nivel hierdrquico equivalente ao de uma Secretaria
Municipal, tendo por competéncia a promocao da articulacdo politica e administrativa entre os

diversos érgaos que compdem a estrutura organizacional do Poder Executivo.

Art. 30. A Coordenadoria Geral de Governo e Rela¢des Institucionais, compete:

| - promover a articulacdo politico-administrativa entre os orgdos que integram a estrutura
organizacional do Poder Executivo, assegurando a comunica¢do e a cooperagao mutua para o
cumprimento das politicas e diretrizes de governo;

Il - prestar assessoria especializada ao Prefeito nas diversas areas da Administracdo, com énfase
na analise técnica e critica de atos de gestdo administrativa, fornecendo subsidios para a
tomada de decisdes;

lll - oferecer assessoramento superior ao Prefeito, especialmente por meio da emissdao de
pareceres e analises sobre atos de gestdo politico-administrativa e governamental,
contribuindo para a integracdo das politicas publicas municipais;

IV - coordenar a atuag¢do administrativa com vistas ao cumprimento dos objetivos e metas
estabelecidos pelo governo municipal, promovendo a eficiéncia e eficdcia na execucdo das
politicas e programas institucionais;

V - planejar, programar, controlar, fiscalizar e avaliar os resultados das a¢des administrativas,
propondo ajustes e melhorias continuas que assegurem a conformidade das acBes com os
objetivos governamentais;

VI - articular-se com o Poder Legislativo Municipal nas questdes de interesse da Administracao,
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promovendo o didlogo institucional e a cooperacao entre os Poderes, visando a aprovacgado de
matérias prioritdrias para o desenvolvimento do Municipio;

VIl - analisar, propor e implementar medidas que propiciem maior fluidez e celeridade na
tramitacdo dos expedientes administrativos, simplificando processos e reduzindo prazos para a
resolucdo de demandas internas;

VIII - desempenhar outras competéncias afins que venham a ser atribuidas por legislacdo
especifica ou por determinacdo do Prefeito, sempre em alinhamento com os principios de

eficiéncia e transparéncia na gestao publica.

CAPITULO Il
DA ADVOCACIA-GERAL DO MUNICIPIO - AGM

Art. 31. A Advocacia-Geral do Municipio - AGM é um 6érgdo permanente, vinculado ao Gabinete
do Prefeito, com nivel hierarquico equivalente ao de uma Secretaria Municipal e relagdo
horizontal com os demais orgdos de igual hierarquia, responsavel pela representacao judicial e
pela consultoria juridica superior da Administracdo de S3o Luiz Gonzaga, com as seguintes
competéncias especificas:

| - representar judicialmente a Administracdo Publica em todas as acbes em que esta figure
como parte ou terceiro interessado;

Il - elaborar informacgdes a serem fornecidas ao Poder Judicidrio em mandados de seguranca
impetrados contra atos do Prefeito e demais autoridades administrativas;

IIl - recomendar ao Prefeito e promover, quando por ele determinado, o ajuizamento de A¢des
Diretas de Inconstitucionalidade (ADIs) perante o érgdo competente do Poder Judiciario, para
guestionar normas municipais que conflitem com a Constituicdo do Estado do Rio Grande do
Sul e Constituicao Federal;

IV - defender judicialmente atos normativos municipais frente a medidas judiciais de controle
de constitucionalidade, tanto nas vias difusa quanto concentrada;

V - promover a cobranca administrativa e judicial da divida ativa do Municipio;

VI - realizar procedimentos de desapropriacao, judicial ou administrativa, de bens declarados
de utilidade publica ou interesse social;

VIl - opinar, de oficio, sobre os efeitos concretos produzidos pelas decisdes judiciais em que o
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Municipio seja parte ou interessado, recomendando as medidas internas necessdrias e
manifestando-se, sempre que provocado, sobre a extensdo de julgados e simulas de 6rgaos
judiciais e de controle, tanto federais quanto estaduais;

VIII - prestar consultoria e assessoramento juridico ao Gabinete do Prefeito e aos demais
o6rgdos da Administracdo, orientando-os na adoc¢do de medidas pautadas em principios e
normas legais, sempre com foco no interesse publico;

IX - propor ao Prefeito medidas para a uniformizacdo da jurisprudéncia administrativa,
promovendo seguranca juridica e a consolidacdo da legislacdo municipal;

X - recomendar a adogcao de medidas para proteger o patrimoénio publico e aperfeigoar praticas
administrativas, em conformidade com os principios constitucionais;

Xl - emitir pareceres sobre questdes juridicas submetidas pelo Prefeito e por dirigentes dos
orgaos e entidades da Administracao;

XIl - prestar assisténcia técnica e operacional na elaboracdo de atos normativos e
administrativos, incluindo projetos de lei, minutas de vetos, decretos, regulamentos, portarias,
resolucdes, editais de licitagdo e concurso, contratos, convénios, e outros documentos juridicos
de interesse da Administracao;

XIll - atuar em contenciosos administrativos, sejam de natureza disciplinar ou outra, na defesa
dos interesses do Municipio, com a emissdo de pareceres que contemplem aspectos legais e
constitucionais aplicaveis;

XIV - assistir o Municipio em transac¢des imobiliarias e em outros atos juridicos;

XV - exercer a representacdo judicial da Fazenda Publica;

XVl - examinar e redigir respostas juridicas em relacdo a recomendacdes e pedidos de
informacdo de drgdos de controle, como o Ministério Publico;

XVII - fiscalizar a correta aplicacdo dos honordrios advocaticios de sucumbéncia, conforme
regulamentado pela Lei n2 6.323, de 28 de setembro de 2021;

XVIII - planejar, coordenar e supervisionar as atribuicdes regulamentadas por Decreto para o
funcionamento da Junta Administrativa de Recursos e Infragdes - JARI;

XIX - promover e desenvolver a politica de defesa dos direitos dos consumidores;

XX - desempenhar outras fungdes compativeis com sua natureza e finalidade institucionais que

Ihe forem atribuidas por lei.
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Art. 32. A Advocacia-Geral do Municipio — AGM ¢é composta por uma estrutura de
assessoramento juridico especializado, incumbida de prestar suporte técnico e juridico aos
diversos oOrgdos e Secretarias da Administracdo Municipal, assegurando a legalidade, a
eficiéncia e a regularidade dos atos administrativos e institucionais, sendo formada pelas
seguintes assessorias:

| — Assessoria Juridica Judicial;

Il — Assessoria Juridica do Executivo Municipal;

[Il — Assessoria Juridica para Assuntos Administrativos;

IV — Assessoria Juridica para Assuntos Tributdrios.

§12 A coordenagao administrativa e financeira da Advocacia-Geral do Municipio sera exercida
pela Assessoria Juridica Judicial.

§22 As atribuicOes dos Assessores Juridicos integrantes da Advocacia-Geral do Municipio sdo

aquelas estabelecidas no Anexo IV da presente Lei.

CAPITULO IV
DO GABINETE DO VICE-PREFEITO

Art. 33. Ao Gabinete do Vice-Prefeito, além das atribuicGes constitucionais e legais, compete

promover as relagdes institucionais entre os Poderes do Municipio.

Sec3do Unica
Da Assessoria de Gabinete do Vice-Prefeito

Art. 34. A Assessoria de Gabinete do Vice-Prefeito, compete:

| - gerenciar e promover a organizacdo dos expedientes relacionados as atividades do Vice-
Prefeito;

Il - organizar e gerenciar a agenda institucional do Vice-Prefeito, agendando compromissos,
reunides, audiéncias e eventos oficiais;

lIl - registrar, mediante ata ou outros instrumentos adequados, as ocorréncias, deliberacdes e

decisdes adotadas nas reunides e demais atividades oficiais do Gabinete do Vice-Prefeito;
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IV - prestar assessoramento técnico e administrativo ao Vice-Prefeito, subsidiando a execugao
das acoes de governo sob sua responsabilidade;

V - articular, em conjunto com o Vice-Prefeito, as relagGes institucionais com oérgdos e
entidades da Administracdo Publica Federal, Estadual e Municipal, bem como com organiza¢ées
da sociedade civil e demais instituicoes, promovendo o alinhamento de interesses e a
cooperagado intergovernamental;

VI — apoiar a comunicag¢do institucional do Vice-Prefeito, promovendo a divulgacdo de suas
acdes e agendas oficiais;

VIl — desenvolver outras atividades correlatas ou que |he forem atribuidas, visando ao pleno

funcionamento do Gabinete do Vice-Prefeito e a eficiéncia da gestdo administrativa.

CAPITULO V
DA SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRACAO - SEMAD

Art. 35. A Secretaria Municipal de Administracdo - SEMAD, compete:

| - assistir o Prefeito, o Vice-Prefeito e os demais 6rgdos da Administracdo Municipal no
desempenho de suas atribuicdes, especialmente em matérias relacionadas a atos
administrativos;

Il - produzir estudos, emitir pareceres e elaborar notas técnicas para a instru¢cdo de processos
administrativos e para a conducao de atos e negdcios do Municipio;

lIl - executar as atividades de administracdo de recursos humanos, compreendendo registros
funcionais dos servidores, concessdao de direitos e vantagens, elaboracdo da folha de
pagamento, cumprimento das obrigacdes legais e previdenciarias, gestdo de beneficios e
promocgoes;

IV - desenvolver as atividades relativas a administracao de cargos, carreiras e remuneracao,
avaliacdo de estagio probatério, avaliacdo periddica de desempenho funcional e
dimensionamento dos quadros de pessoal;

V - coordenar e executar os processos de selecdo de servidores e a organizacao de concursos
publicos municipais;

VI - promover a numeracgao, o registro, a publicacdo e a guarda dos atos administrativos e das

leis municipais;
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VIl - preparar minutas de mensagens e projetos de lei a serem encaminhados a Camara
Municipal de Vereadores, bem como acompanhar e assessorar sua tramitacao legislativa;

VIl - realizar atividades de protocolo, registro, distribuicdao, tramitacao e arquivamento de
processos administrativos no ambito do Poder Executivo Municipal;

IX - coordenar, planejar e controlar a execucdo dos procedimentos licitatorios e dos processos
de dispensa e inexigibilidade de licitacdo, em conformidade com a legislacdo vigente;

X - realizar as atividades de aquisicdao de materiais, bens e servicos, promovendo pesquisas de
precos e assegurando a observancia dos principios da economicidade e da eficiéncia;

Xl - gerenciar o sistema de compras do Municipio, incluindo o planejamento, o controle e o
monitoramento das aquisi¢es publicas, garantindo a transparéncia, a eficiéncia e o
atendimento as necessidades administrativas;

XIl - promover e executar a gestdo da tecnologia da informag¢do no ambito da Administracao
Municipal, abrangendo o desenvolvimento de atividades estratégicas, operacionais, técnicas,
de gestdo de informacgdes e do conhecimento;

XIll - elaborar minutas de contratos, convénios, acordos de cooperagao, termos de parceria,
termos de fomento, termos de colaboracdo e outros instrumentos congéneres, no ambito da
Administragao Municipal;

XIV - coordenar a equipe de zeladoria e limpeza da sede da Prefeitura Municipal, garantindo a
manutencdo da higiene, conservacao e organiza¢do dos espacos publicos internos;

XV - redigir e revisar decretos, portarias, ordens de servico e demais atos normativos expedidos

pelo Prefeito Municipal.

Art. 36. A Secretaria Municipal de Administracdo tem a seguinte estrutura:
| - Assessoria de Gestdao Administrativa;

Il — Assessoria Juridica em Licitacdes e Contratos;

[Il - Coordenadoria de Recursos Humanos;

IV - Setor de Apoio Administrativo da SEMAD;

V - Setor de Licitacdes;

VI - Setor de Compras;

VIl - Setor de Atos e Contratos Administrativos;
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VIl - Departamento de Pessoal;

IX - Departamento de Cadastro e Langamento;

X - Departamento de Informatica;

Xl - Departamento de Triagem de Documentos e Arquivos;
XIl - Departamento de Protocolo;

Xl - Departamento de Logistica e Gestdo de Documentos;

XIV - Unidade do Fundo de Aposentadorias e Pensdes dos Servidores Municipais — FAPS.

Secao |
Assessoria de Gestao Administrativa

Art. 37. A Assessoria de Gestdo Administrativa, compete:

| - assessorar diretamente o Secretdrio Municipal de Administracdo na coordenacdo das
atividades da Secretaria, fornecendo suporte técnico, estratégico e administrativo para a
tomada de decisdes;

Il - supervisionar, orientar e apoiar a equipe da Secretaria, promovendo a integracdo, o
alinhamento e a eficiéncia das atividades realizadas pelos setores e departamentos
subordinados;

lll - controlar e monitorar os processos administrativos internos, assegurando a eficiéncia, a
conformidade legal, a transparéncia e o cumprimento das metas e prazos estabelecidos;

IV - realizar a gestdo e o controle operacional dos setores e departamentos da Secretaria,
garantindo a execucdo coordenada das rotinas administrativas, financeiras e de pessoal;

V - propor, desenvolver e implementar melhorias continuas nas rotinas administrativas e
operacionais da Secretaria, visando a modernizacdo, padronizacdo e otimizacdo dos processos
de trabalho e a melhoria dos servicos prestados a Administracdao Municipal e a populacgao;

VI - gerenciar a comunicacao oficial da Secretaria de Administracdo junto ao Poder Legislativo
Municipal, monitorando, revisando e orientando a elaboracdo de mensagens, projetos de lei,
oficios e demais expedientes oficiais, assegurando a coeréncia técnica, a conformidade legal e a
observancia dos prazos regimentais;

VIl - exercer outras atribuicdes correlatas ou que |he forem delegadas pelo Secretario Municipal

de Administragdao, em consonancia com os principios da legalidade, eficiéncia e transparéncia
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na gestao publica.

Secao Il
Da Assessoria Juridica em LicitacGes e Contratos

Art. 38. Compete a Assessoria Juridica em Licitagdes e Contratos:

| - prestar assessoramento juridico aos 6rgdos da Administracdo Municipal em matérias
relacionadas a licitagdes e contratos, garantindo a conformidade com a legislagao vigente;

Il - elaborar pareceres, informacdes técnicas, exposicdes de motivos, anteprojetos de leis,
decretos e outros atos normativos relacionados a licitacdes e contratos administrativos;

[l - realizar o controle prévio de legalidade, mediante analise juridica dos processos licitatorios,
contratacdes diretas, termos de cooperacdo, convénios, ajustes, adesdes a atas de registro de
pregos e outros instrumentos congéneres;

IV - auxiliar na elaboracdao e padronizacdo de modelos de editais, termos de referéncia,
contratos, controles administrativos e demais documentos relacionados aos processos de
licitacdo e contratacao;

V - apoiar a autoridade competente na analise e elaborag¢ao de decisdes relativas a recursos
administrativos e pedidos de reconsideracdo, oferecendo subsidios técnicos e dirimindo
duvidas;

VI - prestar informacgdes ao Poder Judicidrio, Defensoria Publica, Ministério Publico e érgaos de
controle interno e externo sobre assuntos inerentes a licitagdes e contratos, assegurando
transparéncia e precisdo das respostas;

VIl - oferecer orientacdo e apoio juridico permanente aos envolvidos em todas as etapas dos
processos licitatoérios;

VIII - prestar assessoria judicial e extrajudicial em questdes relacionadas a licitagdes e contratos,
atuando na resolugao de conflitos e no cumprimento das obrigacdes contratuais;

IX - gerenciar e organizar a documentacdo juridica referente as licitacbes e contratos,
assegurando sua atualizacdo, acessibilidade e integridade;

X - propor e implementar medidas para o aprimoramento das praticas administrativas
relacionadas a licitagcOes e contratos, promovendo eficiéncia e conformidade legal;

Xl - executar outras atividades correlatas que venham a ser atribuidas, em consonancia com os
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objetivos institucionais e as diretrizes da Administracdao Municipal.

Secao lll
Da Coordenadoria de Recursos Humanos

Art. 39. A Coordenadoria de Recursos Humanos, compete:

| - planejar, propor e definir politicas de gestao de pessoas, incluindo o dimensionamento de
cargos e funcgdes, de forma a atender as necessidades estratégicas da Administracdo Publica
Municipal;

Il - assessorar o Secretdrio Municipal de Administracdo na formulacdo e implementacdo de
politicas de recursos humanos alinhadas as diretrizes da gestdo publica moderna;

Il - emitir pareceres sobre questdes relacionadas a direitos, deveres, vantagens e
responsabilidades funcionais dos servidores publicos municipais;

IV - promover e coordenar a¢les de recrutamento, selecdo e admissdao de pessoal, em
conformidade com a legislacao aplicavel e as necessidades do servico publico municipal;

V - gerenciar programas de remuneracao, incentivos, beneficios e desenvolvimento de carreira
dos servidores, em conformidade com o Plano de Cargos, Carreiras e Remuneracgdo vigente no
Municipio;

VI - coordenar e executar os procedimentos de avaliacdo de desempenho dos servidores, em
conjunto com a Comissao de Avaliacdao Especial de Estagio Probatdrio e com as Secretarias
Municipais respectivas, visando a valorizacdo e a qualificacdo do quadro funcional;

VIl - coordenar e supervisionar as atividades de medicina ocupacional e seguranca do trabalho,
assegurando condicdes adequadas de salde, seguranca e bem-estar aos servidores municipais;
VIII - promover, em parceria com os profissionais da drea de seguranca do trabalho, a execucdo
de ac¢des educativas, preventivas e corretivas, bem como elaborar e manter atualizados
documentos, laudos e relatérios técnicos relativos a salde e seguranca dos servidores;

IX - coordenar e acompanhar a geracdao da folha de pagamento dos servidores publicos
municipais, zelando pela correcdo dos langamentos e pelo cumprimento das obrigacdes legais e
previdenciarias;

X - executar e gerenciar todas as atividades relacionadas a administracao de recursos humanos,

promovendo praticas que assegurem a eficiéncia administrativa, a valorizacdo profissional e o
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bem-estar dos servidores;
XI - exercer outras atribui¢cdes correlatas ou que lhe forem delegadas, respeitando as normas

aplicaveis e os principios da Administragdo Publica.

Secao IV
Setor de Apoio Administrativo da SEMAD

Art. 40. Ao Setor de Apoio Administrativo da SEMAD, compete:

| - coordenar e monitorar as atividades administrativas da Secretaria, assegurando a
organizacao, a eficiéncia e a racionalidade no processamento das demandas internas;

Il - prestar suporte técnico e administrativo aos demais setores e departamentos da SEMAD,
garantindo o apoio necessdrio a execucao de suas atividades;

Il - gerir os processos relacionados ao controle de materiais, insumos e recursos utilizados pela
Secretaria, promovendo o uso racional e eficiente dos bens publicos;

IV - realizar o atendimento ao publico, prestando informacgdes, esclarecimentos e orientacdes
sobre os servicos, programas e procedimentos administrativos da Secretaria, com comunicacdo
clara e acessivel;

V - elaborar, organizar e arquivar documentos, relatérios e processos administrativos,
garantindo sua conformidade com as normas legais e regulamentares vigentes;

VI - acompanhar a tramitacdao de processos e demandas junto as demais secretarias, érgaos
publicos e entidades parceiras, assegurando o cumprimento de prazos e a integracdo das acdes
governamentais;

VIl - monitorar e avaliar os procedimentos administrativos internos, propondo melhorias e
ajustes que otimizem o desempenho e a qualidade dos servicos prestados pela Secretaria;

VIII - articular-se com os setores técnicos e operacionais para alinhar as demandas
administrativas as necessidades especificas das areas finalisticas da SEMAD;

IX - supervisionar a execuc¢do e o acompanhamento dos contratos decorrentes de dispensa de
licitacdo, bem como da prestacao de servicos comunitarios — PSC, encaminhados pelo Poder
Judiciario;

X - registrar contratos, termos aditivos, apostilas, convénios, cessdes, autorizacdoes de uso e

outros instrumentos juridicos celebrados pelo Municipio, especialmente os relacionados as
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parcerias regidas pela Lei Federal n? 13.019/2014, zelando pela correta publicagdo e
arquivamento dos atos;

Xl - providenciar a publicagdo de atos normativos e administrativos expedidos pela Secretaria,
mantendo atualizada a Base de Legislagao Municipal — BLM;

XIl — Gerenciar e instruir os procedimentos de compras da Secretaria, obedecendo as normas
de licitagOes e contratos administrativos;

Xl - efetuar requerimentos junto ao Cartério de Registro de Imdveis e Tabelionatos, bem como
elaborar declaragbes de regular funcionamento de entidades ou servigos municipais quando
necessario;

XIV - executar outras atividades correlatas ou que lhe forem delegadas, conforme as

necessidades do Setor e as diretrizes superiores da Administragao Municipal.

Secao V
Do Setor de Licitagbes

Art. 41. Ao Setor de LicitagGes compete:

| - dirigir, planejar, orientar e supervisionar os servidores e servicos do Setor de Licitagdes do
Executivo Municipal;

Il - supervisionar as atividades relacionadas as licitacdes, promovendo a conformidade com as
normas legais e regulamentares aplicaveis;

Il - assessorar a Administracdo e o Prefeito nos procedimentos de aquisicdes e contratacbes de
servicos, conforme a legislacdo Federal, Estadual e Municipal, em especial a Lei de Licitacbes e
suas alteragdes;

IV - implementar novas normativas Federais, Estaduais e/ou Municipais que forem publicadas,
promovendo sua aplicacdo nos processos licitatorios;

V - receber e dar andamento as requisicdes de compras de bens e servicos encaminhadas pelas
diversas Secretarias Municipais, promovendo o registro e verificando a conformidade dos
documentos para escolha da modalidade e tipo de licitacao a ser utilizada;

VI - determinar a autuacdo dos processos licitatérios, incluindo o registro dos contratos e os
lancamentos necessarios no sistema;

VIl — gerenciar a elaboragdo dos editais, termos de referéncia, projetos basicos e demais anexos
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necessarios para os procedimentos licitatdrios, além de marcar as datas das licitagGes;

VIII - solicitar a publicacdo dos avisos das licitacdes nos meios determinados pela legislacao
vigente;

IX - auxiliar os agentes envolvidos nos processos licitatérios, prestando suporte técnico durante
as sessdes publicas e em todas as etapas do processo;

X - manter registro atualizado das normas e orientagdes inerentes ao Setor, promovendo a
transparéncia e a legalidade em todas as ac¢des realizadas;

XI - disciplinar o Setor de Licitagdes com vistas a supremacia do interesse publico, a legalidade,
a moralidade e a transparéncia;

XIl - executar outras atividades correlatas que venham a ser atribuidas, em consonancia com os

objetivos institucionais e as diretrizes da Administragao Municipal.

Secao VI
Do Setor de Compras

Art. 42. Ao Setor de Compras compete:

| - promover o langamento de contratos no sistema de gestdao municipal e emitir requisi¢cdes de
compras, com base nos pedidos formalizados pelas Secretarias e unidades administrativas;

Il - emitir relatdrios de suporte aos processos de dispensa de licitacdo e de inexigibilidade;

lll - adotar providéncias para a realizacdo de pesquisas de precos, descrever tecnicamente
objetos de aquisicdo e elaborar termos de referéncia para itens rotineiros de uso comum entre
as Secretarias do municipio, visando a instrucdo de processos licitatérios;

IV - garantir a atualizagcdo, manutencado e ampliacdo do cadastro de fornecedores do Municipio,
promovendo a diversidade, a competitividade e a eficiéncia nas aquisi¢cdes publicas;

V - atuar em articulagcdo com as Secretarias Municipais e com as unidades administrativas, em
especial com o Setor de Licitagdes, para assegurar a regularidade, a padronizacao e a eficiéncia
dos procedimentos de compras;

VI - acompanhar a execugdo dos contratos administrativos vinculados as aquisi¢cdes realizadas
pelo Setor, fiscalizando o cumprimento das condi¢bes pactuadas, em articulagdo com os
setores requisitantes e responsaveis pela fiscalizacao;

VIl - elaborar minutas e auxiliar na instrucdo dos processos relacionados a aquisicao de bens e
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contratacao de servigos, zelando pela conformidade documental e legal dos procedimentos;
VIIl - desempenhar outras atividades correlatas, conforme as necessidades do Setor e as

orientagGes superiores, em observancia as normas legais e regulamentares

Segao VIl
Do Setor de Atos e Contratos Administrativos

Art. 43. Ao Setor de Atos e Contratos Administrativos, compete:

| — organizar e coordenar as atividades relacionadas a elaboracdo, controle e gestdao dos atos
administrativos do Municipio, assegurando sua conformidade com as normas legais e
regulamentares;

Il - alimentar, atualizar e zelar pelos sistemas informatizados de gestdo administrativa,
garantindo a precisdo, integridade e seguranca dos dados relativos aos atos e contratos;

Il - afixar e providenciar a publicacdao de editais, avisos, portarias, decretos e demais
comunicados oficiais, garantindo a observancia dos prazos legais e a ampla divulgacdo dos atos
administrativos;

IV - realizar o controle da numeracdo de portarias, decretos e demais atos normativos
expedidos pelo Poder Executivo Municipal, auxiliando na sua correta elaboracdo, formatacdo e
tramitacao interna;

V - gerenciar e manter o controle dos contratos administrativos registrados e custodiados no
ambito da Secretaria Municipal de Administracdo, promovendo seu acompanhamento e
atualizacdo conforme a legislacao vigente;

VI - prestar apoio técnico aos setores e departamentos da Secretaria de Administracao,
orientando-os quanto a elaboracdo, registro, publicacdo e gestdo de atos e contratos
administrativos;

VIl - gerenciar a instauracdo de processos administrativos especiais, sindicancias e processos
administrativos disciplinares, promovendo sua adequada distribuicio as comissdes
permanentes competentes, bem como manter atualizado o controle dos processos em
tramitacdo e acompanhar os respectivos prazos e atos processuais;

VIIl - controlar e gerenciar as notificagdes administrativas, garantindo o correto registro,

expedicdo e comprovagao das comunicagdes processuais necessarias a efetividade dos
30/235

“Doe orgaos, doe sangue, salve vidas”.



ESTADO DO RIO GRANDE DO SUL
PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO LUIZ GONZAGA
“Capital Estadual da Musica Missioneira” — Lei Estadual n°.14.123/2012
“Pago Municipal Sepé Tiaraju” — Lei Municipal n°. 5.550/2015
SECRETARIA MUNICIPAL DA ADMINISTRACAO -SEMAD

procedimentos administrativos;

IX - atender e executar as determinagbes superiores, colaborando para o cumprimento das
politicas, metas e diretrizes da Administragao Publica Municipal;

X - desempenhar outras atividades correlatas, conforme as necessidades do setor e as

orientagdes superiores.

Secao VIII
Do Departamento de Pessoal

Art. 44. Ao Departamento de Pessoal, compete:

| - gerenciar o registro funcional e zelar pela atualizacdo do histérico de vida funcional dos
servidores publicos municipais, incluindo atos de nomeacdo, exoneracdo, aposentadoria,
licencas, férias, promocdes e demais eventos funcionais;

Il - promover a guarda adequada dos arquivos fisicos e digitais relacionados a vida funcional dos
servidores;

lll - elaborar atos administrativos, relatdrios, planilhas e demais documentos destinados a
elaboracdao da folha de pagamento dos servidores, assegurando a conformidade das
informacdes lancadas;

IV - instruir expedientes administrativos relativos a requerimentos formulados por servidores
municipais, organizando a documentacdo necessdria e emitindo informagdes técnicas
pertinentes;

V - manifestar-se em processos administrativos internos, acostando informacgdes atualizadas e
pertinentes a vida funcional dos servidores, de modo a subsidiar a tomada de decisdo pelas
autoridades competentes;

VI - prestar suporte técnico e administrativo a Coordenadoria de Recursos Humanos,
colaborando para a execug¢do das politicas de gestdo de pessoas e dos procedimentos
administrativos da area;

VIl - gerenciar, orientar e acompanhar a atuacao da equipe do Departamento de Pessoal,
assegurando o alinhamento das atividades as diretrizes da Administracdo Municipal e a
eficiéncia na execuc¢do dos servicos;

VIII - executar outras tarefas correlatas, conforme as necessidades do setor e as diretrizes
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superiores da Administragdao Publica Municipal.

Secao IX
Do Departamento de Cadastros e Langamentos

Art. 45. Ao Departamento de Cadastros e Langamentos, compete:

| - gerar a folha de pagamento dos servidores publicos municipais, assegurando a exatiddo das
informacdes e o cumprimento dos prazos legais;

Il - manter e atualizar o sistema informatizado de gestdo da folha de pagamento, realizando o
lancamento de todas as vantagens, adicionais, descontos e demais ocorréncias funcionais dos
servidores;

lll - efetuar o cadastramento e a atualizacdo cadastral dos servidores ativos, aposentados,
pensionistas, contratados temporariamente, ocupantes de cargos em comissao e detentores de
funcgdes gratificadas;

IV - executar todas as atividades relativas a movimentacdo funcional no sistema de pessoal,
incluindo alteracdes de lotacdo, reenquadramentos, progressdes, licencas e outros eventos
funcionais;

V - atuar de forma integrada com o Departamento de Pessoal, compartilhando informacodes e
articulando procedimentos para assegurar a coeréncia e a integridade dos registros funcionais e
da folha de pagamento;

VI - prestar apoio técnico e administrativo a Coordenadoria de Recursos Humanos,
contribuindo para a efetividade das acGes de gestdo de pessoas no ambito da Administracao
Municipal;

VIl - realizar outras atividades correlatas, conforme as necessidades do Departamento e as

diretrizes superiores da Administracdo Publica.

Secao X
Do Departamento de Informatica

Art. 46. Ao Departamento de Informatica, compete:

| - coordenar a equipe do setor, definindo responsabilidades e assegurando o alinhamento das

32/235

“Doe orgaos, doe sangue, salve vidas”.



ESTADO DO RIO GRANDE DO SUL
PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO LUIZ GONZAGA
“Capital Estadual da Musica Missioneira” — Lei Estadual n°.14.123/2012
“Pago Municipal Sepé Tiaraju” — Lei Municipal n°. 5.550/2015
SECRETARIA MUNICIPAL DA ADMINISTRACAO -SEMAD

atividades com as diretrizes da Administracdo Municipal, promovendo a eficiéncia e a
qualidade dos servicos prestados;

Il - estabelecer parametros, metodologias e técnicas para a gestdo eficiente dos equipamentos
de informdatica do municipio, incluindo manutencao preventiva e corretiva, além da atualizacao
tecnolédgica;

lll - orientar e monitorar os processos de instalagdo, remanejamento e substituicao de
equipamentos de informatica, garantindo a adequacdo as condi¢des estruturais e de seguranca
elétrica nos locais de instalagdo;

IV - supervisionar a implantagdo, manuten¢do e coordenagcdo de todo o ambiente
computacional da Prefeitura Municipal, abrangendo microcomputadores, servidores, redes,
links, softwares, sistemas, bancos de dados, seguranca da informacdo e outras tecnologias;

V - redigir termos de referéncia e especificacdes técnicas para subsidiar os processos de
compras e licitacoes relacionados a materiais e equipamentos de informatica, assegurando a
padronizacdo e a compatibilidade tecnoldgica entre os recursos adquiridos;

VIl - executar outras atividades correlatas que venham a ser atribuidas, em consonancia com os

objetivos institucionais e as diretrizes da Administragao Municipal.

Secao Xl
Do Departamento de Triagem de Documentos e Arquivos

Art. 47. Ao Departamento de Triagem de Documentos e Arquivos, compete:

| - coordenar as atividades de protocolo, triagem e classificacdo de documentos, garantindo o
recebimento, organizacdo e encaminhamento adequado dos processos administrativos;

Il - realizar a distribuicdo e o arquivamento fisico e digital dos documentos e processos
administrativos, assegurando sua organizacdo, integridade e facil acesso;

Il - manter atualizado o sistema de controle de documentos, incluindo a catalogacdo e
rastreamento para facilitar a localizacdao de processos arquivados;

IV - preservar e conservar os documentos fisicos e digitais, adotando medidas de seguranca,
protecdo contra perdas, e preservacao ambiental para assegurar sua integridade;

V - estabelecer critérios e procedimentos para a classificacdo, guarda e descarte de

documentos, em conformidade com as legislagdes arquivisticas e administrativas vigentes;
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VI - implementar e monitorar medidas de digitalizacdo e modernizagdao dos arquivos,
promovendo a transicdo para a gestdo documental eletronica;

VIl - realizar treinamentos e orientagGes aos servidores sobre boas prdticas de organizagao e
tramitacdao de documentos, garantindo o uso eficiente do sistema de arquivo;

VIl - executar outras tarefas afins, conforme necessidades do Departamento e orientacdes

superiores.

Secao Xl
Do Departamento de Protocolo

Art. 48. Ao Departamento de Protocolo, compete:

| - coordenar, organizar e executar as atividades de protocolo da Administracdao Municipal,
assegurando o recebimento, registro, classificacdo, tramitacdo, controle e arquivamento
adequado de documentos e processos administrativos, em conformidade com as diretrizes
normativas vigentes;

Il - promover a distribuicao e o encaminhamento eficiente dos processos administrativos entre
os setores e unidades competentes, garantindo a celeridade e a rastreabilidade dos
documentos;

Il - manter atualizado o sistema de controle de documentos e processos, promovendo a
organizagao, a seguranca e a facilidade de localizagdo de arquivos fisicos e eletronicos;

IV - prestar suporte técnico e operacional aos setores e departamentos correlatos, orientando
sobre os procedimentos de protocolo, tramitacdo de processos e gestdo documental, de modo
a assegurar a uniformidade e a eficiéncia dos fluxos administrativos;

V - seguir as ordens e diretrizes superiores, assegurando o cumprimento dos procedimentos
administrativos internos e o atendimento aos prazos e padrdes estabelecidos;

VI - executar outras tarefas correlatas ou que lhe forem delegadas, conforme as necessidades

do setor e as determinacdes superiores.
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Secao Xlli
Do Departamento de Logistica e Gestao de Documentos

Art. 49. Ao Departamento de Logistica e Gestdo de Documentos, compete:

| - coordenar a entrega e distribuicdo de correspondéncias, oficios e memorandos de interesse
da Prefeitura entre os destinatarios e setores envolvidos, assegurando a comunicacao eficiente
e o fluxo constante de documentos oficiais;

Il - realizar a postagem de Avisos de Recebimento (AR) e demais correspondéncias nos Correios,
garantindo o registro e o acompanhamento adequado do envio de documentos;

lll - organizar e arquivar documentos de forma sistematica e acessivel, facilitando o acesso e
preservacao de registros oficiais para consulta e controle institucional;

IV - executar a reproducdo de documentos e cépias conforme a necessidade dos setores
administrativos, proporcionando apoio eficiente aos demais setores;

V - administrar, orientar, planejar e controlar as atividades do setor e da equipe, monitorando o
cumprimento dos objetivos e metas estabelecidos e assegurando o alinhamento com as
diretrizes do Gestor da Pasta;

VI - realizar tarefas de anotacao, redacgao, digitacao e organiza¢ao de documentos, incluindo o
registro de compromissos e informacdes para agilizar o fluxo de trabalho administrativo;

VIl - executar outras tarefas afins conforme as necessidades do setor e as orientacGes
superiores, contribuindo para a eficiéncia e seguranca das operagdes logisticas e de gestdo

documental.

Secao XIV
Unidade do Fundo de Aposentadorias e Pensbes dos Servidores Municipais — FAPS

Art. 50. A Unidade do Fundo de Aposentadorias e Pensdes dos Servidores Municipais — FAPS,
compete:

| - elaborar e propor ao Executivo o plano de aplicacdo anual do FAPS, bem como as diretrizes
gerais para a politica de beneficios, observando os prazos legais e regulamentares
estabelecidos;

Il - deliberar sobre a prestacdo de contas e os relatérios de execucdo orcamentaria e financeira
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do FAPS, assegurando a transparéncia e a conformidade com as normas vigentes;

Il - decidir sobre a aplicacdo dos recursos do FAPS, em estrita conformidade com as disposicoes
legais aplicaveis;

IV - fiscalizar o recolhimento das contribui¢des, incluindo a verificagdo da base de cdlculo,
garantindo a regularidade e a precisao dos valores arrecadados;

V - propor altera¢bes nas aliquotas de contribuicdo social dos servidores e do municipio,
sempre que indicado pela revisao atuarial anual obrigatéria;

VI - propor ao Executivo a instituigdo ou exclusao de beneficios, fundamentando-se em analises
técnicas e estudos de viabilidade;

VII - notificar mensalmente o estabelecimento bancario acerca dos valores a serem retidos da
cota-parte do ICMS, para repasse automatico das contribuicdes ao FAPS;

VIII - propor e aprovar a aplicacdo das disponibilidades financeiras do FAPS, determinando a
forma, o prazo e a natureza dos investimentos, em conformidade com as exigéncias legais,
assumindo as responsabilidades inerentes aos atos de gestao;

IX - expedir instrucdes para a devolucdo de parcelas de beneficios recebidos indevidamente,
garantindo a correcdo de inconsisténcias;

X - elaborar o regimento interno do Conselho, disciplinando seu funcionamento e suas
atribuicdes;

Xl - deliberar sobre temas e matérias de interesse do Conselho de Administracdo do FAPS
(COADFAPS), promovendo o aperfeicoamento da gestdo do fundo;

XIl - executar demais atos e atribui¢cdes previstos em lei, em conformidade com os objetivos e
finalidades do FAPS.

Art. 51. A organizacdo interna e o funcionamento do Fundo de Aposentadorias e Pensdes dos
Servidores Municipais — FAPS serdo disciplinados por lei municipal especifica, que estabelecera

as diretrizes, normas e procedimentos para sua gestao.

CAPITULO VI
DA SECRETARIA MUNICIPAL DA FAZENDA - SEMFA

Art. 52. A Secretaria Municipal da Fazenda - SEMFA, compete:
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| - executar a politica patrimonial, financeira, orcamentaria e tributaria do Municipio;

Il - realizar as medidas relacionadas com a escrituracdo do patrimonio, a receita, a despesa, a
fiscalizagdo tributdria, o cadastro de contribuintes de bens tributaveis, a contabilidade publica,
o controle da execuc¢do orcamentaria e da divida publica;

[ll - a sistematizagdao de informagdes de natureza estatistica e econdmico-financeira, a fim de
instruir a administracdao em relagdo as receitas municipais;

IV - responsabilizar-se pelo recebimento, guarda e movimentacgao de valores e bens moveis;

V - coordenar o controle interno da gestao fiscal;

VI - exercer a policia fiscal e de posturas do Municipio;

VII - promover a realizacdo de a¢Oes correlatas e inerentes a atividade fazendaria.

VIl - coordenar os procedimentos relativos a prestacdo de contas de recursos voluntarios
transferidos ou recebidos.

IX - ainscricdo, o controle e a cobranca administrativa da divida ativa do municipio;

X - coordenar, conjuntamente com a Secretaria Municipal de Planejamento, Inovacdo e
Desenvolvimento, o processo de elaboragdao do Plano Plurianual, das Diretrizes Or¢camentadrias,

do Orcamento Publico e do Plano de Investimentos.

Art. 53. A Secretaria Municipal da Fazenda tem a seguinte estrutura:
| - Assessoria de Gabinete da SEMFA;

Il - Assessoria de Apoio Técnico-Contabil;

Il - Assessoria de Planejamento Or¢camentdrio;

IV - Coordenadoria de Fiscalizacdo das Atividades Correlatas ao Cédigo de Posturas;
V - Coordenadoria de Gestdo Contabil e Financeira;

VI - Setor de Apoio Administrativo, Controle Tributdrio e Divida Ativa;
VIl - Setor de Empenhos;

VIII - Setor de Controle e Arrecadagao — Unidade do INCRA;

IX - Setor de Fiscalizacdo Tributaria;

X - Setor de Patrimonio e Almoxarifado;

XI - Departamento de Supervisdao Patrimonial;

XIl - Departamento de Cobranga de Divida Ativa;
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XIll - Unidade de Cadastramento Municipal.

Secao |
Da Assessoria de Gabinete da SEMFA

Art. 54. A Assessoria de Gabinete da SEMFA, compete:

| - prestar assessoria ao Secretdrio da Fazenda nas demandas internas da Secretaria, bem como
nas solicitacdes provenientes das demais secretarias municipais, especialmente no que se
refere aos pagamentos em geral;

I - auxiliar no recebimento e controle de documentos, incluindo notas fiscais, relatorios,
requerimentos e outros documentos destinados a Secretaria Municipal da Fazenda - SEMFA;

Il - atender municipes, contribuintes, fornecedores e demais interessados que busquem
informacdes ou assisténcia junto a Secretaria da Fazenda, auxiliando na solucdo de suas
demandas;

IV - emitir relatdrios mensais de controle dos documentos recebidos e enviados pela Secretaria,
assegurando a organizacdo e rastreabilidade das informacoes;

V - desempenhar outras atividades correlatas que lhe sejam delegadas pelo Secretario da

Fazenda, de acordo com as necessidades do érgdo.

Secao ll
Da Assessoria de Apoio Técnico-Contabil

Art. 55. A Assessoria de Apoio Técnico-Contabil, compete:

| - atuar em colaboracdo com a Secretaria Municipal da Fazenda, prestando assessoria a
Advocacia-Geral do Municipio em matérias técnico-contdbeis e judiciais;

Il - realizar a liquidacdo de processos judiciais mediante a elaboracdo de laudos periciais para a
Justica do Trabalho, Justica Estadual Civel e Justica Federal;

Il - impugnar calculos de liquidacao através de parecer técnico contdbil e demonstrativos
detalhados, fornecendo orientacao técnica a assessoria juridica sobre calculos e manifestacdes;
IV - elaborar planilhas de custos para servigos publicos, incluindo transporte escolar, projetos

da Secretaria de Acdo Social, transporte coletivo urbano e servicos de coleta de lixo,
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assegurando a precisao e conformidade financeira;

V — monitorar e gerenciar precatérios, incluindo a revisdo de processos junto ao Tribunal de
Justica do RS (TJ/RS) e ao Tribunal Regional do Trabalho (TRT/RS), além de gerenciar o
parcelamento especial estabelecido pela Emenda Constitucional n2 62/2009, com controle,
calculo e pagamento;

VI - controlar e efetuar o pagamento das custas judiciais e das requisicdes de pequeno valor
(RPVs) referentes a processos municipais;

VIl - realizar andlises e emitir pareceres em processos internos, incluindo reequilibrios
econdmico-financeiros em contratos diversos firmados pelo municipio;

VIII - prestar assessoria contdbil ao PROCON, assegurando o suporte técnico necessario as suas
operacgoes;

IX - colaborar com o Anexo Fiscal do Férum de S3o Luiz Gonzaga, atuando em conformidade
com as demandas contabeis e judiciais;

X - executar outras atividades afins a contabilidade, conforme as necessidades do setor e

orientagdes superiores.

Secao lll
Da Assessoria de Planejamento Or¢camentario

Art. 56. A Assessoria de Planejamento Orgcamentdrio, compete:

| - monitorar as atividades relacionadas ao planejamento orcamentdrio do Municipio,
assegurando a compatibilizacdo das metas governamentais com a disponibilidade de recursos
financeiros;

Il - controlar e acompanhar as suplementacdes, reducbes, remanejamentos e alteracbes
orcamentdrias, garantindo a conformidade com a legislacdo vigente e com os limites
estabelecidos na Lei Orcamentdria Anual (LOA);

lll - assessorar a Secretaria Municipal da Fazenda e as demais Secretarias Municipais em
matérias relacionadas ao orgcamento publico, orientando sobre a correta classificagdo das
despesas, a disponibilidade de dotacdes e a execug¢ao orcamentdria;

IV - elaborar relatérios e demonstrativos periddicos sobre a execu¢do orcamentdria, propondo

ajustes e correcdes para otimizar a utilizacao dos recursos municipais;
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V - participar da formulagdo, revisao e atualizagdo do Plano Plurianual (PPA), da Lei de
Diretrizes Orcamentarias (LDO) e da Lei Orgcamentdria Anual (LOA), promovendo a integracdo
entre as metas de governo e as necessidades das unidades gestoras municipais;

VI - promover a elabora¢do de projetos de lei e decretos relativos a questdes contdbeis e
movimentagdes orgamentdrias no ambito da Administragao Publica Municipal;

VIl - assessorar nos expedientes administrativos em tramita¢dao na Secretaria Municipal da
Fazenda, confirmando dotag¢Ges orgamentarias, instruindo processos administrativos e
emitindo informacdes pertinentes;

VIl - propor e implementar melhorias nos processos de planejamento, acompanhamento,
avaliacdo e controle da execugdo orcamentdria, visando a eficiéncia, a transparéncia e a
responsabilidade fiscal;

IX - executar outras atividades correlatas, conforme as necessidades da Secretaria Municipal da

Fazenda e as orientacdes superiores.

Secao IV
Coordenadoria de Fiscalizacdo das Atividades Correlatas ao Cédigo de Posturas

Art. 57. A Coordenadoria de Fiscalizagdo das Atividades Correlatas ao Cédigo de Posturas,
compete:

| - fiscalizar as atividades desempenhadas pelos fiscais do municipio, garantindo que sejam
realizadas de acordo com as normas e diretrizes estabelecidas pelo Cédigo de Posturas e pela
legislacdo municipal;

Il - coordenar as acbes de fiscaliza¢do, planejando e organizando as atividades de vistoria e
inspecdao em consonancia com as prioridades definidas pela Administracdo Municipal;

lll - supervisionar a execucao das acdes de fiscalizacdo, assegurando a uniformidade nos
procedimentos e a adogcao de medidas efetivas para a resolucdo de irregularidades detectadas;
IV - elaborar relatdrios periddicos sobre as atividades de fiscalizacdo, analisando os resultados
obtidos e propondo melhorias nos processos e a¢des desenvolvidas;

V - realizar o acompanhamento e a avaliacdo do cumprimento das notificacbes e autuacdes
expedidas, garantindo a regularizagcao das situacoes identificadas como irregulares;

VI - articular com os demais setores e érgaos municipais a realizacao de fiscalizacdes conjuntas,
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especialmente em casos que envolvam multiplas areas de competéncia;

VIl - atender e apurar denuncias encaminhadas pela populacdo, adotando as medidas
administrativas necessarias e informando os resultados aos interessados, quando aplicavel;

VIII - executar outras atividades correlatas que venham a ser atribuidas, em consonancia com

os objetivos institucionais e as diretrizes da Administragao Municipal.

Secao V
Da Coordenadoria de Gestdao Contabil e Financeira

Art. 58. A Coordenadoria de Gest3o Contabil e Financeira, compete:

| - supervisionar, organizar e coordenar as atividades relacionadas aos servigos contdbeis e de
tesouraria do Executivo Municipal, assegurando eficiéncia e conformidade legal;

Il - estabelecer normas e procedimentos operacionais para as func¢des de contabilidade e
tesouraria, promovendo padronizacao e boas praticas;

Il - realizar a escrituracdo contabil em estrita observancia as exigéncias da legislacdo vigente e
aos principios da contabilidade publica;

IV - organizar, consolidar, analisar e emitir balancetes e demonstracdes patrimoniais e
financeiras, assegurando a precisao e transparéncia das informacdes;

V - fornecer dados contabeis estratégicos para subsidiar o gestor na tomada de decisdes e no
alcance dos objetivos administrativos;

VI - orientar tecnicamente o levantamento, a organizacdo e o controle dos bens patrimoniais do
Municipio, garantindo a correta gestao do patrimonio publico;

VIl - prestar assessoramento técnico-contdbil e emitir pareceres especializados, promovendo a
integridade, a confiabilidade e a transparéncia das contas publicas;

VIII - executar outras tarefas correlatas que lhe sejam atribuidas, respeitando as diretrizes da

Secretaria e os objetivos da Administracao Municipal.

Secao VI
Do Setor de Apoio Administrativo, Controle Tributario e Divida Ativa

Art. 59. Ao Setor de Apoio Administrativo, Controle Tributario e Divida Ativa, compete:
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| - realizar a cobrancga de taxas e expedientes relacionados a diversos processos municipais;

Il - emitir guias de cobranca para taxas ambientais, taxas de cemitério e aprovacao de projetos;
[l - gerenciar o cadastro de contribuintes e controlar a atualizagdo dos dados tributdrios;

IV - efetuar a cobranga e acompanhamento da Divida Ativa do Municipio, promovendo agdes
para a recuperacao de créditos tributdrios;

V - elaborar e monitorar relatérios de controle tributdrio e de arrecadagdo, assegurando a
transparéncia e eficacia na gestao dos tributos;

VI - fornecer atendimento e orientacdo aos contribuintes sobre procedimentos tributdrios e
regularizacdo de débitos;

VIl - desempenhar outras atividades afins, conforme as diretrizes do setor e orientagdes

superiores.

Secgao VIl
Do Setor de Empenhos

Art. 60. Ao Setor de Empenhos, compete:

| - coordenar a equipe responsavel pelo processamento de empenhos, promovendo a
organizacdo, o alinhamento das tarefas e o cumprimento das metas estabelecidas;

Il - supervisionar as atividades relacionadas a emissdo, liquidacdo e controle de empenhos,
garantindo a conformidade com a legislacado vigente e as normas or¢amentarias do municipio;
lll - realizar o empenho das despesas em conformidade com as solicitacbes das secretarias
municipais, verificando a adequacao as autoriza¢des e ao planejamento orcamentario;

IV - monitorar e acompanhar a liquidacao dos empenhos, assegurando que os documentos de
suporte, como notas fiscais e contratos, estejam em conformidade com os requisitos legais e
administrativos;

V - atender fornecedores, analisando a documentacao apresentada e fornecendo orientagdes
sobre os procedimentos necessarios para o processamento correto das despesas;

VI - organizar e consolidar os documentos necessarios ao pagamento das despesas, garantindo
a rastreabilidade, a transparéncia e a seguranc¢a nos processos administrativos;

VIl - encaminhar os empenhos liquidados ao Setor de Tesouraria, acompanhando o fluxo de

pagamento e resolvendo pendéncias eventualmente identificadas;
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VIl - supervisionar e controlar os saldos dos empenhos relativos as despesas continuadas,
como dagua, energia elétrica e telefonia, assegurando a regularidade dos pagamentos e
evitando atrasos;

IX - elaborar relatérios gerenciais sobre os empenhos emitidos, as liquida¢Ges realizadas e os
pagamentos efetuados, fornecendo informacgdes para o controle e analise da execucdo
orcamentdria;

X - assegurar a implementacdao de melhorias nos processos internos, otimizando a eficiéncia e a
qualidade dos servicos prestados pelo Setor de Empenhos;

Xl - desempenhar outras atividades correlatas, conforme as necessidades do setor e as

orientagdes superiores.

Secao VI
Do Setor de Controle e Arrecadacdo — Unidade do INCRA

Art. 61. Ao Setor de Controle e Arrecadacdo — Unidade INCRA, compete:

| - revisar blocos de produtores rurais, garantindo a regularidade e conformidade dos registros;
Il - langar notas fiscais de produtores rurais no sistema interno do municipio;

[l - registrar notas fiscais de produtores rurais no sistema SITAGRO;

IV - receber e entregar blocos de produtores rurais no balcdo de atendimento;

V - realizar baixas de blocos de produtores rurais no sistema interno;

VI - realizar baixas de blocos de produtores rurais no sistema SEFAZ;

VIl - entregar blocos de produtores rurais no balcao para produtores cadastrados;

VIII - lancar blocos de produtores rurais tanto no sistema interno quanto no SEFAZ, conforme
regulamentacado;

IX - solicitar novos blocos de produtores rurais no SEFAZ;

X - receber blocos de produtores rurais enviados pelos Correios;

Xl - fornecer informac@es para processos de isen¢do de IPTU de produtores rurais;

XIl - cadastrar novos produtores rurais, garantindo a atualizacdo e integridade dos dados;

XIII - realizar baixas de cadastros de produtores rurais quando aplicavel;

XIV - atualizar cadastros de produtores rurais conforme mudangas de informacao;

XV - efetuar o recadastramento periddico de produtores rurais;
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XVI - entregar o Certificado de Cadastro de Imdvel Rural (CCIR) emitido pelo INCRA;

XVII - registrar novos cadastros junto ao INCRA;

XVIII - realizar o registro de marcas rurais conforme regulamentacao;

XIX - emitir certiddes sobre a movimentac¢ao de blocos de produtores rurais;

XX - sincronizar o cadastro de produtores rurais entre os sistemas SEFAZ e SITAGRO para
garantir consisténcia de informacdes.

XXI - executar outras atividades correlatas que venham a ser atribuidas, em consonancia com

os objetivos institucionais e as diretrizes da Administragao Municipal.

Secao IX
Do Setor de Fiscalizacdo Tributaria

Art. 62. Ao Setor de Fiscalizacdo Tributdria, compete:

| - coordenar as atividades da equipe de fiscalizacdo tributdria, promovendo a organizacao, a
distribuicdo das tarefas e o alinhamento das a¢des com as diretrizes da Secretaria Municipal da
Fazenda;

Il - supervisionar os processos de fiscalizacdo do Imposto Sobre Servicos de Qualquer Natureza -
ISSQN, alvaras, taxas de regularizagcdo de imdveis e Imposto de Transmissdao de Bens Iméveis -
ITBI, assegurando a eficiéncia e a conformidade com a legislacdo tributdria vigente;

Il - monitorar os processos tributarios, acompanhando o cumprimento dos prazos e a
efetividade das ac¢des fiscais realizadas, bem como propondo melhorias nos procedimentos;

IV - desempenhar atividades correlatas previstas no Cddigo Tributario Municipal, garantindo o
cumprimento das normas tributdrias e a regularizacdo de situacdes identificadas como
irregulares;

V - prestar atendimento ao publico, fornecendo orientacdes e informagdes sobre questées
tributdrias, promovendo a transparéncia e a comunicacao eficaz com os contribuintes;

VI - elaborar relatérios e anélises sobre as atividades fiscais realizadas, incluindo os resultados
obtidos e as ac¢Ges corretivas necessarias, fornecendo subsidios para a tomada de decisGes
estratégicas pela Administracao;

VII - propor e implementar treinamentos e capacitagdes para a equipe de fiscalizagdo, visando a

atualizacdo constante sobre a legislacdo e as melhores praticas fiscais;
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VIII - seguir as diretrizes estabelecidas pela Secretaria Municipal da Fazenda e executar outras

atividades afins, conforme as necessidades do setor e orientagdes superiores.

Secao X
Do Setor de Patrimonio e Almoxarifado

Art. 63. Ao Setor de Patrimonio e Almoxarifado, compete:

| - receber bens adquiridos pela administragdao municipal;

Il - realizar o recebimento e conferéncia dos bens, verificando a conformidade com os pedidos;
[l - emitir termos de responsabilidade para a guarda e uso dos bens;

IV - incorporar os bens no sistema de controle patrimonial;

V - identificar os bens com plaquetas de patrimbnio para controle interno;

VI - proceder as baixas de bens inserviveis e emitir termos de baixa;

VIl - comunicar as movimenta¢des de bens ao setor de contabilidade para atualizacao de
registros;

VIII - realizar transferéncias de bens entre setores e emitir os respectivos termos de baixa;

IX - controlar o estoque de materiais, realizando a baixa conforme consumo;

X - recolher bens estragados ou inserviveis, destinando-os conforme regulamentacéo;

XI - realizar a reavaliacdo periddica de bens, assegurando sua atualizacdo no sistema;

XIl - conduzir o inventario anual dos bens, mantendo o controle patrimonial atualizado;

XIII - abrir e encerrar o inventario conforme cronograma estabelecido;

XIV - transportar os bens aos locais designados e assegurar a organizacgao logistica;

XV - conferir a permanéncia dos bens nos locais designados, mantendo o controle de uso e
localizacao;

XVI - executar outras atividades correlatas que venham a ser atribuidas, em consonancia com

os objetivos institucionais e as diretrizes da Administracao Municipal.

Secao Xl
Do Departamento de Supervisdo Patrimonial

Art. 64. Ao Departamento de Supervisdo Patrimonial, compete:
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| - supervisionar, manter atualizado e zelar pela precisdo do inventdrio dos bens patrimoniais do
Municipio, assegurando o correto registro, a localizacdo e a identificacdo dos ativos
permanentes;

Il - coordenar e monitorar a incorporacgao, a transferéncia, a movimentacgao interna e a baixa de
bens patrimoniais no sistema de controle, garantindo a conformidade com as normas legais e
regulamentares vigentes;

lll - realizar auditorias e inspecdes periddicas para verificar a integridade, a localizagdo e a
adequada utilizacdo dos bens patrimoniais, propondo medidas corretivas quando necessarias;
IV - gerenciar a formalizagdao e o controle dos termos de responsabilidade relativos ao uso e
guarda de bens patrimoniais, promovendo a conscientizacdo dos servidores quanto a
conservacgao e correta utilizacdo dos ativos publicos;

V - prestar apoio técnico e operacional ao Setor de Patriménio e Almoxarifado, colaborando na
gestdo integrada de bens mdveis, materiais permanentes e de consumo, visando a eficiéncia e
a conformidade administrativa;

VI - seguir as diretrizes estabelecidas pela Secretaria competente e desempenhar outras

atividades correlatas, conforme as necessidades do departamento e as orientacdes superiores.

Secao XlI
Do Departamento de Cobranga de Divida Ativa

Art. 65. Ao Departamento de Cobranca de Divida Ativa, compete:

| — promover diligéncias a fim de viabilizar a cobranca da divida ativa por meio de processos
judiciais e administrativos, buscando a recuperacdo de créditos municipais com eficiéncia e
observancia as normas legais;

Il - registrar débitos de contribuintes inadimplentes por meio de protestos em cartdrio,
promovendo a regularizacao das dividas e a preservacao do equilibrio financeiro municipal;

Il - prestar atendimento aos contribuintes, fornecendo informacGes claras e detalhadas sobre
os débitos, parcelamentos, remissdes, compensacdes e procedimentos de prescricio de
dividas;

IV - analisar e instruir processos de parcelamento de divida ativa, propondo condi¢des de

pagamento que facilitem a regularizacao e garantam o ingresso de receitas;
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V - monitorar e atualizar o cadastro de divida ativa, assegurando a consisténcia e a
confiabilidade das informacdes registradas;

VI - acompanhar e dar suporte a Advocacia-Geral do Municipio e outros érgaos competentes na
execucao fiscal, fornecendo informagdes e documentos necessarios para as agdes judiciais de
cobranca;

VIl - propor medidas administrativas para a moderniza¢ao e aprimoramento dos procedimentos
de cobranga, visando maior eficiéncia e eficacia no setor;

VIII - cumprir as diretrizes e normativas estabelecidas pelos érgdos superiores, desempenhando
outras atividades correlatas conforme as necessidades do Departamento e da Administracao

Municipal.

Secao Xlli
Da Unidade de Cadastramento Municipal

Art. 66. A Unidade de cadastramento Municipal, compete:

| - realizar o cadastramento de imdveis urbanos, incluindo areas construidas, terrenos baldios e
outras propriedades, garantindo a atualizagdo e a precisdo das informacgdes;

Il - emitir certidbes comprobatdrias e certidoes negativas para fins de regularizacdo e
comprovacdo de situacdo cadastral, atendendo as demandas de contribuintes e drgdos
publicos;

Il - fornecer certidoes relativas a construcoes, fusdes, desmembramentos e demais alteracées
no cadastro imobilidrio, assegurando o cumprimento das normas legais e regulamentares;

IV - emitir certidbes de numeracdo oficial para imdveis residenciais, comerciais e outros,
promovendo a organizacdo do cadastro urbano;

V - manter atualizado o banco de dados cadastral, promovendo revisdes periddicas para
assegurar a integridade das informacdes;

VI - colaborar na elaboracdo de mapas e levantamentos técnicos relacionados ao cadastro
municipal, em articulacdo com outros setores da Administracao;

VIl - seguir as diretrizes e normas estabelecidas pelo setor e desempenhar outras atividades

correlatas que lhe sejam atribuidas, conforme as necessidades e orientagOes superiores.
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CAPITULO VII
DA SECRETARIA MUNICIPAL DE PLANEJAMENTO, INOVACAO E DESENVOLVIMENTO — SEMPID

Art. 67. A Secretaria Municipal de Planejamento, Inova¢do e Desenvolvimento — SEMPID,
compete:

| - formular o planejamento estratégico da Administracao Publica, promovendo a elaboragdo e
a execucao de projetos, bem como a captacdo de recursos e investimentos para o Municipio;

Il - acompanhar e avaliar a implementa¢ao do programa de governo e a execu¢ao das pecas
orcamentadrias;

lll - coordenar, em conjunto com a Secretaria Municipal da Fazenda, a formulacdo do Plano
Plurianual (PPA), da Lei de Diretrizes Orcamentdrias (LDO), da Lei Orcamentaria Anual (LOA) e
do Plano de Investimentos;

IV - coordenar a execucdo de projetos e atividades dos 6rgdos de atividades-fim da
Administracdo, incluindo a elaboracdo de projetos técnicos para a realizacdo de obras,
monitorando todas as fases, desde a licitacdo até a entrega final;

V - realizar estudos e pesquisas socioecondmicas para subsidiar o planejamento e a formulacao
de politicas publicas municipais;

VI - coordenar os procedimentos relativos a prestacdo de contas de recursos voluntarios
transferidos ou recebidos, assegurando conformidade com as normas e regulamentos vigentes;
VIl - propor e coordenar a execug¢ao das politicas municipais de inovac¢ao tecnoldgica e
desenvolvimento econdmico, alinhadas aos principios estabelecidos nos Objetivos de
Desenvolvimento Sustentavel da ONU;

VIl - articular e propor projetos para a captacdao de recursos destinados ao fomento do
desenvolvimento econémico e da inovacgdo tecnoldgica no Municipio;

IX - promover agdes inclusivas para integrar o ecossistema de empreendedorismo e inovacao
municipal com a regido, desenvolvendo sinergias, atraindo investidores e fortalecendo o capital
humano local;

X - formular e implementar politicas de fomento ao desenvolvimento da industria, do comércio,
dos servicos, da ciéncia e da tecnologia no ambito municipal;

XI - atualizar continuamente a politica econdmica do Municipio, alinhando-a as necessidades

locais e as tendéncias de mercado;
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XIl - promover parcerias e colaboracdes entre o Poder Publico e entidades empresariais locais
para fortalecer o setor produtivo;

Xl - articular a cooperagao com entidades locais, estaduais, nacionais e internacionais, bem
como com entidades sindicais e empresariais, visando estimular o crescimento industrial e
comercial do Municipio;

XIV - definir e implementar programas voltados a geracdo de trabalho e renda, bem como a
formacao e qualificacao profissional dos trabalhadores;

XV - celebrar convénios e parcerias para estimular a geracdo de emprego e renda no Municipio;
XVI - propor e executar politicas de incentivo ao fortalecimento das micro, pequenas e médias
empresas locais;

XVIl - fomentar a implantacdo de novas unidades produtivas voltadas a inovac¢do tecnoldgica,
pesquisa e desenvolvimento, promovendo negdcios competitivos e de alto valor agregado, com
integracdo digital;

XVIII - definir diretrizes, acompanhar e avaliar programas e operacoes de financiamento de
projetos e a¢des publicas voltadas ao desenvolvimento econémico;

XIX - formular e executar politicas de incentivo a instalacdo de novas empresas, visando a
ampliacdo da oferta de emprego e a absorcdo da mao de obra local;

XX - apoiar iniciativas que promovam o associativismo e o cooperativismo no Municipio;

XXI - desenvolver e implementar politicas de crédito e microcrédito para fortalecer pequenos
negocios e empreendimentos locais;

XXII - incentivar o crescimento e a modernizagao dos distritos industriais do Municipio;

XXIII - estabelecer politicas de desburocratizacdo para agilizar o licenciamento de atividades
industriais e comerciais;

XXIV - implementar e gerenciar o Projeto de Governanga Comunitaria Local, promovendo a
articulacdo de redes sociais territoriais para fortalecer o desenvolvimento local, a inclusdo
social, o empreendedorismo e a corresponsabilidade comunitaria;

XXV - administrar a concessao da drea do aerddromo de S3o Luiz Gonzaga;

XXVI - exercer fungdes de assessoramento, planejamento, coordenagao, supervisao, orientagao
técnica, controle, execucdo e avaliacdo de metodologias de gestdo publica, com o objetivo de

impulsionar o desenvolvimento econémico do Municipio;
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XXVII - desempenhar outras atribui¢cdes correlatas a sua area de competéncia.

Art. 68. A Secretaria Municipal de Planejamento, Inovagao e Desenvolvimento tem a seguinte
estrutura:

| - Assessoria de Inovacdo e Desenvolvimento Econémico;

Il - Assessoria de Planejamento;

[l - Assessoria de Vistorias e Certiddes;

IV - Assessoria de Gestdo de Programas Estaduais e Federais;

V - Assessoria Especial de Engenharia;

VI - Coordenadoria de Gestdo Técnica e Fiscalizagdo de Obras Publicas;
VIl - Coordenadoria de Projetos e Captacao de Recursos;

VIl - Coordenadoria de Fomento ao Trabalho e Emprego;

IX - Setor de Apoio Administrativo da SEMPID;

X - Setor do Comércio, Industria e Servicos;

Xl - Setor de Identificacao Civil.

Secao |
Da Assessoria de Inovagao e Desenvolvimento Econémico

Art. 69. A Assessoria de Desenvolvimento Econémico, compete:

| - assessorar na elaboracdo dos Planos Municipais, garantindo alinhamento estratégico e
coeréncia com as diretrizes de desenvolvimento local;

Il - colaborar na construcao do perfil socioecondmico do municipio, fornecendo informacdes
estratégicas para subsidiar a formulacdo de politicas publicas;

lll - apoiar a implementacdo e a disseminacdo da Lei Geral da Micro e Pequena Empresa,
promovendo a competitividade e sustentabilidade dos pequenos negdcios;

IV - prestar assessoria na criacdo de linhas de financiamento para microcrédito, ampliando o
acesso ao crédito para pequenos empreendedores e fomentando o crescimento econémico;

V - orientar a cria¢cdo de politicas publicas voltadas a capacitacdo profissional, fortalecendo a
gualificacdo da mdo de obra local e aumentando a empregabilidade;

VI - promover o desenvolvimento econdmico com foco na geracdao de trabalho e renda,
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incentivando o empreendedorismo e a inovagao nos setores produtivos;

VIl - promover, organizar e incentivar o desenvolvimento econémico municipal nas areas de sua
competéncia, com énfase no apoio as industrias, ao comércio e aos servigos ja estabelecidos no
municipio, bem como aqueles que desejam se instalar;

VIl - fomentar e incentivar os empreendimentos de economia popular soliddria e o
fortalecimento das cadeias produtivas locais, impulsionando o desenvolvimento sustentavel e a
inclusao social;

IX - fiscalizar o funcionamento das atividades relacionadas ao comércio, industria e servicos no
municipio, assegurando o cumprimento das normas e regulamentos vigentes;

X - atuar na formulac¢do e execucdo de politicas publicas em colaboragdo com outras secretarias
e 6rgdos municipais, promovendo programas de capacitacdo de recursos humanos para
qualificar a geracao de emprego e renda;

Xl - articular-se com a sociedade civil para realizar ag¢bes conjuntas que promovam o
desenvolvimento econdmico municipal, fortalecendo parcerias entre setor publico, privado e
academia;

Xll - desenvolver e implementar politicas de incentivo a inovagao, estimulando a adogdo de
novas tecnologias e processos produtivos inovadores no municipio;

XIll - apoiar a criagdo e o fortalecimento de ambientes de inovagdao, como incubadoras,
aceleradoras e parques tecnoldgicos, promovendo um ecossistema propicio ao
empreendedorismo inovador;

XIV - desempenhar outras atividades correlatas, conforme as necessidades do setor e as

diretrizes estratégicas da administracdo municipal.

Secao ll
Da Assessoria de Planejamento

Art. 70. A Assessoria de Planejamento, compete:

| - assessorar o Secretdrio e a equipe da Secretaria em praticas de gestdo orcamentaria e fiscal,
fornecendo suporte técnico para a execucao das politicas publicas municipais;

Il - elaborar Relatérios Circunstanciados de Execucdo Econdmica e Financeira para o Prefeito

Municipal, em conjunto com a Secretaria Municipal da Fazenda, garantindo a transparéncia e o
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controle da gestao financeira;

[ll - preparar e apresentar relatérios de avaliagdo do cumprimento das metas fiscais dos
exercicios financeiros, conforme a legislagdo vigente;

IV — promover a alimentacdo e atualizacdo do Sistema de Informag¢des Contdbeis e Fiscais do
Setor Publico Brasileiro (SICONFI), assegurando a integridade e a precisdao dos dados;

V - elaborar, cadastrar e homologar as informacgées contabeis municipais referentes ao Pedido
de Verificagdo de Limites e Condi¢des de Crédito e ao Cadastro da Divida Publica (CDP) no
Sistema de Analise da Divida Publica e Operagdes de Crédito (SADIPEM);

VI - acompanhar e despachar processos administrativos para garantir a adimpléncia do
Municipio junto ao Servico Auxiliar para Transferéncias Voluntarias (CAUC) e ao Cadastro de
Adimpléncia (CADIN-RS);

VIl - monitorar convénios e contratos de repasse cadastrados no Sistema Integrado de
Administracdo Financeira do Governo Federal (SIAFl), garantindo a correta execucdo e
prestacdo de contas;

VIl - desenvolver planilhas financeiras e instrumentos de controle para o planejamento e
execucdo das acOes previstas nas leis orcamentarias;

IX - assessorar na organizacdo, planejamento e cumprimento das diretrizes da administracdo
publica, incluindo o processo de elaboragdo e acompanhamento do Plano Plurianual (PPA), da
Lei de Diretrizes Orcamentdrias (LDO) e da Lei Orcamentaria Anual (LOA), bem como da
legislagdo tributdria e dos atos administrativos da secretaria;

X - interagir com as secretarias municipais para assegurar a execucdo das diretrizes e ag¢des
previstas nas leis orcamentdrias, garantindo o alinhamento estratégico entre os setores;

Xl - acompanhar e fiscalizar o cumprimento das acoes estabelecidas nos planos municipais, bem
como realizar os atos administrativos necessdarios para suas revisoes e ajustes;

XIl - desenvolver as atividades necessarias para o bom funcionamento da Secretaria como um

todo, garantindo a eficiéncia e a eficacia da gestao publica.

Secao lll
Da Assessoria de Vistorias e Certidoes
Art. 71. A Assessoria de Vistorias e Certiddes, compete:
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| - realizar vistorias em edificacdes e terrenos para fins de regularizagdao e cumprimento das
normas municipais, garantindo a conformidade com a legislacdo vigente;

Il - emitir certiddes de habite-se, constru¢cao e demolicdo, conforme as regulamentagdes
aplicaveis;

Il - emitir certidoes de alinhamento solicitadas pelas concessiondrias de energia elétrica,
assegurando a adequacao dos projetos a infraestrutura urbana;

IV - executar levantamentos, medicOes e localizagGes de imdveis para subsidiar os processos
administrativos e de planejamento urbano;

V - controlar o andamento dos processos administrativos, mantendo registros atualizados e
elaborando relatérios de acompanhamento técnico;

VI - alimentar e manter atualizado o sistema Sisobrapref, assegurando a precisdo e integridade
das informacgdes cadastradas;

VIl - realizar a busca, andlise e organizacdo da documentacdo necessdria para instrucdao de
processos junto a Secretaria Municipal de Planejamento e Desenvolvimento Econémico;

VIl - lancar as certiddes de habite-se junto a Receita Federal, monitorando seus
encaminhamentos;

IX - executar outras atividades correlatas que venham a ser atribuidas, em consonancia com os

objetivos institucionais e as diretrizes da Administracdo Municipal.

Secao IV
Da Assessoria de Gestdo de Programas Estaduais e Federais

Art. 72. Compete a Assessoria de Gestdo de Programas Estaduais e Federais:

| - coordenar e monitorar a execucdo de convénios e contratos firmados pelo Municipio,
garantindo o cumprimento das cldusulas contratuais e das normas legais aplicaveis;

Il - reunir e manter atualizada a documentacdo necessaria para a celebracdo de convénios,
assegurando a conformidade com os requisitos legais;

lll - prestar apoio técnico as secretarias municipais na gestdo de convénios e programas
estaduais e federais, orientando sobre a formalizacdo, execugao e prestacdo de contas;

IV - acompanhar, monitorar e cadastrar informagdes relacionadas a convénios e contratos no

Sistema Integrado de Administragdo Financeira do Governo Federal (SIAFl), na Plataforma
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Transferegov.br e em outros sistemas informatizados correlatos;

V - atender diligéncias e preparar a documentacdo necessaria para a formalizacdo de propostas
e convénios junto aos Ministérios e Secretarias Estaduais;

VI - auxiliar na elaboragdo e prestacdo de contas dos convénios e contratos de repasse,
garantindo a conformidade com as exigéncias legais e normativas;

VIl - acompanhar, monitorar e cadastrar informagdes de convénios e contratos nas plataformas
digitais de programas e projetos, assegurando a transparéncia e disponibilizando relatérios
mensais de execucdo de contratos no portal de transparéncia;

VIII - acompanhar e avaliar o desempenho da execu¢do dos contratos e convénios,
identificando inconsisténcias e propondo melhorias nos processos, bem como ag¢des corretivas
guando necessario;

IX - desempenhar outras atribuicdes correlatas, conforme as necessidades da Secretaria

Municipal de Planejamento e Desenvolvimento Econ6mico e orientagdes superiores.

Secao V
Da Assessoria Especial de Engenharia

Art. 73. A Assessoria Especial de Engenharia, compete:

| - coordenar a equipe de engenheiros, garantindo a elaboracdo e o desenvolvimento de
projetos de engenharia que atendam as demandas das secretarias municipais;

Il - realizar andlises técnicas e emitir laudos e pareceres sobre projetos de engenharia
relacionados a obras publicas e privadas, assegurando conformidade com as normas
vigentes;

Il - aprovar projetos de engenharia em conformidade com a legislacdo urbanistica, ambiental
e demais regulamentacgdes aplicaveis;

IV - elaborar estudos técnicos para subsidiar e orientar a formulacdo de politicas publicas
desenvolvidas pela Administracdo Municipal, garantindo alinhamento com o Plano Plurianual
(PPA);

V - monitorar, fiscalizar e assumir a responsabilidade técnica por obras publicas, incluindo a
realizacdo de estudos, projetos, analises, avaliacGes, vistorias, pericias e divulgacdo técnica,

zelando pela qualidade e seguranca das execucgoes;
54/235

“Doe orgaos, doe sangue, salve vidas”.



ESTADO DO RIO GRANDE DO SUL
PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO LUIZ GONZAGA
“Capital Estadual da Musica Missioneira” — Lei Estadual n°.14.123/2012
“Pago Municipal Sepé Tiaraju” — Lei Municipal n°. 5.550/2015
SECRETARIA MUNICIPAL DA ADMINISTRACAO -SEMAD

VI - atender diligéncias e prestar esclarecimentos técnicos em demandas oriundas do Poder
Judiciario relacionadas a questdes de engenharia;

VIl - elaborar orgamentos e estimativas de custos para projetos de engenharia civil,
promovendo planejamento eficiente e economicidade na execuc¢ao das obras;

VIII - executar as atividades previstas na regulamentacdo profissional aplicivel, em
consonancia com os objetivos da Administracdo Publica Municipal e as diretrizes
estabelecidas pelos conselhos profissionais competentes;

IX - prestar suporte técnico ao Gabinete do Prefeito e aos Secretarios Municipais em acdes e
decisdes estratégicas relacionadas a projetos de engenharia, infraestrutura e obras publicas;
X - assessorar todas as secretarias municipais na concepgao, implementagdo e execugdo de
projetos de engenharia, garantindo padronizacdo técnica, eficiéncia e viabilidade das
iniciativas;

XI - executar outras atividades correlatas que venham a ser atribuidas, em consonancia com

os objetivos institucionais e as diretrizes da Administragao Municipal.

Secao VI
Da Coordenadoria de Gestdo Técnica e Fiscalizacao de Obras Publicas

Art. 74. Compete a Coordenadoria de Gestdo Técnica e Fiscalizacdo de Obras Publicas:

| - planejar e elaborar planilhas financeiras para a execugdo de ag¢des previstas nas leis
orcamentadrias, incluindo projetos de obras publicas e demais iniciativas municipais;

Il - coordenar e revisar processos licitatdrios relacionados a execucao de obras publicas e
servicos terceirizados, assegurando conformidade com as diretrizes legais e orcamentarias;

Il - elaborar planilhas de custos detalhadas para servicos publicos concedidos ou
terceirizados, como transporte publico, coleta, transporte e destinacao final de residuos
sdlidos, entre outros;

IV - gerir tecnicamente as obras em andamento no municipio, prestando apoio técnico as
secretarias municipais e assegurando a correta execuc¢ao dos projetos;

V - manter articulacdo com a equipe de engenheiros do municipio, garantindo alinhamento
técnico e operacional na execugdo de obras e projetos de infraestrutura;

VI - controlar e fiscalizar, em conjunto com os fiscais de contratos, as obras publicas em
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andamento, garantindo conformidade com os projetos, especificagdes técnicas e
cronogramas estabelecidos;

VIl - monitorar a gestdao fisica das obras municipais, garantindo que a execugao esteja
alinhada ao planejamento e as normas de engenharia e seguranca;

VIl - acompanhar e fiscalizar a execug¢do contratual das obras publicas, realizando a gestdo
de pedidos de aditivos qualitativos e quantitativos, prorrogacdao de prazos, reequilibrio
econdmico-financeiro e demais alteracdes contratuais previstas na Lei de LicitacGes e
Contratos Administrativos, encaminhando manifestacées e pareceres a Advocacia-Geral do
Municipio;

IX - supervisionar o cumprimento das normas ambientais e de acessibilidade na execugao das
obras publicas, garantindo conformidade com os requisitos legais e regulatérios;

X - elaborar relatdrios técnicos periédicos sobre o andamento das obras publicas, apontando
eventuais inconsisténcias, riscos e medidas corretivas necessarias para otimizar a execucao
dos projetos;

Xl - emitir a Ordem de Inicio e a Ordem de Finalizagdo das obras publicas, assegurando que
0s prazos e as obrigacdes contratuais sejam cumpridos adequadamente;

XIl - monitorar o Cadastro Nacional de Obras (CNO) das obras publicas em andamento no
municipio, cobrando das empresas responsaveis o correto lancamento e atualizacao das
informacgdes exigidas;

XIll - monitorar o Licitacon Obras, lancando as informac¢des e dados exigidos, além de
fiscalizar e cobrar das empresas contratadas o correto lancamento das informacgdes de sua
competéncia, quando previsto em contrato;

XIV - desempenhar outras atividades correlatas, conforme as necessidades da administracao

municipal e orientacdes superiores.

Secao VI
Da Coordenadoria de Projetos e Captacdo de Recursos

Art. 75. Compete a Coordenadoria de Projetos e Captacao de Recursos:
| - elaborar ou auxiliar na elaboragdo de projetos voltados a captagao de recursos para o

municipio, buscando viabilizar investimentos para o desenvolvimento local;
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Il - desenvolver projetos para captacdao de recursos junto a drgaos publicos federais e
estaduais, bem como fontes de financiamento privadas e internacionais;

[l - planejar e promover a tramitagao de projetos junto a 6rgaos da administracao estadual e
federal, tais como FEPAM, FUNASA, ANAC, DRH e Corpo de Bombeiros, garantindo
conformidade com as exigéncias normativas;

IV - estruturar e coordenar o planejamento estratégico participativo, priorizando ag¢des de
desenvolvimento, integragdo, sustentabilidade e inclusdo social;

V - desenvolver projetos e programas de alto impacto para o municipio, visando a melhoria
da qualidade de vida da populacdo e ao fortalecimento das politicas publicas;

VI - promover e coordenar processos de captagdo de recursos nacionais e internacionais,
tanto publicos quanto privados, destinados a estudos, formulacdo e execucdo de acgdes,
programas e projetos estratégicos para o municipio;

VIl - atuar em parceria com entidades da Administragdo Publica Direta e Indireta
responsaveis por projetos implantados ou financiados, prestando apoio técnico para facilitar
a captacao de recursos e garantir a implementacao eficiente dos projetos;

VIl - elaborar e promover, por meio de acordos e convénios com instituicdes de ensino e
pesquisa, cursos de capacitacdo para o desenvolvimento de projetos e programas voltados a
Administracao Publica Municipal, qualificando gestores e técnicos;

IX - executar outras atividades correlatas, conforme as necessidades da coordenadoria e

orientagdes superiores.

Secao VIII
Da Coordenadoria de Fomento ao Trabalho e Emprego

Art. 76. A Coordenadoria de Fomento ao Trabalho e Emprego, compete:

| - coordenar, supervisionar e monitorar as atividades relacionadas ao SINE/FGTAS,
garantindo a execucdo eficiente e alinhada as politicas publicas de emprego;

Il - supervisionar as operacdes da Agéncia Municipal do SINE/FGTAS, assegurando o
cumprimento de suas fun¢des e metas estabelecidas;

lll - orientar as acGes do SINE/FGTAS em conformidade com as diretrizes da legislacdo

vigente, acompanhando mudangas e atualizagdes, elaborando relatdrios, pareceres e
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documentos necessarios ao funcionamento adequado do servico;

IV - fornecer informacgdes ao publico sobre servicos, programas de qualificacdo profissional e
oportunidades de emprego, promovendo o acesso as vagas disponiveis e facilitando a
insercao no mercado de trabalho;

V - articular parcerias com empresas, instituicdes educacionais, sindicatos e outros érgaos
publicos para ampliar as oportunidades de emprego e fomentar a¢des de capacitacdo e
qualificagcdo profissional;

VI - planejar, promover e executar feiras de emprego, oficinas e programas de orientacao
profissional, visando atender as demandas da popula¢do e do mercado de trabalho;

VIl - acompanhar e avaliar os indicadores de desempenho das ac¢les realizadas pela
Coordenadoria, propondo ajustes para o aprimoramento das politicas de trabalho e
emprego;

VIII - realizar diligéncias administrativas determinadas pela Secretaria, garantindo o suporte
necessario as acoes estratégicas do setor;

IX - promover a divulgacdo das vagas de emprego e dos servicos do SINE/FGTAS por meio de
diferentes canais de comunicacdo, assegurando amplo acesso a informacao;

X - realizar o controle administrativo e financeiro das atividades da Coordenadoria, zelando
pela eficiéncia no uso de recursos publicos;

Xl - integrar e coordenar acdes com outras secretarias e 6rgaos da Administracdo Municipal
para promover iniciativas de geracdo de emprego e renda;

XIl - desempenhar outras atividades afins e correlatas que lhe sejam atribuidas, respeitando

as disposicoes legais aplicaveis e as diretrizes da Secretaria.

Secao IX
Do Setor de Apoio Administrativo da SEMPID

Art. 77. Ao Setor de Apoio Administrativo da SEMPID, compete:

| - coordenar os procedimentos de prestacao de contas de recursos voluntdrios transferidos ou
recebidos pelo Municipio, garantindo a conformidade com os regulamentos e prazos
estabelecidos;

Il - supervisionar a prestagdao de contas dos convénios nas areas de saude, educagao e
58/235

“Doe orgaos, doe sangue, salve vidas”.



ESTADO DO RIO GRANDE DO SUL
PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO LUIZ GONZAGA
“Capital Estadual da Musica Missioneira” — Lei Estadual n°.14.123/2012
“Pago Municipal Sepé Tiaraju” — Lei Municipal n°. 5.550/2015
SECRETARIA MUNICIPAL DA ADMINISTRACAO -SEMAD

assisténcia social, assegurando transparéncia e clareza nas informacgdes prestadas;

lll - acompanhar o andamento e manter atualizados os processos de prestacdao de contas nos
sistemas especificos, como SUAS WEB, SIGPC, FPE/RS, MGS, entre outros, registrando os
avancos e ajustes necessarios;

IV - prestar apoio a execu¢dao administrativa de convénios, auxiliando no cumprimento de
requisitos legais e operacionais e monitorando o cumprimento de prazos;

V - desenvolver atividades que garantam o bom funcionamento do setor e da Secretaria
Municipal de Planejamento e Desenvolvimento Econdémico, com foco em organizagao e
eficiéncia administrativa;

VI - zelar pela preservacdo e manuten¢dao do patrimoénio publico sob a responsabilidade do
setor, promovendo o uso consciente e seguro dos bens e equipamentos;

VIl — promover a organizacdao de expedientes administrativos, como memorandos, oficios e
comunicados, bem como elaborar relatérios periédicos que facilitem o controle e a andlise das
atividades da Secretaria;

VIl - oferecer suporte administrativo em geral a Secretaria Municipal de Planejamento e
Desenvolvimento EconOmico, contribuindo para a integracdo das acdes e a execucao das metas
estabelecidas;

IX - executar outras atividades correlatas que venham a ser atribuidas, em consonancia com os

objetivos institucionais e as diretrizes da Administragdao Municipal.

Secao X
Do Setor do Comércio, IndUstria e Servigos

Art. 78. Ao Setor do Comércio, Industria e Servicos, compete:

| - coordenar e apoiar politicas municipais que promovam o desenvolvimento das areas
industrial, comercial e de prestacao de servicos;

Il - colaborar na coordenacao do plano municipal de desenvolvimento econémico e na cria¢do
de linhas de financiamento e microcrédito;

lll - promover parcerias com 6rgdaos municipais e secretarias para organizar cursos e palestras
de capacitacdo nas areas de industria, comércio e servicos, fomentando o desenvolvimento

econdmico municipal;
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IV - prestar atendimento, orientagdao e informagdes ao publico em atividades que envolvam a
abertura, funcionamento e encerramento de microempreendedores individuais;

V - gerenciar o convénio com o sistema REDE SIM e administrar o sistema de analise de
viabilidade locacional, promovendo agilidade na abertura de empresas no municipio;

VI - coordenar todas as atividades relacionadas a “Sala do Empreendedor” do municipio,
facilitando o apoio ao empreendedorismo local;

VIl - seguir as diretrizes estabelecidas pela Secretaria competente e desempenhar outras

atividades correlatas, conforme as necessidades do setor e as orientagdes superiores.

Secao Xl
Do Setor de Identificagao Civil

Art. 79. Ao Setor de Identificacdo, compete:

| - coordenar as atividades do Posto de ldentificagdo do IGP no municipio, garantindo seu
funcionamento eficiente e o adequado atendimento a populacdo, sob a supervisdo da
Coordenadoria de Fomento ao Trabalho e Emprego;

Il - realizar a gestdao do convénio existente entre o municipio e o Instituto-Geral de Pericias
(IGP), assegurando a conformidade com as diretrizes estabelecidas no acordo e promovendo a
adequada prestagao dos servigos de identificacdo civil;

Il - gerir a equipe lotada no drgao, supervisionando as atividades dos servidores e garantindo a
execucdo eficiente dos servigos prestados a comunidade;

IV - operacionalizar o sistema de confeccdo de Carteiras de Identidade (RGs), assegurando a
qgualidade e a precisao dos registros, bem como a integridade das informacdes emitidas;

V - divulgar informacgdes sobre o processo de identificacdo civil, orientando a popula¢do quanto
aos procedimentos necessarios para a obtencdo do documento;

VI - emitir relatdrios periddicos e prestar orientacdes sobre a emissdo dos Registros Gerais
(RGs), incluindo informacgbes sobre a documentacdo necessaria, prazos, taxas e a entrega dos
documentos;

VIl - articular e desenvolver atividades afins e correlatas, em conformidade com a legislacao

vigente que rege o IGP/RS e demais normativas aplicaveis;
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VIII - executar outras atividades correlatas que venham a ser atribuidas, em consonancia com

os objetivos institucionais e as diretrizes da Administragao Municipal.

CAPITULO VI
DA SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCACAO - SEMED

Art. 80. A Secretaria Municipal de Educacdo - SEMED, compete:

| - organizar e estabelecer parametros para a elaboracdo de planos, regimentos, calendarios
escolares, histdricos, boletins, projetos pedagdgicos, estrutura curricular e demais documentos
essenciais ao funcionamento das unidades escolares;

Il - orientar os érgdos, setores e departamentos que integram a estrutura da Secretaria quanto
aos procedimentos e diretrizes educacionais a serem adotados;

Il - supervisionar as atividades desenvolvidas pela Secretaria e pelos érgaos que a compdem,
assegurando que estejam em conformidade com as politicas educacionais estabelecidas;

IV - definir diretrizes para a formulacdo de politicas publicas de ensino municipal, promovendo
a qualidade e o acesso a educacao;

V - estabelecer metas de trabalho para o desenvolvimento continuo da educagdao municipal,
priorizando eficiéncia e qualidade;

VI - propor estudos e realizar levantamentos para aprimorar o sistema de ensino, garantindo o
alinhamento com as necessidades locais;

VIl - organizar, distribuir, orientar e supervisionar os procedimentos que envolvem a
alimentacdo escolar, assegurando a adequacdo nutricional e a qualidade dos alimentos
oferecidos;

VIII - realizar levantamentos de quantidades e produtos necessarios para a alimentacao escolar,

garantindo a precisdo no planejamento e na gestao de recursos;

IX - elaborar os quantitativos para aquisicdio de produtos e/ou servigos relacionados a
alimentacdo escolar, atendendo aos critérios de demanda e qualidade;
X - organizar e distribuir produtos alimenticios nas unidades escolares, assegurando o

cumprimento das normas de seguranca e higiene;
XI - planejar, administrar e supervisionar as atividades de transporte escolar, promovendo o

acesso seguro e eficiente dos alunos as unidades de ensino;
61/235

“Doe orgaos, doe sangue, salve vidas”.



ESTADO DO RIO GRANDE DO SUL
PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO LUIZ GONZAGA
“Capital Estadual da Musica Missioneira” — Lei Estadual n°.14.123/2012
“Pago Municipal Sepé Tiaraju” — Lei Municipal n°. 5.550/2015
SECRETARIA MUNICIPAL DA ADMINISTRACAO -SEMAD

XIl - planejar roteiros e organizar trajetos, considerando a localizagdo das escolas e a residéncia
dos alunos, para otimizar o transporte escolar;

Xl - verificar e atualizar as necessidades de transporte em funcao dos enderegos dos alunos e
da distribuicdo das unidades escolares;

XIV - elaborar projetos basicos para contratacdo de servicos de transporte escolar, com vistas a
gualidade, seguranga e economicidade nos processos de licitacao e contratagao;

XV - gerenciar o processo de distribuicdo de vagas nas unidades escolares, garantindo a
organizacdo e o acesso igualitdrio a educacdo no municipio;

XVI - assessorar as escolas nos aspectos pedagoégicos do processo de ensino-aprendizagem,
identificando problemas de aprendizagem e atuando de forma preventiva e terapéutica para
melhorar o desempenho académico dos alunos;

XVII - desenvolver e implementar projetos educacionais voltados a prevencao de dificuldades
de aprendizagem, contribuindo para a constru¢cdo do conhecimento e o desenvolvimento
integral dos alunos;

XVIIl - desempenhar outras tarefas afins, relativas a administracdo de vagas, merenda e

transporte escolar, conforme as necessidades da pasta e orientacdes superiores.

Art. 81. A Secretaria Municipal de Educac¢do tem a seguinte estrutura:
| - Assessoria Técnica em Educacdo;

Il - Setor de Apoio Administrativo da SEMED;

Il - Setor Pedagdgico;

IV - Setor de Politicas de Inclusdo Escolar;

V - Departamento de Manutencdo e Infraestrutura Escolar.

Secao |
Da Assessoria Técnica em Educacao

Art. 82. A Assessoria Técnica em Educacdo, compete:
| - prestar assessoria ao Secretario de Educacdo em todas as demandas internas da Secretaria,
assegurando o alinhamento com as diretrizes e o cumprimento dos objetivos estabelecidos;

Il - realizar o atendimento ao publico, fornecendo informacdes e orientacdes sobre os servicos
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e programas oferecidos pela Secretaria, garantindo um atendimento agil e eficiente;

Il - auxiliar o Secretdrio na elaboracao de relatdrios periédicos sobre os servicos prestados pela
pasta, contribuindo para o monitoramento e aprimoramento continuo das atividades
desenvolvidas;

IV - gerenciar as demandas e requisicdes do Poder Judiciario, providenciando respostas a oficios
e solicitacGes provenientes de 6rgdaos como o Ministério Publico e a Defensoria Publica,
assegurando o cumprimento dos prazos e requisitos legais;

V - contribuir e prestar assessoria em questdes relativas ao transporte escolar, merenda
escolar, alocagao de vagas nas escolas municipais, producdo de relatdrios, articulagdo com os

demais setores da Secretaria, e outras atividades correlatas.

Secao Il
Do Setor de Apoio Administrativo da SEMED

Art. 83. Ao Setor de Apoio Administrativo da SEMED, compete:

| - coordenar e executar as atividades administrativas da Secretaria, assegurando a organizacao,
a eficiéncia e a celeridade no processamento das demandas internas;

Il - prestar suporte administrativo aos demais setores, departamentos e unidades vinculadas a
SEMED, facilitando a execucdo das politicas publicas educacionais;

Il - gerir os processos relacionados ao controle de materiais, insumos, equipamentos e recursos
utilizados pela Secretaria, promovendo o uso racional, eficiente e sustentavel dos bens
publicos;

IV - realizar o atendimento ao publico, prestando informacgdes, orientacbes e esclarecimentos
relativos aos servicos, programas e projetos educacionais desenvolvidos pela Secretaria,
assegurando comunicacado clara e acessivel aos usuarios;

V - elaborar, organizar e manter atualizados documentos, relatérios, processos administrativos
e demais expedientes internos, garantindo a conformidade com as normas legais,
regulamentares e institucionais aplicaveis;

VI - acompanhar a tramitacdo de processos e demandas junto as demais secretarias municipais,
orgdos publicos e entidades parceiras, assegurando a integracdo das ag¢Ges e o cumprimento

dos prazos estabelecidos;
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VIl - monitorar e avaliar os procedimentos administrativos internos da Secretaria, propondo
melhorias e inovagdes que otimizem o desempenho, a qualidade dos servicos prestados e a
eficiéncia administrativa;

VIII - articular-se com os setores técnicos, pedagdgicos e operacionais da SEMED, bem como
com os profissionais do magistério municipal em exercicio na Secretaria, visando ao
alinhamento das demandas administrativas com as necessidades especificas da rede de ensino
e com as diretrizes educacionais;

IX - seguir as diretrizes estabelecidas pela Secretaria Municipal de Educacdo e desempenhar

outras atividades correlatas, conforme as necessidades do setor e as orientagdes superiores.

Secao lll
Do Setor Pedagodgico

Art. 84. Ao Setor Pedagdgico, compete:

| - coordenar e prestar assessoramento pedagdgico, oferecendo apoio a docéncia e
desenvolvendo ac¢des nas areas de supervisdo, orientacdo, planejamento e gestdo educacional;
Il - planejar, organizar e supervisionar as atividades educacionais nas modalidades de educagao
infantil, ensino fundamental e Educacao de Jovens e Adultos (EJA);

Il - executar e manter as atividades relativas a implantacdo e manutencdo da educacdo infantil,
ensino fundamental e EJA;

IV - organizar planos de estudo e definir a base curricular para as etapas de ensino, garantindo
a adequacao as diretrizes educacionais;

V - estabelecer metas de trabalho e promover a implementacdo de metodologias e
procedimentos pedagdégicos em consonancia com as diretrizes da Secretaria;

VI - orientar diretores, coordenadores, professores e demais profissionais de ensino,
promovendo alinhamento com as normas e orientacdes do setor;

VIl - organizar e divulgar normas e procedimentos relativos as diferentes etapas da educacao,
assegurando a compreensao e aplicacdo das diretrizes escolares;

VIII - definir regras e procedimentos para avaliacdo dos alunos, promovendo a consisténcia e
eficacia dos métodos avaliativos;

IX - coordenar e desenvolver atividades relativas a programas educacionais, especialmente
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aqueles promovidos pelo Fundo Nacional de Desenvolvimento da Educagdo (FNDE), e
implementar outros programas locais de ensino;

X - oferecer apoio pedagdgico, planejando, organizando e executando atividades de supervisao
e orientagdo educacional, bem como inspec¢ao e gestao escolar;

Xl - desenvolver assessoramento técnico para o planejamento pedagdgico da educacdo
municipal, contribuindo para a constru¢ao do plano pedagdgico;

XIl - propor medidas para aprimorar os aspectos qualitativos do ensino, incentivando praticas
inovadoras e eficientes;

Xl - participar na elaboracdo, execucdo e avaliacdao de programas de formacgao e treinamento,
visando a capacitacdo e atualizagdo do corpo docente;

XIV - organizar o Plano de Ac¢do do Servico de Orientacdo Educacional, alinhando-o ao Projeto
Pedagdgico e ao Plano Global da Rede Escolar, realizando entrevistas e aconselhamentos, e
encaminhando os alunos para profissionais especificos quando necessario;

XV - executar outras atividades correlatas que venham a ser atribuidas, em consonancia com os

objetivos institucionais e as diretrizes da Administracdo Municipal.

Secao IV
Do Setor de Politicas de Inclusdo Escolar

Art. 85. Ao Setor de Politicas de Inclusdao Escolar, compete:

| - promover e planejar politicas de inclusdo escolar, garantindo o acesso a educacdo e a
igualdade de oportunidades para todos os estudantes, eliminando barreiras e promovendo a
inclusdo na rede municipal de ensino;

Il - apoiar os estudantes com deficiéncias, transtornos globais do desenvolvimento e altas
habilidades/superdotacdo, articulando a¢des que atendam as suas necessidades especificas de
forma integrada e eficaz;

lIl - coordenar a articulacdo entre o Atendimento Educacional Especializado (AEE), as equipes
pedagdgicas das escolas e as familias dos alunos, visando um trabalho colaborativo e orientado
para resultados;

IV - garantir a integracdo do AEE no Projeto Politico-Pedagdgico (PPP) das escolas, promovendo

o alinhamento das praticas educacionais as diretrizes de inclusdo e acessibilidade;
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V - promover a articulagdo intersetorial com outras secretarias municipais, como a Secretaria
Municipal de Desenvolvimento Social e Habitacdo, e com programas como o Programa Saulde
na Escola, para ampliar as oportunidades de inclusao social e educacional;

VI - planejar e implementar formagdes continuadas para os professores e demais profissionais
da educacao, visando a capacitacdo e a sensibilizacdo para praticas pedagdgicas inclusivas;

VIl — gerenciar e estabelecer novos servigos que complementem a escolarizagao, como salas de
recursos multifuncionais e projetos de apoio pedagdgico, assegurando suporte continuo aos
estudantes da rede municipal;

VIII - propor e coordenar campanhas de conscientizacdo sobre a importancia da inclusdo
escolar e social, envolvendo toda a comunidade;

IX - estabelecer parcerias e promover a cooperacdo com organizacdes da sociedade civil,
entidades especializadas e instituicdes publicas e privadas, com vistas a ampliacdo das acdes de
inclusao;

X - desempenhar outras atividades correlatas, conforme as necessidades da Secretaria

Municipal de Educacdo e orientagdes superiores.

Secao V
Do Departamento de Manutencao e Infraestrutura Escolar

Art. 86. Ao Departamento de Manutencao e Infraestrutura Escolar, compete:

| - planejar, coordenar e executar acbes de manutencdo preventiva e corretiva das unidades
escolares da rede municipal, garantindo condi¢cdes adequadas de infraestrutura para o
desenvolvimento das atividades educacionais;

Il - acompanhar a realizacdo de obras e reparos nas instalacdes fisicas das escolas, assegurando
a qualidade e a conformidade com os projetos aprovados;

lll - realizar o monitoramento periddico das condi¢des estruturais, hidraulicas, elétricas e
sanitdrias das escolas, identificando e priorizando as necessidades de intervencdo;

IV - coordenar o uso e a conservacdao de equipamentos, mdveis e instalagdes das unidades
escolares, promovendo o uso sustentdvel e a preservagdo do patrimoénio publico;

V - articular-se com outras secretarias e 0rgdos municipais para garantir a execucdo eficiente

das agdes de manutengdo e infraestrutura escolar, especialmente em casos de demandas
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emergenciais;

VI - propor e implementar melhorias nos processos de gestdo de infraestrutura escolar,
otimizando recursos e garantindo ambientes seguros e acessiveis para alunos, professores e
demais profissionais;

VIl - executar outras atividades correlatas, conforme as necessidades da Secretaria Municipal

de Educacgado e orientagdes superiores.

CAPITULO IX
DA SECRETARIA MUNICIPAL DA JUVENTUDE, ESPORTE E LAZER - SEMJEL

Art. 87. A Secretaria Municipal da Juventude, Esporte e Lazer - SEMIEL, compete:

| - formular e implementar politicas publicas voltadas para o desenvolvimento e inclusao dos
jovens no contexto sociocultural e esportivo;

Il - articular acdes estratégicas para promover o desenvolvimento sociocultural dos jovens;

Il - incentivar e organizar a pratica de diversas modalidades esportivas no municipio,
promovendo torneios, campeonatos e atividades recreativas;

IV - administrar e manter as pracas de esporte, dreas de recreagdao e espacgos de lazer,
assegurando sua conservacado e acessibilidade;

V - apoiar e colaborar com eventos esportivos organizados pela populacao, contribuindo para o
desenvolvimento comunitario e o fortalecimento do comércio local, do esporte e do lazer;

VI - promover programas de incentivo ao lazer e a ocupacdo saudavel do tempo livre para todas
as faixas etarias, especialmente jovens e adolescentes;

VIl - estabelecer parcerias com instituicdes publicas e privadas para desenvolver projetos
voltados ao esporte, lazer e juventude;

VIII - fomentar a criacdo de centros de juventude e pontos de encontro que oferecam
atividades culturais, esportivas e educacionais;

IX - incentivar e organizar programas de voluntariado e lideranca juvenil que promovam o
protagonismo dos jovens no municipio;

X - realizar campanhas de conscientizacdo sobre a importancia do esporte e do lazer para a
saude e qualidade de vida da populacao;

Xl - executar outras tarefas correlatas que sejam atribuidas a Secretaria no ambito da
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Juventude, Esporte e Lazer.

Art. 88. A Secretaria Municipal da Juventude, Esporte e Lazer tem a seguinte estrutura:
| - Assessoria de Politicas Publicas para a Juventude;

Il - Setor de Manutencdo dos Espacos Esportivos e de Lazer;

Il - Setor de Planejamento de Atividades Recreativas e de Lazer;

IV - Departamento de Promogao Esportiva.

Secao |
Da Assessoria de Politicas Publicas para a Juventude

Art. 89. A Assessoria de Politicas Publicas para a Juventude, compete:

| - assessorar a Secretaria Municipal competente na elaboracdo e execugdo de politicas publicas
voltadas para o desenvolvimento e inclusdo da juventude no municipio;

Il - desenvolver campanhas educativas e estratégias de sensibilizacdo para promover a
transformacdo social dos jovens, incentivando a pratica da cidadania e o fortalecimento de sua
participacdo na sociedade;

lll - estabelecer parcerias estratégicas com organizagdes, instituicdes e redes de defesa dos
direitos da juventude, ampliando recursos e garantindo maior assisténcia e protecdo aos
jovens;

IV - propor e implementar iniciativas, programas e projetos que fortalegcam a infraestrutura e os
servicos disponibilizados aos jovens, promovendo ambientes inclusivos e acolhedores;

V - promover programas de capacitacdao, workshops e atividades educativas para oferecer
conhecimentos, habilidades e ferramentas que fortalecam a autonomia e o protagonismo dos
jovens;

VI - atuar na prevengdo e no combate a discriminacdo e a violagdo de direitos, assegurando a
protecdo dos direitos fundamentais e o acesso a justica para a juventude;

VIl - participar de espacos de governanca e articulacdo interinstitucional, fomentando politicas
publicas inclusivas e participativas que atendam as demandas e necessidades da juventude;

VIII - estimular programas de capacitagao profissional e empreendedorismo, em parceria com

outros érgaos do Poder Publico, ampliando o acesso dos jovens a oportunidades econGmicas e
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sociais que promovam dignidade e inclusao;
IX - executar outras atividades correlatas que venham a ser atribuidas, em consonancia com os

objetivos institucionais e as diretrizes da Administracdao Municipal.

Secao ll
Do Setor de Manutenc¢do dos Espacos Esportivos e de Lazer

Art. 90. Ao Setor de Manutencao dos Espacos Esportivos e de Lazer, compete:

| — planejar e coordenar a¢des de manuteng¢ao preventiva e corretiva nos espagos esportivos e
de lazer do municipio, assegurando sua conservacao e funcionamento adequado;

Il - monitorar as condicdes estruturais, elétricas, hidraulicas e de acessibilidade dos espacos
esportivos e de lazer, identificando necessidades de reparos e melhorias;

Il - fiscalizar obras e intervenc¢Oes realizadas nos espacos esportivos e de lazer, verificando o
cumprimento dos prazos, padroes de qualidade e conformidade com os projetos aprovados;

IV - gerir e supervisionar contratos de terceirizacdao de servigos relacionados a manutencao e
conservacdo desses espacos, monitorando a execucdo das atividades e promovendo ajustes
guando necessdrio;

V - coordenar equipes responsaveis pela manutencdo e conservacdo dos espacos esportivos e
de lazer, distribuindo tarefas e garantindo o cumprimento das metas estabelecidas;

VI - propor e implementar melhorias nas infraestruturas existentes, buscando ampliar a
seguranca, acessibilidade e funcionalidade dos espacos publicos destinados ao esporte e lazer;
VIl - articular com outros setores e 6rgdos municipais para assegurar o suporte necessario a
execucdo das acdes de manutencgdo e conservacgao;

VIl - promover a manutencao de equipamentos esportivos e mobilidrios urbanos, garantindo
sua seguranca e funcionalidade para a pratica de esportes e lazer pela populagdo;

IX - realizar outras atividades correlatas, conforme as necessidades do setor e as orientacdes

superiores.
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Secao lll
Do Setor de Planejamento de Atividades Recreativas e de Lazer

Art. 91. Ao Setor de Planejamento de Atividades Recreativas e de Lazer, compete:

| - planejar, organizar e promover atividades recreativas e de lazer voltadas para diferentes
faixas etdrias, fomentando a integracdo social e o bem-estar da comunidade;

Il - desenvolver e coordenar programas e projetos recreativos que promovam a ocupacao
saudavel do tempo livre da populagao, estimulando a participa¢do ativa em espacos publicos de
lazer;

lll - identificar demandas locais para a criacdo de novas atividades recreativas e de lazer,
propondo iniciativas inovadoras que atendam as necessidades da populagao;

IV - estabelecer parcerias e agdes conjuntas com instituicdes publicas, privadas e comunitarias
para ampliar a oferta e a diversidade de atividades de lazer no municipio;

V - supervisionar a execugao das atividades recreativas planejadas, assegurando a qualidade,
seguranga e organizagao dos eventos;

VI - coordenar as equipes de trabalho envolvidas na implementagdo das atividades recreativas
e de lazer, garantindo a eficiéncia e o alinhamento com as diretrizes da Secretaria Municipal da
Juventude, Esporte e Lazer;

VIl - avaliar periodicamente o impacto das acOes de lazer realizadas, propondo ajustes e
melhorias com base nos feedbacks da comunidade e nos resultados obtidos;

VIl - promover campanhas de conscientizacdo sobre a importancia do lazer para a saude fisica
e mental, incentivando a participacdo da populacdo em atividades recreativas;

IX - executar outras atividades correlatas, conforme as necessidades do Setor e as orientacdes

superiores.

Secao IV
Do Departamento de Promocdo Esportiva

Art. 92. Ao Departamento de Promocdo Esportiva, compete:
| - promover eventos esportivos no municipio, organizando competi¢des, torneios e atividades

gue incentivem a pratica esportiva e o lazer entre diferentes faixas etarias e comunidades;
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Il - planejar, organizar e supervisionar a¢des esportivas, garantindo a infraestrutura necessaria e
a participacao efetiva da populagdo em programas e atividades voltadas ao esporte;

[ll - estabelecer parcerias estratégicas e agGes conjuntas com instituicGes desportivas, clubes,
escolas e outros organismos, visando ampliar as oportunidades para o desenvolvimento
esportivo no municipio;

IV - fomentar a pratica esportiva, desenvolvendo campanhas, programas e projetos que
incentivem a inclusdo social, a salde e o bem-estar por meio do esporte;

V - coordenar as equipes de trabalho responsaveis pela execucdo das atividades esportivas,
promovendo o alinhamento das a¢des com as diretrizes da Secretaria Municipal da Juventude,
Esporte e Lazer;

VI - identificar demandas e oportunidades para a expansdao de modalidades esportivas no
municipio, propondo iniciativas que diversifiquem e fortalecam o cenario esportivo local;

VIl - monitorar e avaliar o impacto dos eventos e acdes esportivas promovidos, elaborando
relatérios que subsidiem melhorias continuas;

VIII - realizar outras atividades correlatas, conforme as necessidades do Departamento e as

orientagdes superiores.

CAPITULO X
DA SECRETARIA MUNICIPAL DE SAUDE - SEMSA

Art. 93. A Secretaria Municipal de Satde - SEMSA, compete:

| - articular, integrar, coordenar e executar a politica municipal da saude, em sintonia com o
Conselho Municipal de Saude e em conjunto com a Unido, Estado e Municipios da regiao;

Il - formular politicas de satide de acordo com os principios norteadores do Sistema Unico;

Il - realizar acdes que visem promover, proteger e recuperar a saude da populacao,
contempladas no Plano Municipal de Saude;

IV - normatizar, complementarmente, as a¢des e servicos de saude no seu ambito de atuacdo;
V - planejar, organizar, gerir, executar, controlar e avaliar as acGes e os servicos publicos de
saude;

VI - participar do planejamento, da programacdo e da organizacdo da rede regionalizada e

hierarquizada do Sistema Unico de Satde - SUS, em articulagdo com a sua dire¢do estadual;
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VIl - articular-se com 6rgaos federais, estaduais e municipais, visando a obtengao de recursos
para projetos e acdes da Secretaria, assim como acompanhar a sua execucdo e realizar
relatdrios para a prestacdo de contas;

VIII - celebrar contratos e convénios com entidades prestadoras de servicos privados de salde,
bem como controlar e avaliar a sua execucao;

IX - controlar e fiscalizar os procedimentos dos servicos privados de saude;

X - assumir as responsabilidades atribuidas, de acordo com o nivel de complexidade previsto no
tipo de gestdo em que o Municipio estiver inserido no Sistema Unico de Saude;

Xl - prestar supletivamente os servicos de urgéncia e emergéncia, bem como distribuir
medicamentos;

XIl - executar programas de acdo preventiva, de educacdo sanitdria e de vacinacdo permanente,
em coordenacdo com as esferas estaduais e federais;

XIIl - coordenar e supervisionar atividades de doencas transmissiveis;

XIV - colaborar na fiscalizacdo das agressGes ao meio ambiente que tenham repercussdo sobre
a salde humana, atuando junto aos 6rgaos municipais, estaduais e federais competentes para
controla-las;

XV - desenvolver a execucdo de servicos de vigilancia epidemioldgica e sanitaria, de
alimentacao e nutricdo, de saneamento bdsico e de saude do trabalhador;

XVI - orientar o comportamento de grupos especificos em face de problemas de saude, higiene,
condicGes sanitdrias e outros;

XVII - estimular a formacdo da consciéncia publica voltada a preservacao da salde;

XVl - controlar e fiscalizar qualquer atividade e servico que comporte risco a saude, a
seguranca e ao bem-estar fisico e psiquico do individuo e da coletividade;

XIX - fiscalizar o cumprimento das posturas municipais referentes ao poder de policia aplicado a
higiene publica e ao saneamento;

XX - proceder a inspecdo de saude nos servidores municipais;

XXI - realizar, apoiar e incentivar atividades de pesquisa no campo da saude e areas afins;

XXII - relacionar-se com o Conselho Municipal de Saude e respectivo Fundo, bem como
consércios publicos e afins, de acordo com a legislagao especifica que os instituir;

XXIIl - executar as atividades de desenvolvimento e administracdo do pessoal lotado na
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secretaria, bem como controlar e gerenciar o seu respectivo orcamento e os bens de seu uso;
XXIV - estabelecer parcerias com organizacdes da sociedade civil para fomentar, ampliar e
consolidar a oferta de Praticas Integrativas e Complementares em Saude (PICS) no Municipio;
XXV — desempenhar outras competéncias correlatas, em conformidade com a legislacdo vigente

e as diretrizes da Administragao Municipal.

Art. 94. A Secretaria Municipal de Saude tem a seguinte estrutura:

| - Assessoria de Gabinete da SEMSA;

Il - Assessoria de Transporte Intermunicipal de Saude;

[l - Assessoria Juridica em Saude Publica;

IV - Assessoria de Promocao da Saude Escolar e Desenvolvimento Infantil;
V - Assessoria de Programas e Servigos Integrados a Atengao Especializada;
VI - Coordenadoria da Atencao Primdria a Saude — ESFs;

VIl - Setor de Apoio Administrativo da SEMSA;

VIII - Setor de Requisicao de Compras da SEMSA;

IX - Setor de Medicamentos Especiais;

X - Setor de Vigilancia em Saude;

Xl - Setor de Apoio a Atengdo Especializada;

XIl - Departamento de Apoio ao Centro de Especialidades Odontolégicas — CEO;
XIll - Departamento de Cadastro de Estabelecimentos de Saude;

XIV - Diretoria de Intervencao Hospitalar.

Secao |
Da Assessoria de Gabinete da SEMSA

Art. 95. A Assessoria de Gabinete da Secretaria Municipal de Satde, compete:

| - prestar assessoria ao Secretdrio de Saude nas demandas internas da Secretaria, assegurando
o alinhamento com as diretrizes e o cumprimento dos objetivos estabelecidos;

Il - realizar o atendimento ao publico, fornecendo informacdes e orientacdes sobre os servicos
e programas oferecidos pela Secretaria, garantindo um atendimento 4gil e eficaz;

Il - auxiliar o Secretdrio na elaboracao de relatérios periddicos sobre os servigos prestados pela
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pasta, contribuindo para o monitoramento e aprimoramento das atividades desenvolvidas;

IV - gerenciar as demandas e requisicdes do Poder Judicidrio, providenciando respostas aos
oficios e solicitagdes provenientes de 6rgaos como o Ministério Publico e a Defensoria Publica,
garantindo o cumprimento dos prazos e requisitos legais;

V - organizar e supervisionar as atividades administrativas do Gabinete, mantendo o registro e
arquivamento sistematico de documentos, oficios e correspondéncias;

VI - coordenar, em conjunto com o Secretario de Saude, o trabalho dos servidores da
Secretaria, especialmente os vinculados ao Setor de Psicologia, Setor de Nutricdo, SAMU, EAP,
promovendo a integracado e a eficiéncia nas a¢des de saude;

VIl - monitorar e elaborar relatdrios sobre a efetividade dos servidores, reunir atestados e
demais documentos relativos a efetividade funcional, encaminhando-os posteriormente ao
Setor de Pessoal do municipio para as providéncias necessarias;

VIl - desempenhar outras atividades correlatas delegadas pelo Secretario de Saude, conforme

as necessidades do orgdo e os objetivos institucionais.

Secgao ll
Da Assessoria de Transporte Intermunicipal de Saude

Art. 96. A Assessoria de Transporte Intermunicipal de Satde, compete:

| - organizar o fluxo da frota municipal da Secretaria Municipal de Saude (SEMSA) para
transferéncias intermunicipais, otimizando a utilizacdo de veiculos e recursos humanos
disponiveis;

Il - coordenar e supervisionar os motoristas responsaveis pelas transferéncias intermunicipais,
assegurando o cumprimento das rotas e horarios previamente estabelecidos;

lIl - monitorar e controlar a manutencdo preventiva da frota, garantindo a seguranca e o bom
funcionamento dos veiculos;

IV - gerenciar a documentacdo dos veiculos da frota, incluindo licenciamento, seguros e demais
registros obrigatérios, além de manter atualizadas as autorizacdes e comprovantes exigidos
para viagens intermunicipais, em conformidade com as normas legais e regulamentares;

V - registrar e controlar as demandas de transporte intermunicipal, promovendo a eficiéncia no

atendimento das necessidades da populagao;
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VI - seguir as diretrizes estabelecidas pela Secretaria competente e desempenhar outras

atividades correlatas, conforme as necessidades do departamento e as orientacdes superiores.

Secao lll
Da Assessoria Juridica em Saude Publica

Art. 97. Compete a Assessoria Juridica em Saude Publica:

| - representar judicialmente a Administragdo Municipal em ag¢les judiciais que envolvam a
Secretaria Municipal de Saude, zelando pela defesa dos interesses do Municipio na area da
saude;

Il - prestar assessoramento juridico ao Secretdrio Municipal de Saude e aos oérgados
subordinados a Secretaria, promovendo a orientacdo legal necessdria para a execucdo de suas
atribuicdes;

lll - elaborar pareceres, informacdes técnicas, exposicdes de motivos, anteprojetos de leis,
decretos e outros atos normativos que envolvam questdes juridicas de interesse da Secretaria
Municipal de Saude;

IV - analisar e emitir pareceres sobre minutas de convénios, contratos, acordos ou instrumentos
similares em que a Secretaria de Saude seja parte ou interessada, garantindo a legalidade e
conformidade dos atos;

V - prestar informacgdes e esclarecimentos ao Poder Judicidrio, Ministério Publico, Defensoria
Publica e demais orgdos de controle interno e externo sobre assuntos relacionados a Secretaria
Municipal de Saude;

VI - realizar o exame juridico de atos administrativos relativos aos servidores publicos lotados
na Secretaria Municipal de Saude, assegurando o cumprimento das normas aplicaveis;

VIl - habilitar-se como representante autorizado para saques e prestacao de contas de alvards
judiciais referentes a condenac¢des na area da saude em que o Municipio seja parte ou tenha
responsabilidade subsidiaria;

VIII - prestar assessoria judicial e extrajudicial a Secretaria Municipal de Saude, atuando em
litigios e na mediacdo de conflitos relacionados a area da saude publica;

IX - executar outras atividades correlatas que venham a ser atribuidas, respeitando a legislacdo

vigente e os interesses da Administragao Publica.
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Secao IV
Da Assessoria de Promocado da Saude Escolar e Desenvolvimento Infantil

Art. 98. A Assessoria de Promogc3o da Satde Escolar e Desenvolvimento Infantil, compete:

| - coordenar a implementacdo e execugdo do Programa Saude na Escola (PSE) e do Programa
Primeira Infancia Melhor (PIM), promovendo ac¢les integradas de saude, educacdo e
desenvolvimento infantil no municipio;

Il - desenvolver, implementar e monitorar politicas publicas voltadas a promog¢do da saude
escolar e ao fortalecimento do desenvolvimento infantil, assegurando a articulacdo entre os
diferentes setores envolvidos;

Il - monitorar indicadores relacionados a saude escolar e ao desenvolvimento infantil,
analisando dados, estabelecendo metas e propondo estratégias para a melhoria continua dos
resultados;

IV - promover palestras, oficinas e campanhas de conscientizagao voltadas a criancas, familias e
comunidade escolar, abordando temas relevantes para a saude e o bem-estar infantil;

V - articular agBes conjuntas com a Secretaria Municipal de Educacdo e a Secretaria Municipal
de Desenvolvimento Social e Habitagdo, integrando esforcos para atender as demandas de
saude e desenvolvimento infantil;

VI - produzir relatdrios técnicos e avaliagOes periddicas das acles realizadas, subsidiando a
tomada de decisdes e o planejamento de novas iniciativas;

VIl - estabelecer parcerias com instituicdes e organizacGes voltadas a infancia, ampliando
recursos e suporte técnico para o desenvolvimento das politicas e programas;

VIII - realizar o acompanhamento e a supervisdo das a¢des implementadas no ambito da saude
escolar e do desenvolvimento infantil, promovendo o alinhamento com os objetivos
estratégicos da Secretaria Municipal de Saude;

IX - executar outras atividades correlatas, conforme as necessidades da Assessoria e as

orientagdes superiores.
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Secao V
Da Assessoria de Programas e Servicos Integrados a Atencdo Especializada

Art. 99. A Assessoria de Programas e Servicos Integrados a Atencdo Especializada, compete:

| - coordenar os programas especializados e servigos integrados a atencdo especializada de
salde do municipio, assegurando a integracdo com a Coordenac¢ao de Regulagdao em Consultas
e Exames Especializados e o alinhamento as diretrizes do Sistema Unico de Satde (SUS);

Il - construir e aprimorar politicas publicas de saude voltadas para as demandas especificas da
populacdo, propondo ag¢des que atendam as necessidades identificadas e promovam a
equidade no acesso aos servicos de salde;

[ll - monitorar as demandas de saude do municipio, analisando dados, propondo estratégias de
melhoria e assegurando a adequada alocacdo de recursos para atender as necessidades da
populacdo;

IV - atender ao publico, promovendo esclarecimentos sobre as questdes envolvendo o Sistema
Unico de Saude (SUS), especialmente no que se refere aos programas especializados,
encaminhamentos e procedimentos disponiveis;

V - monitorar e controlar as Autorizacdes de Internacdo Hospitalar (AIH) emitidas pela
Secretaria de Saude, garantindo a conformidade dos processos e a devida assisténcia aos
pacientes;

VI - promover a articulagdo da Secretaria de Saude com hospitais publicos ou credenciados,
assegurando a integracdo das acoes relacionadas a exames, encaminhamentos e referéncias do
SUS, de forma a otimizar o atendimento e o fluxo de pacientes;

VIl - supervisionar e avaliar os resultados dos programas e servicos integrados, elaborando
relatdrios que subsidiem o planejamento e a tomada de decisOes estratégicas da Secretaria;

VIII - executar outras atividades correlatas, conforme as necessidades da Assessoria e as

orientagdes superiores.

Secao VI
Da Coordenadoria da Atencdo Primdria a Saude — ESFs

Art. 100. A Coordenadoria da Atencdo Primaria a Saude — ESFs, compete:
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| - coordenar o funcionamento das unidades da Estratégia de Saude da Familia (ESF) no
municipio, assegurando o cumprimento das diretrizes e metas estabelecidas pelo Sistema
Unico de Saude (SUS);

Il - gerir os profissionais, contratados ou cedidos, que atuam nas unidades de ESF, exercendo o
poder hierarquico e supervisionando suas atividades para garantir a qualidade do atendimento;
Il - planejar e coordenar o abastecimento de materiais e insumos essenciais para o
funcionamento eficiente das unidades de ESF, de modo a assegurar a continuidade dos
Servigos;

IV - zelar pela implementacdo adequada dos programas e acdes de atengdo primaria, adotando
as medidas administrativas e gerenciais necessarias para seu cumprimento;

V - estabelecer normas complementares e orientacdes que promovam a eficiéncia dos
programas de atencdo bdsica, de acordo com as diretrizes estabelecidas;

VI - gerenciar os residuos contaminados das unidades de saude do municipio, fiscalizando os
contratos de coleta e destinacdo final desses residuos, garantindo conformidade com as
normas de saude e seguranga ambiental.

VIl - executar outras atividades correlatas que venham a ser atribuidas, em consonancia com os

objetivos institucionais e as diretrizes da Administragao Municipal.

Secgao VIl
Do Setor de Apoio Administrativo da SEMSA

Art. 101. Ao Setor de Apoio Administrativo da SEMSA, compete:

| - coordenar e executar as atividades administrativas da Secretaria, assegurando a organizacao,
a eficiéncia e a celeridade no processamento das demandas internas;

Il - prestar suporte técnico e administrativo aos demais setores, departamentos e unidades
vinculadas a SEMSA, facilitando a execugdo das politicas publicas educacionais;

Il - gerir os processos relacionados ao controle de materiais, insumos, equipamentos e recursos
utilizados pela Secretaria, promovendo o uso racional, eficiente e sustentdvel dos bens
publicos;

IV - realizar o atendimento ao publico, prestando informacdes, orientacGes e esclarecimentos

relativos a politica municipal de salde e servicos desenvolvidos pela Secretaria, assegurando
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comunicagao clara e acessivel aos usudrios;

V - elaborar, organizar e manter atualizados documentos, relatérios, processos administrativos
e demais expedientes internos, garantindo a conformidade com as normas legais,
regulamentares e institucionais aplicaveis;

VI - acompanhar a tramitacdo de processos e demandas junto as demais secretarias municipais,
orgaos publicos e entidades parceiras, assegurando a integracao das acdes e o cumprimento
dos prazos estabelecidos;

VIl - monitorar e avaliar os procedimentos administrativos internos da Secretaria, propondo
melhorias e inovagdes que otimizem o desempenho, a qualidade dos servigos prestados e a
eficiéncia administrativa;

VIII - prestar suporte na elaboragdo de relatérios, atas de reunides e documentos institucionais,
contribuindo para o registro e acompanhamento das a¢des realizadas pela Secretaria.

IX - articular-se com os setores técnicos e operacionais da SEMSA, bem como com os
profissionais de saude em exercicio na Secretaria, visando ao alinhamento das demandas
administrativas com as necessidades especificas das diretrizes de saude;

X - seguir as diretrizes estabelecidas pela Secretaria Municipal de Saude e desempenhar outras

atividades correlatas, conforme as necessidades do setor e as orientacdes superiores.

Secao VIII
Do Setor de Requisicao de Compras da SEMSA

Art. 102. Ao Setor de Requisicdo de Compras da SEMSA, compete:

| - proceder e coordenar o planejamento das compras de interesse da Secretaria Municipal de
Saude, em conjunto com o Secretario Municipal de Saude e demais setores componentes da
Pasta;

Il — coordenar e orientar a formalizacdo dos requerimentos de licitacdo de interesse da
Secretaria Municipal de Saude, assim como, nas possibilidades de dispensa e inexigibilidade de
procedimento licitatério e compras diretas, articulando-se com o Setor de Licitacdes;

lll - orientar a geréncia e fiscalizacdo dos contratos em que o objeto seja de interesse da
Secretaria Municipal de Saude;

IV - realizar o acompanhamento de validade dos contratos, formalizar a solicitacdo de aditivos e
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prorrogacoes de tais instrumentos quando determinado pelo Secretario Municipal de Saude;

V — promover a emissdo de ordens de fornecimento e execucdo de prestacdes de servicos
adquiridos.

VI - executar outras atividades correlatas que venham a ser atribuidas, em consonancia com os

objetivos institucionais e as diretrizes da Administragao Municipal.

Secao IX
Do Setor de Medicamentos Especiais

Art. 103. Ao Setor de Setor de Medicamentos Especiais, compete:

| - gerenciar o encaminhamento de processos administrativos ao Governo do Estado para a
concessao de medicamentos que ndo estdo disponiveis na farmdcia bdsica municipal;

Il - coordenar e fiscalizar a entrega de medicamentos aos pacientes, incluindo aqueles
adquiridos pela Secretaria de Salude por meio de ordens judiciais, assegurando o cumprimento
das determinacgdes legais;

Il - atender ao publico, oferecendo orientacdo e suporte para encaminhamentos de
solicitacdes de medicacdes, esclarecendo duvidas dos usuarios;

IV - alimentar e manter atualizados os sistemas de informacdo na area da saude, garantindo a
rastreabilidade e o controle de medicamentos dispensados;

V — gerenciar o estoque de medicamentos especiais, monitorando prazos de validade,
armazenamento e reposi¢ao para evitar desabastecimento;

VI - elaborar relatérios periédicos sobre a distribuicido de medicamentos, assegurando a
transparéncia e controle na gestado dos recursos;

VIl - fornecer suporte técnico as equipes de saude, orientando sobre as politicas de
medicamentos e critérios para concessao dos tratamentos especiais.

VIl - elaborar relatérios e demais documentos solicitados pela Coordenadoria Regional de
Saude e submeter-se a supervisdo da farmacéutica responsavel técnica, em conformidade com
as normas vigentes.

IX - executar outras atividades correlatas que venham a ser atribuidas, em consonancia com os

objetivos institucionais e as diretrizes da Administracdo Municipal.

80/235

“Doe orgaos, doe sangue, salve vidas”.



ESTADO DO RIO GRANDE DO SUL
PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO LUIZ GONZAGA
“Capital Estadual da Musica Missioneira” — Lei Estadual n°.14.123/2012
“Pago Municipal Sepé Tiaraju” — Lei Municipal n°. 5.550/2015
SECRETARIA MUNICIPAL DA ADMINISTRACAO -SEMAD

Secao X
Do Setor de Vigilancia em Saude

Art. 104. Ao Setor de Vigilancia em Saude, compete:

| - coordenar as demandas das equipes de Vigilancia Epidemioldgica, Sanitaria, Ambiental e em
Saude do Trabalhador, promovendo a organizacao e eficiéncia das a¢Ges realizadas;

Il - monitorar e avaliar as acdes realizadas pelas equipes de vigilancia, assegurando o
alinhamento as diretrizes da Secretaria Municipal de Saude e do Sistema Unico de Saude (SUS);
Il - prestar apoio administrativo as equipes de vigilancia, facilitando o planejamento, a
execugao e o monitoramento das agdes em saude;

IV - receber dentncias ou reclamagdes oriundas dos servigos publicos e populagdo em geral de
competéncia da Vigilancia Epidemioldgica, Sanitdria, Ambiental e em Saude do Trabalhador.

V - atender ao publico, fornecendo esclarecimentos e orientacGes sobre questdes relacionadas
a vigilancia em saude, incluindo medidas de prevencdo e controle;

VI - elaborar relatdrios técnicos periddicos sobre as atividades desenvolvidas, subsidiando o
planejamento e a tomada de decisGes pela Secretaria Municipal de Saude;

VIl - executar outras atividades correlatas, conforme as necessidades do Setor e as orienta¢des

superiores.

Secao Xl
Do Setor de Apoio a Atencado Especializada

Art. 105. Ao Setor de Apoio a Atencdo Especializada, compete:

| - prestar apoio administrativo aos setores e servicos da atengdo especializada, colaborando na
execucdo das rotinas, no atendimento das demandas especificas e na integracdo das agdes
administrativas com as acOes técnicas de saude;

Il - monitorar a gestdo de materiais, insumos e equipamentos utilizados no ambito da atencdo
especializada, garantindo sua disponibilidade, adequada utilizacdo e controle de estoque;

Il - coordenar as atividades administrativas do Centro de Saude, assegurando a organizacao, a
eficiéncia e o alinhamento as diretrizes e politicas estabelecidas pela Secretaria Municipal de

Saude;
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IV - organizar, atualizar e promover a organizagao dos registros e documentos administrativos
do Centro de Saude, assegurando a rastreabilidade, a seguranca da informacdo e a
conformidade com as normas legais e regulatérias aplicaveis;

V - realizar o atendimento ao publico, prestando informacgdes, orientaces e esclarecimentos
sobre os servicos da atencdo especializada, promovendo o acolhimento, o respeito e a
satisfacdo dos usuarios;

VI - promover a articulagdo com os setores técnicos, operacionais e administrativos da
Secretaria Municipal de Saude, integrando e fortalecendo as acdes e politicas de atencdo
especializada no Municipio;

VIl - seguir as diretrizes estabelecidas pela Secretaria Municipal de Saude e desempenhar

outras atividades correlatas, conforme as necessidades do setor e as orientacdes superiores.

Secgao XII
Do Departamento de Apoio ao Centro de Especialidades Odontoldgicas - CEO

Art. 106. Ao Departamento de Apoio ao Centro de Especialidades Odontoldgicas - CEO,
compete:

| - prestar apoio a Coordenacdo da Saude Bucal, colaborando na organizacdo dos expedientes,
na tramitacdo de documentos e no acompanhamento de procedimentos internos relativos ao
CEQG;

Il - realizar o atendimento ao publico, fornecendo orientacdes sobre os servicos oferecidos pelo
CEO, horarios de funcionamento e requisitos para a realizacdo de procedimentos
odontoldgicos;

Il - coordenar a marcacdo de consultas e procedimentos odontoldgicos, organizando e
atualizando o sistema de agendamentos para otimizar o atendimento aos pacientes;

IV - gerenciar as agendas dos odontdlogos e demais profissionais do CEO, garantindo a
pontualidade e a eficiéncia na prestacao dos servicos;

V - controlar e organizar o fluxo de documentos administrativos, assegurando o arquivamento
adequado de prontuarios e outros registros essenciais para a continuidade dos tratamentos
odontoldgicos;

VI - supervisionar a utilizagdo e a reposi¢cao de materiais de escritdrio e insumos odontolégicos,
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mantendo o estoque em nivel adequado para o funcionamento continuo do centro;
VIl - realizar outras atividades que sejam necessdrias para apoiar o funcionamento do CEO,

conforme diretrizes da Secretaria Municipal de Saude e orientagdes superiores.

Secgao Xlll
Do Departamento de Cadastro de Estabelecimentos de Saude

Art. 107. Ao Departamento de Cadastro de Estabelecimentos de Saude, compete:

| - promover o gerenciamento do cadastramento de estabelecimentos de saide do municipio
nos sistemas informatizados do Ministério da Saude, visando a geracdo e atualizacdo do
Cadastro Nacional de Estabelecimentos de Saude (CNES) de cada unidade;

Il - atender ao publico, prestando esclarecimentos sobre os requisitos e documentos
necessarios para o cadastramento dos estabelecimentos de saude, orientando sobre o
processo e as exigéncias vigentes;

[ll - gerenciar os sistemas informatizados da Secretaria Municipal de Saude, mantendo um
banco de dados atualizado com informacdes sobre os servicos e acdes de saude disponiveis, de
forma a subsidiar o planejamento estratégico e as a¢des da Secretaria;

IV - coordenar a atualizacdo periédica dos dados dos estabelecimentos de saude, assegurando
a conformidade das informagdes com as normas federais e estaduais;

V - monitorar e emitir relatérios periddicos com dados consolidados sobre os estabelecimentos
de saude do municipio, contribuindo para a analise e a tomada de decisdes;

VI - auxiliar na integracdo e compatibilidade dos dados dos estabelecimentos de salude com
outros sistemas de informacdo municipais, estaduais e federais, promovendo a
interoperabilidade e o acesso eficiente as informacées;

VIl - realizar a conferéncia da producao e o lancamento de dados nos sistemas informatizados
da Secretaria Municipal de Saude, referentes aos procedimentos realizados pelas unidades de
saude do municipio;

VIII - desempenhar outras atividades correlatas que garantam a eficacia do cadastro e a gestao
dos estabelecimentos de saude do municipio, conforme as diretrizes da Secretaria Municipal de

Saude e orientagdo superior.
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Secao XIV
Da Diretoria de Intervencao Hospitalar

Art. 108. A Diretoria de Intervencdo Hospitalar trata-se de uma funcdo tempordria, criada
originalmente pela Lei Municipal n? 3.851, de 16 de julho de 2001, com a finalidade de
responsabilizar-se pela interveng¢ao no Hospital Sao Luiz Gonzaga.

Pardgrafo unico. A Diretoria de Intervencdo Hospitalar extinguir-se-a automaticamente apds
cessar a intervencdao no Hospital S3o Luiz Gonzaga, nos termos previstos em atos e

regulamentos proéprios.

Art. 109. Além das atribuicdes constantes em atos especificos regulamentando a intervencao
no Hospital S3o Luiz Gonzaga, compete a Diretoria de Intervencao Hospitalar:

| - administrar o estabelecimento hospitalar em sua totalidade, assegurando a continuidade e
qualidade dos servigos prestados;

Il - gerenciar as financas, o pessoal, os bens e os servicos da entidade, promovendo a eficiéncia
e o equilibrio administrativo;

lll - assinar documentos bancadrios, incluindo cheques, autorizacdes, ordens de pagamento,
balancetes mensais e anuais, conforme as normas vigentes;

IV - cumprir e fazer cumprir as disposicOes legais, estatutdrias e regimentais em vigor,
relacionadas a finalidade e as competéncias da entidade;

V - representar a entidade hospitalar em juizo ou fora dele, assim como perante drgdos e
instancias publicas, sempre que necessario;

VI - estabelecer normas para a guarda, aplicacdo e movimentacdo dos bens da entidade,
promovendo a integridade patrimonial;

VIl - planejar e coordenar todos os servicos e atividades dos setores e departamentos,
normatizando atos e regimentos internos;

VIl - autorizar reformas, ampliacGes, construcdes e demolicGes de areas fisicas, visando
melhorias para os usudrios e a comunidade local e microrregional;

IX - articular agcbes com outros orgaos e consdrcios para melhorar e ampliar os servicos de
saude, fortalecendo os servicos de referéncia do municipio;

X - indicar prepostos ou substitutos em situagdes necessarias, assumindo responsabilidade
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solidaria pelos atos praticados;
Xl - seguir a legislacgdo em vigor referente a intervengao municipal, bem como demais

legislagdes estaduais e federais relativas as diretrizes de saude.

Art. 110. A Diretoria de Intervencdo Hospitalar serd exercida pelo Diretor de Intervencao
Hospitalar, cargo em comissdo de livre nomeacdo e exoneragcdao, de natureza autébnoma e
transitoria, ao qual serd atribuido o vencimento mensal correspondente a 18 (dezoito) PRs, a
titulo de contrapartida pelo exercicio da funcao, cujas atribuicdes e requisitos para provimento

sao os estabelecidos no Anexo IV da presente Lei.

CAPITULO XI
DA SECRETARIA MUNICIPAL DE DESENVOLVIMENTO SOCIAL E HABITACAO — SEMDHS

Art. 111. A Secretaria Municipal de Desenvolvimento Social e Habitagdo - SEMDSH, compete:

| - administrar e coordenar a execucao dos programas, projetos e acoes de assisténcia social e
organizacdo comunitaria do Municipio;

Il - coordenar, executar, acompanhar e avaliar a Politica Municipal de Assisténcia Social, em
consonancia com as diretrizes do Sistema Unico de Assisténcia Social — SUAS e da Politica
Nacional de Assisténcia Social — PNAS;

Il - gerir e controlar financeiramente os recursos orcamentdrios alocados a Secretaria,
garantindo a correta aplicacdo e prestacdo de contas;

IV - coordenar, supervisionar, fiscalizar e controlar as atividades dos setores, departamentos e
unidades vinculadas a Secretaria;

V - promover a captacdo de recursos junto aos Governos Federal e Estadual, organismos
multilaterais e outras fontes de financiamento, visando a ampliacdo das politicas publicas
sociais;

VI - incentivar, apoiar e implementar programas, projetos e servicos socioassistenciais
destinados a melhoria da qualidade de vida das comunidades atendidas;

VIl - promover a orientacao, inclusdo social e recuperacao da cidadania de individuos e familias
em situacdo de vulnerabilidade e risco social, com atencdo especial as medidas socioeducativas

e de protecado social basica e especial;
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VIII - atender as demandas de assisténcia social provenientes do Poder Judiciario, do Ministério
Publico e de demais érgdos de controle social;

IX - implantar, coordenar e monitorar politicas publicas de protecao e promogao dos direitos da
crianca e do adolescente, em articulacdo os érgdos de protecao;

X - promover a integracao social da pessoa idosa, assegurando a protecao de seus direitos e o
acesso as politicas publicas de inclusdo e qualidade de vida;

Xl - implementar e gerir programas de habitacdo popular, voltados a redugdo do déficit
habitacional e a promocdo do direito a moradia digna;

XIl - instituir e coordenar politicas publicas de acolhimento a pessoas em situa¢do de rua,
promovendo o acesso a abrigos, programas de reinser¢do social, apoio psicossocial e politicas
de autonomia e cidadania;

XIll - promover e estabelecer parcerias com organizagdes da sociedade civil, mediante termos
de colaboracdo, fomento ou cooperacdo, objetivando ampliar, qualificar e reforcar as politicas
publicas de assisténcia social no ambito municipal;

XIV - deliberar e encaminhar diligéncias internas aos setores e departamentos da Secretaria,
assegurando a execucdo eficaz das politicas publicas sob sua responsabilidade;

XV — Contribuir com o funcionamento do Cemitério Municipal, com a colaboracdo da Secretaria
Municipal de Infraestrutura;

XVI - desempenhar outras atribuicdes correlatas, conforme as necessidades da Administracdo

Municipal e as diretrizes superiores.

Art. 112. A Secretaria Municipal de Desenvolvimento Social e Habitacdo tem a seguinte
estrutura:

| - Assessoria Especial de Assisténcia Social:

Il - Assessoria de Habitacdo Popular e Regularizacdo Fundiaria;

[Il - Coordenadoria do Centro de Referéncia de Assisténcia Social - CRAS;

IV - Coordenadoria do Centro de Referéncia Especializado de Assisténcia Social - CREAS;

V - Setor de Apoio Administrativo da SEMDSH;

VI - Setor de Psicologia do Centro de Referéncia de Assisténcia Social - CRAS;

VIl - Setor de Estruturacdo da Assisténcia;
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VIII - Setor de Assisténcia a Melhor Idade;

IX - Setor de Assisténcia aos Clubes de Maes e Grupos de Convivéncia;
X - Setor de Organizagao Social e Comunitaria;

XI - Setor de Beneficios e Programas de Assisténcia Social;

XIl - Departamento de Assisténcia e Seguranca Alimentar.

Secao |
Da Assessoria Especial de Assisténcia Social

Art. 113. A Assessoria Especial de Assisténcia Social, compete:

| - prestar suporte técnico e apoio administrativo direto ao Secretario Municipal de
Desenvolvimento Social e Habitagcdo no desempenho de suas funcdes institucionais;

Il - assessorar as acOes da Secretaria na formulacdo, implementacdo e execucdo da Politica
Publica de Assisténcia Social no ambito do Municipio, em conformidade com o Sistema Unico
de Assisténcia Social — SUAS e a Politica Nacional de Assisténcia Social — PNAS;

Il - assessorar nas demandas encaminhadas pelo Secretario, garantindo o atendimento célere e
adequado as solicitagdes internas e externas;

IV - realizar atendimento ao publico, prestando informacgbes, orientacdes e esclarecimentos
sobre os programas, servicos e beneficios oferecidos pela Secretaria;

V - representar o Secretdrio em reunides, eventos, féruns, audiéncias publicas e demais
compromissos institucionais, sempre que designado;

VI - promover a articulacdo com as instituicdes que compdem a rede socioassistencial do
Municipio, fortalecendo parcerias, fluxos de atendimento, pactuacao de a¢des conjuntas e a
execucdo integrada da politica de assisténcia social;

VIl - prestar apoio técnico e administrativo na gestdao, aplicacdo e controle dos recursos
vinculados a drea da assisténcia social, assegurando sua correta execucao conforme a legislacao
vigente;

VIl - coordenar a execucdo das politicas publicas de assisténcia social, orientando a
implementacdo dos programas, projetos e servicos em conformidade com as diretrizes e
normativas do Ministério do Desenvolvimento e Assisténcia Social, Familia e Combate a Fome
(MDS);
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IX - desempenhar outras atribui¢cdes correlatas ou que Ihe forem delegadas, de acordo com as
diretrizes da Secretaria Municipal de Desenvolvimento Social e Habitacdo e a legislacdo

aplicavel.

Secgao ll
Da Assessoria de Habitagdo Popular e Regulariza¢do Fundidria

Art. 114. A Assessoria de Habitacdo Popular e Regularizacdo Fundidria, compete:

| - gerenciar o cadastro de pessoas necessitadas de habitacdo junto a Secretaria Municipal de
Desenvolvimento Social e Habitacao;

Il - planejar, articular, coordenar, integrar, executar e avaliar as politicas publicas municipais
voltadas para habitacdo e regularizacdo fundiaria;

Il - desenvolver e promover acdes de planejamento e coordenacdo das atividades que atendam
as atribuicdes do Municipio nas areas de habitacao e regularizacdo fundiaria;

IV - propor e coordenar projetos de construcdo, ampliacdo e melhorias habitacionais voltados
para familias de baixa renda no Municipio;

V - realizar estudos e pesquisas sobre a realidade socioeconémica e habitacional do Municipio
para embasar politicas e acGes de habitacdo;

VI - incentivar a criacdo de cooperativas habitacionais e entidades similares para promover o
acesso a moradia digna;

VIl - monitorar dreas de risco, promovendo o reassentamento seguro de familias em situacao
vulneravel, em conjunto com a Coordenadoria de Defesa Civil;

VIII - coordenar e monitorar processos de regularizacao fundidria, assegurando a conformidade
com a legislacdo vigente;

IX — gerenciar e monitorar os contratos de obras e servicos publicos contratados pelo Municipio
na drea de habitacdo e regularizacdo fundiaria, garantindo a qualidade e adequacdo dos
Servigos;

X - desenvolver outras atividades afins relacionadas a habitacdo popular e a regularizacao

fundiaria.
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Secao Il
Da Coordenadoria do Centro de Referéncia de Assisténcia Social - CRAS

Art. 115. A Coordenadoria do Centro de Referéncia de Assisténcia Social - CRAS, compete:

| - articular a execug¢dao, monitoramento, registro e avaliagao das a¢des, servigos e atendimentos
aos usuarios;

Il - colaborar com a rede de servicos socioassistenciais e outras politicas sociais, de acordo com
as diretrizes estabelecidas para o CRAS;

Il - coordenar a execucdo das acdes, promovendo o didlogo e a participacdo ativa dos
profissionais e das familias nos servicos oferecidos pelo CRAS e pela rede prestadora no
territorio;

IV - estabelecer, em conjunto com os profissionais, critérios para inclusdo, monitoramento,
acompanhamento, avaliacdo e desligamento das familias atendidas;

V - definir, com a equipe técnica, métodos e ferramentas tedrico-metodoldgicas para o
trabalho com familias, grupos e comunidade, visando o aprimoramento das acdes, a obtencao
de resultados positivos e o fortalecimento da metodologia de trabalho;

VI - monitorar regularmente as agdes com base nas diretrizes, instrumentos e indicadores
pactuados;

VIl - acompanhar e avaliar o atendimento realizado pela rede social do territério;

VIl - promover reunides periddicas com profissionais e estagiarios para discussao de casos,
avaliacdo das atividades, servigos ofertados e encaminhamentos realizados;

IX - mapear, articular e fortalecer a rede socioassistencial no territério de abrangéncia do CRAS;
X - organizar e participar de reunides periédicas com representantes da rede de servicos para
avaliar a cobertura da demanda no territério, estabelecer fluxos entre os servicos de Protecdo
Social Basica e Especial e acompanhar os encaminhamentos realizados;

Xl - orientar instituicdes publicas e entidades de assisténcia social no territério quanto as
normativas e legislacdes, incluindo:

a) inscricdo no conselho municipal de assisténcia social e demais conselhos, conforme a
atividade desenvolvida;

b) qualidade dos servicos;

c) critérios de acesso;
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d) fontes de financiamento;

e) procedimentos para concessdo de atestado de registro e certificado de entidades
beneficentes de assisténcia social;

XIl - promover reunides periddicas com representantes de outras politicas publicas para
fortalecer a acdo intersetorial no territério;

XIll - elaborar planos de acdo para o desenvolvimento das atividades do CRAS;

XIV - participar de conselhos, féruns e espacos de controle social, contribuindo para o
fortalecimento da assisténcia social;

XV - manter atualizados os sistemas de informacao locais e os érgdos da politica de assisténcia
social, registrando dados sobre indicadores, dinamica populacional, rede social, familias
atendidas e atendimentos realizados;

XVI - monitorar e avaliar os servigos prestados as familias, analisando resultados e impactos;
XVII - buscar parcerias estratégicas para alcancar os objetivos e melhorar o desempenho do
CRAS;

XVIII - seguir as diretrizes estabelecidas pela Secretaria competente e desempenhar outras

atividades correlatas, conforme as necessidades da Coordenadoria e as orientacdes superiores.

Secao IV
Da Coordenadoria do Centro de Referéncia Especializado de Assisténcia Social - CREAS

Art. 116. A Coordenadoria do Centro de Referéncia Especializado de Assisténcia Social - CREAS,
compete:

| - coordenar as agdes e servicos especializados voltados a protecdo e atendimento as familias e
individuos em situacdo de risco pessoal e social por violacdo de direitos, conforme as diretrizes
da Politica Nacional de Assisténcia Social (PNAS);

Il - planejar, implementar e monitorar os servicos de protecdo social especial de média
complexidade, garantindo a efetividade e a qualidade dos atendimentos prestados;

lIl - promover o atendimento interdisciplinar as familias e individuos atendidos pelo CREAS, por
meio de equipes técnicas especializadas, assegurando o acompanhamento integral das
demandas;

IV - articular-se com outras secretarias, 6rgdos publicos e instituicdes parceiras para garantir o
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acesso a direitos e o encaminhamento adequado as redes de protegao social e judicial;

V - gerir os recursos humanos, financeiros e materiais do CREAS, promovendo a capacitacao
continua das equipes e a eficiéncia administrativa;

VI - monitorar e avaliar os resultados das a¢Ges desenvolvidas, elaborando relatérios técnicos
gue subsidiem a Secretaria Municipal de Desenvolvimento Social e Habitacdo na tomada de
decisdes estratégicas;

VII - prestar informacgdes e orientagdes a populacdo sobre os servicos oferecidos pelo CREAS,
promovendo a conscientizagdo sobre os direitos e os mecanismos de protegdo social
disponiveis;

VIII - conduzir a¢Ges preventivas e educativas junto a comunidade, abordando tematicas
relacionadas a violacdo de direitos, protecdo social e fortalecimento de vinculos familiares e
comunitarios;

IX - garantir a articulagdo com o Sistema Unico de Assisténcia Social (SUAS) e demais politicas
publicas, promovendo a integracdo das acdes e o cumprimento das metas estabelecidas;

X - executar outras atividades correlatas, conforme as necessidades da Coordenadoria e as

orientagdes superiores.

Secao V
Do Setor de Apoio Administrativo da SEMDSH

Art. 117. Ao Setor de Apoio Administrativo da SEMDSH, compete:

| - coordenar e executar as atividades administrativas da Secretaria, assegurando a organizagao
e eficiéncia no processamento das demandas internas;

Il - prestar suporte técnico e administrativo aos demais setores e departamentos da SEMDSH,
facilitando a execucgdo das politicas e acdes sociais e habitacionais;

Il - gerir os processos relacionados ao controle de materiais, insumos e recursos utilizados pela
Secretaria, promovendo o uso racional e eficiente dos bens publicos;

IV - realizar o atendimento ao publico, fornecendo orientagdes e informacdes relacionadas aos
servicos e programas da Secretaria, promovendo a comunicacdo clara e acessivel com os
usuarios;

V - gerenciar e organizar documentos, relatdrios e processos administrativos, garantindo a
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conformidade com as normas legais e regulamentos aplicaveis;

VI - acompanhar a tramitacdo de processos e demandas junto a outras secretarias e orgaos,
assegurando o cumprimento de prazos e a integragao das a¢des governamentais;

VIl - monitorar e avaliar os procedimentos administrativos internos, propondo melhorias que
otimizem o desempenho e a qualidade dos servicos prestados;

VIII - articular-se com os setores técnicos e operacionais para garantir o alinhamento entre as
demandas administrativas e as necessidades especificas das politicas sociais e habitacionais;

IX - zelar pela atualizacdo e manutencdo de registros e arquivos administrativos da SEMDSH,
garantindo a rastreabilidade e integridade das informacdes;

X - executar outras atividades correlatas, conforme as necessidades do Setor e as orientagcdes

superiores.

Secao VI
Do Setor de Psicologia do Centro de Referéncia de Assisténcia Social - CRAS

Art. 118. Ao Setor de Psicologia do Centro de Referéncia de Assisténcia Social - CRAS, compete:
| - coordenar e articular a execucdo das atividades de Psicologia no ambito do CRAS,
assegurando a qualidade dos servicos prestados e o alinhamento as diretrizes da Politica
Nacional de Assisténcia Social — PNAS e do Sistema Unico de Assisténcia Social — SUAS;

Il - dirigir, acompanhar e supervisionar as ag¢des relacionadas aos servicos de Psicologia,
orientando as equipes e promovendo a articulagdo com instituicdes que integram a rede
socioassistencial do Municipio;

lll - planejar e implementar estratégias de descentralizacdo das atividades e atendimentos de
Psicologia, visando facilitar o acesso da populagao aos servicos;

IV - acompanhar, monitorar e supervisionar o trabalho técnico das equipes junto as pessoas e
familias atendidas, com énfase na pratica de escuta qualificada, acolhimento e fortalecimento
de vinculos;

V - coordenar o desenvolvimento de estudos, relatdrios e diagndsticos psicossociais sobre
familias e comunidades atendidas, bem como organizar, orientar e supervisionar a realizacao
de visitas domiciliares pela equipe de Psicologia;

VI - prestar apoio técnico especializado a Coordenacdo do CRAS, contribuindo para o
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planejamento, a avaliacao e a melhoria continua dos servigos e programas ofertados;
VIl - seguir as diretrizes estabelecidas pela Secretaria competente e desempenhar outras

atividades correlatas, conforme as necessidades do setor e as orientagdes superiores.

Segao VIl
Do Setor de Estruturagdo da Assisténcia

Art. 119. Ao Setor de Estruturacdo da Assisténcia, compete:

| - dirigir, orientar, planejar e controlar as atividades do setor e da equipe sob sua supervisao,
assegurando o cumprimento dos objetivos e metas estabelecidos, em consonancia com as
diretrizes da Secretaria Municipal de Desenvolvimento Social e Habitacao;

Il - prestar apoio técnico ao Secretdrio Municipal de Desenvolvimento Social e Habitagao e aos
demais setores da pasta, promovendo a estruturacdo e a consolidacdo das politicas de
assisténcia social e das a¢des de apoio institucional;

Il - utilizar o sistema informatizado de gestdo para a execucdo das atividades do setor,
garantindo a eficiéncia, a seguranca da informacao e a integridade dos processos;

IV - planejar, coordenar e executar tarefas e projetos administrativos relativos a politica de
assisténcia social, conforme as orientacdes superiores, com foco na melhoria continua dos
servicos prestados e na estruturacao da assisténcia social no municipio;

V - solicitar, quando necessario, a aquisicdo de materiais, equipamentos e servicos essenciais
para o bom desempenho das atividades do setor;

VI - redigir relatérios técnicos e administrativos detalhados sobre as atividades realizadas pelo
setor, subsidiando a gestao da Secretaria;

VIl - gerir as atividades administrativas relativas ao Cemitério Publico Municipal, incluindo a
organizacao, a atualizacdo de registros, o controle de sepulturas e espacos disponiveis e o
atendimento as demandas da comunidade;

VIII - promover o controle e a emissao de autorizagdes para sepultamentos, exumacgdes e
transferéncias, observando a legislacdo vigente e as normas sanitarias aplicaveis;

IX - zelar pela organizacdo, conservacdao e rastreabilidade dos arquivos e documentos
relacionados a administracdo do Cemitério Publico Municipal;

X - seguir as diretrizes estabelecidas pela Secretaria competente e desempenhar outras
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atividades correlatas, conforme as necessidades do setor e as orientagdes superiores.

Secao VI
Do Setor de Assisténcia a Melhor Idade

Art. 120. Ao Setor de Assisténcia a Melhor Idade, compete:

| - organizar e promover atividades afins e correlatas voltadas ao bem-estar e desenvolvimento
social dos grupos de idosos atendidos, promovendo a¢des que estimulem a qualidade de vida;

Il - estruturar e coordenar grupos de idosos por faixa etdria e interesses comuns, visando
prevenir situacdes de risco social e promover o fortalecimento de vinculos familiares e
comunitarios;

[ll - promover trocas culturais, experiéncias e vivéncias entre os participantes, incentivando o
aprendizado mutuo, a valorizacdo da experiéncia de vida e o respeito as diversidades culturais;
IV - desenvolver o sentimento de pertencimento e identidade nos participantes, fortalecendo o
vinculo com a comunidade e promovendo a inclusao social;

V - estimular a socializacdo e a convivéncia comunitdria entre os idosos, criando oportunidades
para a formacdo de lacos afetivos e redes de apoio mutuo;

VI - articular e mobilizar os idosos para definir e atender suas prioridades especificas,
promovendo o protagonismo na construcdo de politicas e acdes voltadas para a melhor idade;
VIl - planejar e executar atividades recreativas, culturais, esportivas e educacionais que
contribuam para o bem-estar fisico, mental e emocional dos idosos;

VIIl - promover palestras, oficinas e campanhas de conscientizacdo sobre saude, direitos e
cidadania para os idosos, em articulagdo com outras secretarias e instituicdes;

IX - monitorar e avaliar as acOes realizadas, elaborando relatérios e propondo melhorias para o
aprimoramento das iniciativas destinadas a melhor idade;

X - seguir as diretrizes estabelecidas pela Secretaria competente e desempenhar outras

atividades correlatas, conforme as necessidades do setor e as orienta¢des superiores.
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Secao IX
Do Setor de Assisténcia aos Clubes de Maes e Grupos de Convivéncia

Art. 121. Ao Setor de Assisténcia aos Clubes de Maes e Grupos de Convivéncia, compete:

| - planejar, organizar e promover atividades que fortalegam a interacao e o apoio mutuo entre
os membros dos Clubes de Maes e Grupos de Convivéncia, estimulando a participagao ativa nas
iniciativas comunitdrias;

Il - desenvolver programas e oficinas voltados para o desenvolvimento de habilidades
artesanais, educacdo financeira, saude, bem-estar, e outros temas de interesse dos
participantes, contribuindo para o crescimento pessoal e familiar;

[ll - promover encontros regulares dos Grupos de Convivéncia, incentivando a troca de
experiéncias e a criacdo de redes de apoio social e emocional;

IV - estimular o protagonismo das mdes e dos membros dos grupos, incentivando sua
participacdo em projetos sociais, acdes comunitdrias e iniciativas de inclusao social;

V - organizar atividades que fortalecam os vinculos familiares e comunitdrios, criando
ambientes de acolhimento, aprendizado e cooperacao;

VI - promover palestras, eventos e campanhas educativas sobre cidadania, direitos sociais,
saude e outros temas relevantes para os participantes dos grupos;

VIl - estabelecer parcerias com outras secretarias, instituicdes e organizacdes sociais para
ampliar os recursos e as oportunidades de formacao e integra¢ao dos Clubes de Maes e Grupos
de Convivéncia;

VIl - monitorar e avaliar as acdes realizadas pelo setor, elaborando relatérios periddicos e
propondo melhorias para atender as necessidades dos participantes;

IX - criar e implementar atividades intergeracionais que promovam a integracdao entre
diferentes faixas etarias, fortalecendo o respeito, a troca de saberes e a convivéncia
comunitaria;

X - executar outras atividades correlatas, conforme as necessidades do setor e as orientacdes

superiores.
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Secao X
Do Setor de Organizacdo Social e Comunitaria

Art. 122. Ao Setor de Organizacdo Social e Comunitdria, compete:

| - promover oficinas e atividades socioeducativas que atendam as necessidades da
comunidade, com foco na inclusdo e no desenvolvimento de habilidades;

Il - articular-se com a comunidade local e grupos de jovens, adultos e idosos para fortalecer o
vinculo com a Secretaria Municipal de Desenvolvimento Social e Habitacdo, dentro das
diretrizes da politica de assisténcia social;

lll - estabelecer parcerias e colaboracdo com entidades, associacdes de moradores e outras
organizacdes do municipio, visando a promoc¢do de acgbdes conjuntas em prol do
desenvolvimento social;

IV - estimular a formacdo e o fortalecimento de redes comunitarias que contribuam para a
melhoria das condi¢des de vida dos municipes;

V - desenvolver e implementar projetos de integracao social, alinhados as politicas municipais
de assisténcia e inclusao;

VI - propor e coordenar a¢des que incentivem a participacdo social e comunitaria, promovendo
a cidadania e o fortalecimento de lagos sociais entre os diversos grupos atendidos;

VIl - executar outras atividades correlatas que venham a ser atribuidas, em consonancia com os

objetivos institucionais e as diretrizes da Administracdo Municipal.

Secao Xl
Do Setor de Beneficios e Programas de Assisténcia Social

Art. 123. Ao Setor de Beneficios e Programas de Assisténcia Social, compete:

| - coordenar as equipes responsdveis pela execucdo dos beneficios eventuais, Cadastro Unico
(CadUnico), Programa Bolsa Familia e demais programas de assisténcia social, assegurando a
organizacgao, a eficiéncia e a qualidade dos servigos prestados;

Il - monitorar, avaliar e garantir o cumprimento da legislacdo e das normativas vigentes
relacionadas aos beneficios e programas socioassistenciais, promovendo a conformidade, a

transparéncia e a responsabilidade social;
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lll - realizar atendimento ao publico, prestando informacgdes, orientagdes e esclarecimentos
sobre os beneficios e programas disponiveis, bem como sobre os critérios de acesso,
procedimentos e direitos dos usuarios;

IV - planejar e executar acbes de levantamento e andlise de dados socioecon6micos da
populacdo atendida, subsidiando o planejamento estratégico e a formulacdo de politicas
publicas de assisténcia social;

V - elaborar, monitorar e revisar planos de acdo voltados ao fortalecimento e a ampliacdao do
acesso aos beneficios e programas de assisténcia social, promovendo a melhoria continua dos
servigos oferecidos;

VI - articular-se com outras Secretarias Municipais, instituicdes publicas e organizacdes da
sociedade civil, visando a integracdo de acbes e a ampliacdo de recursos, servicos e
oportunidades para os beneficiarios;

VIl - elaborar relatdrios técnicos periddicos sobre a execucdo dos beneficios e programas de
assisténcia social, avaliando os resultados, identificando dificuldades e propondo ajustes e
melhorias;

VIl - promover campanhas informativas e educativas voltadas a divulgacdo dos programas de
assisténcia social, da politica municipal de beneficios eventuais e dos direitos socioassistenciais
da populagdo, utilizando diversos meios de comunicacdo e estratégias de mobilizacao
comunitaria;

IX - seguir as diretrizes estabelecidas pela Secretaria competente e desempenhar outras

atividades correlatas, conforme as necessidades do setor e as orienta¢des superiores.

Secgao XlI
Do Departamento de Assisténcia e Seguranca Alimentar

Art. 124. Ao Departamento de Assisténcia e Seguranca Alimentar, compete:

| - coordenar, planejar e promover acbes que contribuam para a sustentabilidade social e
econdmica das familias em situacdo de vulnerabilidade e risco social no Municipio;

Il - dirigir, coordenar e executar politicas publicas de seguranga alimentar e nutricional para
familias vulneraveis, no ambito da protecdo social basica, em conformidade com as diretrizes

do Sistema Unico de Assisténcia Social (SUAS) e da Politica Nacional de Seguranga Alimentar e
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Nutricional (PNSAN);

Il - orientar a populacdo sobre boas praticas de manipulacdo de alimentos, promover acées de
educacdo alimentar e nutricional, e realizar a busca ativa de individuos e grupos em situagao de
inseguranca alimentar;

IV - dispor sobre a gestdao dos beneficios eventuais no ambito da politica publica de assisténcia
social do Municipio, com especial atengdo a concessao de aportes nutricionais, cestas basicas e
outros auxilios voltados a garantia do direito humano a alimentacdo adequada;

V - articular-se permanentemente com a Coordenagao do Centro de Referéncia de Assisténcia
Social (CRAS), assegurando a integracdo das acBes de seguranca alimentar com os demais
servicos da protecao social basica, potencializando o atendimento as familias em situacdo de
vulnerabilidade;

VI - desempenhar outras atividades correlatas, conforme as necessidades do setor e as

orientacdes da Secretaria Municipal de Desenvolvimento Social e Habitacao.

CAPITULO XII
DA SECRETARIA MUNICIPAL DE INFRAESTRUTURA - SEMINFRA

Art. 125. Compete a Secretaria Municipal de Infraestrutura - SEMINFRA:

| - planejar e implementar a politica paisagistica e urbanistica do Municipio, promovendo o
desenvolvimento ordenado e sustentavel dos espagos urbanos;

Il - Coordenar e executar as chamadas atividades publicas essenciais, como a manutencao da
iluminacdo publica, os servicos de abastecimento de dgua que integram o sistema municipal e
os servicos de esgoto e drenagem;

lIl - promover a manutencdo e recuperacao da malha viaria municipal, abrangendo tanto a zona
rural quanto a urbana, assegurando a qualidade, acessibilidade e seguranca das vias;

IV - exercer o controle e fiscalizacdo dos servigos de transporte coletivo e individual, urbano e
rural, concedidos, permitidos ou autorizados a terceiros;

V - realizar servicos de manutencdo e recuperacdo mecanica dos veiculos e maquinas da
Prefeitura, garantindo sua operacdo e funcionalidade continuas;

VI - coordenar e fiscalizar o transito municipal, incluindo a sinalizacdo vertical e horizontal, e

desenvolver politicas administrativas e educativas para a conscientizagdo e seguranga no
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transito;

VIl - desenvolver e apoiar acdes de conscientizacdo sobre transito seguro, promovendo
comportamentos responsdveis e a educagdo no transito para motoristas e pedestres;

VIII - contribuir com a manutencdao do Cemitério Municipal, em conjunto com a Secretaria
Municipal de Desenvolvimento Social e Habitacdo, assegurando a conservacdao adequada do
espago;

IX - desempenhar outras atividades correlatas e essenciais no campo de obras, engenharia e

infraestrutura, visando ao beneficio do Municipio.

Art. 126. A Secretaria Municipal de Infraestrutura tem a seguinte estrutura:
| - Divisdo de Transito.

Il - Setor de Apoio Administrativo da SEMINFRA,;

Il - Setor de Obras;

IV - Setor de Manutencdo de Maquinas e Equipamentos;

V - Setor de lluminagao Publica;

VI - Setor de Servicos Urbanos;

VIl - Setor de Limpeza e Manutencdo Urbana;

VIII - Setor de Estradas e Rodovias Municipais;

IX - Setor de Educacdo e Conscientizacdo no Transito;

X - Departamento de Controle de Uso de Maquinas e Equipamentos;
Xl - Departamento de Conservacdo de Préprios do Municipio;

XIl - Departamento de Agua, Esgoto e Drenagem;

XIll - Departamento de InstalagGes Hidraulicas;

XIV - Departamento de Sinalizacdo de Vias Publicas.

Secao |
Da Divisdo de Transito

Art. 127. A Divisdao de Transito é o 6rgdo do municipio responsavel por atuar como érgao
executivo de transito, conforme o estabelecido pela Lei Federal n2 9.503, de 23 de setembro de

1997, coordenando as agdes voltadas a circulagdo vidria no ambito municipal.
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Art. 128. Compete a Divisdao de Transito, no ambito da circunscrigdo municipal:

| - cumprir e fazer cumprir a legislagcao e normas de transito;

Il - planejar, projetar, regulamentar e operar o transito de veiculos, pedestres e animais,
promovendo a seguranca e o desenvolvimento da circulacdo vidria, incluindo ciclistas;

lll - implantar, manter e operar o sistema de sinalizagao, dispositivos e equipamentos de
controle viario;

IV - coletar dados estatisticos e elaborar estudos sobre acidentes de transito e suas causas;

V - estabelecer diretrizes, em conjunto com 6rgdos de policia ostensiva de transito, para o
policiamento ostensivo viario;

VI - realizar a fiscalizacdo de transito, autuar e aplicar medidas administrativas por infracGes de
circulagao, estacionamento e parada, no exercicio regular do Poder de Policia de Transito;

VIl - aplicar penalidades de adverténcia por escrito e multa para infracdes de circulacdo,
estacionamento e parada previstas na Lei n? 9.503, de 23 de setembro de 1997, e
regulamentadas pelo Conselho Nacional de Transito (CONTRAN), notificando os infratores e
arrecadando as multas;

VIII - fiscalizar, autuar e aplicar penalidades e medidas administrativas para infracdes
relacionadas ao excesso de peso, dimensdes e lotacao dos veiculos, notificando e arrecadando
as multas aplicadas;

IX - exercer controle sobre obras e eventos que impactem o sistema vidrio municipal, aplicando
sanc¢Oes cabiveis em caso de descumprimento das normas e regulamentos pertinentes;

X - implantar, manter e operar o sistema de estacionamento rotativo pago nas vias publicas;

Xl - integrar-se a outros drgdos e entidades do Sistema Nacional de Transito para arrecadacdo e
compensacao de multas, visando a unificagcdo do licenciamento e a simplificacdo e agilidade na
transferéncia de veiculos e prontuarios de condutores entre unidades da Federacao;

Xll - implementar as medidas da Politica Nacional de Transito e do Programa Nacional de
Transito;

Xlll - promover e participar de projetos e programas de educagao e seguranga no transito,
conforme diretrizes do CONTRAN;

XIV - planejar e implantar medidas de redugdo da circulagao de veiculos e de reorientagao do
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trafego, com o objetivo de diminuir a emissdo global de poluentes;

XV - articular-se com demais drgdos do Sistema Nacional de Transito no Estado, sob a
coordenac¢do do Conselho Estadual de Transito (CETRAN);

XVI - fiscalizar o nivel de emissdo de poluentes e ruidos gerados por veiculos automotores ou
pela carga transportada, conforme a legislacdo vigente;

XVII - celebrar convénios de colaboracgado e delegacdo de atividades previstas na Lei n2 9.503, de
23 de setembro de 1997, para promover maior eficiéncia e seguran¢a aos usuarios das vias
publicas;

XVII - executar outras atividades correlatas que venham a ser atribuidas, em consonancia com

os objetivos institucionais e as diretrizes da Administracao Municipal.

Secao ll
Do Setor de Apoio Administrativo da SEMINFRA

Art. 129. Ao Setor de Apoio Administrativo da SEMINFRA, compete:

| - coordenar e executar as atividades administrativas da Secretaria, assegurando a organizacao,
a eficiéncia e a celeridade no processamento das demandas internas;

Il - prestar suporte técnico e administrativo aos demais setores, departamentos e unidades
vinculadas a SEMINFRA, colaborando para a execucdo eficaz das acoes de infraestrutura;

Il - gerir os processos relacionados ao controle de materiais, insumos, equipamentos e recursos
utilizados pela Secretaria, promovendo o uso racional, eficiente e sustentavel dos bens
publicos;

IV - realizar o atendimento ao publico, prestando informacgdes, orientacbes e esclarecimentos
relativos aos servicos e programas desenvolvidos pela Secretaria, garantindo comunicacao
clara, acessivel e acolhedora;

V - elaborar, organizar e manter atualizados documentos, relatérios, processos administrativos
e demais expedientes internos, assegurando sua conformidade com as normas legais,
regulamentares e institucionais aplicaveis;

VI - acompanhar a tramitacdo de processos e demandas junto as demais Secretarias Municipais,
orgdos publicos e entidades parceiras, promovendo a integracdo das acdes e o cumprimento

dos prazos estabelecidos;
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VIl - monitorar e avaliar os procedimentos administrativos internos da Secretaria, propondo
melhorias continuas que otimizem a qualidade dos servicos prestados e a eficiéncia
organizacional;

VIII - articular-se com os setores técnicos e operacionais da SEMINFRA, promovendo a
integracdo das atividades administrativas com as a¢des de execucdo de obras e servicos
publicos;

IX - monitorar regularmente o saldo das rubricas orcamentdrias vinculadas a Secretaria e
solicitar as suplementacdes necessarias, em tempo habil, de forma a assegurar a execucao
regular das atividades;

X - realizar o lancamento de pedidos de compra no sistema de gestdao de compras do Municipio,
zelando pela correta descricdo dos itens e pela observancia das normas de aquisicao publica;

Xl - seguir as diretrizes estabelecidas pela Secretaria Municipal de Infraestrutura e
desempenhar outras atividades correlatas, conforme as necessidades do setor e as orientacdes

superiores.

Secao lll
Do Setor de Obras

Art. 130. Ao Setor de Obras e Engenharia, compete:

| - auxiliar diretamente o Gabinete da Secretaria na execucdo, planejamento e
acompanhamento das atividades de obras e engenharia;

Il - coordenar e supervisionar os servicos de construcdo e manutencao de obras publicas,
assegurando o cumprimento das normas técnicas e de seguranca, mantendo integracdo
permanente junto a Secretaria Municipal de Planejamento, Inovacao e Desenvolvimento;

Il - monitorar projetos de infraestrutura, realizando estudos de viabilidade e planejando
intervengdes que atendam as necessidades do Municipio;

IV - controlar e gerenciar os recursos materiais e humanos alocados para as obras, otimizando a
utilizacdo dos insumos e mao de obra;

V - coordenar e supervisionar a manutencado preventiva e corretiva da malha viaria, sistemas de
drenagem e outras infraestruturas urbanas e rurais;

VI - elaborar relatérios peridédicos para monitoramento do progresso e do cumprimento das
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metas de obras, estabelecendo, para tanto, cronogramas de servico;
VIl - desempenhar outras atividades afins e correlatas relacionadas as obras e servigos de

engenharia da Secretaria de Infraestrutura.

Secao IV
Setor de Manutencdo de Mdaquinas e Equipamentos

Art. 131. Ao Setor de Manutengado de Maquinas e Equipamentos, compete:

| - coordenar os servicos de manutencdo e recuperacdo das maquinas e veiculos da Secretaria
Municipal de Infraestrutura, assegurando o funcionamento adequado e a preservacdo dos
equipamentos;

Il - gerenciar e monitorar o seguro patrimonial dos veiculos da Secretaria Municipal de
Infraestrutura, garantindo a cobertura necessdria para protecao do patrimdénio municipal;

Il - encaminhar e acompanhar requisicdes para procedimentos licitatérios relacionados a
aquisicao de combustivel, pecas e servicos essenciais para a manutencao preventiva e corretiva
da frota de veiculos, maquinas e equipamentos da Secretaria;

IV - gerenciar, acompanhar e fiscalizar a utilizagdo, manutencdao e conservacdao de veiculos,
maquinas e equipamentos da Administragdo Municipal, promovendo o uso eficiente e
sustentavel dos recursos;

V - manter registros detalhados e informatizados das atividades de manuten¢ao da frota,
possibilitando o controle e 0 acompanhamento eficaz dos servicos realizados;

VI - monitorar o consumo de combustivel da frota de veiculos da Secretaria, elaborando
relatérios mensais ou conforme periodicidade definida, identificando e alertando sobre
possiveis desvios de consumo;

VIl - prestar apoio as demais secretarias na realizacdo de manutencao, vistorias e reparos dos
veiculos e equipamentos, quando necessario, assegurando a uniformidade e a continuidade dos
Servicos municipais;

VIII - executar outras atividades correlatas que venham a ser atribuidas, em consonancia com

os objetivos institucionais e as diretrizes da Administracao Municipal.
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Secao V
Do Setor de lluminacdo Publica

Art. 132. Ao Setor de lluminagdo Publica, compete:

| - coordenar e supervisionar a equipe responsavel pela manutencao e instalagdo da iluminagao
publica, assegurando a execucao eficiente e eficaz dos servicos;

Il - gerenciar o estoque e a aquisicdo de materiais elétricos necessarios, como lampadas, cabos
e demais componentes essenciais para o funcionamento adequado do sistema de iluminagao
publica;

lll - planejar e organizar roteiros de instalacdo, substituicdo e manutencdo de lampadas e
outros equipamentos de iluminagdo nas vias publicas, priorizando areas de maior demanda e
necessidade, promovendo a seguranca e o bem-estar da populacdo;

IV - realizar inspegdes periddicas para monitorar o estado da iluminagao publica, identificando
e registrando pontos com falhas ou necessidades de reparo;

V - desenvolver e implementar um cronograma de manutencdo preventiva e corretiva, visando
prevenir falhas no sistema de iluminacdo e prolongar a vida Gtil dos equipamentos;

VI - elaborar relatdrios de atividades e de consumo de materiais, apresentando o desempenho
da equipe e o uso eficiente dos recursos disponiveis;

VIl - coordenar as atividades de resposta a solicitacdes e reclamacbes da populacdo sobre
problemas de iluminagao, garantindo um atendimento agil e eficiente;

VIII - trabalhar em parceria com outros setores e drgdos municipais para melhorar a qualidade e
a seguranca da iluminacgao publica;

IX - monitorar os contratos de eficientizacdo energética e a expansdo das redes de iluminacao,
assegurando que as melhorias sejam implementadas conforme previsto e promovam eficiéncia
no uso de energia e ampliacdo do alcance do sistema;

X - executar outras atividades correlatas que venham a ser atribuidas, em consonancia com os

objetivos institucionais e as diretrizes da Administracdo Municipal.
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Secao VI
Do Setor de Servigos Urbanos

Art. 133. Ao Setor de Servicos Urbanos, compete:

| - coordenar as atividades relacionadas aos servigos publicos urbanos, garantindo a
organizacao e a qualidade dos espagos comunitdrios;

Il - implantar, expandir e promover a manutencao das redes de captacdo e escoamento de
aguas pluviais, assegurando o funcionamento eficiente do sistema de drenagem urbana;

Il = promover e monitorar, conforme definido em projetos e planos de acdo, obras de
construcdo, ampliacdo, reforma e manutencdo das redes de escoamento de dguas pluviais e
demais estruturas de drenagem;

IV - fiscalizar, de acordo com contratos e termos de concessao, os servicos urbanos executados
pela iniciativa privada, monitorando a qualidade e o cumprimento dos acordos de terceirizacao;
V - realizar vistorias periddicas em vias e logradouros publicos, elaborando planos de a¢do para
a manutencdo e propondo melhorias que garantam seguranca, salubridade e acessibilidade nos
espacos publicos;

VI - promover a¢des de paisagismo e conservac¢ao de areas verdes, incentivando a preservagao
ambiental e a estética dos espacos urbanos;

VIl - apoiar a implementacdo de campanhas de conscientizacdo sobre a conservacdo dos
espacos publicos, envolvendo a comunidade para a manutencdao de um ambiente urbano limpo
e seguro;

VIII - executar outras atividades correlatas que venham a ser atribuidas, em consonancia com

os objetivos institucionais e as diretrizes da Administracao Municipal.

Secao VII
Do Setor de Limpeza e Manutenc¢do Urbana

Art. 134. Ao Setor de Limpeza e Manutencao Urbana, compete:
| - promover, de forma sistematica e continua, a limpeza das vias, logradouros e espacos
publicos urbanos, assegurando a trafegabilidade segura, a higiene urbana e a preservacao da

estética e da organizacdo da cidade;
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Il - executar agGes de manutencgao e conservagao de calgadas, pragas, parques e demais areas
publicas, garantindo a seguranca, a acessibilidade e o bem-estar dos cidadaos;

[ll - coordenar e acompanhar a coleta de residuos sdlidos urbanos, bem como o manejo
adequado de dreas de descarte, promovendo a sustentabilidade e a eficiéncia na gestdo de
residuos;

IV - supervisionar os servigcos de varricdo, remoc¢ao de entulhos, residuos e detritos nas areas
publicas, prevenindo a obstrugao de vias e contribuindo para a salubridade e limpeza da cidade;
V - promover a manutencdo e a conservacao das areas verdes, pracas, canteiros e jardins
publicos, promovendo o paisagismo urbano e a preservacdao ambiental;

VI - coordenar e orientar as equipes responsaveis pela execuc¢dao das atividades de limpeza,
conservacdo e manutencdo urbana, distribuindo tarefas, monitorando o desempenho e
assegurando a eficiéncia dos servigos;

VIl - prestar apoio técnico e operacional aos demais setores e departamentos da Secretaria
Municipal de Infraestrutura, sempre que necessario, promovendo a integracdo e o suporte as
acdes conjuntas de manutencdo urbana;

VIl - seguir as diretrizes estabelecidas pela Secretaria competente e desempenhar outras

atividades correlatas, conforme as necessidades do departamento e as orientacdes superiores.

Secao VIII
Do Setor de Estradas e Rodovias Municipais

Art. 135. Ao Setor de Estradas e Rodovias Municipais, compete:

| - promover o reparo e a manutencao das vias urbanas ndo pavimentadas, realizando
atividades como corte, escarificacdo do leito de rolagem, encascalhamento, compactacdo e
limpeza de sarjetas, assegurando condi¢des adequadas de trafego;

Il - promover a manutenc¢ao, conservacao e reparos em vias pavimentadas, tanto rurais quanto
urbanas, com foco na recuperacdo de pavimentos como pedras irregulares, paralelepipedos,
calcamento intertravado, concreto usinado e asfalto, bem como na limpeza da via de rolagem e
meios-fios;

lll - planejar e coordenar as atividades de manutencdo e conservacao de estradas, definindo

cronogramas de trabalho e distribuindo as equipes de forma estratégica para atender as
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demandas do municipio;

IV - monitorar contratos e servicos terceirizados relacionados ao setor, assegurando a
qualidade e a conformidade dos servigos prestados em manutenc¢ado e conservagao de estradas;
V - elaborar relatérios periddicos sobre o andamento das obras e servigos executados, visando
ao controle e a avaliacdo dos resultados e ao alinhamento com os objetivos da Secretaria;

VI - desenvolver planos de agdo preventivos e corretivos para a melhoria continua das vias
urbanas e rurais, garantindo seguranca e durabilidade das estradas;

VIl - promover a conservagao ambiental ao longo das vias, adotando praticas sustentaveis e de
protecdo aos recursos naturais em areas proximas as estradas;

VIII - executar outras atividades correlatas que venham a ser atribuidas, em consonancia com

os objetivos institucionais e as diretrizes da Administragao Municipal.

Secgao IX
Do Setor de Educacgao e Conscientizagao no Transito

Art. 136. Ao Setor de Educacdo e Conscientiza¢do no Transito, compete:

| - planejar e executar campanhas educativas de transito, com foco na promoc¢ao de um
comportamento seguro, consciente e responsavel entre pedestres, ciclistas, motoristas e
motociclistas;

Il - realizar agdes conjuntas com a Divisdo de Transito para identificar demandas, propor
melhorias e implementar iniciativas que fortalecam a educacdo no transito e a seguranca vidria
no municipio;

lll - promover palestras, oficinas, eventos e atividades interativas nas escolas e comunidades,
abordando temas como legislacdo de transito, sinalizacdo, direcdo defensiva e prevencdo de
acidentes;

IV - monitorar e avaliar os resultados das acdes educativas realizadas, elaborando relatdrios
gue subsidiem o planejamento de novas campanhas e programas;

V - estabelecer parcerias com instituicdes publicas, privadas e comunitdrias para ampliar os
recursos e o alcance das a¢des de conscientizacdo no transito, promovendo a integracao das
iniciativas no municipio;

VI - executar outras atividades correlatas que venham a ser atribuidas, em consonancia com os
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objetivos institucionais e as diretrizes da Administracdao Municipal.

Secao X
Do Departamento de Controle de Uso de Maquinas e Equipamentos

Art. 137. Ao Departamento de Controle de Uso de Maquinas e Equipamentos, compete:

| - gerenciar e monitorar os processos licitatorios destinados a aquisicdo de pecas,
componentes e a contratacdo de servigos essenciais para a manutencao da frota de mdquinas,
equipamentos e veiculos vinculados a Secretaria;

Il - solicitar e analisar orcamentos de pecas e servicos de manutencdo, assegurando a
competitividade, a economicidade e a eficiéncia nos custos operacionais;

Il - acompanhar a execucdo dos contratos administrativos firmados para servicos de
manutencdo mecanica, controlando prazos, qualidade e conformidade dos servicos prestados;
IV - manter registros atualizados, organizados e sistematizados sobre a utilizacdo de pecas,
acessorios e a realizacdo de servicos de manutencdo preventiva e corretiva em toda a frota de
veiculos, maquinas e equipamentos da Secretaria;

V - controlar e monitorar o abastecimento de veiculos e maquinas da frota municipal, bem
como o uso de dleos lubrificantes, filtros e demais insumos, assegurando a gestdo eficiente dos
recursos e a adequacdo técnica as necessidades operacionais;

VI - prestar apoio técnico e operacional ao Setor de Manuten¢ao de Maquinas e Equipamentos,
colaborando na gestdo de pecas, servicos e demais demandas de manutencdo preventiva e
corretiva;

VIl - seguir as diretrizes estabelecidas pela Secretaria competente e desempenhar outras

atividades correlatas, conforme as necessidades do departamento e as orientacdes superiores.

Secao Xl
Do Departamento de Conservacao de Préprios do Municipio

Art. 138. Ao Departamento de Conservagdo de Préprios do Municipio, compete:
| - promover a limpeza, conservagao e manutengdo das areas publicas municipais, realizando

atividades como rocadas, corte de grama, podas, capinas, varricbes e outros servicos de

108/235

“Doe orgaos, doe sangue, salve vidas”.



ESTADO DO RIO GRANDE DO SUL
PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO LUIZ GONZAGA
“Capital Estadual da Musica Missioneira” — Lei Estadual n°.14.123/2012
“Pago Municipal Sepé Tiaraju” — Lei Municipal n°. 5.550/2015
SECRETARIA MUNICIPAL DA ADMINISTRACAO -SEMAD

higienizagdo e embelezamento urbano;

Il - manter parques, pracas, jardins, areas de lazer e demais préprios municipais organizados,
limpos e bem cuidados, proporcionando ambientes seguros, agradaveis e adequados para o
convivio comunitdrio, além de prevenir a proliferacdo de vetores, animais peconhentos e
pragas urbanas;

[ll - promover a manutengdo preventiva e corretiva de equipamentos e mobilidrios urbanos
instalados nos préprios publicos, tais como bancos, lixeiras, brinquedos de playgrounds e
estruturas de recreacdo, assegurando sua conservacao, seguranca e funcionalidade;

IV - supervisionar a limpeza periddica de instalagdes e prédios publicos municipais, abrangendo
areas administrativas, de circulacdo e de uso comum, garantindo padrdes adequados de
higiene e conservagao;

V - coordenar, orientar e acompanhar as equipes de servidores e trabalhadores lotados na
SEMINFRA responsaveis pelas atividades de conservacdo e manutencdo dos prodprios do
Municipio, distribuindo tarefas, monitorando o desempenho e assegurando o cumprimento das
metas estabelecidas;

VI - seguir as diretrizes estabelecidas pela Secretaria competente e desempenhar outras

atividades correlatas, conforme as necessidades do departamento e as orientagdes superiores.

Secgao Xl
Do Departamento de Agua, Esgoto e Drenagem

Art. 139. Ao Departamento de Agua, Esgoto e Drenagem, compete:

| - promover o abastecimento de agua e o esgotamento sanitdrio, englobando o planejamento,
construcdo, operacdo e manutencdo das unidades fisicas, operacionais e gerenciais dos
sistemas de captacdo, producdo e distribuicdo de dgua potdvel, bem como a coleta,
afastamento, transporte, tratamento e disposicdo final de esgotos sanitdrios e dguas residuais,
desde as ligacOes prediais até o seu lancamento final no meio ambiente;

Il - gerenciar os sistemas organizacionais, gerir insumos e servicos envolvidos e realizar
atendimento aos usuarios dos servicos de agua e esgoto;

lIl - organizar e planejar a prestacdo dos servicos de abastecimento de agua, seja diretamente

ou por meio de érgdos da administragdo indireta, incluindo delegagdo de servigos a terceiros ou
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associacdo com outros entes federativos, em conformidade com os planos publicos de
abastecimento e esgotamento sanitdrio;

IV - defender os direitos e deveres dos usuarios dos servigos de dgua e esgoto, promovendo um
atendimento eficiente e orientado a satisfacdo do usudrio;

V - observar e aplicar as disposicdes da Lei Municipal n2 4.655, de 16 de julho de 2008,
incluindo suas alteragdes posteriores, para assegurar o cumprimento das normativas locais;

VI — promover a limpeza de valos, tanto nos cdrregos naturais quanto nos sistemas de
drenagem pluvial artificial, e, quando suportado por projeto técnico, executar canalizacdes
dentro das normas ambientais vigentes e estabelecidas pela legislacdo federal;

VII - executar outras atividades correlatas que venham a ser atribuidas, em consonancia com os

objetivos institucionais e as diretrizes da Administragao Municipal.

Secgao Xlll
Do Departamento de Instalagdes Hidraulicas

Art. 140. Ao Departamento de InstalacGes Hidraulicas, compete:

| - realizar a manutencgao dos sistemas simplificados de abastecimento de agua nas localidades
rurais e em areas urbanas mantidas pela Administracdo Municipal, assegurando a regularidade,
a eficiéncia e a qualidade dos servicos prestados;

Il - atuar de forma integrada e em articulagdo com o Departamento de Agua, Esgoto e
Drenagem, assegurando a coordenacdo eficiente das atividades de instalacdo, manutencdo e
ampliacdo dos sistemas hidraulicos municipais;

lll - supervisionar, coordenar e acompanhar a instalacdo e manutencao das redes hidraulicas
em prédios publicos e demais instalacdes municipais, zelando pela seguranca, durabilidade e
eficiéncia operacional;

IV — promover a instalacdo e substituicdo de encanamentos, registros, bombas hidrdaulicas,
reservatorios, valvulas e demais componentes de sistemas hidrdulicos nos préprios municipais,
conforme as normas técnicas vigentes;

V - prestar apoio técnico as demais unidades da Administracdo Municipal em demandas
relativas a execucdo de obras hidraulicas, instalacdo de novos sistemas ou expansdo de redes

de agua, esgoto e drenagem pluvial;
110/235

“Doe orgaos, doe sangue, salve vidas”.



ESTADO DO RIO GRANDE DO SUL
PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO LUIZ GONZAGA
“Capital Estadual da Musica Missioneira” — Lei Estadual n°.14.123/2012
“Pago Municipal Sepé Tiaraju” — Lei Municipal n°. 5.550/2015
SECRETARIA MUNICIPAL DA ADMINISTRACAO -SEMAD

VI - seguir as diretrizes estabelecidas pela Secretaria competente e desempenhar outras

atividades correlatas, conforme as necessidades do departamento e as orientacdes superiores.

Secao XIV
Do Departamento de Sinalizagdo de Vias Publicas

Art. 141. Ao Departamento de Sinalizacdo de Vias Publicas, compete:

| - coordenar a implantacdo e manutencdo das sinalizagdes de transito, tanto verticais quanto
horizontais, bem como dos equipamentos e veiculos utilizados nas atividades de sinalizacao,
em conformidade com a Lei n? 5.503 de 23 de setembro de 1987 e as normas estabelecidas
pelo Conselho Nacional de Transito - CONTRAN;

Il - realizar inspegdes periddicas nas vias publicas para identificar necessidades de manutengao
e atualizacdo das sinalizacdes, garantindo a seguranca e orientacdo adequadas aos usuarios;

lll - desenvolver e implementar programas de melhoria na sinalizacao e conservagado de vias,
colaborando com outras unidades para a adequacdo continua das infraestruturas vidrias
municipais;

IV - coordenar campanhas de conscientizacdo junto a populacdo sobre a importancia da
sinalizacdo de transito e a correta utilizacdo das vias publicas, contribuindo para a seguranca
vidria, em conjunto com a Divisdo de Transito;

V - seguir as diretrizes estabelecidas pela Secretaria competente e desempenhar outras

atividades correlatas, conforme as necessidades do departamento e as orientagcdes superiores.

CAPITULO XIlI
DA SECRETARIA MUNICIPAL DE AGRICULTURA E DESENVOLVIMENTO RURAL - SEMAG

Art. 142. A Secretaria Municipal de Agricultura e Desenvolvimento Rural - SEMAG, compete:

| - planejar, formular e executar politicas de desenvolvimento rural sustentavel, promovendo
praticas que preservem o meio ambiente e valorizem o setor agropecudrio;

Il - orientar, coordenar e monitorar a execucao da politica de desenvolvimento agropecudrio no
ambito municipal;

lll - promover a articulacdo com 6rgdos federais, estaduais e municipais para obter recursos
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destinados a projetos e agdes que melhorem a qualidade de vida das populagdes rurais, com
foco especial na agricultura familiar e na integracdo apropriada de agroindustrias;

IV - incentivar o desenvolvimento e a modernizagdao das pequenas propriedades rurais no
municipio;

V - viabilizar projetos para ampliacdo e melhoria dos sistemas de eletrificacdo e telefonia rural,
por meio de parcerias ou convénios;

VI - apoiar e viabilizar a construgcdo de acudes, drenagem e outras infraestruturas nas
propriedades rurais, em conformidade com a legislacdo vigente;

VIl - promover o acesso a agua potavel e a programas de irrigacdo rural, incluindo a
conservagdao e protecdao de nascentes, canalizacao e perfuracdo de pogos artesianos, em
parceria com outros orgaos municipais e entidades federativas;

VIII - delimitar e implantar areas especificas para atividades hortifrutigranjeiras, agropecuarias
e comerciais, respeitando a preservacao ambiental;

IX - organizar, fomentar e apoiar atividades relacionadas a producdo primaria e ao
abastecimento publico de produtos rurais;

X - promover o controle, a fiscalizacdo e a inspecdo de produtos de origem animal e vegetal,
garantindo a seguranca alimentar;

XI - estabelecer intercambios e convénios com entidades governamentais e privadas em temas
relacionados ao desenvolvimento agropecuario;

XIl - organizar e desenvolver programas de assisténcia técnica e extensdo rural, em parceria
com outras entidades;

XIII - fiscalizar o cumprimento das normas e legislacdes vigentes em sua area de competéncia;
XIV - planejar, organizar, executar e fiscalizar a abertura, pavimentacdo e conservacdao de
estradas rurais, seja com recursos proprios ou mediante contratacdo de terceiros;

XV - coordenar e realizar atividades de construcdo, manutencdo e conservacao de obras
publicas municipais em dareas rurais;

XVI - planejar, coordenar e executar a manutencao e construcao de pontes, bueiros e demais
infraestruturas de drenagem e transporte no meio rural;

XVII - realizar trabalhos técnicos, topograficos e de desenho necessarios as obras e servigos sob

responsabilidade da Secretaria;
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XVIII - estudar e atualizar a redistribuicdao territorial dos distritos do municipio, conforme as
necessidades locais;

XIX - administrar os servicos de maquinas e equipamentos, incluindo guarda, abastecimento,
manutencdo e controle de veiculos e maquinas da frota municipal;

XX - planejar, coordenar e executar servicos de carpintaria, pintura, marcenaria, eletricidade e
reparos para suporte as atividades rurais;

XXI - fiscalizar o cumprimento das disposi¢des legais aplicaveis em sua area de atuacao e aplicar
sangdes aos infratores;

XXII - gerenciar o desenvolvimento e a administracdo de pessoal lotado na Secretaria, bem
como o seu orgamento e os bens patrimoniais;

XXIII - desenvolver e apoiar pesquisas e trabalhos voltados para o aprimoramento da producdo
agropecuaria, a valoriza¢do da populagdo rural e o abastecimento de produtos agricolas para o
municipio;

XXIV - fomentar projetos de desenvolvimento rural que estimulem o cooperativismo e o
associativismo;

XXV - orientar e fiscalizar estabelecimentos vinculados ao Servigo de Inspegao Municipal (SIM),
promovendo o desenvolvimento do comércio local;

XXVI - realizar atividades correlatas e complementares as areas de agricultura, pecudria e

abastecimento alimentar.

Art. 143. A Secretaria Municipal de Agricultura e Desenvolvimento Rural tem a seguinte
estrutura:

| - Assessoria de Agricultura e Desenvolvimento Rural;

Il - Setor de Apoio Administrativo da SEMAG;

[l - Setor de Assisténcia ao Produtor.
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Secao |
Da Assessoria de Agricultura e Desenvolvimento Rural

Art. 144. Compete a Assessoria de Agricultura e Desenvolvimento Rural:

| - prestar assessoramento direto ao Secretdrio Municipal de Agricultura e Desenvolvimento
Rural, oferecendo suporte técnico e estratégico para a tomada de decisGes e implementacdo de
politicas publicas;

Il - coordenar os recursos humanos da Secretaria, incluindo a distribuicdo de tarefas, supervisao
das equipes de trabalho e acompanhamento da execucdo das atividades, visando a eficiéncia e
o alinhamento as metas estabelecidas;

lll - realizar o planejamento e a gestdo dos recursos materiais, financeiros e operacionais da
Secretaria, assegurando o uso racional e eficiente dos mesmos;

IV - elaborar diretrizes e procedimentos administrativos que orientem as acdes internas da
Secretaria, garantindo a uniformidade e a organiza¢do dos trabalhos;

V - desenvolver e implementar politicas voltadas a manutencdo e fortalecimento do Servico de
Inspegao Municipal (SIM), promovendo a qualidade, seguranga e regularizagao dos produtos de
origem animal e vegetal;

VI - atender ao publico, prestando informacdes, orientacdes e apoio técnico a agricultores,
produtores e demais cidaddos que busquem os servicos e informacdes disponibilizados pela
Secretaria;

VIl - promover articulagdes com outros érgaos municipais, estaduais e federais, bem como com
entidades privadas e organizacdes da sociedade civil, visando o fortalecimento das agdes
voltadas ao desenvolvimento rural;

VIIl - acompanhar e avaliar a execucdo de projetos, programas e atividades da Secretaria,
propondo ajustes e melhorias sempre que necessario;

IX - organizar eventos, palestras e treinamentos destinados a capacitar agricultores e técnicos,
fomentando o desenvolvimento rural sustentavel;

X - executar outras atividades correlatas que venham a ser atribuidas, respeitando os objetivos

institucionais e as diretrizes estabelecidas pela Administracdo Municipal.
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Secao Il
Do Setor de Apoio Administrativo da SEMAG

Art. 145. Compete ao Setor de Apoio Administrativo da SEMAG:

| — gerenciar os expedientes administrativos, visando o melhor funcionamento da Secretaria;

Il — gerenciar o protocolo, registro e arquivamento de documentos de interesse da secretaria,
garantindo a organizacdo e a acessibilidade das informacdes;

lll - encaminhar requisicdes de compras e solicitagdes de licitagdes para atendimento das
necessidades da Secretaria, acompanhando os respectivos processos até sua conclusao;

IV - controlar e gerir o estoque de materiais de consumo e permanentes da Secretaria,
promovendo a reposicdo e o uso eficiente dos recursos;

V - auxiliar no atendimento ao publico, fornecendo informacées e orientacdes sobre os servicos
oferecidos pela Secretaria e encaminhando demandas aos setores responsaveis;

VI - monitorar e atualizar os sistemas informatizados utilizados pela Secretaria, incluindo o
registro de dados administrativos e operacionais;

VIl - apoiar a organizagao e a realizagao de reunides, eventos e atividades internas da
Secretaria, providenciando a infraestrutura e os materiais necessarios;

VIl - acompanhar a tramitacdo de processos administrativos de interesse da Secretaria,
garantindo o cumprimento de prazos e orientacdes legais;

IX - gerenciar o controle de frequéncia, férias e outros registros funcionais dos servidores
lotados na Secretaria, em articulagdo com a coordenadoria de recursos humanos do municipio;
X - auxiliar na elaboracao de relatérios gerenciais, consolidando informag¢des administrativas e
operacionais para subsidiar a tomada de decisoes;

XI - executar outras tarefas correlatas que Ihe sejam atribuidas, respeitando as diretrizes da

Secretaria e os objetivos da Administracao Municipal.

Secao lll
Do Setor de Assisténcia ao Produtor

Art. 146. Ao Setor de Assisténcia ao Produtor, compete:

| - prestar apoio técnico e operacional aos produtores rurais do municipio, promovendo ac¢des
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gue contribuam para o aumento da produtividade, sustentabilidade e qualidade de vida no
meio rural;

Il - promover a capacitagdo e a orientagao dos produtores, por meio de palestras, workshops e
treinamentos sobre técnicas agricolas, manejo sustentdvel, gestdo rural e outras areas de
interesse;

[l - auxiliar na implementacdo de programas e politicas publicas voltadas para o
desenvolvimento rural, garantindo o acesso dos produtores aos beneficios e incentivos
disponiveis;

IV - articular parcerias com instituicdes publicas e privadas para oferecer suporte técnico,
equipamentos e recursos que auxiliem no desenvolvimento das atividades agropecuarias;

V - monitorar e avaliar as necessidades e demandas dos produtores rurais, propondo e
implementando ac¢des que fortalecam a economia agricola local e promovam a diversificacdo
das atividades no campo;

VI - executar outras atividades correlatas que venham a ser atribuidas, em consonancia com os

objetivos institucionais e as diretrizes da Administracdo Municipal.

CAPITULO XIV
DA SECRETARIA MUNICIPAL DE MEIO AMBIENTE E SUSTENTABILIDADE - SEMAS

Art. 147. A Secretaria Municipal de Meio Ambiente e Sustentabilidade - SEMAS, compete:

| - formular e implementar politicas publicas voltadas para a preservacao e sustentabilidade
ambiental no municipio;

Il - controlar, monitorar, avaliar e gerir os recursos naturais, promovendo a protecao,
preservacao, conservacdo e recuperacdo de areas ecoldgicas e de areas degradadas, dentro de
suas atribuicdes;

Il - estabelecer diretrizes e programas para a preservacao, controle e recuperacao ambiental
Nno municipio;

IV - desenvolver atividades para o zoneamento ambiental e administrar as atividades de
licenciamento ambiental municipal;

V - atuar como 6rgdo normativo e regulador em questdes de preservacdao ambiental;

VI - propor e executar projetos de protecdo ambiental;
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VIl - licenciar, controlar e fiscalizar atividades e empreendimentos cuja responsabilidade
ambiental seja de competéncia municipal;

VIl - implantar e manter o cadastro de atividades econdmicas que utilizam ou impactam
recursos ambientais, catalogando dados e informag¢des pertinentes;

IX - pesquisar as caracteristicas ambientais do municipio, avaliando potencialidades, limitacdes
e formas sustentdveis de exploracao;

X - proteger paisagens notdveis e areas verdes municipais;

Xl - gerenciar unidades de conservacdo municipal e colaborar na gestdo de unidades de
conservagao intermunicipais;

XIl - promover o licenciamento ambiental conforme a legislagdo vigente;

XIIl - realizar a gestdo integrada de residuos de todas as naturezas;

XIV - incentivar e apoiar a criagdo de instituicdes municipais de defesa do patriménio
ambiental;

XV - promover estudos e pesquisas para a protecao e gestdao ambiental;

XVI - desenvolver programas de educacao ambiental e formacdo de consciéncia ecolégica, em
colaboracdo com a Secretaria Municipal de Educacdo;

XVII - formular e executar politicas de arborizagdo municipal;

XVIII - controlar e fiscalizar podas e implementar planos de arborizagdo e paisagismo de vias e
espacos publicos, em colaboracdo com demais érgaos municipais;

XIX - exigir e acompanhar estudos de impacto ambiental, analises de risco e licenciamento para
a instalacado e expansdo de obras e atividades no municipio;

XX - expedir licencas ambientais para atividades e empreendimentos publicos e privados,
estabelecendo restricdes ambientais quando necessarias;

XXI - avaliar o impacto ambiental de projetos municipais, estaduais, federais e privados sobre
0s recursos naturais do municipio;

XXII - realizar fiscalizacdo ambiental para a protecdao do meio ambiente, aplicando penalidades
cabiveis em caso de infragOes;

XXIIl - assegurar que as politicas publicas do municipio incorporem principios de
responsabilidade socioambiental;

XXIV - gerenciar e desenvolver os recursos humanos lotados na Secretaria, além de administrar
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a dotagao orgamentaria e bens de seu uso;
XXV - desempenhar outras competéncias relacionadas a preservacdio ambiental e

sustentabilidade.

Art. 148. A Secretaria Municipal de Meio Ambiente tem a seguinte estrutura:
| - Assessoria de Meio Ambiente e Sustentabilidade;

Il - Assessoria de Bem-Estar Animal,;

Il - Setor de Protecdo Ambiental;

IV - Departamento Ambiental;

V - Departamento de Coleta de Residuos Sdlidos.

Secao |
Da Assessoria de Meio Ambiente e Sustentabilidade

Art. 149. A Assessoria de Meio Ambiente e Sustentabilidade, compete:

| - assessorar na implementacdo de politicas ambientais e sustentaveis no municipio,
garantindo que as diretrizes sejam seguidas e aplicadas conforme a legislagao vigente;

Il - realizar o atendimento ao publico, prestando informacbes e orientacdes sobre questdes
ambientais, projetos de sustentabilidade e regulamentos locais;

lll - elaborar e manter atualizados documentos e relatérios administrativos relacionados as
acoes de preservacdo ambiental e sustentabilidade, garantindo a conformidade e clareza dos
registros;

IV - monitorar e responder a demandas administrativas e burocraticas vinculadas as areas de
preservacao, licenciamento e regularizacdao ambiental;

V - auxiliar na elaboracgao de projetos de sustentabilidade e programas de educa¢ao ambiental,
promovendo a conscientizacdo junto a comunidade;

VI - colaborar com drgdos reguladores e demais setores da administracdo em ac¢des conjuntas
de fiscalizagcdo e cumprimento das normas ambientais;

VIl - executar outras atividades correlatas que venham a ser atribuidas, em consonancia com os

objetivos institucionais e as diretrizes da Administracdo Municipal.
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Secao Il
Da Assessoria de Bem-Estar Animal

Art. 150. A Assessoria de Bem-Estar Animal, compete:

| — gerenciar o Canil Municipal e desenvolver projetos e programas que promovam o cuidado e
bem-estar dos animais, assegurando condi¢des adequadas de abrigo, alimentagdo e
atendimento as necessidades basicas;

Il - implementar agdes de controle populacional para animais em situa¢ao de abandono nas vias
publicas, além de promover campanhas de conscientizacdo sobre posse responsavel e praticas
de bem-estar animal;

[ll - coordenar campanhas de adogao responsavel, incentivando a popula¢do a adotar animais
resgatados pelo municipio, visando a reintegracdo desses animais em lares adequados;

IV - supervisionar e implementar programas de vacinacdo e atendimento veterindrio basico
para animais resgatados, promovendo a salde publica e contribuindo para o controle de
Zoonoses;

V - gerenciar a operacionalizacdo do Castramdvel, garantindo sua adequada utilizacdo para o
controle reprodutivo de animais;

VI - estabelecer e fortalecer parcerias com organizacées ndo-governamentais e voluntarios,
ampliando o alcance das acdes de protecdo e bem-estar animal;

VIl - monitorar e fiscalizar contratos relacionados a politica de bem-estar animal, incluindo os
servicos de controle populacional e saude animal, assegurando o cumprimento de requisitos de
salde e seguranca;

VIII - desenvolver e implementar politicas municipais de sadde animal e controle de zoonoses,
alinhando as acdes com as diretrizes de saude publica e bem-estar animal;

IX - executar outras atividades correlatas que venham a ser atribuidas, em consonancia com os

objetivos institucionais e as diretrizes da Administracdo Municipal.

Secao lll
Do Setor de Protecdo Ambiental

Art. 151. Ao Setor de Protecao Ambiental, compete:
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| - realizar a fiscalizagdo e monitoramento das areas de preserva¢dao ambiental, identificando e
prevenindo atividades que possam causar degradacdo ao meio ambiente;

Il - implementar agdes de recuperacdo de areas degradadas, atuando em conjunto com outras
unidades e érgdos para a restauracao da vegetacao e protecao dos recursos naturais;

lll - promover a conservacao da fauna e flora locais, incluindo a criacdo de programas de
preservagao e controle de espécies ameacadas;

IV - coordenar atividades de conscientizacdo e educacdo ambiental junto a comunidade,
fomentando praticas sustentdveis e o engajamento em ac¢des de protecdo ao meio ambiente;

V - executar outras atividades correlatas que venham a ser atribuidas, em consonancia com os

objetivos institucionais e as diretrizes da Administracdo Municipal.

Secao IV
Do Departamento Ambiental

Art. 152. Ao Departamento Ambiental, compete:

| - promover a organizagao, tramitagao e gestao dos expedientes administrativos relacionados a
politica ambiental do Municipio, assegurando a conformidade com as normas e diretrizes
estabelecidas pela legislacdo vigente;

Il — gerenciar e coordenar acdes de implementacdo, fortalecimento e avaliacdo da politica
publica ambiental, promovendo a preservagao, a recuperag¢ao e o uso sustentavel dos recursos
naturais;

Il - monitorar o cumprimento das legislacdes e regulamentacdes ambientais no ambito
municipal, elaborando relatérios técnicos e propondo medidas corretivas, preventivas ou de
aprimoramento, sempre que necessario;

IV - realizar estudos técnicos, avaliagdes de impactos ambientais e diagndsticos sobre
atividades, obras e empreendimentos locais, elaborando recomendac¢des de mitigacdo e
compensacdo ambiental junto aos érgaos competentes;

V - prestar apoio técnico ao Setor de Protecdao Ambiental, colaborando na execucdo de ag¢des
de fiscalizacdo, educa¢do ambiental, controle e recuperacao de areas degradadas;

VI - desempenhar outras atividades correlatas, conforme as necessidades do setor e as

orientagdes da Secretaria competente.
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Secao X
Do Departamento de Coleta de Residuos Sdélidos

Art. 153. Ao Departamento de Coleta de Residuos Sélidos, compete:

| - organizar, controlar e fiscalizar os servicos de coleta de residuos sélidos do municipio,
realizados por empresas terceirizadas, assegurando o cumprimento dos padrdes de qualidade e
eficiéncia;

Il - gerenciar e coordenar a equipe responsavel pela coleta e destinacdo de residuos,
promovendo a capacitacdo e o acompanhamento continuo dos funcionarios;

lll - monitorar e administrar os contratos de empresas terceirizadas, realizando auditorias
periddicas e avaliando o desempenho dos servicos prestados, conforme os termos de
concessao e legislacdo vigente;

IV - planejar e implementar rotas de coleta eficientes, otimizando os recursos e reduzindo o
impacto ambiental nas operacdes;

V - manter registros detalhados sobre o volume de residuos coletados e a destinacao final,
gerando relatdrios periddicos para controle e analise;

VI - promover campanhas de conscientizacdo junto a populagdo sobre a importancia da coleta
seletiva e praticas de descarte correto, incentivando a participacdo comunitaria na gestdo de
residuos;

VIl - implementar praticas e processos sustentdveis no gerenciamento de residuos sélidos,
visando a reducao, reutilizacdo e reciclagem de materiais;

VIl - seguir as diretrizes estabelecidas pela Secretaria competente e desempenhar outras

atividades correlatas, conforme as necessidades do departamento e as orientagdes superiores.

CAPITULO XV
DA SECRETARIA MUNICIPAL DE TURISMO E CULTURA - SEMTC

Art. 154. A Secretaria Municipal de Turismo e Cultura - SEMTC, compete:
| - implementar e coordenar acles estratégicas voltadas ao desenvolvimento e a promoc¢ao do
turismo local e regional, explorando as potencialidades culturais, naturais e histéricas do

municipio para atrair visitantes e fortalecer a economia local;
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Il - planejar, executar e monitorar politicas publicas culturais que promovam a diversidade
artistica, o patrimonio histérico e as manifesta¢des culturais da comunidade, incentivando a
participagdo ativa da populacdo em eventos e atividades culturais;

lIl - supervisionar, manter e realizar a¢des de preservagdao, moderniza¢cdao e divulgacdo dos
museus municipais e outros espacos culturais, assegurando o acesso ao patrimonio cultural e
histérico do municipio;

IV - desenvolver e articular iniciativas que integrem os setores de turismo e cultura,
promovendo a valorizacdo da identidade local e a sustentabilidade das atividades culturais e
turisticas;

V - fomentar parcerias com entidades publicas, privadas e organiza¢des da sociedade civil para
potencializar recursos, ampliar o alcance das a¢ées e implementar projetos voltados ao turismo
e a cultura;

VI - elaborar, viabilizar e gerir projetos para captacdao de recursos financeiros, técnicos e
materiais, destinados a infraestrutura turistica e cultural, priorizando a acessibilidade e a
qualidade das experiéncias oferecidas a visitantes e cidadaos;

VIl - organizar, apoiar e divulgar eventos culturais, turisticos e civicos que promovam a
integragdo comunitdria, a valorizagao das tradi¢des locais e o fortalecimento do calendario
cultural do municipio;

VIl - promover a capacitacdo e a qualificacdo de agentes culturais, empreendedores e
trabalhadores do turismo, incentivando o desenvolvimento das cadeias produtivas relacionadas
ao setor;

IX - criar e manter instrumentos de monitoramento e avaliacdo das atividades culturais e
turisticas, elaborando relatérios periddicos que subsidiem a tomada de decisGes e a melhoria
continua das ac¢des;

X - estimular campanhas de conscientizacdo voltadas a preservacdo do patrimonio cultural e
ambiental e a valorizagao do turismo como instrumento de desenvolvimento sustentdvel;

Xl - desempenhar outras atividades correlatas que contribuam para o cumprimento dos
objetivos e das diretrizes estabelecidas pela Administracdao Municipal nos campos do turismo e

da cultura.
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Art. 155. A Secretaria Municipal de Turismo e Cultura tem a seguinte estrutura:
| - Assessor de Fomento ao Turismo;

Il - Coordenadoria de Museus Municipais;

[l - Setor de Apoio a Cultura;

IV - Setor de Patrimonio Cultural e Acervos Municipais;

V - Departamento de Gestao Administrativa da SEMTC.

Secao |
Da Assessoria de Fomento ao Turismo

Art. 156. A Assessoria de Fomento ao Turismo, compete:

| - promover o desenvolvimento sustentdvel do turismo no municipio, incentivando a geracao
de oportunidades econdmicas, sociais e culturais para o setor;

Il - elaborar, implementar e divulgar iniciativas de turismo que valorizem a cultura, a histéria, as
tradicOes e as belezas naturais do municipio, promovendo a identidade local;

lll - planejar, desenvolver e coordenar estratégias de promocdo e divulgacdo dos pontos
turisticos do municipio, ampliando sua visibilidade e atraindo visitantes;

IV - supervisionar e garantir a manutencao, preservacao e acessibilidade dos pontos turisticos,
assegurando sua conservagao e o bem-estar dos visitantes;

V - implementar e gerenciar sinalizagao turistica eficiente e inclusiva, proporcionando
orientacdo clara e acessivel para moradores e turistas;

VI - organizar e coordenar ac¢des de recepcao e acolhimento aos turistas, disponibilizando
informacgdes completas sobre as atragdes, servicos e eventos locais;

VIl - fomentar parcerias com instituicdes publicas, privadas e do terceiro setor, promovendo
acdes conjuntas para o desenvolvimento e a divulgacdo do turismo municipal;

VIl - monitorar e avaliar as atividades turisticas do municipio, elaborando relatérios e
propondo melhorias para aprimorar a experiéncia dos visitantes e o impacto econémico do
turismo;

IX - desenvolver campanhas de conscientizacdo para a comunidade local, destacando a
importancia do turismo como fator de desenvolvimento sustentavel e preservacao cultural;

X - desempenhar outras atividades correlatas que contribuam para a promog¢do e o
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fortalecimento do turismo, conforme as diretrizes da Administragdao Municipal.

Secao Il
Da Coordenadoria de Museus Municipais

Art. 157. A Coordenadoria de Museus Municipais, compete:

| - supervisionar a preservacdo e conservacdo do acervo museoldgico, garantindo a integridade
das pecas e a manutenc¢do dos espagos expositivos;

Il - planejar, organizar e coordenar exposicdes permanentes e temporarias, visando a promocao
e divulgagdo do patrimonio cultural do municipio;

lll - desenvolver e implementar atividades educativas e culturais voltadas para a comunidade,
promovendo a valorizacdo e o conhecimento do acervo;

IV - gerenciar o atendimento ao publico, proporcionando uma experiéncia de visita
enriquecedora e acessivel a todos os visitantes;

V - realizar parcerias com instituicbes culturais, educativas e turisticas para fomentar o
intercdmbio cultural e ampliar o alcance das atividades museoldgicas;

VI - administrar a rotina administrativa dos museus, incluindo o controle de inventarios,
registros documentais e relatérios de conservacdo e manutencao;

VIl - executar outras atividades correlatas que venham a ser atribuidas, em consonancia com os

objetivos institucionais e as diretrizes da Administracdo Municipal.

Secao lll
Do Setor de Apoio a Cultura

Art. 158. Ao Setor de Apoio a Cultura, compete:

| - propor, assessorar e acompanhar a elaboracdo e execucdo de projetos culturais,
promovendo o desenvolvimento e a valorizagdo da cultura no municipio;

Il - supervisionar, planejar e coordenar a realizacdo de eventos culturais, civicos e artisticos,
tanto no municipio quanto na regido, incentivando a participacdo comunitdria e o intercambio
cultural;

Il - prestar assessoramento técnico e administrativo as atividades da Secretaria Municipal de
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Cultura e Turismo, promovendo a divulga¢do da cultura, das tradicdes e das manifestagdes
artisticas locais;

IV - apoiar a gestdo, supervisao e execu¢ao de projetos culturais em todas as suas etapas,
garantindo alinhamento com as diretrizes e metas da Secretaria;

V - promover a articulacdo com artistas, grupos culturais, instituicdes de ensino e organizacées
da sociedade civil, incentivando parcerias e agdes conjuntas para fortalecer o setor cultural;

VI - elaborar relatérios periddicos sobre as atividades do setor, incluindo indicadores de
desempenho, avaliacdo de resultados e identificacdo de oportunidades de aprimoramento das
iniciativas culturais;

VIl - organizar e manter atualizados os registros de atividades, eventos e projetos culturais,
assegurando a memédria e o legado das acdes promovidas pelo setor;

VIII - fomentar a criagdo e o desenvolvimento de politicas publicas culturais, propondo ag¢des
gue ampliem o acesso a cultura e fortalegam as expressoes artisticas locais;

IX - desempenhar outras atividades correlatas que contribuam para a promocdo e o

fortalecimento da cultura no municipio, conforme as diretrizes da Administragao Municipal.

Secao IV
Da Setor de Patrimonio Cultural e Acervos Municipais

Art. 159. Ao Setor de Patrimdnio Cultural e Acervos Municipais, compete:

| — promover a preservacdo do acervo histérico e cultural do municipio, garantindo sua
integridade e conservacgao;

Il - promover o atendimento ao publico e oferecer informacgdes sobre o patrimoénio cultural e os
acervos municipais, facilitando o acesso ao conhecimento e a cultura local;

lIl - organizar e coordenar exposicdes e mostras culturais, divulgando o patrimoénio histérico e
artistico do municipio;

IV — estabelecer rotina e procedimentos para atualizacdo dos registros e inventarios dos bens
culturais e histéricos, com a finalidade de assegurar o controle e a protecao do patrimoénio;

V - desempenhar tarefas administrativas relacionadas a gestdo dos acervos, como redacdo de
documentos, controle de empréstimos e processamento de requisicdes de manutencao;

VI - colaborar com as politicas de educagao patrimonial, promovendo atividades educativas que
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visem a valorizagao e preservacao do patrimonio cultural entre a populagao;
VIl - executar outras atividades correlatas que venham a ser atribuidas, em consonancia com os

objetivos institucionais e as diretrizes da Administracdao Municipal.

Secao V
Do Departamento de Gestao Administrativa da SEMTC

Art. 160. Ao Departamento de Gestao Administrativa da SEMTC, compete:

| - coordenar as atividades administrativas da Secretaria, assegurando a organizacdo, eficiéncia
e conformidade com as normas legais e regulamentares aplicaveis ao setor publico;

Il - gerenciar os recursos financeiros, materiais e humanos da Secretaria, promovendo o uso
eficiente e sustentdvel dos bens publicos;

[l - planejar, organizar e monitorar os processos administrativos internos, incluindo a
tramitacdo de documentos, atendimento ao publico e suporte as areas técnicas de turismo e
cultura;

IV - elaborar relatdrios, balancetes e outros documentos administrativos, fornecendo
informacgdes para a tomada de decisdes estratégicas e o cumprimento das metas estabelecidas;
V - articular-se com os demais departamentos e setores da Secretaria para garantir a integracao
e a eficacia das a¢Ges voltadas ao desenvolvimento do turismo e da cultura no municipio;

VI - executar outras atividades correlatas que venham a ser atribuidas, em consonancia com os

objetivos institucionais e as diretrizes da Administracdo Municipal.

TiTULO V
DO QUADRO DE CARGOS EM COMISSAO E FUNCOES GRATIFICADAS

Art. 161. O Quadro de Cargos em Comissdo e FuncGes Gratificadas da administracdo
centralizada do Poder Executivo Municipal encontra-se detalhado na presente Lei, incluindo as
respectivas atribuicdes e responsabilidades, que passam a integra-la para todos os efeitos
legais.

Paragrafo unico. Aplicam-se, de forma subsidiaria, as disposi¢des da Lei Municipal n? 5.079, de

27 de dezembro de 2011, no que se refere aos Cargos em Comissdo e as Func¢Ges Gratificadas,
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nos aspectos nao expressamente disciplinados nesta Lei.

Art. 162. O cddigo de identificacdao estabelecido para o Quadro dos Cargos em Comissdo e
Func¢des Gratificadas tem a seguinte interpretacao:

| - o primeiro elemento indica que o provimento processar-se-a sob a forma de:

a) cargo em comissao ou funcdo gratificada, quando representado pelo digito 01 (um);

b) funcdo gratificada, provido, obrigatoriamente por servidor do quadro efetivo, quando
representado pelo digito 03 (trés);

Il - O segundo elemento indica o padrao de vencimento do cargo em comissdao ou do valor da

funcao gratificada.

Art. 163. O provimento das Func¢des Gratificadas é privativo de servidor ocupante de cargo de
provimento efetivo, observados os requisitos para o seu exercicio e as disposi¢cdes constantes
no Regime Juridico dos Servidores Publicos do Municipio.

Paragrafo Unico. E facultado ao servidor efetivo do Municipio, quando indicado para o exercicio
de cargo em comissao, optar pela percepcdo do vencimento na forma de Funcdo Gratificada
correspondente, nos termos do art. 52 da Lei n2 2.334, de 02 de agosto de 1990, que dispde

sobre o Regime Juridico dos Servidores Publicos do Municipio.

Art. 164. A carga hordria minima para os cargos em comissdo sera de 40 (quarenta) horas

semanais.

Art. 165. As atribuicGes dos titulares dos cargos de provimento em comissdo e funcdes

gratificadas sdo as correspondentes a conducdo dos servicos das respectivas unidades.

Art. 166. Os vencimentos dos cargos comissionados e o valor das fun¢des gratificadas serdo
obtidos através da multiplicacdo dos coeficientes respectivos, constantes do ANEXO |, que é
parte integrante desta Lei, pelo valor atribuido ao Padrdo Referencial (P.R), fixado no més de

janeiro de cada ano.
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Art. 167.0s valores decorrentes da multiplicacdo do coeficiente pelo valor do Padrdo
Referencial, quando inferiores a uma unidade, serdo arredondados para a unidade de real

seguinte.

TITULO VI
DA ESTRUTURA DOS CARGOS DE SECRETARIOS MUNICIPAIS

Art. 168. O quadro geral dos cargos de Secretdrio com previsdo de subsidio, fixado em Lei

especifica, obedece a relagdo constante ao ANEXO II.

TiTuLO VI
DA ESTRUTURA DOS CARGOS EM COMISSAO E FUNCOES GRATIFICADAS

Art. 169. O quadro geral dos cargos em comissdo e func¢des gratificadas, com a previsao de
faixas de vencimento, obedece a relacdo constante ao ANEXO IlIl, observando-se os conceitos

técnicos e cddigos de vencimento descritos no Art. 162.

TiTULO VI
DOS ORGAOS DE COOPERACAO ADMINISTRATIVA E DE PARTICIPACAO DA COMUNIDADE

Art. 170. Os Conselhos, Comités e Comissdes Municipais s3ao oérgdos colegiados e
representativos da sociedade civil e da esfera governamental destinados a cooperar com o
Poder Executivo e garantir a participacdo popular na elaboracdo das politicas publicas
municipais.

Paragrafo Unico. Os 6rgdos de cooperacdo administrativa e de participacdo popular, a que se
refere o caput, sdo aqueles criados por lei e vinculados ao Gabinete do Prefeito e as unidades a

gue tenham correspondéncia, em conformidade com seus atos de criacao.

TITULO IX
DO RELACIONAMENTO INTERNO

Art. 171. Subordina-se diretamente ao Prefeito, as Secretarias e a Advocacia-Geral do
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Municipio, sendo que os demais 6rgaos subordinam-se aos Secretdrios a que se vinculam ao
Prefeito Municipal.
Paragrafo Unico. As Secretarias, Coordenadoria Geral de Governo e RelagGes Institucionais e

Advocacia Geral do Municipio manterao relagdo horizontal entre si.

Art. 172. Os servidores publicos subordinam-se ao Prefeito Municipal, aos titulares dos drgaos,

Diretores, Chefes de Setores e Departamentos em que estdo lotados.

Art. 173. A natureza da relagao hierarquica entre os 6rgaos de Cooperacdo Administrativa e de
Participacao da Cidadania serdao aquelas definidas nas Leis respectivas ou atos administrativos

da respectiva criagao.

TITULO X
DAS ATRIBUICOES DOS CARGOS COMISSIONADOS E FUNCOES GRATIFICADAS

Art. 174. As atribuicGes, encargos e as exigéncias legais para preenchimento dos cargos nas
Assessorias, Coordenadorias, Setores, Departamentos e outras unidades administrativas sao as

presentes no ANEXO IV desta lei.

TITULO XI
DA DELEGACAO DE COMPETENCIA

Art. 175. A delegacdo de competéncia serd utilizada como instrumento de descentralizacdo
administrativa, com o objetivo de assegurar maior rapidez e objetividade as decisdes, situando-

se na proximidade dos fatos, pessoas ou problemas a atender.

Art. 176. Ressalvados os casos de competéncia privativa previstos em Lei, é facultado ao
Prefeito, mediante Decreto, e aos titulares de Secretaria do Municipio e érgaos equiparados,
mediante Portaria, delegar competéncias a 6rgdos ou agentes publicos, para proferir despachos
e para a pratica de atos administrativos, podendo, a qualquer momento, avocar a si a

competéncia delegada.
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Paragrafo Unico. A delegacdo de competéncia é considerada implicita em todas as Leis e

Decretos que fixem atribuicbes e competéncias.

TITULO XII
DO CONTROLE INTERNO DAS ATIVIDADES DA ADMINISTRACAO

Art. 177. O Controle Interno Geral em todos os érgdos e niveis sera exercido pelo Gabinete do
Prefeito e pelos 6rgdos de acdo estratégica das atividades da Administracdo, sendo que cada
orgdo é responsavel pelo seu controle, mediante a atuacdo da chefia competente.

Paragrafo Unico. Inobstante o controle a que se refere o caput, havera acdo do sistema de
controle interno do Municipio, na forma que dispuser a lei.

Art. 178. O exercicio do controle referido neste titulo se estende, especialmente, a execucao de
programas, aos atos administrativos e de gestdo, a celebracdo de negdcios juridicos, a aquisicao
de mercadorias e contratacdo de servicos, a realizacdo de servicos, a execucdo direta ou
indireta de obras, a admissao de pessoal, a aplicacao de recursos publicos e a guarda de bens, e
compreende a verificacdo da eficiéncia e eficidcia atingidas e a adequacdo as normas que
governam a atividade especifica do érgao controlado, bem como a legislacdo de Direito Publico

gue estabelece regras de controle da Administracao Publica.

TITULO Xl
DAS DISPOSICOES FINAIS E TRANSITORIAS

Art. 179. Fica o Poder Executivo autorizado a remanejar, transformar ou utilizar as dotagdes
orcamentdrias dos érgdos extintos, transformados ou criados por esta Lei, podendo para tanto

abrir créditos adicionais suplementares na Lei Orcamentaria do atual exercicio.

Art. 180. O organograma da estrutura administrativa estabelecida por esta Lei serd elaborado
mediante edicdo de Decreto Municipal, no prazo de até 180 (cento e oitenta dias) a contar da
publicacdo da presente Lei, estabelecendo as vinculagdes hierarquicas.

Art. 181. O hordrio de funcionamento dos 6rgdos do municipio sera fixado pelo prefeito,
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atendendo-se as necessidades do servico, a natureza das fun¢Ges e as caracteristicas das

reparticoes.

Art. 182. Fica alterado o Art. 12 da Lei Municipal n? 5.079, de 27 de dezembro de 2011, que

passa a vigorar com a seguinte redacao:

“Art. 12 O servico publico centralizado do Executivo Municipal é integrado pelos
seguintes quadros:

| - Quadro dos Cargos de Provimento Efetivo;

Il - Quadro de Cargos em Comissdo e Fun¢Ges Gratificadas;

lIl - Quadro de Empregos Publicos de servidores estabilizados pelo art. 19 da ADCT.

§ 12 No minimo, 20% (vinte por cento) do total de Cargos em Comissdo serdo
providos por servidores ocupantes de cargos de provimento efetivo.

§ 22 O Quadro de Cargos em Comissao e Fung¢des Gratificadas do Executivo Municipal
encontra-se previsto em lei especifica, que estabelece sua composicao, estrutura e

demais disposicGes aplicaveis. (NR)”.

Art. 183. Ficam integralmente revogadas as seguintes legislacdes municipais:
| - Lei Municipal n24.700, de 27 de janeiro de 2009, e suas alteracdes;

Il - Lei Municipal n2 3.851, de 16 de julho de 2001;

[l - Lei Municipal n2 5.763, de 03 de janeiro de 2018;

IV - Lei Municipal n2 5.961, de 09 de julho de 2019.

Pardgrafo Unico. Também ficam revogadas as seguintes disposi¢cdes da Lei Municipal n2 5.079,
de 27 de dezembro de 2011:

a) Capitulo Ill, abrangendo os Arts. 24 a 28;

b) Capitulo IV, abrangendo os Arts. 29 e 30;

c) ANEXO lll e ANEXO llI-A; e

d) Itens Il e Il do ANEXO IV-A.
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Art. 184. As despesas decorrentes da aplicagdo desta Lei correrdo a conta das dotagdes

orcamentarias proprias.
Art.185. Esta lei entra em vigor na data de sua publicagao.

Gabinete do Prefeito Municipal, 01 de julho de 2025.

Assinado de forma digital
JOSE ANTONIO por JOSE ANTONIO FLACH
FLACH WERLE:36713880053

JESE AR TSRS FuACH WERLE

Prefeito Municipal

Registre-se e Publique-se

Assinado de forma digital
LEONARDO por LEONARDO ANTUNES
ANTUNES PINTO:03418581021

PINTO:03418581021 D2dos 2025.07.01
LEONARDO ANTUNES PINTO
Secretdrio Municipal de Administracao
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ANEXO | — TABELA DE PAGAMENTO (Art. 166)

| — PARA OS CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO:

PADRAO COEFICIENTE
01 2,00
02 2,50
03 4,00
04 5,00
05 6,50
06 9,00
07 10,00
08 14,00

Il — PARA AS FUNCOES GRATIFICADAS:

PADRAO COEFICIENTE
01 1,00
02 1,25
03 2,00
04 2,50
05 3,25
06 4,50
07 5,00
08 7,00
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ANEXO Il — DA ESTRUTURA DOS CARGOS DE SECRETARIOS MUNICIPAIS (Art. 168)

N2 DE . .
DENOMINACAO SUBSIDIO
CARGOS
01 Secretario Municipal de Administracdo Fixado em Lei especifica.
01 Secretario Municipal da Fazenda Fixado em Lei especifica.
Secretario Municipal de Planejamento, Inovagao e )
01 Fixado em Lei especifica.
Desenvolvimento
01 Secretario Municipal de Educacao Fixado em Lei especifica.
01 Secretdrio Municipal da Juventude, Esporte e Lazer Fixado em Lei especifica.
01 Secretdrio Municipal de Saude Fixado em Lei especifica.
Secretdrio Municipal de Desenvolvimento Social e
01 L Fixado em Lei especifica.
Habitacdo
01 Secretdrio Municipal de Infraestrutura Fixado em Lei especifica.
Secretario Municipal de Agricultura e ) ) »
01 ] Fixado em Lei especifica.
Desenvolvimento Rural
Secretario Municipal de Meio Ambiente e ) ) -
01 Fixado em Lei especifica.
Sustentabilidade
01 Secretario Municipal de Turismo e Cultura Fixado em Lei especifica.

ANEXO Ill — DA ESTRUTURA DOS CARGOS EM COMISSAO E FUNGOES GRATIFICADAS (Art. 169)
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GABINETE DO PREFEITO

Ne DE N .
CARGOS DENOMINAGCAO CODIGO
01 Assessor de Gabinete do Prefeito 01.07
01 Assessor de Comunicacdo e Transparéncia 01.07
01 Assessor de Imprensa 01.05
01 Diretor Geral de Governo e Relagdes Institucionais 01.07
01 Diretor de Defesa Civil 01.05
01 Diretor de Protec¢ao e Defesa do Consumidor 03.04
01 Diretor de Articulacdo com a Sociedade Civil 01.05
01 Chefe da Junta de Servico Militar 03.01
ADVOCACIA-GERAL DO MUNICIPIO — AGM
N2 DE _ )
CARGOS DENOMINACAO CODIGO
01 Assessor Juridico Judicial 01.08
01 Assessor Juridico do Executivo Municipal 01.08
01 Assessor Juridico para Assuntos Administrativos 03.07
01 Assessor Juridico para Assuntos Tributarios 03.07
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GABINETE DO VICE-PREFEITO

N2 DE

CARGOS DENOMINAGAO CcODIGO

01 Assessor de Gabinete do Vice-Prefeito 01.06
SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRAGAO - SEMAD
Ne DE N .

CARGOS DENOMINACAO CODIGO
01 Assessor de Gestdo Administrativa 03.07
01 Assessor Juridico em Licitacdes e Contratos 03.07
01 Diretor de Recursos Humanos 01.05
01 Chefe do Setor de Apoio Administrativo da SEMAD 01.04
01 Chefe do Setor de Licita¢des 03.04
01 Chefe do Setor de Compras 03.04
01 Chefe do Setor de Atos e Contratos Administrativos 01.04
01 Chefe do Departamento de Pessoal 01.02
01 Chefe do Departamento de Cadastro e Lancamentos 03.03
01 Chefe do Departamento de Informatica 03.01
01 Chefe do Departamento de Triagem de Documentos e 01.02

Arquivos
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01 Chefe do Departamento de Protocolo 03.03
Chefe do Departamento de Logistica e Gestdo de
01 03.01
Documentos
SECRETARIA MUNICIPAL DA FAZENDA - SEMFA
N2 DE . ,
DENOMINACAO CODIGO
CARGOS
01 Assessor de Gabinete da SEMFA 01.04
01 Assessor de Apoio Técnico-Contabil 03.04
01 Assessor de Planejamento Orcamentdrio 01.04
Diretor de Fiscalizagdo das Atividades Correlatas ao
01 03.04
Cdédigo de Posturas
01 Diretor de Gestdao Contabil e Financeira 03.06
Chefe do Setor de Apoio Administrativo, Controle
01 03.04
Tributario e Divida Ativa
01 Chefe do Setor de Empenhos 01.04
Chefe do Setor de Controle e Arrecadacao — Unidade
01 01.04
do INCRA
01 Chefe do Setor de Fiscalizagdo Tributaria 01.04
01 Chefe do Setor de Patrimonio e Almoxarifado 03.04
01 Chefe do Departamento de Supervisao Patrimonial 03.03
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01 Chefe do Departamento de Cobrancga de Divida Ativa 03.01

01 Chefe da Unidade de Cadastramento Municipal 03.04

SECRETARIA MUNICIPAL DE PLANEJAMENTO, INOVAGAO E DESENVOLVIMENTO — SEMPID

N¢ DE - ,
CARGOS DENOMINACAO CODIGO
01 Assessor de Inovagao e Desenvolvimento Econémico 01.05
01 Assessor de Planejamento 03.08
01 Assessor de Vistorias e Certides 03.04
01 Assessor de Gestdo de Programas Estaduais e Federais 01.06
01 Assessor Especial de Engenharia 01.07
01 Diretor de Gestdo Técnica e Fiscalizacao de Obras 01.07
Publicas
01 Diretor de Projetos e Captacdo de Recursos 01.06
01 Diretor de Fomento ao Trabalho e Emprego 01.05
01 Chefe do Setor de Apoio Administrativo da SEMPID 03.04
01 Chefe do Setor do Comércio, Industria e Servicos 01.04
01 Chefe do Setor de Identificacdo Civil 03.02
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SECRETARIA MUNICIPAL DA ADMINISTRACAO — SEMAD

SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCAGAO - SEMED

N2 DE . 3
DENOMINACAO CODIGO
CARGOS
01 Assessor Técnico em Educacgdo 01.05
01 Chefe do Setor de Apoio Administrativo da SEMED 01.04
01 Chefe do Setor Pedagdgico 01.04
01 Chefe do Setor de Politicas de Inclusdo Escolar 03.03
Chefe do Departamento de Manutengao e
01 01.02
Infraestrutura Escolar
SECRETARIA MUNICIPAL DA JUVENTUDE, ESPORTE E LAZER - SEMJEL
N2 DE - ,
DENOMINACAO CODIGO
CARGOS
01 Assessor de Politicas Publicas para a Juventude 01.05
Chefe do Setor de Manutencao dos Espacos Esportivos
01 01.04
e de Lazer
Chefe do Setor de Planejamento de Atividades
01 01.04
Recreativas e de Lazer
01 Chefe do Departamento de Promocdo Esportiva 01.02

SECRETARIA MUNICIPAL DE SAUDE - SEMSA
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N2 DE . .
DENOMINACAO CODIGO
CARGOS
01 Assessor de Gabinete da SEMSA 03.04
01 Assessor de Transporte Intermunicipal de Saude 01.05
01 Assessor Juridico em Saude Publica 03.07
Assessor de Promocdo da Saude Escolar e
01 01.05
Desenvolvimento Infantil
Assessor de Programas e Servicgos Integrados a
01 03.05
Atencao Especializada
01 Diretor da Atenc¢do Primaria a Saude — ESFs 03.08
01 Chefe do Setor de Apoio Administrativo da SEMSA 03.04
01 Chefe do Setor de Requisicdo de Compras da SEMSA 01.04
01 Chefe do Setor de Medicamentos Especiais 01.04
01 Chefe do Setor de Vigilancia em Saude 01.04
01 Chefe do Setor de Apoio a Atencao Especializada 01.04
Chefe do Departamento de Apoio ao Centro de
01 03.01
Especialidades Odontoldgicas — CEO
Chefe do Departamento de Cadastro de
01 03.02
Estabelecimentos de Saude
01 Diretor de Intervencdo Hospitalar 18 PRs (Art. 110)

SECRETARIA MUNICIPAL DE DESENVOLVIMENTO SOCIAL E HABITAGAO - SEMDSH

140/235

“Doe orgaos, doe sangue, salve vidas”.




ESTADO DO RIO GRANDE DO SUL
PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO LUIZ GONZAGA
“Capital Estadual da Musica Missioneira” — Lei Estadual n°.14.123/2012
“Pago Municipal Sepé Tiaraju” — Lei Municipal n°. 5.550/2015
SECRETARIA MUNICIPAL DA ADMINISTRACAO -SEMAD

N2 DE . 3
DENOMINACAO CODIGO
CARGOS
01 Assessor Especial de Assisténcia Social 01.05
Assessor de Habitacdo Popular e Regularizacado
01 ) 01.05
Fundiaria
Diretor do Centro de Referéncia de Assisténcia Social -
01 03.08
CRAS
Diretor do Centro de Referéncia Especializado de
01 03.05
Assisténcia Social - CREAS
01 Chefe do Setor de Apoio Administrativo da SEMDSH 01.04
Chefe do Setor de Psicologia do Centro de Referéncia
01 01.05
de Assisténcia Social - CRAS
01 Chefe do Setor de Estruturacdo da Assisténcia 01.04
01 Chefe do Setor de Assisténcia a Melhor Idade 01.04
Chefe do Setor de Assisténcia aos Clubes de Maes e
01 01.04
Grupos de Convivéncia
01 Chefe do Setor de Organizacao Social e Comunitaria 01.04
Chefe do Setor de Beneficios e Programas de
01 01.04
Assisténcia Social
Chefe do Departamento de Assisténcia e Seguranca
01 01.02

Alimentar

SECRETARIA MUNICIPAL DE INFRAESTRUTURA - SEMINFRA
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SECRETARIA MUNICIPAL DA ADMINISTRACAO — SEMAD

N2 DE . .
DENOMINACAO CODIGO
CARGOS

01 Diretor da Divisao de Transito 03.05
01 Chefe do Setor de Apoio Administrativo da SEMINFRA 01.04
01 Chefe do Setor de Obras 01.04

Chefe do Setor de Manutengao de Maquinas e
01 01.04

Equipamentos
01 Chefe do Setor de lluminacdo Publica 01.04
01 Chefe do Setor de Servigos Urbanos 01.04
01 Chefe do Setor de Limpeza e Manutengado Urbana 03.04
01 Chefe do Setor de Estradas e Rodovias Municipais 03.04
Chefe do Setor de Educagao e Conscientizagdao no
01 01.04
Transito

Chefe do Departamento de Controle de Uso de

01 ) 01.02
Maquinas e Equipamentos
Chefe do Departamento de Conservacado de Préprios
01 ) 01.02
do Municipio

01 Chefe do Departamento de Agua, Esgoto e Drenagem 01.02
01 Chefe do Departamento de Instalagdes Hidrdulicas 03.01

Chefe do Departamento de Sinalizacao de Vias
01 03.02

Publicas
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SECRETARIA MUNICIPAL DE AGRICULTURA E DESENVOLVIMENTO RURAL - SEMAG

N2 DE . 3
DENOMINACAO CODIGO
CARGOS
01 Assessor de Agricultura e Desenvolvimento Rural 01.05
01 Chefe do Setor de Apoio Administrativo da SEMAG 01.04
01 Chefe do Setor de Setor de Assisténcia ao Produtor 01.04
SECRETARIA MUNICIPAL DE MEIO AMBIENTE E SUSTENTABILIDADE - SEMAS
N2 DE . 3
DENOMINACAO CODIGO
CARGOS
01 Assessor de Meio Ambiente e Sustentabilidade 01.05
01 Assessor de Bem-Estar Animal 01.05
01 Chefe do Setor de Protecao Ambiental 01.04
01 Chefe do Departamento Ambiental 03.02
01 Chefe do Departamento de Coleta de Residuos Sdlidos 01.02

SECRETARIA MUNICIPAL DE TURISMO E CULTURA - SEMTC
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N2 DE

DENOMINACAO cODIGO
CARGOS
01 Assessor de Fomento ao Turismo 01.05
01 Diretor dos Museus Municipais 03.03
01 Chefe do Setor de Apoio a Cultura 01.04
Chefe do Setor de Patrimonio Cultural e Acervos
01 01.04
Municipais
Chefe do Departamento de Gestdo Administrativa da
01 01.02
SEMTC
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ANEXO IV — ATRIBUICOES DOS CARGOS COMISSIONADOS E FUNGOES GRATIFICADAS (Art. 174)

| — GABINETE DO PREFEITO:

Cargo: Assessor de Gabinete do Prefeito

Cddigo: 01.07

AtribuicOes: Coordenar a estrutura do Gabinete do Prefeito, realizando o assessoramento
politico em conformidade com as diretrizes da Gestdo, promovendo o relacionamento
institucional junto aos o6rgdos e entidades da Administracdo Municipal, bem como o
atendimento de autoridades e do publico em geral; despachar, protocolar e arquivar a
correspondéncia e a documentacdo do Gabinete, além de agendar as atividades do Prefeito,
assegurando a organizagdo e o cumprimento das demandas administrativas e politicas;
registrar em ata as ocorréncias e deliberacdes formuladas em reunides do Gabinete,
desenvolvendo atividades correlatas que visem a integracdo das decisdes e acOes estratégicas;
orientar e coordenar as agdes das unidades administrativas relacionadas, garantindo a
execucdo alinhada das politicas governamentais, bem como prestar assessoramento ao
conjunto das agdes governamentais e ndao governamentais, inclusive em articulagdao com outros
d6rgdos de governo municipal, estadual e federal, diretamente vinculados ao Gabinete do
Prefeito; administrar, orientar, planejar e controlar as atividades do drgdo e da equipe que o
compode, acompanhando os trabalhos para assegurar o cumprimento dos objetivos e metas
estabelecidos, sempre em consonancia e sob as ordens do Gestor da Pasta; coordenar os
recursos humanos vinculados ao Gabinete, incluindo a gestdo de frequéncia e a assinatura da
folha de efetividade dos servidores; conduzir veiculos da Administracdo Municipal, desde que
devidamente habilitado e autorizado para tal; realizar tarefas afins.

Requisitos para preenchimento do cargo:

a) Instrucdo: Ensino Médio Completo.

b) Lotacdo: Gabinete do Prefeito.

Cargo: Assessor de Comunicacdo e Transparéncia
Cédigo: 01.07
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Atribui¢des: Coordenar a comunicagao institucional da Administragao Municipal, assegurando
gue as mensagens transmitidas ao publico estejam alinhadas as diretrizes da Gestdo e
promovam a divulgacdo das agdes, programas e projetos governamentais; garantir a
transparéncia publica, organizando e divulgando informag¢ées, documentos e relatérios exigidos
pela legislacdo, especialmente os relativos a Lei de Acesso a Informacdo (Lei Federal n2
12.527/2011) e outras normas correlatas; gerenciar o funcionamento da Ouvidoria Municipal,
recebendo e encaminhando reclamag¢des, denuncias, sugestdes e elogios da populagao,
promovendo a interlocugao com os 6érgdaos competentes para assegurar respostas ageis e
adequadas aos cidadados; orientar as demais unidades administrativas na implementacdo de
praticas de comunicagdo transparente, promovendo acessibilidade e clareza nas informacdes
publicas; prestar assessoramento ao Prefeito e as demais dareas da Administragao Municipal em
questOes relativas a comunicacdo publica e a transparéncia das ag¢bGes governamentais;
administrar, orientar, planejar e controlar as atividades do érgao e da equipe, acompanhando
os trabalhos para assegurar o cumprimento dos objetivos e metas estabelecidos, sempre em
consonancia com as ordens do Gestor da Pasta; executar tarefas relativas a anotacao, redacao,
digitacdo e organizacdo de documentos, registros de compromissos e informacdes, para agilizar
o fluxo de trabalhos administrativos; conduzir veiculos da Administracdo Municipal, desde que
devidamente habilitado e autorizado para tal; realizar outras tarefas afins.

Requisitos para preenchimento do cargo:

a) Instrucdo: Superior completo em qualquer area.

b) Lotacdo: Gabinete do Prefeito.

Cargo: Assessor de Imprensa

Cédigo: 01.05

AtribuicGes: Assessorar o Prefeito em suas atividades sociais e de cerimonial, garantindo o
suporte adequado em eventos e compromissos oficiais; organizar entrevistas coletivas e
individuais do Prefeito e de outros membros do Executivo, coordenando a agenda e facilitando
a comunicacdo entre a imprensa e a Administracdo Municipal; redigir e distribuir notas,
comunicados e releases sobre acdes, programas e eventos da Administracdo Municipal,

assegurando sua ampla divulgagao aos veiculos de imprensa e demais publicos de interesse;
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promover a divulgacdo oficial escrita, falada ou televisionada das atividades da Prefeitura,
sendo responsavel pelo controle, supervisdo e coordenac3o da publicidade de todos os Orgdos
da Administragdao; apoiar a comunicagdao interna da Administragdo Municipal, elaborando
conteludos e materiais informativos para os servidores e colaboradores; atuar na mediacao de
crises de comunicacdo, propondo solucdes estratégicas para proteger e preservar a imagem
institucional; administrar, orientar, planejar e controlar as atividades do drgdo e da equipe,
acompanhando o desenvolvimento dos trabalhos para assegurar o cumprimento dos objetivos
e metas estabelecidos, sempre em consonancia com as ordens do Gestor da Pasta; executar
tarefas relacionadas a anotacdo, redacdo, digitacao e organiza¢do de documentos, registros de
compromissos e informacgdes, garantindo a eficiéncia do fluxo de trabalhos administrativos;
conduzir veiculos da Administracdo Municipal, desde que devidamente habilitado e autorizado
para tal; realizar outras tarefas afins.

Requisitos para preenchimento do cargo:

a) Instrugdo: Ensino Médio Completo.

b) Lotacdo: Gabinete do Prefeito.

Cargo: Diretor Geral de Governo e Relagbes Institucionais

Cédigo: 01.07

AtribuicGes: Promover a articulacdo politico-administrativa entre os d6rgdos da estrutura do
Poder Executivo, assegurando comunicagao e cooperagdo mutua para o cumprimento das
politicas e diretrizes de governo; prestar assessoria especializada ao Prefeito nas areas da
Administracdo, com analise técnica e critica de atos de gestdo administrativa, fornecendo
subsidios para decisOes; oferecer assessoramento superior ao Prefeito por meio da emissdo de
pareceres e anadlises sobre atos de gestdo politico-administrativa e governamental, facilitando a
integracdo das politicas publicas municipais; coordenar a atuacdo administrativa para o
cumprimento dos objetivos e metas estabelecidos pelo governo, promovendo a eficiéncia e
eficacia na execucdo de politicas e programas institucionais; planejar, programar, controlar,
fiscalizar e avaliar os resultados das a¢6es administrativas, propondo ajustes e melhorias que
assegurem a conformidade das acbes com os objetivos governamentais; promover o

desenvolvimento e o controle do pessoal lotado na Coordenadoria, gerenciando o orcamento e
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0s bens patrimoniais sob sua responsabilidade; analisar, propor e implementar medidas que
propiciem fluidez e celeridade na tramitacdo dos expedientes administrativos, simplificando
processos e reduzindo prazos para a resolugdao de demandas; administrar, orientar, planejar e
controlar as atividades do 6rgdo e da equipe, acompanhando o trabalho para assegurar o
cumprimento dos objetivos e metas; executar tarefas relativas a anotacao, redacdo, digitacdo e
organizacao de documentos, registros de compromissos e informagdes para agilizar o fluxo de
trabalhos administrativos; conduzir veiculos da Administracdo Municipal, desde que
devidamente habilitado e autorizado; desempenhar outras competéncias afins atribuidas por
legislacdo especifica ou pelo Prefeito, sempre alinhado aos principios de eficiéncia e
transparéncia na gestdo publica; realizar outras tarefas afins.

Requisitos para preenchimento do cargo:

a) Instrugdo: Superior completo em qualquer area.

b) Lotagdo: Gabinete do Prefeito.

Cargo: Diretor de Defesa Civil

Cédigo: 01.05

AtribuicOes: Fixar as diretrizes operacionais do Fundo Municipal de Defesa Civil (FUNDEC),
estabelecendo padrdes para o cumprimento de seus objetivos; elaborar normas e instrugdes
complementares sobre a aplicagdo dos recursos financeiros disponiveis, visando a eficiéncia e a
transparéncia na gestdao dos fundos; sugerir o plano de aplicacdo para o exercicio financeiro
seguinte, com base nas necessidades de defesa civil e protecdo comunitdria; disciplinar e
fiscalizar o ingresso de receitas para assegurar o cumprimento das metas estabelecidas; decidir
sobre a aplicacdo dos recursos, priorizando as acdes preventivas e de emergéncia; analisar e
aprovar mensalmente as contas do FUNDEC, assegurando a conformidade e a regularidade dos
registros; promover o desenvolvimento do FUNDEC e conduzir acGes para que seus objetivos
sejam plenamente alcancados; apresentar anualmente o relatério de atividades, detalhando a
execucdo das acdes de defesa civil; definir critérios para a aplicacdo dos recursos em agdes
preventivas e emergenciais, priorizando a seguranca da populacdo; supervisionar e fiscalizar o
uso dos recursos aplicados pelo FUNDEC, garantindo que estejam de acordo com as normas e

objetivos institucionais; administrar, orientar, planejar e controlar as atividades do 6rgao e da
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equipe, acompanhando o desenvolvimento dos trabalhos para assegurar o cumprimento dos
objetivos e metas estabelecidos; executar tarefas relacionadas a anotacao, redacao, digitacdo e
organizacao de documentos, registros de compromissos e informagdes para facilitar o fluxo de
trabalhos administrativos; conduzir veiculos da Administracdo Municipal, desde que
devidamente habilitado e autorizado para tal; realizar outras tarefas afins.

Requisitos para preenchimento do cargo:

a) Instrucdo: Ensino Médio Completo.

b) Lotacdo: Gabinete do Prefeito.

Cargo: Diretor de Protecdo e Defesa do Consumidor - PROCON

Cdodigo: 03.04

AtribuicOes: Planejar, elaborar, propor, coordenar e executar a politica municipal de protecao
ao consumidor; receber, analisar, avaliar e encaminhar consultas, reclamacdes e sugestbes
apresentadas por consumidores, entidades representativas ou pessoas juridicas; orientar
permanentemente os consumidores e fornecedores sobre seus direitos, deveres e
prerrogativas; encaminhar ao Ministério Publico denuncias de crimes contra as relagbes de
consumo e violacdes a direitos difusos, coletivos e individuais homogéneos; incentivar e apoiar
a criacdo e organizacao de associacbes de defesa do consumidor, inclusive com recursos
financeiros e programas especiais; promover programas e medidas de educag¢ao para o
consumo, utilizando diversos meios de comunicacdo e, quando necessario, solicitando o apoio
de outros érgaos da Administracao Publica e da sociedade civil; disponibilizar mecanismos para
informar aos consumidores os menores precos dos produtos basicos, além de realizar outras
pesquisas de interesse publico; manter cadastro atualizado de reclamag¢ées fundamentadas
contra fornecedores de produtos e servicos, divulgando-o publicamente e remetendo cdpia ao
Procon Estadual; expedir notificacoes a fornecedores para responderem sobre reclamacoes e
comparecerem as audiéncias de conciliacdo; instaurar, instruir e concluir processos
administrativos para apurar infraces ao Cddigo de Defesa do Consumidor (Lei 8.078/90),
mediando conflitos e designando audiéncias de conciliacdo; fiscalizar e aplicar sangdes
administrativas previstas no Cédigo de Defesa do Consumidor; solicitar o apoio de drgaos e

entidades especializadas para atingir os objetivos de protecdo ao consumidor; encaminhar
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consumidores necessitados de assisténcia juridica a Defensoria Publica; propor a celebragdo de
convénios ou consodrcios publicos com outros Municipios para a defesa do consumidor;
administrar, orientar, planejar e controlar as atividades do érgdo e da equipe, assegurando o
cumprimento dos objetivos e metas estabelecidos, conforme as diretrizes da Gestao; realizar
tarefas de anotacdo, redacdo, digitacdo e organizacdo de documentos para agilizar o fluxo de
trabalho; conduzir veiculos da Administracdo Municipal, desde que habilitado e autorizado;
realizar outras tarefas afins.

Requisitos para preenchimento do cargo:

a) Servidor Efetivo.

b) Instrucdo: Ensino Médio Completo.

c) Lotacdo: Gabinete do Prefeito.

Cargo: Diretor de Articulacdo com a Sociedade Civil

Cédigo: 01.05

Atribuicdes: Propor politicas e diretrizes estratégicas para promover e fortalecer parcerias entre
a Administracdo Publica Municipal e as Organizacdes da Sociedade Civil (OSCs), incentivando a
cooperacdo na criacdo e execucdo de politicas publicas; estabelecer parametros, instrumentos
e procedimentos para formalizagdo, execu¢dao, monitoramento e prestacao de contas das
parcerias entre a Administracdo Municipal e as OSCs, assegurando regularidade e transparéncia
nas acdes conjuntas; monitorar contratos e parcerias com as OSCs em cooperagdao com a
Comissdao de Monitoramento e Avaliagdo do municipio e os Gestores das Parecerias
designados; coordenar e prestar suporte técnico e operacional aos Conselhos Municipais,
promovendo didlogo entre sociedade civil e poder publico e incentivando a participacdo ativa
em deliberagdes sobre politicas publicas; articular-se com secretarias municipais cujas areas se
relacionem as atividades das OSCs, promovendo integracdo e sinergia entre iniciativas
governamentais e ac¢Oes da sociedade civil para implementar politicas setoriais efetivas;
incentivar a participacao da sociedade civil na formulacdo e execucdo de politicas publicas,
atuando como elo de articulagdo entre o poder publico e as OSCs, facilitando o didlogo e a
construgao conjunta de solugdes para desafios sociais; exercer outras atribui¢cdes correlatas e

complementares na area, contribuindo para fortalecer as relagdes institucionais e ampliar o
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impacto social das parcerias com a sociedade civil; administrar, orientar, planejar e controlar as
atividades do érgdo e da equipe, acompanhando o trabalho para garantir o cumprimento dos
objetivos e metas estabelecidos, conforme diretrizes do Gestor da Pasta; executar tarefas de
anotacdo, redacdo, digitacdo e organizacdao de documentos, registros de compromissos e
informagdes para assegurar e agilizar o fluxo de trabalho administrativo; conduzir veiculos da
Administracao Municipal, quando habilitado e autorizado; realizar outras tarefas afins.
Requisitos para preenchimento do cargo:

a) Instrugdo: Ensino Médio Completo.

b) Lotacdo: Gabinete do Prefeito.

Cargo: Chefe da Junta de Servico Militar

Cddigo: 03.01

AtribuicOes: Realizar o alistamento obrigatdrio para o servico militar junto as For¢as Armadas,
orientando os cidaddos quanto a convocacdo e fornecendo documentos e informacdes
pertinentes ao processo de alistamento; cumprir as disposi¢cdes da Lei Federal n? 4.375, de 17
de agosto de 1964, do Decreto n? 57.654 e seu regulamento, bem como da Instrucdo
Regulamentadora n2 30/12 nos artigos 33 a 39, e outras legislacdes aplicaveis as atividades da
Junta de Servico Militar (JSM); desempenhar outras atividades correlatas, garantindo a
conformidade com as normas militares e civis referentes ao servico militar obrigatdrio;
administrar, orientar, planejar e controlar as atividades do érgdo e da equipe, monitorando o
andamento das atividades para assegurar o cumprimento dos objetivos e metas estabelecidos,
em consonancia com as diretrizes do Gestor da Pasta; realizar tarefas de anotacdo, redacdo,
digitacdo e organizacdo de documentos, registros de compromissos e informacOes para
assegurar e agilizar o fluxo de trabalho administrativo; conduzir veiculos da Administracao
Municipal, quando devidamente habilitado e autorizado; executar outras tarefas afins.
Requisitos para preenchimento do cargo:

a) Servidor Efetivo.

b) Instrucdo: Ensino Médio Completo.

c) Lotacdo: Gabinete do Prefeito.
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Il - ADVOCACIA-GERAL DO MUNICIPIO - AGM:

Cargo: Assessor Juridico Judicial

Cddigo: 01.08

AtribuicOes: Representar judicialmente a Administracdo em ac¢des que envolvam o Municipio;
prestar consultoria e assessoramento juridico ao Gabinete do Prefeito e aos demais 6rgdos da
Administracdo, orientando a adog¢do de medidas embasadas em principios legais e de interesse
publico; propor ao Prefeito medidas para uniformizacdo da jurisprudéncia administrativa e
promover a seguranca juridica e consolidacdo da legislagdo municipal; recomendar a adoc¢do de
acOes para proteger o patriménio publico e aprimorar praticas administrativas, conforme os
principios constitucionais; emitir pareceres em questdes juridicas submetidas pelo Prefeito e
demais dirigentes dos 6rgaos da Administracao; apoiar a defesa de atos normativos municipais
em ac¢bes de controle de constitucionalidade; conduzir a cobranca da divida ativa e processos
de desapropriacdo; prestar consultoria juridica as Secretarias e demais 6rgdos da
Administracao; assessorar em processos licitatorios e contratuais, incluindo a elaboragao de
minutas, editais e pareceres; supervisionar o cumprimento de normas legais e responder a
orgdos de controle; realizar o controle de legalidade e acompanhar decisGes judiciais com
impacto administrativo; exercer a representacao judicial da Fazenda Publica; prestar assessoria
judicial e extrajudicial; gerenciar a documentacao juridica; conduzir veiculos da Administracdo
Municipal, quando devidamente habilitado e autorizado; executar outras tarefas afins.
Requisitos para preenchimento do cargo:

a) Instrucdo: Graduacdo em Direito, com registro regular na Ordem dos Advogados do Brasil.

b) Lotacdo: Advocacia-Geral do Municipio — AGM.

Cargo: Assessor Juridico do Executivo Municipal

Cédigo: 01.08

Atribuicoes: Representar judicialmente a Administracdo em agdes que envolvam o Municipio;
prestar consultoria e assessoramento juridico ao Gabinete do Prefeito e aos demais 6rgdos da
Administracao, orientando a ado¢do de medidas embasadas em principios legais e de interesse

publico; propor ao Prefeito medidas para uniformizagao da jurisprudéncia administrativa e
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promover a seguranca juridica e consolida¢do da legislagdo municipal; recomendar a adogao de
acOes para proteger o patrimoénio publico e aprimorar prdticas administrativas, conforme os
principios constitucionais; emitir pareceres em questdes juridicas submetidas pelo Prefeito e
demais dirigentes dos 6rgaos da Administracdo; apoiar a defesa de atos normativos municipais
em ac¢bes de controle de constitucionalidade; conduzir a cobranca da divida ativa e processos
de desapropriacdo; prestar consultoria juridica as Secretarias e demais o6rgdos da
Administracdo; assessorar em processos licitatérios e contratuais, incluindo a elaboragdo de
minutas, editais e pareceres; supervisionar o cumprimento de normas legais e responder a
orgdos de controle; realizar o controle de legalidade e acompanhar decisdes judiciais com
impacto administrativo; gerenciar a documentacao juridica; exercer a representacao judicial da
Fazenda Publica; planejar e supervisionar as atribuicdes regulamentadas por Decreto para o
funcionamento da Junta Administrativa de Recursos e Infragdes - JARI; prestar assessoria
judicial e extrajudicial; conduzir veiculos da Administracdo Municipal, quando devidamente
habilitado e autorizado; executar outras tarefas afins.

Requisitos para preenchimento do cargo:

a) Instrucdo: Graduagcdo em Direito, com registro regular na Ordem dos Advogados do Brasil.

b) Lotacdo: Advocacia-Geral do Municipio — AGM.

Cargo: Assessor Juridico para Assuntos Administrativos

Cédigo: 03.07

Atribuicoes: Representar judicialmente a Administracdo em agdes que envolvam o Municipio;
prestar consultoria e assessoramento juridico ao Gabinete do Prefeito e aos demais 6rgaos da
Administracdo, orientando a ado¢cdo de medidas embasadas em principios legais e de interesse
publico; emitir pareceres em processos administrativos, em contratos, em convénios, em
editais; atender a consultas no dmbito administrativo sobre questdes juridicas submetidas a
exame pelo Prefeito e titulares de 6rgaos da administracdao; emitir pareceres quando for o caso;
proceder a pesquisas a fim de instruir processos administrativos que versem sobre assuntos
juridicos; representar judicialmente o Municipio em processos que tramitam perante a Justica
do Trabalho; emitir pareceres em matéria de pessoal, Regime Juridico Unico, aposentadoria e

processos administrativos disciplinares; prestar assessoria judicial e extrajudicial; gerenciar a
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documentacgado juridica; conduzir veiculos da Administragdo Municipal, quando devidamente
habilitado e autorizado; executar outras tarefas afins.

Requisitos para preenchimento do cargo:

a) Servidor Efetivo.

b) Instrucdo: Graduacdo em Direito, com registro regular na Ordem dos Advogados do Brasil.

c) Lotacdo: Advocacia-Geral do Municipio — AGM.

Cargo: Assessor Juridico para Assuntos Tributarios

Cddigo: 03.07

AtribuicOes: Representar judicialmente o Municipio em processos relacionados a cobranca da
divida ativa, impostos e demais questdes tributarias; emitir pareceres em questdes juridicas
relacionadas a tributagdo municipal, incluindo interpretacdo de leis tributdrias, aplicacdo de
aliguotas e regulamentacdes fiscais; prestar consultoria e assessoramento juridico ao Gabinete
do Prefeito e a Secretaria da Fazenda, orientando a¢Oes pautadas em principios legais e de
interesse publico; defender judicialmente os atos normativos e administrativos municipais em
guestdes tributdrias, tanto na esfera judicial quanto administrativa; atuar na elaboracdo de
informacdes juridicas relacionadas a mandados de seguranca que envolvam temas tributarios;
representar a Fazenda Publica em juizo ou fora dele, promovendo a¢des e defesas necessarias
ao resguardo do interesse publico; elaborar estudos e pareceres técnicos para embasar
decisGes administrativas sobre renuncia fiscal, compensacdes ou isencdes tributdrias;
supervisionar o cumprimento de normas tributarias no ambito municipal e propor medidas
para otimizacdo da arrecadacdo fiscal; atuar em conjunto com orgdos de fiscalizacdo e controle
interno para garantir o correto recolhimento das receitas publicas; prestar assessoria judicial e
extrajudicial; gerenciar a documentacao juridica; conduzir veiculos da Administracdao Municipal,
guando devidamente habilitado e autorizado; executar outras tarefas afins e correlatas a
advocacia tributaria, conforme necessidade do Municipio e orientacdes superiores.

Requisitos para preenchimento do cargo:

a) Servidor Efetivo.

b) Instrugdo: Graduagdo em Direito, com registro regular na Ordem dos Advogados do Brasil.

c) Lotagdo: Advocacia-Geral do Municipio — AGM.
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[l — GABINETE DO VICE-PREFEITO:

Cargo: Assessor de Gabinete do Vice-Prefeito

Cddigo: 01.06

AtribuicOes: Despachar, protocolar e arquivar correspondéncias e documentos do Gabinete do
Vice-Prefeito; agendar as atividades e compromissos do Vice-Prefeito, assegurando a
organizacdo e o cumprimento das agendas; registrar em ata as ocorréncias e deliberacdes
formuladas nas reunides do Gabinete, assegurando a integracdo das decisdes e acgles
estratégicas; realizar assessoramento e acompanhamento das a¢des governamentais e nao
governamentais, colaborando com orgdos dos governos federal, estadual e municipal
vinculados ao Gabinete do Vice-Prefeito; administrar, orientar, planejar e controlar as
atividades do 6rgdo e da equipe, monitorando o progresso das tarefas para assegurar o
cumprimento dos objetivos e metas, sempre em conformidade com as diretrizes do Gestor da
Pasta; executar atividades de anotac¢do, redacao, digitacdo e organizacdo de documentos,
assegurando o fluxo de trabalhos administrativos; conduzir veiculos da Administracdo
Municipal quando habilitado e autorizado para tanto; realizar tarefas afins conforme
necessario.

Requisitos para preenchimento do cargo:

a) Instrugdo: Ensino Médio Completo.

b) Lotacdo: Gabinete do Vice-Prefeito.

IV — SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRAGAO - SEMAD

Cargo: Assessor de Gestdo Administrativa

Cédigo: 03.07

Atribuicdes: Coordenar e executar atividades administrativas relacionadas a gestdo e
planejamento, promovendo a organizacdo e eficiéncia dos processos internos; examinar
processos administrativos, emitindo pareceres e informagdes técnicas; redigir expedientes

administrativos, como memorandos, cartas, oficios e relatdrios, garantindo clareza e
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objetividade; revisar quanto ao aspecto redacional ordens de servigo, instrugdes, exposicdes de
motivos, projetos de lei, minutas de decretos e outros documentos oficiais; secretariar reunioes
e lavrar atas, assegurando o registro adequado das decisdes e deliberagdes; efetuar registros e
calculos relativos as dreas tributdrias, patrimonial, financeira, de pessoal e outras demandas
administrativas; elaborar documentos referentes a assentamentos funcionais e outras
informacdes sobre servidores municipais; proceder a classificagdo, separagdo e distribuicdo de
expedientes administrativos, organizando o fluxo documental; obter informacdes e fornecé-las
aos interessados, promovendo a transparéncia e o atendimento eficiente; administrar, orientar,
planejar e controlar as atividades do 6rgdo e da equipe, acompanhando os trabalhos para
assegurar o cumprimento dos objetivos e metas estabelecidos, sempre em consonancia com as
ordens do Gestor da Pasta; executar tarefas relativas a anotacdo, redacdo, digitacdo e
organizacao de documentos, registros de compromissos e informacgdes, para agilizar o fluxo de
trabalhos administrativos; conduzir veiculos da Administracdo Municipal, desde que
devidamente habilitado e autorizado para tal; realizar outras tarefas afins.

Requisitos para preenchimento do cargo:

a) Servidor Efetivo.

b) Instrugao: Nivel Superior Completo em Administracao, Direito, Ciéncias Contadbeis ou
Economia.

c) Lotacdo: Secretaria Municipal de Administracdo - SEMAD.

Cargo: Assessor Juridico em Licitacdes e Contratos

Cédigo: 03.07

AtribuicOGes: Prestar assessoramento juridico em Licitacdes e Contratos aos Orgdos da
Administracao Municipal; elaborar pareceres, informacdes, exposicdo de motivos, anteprojetos
de leis e de decretos e outros atos relacionados com Licitacdes e Contratos em que seja
necessario o assessoramento juridico; realizar o controle prévio de legalidade mediante andlise
juridica, nos processos licitatérios e sua contratagdo, contratagdes diretas, acordos, termos de
cooperagao, convénios, ajustes, adesdes a atas de registro de precos e outros instrumentos
congéneres; auxiliar na elaboracdao de modelos de minutas de editais, de termos de referéncia,

de controles padronizados e de outros documentos; auxiliar a autoridade competente na
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elaboracdo da decisdo de recursos e pedidos de reconsideragdao, dirimindo duvidas e
subsidiando com as informacdes necessarias; Prestar informacdes ao Poder Judicidrio,
Defensoria Publica, Ministério Publico e demais d6rgaos de controle interno e externo sobre
assuntos inerentes a LicitacGes e Contratos; prestar permanente apoio aos envolvidos em todas
as etapas dos processos licitatérios; prestar assessoria judicial e extrajudicial e realizar outras
atividades correlatas.

Requisitos para preenchimento do cargo:

a) Servidor Efetivo.

b) Instrucdo: Graduagdo em Direito, com registro regular na Ordem dos Advogados do Brasil.

c) Lotacdo: Secretaria Municipal de Administra¢do - SEMAD.

Cargo: Diretor de Recursos Humanos

Cédigo: 01.05

AtribuicGes: Coordenar e supervisionar as atividades relacionadas a gestdo de recursos
humanos no ambito da Administracdao Municipal, assegurando o cumprimento das normas e
diretrizes estabelecidas; gerenciar e monitorar os processos de recrutamento, selecdo,
admissdo, desligamento e movimentacado de servidores publicos, garantindo conformidade com
a legislacdo vigente; administrar e atualizar os assentamentos funcionais dos servidores,
promovendo a organizacao e a integridade das informacdes; elaborar relatérios e documentos
técnicos relacionados a gestdo de pessoal, como folhas de pagamento, declaracdes e
demonstrativos; prestar apoio técnico as unidades administrativas no esclarecimento de
duvidas sobre normas trabalhistas e previdencidrias aplicaveis ao funcionalismo publico;
supervisionar a aplicacdo das politicas de beneficios, treinamento e desenvolvimento,
promovendo a¢des que incentivem o bem-estar e a capacitacdo dos servidores; acompanhar e
garantir o cumprimento dos processos administrativos de avaliacdo de desempenho e estagio
probatério; monitorar e coordenar a elaboracdao de planos de cargos, carreiras e salarios,
garantindo a adequac¢do as necessidades da Administracdo e aos limites legais; administrar,
orientar, planejar e controlar as atividades do drgdo e da equipe, acompanhando os trabalhos
para assegurar o cumprimento dos objetivos e metas estabelecidos, sempre em consonancia

com as ordens do Gestor da Pasta; conduzir veiculos da Administracao Municipal, desde que
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devidamente habilitado e autorizado para tal; realizar outras tarefas afins.
Requisitos para preenchimento do cargo:
a) Instrucdo: Ensino Médio Completo.

b) Lotacdo: Secretaria Municipal de Administracao - SEMAD.

Cargo: Chefe do Setor Administrativo da SEMAD

Cddigo: 01.04

AtribuicGes: Coordenar e executar as atividades administrativas da secretaria, assegurando a
organizacao, a eficiéncia e a celeridade no processamento das demandas internas; prestar
suporte técnico e administrativo aos demais setores, departamentos e unidades vinculadas a
secretaria municipal de administragcdo; gerir os processos relacionados ao controle de
materiais, insumos, equipamentos e recursos utilizados pela secretaria; monitorar e avaliar os
procedimentos administrativos internos da secretaria, propondo melhorias e inovag¢des que
otimizem o desempenho, a qualidade dos servicos prestados e a eficiéncia administrativa;
articular-se com os setores técnicos e operacionais da secretaria municipal de administracdo
para promover o alinhamento das atividades; monitorar regularmente o saldo das rubricas
orcamentdrias e solicitar suplementacGes sempre que necessario e possivel; administrar,
orientar, planejar e controlar as atividades do 6rgao e da equipe sob sua supervisao,
acompanhando o desempenho das atividades para assegurar o cumprimento das metas e
objetivos estabelecidos; conduzir veiculos da administracdo municipal, desde que devidamente
habilitado e autorizado; desempenhar outras tarefas afins conforme orientacdo do gestor da
pasta.

Requisitos para preenchimento do cargo:

a) Instrucdo: Ensino Médio Completo.

b) Lotacdo: Secretaria Municipal de Administracdo - SEMAD.

Cargo: Chefe do Setor de Licitacdes
Cédigo: 03.04
AtribuicGes: Dirigir, planejar, orientar e supervisionar os servidores e servicos do Setor de
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Licitagdes, assegurando a realizacao eficiente das licitacbes e a formalizagdo dos contratos
administrativos; assessorar a Administracdo e o Prefeito sobre os procedimentos de aquisi¢cdes
e contratacdes de servigos conforme a legislagdo Federal, Estadual e Municipal; implementar e
coordenar a aplicacdo de novas normativas federais, estaduais e municipais relacionadas ao
setor; assessorar na elaboracdo de contratos administrativos para os itens licitados, zelando
pela legalidade e conformidade dos documentos; executar as atividades e cumprir
determinagdes do Prefeito Municipal; escolher a modalidade e tipo de licitagdo adequados,
incluindo o regime de execuc¢do e de contratacdo a ser aplicado; determinar a autuacdo dos
processos licitatérios e registros dos contratos, garantindo o devido langamento no sistema;
supervisionar a elaboracao dos editais, termos de referéncia, projetos basicos e demais anexos,
submetendo os documentos a andlise juridica prévia; determinar as publicacées dos avisos de
licitagdo nos veiculos exigidos pela legislacdo vigente; julgar recursos em primeira instancia e
encaminhar os autos para a sequéncia de tramitacdo; promover a gestdo continua dos
contratos administrativos, além de gerenciar o cadastro de empresas e emitir o Certificado de
Registro Cadastral Municipal (CRCM), mantendo-o atualizado; disciplinar e zelar pelo
cumprimento das normas e diretrizes aplicaveis ao setor, promovendo a transparéncia, a
legalidade e a moralidade; administrar, orientar, planejar e controlar as atividades do setor e da
equipe, assegurando o cumprimento das metas estabelecidas; realizar tarefas de anotacao,
redacdo, digitacdo e organizacdo de documentos e informacdes para assegurar o fluxo eficiente
de trabalhos administrativos; conduzir veiculos da Administracdo Municipal, caso seja
habilitado e autorizado; realizar outras tarefas afins.

Requisitos para preenchimento do cargo:

a) Servidor Efetivo.

b) Instrucdo: Ensino Médio Completo.

c) Lotacdo: Secretaria Municipal de Administracdo - SEMAD.

Cargo: Chefe do Setor de Compras
Cédigo: 03.04
AtribuigOes: Promover e monitorar o langamento de contratos e requisigdes com base nos

pedidos inseridos no sistema pelas secretarias municipais; emitir relatdrios para processos de
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dispensa de licitagcdao, garantindo a documentagcdao necessdria para decisGes administrativas;
tomar providéncias para realizar pesquisas de precos e descrever objetos, elaborando termos
de referéncia para aquisicbes de itens rotineiros de uso comum em todas as secretarias,
visando iniciar os procedimentos licitatérios; garantir a atualizacdo e manuteng¢ao do cadastro
de fornecedores, promovendo a diversidade e a competitividade nas aquisicdes municipais;
atuar em conjunto com as secretarias e unidades do municipio, especialmente com o setor de
licitacBes, assegurando a integracdo e a celeridade dos processos de compras; acompanhar a
execugao dos contratos administrativos vinculados ao setor, verificando o cumprimento das
condi¢bes estabelecidas em articulagdo com os demais setores envolvidos; administrar,
orientar, planejar e controlar as atividades do 6rgao e da equipe sob sua supervisdo,
acompanhando o desempenho das atividades para assegurar o cumprimento das metas e
objetivos estabelecidos; conduzir veiculos da administracdo municipal, desde que devidamente
habilitado e autorizado; desempenhar outras tarefas afins conforme orientacdo do gestor da
pasta.

Requisitos para preenchimento do cargo:

a) Servidor Efetivo.

b) Instrugao: Ensino Médio Completo.

c) Lotacdo: Secretaria Municipal de Administracdo - SEMAD.

Cargo: Chefe do Setor de Atos e Contratos Administrativos

Cédigo: 01.04

AtribuicGes: Organizar e coordenar as atividades relacionadas a elaboracdo, controle e gestao
dos atos administrativos do municipio; alimentar, atualizar e zelar pelos sistemas
informatizados de gestdo administrativa; afixar e providenciar a publicacdo de editais, avisos,
portarias, decretos e demais comunicados oficiais; realizar o controle da numeracdo de
portarias, decretos e demais atos normativos expedidos pelo poder executivo municipal;
gerenciar e manter o controle dos contratos administrativos registrados e custodiados no
ambito da secretaria municipal de administracdo, promovendo seu acompanhamento e
atualizagdao conforme a legislagao vigente; prestar apoio técnico aos setores e departamentos

da secretaria de administragdo, orientando-os quanto a elaboragao, registro, publicagao e
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gestdao de atos e contratos administrativos; gerenciar a instauragdao de processos
administrativos especiais, sindicancias e processos administrativos disciplinares, promovendo
sua adequada distribuicdo as comissdes permanentes competentes; controlar e gerenciar as
notificagdes administrativas; administrar, orientar, planejar e controlar as atividades do érgao e
da equipe sob sua supervisdo, acompanhando o desempenho das atividades para assegurar o
cumprimento das metas e objetivos estabelecidos; conduzir veiculos da administracdo
municipal, desde que devidamente habilitado e autorizado; desempenhar outras tarefas afins
conforme orientacdo do gestor da pasta.

Requisitos para preenchimento do cargo:

a) Instrucdo: Ensino Médio Completo.

b) Lotacdo: Secretaria Municipal de Administracdo - SEMAD.

Cargo: Chefe do Departamento de Pessoal

Cddigo: 01.02

Atribuicdes: Realizar o registro e manter atualizado o histdrico funcional dos servidores do
municipio; organizar e atualizar os arquivos relacionados a vida funcional dos servidores;
coordenar e monitorar o sistema de registro de frequéncia dos servidores, assegurando sua
correta manutencao; elaborar atos legais e relatérios destinados a folha de pagamento e
monitorar informag¢des relacionadas; instruir expedientes administrativos relativos a
requerimentos formulados por servidores; manifestar-se em expedientes administrativos
acostando informacdes pertinentes a vida funcional dos servidores a fim de instruir os
processos; prestar suporte a coordenadoria de recursos humanos no tocante aos processos
funcionais e administrativos envolvendo pessoal; gerenciar e orientar a equipe do setor,
distribuindo tarefas, acompanhando prazos e assegurando a qualidade das atividades
realizadas; administrar, orientar, planejar e controlar as atividades do 6rgdo e da equipe sob
sua supervisdao, acompanhando o desempenho das atividades para assegurar o cumprimento
das metas e objetivos estabelecidos; conduzir veiculos da administracdo municipal, desde que
devidamente habilitado e autorizado; desempenhar outras tarefas afins conforme orientacao
do gestor da pasta.

Requisitos para preenchimento do cargo:
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a) Instrucdo: Ensino Médio Completo.

b) Lotacdo: Secretaria Municipal de Administracdo - SEMAD.

Cargo: Chefe do Departamento de Cadastro e Langamento

Codigo: 03.03

AtribuicOes: Responsavel pela geracdao da folha de pagamento; pela manutencdo do sistema
gerador da folha de pagamento; lancamento de todas as vantagens funcionais dos servidores;
cadastramento de servidores ativos, aposentados e pensionistas; cadastramento de servidores
contratados emergencialmente; cadastramento de servidores Cargos de Confiangca e Fungdes
Gratificadas, realizar todas as atividades inerentes ao cadastramento e langamento da vida
funcional dos servidores; administrar, orientar, planejar e controlar as atividades do
departamento e da equipe, acompanhando os trabalhos para assegurar o cumprimento dos
objetivos e metas estabelecidos, sempre em conformidade com as diretrizes do Gestor da
Pasta; executar tarefas relativas a anotacao, redacao, digitacdo e organizacdo de documentos,
registros de compromissos e informacgdes para agilizar o fluxo administrativo; conduzir veiculos
da Administracdo Municipal, desde que devidamente habilitado e autorizado para tal; realizar
outras atividades afins conforme as necessidades do setor e orientacdes superiores.

Requisitos para preenchimento do cargo:

a) Servidor Efetivo;

b) Instrugdo: Ensino Médio Completo.

c) Lotacdo: Secretaria Municipal de Administra¢do - SEMAD.

Cargo: Chefe do Departamento de Informatica

Cédigo: 03.01

AtribuicGes: Realizar formatacdo de computadores; implantacdo, manutencdo e coordenacdo
de todo ambiente computacional da Prefeitura tais como: microcomputadores, servidores,
redes, links, softwares, sistemas, banco de dados, seguranca da informacdo e atualizagdo
tecnoldgica, assim garantindo o funcionamento ininterrupto dos recursos de informatica
imprescindiveis para a execugao dos servigos da Administragao Municipal; instalar e remanejar

equipamentos de informatica, atentando-se para as instalagdes elétricas adequadas; orientar
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0s usudrios para a adequada utilizagdo de equipamentos e programas implantados; redigir
termos de referéncia e especificacbes técnicas para subsidiar os processos de compras e
licitagdes relacionados a materiais e equipamentos de informatica; executar tarefas relativas a
anotacdo, redacdo, digitacdo e organizacdo de documentos, registros de compromissos e
informacgdes para agilizar o fluxo administrativo; conduzir veiculos da Administragao Municipal,
desde que devidamente habilitado e autorizado para tal; realizar outras atividades afins
conforme as necessidades do setor e orientag¢Ges superiores.

Requisitos para preenchimento do cargo:

a) Servidor Efetivo.

b) Instrucdo: Ensino Médio Completo.

c) Lotacdo: Secretaria Municipal de Administracdo - SEMAD.

Cargo: Chefe do Departamento de Triagem de Documentos e Arquivos

Cddigo: 01.02

Atribuicdes: Coordenar as atividades de protocolo, garantindo o recebimento, registro e
encaminhamento adequado dos documentos e processos administrativos; realizar a triagem,
classificacdo e arquivamento dos documentos, assegurando a organizac¢do e a preservag¢ao dos
registros fisicos e digitais; manter atualizado o sistema de controle de documentos, facilitando
o rastreamento e a localizacdo de processos arquivados; elaborar relatérios e manter o registro
sistematico das atividades do departamento, promovendo a eficiéncia na gestdao documental;
preservar e conservar os documentos do arquivo municipal, adotando medidas de seguranca e
protecdo para assegurar sua integridade e confidencialidade; fornecer informacdes e
documentos a setores internos e externos, de acordo com as normas e procedimentos
estabelecidos; administrar, orientar, planejar e controlar as atividades do 6rgdo e da equipe,
acompanhando os trabalhos para assegurar o cumprimento dos objetivos e metas
estabelecidos, sempre em consonancia com as ordens do Gestor da Pasta; executar tarefas
relativas a anotacdo, redacdo, digitacdo e organizacdo de documentos, registros de
compromissos e informacdes, para agilizar o fluxo de trabalhos administrativos; conduzir
veiculos da Administragao Municipal, desde que devidamente habilitado e autorizado para tal;

realizar outras tarefas afins.
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Requisitos para preenchimento do cargo:
a) Instrugdo: Ensino Médio Completo.

b) Lotagdo: Secretaria Municipal de Administracao - SEMAD.

Cargo: Chefe do Departamento de Protocolo

Cddigo: 03.03

Atribuicdes: Coordenar as atividades de protocolo, assegurando o recebimento, registro e
encaminhamento adequado de documentos e processos, em conformidade com as diretrizes
estabelecidas; realizar a distribuicdo e o encaminhamento de processos administrativos entre
os setores da administracdo municipal, garantindo eficiéncia no fluxo documental; manter
atualizado o sistema de controle de documentos e arquivos, facilitando o rastreamento e a
localizagdao dos processos arquivados; prestar suporte aos setores e departamentos correlatos
no que se refere a tramitacdo documental e organizacdo de registros; seguir as ordens e
diretrizes superiores, assegurando o cumprimento dos procedimentos administrativos
estabelecidos; administrar, orientar, planejar e controlar as atividades do érgao e da equipe sob
sua supervisdo, acompanhando o desempenho das atividades para assegurar o cumprimento
das metas e objetivos estabelecidos; conduzir veiculos da administracdo municipal, desde que
devidamente habilitado e autorizado; desempenhar outras tarefas afins conforme orientacao
do gestor da pasta.

Requisitos para preenchimento do cargo:

a) Servidor Efetivo.

b) Instrucdo: Ensino Médio Completo.

c) Lotacdo: Secretaria Municipal de Administracdo - SEMAD.

Cargo: Chefe do Departamento de Logistica e Gestdo de Documentos

Cédigo: 03.01

Atribuicdes: Entregar e distribuir correspondéncias, oficios e memorandos de interesse da
Prefeitura entre os destinatarios e setores envolvidos; realizar a postagem de Avisos de
Recebimento (AR) e correspondéncias nos Correios; arquivar documentos de forma organizada,

facilitando o acesso e preservacdo de registros oficiais; realizar cdpias e reproducdo de

164/235

“Doe orgaos, doe sangue, salve vidas”.



ESTADO DO RIO GRANDE DO SUL
PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO LUIZ GONZAGA
“Capital Estadual da Musica Missioneira” — Lei Estadual n°.14.123/2012
“Pago Municipal Sepé Tiaraju” — Lei Municipal n°. 5.550/2015
SECRETARIA MUNICIPAL DA ADMINISTRACAO -SEMAD

documentos, conforme a necessidade dos setores administrativos; administrar, orientar,
planejar e controlar as atividades do setor e da equipe, acompanhando os trabalhos para
assegurar o cumprimento dos objetivos e metas estabelecidos, sempre alinhado com as
diretrizes do Gestor da Pasta; executar tarefas de anotacao, redacgdo, digitacdo e organizacao
de documentos, registrando compromissos e informacdes para agilizar o fluxo de trabalho
administrativo; conduzir veiculos da Administracdo Municipal, desde que devidamente
habilitado e autorizado para tal; realizar outras tarefas afins conforme as necessidades do setor
e orientacgdes superiores.

Requisitos para preenchimento do cargo:

a) Servidor Efetivo;

b) Instrugao: Ensino Fundamental Completo.

c) Lotacdo: Secretaria Municipal de Administra¢do - SEMAD.

V — SECRETARIA MUNICIPAL DA FAZENDA — SEMFA:

Cargo: Assessor de Gabinete da SEMFA

Cddigo: 01.04

Atribuicdes: Assessorar o Secretario da Fazenda, nas demandas da Secretaria, bem como das
demandas provenientes da demais secretarias da prefeitura referente aos pagamentos em
geral; assessorar no recebimento de documentos, notas fiscais, relatorios, requerimento e
demais documentos destinados a SEMFA; atender aos municipes, contribuintes, fornecedores e
afins, que buscam atendimento e/ou informacgdes junto a Secretaria da Fazenda auxiliando na
solucdo dos mesmos; executar atividades correlatas que lhe sejam delegadas pelo Secretario da
pasta; emitir relatérios mensais de controle de documentos recebidos e enviados pela
secretaria; assessorar na organizacdo, planejamento e cumprimento das diretrizes que
norteiam a administracdo publica, como LOA, PPA, LDO, Legislacdo Tributaria e atos
administrativos do gabinete do Secretario da Fazenda, como portarias e decretos e demais
documentos necessarios; executar tarefas administrativas como anotacao, redacdo, digitacdo e
organizacdo de documentos e registros de compromissos para agilizar o fluxo de trabalho;

conduzir veiculos da Administragao Municipal, desde que devidamente habilitado e autorizado

165/235

“Doe orgaos, doe sangue, salve vidas”.



ESTADO DO RIO GRANDE DO SUL
PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO LUIZ GONZAGA
“Capital Estadual da Musica Missioneira” — Lei Estadual n°.14.123/2012
“Pago Municipal Sepé Tiaraju” — Lei Municipal n°. 5.550/2015
SECRETARIA MUNICIPAL DA ADMINISTRACAO -SEMAD

para tal; e realizar outras tarefas afins conforme as necessidades do setor e diretrizes
superiores.

Requisitos para preenchimento do cargo:

a) Instrucdo: Ensino Médio Completo.

b) Lotacdo: Secretaria Municipal da Fazenda - SEMFA.

Cargo: Assessor de Apoio-Técnico Contdbil

Cdodigo: 03.04

AtribuicGes: Atuar em colaboracdo com a Secretaria Municipal da Fazenda e a Advocacia-Geral
do Municipio em matérias técnico-contabeis e judiciais; realizar a liquidacdo de processos
judiciais mediante a elaboragdo de laudos periciais para a Justica do Trabalho, Justica Estadual
Civel e Justica Federal; impugnar calculos de liquidagdo por meio de parecer técnico-contabil e
demonstrativos detalhados, fornecendo orientagao técnica a assessoria juridica sobre calculos
e manifestacoes; elaborar planilhas de custos para servigos publicos, como transporte escolar,
projetos da Secretaria de Acdo Social, transporte coletivo urbano e servicos de coleta de lixo,
assegurando precisdo e conformidade financeira; administrar precatérios, incluindo a revisao
de processos junto ao Tribunal de Justica do RS (TJ/RS) e ao Tribunal Regional do Trabalho
(TRT/RS), além de gerenciar o parcelamento especial estabelecido pela Emenda Constitucional
n? 62/2009, controlando célculos e pagamentos; controlar e efetuar o pagamento das custas
judiciais e das requisicGes de pequeno valor (RPVs) referentes a processos municipais; realizar
analises e emitir pareceres em processos internos, incluindo reequilibrios econémico-
financeiros em contratos firmados pelo municipio; prestar assessoria contdbil ao PROCON,
assegurando suporte técnico as suas operacdes; colaborar com o Anexo Fiscal do Férum de Sao
Luiz Gonzaga, em conformidade com as demandas contdbeis e judiciais; administrar, orientar,
planejar e controlar as atividades do 6érgdo e da equipe, assegurando o cumprimento dos
objetivos e metas estabelecidos, em alinhamento com as diretrizes do Gestor da Pasta;
executar tarefas administrativas, como anotacdo, redacdo, digitacdo e organizacdao de
documentos e registros de compromissos para otimizar o fluxo de trabalho; e realizar outras
atividades afins conforme as necessidades do setor e diretrizes superiores.

Requisitos para preenchimento do cargo:

a) Servidor Efetivo.

b) Instrucdo: Ensino Superior em Ciéncias Contabeis, com registro regular no Conselho Regional
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de Contabilidade - CRC.
c) Lotacdo: Secretaria Municipal da Fazenda - SEMFA.

Cargo: Assessor de Planejamento Orgamentdrio

Cdodigo: 01.04

AtribuicOes: Planejar e coordenar as atividades relacionadas ao planejamento orgamentario do
municipio; controlar e acompanhar as suplementagdes, reducdes, remanejamentos e
alteragdes orcamentarias, garantindo a conformidade com a legislacdo vigente e os limites
estabelecidos na lei orcamentdria anual; assessorar a Secretaria Municipal da Fazenda e as
demais secretarias municipais em matérias relacionadas ao orcamento publico, orientando
sobre a correta classificacdo das despesas, a disponibilidade de dotacbes e a execucdo
orcamentdria; promover a elaboracao de projetos de lei, decretos e outros atos normativos
relativos a questdes orcamentdrias, contdbeis e movimentacdes financeiras no dmbito da
administracdo publica municipal; assessorar nos expedientes administrativos em tramitacdo na
secretaria municipal da fazenda, confirmando dota¢bes orgamentarias, instruindo processos
administrativos e emitindo pareceres técnicos pertinentes; propor e implementar melhorias
nos processos de planejamento, acompanhamento, avaliacdo e controle da execucdo
orcamentaria, visando a eficiéncia, a transparéncia e a responsabilidade fiscal, administrar,
orientar, planejar e controlar as atividades do 6rgao e da equipe sob sua supervisdo,
acompanhando o desempenho das atividades para assegurar o cumprimento das metas e
objetivos estabelecidos; conduzir veiculos da administracdo municipal, desde que devidamente
habilitado e autorizado; desempenhar outras tarefas afins conforme orientacdo do gestor da
pasta.

Requisitos para preenchimento do cargo:

a) Instrucdo: Nivel Superior Completo em Administracdo, Direito, Ciéncias Contabeis ou
Economia.

b) Lotacdo: Secretaria Municipal da Fazenda - SEMFA.

Cargo: Diretor de Fiscalizagao das atividades correlatas ao Cédigo de Posturas
Cédigo: 03.04
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AtribuicOes: Atuar na coordenacdo e fiscalizacdo das atividades relacionadas ao Cdédigo de
Posturas do municipio, promovendo a conformidade das atividades de comércio, industria e
servigcos as normas locais; apoiar a aplicacao de penalidades e sang¢des, quando necessario, em
casos de descumprimento das disposicdes do Cddigo de Posturas; seguir as diretrizes
estabelecidas pelo setor e desempenhar outras atividades afins conforme as necessidades e
orientagdes superiores; administrar, orientar, planejar e controlar as atividades do setor e da
equipe; realizar tarefas administrativas, como anotacdo, redacdo e organizacdo de
documentos; conduzir veiculos da administracdo municipal, se devidamente habilitado;
executar tarefas administrativas, como anotacdo, redacao e organizagdo de documentos;
realizar outras atividades afins conforme necessidades e orienta¢des superiores.

Requisitos para preenchimento do cargo:

a) Servidor Efetivo.

b) Instrugao: Ensino Médio Completo.

c) Lotacdo: Secretaria Municipal da Fazenda - SEMFA.

Cargo: Diretor de Gestdo Contabil e Financeira

Cadigo: 03.06

Atribui¢des: Supervisionar, organizar e coordenar os servicos contabeis e de tesouraria do
Executivo Municipal; elaborar normas e procedimentos de trabalho especificos para as
atividades de contabilidade e tesouraria; realizar a escrituracdo contabil em conformidade com
as exigéncias da legislacdo vigente, assegurando precisdo e regularidade; organizar, levantar,
analisar e emitir balancetes e balancos patrimoniais e financeiros, garantindo a transparéncia
das contas publicas; fornecer informacgGes contabeis essenciais para subsidiar o gestor na
tomada de decisdes e no cumprimento dos objetivos administrativos; orientar, do ponto de
vista contabil, o levantamento e controle dos bens patrimoniais do Municipio; prestar
assessoramento contabil e emitir pareceres técnicos para contribuir com a integridade e a
transparéncia das contas municipais; administrar, orientar, planejar e controlar as atividades do
orgdo e da equipe, assegurando o cumprimento dos objetivos e metas estabelecidos em
consonancia com as diretrizes do Gestor da Pasta; realizar tarefas administrativas de anotacao,

redacdo, digitacdo e organizacdo de documentos e informacdes, facilitando o fluxo de trabalho;
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conduzir veiculos da Administracdo Municipal, sempre que devidamente habilitado e
autorizado; e executar outras atividades afins, conforme as necessidades do setor e orientacdes
superiores.

Requisitos para preenchimento do cargo:

a) Servidor Efetivo.

b) Instrucdo: Ensino Superior em Ciéncias Contdbeis, com registro regular no Conselho Regional
de Contabilidade - CRC.

c) Lotacdo: Secretaria Municipal da Fazenda - SEMFA.

Cargo: Chefe do Setor de Apoio Administrativo, Controle Tributdrio e Divida Ativa

Cdodigo: 03.04

Atribui¢cdes: Coordenar a cobranca de taxas e emitir expedientes relacionados a diversos
processos municipais; monitorar a emissao de guias de cobranca para taxas ambientais, taxas
de cemitério e aprovacdo de projetos; gerenciar o cadastro de contribuintes, assegurando a
atualizacdo constante dos dados tributarios; efetuar a cobranga e acompanhamento da Divida
Ativa do Municipio, promovendo a¢Ges voltadas a recuperacado de créditos tributarios; elaborar
e monitorar relatérios de controle tributario e de arrecadacdo, garantindo a transparéncia e a
eficiéncia na gestdo dos tributos; fornecer atendimento e orientagao aos contribuintes sobre
procedimentos tributdrios e a regularizacdo de débitos; administrar, orientar, planejar e
controlar as atividades do setor e da equipe sob sua supervisdo, acompanhando as tarefas para
assegurar o cumprimento dos objetivos e metas, em consonancia com as diretrizes do Gestor
da Pasta; conduzir veiculos da Administracdo Municipal, quando devidamente habilitado e
autorizado; e executar outras atividades afins, conforme as necessidades do setor e orientacdes
superiores.

Requisitos para preenchimento do cargo:

a) Servidor Efetivo.

b) Instrucdo: Ensino Médio Completo.

c) Lotagdo: Secretaria Municipal da Fazenda - SEMFA.

Cargo: Chefe do Setor de Empenhos
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Cddigo: 01.04

AtribuicGes: Coordenar e gerenciar a emissdo de empenho das despesas, conforme as
solicitagBes e autorizagdes dos setores competentes; promover o langamento da liquidagao dos
empenhos, assegurando a conformidade com os documentos de suporte; atender fornecedores
e receber notas fiscais, verificando a adequacdo e completude dos documentos apresentados;
organizar e reunir os documentos necessarios para o pagamento de despesas, garantindo a
rastreabilidade e a transparéncia dos processos; monitorar o envio de empenhos a tesouraria
para pagamento, acompanhando o fluxo e as pendéncias; controlar as despesas continuadas,
como agua, energia elétrica e telefone, monitorando a regularidade dos pagamentos;
despachar processos relacionados a aquisicdo de bens e servigos, promovendo a fluidez e
eficiéncia nos procedimentos administrativos; administrar, orientar, planejar e controlar as
atividades do 6rgdo e da equipe sob sua supervisdo, acompanhando os trabalhos para
assegurar o cumprimento dos objetivos e metas estabelecidos, sempre em consonancia com as
ordens do Gestor da Pasta; executar tarefas relativas a anotacdo, redacdo, digitacdo e
organizacao de documentos, registros de compromissos e informacgdes, para agilizar o fluxo de
trabalhos administrativos; conduzir veiculos da Administracdo Municipal, desde que
devidamente habilitado e autorizado para tal; realizar outras tarefas afins.

Requisitos para preenchimento do cargo:

a) Instrugdo: Ensino Médio Completo.

b) Lotacdo: Secretaria Municipal da Fazenda - SEMFA.

Cargo: Setor de Controle e Arrecadacdo — Unidade do INCRA

Cédigo: 01.04

Atribuicdes: Gerenciar a revisdo de blocos de produtores rurais, garantindo a regularidade e
conformidade dos registros; lancar notas fiscais de produtores rurais no sistema interno do
municipio; registrar notas fiscais de produtores rurais no sistema SITAGRO; receber blocos de
produtores rurais no balcdo de atendimento; realizar baixas de blocos de produtores rurais
tanto no sistema interno quanto no SEFAZ; entregar blocos de produtores cadastrados no
balcdo; langar blocos de produtores rurais nos sistemas internos e no SEFAZ conforme

regulamentacgao; solicitar novos blocos de produtores rurais junto ao SEFAZ; promover o

170/235

“Doe orgaos, doe sangue, salve vidas”.



ESTADO DO RIO GRANDE DO SUL
PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO LUIZ GONZAGA
“Capital Estadual da Musica Missioneira” — Lei Estadual n°.14.123/2012
“Pago Municipal Sepé Tiaraju” — Lei Municipal n°. 5.550/2015
SECRETARIA MUNICIPAL DA ADMINISTRACAO -SEMAD

cadastramento de novos produtores rurais, garantindo a atualizagdao e integridade dos dados;
realizar baixas de cadastros de produtores rurais quando aplicdvel; promover a atualizacdo de
cadastros conforme mudangas de informacgdo; efetuar o recadastramento peridédico de
produtores rurais; entregar o Certificado de Cadastro de Imdvel Rural (CCIR) emitido pelo
INCRA; registrar novos cadastros junto ao INCRA; realizar o registro de marcas rurais conforme
regulamentacdo; monitorar a emissao de certiddes sobre a movimentacdao de blocos de
produtores rurais; sincronizar o cadastro de produtores rurais entre os sistemas SEFAZ e
SITAGRO para garantir consisténcia de informacdes administrar, orientar, planejar e controlar
as atividades do 6rgdo e da equipe sob sua supervisdo, acompanhando o desempenho das
atividades para assegurar o cumprimento das metas e objetivos estabelecidos; conduzir
veiculos da Administracdo Municipal, desde que devidamente habilitado e autorizado; realizar
outras atividades afins conforme as necessidades do setor e orienta¢des superiores.

Requisitos para preenchimento do cargo:

a) Instrugdo: Ensino Médio Completo.

b) Lotacdo: Secretaria Municipal da Fazenda - SEMFA.

Cargo: Chefe do Setor de Fiscalizagdo Tributdria

Cédigo: 01.04

AtribuicGes: Coordenar a equipe de fiscais; gerenciar a fiscalizacdo do Imposto Sobre Servicos
de Qualquer Natureza (ISSQN), alvaras, e promover a cobranca de taxas de regularizacdo de
iméveis e Imposto de Transmissdo de Bens Imodveis (ITBI); assegurar o cumprimento das
normas tributarias; prestar atendimento ao publico, fornecendo orientacdes e informacgGes
sobre questdes tributarias; seguir as diretrizes estabelecidas pelo setor e executar outras
atividades afins conforme orientag¢des superiores; administrar, orientar, planejar e controlar as
atividades do setor e da equipe sob sua supervisdo; realizar tarefas administrativas, como
anotacdo, redacdo e organizacdo de documentos; conduzir veiculos da administracdo
municipal, se devidamente habilitado; desempenhar outras atividades afins conforme
orientagdes superiores.

Requisitos para preenchimento do cargo:

a) Instrucdo: Ensino Médio.
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b) Lotagdo: Secretaria Municipal da Fazenda - SEMFA.

Cargo: Chefe do Setor de Patrimdnio e Almoxarifado

Cddigo: 03.04

AtribuicOes: Receber bens adquiridos pela administracdo municipal; realizar o recebimento e
conferéncia dos bens, verificando a conformidade com os pedidos; emitir termos de
responsabilidade para a guarda e uso dos bens; incorporar os bens no sistema de controle
patrimonial; promover as baixas de bens inserviveis e emitir termos de baixa; comunicar as
movimenta¢Oes de bens ao setor de contabilidade para atualizagdo de registros; realizar
transferéncias de bens entre setores e emitir os respectivos termos de baixa; controlar o
estoque de materiais, realizando a baixa conforme consumo; recolher bens estragados ou
inserviveis, destinando-os conforme regulamentacdo; realizar a reavaliacao periddica de bens,
assegurando sua atualizacdo no sistema; conduzir o inventdrio anual dos bens, mantendo o
controle patrimonial atualizado; abrir e encerrar o inventdrio conforme cronograma
estabelecido; transportar os bens aos locais designados e assegurar a organizag¢ao logistica;
conferir a permanéncia dos bens nos locais designados, mantendo o controle de uso e
localizacdo; administrar, orientar, planejar e controlar as atividades do setor e da equipe,
assegurando o cumprimento das metas estabelecidas em conformidade com as diretrizes do
gestor da pasta; conduzir veiculos da administracdo municipal, se devidamente habilitado;
desempenhar outras atividades afins conforme orientacdes superiores.

Requisitos para preenchimento do cargo:

a) Servidor Efetivo.

b) Instrucdo: Ensino Médio Completo.

c) Lotacdo: Secretaria Municipal da Fazenda - SEMFA.

Cargo: Chefe do Departamento de Supervisao Patrimonial

Cédigo: 03.03

AtribuicGes: Supervisionar, manter atualizado e zelar pela precisdo do inventario dos bens
patrimoniais do municipio, assegurando o correto registro, a localizagdo e a identificagao dos

ativos permanentes; coordenar e monitorar a incorporagao, a transferéncia, a movimentagao
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interna e a baixa de bens patrimoniais no sistema de controle, garantindo a conformidade com
as normas legais e regulamentares vigentes; realizar auditorias e inspec¢des periddicas para
verificar a integridade, a localizagdo e a adequada utilizagdo dos bens patrimoniais, propondo
medidas corretivas quando necessdrio; gerenciar a formalizacdo e o controle dos termos de
responsabilidade relativos ao uso e guarda de bens patrimoniais, promovendo a
conscientizagdo dos servidores quanto a conservacdo e correta utilizagdo dos ativos publicos;
prestar apoio técnico e operacional ao setor de patriménio e almoxarifado, colaborando na
gestdo integrada de bens mdveis, materiais permanentes e de consumo, visando a eficiéncia e
a conformidade administrativa; administrar, orientar, planejar e controlar as atividades do
orgdo e da equipe sob sua supervisdo, acompanhando o desempenho das atividades para
assegurar o cumprimento das metas e objetivos estabelecidos; conduzir veiculos da
administracao municipal, desde que devidamente habilitado e autorizado; desempenhar outras
tarefas afins conforme orientacdo do gestor da pasta.

Requisitos para preenchimento do cargo:

a) Servidor Efetivo.

b) Instrugao: Ensino Médio Completo.

c) Lotacdo: Secretaria Municipal da Fazenda - SEMFA.

Cargo: Chefe do Departamento de Cobranca de Divida Ativa

Cddigo: 03.01

Atribuicdes: Coordenar e supervisionar as atividades relacionadas a cobranca administrativa da
divida ativa do municipio, assegurando a legalidade, a eficiéncia e a efetividade da arrecadacao
dos créditos tributarios e ndo tributarios; manter atualizado o controle dos débitos inscritos em
divida ativa, realizando a conferéncia dos registros, o acompanhamento dos prazos legais e a
instrucdo de expedientes para fins de cobranca; promover a notificacdo de contribuintes
inadimplentes e orientar sobre os procedimentos para regularizacdao dos débitos, incluindo
parcelamentos e demais formas de negociacdo previstas em lei; elaborar relatérios técnicos e
estatisticos sobre a evolucdo da arrecadacdo da divida ativa, subsidiando a tomada de decisdo e
o planejamento da administragdo tributaria municipal; acompanhar e prestar suporte a

Advocacia-Geral do Municipio nas agdes judiciais de cobran¢a da divida ativa, fornecendo
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informacgdes, documentos e esclarecimentos sempre que solicitado; prestar apoio técnico aos
demais setores da Secretaria da Fazenda em assuntos relacionados a arrecadacdo, débitos
vencidos e regularizagdo fiscal; propor melhorias nos procedimentos de cobranga, adotando
praticas que contribuam para o aumento da arrecadacgdo e a justica fiscal; administrar, orientar,
planejar e controlar as atividades do drgdo e da equipe sob sua supervisdao, acompanhando o
desempenho das atividades para assegurar o cumprimento das metas e objetivos
estabelecidos; conduzir veiculos da administracdo municipal, desde que devidamente
habilitado e autorizado; desempenhar outras tarefas afins conforme orientacdo do gestor da
pasta.

Requisitos para preenchimento do cargo:

a) Servidor Efetivo.

b) Instrucdo: Ensino Médio Completo.

c) Lotacdo: Secretaria Municipal da Fazenda - SEMFA.

Cargo: Chefe da Unidade de Cadastramento Municipal

Cddigo: 03.04

AtribuicGes: Coordenar e supervisionar as atividades relacionadas ao cadastramento de
imoveis, contribuintes e outras obriga¢cdes tributarias no ambito municipal; gerenciar a
atualizacdo e manutencdo do Cadastro Técnico Municipal, assegurando a integridade e a
conformidade das informacGes cadastrais; planejar e executar acdes voltadas ao
aprimoramento do sistema de cadastramento, promovendo a integracdo com outros setores da
administracdo tributaria; realizar andlises e emitir pareceres técnicos sobre alteracgdes
cadastrais, alteracdes de titularidade, revisGes de valores venais e outros aspectos relacionados
a base de dados tributaria; fornecer informacdes e prestar suporte técnico aos contribuintes e
aos setores administrativos, promovendo o esclarecimento de duvidas e o cumprimento das
obrigacdes tributarias; elaborar relatdrios técnicos periddicos sobre a evolucdo e o estado do
Cadastro Técnico Municipal, subsidiando o planejamento estratégico da arrecadacao; fiscalizar
a regularidade dos registros cadastrais, identificando e corrigindo inconsisténcias e
promovendo a atualizacdo continua; administrar, orientar, planejar e controlar as atividades do

orgdo e da equipe, acompanhando os trabalhos para assegurar o cumprimento dos objetivos e
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metas estabelecidos, sempre em consonancia com as ordens do Gestor da Pasta; executar
tarefas relativas a anotacao, redacdo, digitacdo e organizacdo de documentos, registros de
compromissos e informagGes, para agilizar o fluxo de trabalhos administrativos; conduzir
veiculos da Administracdao Municipal, desde que devidamente habilitado e autorizado para tal;
realizar outras tarefas afins.

Requisitos para preenchimento do cargo:

a) Servidor Efetivo.

b) Instrucdo: Ensino Médio Completo.

c) Lotacdo: Secretaria Municipal da Fazenda - SEMFA.

VI — SECRETARIA MUNICIPAL DE PLANEJAMENTO, INOVACAO E DESENVOLVIMENTO — SEMPID:

Cargo: Assessor de Inovacdo e Desenvolvimento Econdmico

Cédigo: 01.05

Atribuicdes: Assessorar o Secretdrio; planejar, propor, coordenar e executar a¢des voltadas ao
fomento da inovagao, do empreendedorismo e do desenvolvimento econémico local, alinhadas
as diretrizes da administracdo municipal; elaborar estudos, projetos e estratégias para a
atracdao de investimentos, apoio a micro e pequenas empresas, fortalecimento do comércio
local e estimulo a novos empreendimentos; promover parcerias com instituicdes publicas,
privadas e do terceiro setor para a implementacdo de programas e iniciativas de inovacao
tecnolégica, qualificacdo profissional e geracdo de emprego e renda; apoiar a elaboracdo e
implantacdo de politicas publicas voltadas ao desenvolvimento sustentavel dos setores
industrial, comercial, de servicos e agroindustrial do municipio; acompanhar indicadores
socioecondmicos e propor medidas que promovam o crescimento econémico inclusivo e
regionalizado; atuar na articulacio com entidades empresariais, universidades, centros de
pesquisa, cooperativas e demais organizacdes que integrem o ecossistema de inovagao e
desenvolvimento; promover ac¢bes de capacitacdo e eventos de incentivo a inovacdao e ao
empreendedorismo, como feiras, oficinas, seminarios e programas de incubacdo; colaborar na
organizacao e no funcionamento de conselhos, comissdes e grupos de trabalho ligados a area

de desenvolvimento econdmico; administrar, orientar, planejar e controlar as atividades do
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orgao e da equipe sob sua supervisdo, acompanhando o desempenho das atividades para
assegurar o cumprimento das metas e objetivos estabelecidos; conduzir veiculos da
administragao municipal, desde que devidamente habilitado e autorizado; desempenhar outras
tarefas afins conforme orientacdo do gestor da pasta.

Requisitos para preenchimento do cargo:

a) Instrucdo: Ensino Superior Completo em Direito, Administracdo, Ciéncias Contdbeis ou
Economia.

b) Lotacdo: Secretaria Municipal de Planejamento, Inovacao e Desenvolvimento — SEMPID.

Cargo: Assessor de Planejamento

Cddigo: 03.08

AtribuicOes: Assessorar o Secretdrio; planejar e acompanhar a elaboragdo, execucdo e
monitoramento de planos, programas, projetos e metas governamentais, assegurando sua
compatibilidade com o plano plurianual, a lei de diretrizes orcamentdrias e a lei orcamentdria
anual; promover estudos e diagndsticos para subsidiar a formulacdo de politicas publicas e o
planejamento estratégico do municipio, com foco na melhoria da gestdao e dos resultados
administrativos; assessorar as secretarias e unidades da administracdo municipal na definicdo
de prioridades, metas fisicas e indicadores de desempenho; acompanhar a execugdo dos
projetos governamentais; colaborar na elaboracdo de relatérios gerenciais e técnicos
destinados ao controle, avaliacdo e prestacdo de contas das acbes planejadas; auxiliar na
captacdo de recursos externos; promover a integracdo entre os diversos setores da
administracdo para garantir a execucdo coordenada das politicas publicas; promover a
atualizacdo dos registros, bases de dados e sistemas utilizados para o planejamento municipal,
garantindo informacdes seguras e confidveis; administrar, orientar, planejar e controlar as
atividades do 6rgdo e da equipe sob sua supervisdo, acompanhando o desempenho das
atividades para assegurar o cumprimento das metas e objetivos estabelecidos; conduzir
veiculos da administracdo municipal, desde que devidamente habilitado e autorizado;
desempenhar outras tarefas afins conforme orienta¢do do gestor da pasta.

Requisitos para preenchimento do cargo:

a) Servidor Efetivo.
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b) Instrugao: Ensino Superior Completo em Direito, Administra¢dao, Ciéncias Contabeis ou
Economia.

c) Lotagdo: Secretaria Municipal de Planejamento, Inova¢ao e Desenvolvimento — SEMPID.

Cargo: Assessor de Vistorias e Certidoes

Cddigo: 03.04

AtribuicGes: Promover e monitorar vistorias técnicas e administrativas em imodveis, obras e
instalacGes vinculadas a processos administrativos da prefeitura, visando subsidiar a emissao de
certidGes, autoriza¢des e demais documentos oficiais; providenciar a elaboragao de relatérios,
pareceres e laudos referentes as vistorias realizadas, assegurando clareza, objetividade e
conformidade com a legislacdo vigente; proceder a analise de requerimentos de certiddes
diversas, incluindo certiddes de uso do solo, numeragcao predial, regular funcionamento,
certidoes negativas e outras de competéncia da administracdo municipal; verificar a
documentacdo apresentada nos processos e instrui-los adequadamente para fins de emissdo
das certid@es solicitadas; prestar apoio técnico e administrativo aos setores e departamentos
da secretaria municipal de administracdo no atendimento de demandas relacionadas a vistorias
e certidOes; manter o controle e o arquivamento organizado dos documentos emitidos,
garantindo a rastreabilidade, a seguranca da informa¢dao e a transparéncia administrativa;
articular-se com os demais setores técnicos e juridicos quando necessario para assegurar a
legalidade e a completude dos procedimentos; administrar, orientar, planejar e controlar as
atividades do 6rgdo e da equipe sob sua supervisdo, acompanhando o desempenho das
atividades para assegurar o cumprimento das metas e objetivos estabelecidos; conduzir
veiculos da administracdo municipal, desde que devidamente habilitado e autorizado;
desempenhar outras tarefas afins conforme orienta¢do do gestor da pasta.

Requisitos para preenchimento do cargo:

a) Servidor Efetivo.

b) Instrucdo: Ensino Médio Completo.

c) Lotacdo: Secretaria Municipal de Planejamento, Inovacdo e Desenvolvimento — SEMPID.

Cargo: Assessor de Gestdo de Programas Estaduais e Federais
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Cddigo: 01.06

AtribuicOes: Planejar e coordenar o acompanhamento técnico e administrativo dos programas
estaduais e federais executados no ambito do municipio, assegurando o cumprimento das
normas, prazos e metas estabelecidas pelos entes repassadores; monitorar a execugao fisica e
financeira dos projetos vinculados a convénios, contratos de repasse e instrumentos
congéneres firmados com a unido e o estado, garantindo a correta aplicagdo dos recursos
publicos; promover a realizacdo de relatdrios, planilhas, prestacdes de contas e demais
documentos exigidos pelos érgdos de controle e pelos concedentes, mantendo atualizadas as
informagdes em sistemas como o TRANSFEREGOV, PLATTAFORMA +BRASIL, SIGCON e
similares; prestar assessoria técnica as secretarias municipais na formalizacdo e execugao dos
programas e projetos; realizar o acompanhamento da tramitagao interna dos processos
relacionados as transferéncias voluntarias, promovendo o alinhamento entre as areas técnicas,
financeiras e juridicas do municipio; manter articulacdo permanente com os drgdos e entidades
estaduais e federais para obtencdo de informacgdes, orientacbes e esclarecimentos sobre os
programas em execuc¢dao ou em fase de adesdo; apoiar a capta¢dao de recursos por meio da
busca ativa de editais e programas disponiveis, analisando sua viabilidade e compatibilidade
com as politicas publicas municipais; administrar, orientar, planejar e controlar as atividades do
6rgdo e da equipe sob sua supervisdo, acompanhando o desempenho das atividades para
assegurar o cumprimento das metas e objetivos estabelecidos; conduzir veiculos da
administracdo municipal, desde que devidamente habilitado e autorizado; desempenhar outras
tarefas afins conforme orientacdo do gestor da pasta.

Requisitos para preenchimento do cargo:

a) Instrucdo: Ensino Superior em qualquer area.

b) Lotacdo: Secretaria Municipal de Planejamento, Inovacdo e Desenvolvimento — SEMPID.

Cargo: Assessor Especial de Engenharia

Cédigo: 01.07

AtribuicGes: Prestar assessoramento técnico especializado as secretarias municipais,
especialmente a secretaria de infraestrutura, na analise, elaboracdo e acompanhamento de

projetos de engenharia relacionados a obras publicas, reformas, amplia¢cdes, construcdes,
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drenagem, pavimentagdo, sinalizagcdo, saneamento e infraestrutura urbana e rural; elaborar,
revisar e emitir pareceres técnicos sobre projetos bdsicos e executivos, memoriais descritivos,
cronogramas fisicos e financeiros, plantas, orcamentos e demais documentos necessdrios a
execucdo de obras e servicos de engenharia; fiscalizar obras publicas municipais, verificando a
conformidade com os projetos aprovados, normas técnicas, legislacdo vigente e contratos
firmados, registrando ocorréncias, atestando medi¢cdes e emitindo relatérios técnicos de
acompanhamento e conclusao; apoiar tecnicamente os processos de licitagdo e contratacdao de
obras e servicos de engenharia, elaborando termos de referéncia e prestando suporte as
comissoes de licitacdo; realizar vistorias técnicas em prédios publicos e logradouros municipais
para avaliagdo de infraestrutura, apontando necessidades de manutencdo, reforma ou
intervencdo; acompanhar e orientar a execucdo de servicos de engenharia terceirizados,
assegurando o cumprimento dos padrdes de qualidade, seguranca e eficiéncia; participar da
elaboragao de projetos e propostas para captagdo de recursos externos junto a programas
estaduais e federais de infraestrutura; manter atualizados os registros técnicos das obras
publicas municipais, promovendo a organizacdo documental e a rastreabilidade das
intervencoes realizadas; administrar, orientar, planejar e controlar as atividades do érgao e da
equipe sob sua supervisdo, acompanhando o desempenho das atividades para assegurar o
cumprimento das metas e objetivos estabelecidos; conduzir veiculos da administragao
municipal, desde que devidamente habilitado e autorizado; desempenhar outras tarefas afins
conforme orientacdo do gestor da pasta. Requisitos para preenchimento do cargo:

a) Instrucdo: Graduacdo em Engenharia Civil, com pertinente registro no érgao de classe.

b) Lotacdo: Secretaria Municipal de Planejamento, Inovacdo e Desenvolvimento — SEMPID.

Cargo: Diretor de Gestdo Técnica e Fiscalizacao de Obras Publicas

Cédigo: 01.07

Atribuicdes: Coordenar e supervisionar a execucao das obras publicas municipais, assegurando
a conformidade com os projetos aprovados, os cronogramas estabelecidos e a legislacdo
vigente; monitorar e coordenar a equipe de fiscais a fim de promover a fiscalizacdo da
realizacdo de obras de infraestrutura, edificacdes, pavimentacdes, saneamento, drenagem e

demais servigos publicos de engenharia contratados ou executados pela administragdo
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municipal; analisar e acompanhar projetos basicos, projetos executivos, memoriais descritivos,
cronogramas fisico-financeiros e orcamentos técnicos de obras publicas; promover a vistoria e
a emissao de relatérios técnicos periddicos sobre o andamento das obras, atestando a
execucdo das medicdes para fins de liberagcdo de pagamentos e verificando a correta aplicacdo
dos recursos publicos; propor medidas corretivas, ajustes de projetos ou reprogramacdes de
obras sempre que identificadas inconsisténcias, atrasos ou desvios em relacdo as metas
estabelecidas; acompanhar a fiscalizagdo do cumprimento das normas de seguranca do
trabalho, acessibilidade e demais requisitos legais aplicdveis as obras publicas; prestar apoio
técnico as secretarias municipais na elaboracdo de projetos de engenharia, termos de
referéncia e editais de licitacdo para contratacdo de obras e servigcos de engenharia; articular-se
com érgdos de controle interno e externo, prestando informacdes e subsidios técnicos relativos
a execucdo fisica e financeira das obras publicas municipais; manter atualizado o sistema de
gestdo de obras publicas, registrando o andamento das intervencodes, altera¢des contratuais e a
situacdo de execucdo de cada projeto; administrar, orientar, planejar e controlar as atividades
do drgdo e da equipe sob sua supervisao, acompanhando o desempenho das atividades para
assegurar o cumprimento das metas e objetivos estabelecidos; conduzir veiculos da
administracdo municipal, desde que devidamente habilitado e autorizado; desempenhar outras
tarefas afins conforme orientacdo do gestor da pasta.

Requisitos para preenchimento do cargo:

a) Instrugdo: Ensino Superior Completo em Direito, Administragao, Ciéncias Contabeis ou
Economia.

b) Lotacdo: Secretaria Municipal de Planejamento, Inovacdo e Desenvolvimento — SEMPID.

Cargo: Diretor de Projetos e Captagao de Recursos

Cédigo: 01.06

Atribuicdes: Coordenar a elaboracdo e acompanhar projetos técnicos e administrativos para
captacao de recursos junto a 6rgaos e entidades estaduais e federais, visando ao financiamento
de programas, obras e acBes de interesse publico municipal; identificar oportunidades de
editais, programas e linhas de financiamento disponiveis e propor a adesao do municipio a

projetos e convénios compativeis com as politicas publicas locais; elaborar planos de trabalho,
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propostas técnicas, cronogramas de execugao, orcamentos, estudos de viabilidade e demais
documentos necessarios a formalizacdo de convénios, termos de colaboragdo, contratos de
repasse e instrumentos congéneres; acompanhar a tramitagdo interna e externa dos projetos
de captacdo de recursos, articulando-se com secretarias municipais, 6rgaos concedentes e
demais instituicdes envolvidas; monitorar a execucao fisica e financeira dos projetos captados,
assegurando o cumprimento dos prazos, metas e condi¢des pactuadas, e apoiando a prestagao
de contas aos Orgaos repassadores; prestar assessoria técnica as secretarias municipais na
elaboracdo e execucdo de projetos estratégicos, visando ampliar a capacidade de investimento
do municipio; manter atualizado o sistema de acompanhamento de projetos e recursos
externos, registrando informagGes sobre prazos, valores, fases de execugdo e resultados
obtidos; administrar, orientar, planejar e controlar as atividades do 6rgdo e da equipe sob sua
supervisdao, acompanhando o desempenho das atividades para assegurar o cumprimento das
metas e objetivos estabelecidos; conduzir veiculos da administracdo municipal, desde que
devidamente habilitado e autorizado; desempenhar outras tarefas afins conforme orientacao
do gestor da pasta.

Requisitos para preenchimento do cargo:

a) Instrugdo: Ensino Superior em Engenharia Civil ou Arquitetura e Urbanismo, com competente
registro no érgao competente.

b) Lotacdo: Secretaria Municipal de Planejamento, Inovacdo e Desenvolvimento — SEMPID.

Cargo: Diretor de Fomento ao Trabalho e Emprego

Cédigo: 01.05

AtribuicGes: Coordenar e executar a¢bes de fomento ao trabalho, emprego, renda e
empreendedorismo no ambito do municipio, em consonancia com as diretrizes das politicas
publicas de desenvolvimento econdémico e social; promover a articulacdo entre o poder publico,
empresas, entidades de classe e instituicdes de ensino visando a geracdo de empregos, a
capacitacdo de trabalhadores e o estimulo a atividade empreendedora; organizar e executar
programas, projetos e acoes voltadas a qualificacdo profissional, a intermediacdo de mao de
obra, ao apoio a microempreendedores individuais e a economia solidaria; identificar

demandas de mercado e propor acdes de qualificacdo e formacao profissional adequadas as
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necessidades locais; apoiar a implementacdo e o funcionamento de programas federais e
estaduais voltados ao trabalho e emprego, como o sistema nacional de emprego (SINE),
programas de qualificagdo profissional, frentes de trabalho e outros correlatos; manter
atualizados cadastros, bancos de dados e relatérios estatisticos sobre oferta de mao de obra,
qualificacdo profissional, desemprego e empreendedorismo no municipio; orientar a populacao
sobre direitos trabalhistas, programas de apoio ao emprego e incentivos para gera¢dao de
renda; desenvolver campanhas e ag¢des de divulgacdao dos programas e servi¢os de apoio ao
trabalhador e ao empreendedor; articular parcerias e convénios com entidades publicas e
privadas para ampliar as oportunidades de inser¢cdo profissional e qualificacdo de
trabalhadores; administrar, orientar, planejar e controlar as atividades do 6rgdo e da equipe
sob sua supervisdo, acompanhando o desempenho das atividades para assegurar o
cumprimento das metas e objetivos estabelecidos; conduzir veiculos da administracdo
municipal, desde que devidamente habilitado e autorizado; desempenhar outras tarefas afins
conforme orientacdo do gestor da pasta.

Requisitos para preenchimento do cargo:

a) Instrugdo: Ensino Médio Completo.

b) Lotacdo: Secretaria Municipal de Planejamento, Inovacdo e Desenvolvimento — SEMPID.

Cargo: Chefe do Setor de Apoio Administrativo da SEMPID

Cddigo: 03.04

Atribuicdes: Coordenar e executar as atividades administrativas da Secretaria, assegurando a
organizacao, eficiéncia e celeridade no processamento das demandas internas; prestar suporte
técnico e administrativo aos setores e departamentos vinculados a secretaria, promovendo a
integracdo e a fluidez das acdes administrativas; gerir os processos relacionados ao controle de
materiais, equipamentos, insumos e recursos utilizados pela secretaria, promovendo o uso
racional e eficiente dos bens publicos; organizar e manter atualizados documentos, relatérios,
processos administrativos e outros expedientes internos, garantindo a conformidade com as
normas legais, regulamentares e institucionais aplicadveis; acompanhar a tramitacdo de
processos e demandas junto a outras secretarias e érgdos publicos; monitorar e avaliar os

procedimentos administrativos internos, propondo melhorias que otimizem o desempenho, a
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qualidade dos servigos prestados e a eficiéncia administrativa da secretaria; articular-se com os
setores técnicos e operacionais da secretaria para promover o alinhamento entre as demandas
administrativas e as necessidades especificas das politicas publicas de inovagao e
desenvolvimento; administrar, orientar, planejar e controlar as atividades do érgao e da equipe
sob sua supervisdo, acompanhando o desempenho das atividades para assegurar o
cumprimento das metas e objetivos estabelecidos; conduzir veiculos da administracdo
municipal, desde que devidamente habilitado e autorizado; desempenhar outras tarefas afins
conforme orientacdo do gestor da pasta.

Requisitos para preenchimento do cargo:

a) Servidor Efetivo.

b) Instrugdo: Ensino Médio Completo.

c) Lotacgdo: Secretaria Municipal de Planejamento, Inovacdo e Desenvolvimento — SEMPID.

Cargo: Chefe do Setor de Comércio, Industria e Servicos

Cédigo: 01.04

AtribuicGes: Coordenar e apoiar politicas municipais que promovam o desenvolvimento das
areas industrial, comercial e de prestacdo de servicos; colaborar na coordenacdo do plano
municipal de desenvolvimento econbémico e na criagdo de linhas de financiamento e
microcrédito; promover parcerias com O0rgdos municipais e secretarias para organizar cursos e
palestras de capacitacdo nas areas de industria, comércio e servicos, fomentando o
desenvolvimento econdémico local; prestar atendimento, orientacdo e informacgdes ao publico
em atividades que envolvam a abertura, funcionamento e encerramento de
microempreendedores individuais; gerenciar o convénio com o sistema REDE SIM e administrar
o sistema de andlise de viabilidade locacional, promovendo agilidade na abertura de empresas
no municipio; coordenar todas as atividades relacionadas a “Sala do Empreendedor”,
facilitando o apoio ao empreendedorismo local; participar ativamente de conselhos municipais,
contribuindo para as discussdes e deliberacdes voltadas ao desenvolvimento econdmico;
administrar, orientar, planejar e controlar as atividades do érgdo e da equipe para assegurar o
cumprimento dos objetivos e metas estabelecidos; realizar atividades de anotacdo, redacao,

digitagdo e organizagao de documentos, registros de compromissos e informagdes para agilizar
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o fluxo de trabalhos administrativos; conduzir veiculos da Administragdo Municipal, desde que
devidamente habilitado e autorizado para tal; realizar outras atividades afins conforme as
disposi¢des legais e diretrizes da Administragao.

Requisitos para preenchimento do cargo:

a) Instrugdo: Ensino Médio Completo.

b) Lotacdo: Secretaria Municipal de Planejamento, Inovacdo e Desenvolvimento — SEMPID.

Cargo: Chefe do Setor de Identificagdo Civil

Cddigo: 03.02

AtribuicOes: Coordenar as atividades do Posto de Identificagdo do IGP no municipio, garantindo
seu funcionamento eficiente e atendimento adequado a populacdo; operacionalizar o sistema
de confeccdo de carteiras de identidade, assegurando a qualidade e precisdo dos registros;
divulgar informagdes sobre o processo de identificagdo civil, esclarecendo duvidas e orientando
a populacdo sobre procedimentos e requisitos; emitir relatérios periddicos e orientar sobre a
emissao dos Registros Gerais (RGs), incluindo detalhes sobre documentacao necessaria, prazos,
taxas e entrega dos documentos; administrar, orientar, planejar e controlar as atividades do
orgdo e da equipe, assegurando o cumprimento dos objetivos e metas estabelecidos em
alinhamento com as diretrizes do Gestor da Pasta; executar tarefas administrativas como
anotacdo, redacdo, digitacdo e organizacdo de documentos e registros de compromissos para
agilizar o fluxo de trabalho; conduzir veiculos da Administracdo Municipal, desde que
devidamente habilitado e autorizado para tal; e realizar outras tarefas afins conforme as
necessidades do setor e diretrizes superiores.

Requisitos para preenchimento do cargo:

a) Servidor Efetivo.

b) Instrucdo: Ensino Médio Completo.

c) Lotacdo: Secretaria Municipal de Planejamento, Inovacdo e Desenvolvimento — SEMPID.

VIl — SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCACAO - SEMED:

Cargo: Assessor Técnico em Educagao
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Cddigo: 01.05

AtribuicOes: Prestar assessoria ao Secretdrio de Educacdo em todas as demandas internas da
Secretaria, assegurando o alinhamento com as diretrizes e o cumprimento dos objetivos
estabelecidos; realizar o atendimento ao publico, fornecendo informagdes e orientagdes sobre
os servicos e programas oferecidos pela Secretaria, garantindo um atendimento agil e eficiente;
auxiliar o Secretdrio na elaborac¢do de relatérios periddicos sobre os servicos prestados pela
pasta, contribuindo para o monitoramento e aprimoramento continuo das atividades
desenvolvidas; gerenciar as demandas e requisicdes do Poder Judicidrio, elaborando respostas
a oficios e solicitacdes provenientes de 6érgdos como o Ministério Publico e a Defensoria
Publica, assegurando o cumprimento dos prazos e requisitos legais; organizar e supervisionar as
atividades administrativas do Gabinete, mantendo o registro e arquivamento sistematico de
documentos, oficios e correspondéncias; contribuir e prestar assessoria em questdes relativas
ao transporte escolar, merenda escolar, alocacdo de vagas nas escolas municipais, producao de
relatdrios, articulacdo com os demais setores da Secretaria e outras atividades correlatas;
administrar, orientar, planejar e controlar as atividades do setor e da equipe, assegurando o
cumprimento dos objetivos e metas; executar tarefas de anotacdo, redacdo e organizacdo de
documentos e registros de compromissos; conduzir veiculos da Administracdo, desde que
devidamente habilitado e autorizado; realizar outras atividades afins conforme necessidades e
orientagdes superiores.

Requisitos para preenchimento do cargo:

a) Instrucdo: Graduagdo em qualquer area da Educacdo e/ou licenciatura.

b) Lotacdo: Secretaria Municipal de Educacdo - SEMED.

Cargo: Chefe do Setor de Apoio Administrativo da SEMED

Cédigo: 01.04

Atribuicdes: coordenar e executar as atividades administrativas da secretaria municipal de
educacdo, assegurando a organizacgao, eficiéncia e celeridade no processamento das demandas
internas; prestar suporte técnico e administrativo aos demais setores, departamentos e
unidades vinculadas a SEMED, facilitando a execuc¢do das politicas educacionais; gerir os

processos relacionados ao controle de materiais, insumos, equipamentos e recursos utilizados
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pela secretaria, promovendo o uso racional e eficiente dos bens publicos; realizar o
atendimento ao publico, prestando informacgdes, orientagdes e esclarecimentos relativos aos
servigos, programas e a¢des educacionais da rede municipal de ensino; elaborar, organizar e
manter atualizados documentos, relatérios, processos administrativos e expedientes internos,
garantindo a conformidade com as normas legais e institucionais aplicaveis; acompanhar a
tramitacdo de processos e demandas junto a outras secretarias e érgaos publicos, assegurando
a integracao das agdes governamentais e o cumprimento dos prazos estabelecidos; monitorar e
avaliar os procedimentos administrativos internos da secretaria, propondo melhorias que
otimizem o desempenho e a qualidade dos servicos prestados; articular-se com os setores
técnicos e pedagdgicos para promover o alinhamento entre as rotinas administrativas e as
necessidades da politica educacional; promover o didlogo e a cooperacdo com os profissionais
do magistério e demais servidores da rede municipal de ensino; administrar, orientar, planejar
e controlar as atividades do 6rgdo e da equipe sob sua supervisdo, acompanhando o
desempenho das atividades para assegurar o cumprimento das metas e objetivos
estabelecidos; conduzir veiculos da administracdo municipal, desde que devidamente
habilitado e autorizado; desempenhar outras tarefas afins conforme orientacdo do gestor da
pasta.

Requisitos para preenchimento do cargo:

a) Instrugdo: Ensino Médio Completo.

b) Lotacdo: Secretaria Municipal de Educacdo - SEMED.

Cargo: Chefe do Setor Pedagdgico

Cédigo: 01.04

Atribuicdes: Coordenar e prestar assessoramento pedagogico, oferecendo apoio a docéncia e
desenvolvendo agbes nas areas de supervisdo, orientacdo, planejamento e gestdo educacional;
planejar, organizar e supervisionar as atividades educacionais nas modalidades de educacao
infantil, ensino fundamental e Educacdo de Jovens e Adultos (EJA);, executar e manter as
atividades relativas a implantacdo e manutencdo da educacdo infantil, ensino fundamental e
EJA; organizar e divulgar normas e procedimentos relativos as diferentes etapas da educagao,

assegurando a compreensdao e aplicacdo das diretrizes escolares; definir regras e
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procedimentos para avaliagdo dos alunos, promovendo a consisténcia e eficacia dos métodos
avaliativos; coordenar e desenvolver atividades relativas a programas educacionais,
especialmente aqueles promovidos pelo Fundo Nacional de Desenvolvimento da Educagao
(FNDE), e implementar outros programas locais de ensino; oferecer apoio pedagdgico,
planejando, organizando e executando atividades de supervisdo e orientacao educacional, bem
como inspecdo e gestdo escolar; desenvolver assessoramento técnico para o planejamento
pedagégico da educacdo municipal, contribuindo para a constru¢do do plano pedagdgico;
administrar, orientar, planejar e controlar as atividades do setor e da equipe, assegurando o
cumprimento dos objetivos e metas; executar tarefas de anota¢ao, redagdo, organizacdo de
documentos e registros de compromissos; conduzir veiculos da Administracdo, desde que
devidamente habilitado e autorizado; realizar outras atividades afins conforme necessidades e
orientagdes superiores.

Requisitos para preenchimento do cargo:

a) Instrucdo: Graduagdo em qualquer area da Educacdo e/ou licenciatura.

b) Lotacdo: Secretaria Municipal de Educag¢do - SEMED.

Cargo: Chefe do Setor de Politicas de Inclusdo Escolar

Cédigo: 03.03

AtribuicGes: Promover e planejar politicas de inclusdo escolar, apoiando estudantes com
deficiéncias e necessidades especiais da rede municipal de ensino; articular-se com outras
secretarias municipais, como a Secretaria de Desenvolvimento Social e Habitacdo e a Secretaria
de Saude, para integrar o Programa Saude na Escola (PSE) e outras politicas intersetoriais;
coordenar a articulacdo entre o Atendimento Educacional Especializado (AEE), as equipes
pedagdgicas das escolas e as familias dos alunos, garantindo o suporte necessario para a
inclusdo; integrar o AEE no Projeto Politico-Pedagdgico (PPP) das escolas, assegurando o
alinhamento das praticas inclusivas com as diretrizes pedagégicas; organizar acbes que
promovam a sensibilizacdo da comunidade escolar sobre a importancia da inclusdo e do
respeito a diversidade; desenvolver estratégias para a eliminacdo de barreiras ao aprendizado e
a participagdo dos estudantes, promovendo a igualdade de oportunidades; implementar e

supervisionar servigos que complementem a escolarizagdo oferecida pelas instituicdes de
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ensino, como atendimentos especializados e suporte pedagdgico adicional; monitorar e avaliar
as politicas de inclusdo escolar, elaborando relatérios técnicos para subsidiar a tomada de
decisdes e o aprimoramento das praticas; administrar, orientar, planejar e controlar as
atividades do érgdo e da equipe, acompanhando os trabalhos para assegurar o cumprimento
dos objetivos e metas estabelecidos, sempre em consonancia com as ordens do Gestor da
Pasta; executar tarefas relativas a anotagao, redacgao, digitacao e organizacao de documentos,
registros de compromissos e informacdes, para agilizar o fluxo de trabalhos administrativos;
conduzir veiculos da Administracdo Municipal, desde que devidamente habilitado e autorizado
para tal; realizar outras tarefas afins.

Requisitos para preenchimento do cargo:

a) Servidor Efetivo.

b) Instrugdo: Ensino Superior nas dreas de Educacao, Psicologia ou Servigo Social.

c) Lotacdo: Secretaria Municipal de Educacdo — SEMED.

Cargo: Chefe do Departamento de Manutengao e Infraestrutura Escolar

Cddigo: 01.02

AtribuicGes: Coordenar e supervisionar as atividades relacionadas a manutencdo e conservacao
da infraestrutura das escolas da rede municipal, assegurando ambientes adequados e seguros
para o ensino e aprendizagem; planejar, organizar e acompanhar a realizacdo de reparos,
reformas e melhorias em prédios escolares, priorizando as demandas de acordo com as
necessidades identificadas; gerenciar os recursos e materiais destinados a manutencao e
infraestrutura, promovendo a eficiéncia no uso e reposicao dos bens publicos; realizar vistorias
técnicas periddicas para avaliar as condi¢des estruturais das escolas e identificar problemas que
demandem intervencdes; elaborar relatdrios técnicos e registrar informacdes sobre as acdes
realizadas, subsidiando o planejamento e a gestdo da Secretaria Municipal de Educacdo;
articular-se com outros setores e drgdos da administracdo para viabilizar projetos e acdes
voltados a melhoria da infraestrutura escolar; administrar, orientar, planejar e controlar as
atividades do 6rgdo e da equipe, acompanhando os trabalhos para assegurar o cumprimento
dos objetivos e metas estabelecidos, sempre em consonancia com as ordens do Gestor da

Pasta; executar tarefas relativas a anotagao, redagao, digitacdo e organizagao de documentos,
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registros de compromissos e informacgdes, para agilizar o fluxo de trabalhos administrativos;
conduzir veiculos da Administracdao Municipal, desde que devidamente habilitado e autorizado
para tal; realizar outras tarefas afins.

Requisitos para preenchimento do cargo:

a) Instrugdo: Ensino Médio Completo.

b) Lotacdo: Secretaria Municipal de Educagdo - SEMED.

VIl — SECRETARIA MUNICIPAL DA JUVENTUDE, ESPORTE E LAZER - SEMJEL:

Cargo: Assessor de Politicas Publicas para a Juventude

Codigo: 01.05

AtribuicOes: Elaborar e executar politicas publicas voltadas para o desenvolvimento e inclusdo
da juventude no municipio, promovendo ac¢des que garantam a cidadania e o bem-estar dos
jovens; desenvolver campanhas educativas e estratégias de sensibilizacdo, incentivando a
pratica da cidadania, o protagonismo juvenil e a transformacao social; estabelecer parcerias
estratégicas com organizacgGes, instituicdes e redes de defesa dos direitos fundamentais da
juventude, ampliando os recursos disponiveis e oferecendo maior assisténcia e protecao;
implementar iniciativas, programas e projetos que fortalecam a infraestrutura e os servicos
destinados aos jovens; promover programas de capacitacdo, workshops e atividades educativas
gue proporcionem conhecimento, habilidades e ferramentas para o aprimoramento pessoal e
profissional dos jovens; atuar na prevencao e combate a discriminagdo e a violagdo de direitos,
promovendo o acesso a justica e a protecdo dos direitos fundamentais da juventude; participar
de espacos de governanca e articulacdo interinstitucional para fomentar politicas publicas
inclusivas e participativas; estimular programas de capacitacdo profissional e
empreendedorismo em parceria com outros érgdos do Poder Publico, criando oportunidades
econdmicas e sociais para os jovens; administrar, orientar, planejar e controlar as atividades do
drgdo e da equipe, acompanhando os trabalhos para assegurar o cumprimento dos objetivos e
metas estabelecidos, sempre em consondncia com as ordens do Gestor da Pasta; executar
tarefas relativas a anotagdo, redagao, digitagdo e organizagdo de documentos, registros de

compromissos e informacdes, para agilizar o fluxo de trabalhos administrativos; conduzir
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veiculos da Administracdao Municipal, desde que devidamente habilitado e autorizado para tal;
realizar outras tarefas afins.

Requisitos para preenchimento do cargo:

a) Instrucdo: Ensino Médio Completo.

b) Lotacdo: Secretaria Municipal da Juventude, Esporte e Lazer - SEMJEL.

Cargo: Chefe do Setor de Manutengao dos Espacos Esportivos e de Lazer

Cddigo: 01.04

Atribui¢des: Coordenar e supervisionar a manutengdo e conserva¢ao dos espag¢os esportivos e
de lazer do municipio, assegurando a qualidade e seguranga para os usudrios; planejar e
organizar as atividades de reparos, reformas e melhorias nesses espacos, priorizando as
demandas identificadas; realizar vistorias técnicas periddicas para avaliar as condig¢des fisicas
das instalacOes esportivas e de lazer, identificando a necessidade de intervengdes; gerenciar os
recursos e materiais destinados a manutencdo dos espacos, promovendo o uso eficiente e
responsavel dos bens publicos; fiscalizar e acompanhar a execugao de servicos de manutencao
realizados por equipes internas ou por terceiros, garantindo o cumprimento dos prazos e a
gualidade do trabalho; manter registro atualizado das condi¢cbes dos espacos esportivos e de
lazer, elaborando relatérios técnicos que subsidiem o planejamento e a gestao da Secretaria;
promover a articulagdo com outros setores e drgdos da administracdo para a viabilizacdo de
projetos e acdes voltados a melhoria dos espacos esportivos e de lazer; administrar, orientar,
planejar e controlar as atividades do drgdo e da equipe, acompanhando os trabalhos para
assegurar o cumprimento dos objetivos e metas estabelecidos, sempre em consonancia com as
ordens do Gestor da Pasta; executar tarefas relativas a anotacdo, redacdo, digitacdo e
organizacao de documentos, registros de compromissos e informacgdes, para agilizar o fluxo de
trabalhos administrativos; conduzir veiculos da Administracio Municipal, desde que
devidamente habilitado e autorizado para tal; realizar outras tarefas afins.

Requisitos para preenchimento do cargo:

a) Instrucdo: Ensino Médio Completo.

b) Lotagdo: Secretaria Municipal da Juventude, Esporte e Lazer - SEMJEL.
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Cargo: Chefe do Setor de Planejamento de Atividades Recreativas e de Lazer

Cédigo: 01.04

AtribuicOes: Planejar, organizar e coordenar atividades recreativas e de lazer no municipio,
promovendo a integracdao social e o bem-estar da populacdo; desenvolver e implementar
projetos de lazer voltados para diferentes publicos, atendendo as demandas locais e
incentivando a ocupacao de espacos publicos de forma sauddvel e inclusiva; promover eventos
recreativos e culturais que valorizem a diversidade cultural e contribuam para o fortalecimento
da convivéncia comunitaria; articular parcerias com entidades publicas, privadas e comunitarias
para ampliar os recursos e as oportunidades para atividades recreativas e de lazer;
supervisionar a execug¢do das atividades planejadas, garantindo o cumprimento das metas
estabelecidas e a qualidade das a¢des desenvolvidas; elaborar relatérios técnicos e registros
das atividades realizadas, fornecendo subsidios para o planejamento estratégico da Secretaria;
administrar, orientar, planejar e controlar as atividades do érgdo e da equipe, acompanhando
os trabalhos para assegurar o cumprimento dos objetivos e metas estabelecidos, sempre em
consonancia com as ordens do Gestor da Pasta; executar tarefas relativas a anotac¢ao, redacao,
digitacdo e organizacdo de documentos, registros de compromissos e informacdes, para agilizar
o fluxo de trabalhos administrativos; conduzir veiculos da Administracdo Municipal, desde que
devidamente habilitado e autorizado para tal; realizar outras tarefas afins.

Requisitos para preenchimento do cargo:

a) Instrugdo: Ensino Médio Completo.

b) Lotacdo: Secretaria Municipal da Juventude, Esporte e Lazer - SEMJEL.

Cargo: Chefe do Departamento de Promocao Esportiva

Cédigo: 01.02

AtribuicGes: Promover e organizar eventos esportivos no municipio, incentivando a pratica de
atividades fisicas e a integracdo social; planejar, coordenar e supervisionar a¢des esportivas
voltadas a comunidade, abrangendo diferentes modalidades e faixas etarias; estabelecer
parcerias com instituicGes desportivas e entidades locais para fortalecer e diversificar as
iniciativas esportivas; fomentar programas de formagao esportiva para jovens e criangas,

promovendo o desenvolvimento de talentos e a inclusdo social por meio do esporte;
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acompanhar e monitorar os resultados das atividades e eventos realizados, elaborando
relatdrios técnicos para avaliacdo e planejamento futuro; articular-se com outros setores e
orgaos da administracdo para integrar o esporte as demais politicas publicas municipais;
administrar, orientar, planejar e controlar as atividades do 6rgao e da equipe, acompanhando
os trabalhos para assegurar o cumprimento dos objetivos e metas estabelecidos, sempre em
consonancia com as ordens do Gestor da Pasta; executar tarefas relativas a anotacao, redagao,
digitacdo e organizacao de documentos, registros de compromissos e informacdes, para agilizar
o fluxo de trabalhos administrativos; conduzir veiculos da Administracdo Municipal, desde que
devidamente habilitado e autorizado para tal; realizar outras tarefas afins.

Requisitos para preenchimento do cargo:

a) Instrugdo: Ensino Médio Completo.

b) Lotacdo: Secretaria Municipal da Juventude, Esporte e Lazer - SEMJEL.

IX — SECRETARIA MUNICIPAL DE SAUDE - SEMSA:

Cargo: Assessor de Gabinete da SEMSA

Cddigo: 03.04

Atribuicdes: Prestar assessoria ao Secretario de Saude nas demandas internas da Secretaria,
garantindo o alinhamento com as diretrizes e o cumprimento dos objetivos estabelecidos;
realizar o atendimento ao publico, fornecendo informacdes e orientacbes sobre os servicos e
programas oferecidos pela Secretaria, assegurando um atendimento agil e eficaz; auxiliar o
Secretario na elaboracdo de relatérios periddicos sobre os servicos prestados pela pasta,
contribuindo para o monitoramento e aprimoramento das atividades desenvolvidas; gerenciar
as demandas e requisi¢cdes do Poder Judicidrio, elaborando respostas aos oficios e solicitacdes
provenientes de 6rgdos como o Ministério Publico e a Defensoria Publica, assegurando o
cumprimento dos prazos e requisitos legais; organizar e supervisionar as atividades
administrativas do Gabinete, mantendo o registro e arquivamento sistematico de documentos,
oficios e correspondéncias; coordenar, em conjunto com o Secretdrio de Saude, o trabalho dos
servidores da Secretaria, especialmente os vinculados ao Setor de Psicologia, Setor de Nutricdo,

SAMU, EAP, promovendo a integragao e a eficiéncia nas a¢des de saude; desempenhar outras
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atividades correlatas delegadas pelo Secretario de Saude, conforme as necessidades do 6rgao e
os objetivos institucionais; administrar, orientar, planejar e controlar as atividades do setor e da
equipe, assegurando o cumprimento dos objetivos e metas; executar tarefas de anotagao,
redacdo, organizacdo de documentos e registros de compromissos; conduzir veiculos da
Administragao, desde que devidamente habilitado e autorizado; realizar outras atividades afins
conforme necessidades e orientagdes superiores.

Requisitos para preenchimento do cargo:

a) Servidor Efetivo.

b) Instrucdo: Ensino Médio Completo.

c) Lotacgdo: Secretaria Municipal de Saude - SEMSA.

Cargo: Assessor do Transporte Intermunicipal de Saude

Cédigo: 01.05

AtribuicGes: Coordenar o processo de transferéncia de pacientes entre municipios, assegurando
a logistica necessdria para atendimento fora do domicilio; auxiliar no agendamento e na
regulacdo de vagas junto aos sistemas de referéncia de saude; organizar o transporte de
pacientes, zelando pela seguranca e bem-estar dos mesmos durante os traslados; acompanhar
e orientar os familiares sobre os procedimentos de transferéncia; manter registros atualizados
dos pacientes transferidos, garantindo a rastreabilidade dos atendimentos; administrar,
orientar, planejar e controlar as atividades do setor e da equipe sob sua supervisdo,
assegurando o cumprimento dos objetivos e metas; conduzir veiculos da Administracao, desde
qgue devidamente habilitado e autorizado; realizar outras atividades afins conforme
necessidades e orientacdes superiores.

Requisitos para preenchimento do cargo:

a) Instrucdo: Ensino Médio Completo.

b) Lotacdo: Secretaria Municipal de Saude - SEMSA.

Cargo: Assessor Juridico em Saude Publica
Cédigo: 03.07
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AtribuicOes: Representar judicialmente a Administragdo em ag¢des que envolvam o Municipio;
prestar assessoramento juridico ao Secretario Municipal de Saude e aos 6rgdos da Secretaria
Municipal de Saude; elaborar pareceres, informagbes, exposicao de motivos, anteprojetos de
leis e de decretos e outros atos de interesse da Secretaria Municipal de Saiude em que seja
necessario o assessoramento juridico; analisar minutas de convénios, acordos, contratos ou
similares em que a Secretaria da Saude seja parte ou de interesse dessa; prestar informacdes
ao Poder Judicidrio, Defensoria Publica, Ministério Publico e demais 6rgaos de controle interno
e externo sobre assuntos inerentes a Secretaria Municipal de Saude; efetuar o exame juridico
dos atos relativos aos servidores publicos lotados na Secretaria Municipal de Saude; habilitar-se
como autorizado para saque e prestacdo de contas de alvards judiciais oriundos de condenacgao
na area da salude em que o Ente Municipal seja parte ou tenha responsabilidade subsidiaria;
prestar assessoria judicial e extrajudicial e realizar outras atividades correlatas.

Requisitos para preenchimento do cargo:

a) Servidor Efetivo.

b) Instrucdo: Graduagdo em Direito, com registro regular na Ordem dos Advogados do Brasil.

c) Lotacdo: Secretaria Municipal de Saude - SEMSA.

Cargo: Assessor de Promocado da Saude Escolar e Desenvolvimento Infantil

Cédigo: 01.05

AtribuicGes: Coordenar o Programa Saude na Escola (PSE) e o Programa Primeira Infancia
Melhor (PIM), promovendo a integracdo das acbes de saude com a educacdo e o
desenvolvimento infantil no municipio; desenvolver e monitorar politicas publicas voltadas a
promoc¢do da saude escolar e ao fortalecimento do desenvolvimento infantil, assegurando a
eficacia das acbes implementadas; monitorar indicadores de saude relacionados a populacao
escolar e infantil, estabelecendo metas e estratégias para a melhoria continua; promover
palestras, oficinas e campanhas de conscientizacdo sobre temas relevantes a saude escolar e ao
desenvolvimento infantil, em articulacdo com a Secretaria Municipal de Educacgdo e a Secretaria
Municipal de Desenvolvimento Social e Habitacdo; organizar e implementar programas de
capacitacdo para profissionais da salde e da educacdo envolvidos nas acdes do PSE e do PIM,;

produzir relatérios técnicos e registros das acdes realizadas, subsidiando a avaliacdo e o
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aprimoramento das iniciativas de saude escolar e desenvolvimento infantil; articular parcerias
com instituicGes publicas e privadas para a ampliacdo e fortalecimento das acdes desenvolvidas
pelo setor; administrar, orientar, planejar e controlar as atividades do drgao e da equipe,
acompanhando os trabalhos para assegurar o cumprimento dos objetivos e metas
estabelecidos, sempre em consonancia com as ordens do Gestor da Pasta; executar tarefas
relativas a anota¢do, redagdo, digitacdo e organizacdo de documentos, registros de
compromissos e informacgGes, para agilizar o fluxo de trabalhos administrativos; conduzir
veiculos da Administracdo Municipal, desde que devidamente habilitado e autorizado para tal;
realizar outras tarefas afins.

Requisitos para preenchimento do cargo:

a) Instrucdo: Ensino Superior nas dreas de Saude, Educacdo, Psicologia ou Servico Social.

b) Lotacdo: Secretaria Municipal de Saude - SEMSA.

Cargo: Assessor de Programas e Servicos Integrados a Atencdo Especializada

Cédigo: 03.05

AtribuicGes: Coordenar, monitorar e executar a¢des de apoio técnico voltadas a atencdo
especializada no ambito da secretaria municipal de salude; prestar suporte a organizacao dos
servicos de atencdo especializada, garantindo a integra¢cdao entre os programas de saude, as
equipes multidisciplinares e as unidades assistenciais; acompanhar e promover a articulacdo
dos programas e servicos da atencdo especializada com a rede de atencdo primaria, visando a
continuidade do cuidado, a integralidade da assisténcia e a melhoria dos fluxos de
atendimento; colaborar na gestdo de agendas, protocolos de encaminhamento, referenciacdo
de pacientes e organizacdo de atendimentos especializados; elaborar relatérios técnicos e
administrativos sobre a execucdo dos programas e servicos vinculados a atencao especializada,
subsidiando a gestdo e a tomada de decisGes; apoiar o desenvolvimento de campanhas,
projetos e a¢des educativas de saude voltadas as especialidades médicas e dreas de atencao
especifica; articular-se com os setores administrativos e técnicos da secretaria municipal de
saude para o alinhamento das ac¢Oes e a otimizacdo dos recursos disponiveis; promover a
atualizagdao de registros, sistemas de informagao e bases de dados relacionados aos

atendimentos e procedimentos especializados; prestar apoio aos setores vinculados a atencao
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especializada, garantindo a integra¢ao das atividades e o cumprimento das diretrizes
estabelecidas pela gestdo de saude; administrar, orientar, planejar e controlar as atividades do
orgdao e da equipe sob sua supervisdo, acompanhando o desempenho das atividades para
assegurar o cumprimento das metas e objetivos estabelecidos; conduzir veiculos da
administracdo municipal, desde que devidamente habilitado e autorizado; desempenhar outras
tarefas afins conforme orientacdo do gestor da pasta.

Requisitos para preenchimento do cargo:

a) Servidor Efetivo.

b) Instrucdo: Ensino Médio Completo.

c) Lotacgdo: Secretaria Municipal de Saude - SEMSA.

Cargo: Diretor da Atengdo Primdria a Saude — ESFs

Cddigo: 03.08

AtribuicGes: Coordenar as equipes de Estratégia de Saude da Familia (ESF), assegurando o
cumprimento das diretrizes e protocolos estabelecidos pelo SUS; monitorar e avaliar o
desempenho das ESF’s, promovendo a melhoria continua dos servicos prestados; desenvolver e
implementar programas e acdes de saude voltados a promocgdo, prevencdo e tratamento, de
acordo com as necessidades da populagao; promover a integracao entre as ESF’'s e os demais
servicos de saude do municipio; garantir a atualizacdo e capacitacdao das equipes, visando a
qualificacdo do atendimento basico; garantir o cumprimento dos protocolos, rotinas e
normativas técnicas vigentes, promovendo a padronizacdo e a qualidade dos atendimentos
prestados pelas equipes de saude da familia; elaborar relatérios técnicos e gerenciais sobre a
execucdo das atividades da atencdo primadria, subsidiando a gestdo municipal no planejamento
e na tomada de decisbes; administrar, orientar, planejar e controlar as atividades do érgado e da
equipe sob sua supervisdo, acompanhando o desempenho das atividades para assegurar o
cumprimento das metas e objetivos estabelecidos; conduzir veiculos da administracao
municipal, desde que devidamente habilitado e autorizado; desempenhar outras tarefas afins
conforme orientacdo do gestor da pasta.

Requisitos para preenchimento do cargo:

a) Servidor Efetivo.
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b) Instrucdo: Ensino Superior em qualquer area.

c) Lotacdo: Secretaria Municipal de Saude - SEMSA.

Cargo: Chefe do Setor de Apoio Administrativo da SEMSA

Cdodigo: 03.04

Atribuicdes: Coordenar e executar as atividades administrativas da secretaria municipal de
salde, assegurando a organizagao, eficiéncia e celeridade no processamento das demandas
internas; prestar suporte técnico e administrativo aos demais setores, departamentos e
unidades vinculadas a SEMSA, facilitando a execugdo das politicas de saude publica; gerir os
processos relacionados ao controle de materiais, insumos, equipamentos e recursos utilizados
pela secretaria, promovendo o uso racional e eficiente dos bens publicos; realizar o
atendimento ao publico, prestando informacdes, orientagGes e esclarecimentos relativos aos
servicos, programas e acles desenvolvidas pela secretaria municipal de saude; elaborar,
organizar e manter atualizados documentos, relatérios, processos administrativos e
expedientes internos, garantindo a conformidade com as normas legais, regulamentares e
institucionais aplicaveis; acompanhar a tramitacdo de processos e demandas junto a outras
secretarias, 6rgaos publicos e instituicoes de saude, assegurando o cumprimento dos prazos e a
integracdo das acdes governamentais; monitorar e avaliar os procedimentos administrativos
internos da secretaria, propondo melhorias que otimizem o desempenho e a qualidade dos
servicos prestados; articular-se com os setores técnicos e operacionais da secretaria para
promover o alinhamento entre as demandas administrativas e as necessidades especificas da
politica municipal de saude; administrar, orientar, planejar e controlar as atividades do érgdo e
da equipe sob sua supervisdo, acompanhando o desempenho das atividades para assegurar o
cumprimento das metas e objetivos estabelecidos; conduzir veiculos da administracao
municipal, desde que devidamente habilitado e autorizado; desempenhar outras tarefas afins
conforme orientacdo do gestor da pasta.

Requisitos para preenchimento do cargo:

a) Servidor Efetivo.

b) Instrucdo: Ensino Médio Completo.

c) Lotagdo: Secretaria Municipal de Saude - SEMSA.
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Cargo: Chefe do Setor de Requisicdo de Compras da SEMSA

Cddigo: 01.04

Atribuicdes: Proceder e coordenar o planejamento das compras de interesse da Secretaria
Municipal de Saude, em conjunto com o Secretdrio Municipal de Saude e demais setores
componentes da Pasta; coordenar e orientar a formalizagao dos requerimentos de licitagdao de
interesse da Secretaria Municipal de Saude, assim como, nas possibilidades de dispensa e
inexigibilidade de procedimento licitatorio, compras diretas; orientar a geréncia e fiscalizacdo
dos contratos em que o objeto seja de interesse da Secretaria Municipal de Saude; Realizar o
acompanhamento de validade dos contratos, formalizar a solicitagdao de aditivos e prorrogacdes
de tais instrumentos quando determinado pelo Secretdrio Municipal de Saude; formalizar as
ordens de fornecimento e execugdo de prestacdes de servigos adquiridos Secretaria. Monitorar
os pagamentos efetuados aos prestadores e fornecedores; realizar outras atividades afins e
inerentes ao cargo.

Requisitos para preenchimento do cargo:

a) Instrugdo: Ensino Médio Completo.

b) Lotacdo: Secretaria Municipal de Saude - SEMSA.

Cargo: Chefe de Setor de Medicamentos Especiais

Cddigo: 01.04

Atribuicdes: coordenar, organizar e supervisionar as atividades relacionadas ao fornecimento,
controle, dispensacdo e acompanhamento de medicamentos especiais no ambito da secretaria
municipal de saude; receber, analisar e instruir os processos administrativos de solicitacdo de
medicamentos excepcionais, de alto custo e judicializados, assegurando a regularidade da
documentacdo e o cumprimento dos protocolos estabelecidos; manter atualizados os registros
e controles de estoque dos medicamentos especiais; acompanhar e controlar a entrega de
medicamentos mediante protocolos; prestar informacdes técnicas e administrativas ao
ministério publico, ao poder judiciario e aos 6rgdos de controle, quando requisitado; monitorar
prazos de validade, condigdes de armazenamento e necessidades de reposi¢ao, evitando

perdas e desabastecimento; administrar, orientar, planejar e controlar as atividades do 6rgdo e
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da equipe sob sua supervisao, acompanhando o desempenho das atividades para assegurar o
cumprimento das metas e objetivos estabelecidos; conduzir veiculos da administracdo
municipal, desde que devidamente habilitado e autorizado; desempenhar outras tarefas afins
conforme orientacdo do gestor da pasta.

Requisitos para preenchimento do cargo:

a) Instrucdo: Curso Técnico em Enfermagem, com registro no COREN.

c) Lotacdo: Secretaria Municipal de Saude - SEMSA.

Cargo: Chefe do Setor de Vigilancia em Saude

Cddigo: 01.04

AtribuicGes: Coordenar e supervisionar as acdes de vigilancia epidemioldgica, sanitaria,
ambiental e em saude do trabalhador, garantindo a execugdo das diretrizes e normas
estabelecidas pelos drgdos competentes; monitorar as notificacbes de doencas e agravos a
saude, promovendo acdes de controle e prevencdo de surtos e epidemias; planejar e
implementar estratégias de fiscalizacdo e inspec¢do sanitaria em estabelecimentos e servicos de
interesse a saude publica; promover campanhas de educacdo em saude voltadas a prevencao
de doencas e a conscientizacdo da populacdo sobre os cuidados necessarios; elaborar relatérios
técnicos sobre as atividades desenvolvidas, subsidiando a avaliagdo e o planejamento das a¢des
de vigilancia em saude; prestar apoio administrativo e técnico as equipes de vigilancia,
assegurando 0s recursos necessarios para a execuc¢dao das atividades; atender ao publico e
fornecer esclarecimentos sobre questdes relacionadas a vigildncia em salde e os servicos
disponiveis; articular a¢cdes com outros setores e o6rgdos para garantir a integracdo das
atividades de vigilancia em saude no ambito municipal; administrar, orientar, planejar e
controlar as atividades do 6rgdo e da equipe, acompanhando os trabalhos para assegurar o
cumprimento dos objetivos e metas estabelecidos, sempre em consonancia com as ordens do
Gestor da Pasta; conduzir veiculos da Administragdo Municipal, desde que devidamente
habilitado e autorizado para tal; realizar outras tarefas afins.

Requisitos para preenchimento do cargo:

a) Instrugdo: Ensino Médio Completo.

b) Lotagdo: Secretaria Municipal de Saude - SEMSA.
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Cargo: Chefe do Setor de Apoio a Atencao Especializada

Cddigo: 01.04

AtribuicGes: Coordenar as atividades administrativas e operacionais do setor de apoio a
atencdo especializada, assegurando a organizacao, eficiéncia e alinhamento com as diretrizes
da secretaria municipal de sadde; supervisionar e orientar as equipes administrativas
vinculadas as unidades de atencdo especializada, promovendo a distribuicdo adequada das
tarefas e o cumprimento das metas estabelecidas; monitorar a gestdo de materiais, insumos,
equipamentos e recursos utilizados nas unidades de saude especializadas, garantindo sua
disponibilidade, controle e adequada utilizagdo; organizar e manter atualizados os registros,
prontudrios, documentos e demais informacdes administrativas das unidades de atencdo
especializada, assegurando a rastreabilidade e conformidade com as normas legais; realizar o
atendimento ao publico, prestando informacdes e orientacdes sobre os servicos especializados,
garantindo acolhimento, acessibilidade e comunicacdo efetiva com os usudrios; articular-se
com os demais setores e departamentos da secretaria municipal de saude, promovendo a
integracdo das agbes administrativas com as atividades técnicas e assistenciais da rede de
atencdo especializada; administrar, orientar, planejar e controlar as atividades do 6rgdo e da
equipe sob sua supervisdao, acompanhando o desempenho das atividades para assegurar o
cumprimento das metas e objetivos estabelecidos; conduzir veiculos da administracdo
municipal, desde que devidamente habilitado e autorizado; desempenhar outras tarefas afins
conforme orientacdo do gestor da pasta

Requisitos para preenchimento do cargo:

a) Instrucdo: Ensino Médio Completo.

b) Lotacdo: Secretaria Municipal de Saude - SEMSA.

Cargo: Chefe do Departamento de Apoio ao Centro de Especialidades Odontoldgicas — CEO
Cédigo: 03.01

AtribuicGes: Realizar o atendimento ao publico, fornecendo orientagcdes sobre os servicos
oferecidos pelo CEO, hordrios de funcionamento e requisitos para a realizacdo de

procedimentos odontoldgicos; coordenar a marcagao de consultas e procedimentos
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odontoldgicos, organizando e atualizando o sistema de agendamentos para otimizar o
atendimento aos pacientes; gerenciar as agendas dos odontélogos e demais profissionais do
CEO, garantindo a pontualidade e a eficiéncia na presta¢ao dos servigos; controlar e organizar o
fluxo de documentos administrativos, assegurando o arquivamento adequado de prontudrios e
outros registros essenciais para a continuidade dos tratamentos odontoldgicos; supervisionar a
utilizacdo e a reposicdo de materiais de escritério e insumos odontolégicos, mantendo o
estoque em nivel adequado para o funcionamento continuo do centro; conduzir veiculos da
administragdo municipal, desde que devidamente habilitado e autorizado; realizar outras
atividades administrativas que sejam necessdrias para apoiar o funcionamento do CEO,
conforme diretrizes da Secretaria Municipal de Saude e orientagdes superiores.

Requisitos para preenchimento do cargo:

a) Servidor Efetivo.

b) Instrugao: Ensino Médio Completo.

c) Lotacdo: Secretaria Municipal de Saude - SEMSA.

Cargo: Chefe do Departamento de Cadastro de Estabelecimentos de Saude

Cddigo: 03.02

Atribuicdes: Realizar o cadastramento de estabelecimentos de salde do municipio nos sistemas
informatizados do Ministério da Saude, visando a geracdo e atualizacdo do Cadastro Nacional
de Estabelecimentos de Saude (CNES) de cada unidade; atender ao publico, prestando
esclarecimentos sobre os requisitos e documentos necessarios para o cadastramento dos
estabelecimentos de saude, orientando sobre o processo e as exigéncias vigentes; gerenciar os
sistemas informatizados da Secretaria Municipal de Saude, mantendo um banco de dados
atualizado com informacdes sobre os servicos e acbes de salde disponiveis, de forma a
subsidiar o planejamento estratégico e as ac¢Oes da Secretaria; coordenar a atualizacdo
periddica dos dados dos estabelecimentos de saude, assegurando a conformidade das
informacdes com as normas federais e estaduais; monitorar e emitir relatérios periddicos com
dados consolidados sobre os estabelecimentos de saude do municipio, contribuindo para a
analise e a tomada de decisdes; auxiliar na integracdo e compatibilidade dos dados dos

estabelecimentos de salude com outros sistemas de informa¢do municipais, estaduais e
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federais, promovendo a interoperabilidade e o acesso eficiente as informacgdes; realizar a
conferéncia da producdo e o lancamento de dados nos sistemas informatizados da Secretaria
Municipal de Saude, referentes aos procedimentos realizados pelas unidades de saude do
municipio; desempenhar outras atividades correlatas que garantam a eficdcia do cadastro e a
gestdo dos estabelecimentos de salide do municipio, conforme as diretrizes da Secretaria
Municipal de Saude e orientagao superior.

Requisitos para preenchimento do cargo:

a) Servidor Efetivo.

b) Instrucdo: Ensino Médio Completo.

c) Lotacgdo: Secretaria Municipal de Saude - SEMSA.

Cargo: Diretor de Intervenc¢ao Hospitalar

Descrigao: Cargo em comissao, de livre nomeagao e exoneragao, de natureza autbnoma e
transitdria, com vencimento mensal correspondente a 18 (dezoito) PRs.

Atribuicdes: Administrar o estabelecimento hospitalar sob intervengao municipal, gerenciando
integralmente as financas, pessoal, bens e servicos da unidade; supervisionar e coordenar
todos os setores e departamentos do hospital, assegurando a eficiéncia e qualidade no
atendimento e nos servicos prestados; assinar documentos bancarios, incluindo cheques,
autorizacOes, ordens de pagamento, balancetes mensais e anuais, garantindo a regularidade
das operacGes financeiras; cumprir e fazer cumprir as disposicoes legais, estatutarias e
regimentais em vigor, relacionadas a finalidade e competéncias da entidade hospitalar;
representar a entidade em juizo ou fora dele, bem como perante drgdos e instancias publicas e
privadas; estabelecer normas para a guarda, aplicacdo e movimentacao dos bens e recursos do
hospital, promovendo a transparéncia e a legalidade das operacbes; planejar e coordenar
reformas, ampliacGes, construcdes e demolicdes de areas fisicas, visando a melhoria continua
dos servicos prestados aos usuarios e a comunidade; articular agdes com outros orgdos e
consdrcios para fortalecer os servicos de salde, ampliando a oferta e a qualidade dos
atendimentos; elaborar relatérios técnicos e administrativos, monitorando a execucdo das
acdes previstas no plano de intervencao; cumprir demais regramentos e atribuicdes presentes

em outros atos administrativos que dispdem sobre a intervencao do Hospital Sdo Luiz Gonzaga;
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realizar outras tarefas afins.

Requisitos para preenchimento do cargo:

a) Instrucdo: Ensino Superior em qualquer area.

b) Lotacdo: Secretaria Municipal de Saude - SEMSA.

X — SECRETARIA MUNICIPAL DE DESENVOLVIMENTO SOCIAL E HABITAGAO - SEMDSH:

Cargo: Assessor Especial de Assisténcia Social

Cddigo: 01.05

AtribuicOes: Prestar suporte e apoio técnico-administrativo ao secretario municipal de
desenvolvimento social e habitacdo no planejamento, coordenacdo e execucdo das politicas
publicas de assisténcia social; assessorar diretamente nas demandas institucionais, subsidiando
tecnicamente a tomada de decisGes e garantindo o atendimento eficiente as solicitacGes
internas e externas; supervisionar, coordenar e fiscalizar as atividades desenvolvidas nos
setores da secretaria, promovendo a integracdo das acdes, a eficiéncia administrativa e a
conformidade com os principios do sistema Unico de assisténcia social — SUAS; promover a
articulacdo com as instituicGes que integram a rede de protecdo social do municipio,
fortalecendo os fluxos de atendimento e o trabalho intersetorial; assessorar na aplicagcdo da
politica publica de assisténcia social, colaborando na implementacdo de ac¢bes, programas e
projetos voltados a protecdo social bdsica e especial; prestar apoio técnico a gestdo e ao
controle dos recursos vinculados a assisténcia social, acompanhando a execucao financeira, a
prestacdo de contas e o cumprimento das exigéncias legais e normativas; coordenar a execuc¢ao
das politicas publicas de assisténcia social no ambito municipal, assegurando sua
compatibilidade com as diretrizes do ministério do desenvolvimento e assisténcia social, familia
e combate a fome; administrar, orientar, planejar e controlar as atividades do érgdo e da
equipe sob sua supervisdo, acompanhando o desempenho das atividades para assegurar o
cumprimento das metas e objetivos estabelecidos; conduzir veiculos da administracao
municipal, desde que devidamente habilitado e autorizado; desempenhar outras tarefas afins
conforme orientagdo do gestor da pasta.

Requisitos para preenchimento do cargo:
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a) Instrucdo: Ensino Médio Completo.

b) Lotacdo: Secretaria Municipal de Desenvolvimento Social e Habita¢cdo - SEMDSH.

Cargo: Assessor de Habitacdo Popular e Regularizagcdo Fundidria

Cddigo: 01.05

AtribuicOes: Planejar e coordenar programas de habitacdo popular, visando a inclusdo e
regularizacdo fundidria de comunidades de baixa renda; monitorar e implementar politicas de
regularizacdo fundidria em areas ocupadas por familias em situacdo de vulnerabilidade;
orientar os beneficidrios sobre os procedimentos e requisitos para a obtencdao de habitacdo
popular; realizar estudos e levantamentos sobre a demanda de habitagdo e regularizagao
fundidria no municipio; articular com o6rgdos publicos e privados para viabilizar o
desenvolvimento de projetos habitacionais; administrar, orientar, planejar e controlar as
atividades do setor e da equipe; conduzir veiculos da Administracdo Municipal, desde que
devidamente habilitado e autorizado; realizar outras atividades afins conforme as necessidades
do setor.

Requisitos para preenchimento do cargo:

a) Instrugdo: Ensino Médio Completo.

b) Lotacdo: Secretaria Municipal de Desenvolvimento Social e Habitacdo - SEMDSH.

Cargo: Diretor do Centro de Referéncia de Assisténcia Social - CRAS

Cédigo: 03.08

AtribuicGes: Coordenar a execucao das acdes de forma a manter o didlogo e a participacdo dos
profissionais e das familias inseridas nos servicos ofertados no CRAS e pela rede prestadora de
servicos no territério; definir com os profissionais critérios de inclusdao, monitoramento,
acompanhamento, fluxo, avaliacdo e desligamento das familias; definir com a equipe técnica os
meios e os ferramentais tedrico-metodoldgicos de trabalho com familias, grupos de familias e
comunidade, buscando o aprimoramento das a¢des, o alcance de resultados positivos para as
familias atendidas e o fortalecimento tedrico e metodoldgico do trabalho desenvolvido;
monitorar regularmente as ag¢des de acordo com diretrizes, instrumentos e indicadores

pactuados; acompanhar e avaliar o atendimento na rede social; realizar reunides periddicas
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com os profissionais e estagidrios para discussdo dos casos, avaliagdo das atividades
desenvolvidas, dos servicos ofertados e dos encaminhamentos realizados; mapear, articular e
potencializar a rede sdcio assistencial no territério de abrangéncia do CRAS; promover e
participar de reunides periddicas com representantes da rede prestadora de servicos, visando
contribuir com o érgdo gestor na articulacdo e avaliacdo relativa a cobertura da demanda
existente no territdrio, ao estabelecimento de fluxos entre os servigos da Protec¢do Social Bésica
e Especial de Assisténcia Social e ao acompanhamento dos encaminhamentos efetivados;
orientar instituicdes publicas e entidades de assisténcia social no territério de abrangéncia;
promover e participar de reunides periddicas com representantes de outras politicas publicas,
visando articular a ac¢do intersetorial no territdrio; elaborar planos de agdo; participar de
conselhos, féruns e outros espacos de controle social; alimentar o sistema de informacao local
e dos orgdos da politica de assisténcia social, com dados territoriais (indicadores, dinamica
populacional), da rede social, das familias e dos atendimentos realizados; monitorar os servicos
prestados as familias, com avaliacdo de resultados e impacto; buscar parcerias para o melhor
desempenho dos objetivos; administrar, orientar, planejar e controlar as atividades do setor e
da equipe; conduzir veiculos da Administracdo Municipal, desde que devidamente habilitado e
autorizado; realizar outras atividades afins conforme as necessidades do setor.

Requisitos para preenchimento do cargo:

a) Servidor Efetivo.

b) Instrucdo: Curso Superior completo em Assisténcia Social, Pedagogia ou Psicologia.

c) Lotacdo: Secretaria Municipal de Desenvolvimento Social e Habita¢cdo - SEMDSH.

Cargo: Diretor do Centro de Referéncia Especializado de Assisténcia Social - CREAS

Cédigo: 03.05

AtribuicGes: Coordenar e supervisionar as atividades do CREAS, garantindo o atendimento
especializado as familias e individuos em situacao de risco ou violagdo de direitos; planejar e
implementar acbes de protecdo social especial de média complexidade, promovendo o
fortalecimento de vinculos familiares e comunitarios; articular com a rede de protecdo social e
demais servigos socioassistenciais para garantir a efetividade e continuidade dos atendimentos;

supervisionar a execucdo dos planos de atendimento, assegurando que as intervengdes
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estejam alinhadas as diretrizes e normativas da politica de assisténcia social; monitorar e
avaliar os resultados das acdes desenvolvidas, elaborando relatérios técnicos e propondo
melhorias nos processos e praticas adotadas; organizar e promover capacitagdes para a equipe
técnica e administrativa, visando o aprimoramento das competéncias profissionais e a melhoria
do atendimento; atender ao publico e prestar informacGes sobre os servicos e acoes
disponibilizados pelo CREAS, garantindo o acesso aos direitos sociais; administrar, orientar,
planejar e controlar as atividades do 6rgdo e da equipe, acompanhando os trabalhos para
assegurar o cumprimento dos objetivos e metas estabelecidos, sempre em consonancia com as
ordens do Gestor da Pasta; administrar, orientar, planejar e controlar as atividades do setor e
da equipe; conduzir veiculos da Administracdo Municipal, desde que devidamente habilitado e
autorizado; realizar outras atividades afins conforme as necessidades do setor.

Requisitos para preenchimento do cargo:

a) Servidor Efetivo.

b) Instrucdo: Curso Superior completo em Assisténcia Social, Pedagogia ou Psicologia.

c) Lotacdo: Secretaria Municipal de Desenvolvimento Social e Habitacdo - SEMDSH.

Cargo: Chefe do Setor de Apoio Administrativo da SEMDSH

Cédigo: 01.04

AtribuicGes: Coordenar e executar as atividades administrativas da secretaria municipal de
desenvolvimento social e habitacdo, assegurando a organizacdo, eficiéncia e celeridade no
processamento das demandas internas; prestar suporte técnico e administrativo aos demais
setores, departamentos e programas vinculados a SEMDSH, promovendo a integracdo e o bom
funcionamento das ac¢Oes da politica de assisténcia social e habitacdo; gerir os processos
relacionados ao controle de materiais, insumos, equipamentos e recursos utilizados pela
secretaria, promovendo o uso racional e sustentavel dos bens publicos; realizar o atendimento
ao publico, prestando informacdes, orientacdes e esclarecimentos sobre os servigos, programas
e beneficios sociais ofertados pelo municipio; elaborar, organizar e manter atualizados
documentos, relatérios, processos administrativos e expedientes internos, garantindo a
conformidade com as normas legais e institucionais aplicdveis; acompanhar a tramitacdo de

processos e demandas junto a outras secretarias, 6rgdos publicos e instituicdes parceiras,
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assegurando o cumprimento dos prazos e a articulagdo entre os servicos da rede
socioassistencial; monitorar e avaliar os procedimentos administrativos internos, propondo
melhorias que otimizem o desempenho das atividades e a qualidade dos servigos prestados;
apoiar tecnicamente os setores da secretaria na execugao das ac¢bes da politica publica de
assisténcia social; administrar, orientar, planejar e controlar as atividades do 6rgdo e da equipe
sob sua supervisdao, acompanhando o desempenho das atividades para assegurar o
cumprimento das metas e objetivos estabelecidos; conduzir veiculos da administragdo
municipal, desde que devidamente habilitado e autorizado; desempenhar outras tarefas afins
conforme orientacdo do gestor da pasta.

Requisitos para preenchimento do cargo:

a) Instrugdo: Ensino Médio Completo.

b) Lotacdo: Secretaria Municipal de Desenvolvimento Social e Habita¢cdo - SEMDSH.

Cargo: Chefe do Setor de Psicologia do Centro de Referéncia de Assisténcia Social - CRAS
Cédigo: 01.05

Atribui¢Ges: Coordenar e articular a execugdo das atividades técnicas e administrativas do setor
de psicologia no centro de referéncia de assisténcia social — CRAS, assegurando sua eficicia e
alinhamento com as diretrizes da politica de assisténcia social; coordenar e acompanhar as
acdes psicoldgicas vinculadas a protecdo social basica, promovendo intervencées individuais,
familiares e comunitdrias em consonancia com o sistema Unico de assisténcia social — SUAS;
planejar e implementar estratégias de descentralizacdo das acdes do setor de psicologia,
facilitando o acesso dos usudrios aos servicos e fortalecendo os vinculos com o territério;
promover a pratica de escuta e o acompanhamento das familias e individuos atendidos,
assegurando a ética profissional e a humanizacdo dos atendimentos; coordenar o
desenvolvimento de estudos psicossociais e a elaboracdo de pareceres técnicos, subsidiando as
decisdes da equipe técnica do CRAS e a articulacdo com a rede de protecdo social; organizar e
supervisionar as visitas domiciliares realizadas pelos profissionais da psicologia, promovendo
acoes interdisciplinares e articuladas com os demais servigcos da assisténcia social; promover o
didlogo entre o setor de psicologia e os servicos da rede socioassistencial, fortalecendo a

intersetorialidade e o trabalho em rede; prestar apoio técnico a coordenacdo do CRAS na
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organizagao das atividades do setor e no cumprimento das metas institucionais; administrar,
orientar, planejar e controlar as atividades do orgdao e da equipe sob sua supervisdo,
acompanhando o desempenho das atividades para assegurar o cumprimento das metas e
objetivos estabelecidos; conduzir veiculos da administracdo municipal, desde que devidamente
habilitado e autorizado; desempenhar outras tarefas afins conforme orientacdo do gestor da
pasta.

Requisitos para preenchimento do cargo:

a) Instrugdo: Curso Superior em Psicologia, com registro profissional no CRP.

b) Lotacdo: Secretaria Municipal de Desenvolvimento Social e Habita¢cdo - SEMDSH.

Cargo: Chefe do Setor de Estruturacao da Assisténcia

Cddigo: 01.04

AtribuicGes: Supervisionar, orientar, planejar e controlar as atividades administrativas e
operacionais do setor, assegurando o cumprimento das metas e objetivos estabelecidos pela
secretaria municipal de desenvolvimento social e habitacdao; coordenar a execucdao das agdes
vinculadas a manutencdo, melhoria e organizacdo estrutural dos equipamentos publicos da
assisténcia social, garantindo condi¢des adequadas para o atendimento da populacdo;
acompanhar e gerenciar as atividades relacionadas ao servigo funerario e a administracao do
cemitério publico municipal, incluindo a organizacdo de registros, controle de sepulturas, em
conformidade com a legislacdo vigente; zelar pela organizacdo e preservacdo dos arquivos e
documentos relacionados a administracdao do cemitério, assegurando a rastreabilidade e a
transparéncia das informagdes; monitorar e planejar, em articulagio com os setores
competentes, as necessidades de infraestrutura e conservacgao dos préprios publicos utilizados
pelas unidades da assisténcia social; manter controles sobre as atividades do setor, elaborando
relatdrios periddicos e propondo medidas de aperfeicoamento das rotinas administrativas;
manter-se atualizado quanto as normas e regulamentacdes aplicaveis as atividades
desempenhadas, especialmente no que se refere aos servigos essenciais prestados a populagao
em situacdo de vulnerabilidade; prestar apoio ao secretario, a assessoria especial e aos demais
setores da pasta, promovendo a integragdo e a estruturagdao das politicas publicas de

assisténcia social e habitagdo; administrar, orientar, planejar e controlar as atividades do érgao
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e da equipe sob sua supervisao, acompanhando o desempenho das atividades para assegurar o
cumprimento das metas e objetivos estabelecidos; conduzir veiculos da administracdo
municipal, desde que devidamente habilitado e autorizado; desempenhar outras tarefas afins
conforme orientacdo do gestor da pasta.

Requisitos para preenchimento do cargo:

a) Instrucdo: Ensino Médio Completo.

b) Lotacdo: Secretaria Municipal de Desenvolvimento Social e Habita¢cdo - SEMDSH.

Cargo: Chefe do Setor de Assisténcia a Melhor Idade

Cddigo: 01.04

Atribui¢OGes: Organizar e executar atividades voltadas ao bem-estar e desenvolvimento social
dos grupos da melhor idade atendidos pela Secretaria, promovendo agdes que estimulem a
convivéncia comunitdria e a integracdo social; planejar e coordenar programas e projetos
voltados a saude, educacdo, cultura e lazer para a populacdo idosa, assegurando a inclusdo e o
protagonismo desses cidadados; criar e manter grupos de convivéncia para a melhor idade,
promovendo trocas culturais, valorizacdo de experiéncias e fortalecimento de vinculos
familiares e comunitdrios; desenvolver acdes educativas que contribuam para a conscientizacao
sobre os direitos da pessoa idosa, incentivando o exercicio da cidadania e a participacao ativa
na sociedade; articular parcerias com instituicGes publicas, privadas e comunitdrias para
fortalecer e ampliar os recursos disponiveis para os programas destinados a melhor idade;
monitorar e avaliar as atividades realizadas, elaborando relatdérios técnicos que subsidiem o
planejamento e as decisOes estratégicas da Secretaria; organizar eventos, oficinas e palestras
gue promovam a saude fisica e mental, além de estimular o aprendizado continuo e a
qgualidade de vida dos idosos; administrar, orientar, planejar e controlar as atividades do érgao
e da equipe, acompanhando os trabalhos para assegurar o cumprimento dos objetivos e metas
estabelecidos, sempre em consonancia com as ordens do Gestor da Pasta; executar tarefas
relativas a anotacdo, redacdo, digitacdo e organizacdo de documentos, registros de
compromissos e informacdes, para agilizar o fluxo de trabalhos administrativos; conduzir
veiculos da Administragao Municipal, desde que devidamente habilitado e autorizado para tal;

realizar outras tarefas afins.
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Requisitos para preenchimento do cargo:
a) Instrugdo: Ensino Médio Completo.

b) Lotagdo: Secretaria Municipal de Desenvolvimento Social e Habitagdo - SEMDSH.

Cargo: Chefe do Setor de Assisténcia aos Clubes de Maes e Grupos de Convivéncia

Cddigo: 01.04

AtribuicOes: Planejar, organizar e supervisionar atividades voltadas ao fortalecimento e
integracdo dos clubes de maes e grupos de convivéncia no municipio, promovendo a inclusdo
social e o protagonismo comunitdrio; desenvolver programas e projetos que incentivem a
participacdo ativa das maes e dos grupos de convivéncia em atividades culturais, educativas e
sociais; organizar oficinas, palestras e eventos que estimulem a troca de experiéncias e a
capacitacdao em habilidades manuais, empreendedorismo e educagdo financeira; promover a
articulacdo entre os clubes de maes e outros érgdaos municipais, assegurando o suporte
necessario para o desenvolvimento de suas atividades; incentivar a formacdo de novos grupos
de convivéncia e apoiar a consolidacao dos ja existentes, fortalecendo as redes comunitarias;
monitorar e avaliar as ac¢les realizadas, elaborando relatérios técnicos para subsidiar o
planejamento estratégico da Secretaria; estimular o protagonismo dos membros dos clubes e
grupos de convivéncia, promovendo o fortalecimento de vinculos familiares e comunitarios;
administrar, orientar, planejar e controlar as atividades do érgdo e da equipe, acompanhando
os trabalhos para assegurar o cumprimento dos objetivos e metas estabelecidos, sempre em
consonancia com as ordens do Gestor da Pasta; executar tarefas relativas a anotacao, redacao,
digitacdo e organizacdo de documentos, registros de compromissos e informacodes, para agilizar
o fluxo de trabalhos administrativos; conduzir veiculos da Administracdo Municipal, desde que
devidamente habilitado e autorizado para tal; realizar outras tarefas afins.

Requisitos para preenchimento do cargo:

a) Instrucdo: Ensino Médio Completo.

b) Lotacdo: Secretaria Municipal de Desenvolvimento Social e Habitacdo - SEMDSH.

Cargo: Chefe do Setor de Organizagdo Social e Comunitaria
Cddigo: 01.04

210/235

“Doe orgaos, doe sangue, salve vidas”.



ESTADO DO RIO GRANDE DO SUL
PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO LUIZ GONZAGA
“Capital Estadual da Musica Missioneira” — Lei Estadual n°.14.123/2012
“Pago Municipal Sepé Tiaraju” — Lei Municipal n°. 5.550/2015
SECRETARIA MUNICIPAL DA ADMINISTRACAO -SEMAD

AtribuicOes: Supervisionar e coordenar a¢des voltadas a promogao da participagdao comunitaria
e ao fortalecimento da organizacdo social no ambito da politica municipal de assisténcia social;
articular-se com liderangas comunitarias, associacdes de moradores, conselhos e demais
formas de organizacdo da sociedade civil, incentivando o protagonismo social e o controle
social das politicas publicas; organizar encontros, oficinas, féoruns e espacos de escuta
qualificada com grupos e comunidades, visando a identificacdo de demandas sociais e a
construcdo coletiva de solugdes; apoiar e promover a¢ées de mobilizagdo comunitdria para
divulgagao dos servigos, programas e beneficios ofertados pela rede socioassistencial; manter
didlogo permanente com os demais setores da secretaria, promovendo a integracdo entre as
aclGes de organizacdo comunitdria e os servicos da protecao social basica; prestar apoio na
elaboracdo de relatdrios, registros e materiais informativos que subsidiem o planejamento das
acGes comunitarias e o monitoramento dos resultados alcancados; administrar, orientar,
planejar e controlar as atividades do drgdo e da equipe sob sua supervisdao, acompanhando o
desempenho das atividades para assegurar o cumprimento das metas e objetivos
estabelecidos; conduzir veiculos da administracdo municipal, desde que devidamente
habilitado e autorizado; desempenhar outras tarefas afins conforme orientacdo do gestor da
pasta.

Requisitos para preenchimento do cargo:

a) Instrugdo: Ensino Médio Completo.

b) Lotagao: Secretaria Municipal de Desenvolvimento Social e Habitagdo - SEMDSH.

Cargo: Chefe do Setor de Beneficios e Programas de Assisténcia Social

Cédigo: 01.04

Atribuicdes: Coordenar e supervisionar a gestdo dos beneficios eventuais e programas de
assisténcia social, assegurando o cumprimento das diretrizes estabelecidas pelas politicas
publicas; gerenciar e atualizar o Cadastro Unico (CadUnico) para Programas Sociais do Governo
Federal, promovendo a inclusdo e o acompanhamento das familias beneficiadas; monitorar a
execucdo e os impactos do Programa Bolsa Familia e demais programas de transferéncia de
renda no municipio, garantindo a conformidade com as normas e procedimentos vigentes;

prestar atendimento ao publico, esclarecendo dlvidas e orientando sobre os critérios de acesso
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aos beneficios e programas disponiveis; elaborar relatérios técnicos e registros administrativos
gue subsidiem a avaliacdo e o planejamento estratégico das a¢des do setor; articular-se com
outros 6rgdos e secretarias para integrar as politicas publicas e fortalecer as a¢des voltadas a
reducao da vulnerabilidade social; zelar pelo cumprimento das legislagcdes apliciveis e propor
melhorias nos processos administrativos relacionados aos beneficios e programas assistenciais;
administrar, orientar, planejar e controlar as atividades do 6rgao e da equipe, acompanhando
os trabalhos para assegurar o cumprimento dos objetivos e metas estabelecidos, sempre em
consonancia com as ordens do Gestor da Pasta; conduzir veiculos da Administragao Municipal,
desde que devidamente habilitado e autorizado para tal; realizar outras tarefas afins.

Requisitos para preenchimento do cargo:

a) Instrugdo: Ensino Médio Completo.

b) Lotacdo: Secretaria Municipal de Desenvolvimento Social e Habita¢cdo - SEMDSH.

Cargo: Chefe do Departamento de Assisténcia e Seguranca Alimentar

Cédigo: 01.02

AtribuicGes: Coordenar, planejar e executar acdes voltadas a promocdo da seguranca alimentar
e nutricional das familias em situacdo de vulnerabilidade social, em consonancia com as
diretrizes do sistema uUnico de assisténcia social — SUAS; supervisionar os programas e servigos
relacionados a distribuicdo de alimentos, orientacdo nutricional e promocdo do direito humano
a alimentacdo adequada; organizar e acompanhar as atividades desenvolvidas nos
equipamentos publicos vinculados ao setor, garantindo o adequado funcionamento, a
gualidade no atendimento e o controle dos estoques de géneros alimenticios; desenvolver
estratégias de educacdo alimentar e nutricional junto as familias atendidas, promovendo
praticas sauddaveis de consumo, preparo e armazenamento de alimentos; realizar a busca ativa
e o0 mapeamento de grupos populacionais em risco alimentar, articulando a oferta de servicos e
a inclusdo nos programas de protecdo social; articular-se com a coordenacdo do CRAS e com os
demais setores da rede socioassistencial para integrar as acbes de assisténcia alimentar as
demais politicas publicas; dispor sobre a gestdo dos beneficios eventuais no ambito da politica
publica de assisténcia social do municipio, especialmente no que se refere ao aporte nutricional

as familias em situagao de emergéncia ou calamidade; promover parcerias com organizagdes
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da sociedade civil e instituicdes publicas para ampliar o alcance das a¢les de seguranca
alimentar e fortalecimento da agricultura familiar; elaborar relatérios técnicos, prestar
informacgdes a gestao da secretaria e subsidiar o planejamento das a¢des do setor com base em
dados territoriais e sociais; administrar, orientar, planejar e controlar as atividades do 6rgao e
da equipe sob sua supervisdo, acompanhando o desempenho das atividades para assegurar o
cumprimento das metas e objetivos estabelecidos; conduzir veiculos da administracdo
municipal, desde que devidamente habilitado e autorizado; desempenhar outras tarefas afins
conforme orientacdo do gestor da pasta.

Requisitos para preenchimento do cargo:

a) Instrucdo: Ensino Médio Completo.

b) Lotacdo: Secretaria Municipal de Desenvolvimento Social e Habitacdo - SEMDSH.

XI — SECRETARIA MUNICIPAL DE INFRAESTRUTURA - SEMINFRA:

Cargo: Diretor da Divisao de Transito

Cédigo: 03.05

AtribuicGes: Cumprir e fazer cumprir a legislacdo e normas de transito; planejar e operar o
transito de veiculos, pedestres e ciclistas, promovendo seguranga vidria; gerenciar o sistema de
sinalizacdo e controle viario; coletar e analisar dados sobre acidentes de transito; coordenar a
fiscalizacdo e autuacdo de infracbes de transito e estacionamento; aplicar penalidades e
sancOes para infracbes diversas, incluindo excesso de peso e poluicdo; supervisionar obras e
eventos com impacto viario; implantar o sistema de estacionamento rotativo pago; colaborar
com orgaos do Sistema Nacional de Transito; promover a educag¢do e seguranca no transito;
integrar-se a outros 6rgaos e entidades do Sistema Nacional de Transito para arrecadacdo e
compensacdo de multas, visando a unificacdo do licenciamento e a simplificacdo e agilidade na
transferéncia de veiculos e prontuarios de condutores entre unidades da Federacdo;
implementar as medidas da Politica Nacional de Transito e do Programa Nacional de Transito;
promover e participar de projetos e programas de educagao e seguranga no transito, conforme
diretrizes do CONTRAN; administrar, orientar, planejar e controlar as atividades do setor e da

equipe; conduzir veiculos da Administracdo Municipal, desde que devidamente habilitado e
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autorizado; realizar outras atividades afins conforme as necessidades do setor.
Requisitos para preenchimento do cargo:

a) Servidor Efetivo.

b) Instrucdo: Ensino Médio Completo.

c) Lotacdo: Secretaria Municipal de Infraestrutura - SEMINFRA.

Cargo: Chefe do Setor de Apoio Administrativo da SEMINFRA

Cddigo: 01.04

Atribuicdes: Coordenar e executar as atividades administrativas da secretaria municipal de
infraestrutura, assegurando a organizacao, a eficiéncia e a celeridade no processamento das
demandas internas; prestar suporte técnico e administrativo aos demais setores,
departamentos e unidades vinculadas a SEMINFRA, promovendo a integracdo e fluidez dos
processos internos; gerir os processos relacionados ao controle de materiais, insumos,
equipamentos e recursos utilizados pela secretaria, promovendo o uso racional, eficiente e
sustentdvel dos bens publicos; realizar o atendimento ao publico, prestando informacgdes,
orientagdes e esclarecimentos sobre os servicos e programas da secretaria, assegurando
comunicacdo clara e acessivel aos usudrios; organizar e manter atualizados documentos,
relatérios, processos administrativos e demais expedientes internos, garantindo a
conformidade com as normas legais, regulamentares e institucionais aplicaveis; acompanhar a
tramitacdo de processos e demandas junto as demais secretarias municipais, 6rgdos publicos e
entidades parceiras; monitorar e avaliar os procedimentos administrativos internos da
secretaria, propondo melhorias e inova¢des que otimizem o desempenho, a qualidade dos
servicos prestados e a eficiéncia administrativa; articular-se com os setores técnicos e
operacionais da SEMINFRA para garantir o alinhamento entre as demandas administrativas e as
necessidades especificas das politicas publicas de infraestrutura; monitorar regularmente o
saldo das rubricas orcamentdrias e solicitar suplementacdes sempre que necessario e possivel;
realizar o lancamento de pedidos de compra no sistema de gestdo de compras do municipio;
administrar, orientar, planejar e controlar as atividades do érgdo e da equipe sob sua
supervisdao, acompanhando o desempenho das atividades para assegurar o cumprimento das

metas e objetivos estabelecidos; conduzir veiculos da administracdo municipal, desde que
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devidamente habilitado e autorizado; desempenhar outras tarefas afins conforme orientagado
do gestor da pasta.

Requisitos para preenchimento do cargo:

a) Instrucdo: Ensino Médio Completo.

b) Lotacdo: Secretaria Municipal de Infraestrutura - SEMINFRA.

Cargo: Chefe do Setor de Obras

Cddigo: 01.04

AtribuicOes: Coordenar, programar e supervisionar a execugao de obras publicas realizadas pela
administracdo municipal, assegurando o cumprimento dos cronogramas, padrdes técnicos e
normas legais aplicaveis; acompanhar os servicos de construcdo, reforma, ampliacdo,
pavimentagdo, drenagem, saneamento e demais intervenc¢des de infraestrutura urbana e rural
executadas diretamente pela equipe da secretaria ou por meio de terceiros; fiscalizar as frentes
de trabalho, orientando as equipes operacionais quanto as tarefas, métodos, seguranca, uso
correto de materiais e equipamentos; promover o controle de qualidade das obras publicas;
realizar vistorias técnicas para levantamento de demandas, elaboracdo de relatérios sobre as
necessidades de intervencbes e manutencgdes estruturais; registrar o andamento das obras,
acompanhar medic¢des, organizar documentacdo técnica e subsidiar o planejamento da
secretaria com informacdes atualizadas sobre as intervencdes em curso; articular-se com os
demais setores técnicos da secretaria, como o setor de engenharia, maquinas, compras e
almoxarifado, visando assegurar o fluxo eficiente de insumos, materiais e informacdes; manter
contato com os cidaddos e comunidades beneficiadas pelas obras, prestando informacdes e
promovendo o bom relacionamento entre a administracdo e a populacdo; administrar, orientar,
planejar e controlar as atividades do drgdo e da equipe sob sua supervisdao, acompanhando o
desempenho das atividades para assegurar o cumprimento das metas e objetivos
estabelecidos; conduzir veiculos da administracdo municipal, desde que devidamente
habilitado e autorizado; desempenhar outras tarefas afins conforme orientacdo do gestor da
pasta.

Requisitos para preenchimento do cargo:

a) Instrugdo: Ensino Médio Completo.
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b) Lotacdo: Secretaria Municipal de Infraestrutura - SEMINFRA.

Cargo: Chefe do Setor de Manuten¢ao de Maquinas e Equipamentos

Cddigo: 01.04

AtribuicGes: Coordenar, planejar e supervisionar as atividades de manutencdo preventiva e
corretiva da frota de maquinas, veiculos e equipamentos vinculados a secretaria municipal de
infraestrutura, assegurando seu pleno funcionamento e prolongando sua vida util; identificar
falhas, defeitos e necessidades de reparos nos equipamentos, programando os servigos
conforme prioridades operacionais e disponibilidade técnica; acompanhar a execugao dos
servicos de manutencado realizados internamente ou por empresas contratadas, verificando a
conformidade com os padrdes técnicos, prazos e custos previstos; controlar e manter
atualizados os registros de utilizagdo, manutengdo, consumo de pecas, lubrificantes e insumos
necessarios a operacao dos equipamentos; solicitar, em articulacdo com o departamento de
controle de uso de mdquinas e equipamentos, orcamentos de pecas e servicos, subsidiando os
processos de aquisicdo e contratacdo; zelar pela organizacdao, seguranga e conservagao das
oficinas e espacos destinados a manutencdo da frota; orientar as equipes operacionais quanto
ao uso correto e a conservacao dos equipamentos, promovendo boas praticas de operacdo e
manutencdo preventiva; prestar apoio ao departamento de controle de uso de maquinas e
equipamentos na gestdo documental e no planejamento técnico das acdes de manutencdo;
elaborar relatérios periédicos com dados sobre desempenho, custos, necessidades de
substituicdes e condicdes da frota municipal; administrar, orientar, planejar e controlar as
atividades do 6rgdo e da equipe sob sua supervisdo, acompanhando o desempenho das
atividades para assegurar o cumprimento das metas e objetivos estabelecidos; conduzir
veiculos da administracdo municipal, desde que devidamente habilitado e autorizado;
desempenhar outras tarefas afins conforme orientacdo do gestor da pasta.

Requisitos para preenchimento do cargo:

a) Instrucdo: Ensino Médio Completo.

b) Lotacdo: Secretaria Municipal de Infraestrutura - SEMINFRA.

Cargo: Chefe do Setor de lluminagao Publica
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Cddigo: 01.04

Atribuicdes: Coordenar, planejar e supervisionar as atividades relacionadas a instalacdo,
manutencdo, substituicdo e expansao do sistema de iluminagdo publica no perimetro urbano
do municipio; atender e registrar as demandas da populagdo relativas a iluminagdo publica,
organizando o cronograma de atendimento conforme prioridades técnicas e operacionais;
fiscalizar os servicos realizados pelas equipes préprias ou por empresas contratadas,
assegurando a qualidade, seguranca e conformidade com as normas técnicas aplicaveis; manter
atualizado o mapeamento dos pontos de iluminacdo publica, controlando as ocorréncias,
reposicdes de lampadas, luminarias, bracos e demais componentes elétricos; propor melhorias
na rede de iluminagdo publica, indicando locais com necessidade de expansdo, modernizacdo
ou requalificacdo, considerando critérios de seguranca, acessibilidade e eficiéncia energética;
articular-se com os demais setores da secretaria para garantir o suporte técnico e logistico
necessario a execucdo das atividades do setor; manter controle do estoque de materiais
elétricos e solicitar reposicdes com base na demanda real e no planejamento das intervencées;
elaborar relatérios periddicos sobre os servicos executados, os indicadores de desempenho e as
necessidades estruturais do setor; administrar, orientar, planejar e controlar as atividades do
orgdo e da equipe sob sua supervisdo, acompanhando o desempenho das atividades para
assegurar o cumprimento das metas e objetivos estabelecidos; conduzir veiculos da
administracdo municipal, desde que devidamente habilitado e autorizado; desempenhar outras
tarefas afins conforme orientacdo do gestor da pasta.

Requisitos para preenchimento do cargo:

a) Instrucdo: Ensino Médio Completo.

b) Lotacdo: Secretaria Municipal de Infraestrutura - SEMINFRA.

Cargo: Chefe do Setor de Servicos Urbanos

Cédigo: 01.04

Atribuicdes: Coordenar, planejar e supervisionar as atividades de manutencdo e conservacao
dos espacos publicos urbanos, assegurando a limpeza, organizacdo e seguranca das vias,
pracas, passeios publicos e demais dreas de uso coletivo; coordenar a manutencdo e

conservacdo de calcadas, meios-fios, bancos, lixeiras, abrigos e demais mobilidrios urbanos,
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promovendo a acessibilidade e o bem-estar da populagdao; monitorar a execugao das atividades
de paisagismo, jardinagem e manutencdo de dareas verdes, pracas e canteiros, promovendo a
preservacao ambiental e o embelezamento da cidade; supervisionar as equipes de trabalho,
distribuindo tarefas, acompanhando o desempenho e garantindo a observancia das normas de
seguranca e qualidade dos servicos prestados; prestar apoio técnico e operacional aos demais
setores e departamentos da secretaria, promovendo a articulagdo entre os servigos urbanos e
as demais acdes de infraestrutura; manter controle de materiais, equipamentos e ferramentas
utilizados nas atividades do setor, solicitando reposicdes conforme as necessidades
operacionais; elaborar relatérios de acompanhamento das atividades executadas, subsidiando
o planejamento e a tomada de decisOes da gestao; administrar, orientar, planejar e controlar as
atividades do 6rgdo e da equipe sob sua supervisdo, acompanhando o desempenho das
atividades para assegurar o cumprimento das metas e objetivos estabelecidos; conduzir
veiculos da administracido municipal, desde que devidamente habilitado e autorizado;
desempenhar outras tarefas afins conforme orientacdo do gestor da pasta.

Requisitos para preenchimento do cargo:

a) Instrugdo: Ensino Fundamental Completo.

b) Lotacdo: Secretaria Municipal de Infraestrutura - SEMINFRA.

Cargo: Chefe do Setor de Limpeza e Manutencao Urbana

Cddigo: 03.04

Atribuicdoes: Coordenar e supervisionar as atividades de limpeza e manutencdo urbana,
garantindo a conservacdo e higiene das vias publicas e espacos de uso comum; gerenciar as
equipes responsaveis pela varricdo, coleta de residuos e conservacdo das areas urbanas;
elaborar cronogramas de trabalho e assegurar a execucdao dos servicos de limpeza de acordo
com as normas ambientais; monitorar e documentar as condi¢des de limpeza das areas
publicas, propondo a¢des corretivas e preventivas; administrar, orientar, planejar e controlar as
atividades do setor e da equipe; conduzir veiculos da Administracdo Municipal, desde que
devidamente habilitado e autorizado; realizar outras atividades afins conforme as necessidades
do setor.

Requisitos para preenchimento do cargo:
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a) Servidor Efetivo.
b) Instrug¢do: Ensino Fundamental Completo.

c) Lotagdo: Secretaria Municipal de Infraestrutura - SEMINFRA.

Cargo: Chefe do Setor de Estradas e Rodovias Municipais

Cddigo: 03.04

Atribuigdes: Supervisionar e coordenar a manuteng¢do e conserva¢ao das estradas municipais,
pavimentadas ou ndo pavimentadas, assegurando a seguranca e trafegabilidade; planejar,
organizar e monitorar os trabalhos de recuperagdo e manuten¢dao das estradas, incluindo
encascalhamento, drenagem e sinalizacdo; elaborar relatdrios e registros sobre as condi¢ées
das estradas, recomendando melhorias; gerenciar as equipes e os recursos destinados aos
servicos de infraestrutura rodoviaria; administrar, orientar, planejar e controlar as atividades do
setor e da equipe; executar tarefas de anotacdo, redacdo, digitacdo e organizacdo de
documentos e registros de compromissos; conduzir veiculos da Administracdo Municipal, desde
gue devidamente habilitado e autorizado; realizar outras atividades afins conforme as
necessidades do setor.

Requisitos para preenchimento do cargo:

a) Servidor Efetivo.

b) Instrugdo: Ensino Fundamental Completo.

c) Lotacdo: Secretaria Municipal de Infraestrutura - SEMINFRA.

Cargo: Chefe do Setor de Educacdo e Conscientizacdo no Transito

Cédigo: 01.04

Atribuicdoes: Planejar e coordenar campanhas de educagcdo no transito, visando a
conscientizacdo da populacdo sobre as normas de seguranca e conduta responsavel no transito;
promover palestras, oficinas e eventos educativos em escolas, empresas e comunidades para
disseminar a importancia da seguranca viaria; articular agdes conjuntas com a Divisdo de
Transito e outros 6rgdos municipais para integrar e fortalecer as politicas de mobilidade urbana
e educacdo no transito; elaborar materiais educativos, como cartilhas, panfletos e videos

informativos, para difusao em plataformas digitais e presenciais; monitorar os indicadores de
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transito no municipio, utilizando os dados para desenvolver estratégias que reduzam acidentes
e promovam comportamentos seguros; atender ao publico, fornecendo informacdes sobre
acOes de educacgao e conscientizagdo no transito; promover capacitagdes e treinamentos para
agentes e servidores envolvidos em agdes relacionadas ao transito; elaborar relatérios técnicos
sobre as atividades desenvolvidas, subsidiando o planejamento e a avaliacdo das politicas de
transito; administrar, orientar, planejar e controlar as atividades do 6rgdo e da equipe,
acompanhando os trabalhos para assegurar o cumprimento dos objetivos e metas
estabelecidos, sempre em consonancia com as ordens do Gestor da Pasta; executar tarefas
relativas a anota¢do, redagdo, digitacdo e organizacdo de documentos, registros de
compromissos e informacgGes, para agilizar o fluxo de trabalhos administrativos; conduzir
veiculos da Administracdo Municipal, desde que devidamente habilitado e autorizado para tal;
realizar outras tarefas afins.

Requisitos para preenchimento do cargo:

a) Instrugdo: Ensino Médio Completo.

b) Lotacdo: Secretaria Municipal de Infraestrutura - SEMINFRA.

Cargo: Chefe do Departamento de Controle de Uso de Maquinas e Equipamentos

Cédigo: 01.02

AtribuicGes: Coordenar, controlar e monitorar a utilizacgdo de maquinas, veiculos e
equipamentos vinculados a secretaria municipal de infraestrutura, assegurando a boa gestao,
conservacao e eficiéncia operacional da frota publica; organizar os registros de uso, consumo
de combustivel, quilometragem e horas trabalhadas, mantendo atualizadas as planilhas e
sistemas de controle; gerenciar e fiscalizar os processos licitatérios e contratuais relacionados a
aquisicdo de pecgas, servicos mecanicos, combustiveis e demais insumos indispensaveis ao
funcionamento da frota municipal; solicitar orcamentos para contratacdo de servicos ou
aquisicdo de pecas e componentes; manter comunicacdo constante com o setor de
manutencdo de maquinas e equipamentos, apoiando o planejamento e a execuc¢do dos servigos
de reparo e conservacdo da frota; elaborar relatérios periédicos sobre a situa¢do das maquinas
e equipamentos, propondo medidas para otimizar a operagdo, reduzir custos e evitar paradas

desnecessarias; supervisionar o controle de abastecimento, o uso de lubrificantes e a
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substituicdo de filtros, garantindo o abastecimento regular e a eficiéncia no consumo de
recursos; prestar apoio técnico e administrativo ao setor de manutencdo de maquinas e
equipamentos, promovendo a integracdo entre os setores operacionais da secretaria;
administrar, orientar, planejar e controlar as atividades do 6rgdo e da equipe sob sua
supervisdo, acompanhando o desempenho das atividades para assegurar o cumprimento das
metas e objetivos estabelecidos; conduzir veiculos da administracdo municipal, desde que
devidamente habilitado e autorizado; desempenhar outras tarefas afins conforme orientacao
do gestor da pasta.

Requisitos para preenchimento do cargo:

a) Instrucdo: Ensino Médio Completo.

b) Lotacdo: Secretaria Municipal de Infraestrutura - SEMINFRA.

Cargo: Chefe do Departamento de Conservacdo de Préprios do Municipio

Cddigo: 01.02

Atribuicdes: Supervisionar e coordenar as atividades de limpeza, manuten¢dao e conservagao
dos prédios publicos municipais; gerenciar a equipe de limpeza e conservacdo, estabelecendo
cronogramas e metas para assegurar a higiene e organizacdo dos prdprios municipais;
monitorar e solicitar a reposicdo de materiais de limpeza e conservagao, controlando o uso e o
estoque dos recursos; realizar inspecoes periddicas nos prédios municipais para identificar
necessidades de reparo e propor ac¢des corretivas; garantir que os locais publicos estejam em
condi¢cbes adequadas para o uso da comunidade; administrar, orientar, planejar e controlar as
atividades do setor e da equipe; executar tarefas de anotacdo, redacao, digitacdo e organizacao
de documentos e registros de compromissos; conduzir veiculos da Administracdo Municipal,
desde que devidamente habilitado e autorizado; realizar outras atividades afins conforme as
necessidades do setor.

Requisitos para preenchimento do cargo:

a) Instrucdo: Ensino Fundamental Completo.

b) Lotacdo: Secretaria Municipal de Infraestrutura - SEMINFRA.

Cargo: Chefe do Departamento de Agua, Esgoto e Drenagem
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Cddigo: 01.02

AtribuicGes: Coordenar e supervisionar os servicos de abastecimento de agua, esgotamento
sanitario e drenagem, assegurando a opera¢do e manutenc¢ao das redes e sistemas; monitorar
e controlar a distribuicdo de dgua potdvel e a coleta de esgoto, garantindo a qualidade dos
servicos e o atendimento as normas sanitarias e ambientais; planejar e gerenciar a execucao de
obras de ampliagdo e manutencdo das redes de agua, esgoto e drenagem; elaborar relatérios e
registros sobre o funcionamento dos sistemas, identificando necessidades de melhoria; realizar
o controle de despesas e de recursos materiais para as atividades de operacdao e manutencao
do setor; administrar, orientar, planejar e controlar as atividades do setor e da equipe; executar
tarefas de anota¢do, redagao, digitacdo e organizacdo de documentos e registros de
compromissos; conduzir veiculos da Administracio Municipal, desde que devidamente
habilitado e autorizado; realizar outras atividades afins conforme as necessidades do setor.
Requisitos para preenchimento do cargo:

a) Instrugdo: Ensino Fundamental Completo.

b) Lotacdo: Secretaria Municipal de Infraestrutura - SEMINFRA.

Cargo: Chefe do Departamento de Instalacdes Hidraulicas

Cédigo: 03.01

AtribuicGes: Coordenar, planejar e supervisionar os servicos relacionados a instalacdo,
manutencdo e reparo de redes hidraulicas em prédios publicos, logradouros e demais préprios
do municipio; realizar a gestdo das atividades voltadas a manutencdo preventiva e corretiva de
sistemas simplificados de abastecimento de dgua em dreas urbanas e rurais, garantindo seu
pleno funcionamento; fiscalizar e acompanhar a execucdo de servicos de esgotamento
sanitario; orientar as equipes quanto as rotinas de trabalho, uso correto de materiais,
equipamentos e técnicas de instalacdo hidraulica; monitorar a necessidade de substituicdo e
aquisicdo de materiais hidraulicos, providenciando os pedidos de compra e controlando o
estoque dos itens essenciais ao setor; elaborar cronogramas de trabalho e relatérios técnicos
sobre os atendimentos e intervencdes realizados; atuar em articulagdo com o departamento de
agua, esgoto e drenagem, promovendo o alinhamento técnico e operacional entre as unidades

envolvidas na gestdao de infraestrutura hidrica do municipio; vistoriar os préprios publicos,
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identificando demandas emergenciais e propondo solugdes para problemas estruturais
relacionados a rede hidrdulica; assegurar o atendimento as normas de seguranca do trabalho e
as exigéncias legais pertinentes as instalagdes hidraulicas e sanitarias; administrar, orientar,
planejar e controlar as atividades do érgdo e da equipe sob sua supervisdao, acompanhando o
desempenho das atividades para assegurar o cumprimento das metas e objetivos
estabelecidos; conduzir veiculos da administracdo municipal, desde que devidamente
habilitado e autorizado; desempenhar outras tarefas afins conforme orientacao do gestor da
pasta.

Requisitos para preenchimento do cargo:

a) Servidor Efetivo.

b) Instrugdo: Ensino Fundamental Completo.

c) Lotacgdo: Secretaria Municipal de Infraestrutura - SEMINFRA.

Cargo: Chefe do Departamento de Conservacao e Sinalizacdo de Vias Publicas

Cédigo: 03.02

AtribuicGes: Coordenar e supervisionar a conservacdo e sinalizacdo de vias publicas,
assegurando a seguranca e orientacdo dos usuarios; planejar e implementar a manutencdo de
sinalizagdes verticais e horizontais nas vias municipais; monitorar as condi¢des das sinaliza¢des
e vias publicas, identificando a necessidade de reposicdao ou melhorias; organizar e acompanhar
a execucdo de obras de conservacdo, reparos e pavimentacdo das vias; elaborar relatérios e
registros das atividades de sinalizacdo e conservagdo, assegurando a conformidade com as
normas e regulamentos de transito; administrar, orientar, planejar e controlar as atividades do
setor e da equipe; executar tarefas de anotacdo, redacdo, digitacdo e organizacdo de
documentos e registros de compromissos; conduzir veiculos da Administragdo Municipal, desde
gue devidamente habilitado e autorizado; realizar outras atividades afins conforme as
necessidades do setor.

Requisitos para preenchimento do cargo:

a) Servidor Efetivo.

b) Instrugdo: Ensino Fundamental Completo.

c) Lotagdo: Secretaria Municipal de Infraestrutura - SEMINFRA.
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X1l — SECRETARIA MUNICIPAL DE AGRICULTURA E DESENVOLVIMENTO RURAL - SEMAG:

Cargo: Assessor de Agricultura e Desenvolvimento Rural

Cddigo: 01.05

AtribuicOes: Prestar assessoramento direto ao Secretdrio Municipal de Agricultura e
Desenvolvimento Rural, oferecendo suporte técnico e estratégico para a tomada de decisdes e
implementagao de politicas publicas; coordenar os recursos humanos da Secretaria, incluindo a
distribuicdo de tarefas, supervisdo das equipes de trabalho e acompanhamento da execugdo
das atividades, visando a eficiéncia e o alinhamento as metas estabelecidas; realizar o
planejamento e a gestao dos recursos materiais, financeiros e operacionais da Secretaria,
assegurando o uso racional e eficiente dos mesmos; elaborar diretrizes e procedimentos
administrativos que orientem as ac¢des internas da Secretaria, garantindo a uniformidade e a
organizacdo dos trabalhos; desenvolver e implementar politicas voltadas a manutencdo e
fortalecimento do Servico de Inspecao Municipal (SIM), promovendo a qualidade, seguranca e
regularizacdo dos produtos de origem animal e vegetal;, gerenciar os expedientes
administrativos da Secretaria, redigindo e organizando oficios, memorandos, relatérios e
demais documentos necessarios para o bom funcionamento do 6rgao; atender ao publico,
prestando informacdes, orientacbes e apoio técnico a agricultores, produtores e demais
cidaddos que busquem os servicos e informacdes disponibilizados pela Secretaria; promover
articulagdes com outros drgdaos municipais, estaduais e federais, bem como com entidades
privadas e organizacGes da sociedade civil, visando o fortalecimento das ac¢bes voltadas ao
desenvolvimento rural; acompanhar e avaliar a execucdo de projetos, programas e atividades
da Secretaria, propondo ajustes e melhorias sempre que necessdrio; organizar eventos,
palestras e treinamentos destinados a capacitar agricultores e técnicos, fomentando o
desenvolvimento rural sustentdvel, desempenhar outras atividades correlatas que venham a
ser atribuidas, respeitando os objetivos institucionais e as diretrizes estabelecidas pela
Administracdo Municipal.

Requisitos para preenchimento do cargo:

a) Instrugdo: Ensino Médio Completo.
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b) Lotacdo: Secretaria de Agricultura e Desenvolvimento Rural — SEMAG.

Cargo: Chefe do Setor de Apoio Administrativo da SEMAG

Cdodigo: 01.04

AtribuicGes: Coordenar e executar as atividades administrativas da secretaria municipal de
agricultura e meio ambiente, assegurando a organizacdo, eficiéncia e celeridade no
processamento das demandas internas; prestar suporte técnico e administrativo aos demais
setores, departamentos e programas vinculados a SEMAG, promovendo a integracdo das acdes
e o funcionamento adequado da secretaria; gerir os processos relacionados ao controle de
materiais, insumos, equipamentos e recursos utilizados pela secretaria, promovendo o uso
racional e sustentavel dos bens publicos; realizar o atendimento ao publico, prestando
informacgdes, orientacbes e esclarecimentos sobre os servicos, programas e projetos
desenvolvidos no ambito da agricultura, pecudria, meio ambiente e desenvolvimento rural;
elaborar, organizar e manter atualizados documentos, relatérios, processos administrativos e
expedientes internos, garantindo a conformidade com as normas legais, regulamentares e
institucionais aplicaveis; acompanhar a tramitacdo de processos e demandas junto a outras
secretarias e drgdos publicos, assegurando o cumprimento dos prazos e a integracdo das acdes
governamentais; monitorar e avaliar os procedimentos administrativos internos, propondo
melhorias que otimizem o desempenho e a qualidade dos servicos prestados; articular-se com
os setores técnicos da secretaria, assegurando o alinhamento entre as rotinas administrativas e
as atividades de campo e programas ambientais e agricolas; administrar, orientar, planejar e
controlar as atividades do dérgdo e da equipe sob sua supervisdo, acompanhando o
desempenho das atividades para assegurar o cumprimento das metas e objetivos
estabelecidos; conduzir veiculos da administracdo municipal, desde que devidamente
habilitado e autorizado; desempenhar outras tarefas afins conforme orientacdo do gestor da
pasta.

Requisitos para preenchimento do cargo:

a) Instrucdo: Ensino Médio Completo.

b) Lotagdo: Secretaria de Agricultura e Desenvolvimento Rural — SEMAG.
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Cargo: Chefe do Setor de Assisténcia ao Produtor

Cédigo: 01.04

AtribuicOes: Coordenar e supervisionar as atividades de assisténcia técnica e apoio aos
produtores rurais do municipio, promovendo a melhoria das praticas agricolas e pecuarias;
planejar e organizar a¢Oes voltadas ao fortalecimento da producdo rural, garantindo o acesso a
recursos, programas e politicas publicas; prestar orientagdo técnica aos produtores sobre
manejo sustentdvel, praticas de conservag¢ao do solo e uso adequado de insumos agricolas;
articular parcerias com instituicdes publicas e privadas para ampliar o alcance das acdes de
assisténcia técnica e promover a inovacao no setor agricola; monitorar e avaliar os resultados
das atividades realizadas, elaborando relatérios técnicos e identificando oportunidades de
melhorias; atender aos produtores rurais, fornecendo informacdes sobre programas
municipais, estaduais e federais de apoio a agricultura e pecudria; acompanhar e promover
iniciativas relacionadas ao desenvolvimento rural sustentavel, incentivando praticas que
contribuam para a diversificagdo e o fortalecimento da economia local; administrar, orientar,
planejar e controlar as atividades do 6rgdo e da equipe, acompanhando os trabalhos para
assegurar o cumprimento dos objetivos e metas estabelecidos, sempre em consonancia com as
ordens do Gestor da Pasta; executar tarefas relativas a anotacdo, redacdo, digitacdo e
organizacao de documentos, registros de compromissos e informacgdes, para agilizar o fluxo de
trabalhos administrativos; conduzir veiculos da Administracdo Municipal, desde que
devidamente habilitado e autorizado para tal; realizar outras tarefas afins.

Requisitos para preenchimento do cargo:

a) Instrucdo: Ensino Médio Completo.

b) Lotacdo: Secretaria de Agricultura e Desenvolvimento Rural — SEMAG.

Xl — SECRETARIA MUNICIPAL DE MEIO AMBIENTE E SUSTENTABILIDADE - SEMAS:

Cargo: Assessoria de Meio Ambiente e Sustentabilidade
Cédigo: 01.05
AtribuigcOes: Formular e implementar politicas ambientais para preservagao e sustentabilidade;

controlar e monitorar recursos naturais; estabelecer diretrizes de recuperagcdo ambiental;
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administrar o licenciamento ambiental; promover o zoneamento ecoldgico e a protecao de
paisagens e areas verdes; gerenciar unidades de conservacao; fomentar a educacdo ambiental;
coordenar agdes de arborizacdo e planos de arborizagdo e paisagismo publico; realizar
fiscalizacdo ambiental para o cumprimento das normativas; desenvolver programas e estudos
sobre gestdo integrada de residuos e preservacdo de recursos naturais; implementar e
gerenciar o Servico de Inspecao Municipal em produtos de origem animal e vegetal, garantindo
a qualidade e segurancga dos alimentos; administrar, orientar, planejar e controlar as atividades
do d6rgdo e da equipe que o compde, assegurando o cumprimento dos objetivos e metas
estabelecidos, sempre em consonancia com as ordens do Gestor da Pasta; executar tarefas
relativas a anotacdo, redacdo, digitacdo e organizacdo de documentos, registros de
compromissos e informacdes para agilizar o fluxo de trabalhos administrativos; conduzir
veiculos da Administracdo Municipal, desde que devidamente habilitado e autorizado para tal;
realizar tarefas afins conforme a necessidade do setor e orientacbes superiores.
Requisitos para preenchimento do cargo:
a) Instrugdo: Ensino Médio Completo.

b) Lotacdo: Secretaria Municipal de Meio Ambiente e Sustentabilidade — SEMAS.

Cargo: Assessoria de Bem-Estar Animal

Cédigo: 01.05

Atribuicdes: Planejar, coordenar e executar acdes voltadas a protecao, defesa e promocgao do
bem-estar animal no municipio, em consonancia com a legislacdo vigente e as diretrizes das
politicas publicas de protecdo animal;, promover campanhas educativas sobre guarda
responsavel, adocao consciente, vacinagdo, controle populacional e prevencao de maus-tratos
a animais domésticos; articular-se com o6rgdos publicos, entidades da sociedade civil,
protetores independentes e estabelecimentos veterinarios para implementacdo de acgdes
conjuntas e projetos voltados a causa animal; acompanhar e fiscalizar dendncias de maus-
tratos, abandono e outras praticas que violem os direitos dos animais, encaminhando aos
setores competentes para providéncias; apoiar e promover programas permanentes de

castracdo, vacinacdo e adoc¢do de animais, especialmente os em situacao de rua ou sob tutela

2271235

“Doe orgaos, doe sangue, salve vidas”.



ESTADO DO RIO GRANDE DO SUL
PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO LUIZ GONZAGA
“Capital Estadual da Musica Missioneira” — Lei Estadual n°.14.123/2012
“Pago Municipal Sepé Tiaraju” — Lei Municipal n°. 5.550/2015
SECRETARIA MUNICIPAL DA ADMINISTRACAO -SEMAD

do municipio; atuar na formulagdo e atualizagdo de normativas, regulamentos e politicas
municipais voltadas a causa animal; manter cadastros e relatdrios atualizados sobre os animais
atendidos, procedimentos realizados e resultados alcangados pelas a¢des do setor; prestar
apoio técnico a gestdo municipal em temas relacionados a vigilancia em saude animal e
controle populacional; promover o didlogo com a comunidade e a realizagdo de eventos, feiras
e encontros que estimulem a protecdo e o respeito a vida animal; administrar, orientar,
planejar e controlar as atividades do érgdo e da equipe sob sua supervisdao, acompanhando o
desempenho das atividades para assegurar o cumprimento das metas e objetivos
estabelecidos; conduzir veiculos da administracdo municipal, desde que devidamente
habilitado e autorizado; desempenhar outras tarefas afins conforme orientacdo do gestor da
pasta.

Requisitos para preenchimento do cargo:

a) Instrugdo: Ensino Médio Completo.

b) Lotacdo: Secretaria Municipal de Meio Ambiente e Sustentabilidade — SEMAS.

Cargo: Chefe do Setor de Protecdo Ambiental

Cddigo: 01.04

Atribuicdes: Coordenar, planejar e supervisionar as atividades de fiscalizagdo, controle e
protecdo ambiental no ambito do municipio, assegurando a aplicacdo da legislacdo ambiental
vigente; promover ag¢des de monitoramento e prevengdo de infragdes ambientais, como
desmatamentos, queimadas, poluicdo de recursos naturais, descarte irregular de residuos e
outras praticas lesivas ao meio ambiente; fiscalizar empreendimentos, propriedades e
atividades potencialmente poluidoras, emitindo notifica¢cdes, autos de infracdo e relatérios
técnicos, conforme as competéncias municipais; orientar a populacdo, produtores rurais e
empresas quanto as normas de protecdo ambiental e as boas praticas de sustentabilidade,
promovendo a educacdo ambiental e a conscientiza¢do coletiva; prestar apoio técnico as acdes
e projetos ambientais desenvolvidos pela secretaria municipal de agricultura e meio ambiente e
por instituicGes parceiras; organizar e manter atualizados os registros de fiscalizacdo,
denuncias, autos de infragdo, relatorios e demais documentos que subsidiem o planejamento

ambiental municipal; acompanhar denuncias ambientais encaminhadas por municipes, drgaos
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publicos, Ministério Publico e demais entidades, promovendo as diligéncias necessdrias e os
encaminhamentos legais; administrar, orientar, planejar e controlar as atividades do érgao e da
equipe sob sua supervisdao, acompanhando o desempenho das atividades para assegurar o
cumprimento das metas e objetivos estabelecidos; conduzir veiculos da administracdo
municipal, desde que devidamente habilitado e autorizado; desempenhar outras tarefas afins
conforme orientacdo do gestor da pasta.

Requisitos para preenchimento do cargo:

a) Instrugdo: Ensino Médio Completo.

b) Lotacdo: Secretaria Municipal de Meio Ambiente e Sustentabilidade — SEMAS.

Cargo: Chefe do Departamento Ambiental

Cddigo: 03.02

AtribuicGes: Coordenar, planejar e supervisionar as atividades relacionadas a gestdo ambiental
do municipio, promovendo a preservacao, recuperacao e uso sustentdvel dos recursos naturais
em consonancia com as diretrizes da politica ambiental municipal; desenvolver, executar e
monitorar programas e projetos voltados a conservacdo ambiental, educacdo ambiental,
controle da poluicdo, arborizacdo urbana, licenciamento e recuperacdo de areas degradadas;
promover estudos, levantamentos e diagndsticos socioambientais para subsidiar o
planejamento e a tomada de decisOes da secretaria municipal de agricultura e meio ambiente;
articular-se com os érgaos ambientais estaduais e federais, organizacGes da sociedade civil,
conselhos e demais instituicdes, visando a implementacdo de a¢bes integradas de protecdo ao
meio ambiente; propor e coordenar campanhas educativas voltadas a conscientizacdo da
populacdo sobre a importancia da preservacdo ambiental e da adoc¢do de praticas sustentaveis;
monitorar o cumprimento da legislacdo ambiental no ambito do municipio, em articulagdo com
o setor de protecdo ambiental, promovendo aces preventivas e corretivas; analisar e emitir
pareceres técnicos em processos de licenciamento ambiental e outras demandas
administrativas relacionadas a politica ambiental municipal; manter atualizado o banco de
dados e os registros relativos a gestdo ambiental, elaborando relatérios periédicos que
subsidiem as politicas publicas da drea; prestar apoio técnico ao setor de prote¢cao ambiental e

aos demais setores vinculados a pasta, promovendo a integracdo e a eficiéncia das agbes
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ambientais; administrar, orientar, planejar e controlar as atividades do 6rgao e da equipe sob
sua supervisdo, acompanhando o desempenho das atividades para assegurar o cumprimento
das metas e objetivos estabelecidos; conduzir veiculos da administragdo municipal, desde que
devidamente habilitado e autorizado; desempenhar outras tarefas afins conforme orientacao
do gestor da pasta.

Requisitos para preenchimento do cargo:

a) Servidor Efetivo.

b) Instrucdo: Ensino Médio Completo.

c) Lotacdo: Secretaria Municipal de Meio Ambiente e Sustentabilidade — SEMAS.

Cargo: Chefe do Departamento de Coleta de Residuos Sélidos

Cddigo: 01.02

AtribuicGes: Coordenar, planejar e supervisionar as atividades de coleta, transporte, triagem e
destinacdo final de residuos sélidos no municipio, assegurando a eficiéncia, regularidade e
conformidade com as normas ambientais e sanitarias; organizar e monitorar as rotas de coleta
de residuos domiciliares, seletivos e especiais, promovendo a otimizacdo dos servicos e o
atendimento das demandas da populacdo urbana e rural; acompanhar e fiscalizar os servicos
prestados por equipes prdéprias ou terceirizadas, garantindo o cumprimento dos contratos,
cronogramas e padrées de qualidade estabelecidos pela administracdo municipal; articular-se
com os setores de limpeza urbana, protecdao ambiental e educacdo ambiental para integrar
acdes voltadas a gestdo adequada dos residuos sélidos e a conscientizacdo da populacdo;
promover a implantacdo, ampliacdo e fortalecimento da coleta seletiva e de programas de
reciclagem, incentivando a participacdo de cooperativas, associacGes e catadores; orientar a
populacdo sobre praticas corretas de descarte e segregacao de residuos, apoiando campanhas
educativas e agOes intersetoriais; prestar apoio aos demais setores da secretaria em temas
relacionados a logistica de residuos e aos impactos ambientais decorrentes da destinacdo
inadequada; administrar, orientar, planejar e controlar as atividades do érgao e da equipe sob
sua supervisdo, acompanhando o desempenho das atividades para assegurar o cumprimento
das metas e objetivos estabelecidos; conduzir veiculos da administracdo municipal, desde que

devidamente habilitado e autorizado; desempenhar outras tarefas afins conforme orientagao
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do gestor da pasta.
Requisitos para preenchimento do cargo:
a) Instrucdo: Ensino Médio Completo.

b) Lotacdo: Secretaria Municipal de Meio Ambiente e Sustentabilidade — SEMAS.

XIV — SECRETARIA MUNICIPAL DE TURISMO E CULTURA - SEMTC:

Cargo: Assessor de Fomento ao Turismo

Cddigo: 01.05

AtribuicOes: Planejar, coordenar e executar a¢Oes voltadas a promogdo, valorizacdo e
desenvolvimento das atividades turisticas no municipio, em consonancia com as diretrizes das
politicas publicas locais e estaduais de turismo; assessorar o secretaria nas a¢des de fomento
ao turismo; articular-se com drgdos publicos, entidades privadas, associacdes, cooperativas e
demais atores do setor para fomentar o turismo cultural, rural, religioso, de eventos e
ecoldgico, entre outros segmentos potenciais; identificar, mapear e propor a estruturacao de
atrativos turisticos locais e regionais, apoiando projetos que incentivem o empreendedorismo,
a geracdao de emprego e renda no setor; elaborar e apoiar campanhas de divulgacdo do
municipio como destino turistico, promovendo a identidade local e valorizando o patriménio
histérico, cultural e ambiental; assessor na elaboracdo de projetos, planos de trabalho e
captacdo de recursos voltados ao fortalecimento das atividades turisticas, inclusive por meio de
parcerias publico-privadas; apoiar o funcionamento de conselhos municipais de turismo e
outras instancias de controle e participacdo social relacionadas ao setor; elaborar relatérios,
diagndsticos e propostas de politicas publicas que subsidiem o planejamento estratégico do
turismo municipal; acompanhar e monitorar indicadores do setor turistico local, identificando
desafios, oportunidades e tendéncias para subsidiar decisdes da gestdo publica; administrar,
orientar, planejar e controlar as atividades do d6rgao e da equipe sob sua supervisdo,
acompanhando o desempenho das atividades para assegurar o cumprimento das metas e
objetivos estabelecidos; conduzir veiculos da administracdo municipal, desde que devidamente
habilitado e autorizado; desempenhar outras tarefas afins conforme orientagdao do gestor da

pasta.
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Requisitos para preenchimento do cargo:
a) Instrugdo: Ensino Médio Completo.

b) Lotacdo: Secretaria Municipal de Turismo e Cultura - SEMTC.

Cargo: Diretor dos Museus Municipais

Cddigo: 03.03

Atribuicdes: Planejar, coordenar e supervisionar as atividades administrativas, culturais,
educativas e técnicas dos museus municipais, assegurando a preservacao, valorizacdo e
divulgacdo do patrimoénio histérico, artistico e cultural do municipio; promover agbes de
conservacgao, catalogacdo e exposicao de acervos museolégicos, mantendo a integridade fisica,
documental e simbdlica das pecas sob responsabilidade do municipio; elaborar e executar
projetos de exposicdes permanentes e temporarias, mostras temdticas e eventos culturais,
articulando-se com instituicbes de ensino, centros de pesquisa, artistas e demais agentes
culturais; desenvolver acbes educativas voltadas a escolas, universidades e comunidade em
geral, estimulando o acesso a cultura e a formagdo de publico para os museus; promover
parcerias com instituicdes publicas e privadas para captacdo de recursos, intercambio de
acervos e fortalecimento da atuacdo dos museus como espacos de memoria e identidade;
manter atualizados os registros dos acervos, inventarios, relatérios técnicos e documentos
necessarios a gestdo museoldgica, observando a legislacdo pertinente e as boas praticas do
setor; articular-se com os conselhos de cultura, entidades culturais e setores da administracdo
publica municipal para integrar os museus as politicas culturais e turisticas do municipio;
coordenar as atividades das equipes técnicas e administrativas dos museus, promovendo a
qualificacdo, organizacdo e valorizacdo dos profissionais envolvidos; estimular a pesquisa, a
producdo de conhecimento e a difusdo de conteldos relacionados a histéria local e regional
por meio dos museus; administrar, orientar, planejar e controlar as atividades do 6rgdo e da
equipe sob sua supervisdo, acompanhando o desempenho das atividades para assegurar o
cumprimento das metas e objetivos estabelecidos; conduzir veiculos da administracao
municipal, desde que devidamente habilitado e autorizado; desempenhar outras tarefas afins
conforme orientacdo do gestor da pasta.

Requisitos para preenchimento do cargo:
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a) Servidor Efetivo.
b) Instrucdo: Nivel Superior em Museologia ou licenciatura em Histodria.

c) Lotagdo: Secretaria Municipal de Turismo e Cultura - SEMTC.

Cargo: Chefe do Setor de Apoio a Cultura

Cddigo: 01.04

AtribuicOes: Propor e assessorar a elaboragdo e execuc¢do de projetos culturais no municipio;
supervisionar e coordenar eventos culturais, civicos e outras atividades artisticas no municipio e
na regido; prestar assessoramento as atividades da Secretaria Municipal de Cultura e Turismo,
promovendo a divulgacdo da cultura e da arte local; apoiar a supervisao e a execu¢ao dos
projetos culturais em todas as suas etapas; elaborar relatdrios periédicos sobre as atividades do
setor, avaliando resultados e identificando oportunidades de melhoria; executar tarefas
relativas a anotacdo, redacdo, digitacdo e organizacdo de documentos, registros de
compromissos e informacdes para agilizar o fluxo de trabalhos administrativos; conduzir
veiculos da Administracdo Municipal, desde que devidamente habilitado e autorizado para tal;
realizar tarefas afins conforme a necessidade do setor e orienta¢cGes superiores.

Requisitos para preenchimento do cargo:

a) Instrucdo: Ensino Médio Completo.

b) Lotagdo: Secretaria Municipal de Turismo e Cultura - SEMTC.

Cargo: Chefe do Setor de Patrimbnio Cultural e Acervos Municipais

Cédigo: 01.04

AtribuicGes: Coordenar, planejar e supervisionar as acdes voltadas a protecdo, conservacao,
registro, catalogacao e difusdo do patriménio cultural material e imaterial do municipio; manter
atualizado o inventario dos bens culturais sob a guarda do municipio, incluindo obras de arte,
documentos histéricos, acervos museoldgicos e demais itens de relevancia cultural; organizar e
executar projetos de preservacdo e valorizacdo dos acervos publicos, assegurando sua
integridade fisica, historica e simbdlica; promover a articulagdo com os museus municipais,
bibliotecas, centros culturais, escolas e entidades da sociedade civil para o fortalecimento da

memoéria e identidade local; colaborar na formulacdo e aplicacdo de politicas publicas de
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preservacao do patrimonio cultural, inclusive no tocante ao tombamento, registro e
salvaguarda de bens culturais; prestar suporte técnico e administrativo a realizacdo de
exposicoes, mostras, campanhas educativas e eventos culturais voltados a valorizagdao do
acervo histérico municipal; manter organizados os arquivos fisicos e digitais dos acervos,
garantindo sua seguranca, acessibilidade e preservacdao; desenvolver acdes de educacdo
patrimonial e promover a difusdo de informagbes sobre o patriménio cultural, com foco na
conscientizagdo da comunidade sobre sua importancia; articular-se com os conselhos de
cultura, instituicdes publicas e privadas e érgdos de protecdo do patrimoOnio para promover
parcerias, projetos e a¢des conjuntas; administrar, orientar, planejar e controlar as atividades
do 6rgdo e da equipe sob sua supervisdo, acompanhando o desempenho das atividades para
assegurar o cumprimento das metas e objetivos estabelecidos; conduzir veiculos da
administracao municipal, desde que devidamente habilitado e autorizado; desempenhar outras
tarefas afins conforme orientacdo do gestor da pasta.

Requisitos para preenchimento do cargo:

a) Instrucdo: Ensino Médio Completo.

b) Lotagao: Secretaria Municipal de Turismo e Cultura - SEMTC.

Cargo: Chefe do Departamento de Gestao Administrativa da SEMTC

Cddigo: 01.02

Atribui¢Ges: coordenar, planejar e supervisionar as atividades administrativas da secretaria
municipal de turismo e cultura — SEMTC, assegurando a organizacao, celeridade e eficiéncia na
tramitacdo das demandas internas; prestar suporte técnico e administrativo aos demais
departamentos e setores vinculados a secretaria, promovendo a integracao das rotinas e o bom
funcionamento da estrutura organizacional; elaborar, organizar e manter atualizados
documentos, relatérios, processos administrativos e expedientes internos, garantindo a
conformidade com as normas legais e institucionais aplicdveis; controlar e acompanhar a
execucdo orcamentaria e financeira da secretaria, em articulagdo com os setores competentes,
zelando pela correta aplicagdo dos recursos publicos vinculados as a¢des de fomento cultural e
turistico; monitorar o uso e a reposicdo de materiais de expediente, equipamentos e insumos

necessarios ao funcionamento administrativo da pasta; coordenar o atendimento ao publico e
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o encaminhamento das demandas recebidas pela secretaria, promovendo uma comunicagao
clara, acessivel e respeitosa com artistas, produtores, agentes culturais, empreendedores e
demais usuarios dos servigos; acompanhar a tramitacdo de processos junto a outras
secretarias, orgaos publicos e instituicdes parceiras, assegurando o cumprimento de prazos e a
eficacia dos procedimentos administrativos e de convénios culturais e turisticos; propor e

implementar melhorias nos fluxos de trabalho, modernizando processos internos e

Q-

promovendo maior transparéncia e eficiéncia administrativa; manter-se atualizado quanto
legislagdo vigente relacionada a cultura, turismo e gestdo publica, subsidiando a secretaria com
informacgdes técnicas e administrativas relevantes; administrar, orientar, planejar e controlar as
atividades do 6rgdo e da equipe sob sua supervisdo, acompanhando o desempenho das
atividades para assegurar o cumprimento das metas e objetivos estabelecidos; conduzir
veiculos da administracdo municipal, desde que devidamente habilitado e autorizado;
desempenhar outras tarefas afins conforme orientacdo do gestor da pasta.

Requisitos para preenchimento do cargo:

a) Instrucdo: Ensino Médio Completo.

b) Lotagao: Secretaria Municipal de Turismo e Cultura - SEMTC.
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