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MINISTERIO PUBLICO DO ESTADO DO RIO GRANDE DO SUL
GABINETE DO PROCURADOR-GERAL DE JUSTICA
pgjiomp.rs.gov.br

EXCELENTISSIMO SENHOR DESEMBARGADOR
PRESIDENTE DO TRIBUNAL DE JUSTICA DO ESTADO DO
RIO GRANDE DO SUL:

O PROCURADOR-GERAL DE JUSTICA DO
ESTADO DO RIO GRANDE DO SUL no fim assinado, no uso de
suas atribuigdes constitucionais, com fundamento no artigo 129,
inciso IV, da Constituicdo Federal, combinado com o artigo 95,

paragrafo 2°, inciso I, da Constitui¢ao Estadual, promove a presente

ACAO DIRETA DE INCONSTITUCIONALIDADE

tendo por objeto a retirada do ordenamento juridico patrio de parte
dos artigos 2° e 4°, bem como de parte dos Anexos I e II, todos da
Lei Municipal n.° 4.830, de 18 de mar¢o de 2019, de Viamao, que
altera disposi¢bes da Lei Municipal n° 4.584/2017 e da outras

providéncias, especificamente quanto a alguns dos cargos em

SUBJUR N." 457/2019



4.‘_!._-.' _:?‘,_
MINISTERIO PUBLICO DO ESTADO DO RIO GRANDE DO SUL

GABINETE DO PROCURADOR-GERAL DE JUSTICA
pej@mp.rs.gov.br

comissio por ela tratados e suas atribuigdes, pelas razées de direito a

seguir expostas:

1. Aportes Introdutérios

Inicialmente, impende assinalar que o Ministério
Publico ajuizou, recentemente, Agdo Direta de Inconstitucionalidade,
impugnando parte do artigo 4° da Lei n.° 4.584, de 13 de fevereiro de
2017, do Municipio de Viamado, no tocante a diversos cargos em
comissdo, bem como as correlatas atribuigdes, estabelecidas no
Anexo | da mencionada norma municipal. O pleito ministerial foi
julgado parcialmente procedente pelo Pleno do Tribunal de Justi¢a

do Estado, no dia 11 de junho de 2018, em decisdo assim ementada:

ACAO DIRETA DE INCONSTITUCIONALIDADE.  LE]
MUNICIPAL N° 4.584, de 13.02.2017 DO MUNICIPIO DE
VIAMAO. CARGO EM COMISSAO DESTINADO A0
DESEMPENHO  DE  ATIVIDADES  TECNICAS E
BUROCRATICAS. ATRIBUICOES NAO RELACIONADAS
COM AS DE DIRECAQ. CHEFIA E ASSESSORAMENTO.
AUSENCIA DE ATRIBUICOES DE ALGUNS CARGOS.
AFRONTA AOS ARTIGOS 8°, CAPUT, 20, CAPUT, E § 4°. F
32, CAPUT, TODOS DA CONSTITUICAQ ESTADUAL C/C
ARTIGO 37, INCISOS 1l E V DA CONSTITUICAQ
FEDERAL. Verificada a inconstitucionalidade do art. 4 da
Lei Municipal n. 4.584/2017 na criagdo de cargos com
provimenfo por comissdo. cujas atribuicées permitem concluir
que sdo destinados ao desempenho de fungdes técnicas e
burocraricas. CARGO DE ASSESSOR JURI'DIC‘O‘ DO
GABINETE DO PREFEITO. Entendimento desse Orgdo
Especial de que as atribui¢des do cargo sdo compativeis aos
cargos em comissdo, por serem de diregdo. chefia ¢
assessoramento. ACAO DIRETA DE
SUBJUR N.° 457/2019 2
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INCONSTITUCIONALIDADE JULGADA PARCIALMENTE
PROCEDENTE. UNANIME.  (Ag¢io  Direta  de
Inconstitucionalidade, N°¢ 70076460302, Tribuna)l Pleno.
Tribunal de Justi¢a do RS, Relator: Jorge Luis Dall'Agnol,
Julgado em: 11-06-2018)

Do comando sentencial, cumpre extrair, pela

pertinéncia, seu dispositivo, verbis:

(..)Nesses termos, julgo parcialmenie procedente o pedido
para declarar a inconstitucionalidade do artigo 4° da Lei n.°
4.384, de 13 de fevereiro de 2017, do Municipio de Viamdo.
especificamente em relugdo aos cargos de de Chefe do Setor
Administrativo e Servi¢os (llapud), Chefe do Setor de
Fiscaliza¢do (ltapud). Chefe do Seior Adminisirativo e
Servigos (A'guas Claras), Chefe do Setor de Fiscalizagdo
(Aguas Claras). Subprocurador-Geral de Direito  Civel,
Subprocurador-Geral de Direito Trabalhista, Disciplinar e
Previdencidrio, Subprocurador-Geral de Direito Tributdrio,
Imobilidario ¢ de Execugdo conra u Fazenda Publica,
Subprocurador-Geral de Dircito Administrativo, Licitag¢oes e
Contratos, Procurador Juridico Especial junto as Secretarias
Municipais, Chefe do Departamento Administrativo, Oficial
da Junta do Servico Militar, Chefe do Setor de
Relucionamentos com a Comunidade, Chefe do Setor de
Registro ¢ Controle de Pessoal, Chefe do Setor de Folha de
Pagamento, Chefe do Setor de Procotolo Geral, Chefe do
Cemitério Il de Novembro, Chefe do Cemitério Nossa Senhora
da Conceigdo, Chefe do Cemitério Nossa Senhoru dos
Navegantes, Chefe do Setor de Almoxarifado Central, Chefe
do Setor de Patriménio, Chefe do Arquivo Publico Municipal,
Chefe do Seior de Vigilancia Diurna, Chefe do Setor de
Vigilancia Noturna, Chefe do Setor de Contabilidade, Chefe
do Setor de Tesouraria, Chefe do Setor de |PTU/ITBI. Chefe
do Seror de ICMS, Chefe do Setor de ISS, Chefe do Setor da
Divida Ativa, Chefe do Setor de Protocolo da Fazenda,
Procurador Juridico, Chefe do Banco de Alimenios, Chefe do
Restaurante Popular, Chefe do Setor de Controle de Veiculos,
Chefe da Fabrica de Cidadania, Procurador Juridico, Chefe
do Seior de Educagdo Especial e EJA, Chefe do Setor de
Compras, Chefe do Setor de Pessoal da Educagdo. Chefe do
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Setor Alimentagdo Escolar, Chefe do Setor de Transportes da
Educagdo, Chefe do Setor de Munutengdo e Obras Escolares,
Chefe do Setor de Almoxarifado da Educag¢do, Chefe do
Centro de Educagdo Walter Graff, Procurador Juridico, Chefe
do Setor de Almoxarifado e Patriménio da Saude, Chefe do
Setor de Transporte da Saude, Chefe do Setor de Obras,
Reformas e Manutengdo da Saude, Chefe do Seror de RH da
Saude, Chefe do Setor de Licita¢bes ¢ Compras da Saude.
Chefe do SAMU. Chefe do Centro de Especialidades, Chefe do
Setor de Vigildncia da Saude do Trahalhador. Chefe do Setor
de Vigilancia Sunitdria, Chefe do Setor de Vigildncia
Ambiental, Chefe do Setor de Auditoria da Saude, Chefe do
Setor de Regula¢do, Chefe do Setor de Planejamento e
Informagdes da Satide. Chefe do Setor de CPD e Faturamento
e Alimenta¢do dos Sistemas do SUS. Procurador Juridico.
Chefe do Setor Financeiro ¢ Pessoal. Chefe do Setor de
Manejo Florestal, Chefe do Setor de Educag¢do Ambiental,
Chefe do Setor de Zoneamento Ambienial, Chefe do Setor de
Saneamento e Residuos, Chefe do Setor de Conservagdo e
Recuperacdo de Areas Degradadas. Chefe do Setor de
Aten¢dio aos Animais, Chefe do Setor de Protocolo do Meio
Ambiente, Chefe do Selor de Fiscaliza¢do da Industria e
Comércio, Chefe do Setor de Turismo do Parque Iltapud,
Chefe do Setor de Protocolo do Desenvolvimento, Chefe do
Almoxarifado de Obras, Chefe do Setor de Conservagdo de
Vias Pavimeniadas. Chefe do Setor de Constru¢do de Vias
Publicas, Chefe do Setor de Limpeza Publica. Capinas e
Rogadas, Chefe do Aterro Sanitario, Chefe do Setor de Coleta
de Lixo Domiciliar e Seletivo, Chefe do Setor de Jluminagdo
Publica, Chefe do Setor de Fabricagdo de Artefatos de
Cimento, Chefe do Setor de Construgdo ¢ Manuteng¢lo de
Pontes, Chefe dv Setor de Prédios e Bens Publicos, Chefe do
Setor de Protocolo. Chefe do Setor da Patrulha Agricola.
Chefe do Setor de Cadastro ¢ Bloco do Produtor, Chefe do
SIM e Chefe do Setor de Agricidtura Familiar, Chefe do Setor
de Fiscaliza¢do do Urbanismo, Chefe do Setor de Protocolo
do Planejamento, Chefe do Setor CE Memoria, Museu ¢
Pesquisa Historica, Chefe do Setor de Eventos Culturais e
Artes, Chefe do Seior de Apoio Administrativo ¢ Chefe do
Setor de Oficina Mecénica, por ofensa aos artigos 8° 19
capui e inciso 1, 20, caput e pardgrafo 4°, e 32, caput, todos da
Constitui¢do Estadual, combinados com o artigo 37, incisos If
e V. da Constitui¢do Federal.
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Observe-se que apenas um dos cargos impugnados
foi considerado compativel com o ordenamento juridico, qual seja: o
de Assessor Juridico do Gabinete do Prefeito. Todos os demais

foram declarados inconstitucionais.

Vale destacar que alguns dos cargos em comisséo -

Chefe do Setor de Relacionamentos com a Comunidade {Secretaria Geral de Governo),
Chefe do Setor de Registro e Controle de Pessoal, Chefe do Setor de Folha de Pagamento
(Secretaria Municipal de Administragdo). Chefe da Setor de Protocoto da Fazenda (Secretaria
da Fazenda), Chefe do Setor Financeiro e Pessoal, Chefe do Setor de Zoneamento
Ambiental, Chefe do Setor de Saneamento ¢ Residuos, Chefe do Setor de Conservacgio e
Recuperacio de Areas Degradadas, Chefe do Setor de Atenclio aos Animais, Chefe do
Setor de Protocolo do Meio Ambiente (Secretaria do Meio Ambiente), Chefe do Setor de
Protocolo do Desenvolvimento (Secretaria do Desenvolvimenio Econémico, Industria e
Comércio e Turismo), Chefe do Sctor de Protocolo (Secretaria de Obras ¢ Servigos). Chefe do
Setor de Agricultura Familiar (Secretaria dz Agricultura e Abastecimento), Chefe do Setor de

Protocolo do Plancjamento (Secretaria de Planejamento, Urbanismo e Habitagao). ¢ Chefe do

Setor de Oficina Mecé@pica (Secretaria Municipal de Transportes ¢ Manuteng¢do de Frota)-.
sequer tinham atribui¢des descritas em lei, ao passo que os demais

ndo preenchiam os requisitos constitucionais.

Em seguida, o Municipio de Viamio editou a ora
guerreada Lei Municipal n.° 4.830, de 18 de margo de 2019, que, nos
aspectos objurgados, apresenta inconstitucionalidades de duas
ordens: a) mera mudan¢a de nomenclatura de cargos ja declarados

inconstitucionais e b) reintrodugdo no ordenamento juridico de
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cargos em comissdo declarados inconstitucionais, com ligeiras
alteragOes de atribui¢des, incapazes de torna-los compativeis com os
ditames constitucionais ou, mesmo, com a reproducdo literal das
atribuigdes reputadas inconstitucionais na Ag¢do Direta de

Inconstitucionalidade n.° 70076460302.

2. Apresentados tais esclarecimentos, passa-se a
impugnagdo dos cargos em comissfo objeto da presente agao direta
de inconstitucionalidade, que serdo analisados de maneira
segmentada, de acordo com as particularidades do grupo que

compdem, para melhor clareza das alegagées a seguir vertidas.

2.1. Cargos reeditados, com mera modificacido de

nomenclatura:

O ato normativo ora vergastado modificou a
nomenclatura de diversos cargos, ja declarados inconstitucionais na
Acdo Direta de Inconstitucionalidade n.° 70076460302. A esséncia
das atividades desempenhadas, no entanto, permanece inalterada,
ndo lhes dando, dessa forma, contormos proprios, a legitimar o

provimento em comissdo. Vejamos:

2.1.1. Quadro da Secretaria de Administragio:

LEI MUNICIPAL N.” 4.584/2017 (objeto | LEI MUNICIPAL N.° 4.830/2019
da ADIn.? 70076460302)

SUBJUR N." 457/2019 6
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Chefe do Setor de Profocolo Geral

DESCRICAO ANALITICA
FUNCAO:

Supervisionar a recep¢do e iriagem de
atendimenio  de  servidores e demais
municipes, infornagdes gerais;
supervisionar a abertwra, encaminhamento,
informagdes sobre andamento e retorno de
processos ¢ documentos administralivos aos
requisitantes; supervisionar a enirega de
contracheques a inatives. aposentados e
pensionistas; supervisionar o recebimenio
e encaminhamento de requerimentos cujos
assunios ndo exigem abertira de processo;
supervisionar a publicidade de atos legais
no nmural oficial; efetuar avalia¢io de
desempenho  de  seus  subordinados
Juntamente com a CPGQ, de conformidade
com ua legislagdo vigente: executar tarefas
afins

DA

Chefe do Setor de Protocolo Geral da
Administragdo
DESCRICAO ANALITICA DA
FUNCAO

Supervisionar a recepg¢do e triagem de

atendimento de servidores e demais
municipes, informacgies gerais:
supervisionar a abertura,
encaminhamento. informacoes  sobre

andamento e relorno de processns e
documentos administrativos aos
requisitantes; supervisionar o recehimento
e encaminhamento de requerimentos cujos
assuntos nao exigent abertura de processo,;
supervisionar a publicidode de atos legais
no mural oficial: efetuar avaliagio de
desempenho  de  seus  subordinados
Juntanmente com a CPGQ. de conformidade
com « legislagdo vigente: execular tarefas
afins.

Quadro da Secretana

da Agricultura e

LEI MUNICIPAL N.” 4.584/2017 (objeto
da ADI n.” 70076460302)

LEI MUNICIPAL N.° 4.830/2019

Chefe do SIM

DESCRICAO ANALITICA

FUNCAO:

DA

Supervisionar o conirole de qualidade dos
produtos de origem animal, monitorando e
inspecionando a sanidade do rebanho. o
local ¢ a higiene da industirializa¢do;
Supervisionar  a  [fiscalizu¢do  dos
estabelecimentos rurais caduastrados no
Servigo de Inspe¢do Municipal, visando ao
cumprimento  du  legislacdo  vigente;
supervisionar a fiscalizagdo prévia sob o

Chefe do Servigo de Inspecdo Municipal
(SIM)
DA

DESCRICAO ANALITICA

FUNCAO

Supervisionar o conirole de qualidude dos
produtos de vrigem unimal, monmitorando ¢
inspecionando o sanidade do rebanho, o
local ¢ o higiene da industrializugdo,
supervisionar  a  fiscalizacdo  dos
estabelecimentos rwrais  cadastrados no
Servigo de Inspe¢do Municipal, visando ao
cumprimento  da  legislagdo  vigente:
supervisionar a fiscaliza¢do prévia sob o |

SUBJUR N.” 457/2019
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ponto de vista industrial e sanitdrio dos
produros de origem animal,
comercializados no Municipio ¢ distritos,
bem como o controle das condi¢ies
higiénicas, sanitdrias e tecnologicas de
produclio. manipulagdo, beneficiamento,
armazenamento e transporte de produtos
de origem animal e seus derivados;
supervisionar o monitoramento. controle de
transporte de produios de origem animal e
seus derivados: supervisionar 0
monitoramento, controle de qualidade ¢ as
condi¢oes técnico-sanitdrios dos
estabelecimentos em que sdo produzidos,
preparados.  manipulados.  beneficiados,
acondicionados, armazenados,
transportados. distribuidos e
comercializados vs produtos de origem
animal.  hem como fiscalizagdo  dus
condigies de higiene das pessoas que
trabalham nos estabelecimentos referidos
anteriormente; supervisionar o
recolhimento de amostras de produtos paro
a realizagdo dos exames recnologicos,
microbioldgicos, histologicos.
Jisioquimicos, enzimdticos e dos caracteres
erganolépticos de matéria prima e
produlos, quando necessarios:
supervisionar a fiscaliza¢do e o conirole do
uso de aditivos  empregudos  na
industrializagdo dos produtos de origem
aniimul ¢ sens derivados: supervisionar a
JSiscalizagdo de produtos e subprodutos
existentes no mercado de consumo, para
efeito de verificacdo e cumprimento das
normas estabelecidas; efetuar avaliagéo de
desempenho  de  sens  subordinados
Juntamente com a CPGQ, de conformidade
com a legislagdo vigente; executar tarefas
afins.

ponto de vista industrial e sanitario dos
produtos de origen animal,
comercializados no Municipio e disiritos,
bem como o controle das condi¢oes
higiénicas, sanitdrias e tecnologicas. de
produ¢do. manipulagdo. beneficiamento,
armazenamento e transporie de produlos
de origem animal e seus derivados;
supervisionar o moniloramenio, conirole
de qualidade e as condicdes técnico-
Sanitdrias dos estabelecimentos em gue
sdo produzidos, preparados. manipulados.
beneficiados, acondicionados,
armazenados, transportades. disiribuidos
e comercializados os produtos de origem
animal,  bem como fiscalizagao  das
condigbes de higiene dus pessoas que
trabalhom nos estabelecimentos referidos
anteriormente; supervisionar 0
recolhimento de amosiras de produlos
para realizagdo dos exames tecnoligicos,
microbiologicos, histolégicos,
Sisioquimicos, enzimaticos ¢ dos caracteres

organolépticos  de  matéria-prima ¢
produtos, quando Hecessarios:
supervisionar a fiscalizagdo e o controle
do wso dos aditivos empregados na

industrializagdo dos produtos de origem
amimal e seus derivados: supervisionar a
fiscalizagdo de produios e subprodutos
existentes no mercado de consumo, para
efeito de verificacdo e cumprimento das
normas estabelecidas: efetuar avaliagdo
de desempenho de seus subordinudos
Juntamente com a CPGQ. de conformidade
com a legislagdo vigente; executar tarefos
afins.

Digno de nota que, também nesse caso, hé transcri¢ao

das mesmas fungdes ja declaradas inconstitucionais.

2.1.5. Quadro da Secretaria da Saude:
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No ambito da Secretaria da Saiude, a norma municipal

mitou-se a modificar a nomenclatura de diversos

cargos declarados inconstitucionais, sem alterar atribui¢des, ou

seja, manteve

incompativeis

inciso VI do

exatamente as mesmas fung¢des ja consideradas

com o ordenamento constitucional'.

Nesse ponto, a mera transcrigdo do paragrafo 1° do

artigo 2° da Lei Municipal n.° 4.830, de 18 de

mar¢o de 2019, é suficiente para demonstrar o inequivoco

intuito de perpetuar cargos em comissdo reconhecidamente

inconstitucionais no ordenamento juridico, in verbis:

Art. 2° - Sdo extintos cargos e alteradas as nomenclaturas de
cargos nos orgdos da Adminisiragdo Municipal, observado o
seguinte:

(.)

Vi) Secretaria du Saide

§$1° - E corrigido erro material constante do art.3° da Lei
municipal n® 4663/2018, que alterou nomenclaiura de cargos
na Secretaria da Saude, suprimindo a altera¢do e
estabelecido, em substitui¢do, o seguinte quadro com
alteragdo de nomenclatura e forma de provimento:

Nomenclatura N° de | Forma de | Nova N° de Forma de
da Let n® | cargos Provimento Nomenclatura cargos Provimento
4.58412017

Chefe do Setor | 01 CCOWFG 01 | Coordenador dc | 01 CC 02/¥G 02
de Transportes Frotas de

da Saiide Veiculos da Salde

Chefe de 0] CC 01/FG 01 Coordenador  de | 01 CC 02/I'G 02

' Os tinicos cargos que, pelas suas peculiaridades, nio foram e ndo serdo impugnudos, sio os
de Chefe do Fundo Municipal de Satide e Chefe do Setor de Vigildncia Epidemiologica.

SUBJUR N.* 45772019
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Almoxarifado e Almoxarifado ¢
Patrimdnio da Patrimdnio
Sadde .
Chefe do Setor | 0Ol CCOI/FG ol Coordenador de | Ol CC 02/FG 02
de RH da Recursos
Sadde Humanos
Chefe do Fundo | 01 CCO1/FG 0Ol Coordenador do | 01 CC 02TG 02
Municipal de Setor Financeiro
Sadde " |
Chefe do Setor | Ol CCO1/FG 01 Coordenador  de | 01 CCO02FG 02
de Repulagio Regulagio
Chefe do Setor 01 CCO01/FG 0l Coordenador de | Ol CC 02/FG 02
de Vigilincia Vigilancia
Epidemiologica IEpidemioldgica
Chefe do Setor | Ol CCO1/FG 0l Coordenador  de | O CC 02/'G 02
de Vigilincia Vigildncia
Sanitdria Sanitéria

2.2. Reproducdo de cargos & declarados

inconstitucionais, com a mesma nomenclatura e atribuicdes idénticas

ou similares:

presente ag¢ao

direta de

Nesse topico, os cargos em comissdo atacados na

inconstitucionalidade sio os abaixo

relacionados, os quais, ao efeito de comprovar a reedi¢do operada

pela novel legislacdo, sdo comparados com o0s antigos cargos

elencados no dispositivo de lei declarado inconstitucional, conforme

quadro a seguir:

2.2.1. Gabinete do Prefeito:

LEI MUNICIPAL
(objeto da ADI n.° 70076460302)

N.° 4.584/2017

LEI MUNICIPAL N.” 4.830/2019

Chefe do Setor Administrativo ¢ de
Servicos (Sub Prefeitura de ltapud)

Chefe do Setor Administrativo e de |
Servicos (Sub Prefeituru de liapui)

SUBJUR N.¢457/2019
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DESCRICAO  ANALITICA

FUNCAO:

Supervisionar a execucdo do servico de
protocolo de documentos enderecados a
Sub  Prefeitura de Aguas Claras e
controle da  sua  movimentagdo;
Supervisionar a publicagdo de Lelis,
poriarias, decretos, ordens de servigo e
outros; Supervisionar a execu¢do da
atividade de telefonia, recep¢an de
publico em geral: supervisionar os
servigos de copa, limpeza, zeladoria e
portaria; supervisionar execugfo do
servi¢o de emissfio ¢ controle de copias
reprogrdficas da Sub  Prefeitura de
A‘guax Clarus; supervisionar a emissdo
de requerimenios contendo solicitagdes
diversas e encaminhar a  Orgdos
competentes; planejar a solicita¢do de
verbus. disponibilidade financeira e
condicGes de pagumento: supervisionar
a execugdo de servicos de obras
rodovidrias do Distrito de Aguas Claras
. supervisionar a execugio de obras de
abertura ¢ consertos de estradas do
Distrito de A guos Claras, utilizando os
diversos materiais definidos em projeros
e orientagdes 1écnicas; supervisionar a
manuten¢do  na  infraestrutura  do
Distrito de Aguas Claras tais como a
abertura de vias, sarjelas e valus, o
pairolamento de vias. a retirada de
malerial (SAIBRO) em areas
devidamente licenciadas pelo municipio
para aplicagdo em vias rurais e urbanas
ndo pavimenladas: supervisionar a
Siscalizagdo  dos servigos terceirizados
prestados & do Disirito de Aguas
Claras; Supervisionar as atividades
pertinentes & oficing mecdnica, lavagem
e lubrificacdo  de  veiculos e
equipamenios, orientando us  tarefas
especificas das mesmas para certificar-
se do desenvolvimento normal dus
rotinas de trabalho; Supervisionar a
guarda e :zelo dos equipamentos.
Sferramentas e pegas de uso no trabalho,
bem como providenciar pedido de
compras; supervisionar a vistoria dos
veiculos quando da chegada e saida da
oficina mecdnica da Sub Prefeitura de

DA

DESCRICAO ANALITICA

FUNCAO

DA

Supervisionar a execugdo do servigo de
protocolo de documentos enderegados a
Sub Prefeitura de ltapua e controle da sua
movimentaglo: Supervisionar a execu¢do
da atividade de telefonia, recep¢io de

publico  em geral: supervisionar os
servicos de copa, limpeza, :zeladoria e
poriaria;  supervisionar  execugdo  do

servico de emissdo e conirole de copias
reprogrificas da Sub Prefeitura de ltapud;
supervisionar a emissdo de requerimentos

contendo solicita¢des diversas ¥
encaminhar a4 orgdos  competentes;
plancjar o  solicitagdo de  verbas,

disponibilidade financeira e condi¢ies de
pagamento; supervisionar a execugdo de
servigos de obras rodovidrias do Distrito
de ltapud : supervisionar a execugdo de
obras de abertura e consertos de estradus
do Distrito de ltapud. wtilizando  os
diversos materiais definidos em projetos e
oriemagdes 1écnicas:  supervisionar a
manutengdo na infraestrutura do Distrito
de ltapud tais como a abertura de vius,
sarjeias e valas, o patrolamento de vius, u
retirada de material (SAIBRO) em dreas
devidamente licenciadas pelo municipio
para aplicagéo em vias rurais e urbanas
ndv  pavimentadas,  supervisionar  a
Siscalizagto  dos servigos  terceirizadns
prestados & do  Distrifo de  ltapud;
Supervicionur as atividades pertinentes a4
oficina mecdnicu, lavagem e lubrifica¢do
de veiculos e equipamentos, orieniando as
tarefas  especlficas dos mesmas  para
certificar-se do desenvolvimento normal
das rotinas de irabalho; Supervisionar a
guarda e zelo dos equipamentos,
ferramentas e pegas de uso no trabalho,
bem como providenciar pedido de
compras; supervisionar a vistoria dos
veiculos quando da chegada e saidu du
oficina mecanica da Sub Prefeitura de
ltapud ou de terceiros para certificar-se
dos reparos reulizados e dos niétodos
utilizados; Supervisionar a mamuengio
dos dados de controle de manuten¢do dos
veiculos: Supervisionor a elaboragio de
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Aguos Claras ou de terceiros para
certificar-se dos reparos realizados e
dos métodos utilizados: Supervisionar a
manntengdo dos dados de conirole de
manutencdo dos veiculos: Supervisionar
a elaboragio de relatorios fornecendo
registros de atividades relacionadas a
seu setor pura documentar informugoes
e dadvs constantes; efetuar avaliu¢do de
desempenho dv  seus subordinados
Juntamente com a CPGQ. de
conformidade com a legislagdo vigente;
Executar tarefas afins

relatérios  fornecendo  registros  de
atividades relacionadas a sew setar para

documentar  informa¢des e dados
constanies: efetnar avaliacéo de
desempenho  de  seus  subordinados

Jjuntamente com a CPGQ. de conformidade

com a legislacdo vigente: Executar tarefas

afins.

[ Chefe do Setor de Fiscalizagdo (Sub
Prefeitura de Hapui)

DESCRICAO  ANALITICA
FUNCAO:

Supervisionar as agoes executadas pelos
Fiscals Municipais no controle dos
alvaras de localizagdo de
estabelecimentos comerciais. indusiriais
e de servigos, no cumprimento do Cédigo
de Obras e Pusturus, no cumprimento da
Legisiagdo Tributdria; no cumprimento
da legislagdo ambienal: Plancjar us
agoes dos Fiscals Municlpais buscando o
aumento da arrecadagdo: comrolar a
arrecada¢do de ISSQN, IPTU e demais
receitas  (ributdrias;  organizar  as
atividades dos Fiscais Municlpals, suas
rolinas didrias de trabalho respaldando-
se nas diretrizes tragadas; avolior os
resultados dos atividades, certlficando-
se de provéveis falhas para daferir a
eficacia dus ugbes o fim de providenciar

DA

reformulagbes  adequadas;  elaborar
relatorios  fornecendo  registros  de
atvidades  relacionudos o seu  Sub

Prefeito para documentar informagies e
dados constantes; fazer a avaliagdo de
desempenho de seus subordinados em
conformidade com a legislagido vigente.
Executar tarefas afins.

Chefe do Setor de Fiscalizago (Sub
Prefeitura de ltapud)

DESCRICAO ANALITICA

FUNCAO:

Supervisionar as a¢des executadas pelos
Fiscais Municipais no controle dos alvards
de localizagdo de  estabelecimentos
comerciais, industriais e de servigos. no
cumprimento do Cédigo de Obras ¢
Posturas, no cumprimento da Legislagdo
Tributdria: no cumprimentv da legislugdo
ambiental;, Planejar as acdes dos Fiscais
Municipais  buscando o aumento da
arrecadacdo: controlar a arrecadagdo de
ISSON.  IPTU e demais  receitas
iributarias; orgonizar as atividades dos
Fiscals Municipais, suas rolinas didrias de
trabalho respaldando-se nus diretrizes
tragadas;  avaliar o5  resuvltados  das
atividades. certificando-se de provaveis
Jalhas para aferir a eficdcia das agdes a
Jim de  providenciar  reformulagdes
adequadas: elaborar relatorios fornecendo
registros de atividades relacionadas a seu
Sub Prefeito para documentar informagoes
e dados constantes: fazer a avaliagdo de
desempenho de seus subordinados em
conformidade com a legislacdo vigente.
Executar tarefas afins.

DA

Chefe do Setor Adml:ria'afl;v_o_ e
Servicos (Sub Prefeitura de Aguas
Claras)

CTI-:_e__fE do Setor Administrativo e Servigos
(Sub Prefeitura de Aguas Claras)
ANALITICA

DESCRICAO DA
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DESCRICAO  ANALITICA

FUNCAO:

DA

Supervisionar a execugdo do servigo de
protocolo de documentos endere¢ados a
Sub Prefeitura de Aguas Claras e
controle da  sua  movimentagdo:
Supervisionar a publicagdo de Leis,
portarias, decretos. ordens de servico e
outros; Supervisionar a execugdo da
atividade de relefonia. recepg¢lo de
publico em geral: supervisionar os
servicos de copa, limpeza, zeladoria e
portaria;  supervisionar execugdo do
servigo de emissdo e controle de copias
reprogrdficas da Sub  Prefeitura  de
Aguas Claras; supervisionar a emissdo
de requerimentos contendo solicitagies
diversas e encaminhar a orgdos
competentes; planejar a solicitagdo de
verbas, disponibilidade financeira ¢
condigdes de pagamento; supervisionar
a execugdo de servicos de obras
rodovidrias do Distrito de Aguas Claras
: supervisionar a execucdo de obras de
abertura e consertos de estradas do
Distrito de Aguas Claras, wiilizando os
diversos muteriais definidos em projelos
e orientu¢les Iécnicas; supervisionar a
manutengdo na infraestrutura do Distrito
de Aguas Claras tais como a abertura de
viay, sarjetas e valas, o pairolamento de
vigs, a retirada de material (SAIBRO)
em dreas devidamente licenciadas pefo
municipio para aplicagdo em vias rurais
e nrbanas ndo  pavimentadas:
supervisionar a fiscalizagdo dos servigos
terceirizados prestados G do Distrito de
Aguas  Claras:  Supervisionar — as
atividades  pertinentes 4 oficina
mecdnica, lavagem e lubrificacdo de
veiculos e equipamentos, orientando as
larefas espectficas das mesmas para
certificar-se do desenvolvimenio normal
das rotinas de trabalho; Supervisionar a
guarda e zelo dos eguipamenios.
Jerramentus e pegas de uso no trabalho,
bem como providenciar pedido de
compras; supervisionar o vistoria dos
veiculos guando da chegada ¢ saida da
oficina mecanica da Sub Prefeitura de
Aguas Claras ou de ierceiros para
cerlificar-se dos reparos realizados e dos

Sfiscaliza¢do

FUNCAO:

Supervisionar a execu¢do do servico de
protocolo de documentos enderegudos
Sub Prefeitura de Aguas Claras e controle
da sua movimentagdo; Supervisionar a
publica¢do de Leis, poriarias, decretos,
ordens de servico e outros; Supervisionar
a execu¢do da atividade de telefonia,

recep¢do  de  publico em  geral:
supervisionar  0s sarvigos de copa,
limpeza, zeladoria e portaria;

supervisionar execu¢do do servi¢co de
emissdo e controle de copias reprogréficas
da Sub Prefeiira de Aguas Claras;
supervisionar a emissdo de requerimentos

contendo solicitagoes diversas €
encaminhar  a  orgdos  compelenies;
planejar a  solicitagio de  verbas,

disponibilidade financeira e condigies de
pagamento. supervisionar a execug¢do de
servigos de obras rodovidarias do Distrito
de Aguas Claras supervisionar  d
execugdo de obras de abertura ¢ consertos
de estradas do Disirito de Aguas Claras,
whilizando os diversos materiais definidos
em projetos e orienlaghes lécnicas;
supervisionar a manutengdo na
infraestrurura do Distrito de Aguas Claras
tais como o abertura de vias, sarjetas ¢
valas. o patrolamento de vias. a retirada
de  material  (SAIBRO) em  dreas
devidamente licenciadas pelo municipio
paro aplicu¢do em vias rurais e nwrbanas
ngo  pavimentadas;  supervisionar a
dos servigos  terceirizados
presiados & do Disirito de Aguas Claras:
Supervisionar as atividades pertinentes a
oficinu mecdnica, lavagem e lubrificagiio
de veiculos e equipamentos. orientando as
tarefas  especificas  das mesmas  para
ceriificar-se do desenvolvimento normal
das rotinas de trabalho; Supervisionar a
guarda e zelo  dos  equipamentos.

Sferramentas e pegas de uso no trabalho,

bem como providencior pedido de
compras. supervisionar a vistoria dos
veiculos gquando dua chegada e saido du
oficina mecdnica da Sub Prefeitura de
Agnas Claras ou de terceivos para
certificar-se dos reparos realizados e dos
métodos  utilizados:  Supervisionar  «
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métodos  utilizados;  Supervisionar a
manutencdo dos dados de controle de
manulen¢do dos veiculos: Supervisionar
a elaboru¢do de relatérios fornecendo
registros de atividudes relacionadas «
seu setor para documentar informagies e
dados constuntes: efetuar avaliagdo de
desempenho  de  seus  subordinados
Juntamente  com o CPGQ. de
conformidade com a legislagdo vigente:
Execntar tarefas afins

manutengdo dos dados de controle dew
manuten¢do dos veiculos: Supervisionar o
elaboragdo de relatérios  fornecendo
registros de atividudes relacionadas a seu
setor para documentar informag¢les e
dados constantes; efetuar avaliagdo de
desempenho de  seus  subordinados
Juntamente com a CPGQ. de conformidade
com a legislagdo vigente: Executar 1arefas

afins.

Chefe do Setor de FiscalizacGo (Sub | Chefe do Setor de Fiscalizagido (Sub

Prefeltura de Aguas Claras)

DESCRICAO  ANALITICA DA
FUNCAO:

Supervisionar as agdes executadas pelos
Fiscais Municipals no controle dos
alvaras de localizacdo de

Prefeitura de Aguas Claras)

DESCRICAO ANALITICA

FUNCAO:

Supervisionar as agdes executadas pelos
Fiscais Municipais no conirole dos alvards
estabelecimentos

de localizagdo de

DA

comerciais, industriais e de servi¢os, no
cumprimento do Cédigo de Obras e
Posturas, no cumprimento da Legisla¢du
Tributaria; no cumprimento da legislagdo
ambiental; Planejar as agbes dos Fiscais
Municipais  buscando o aumenio du
arrecadagdo; controlar a arrecada¢do de
ISSON,  IPTU e demais  receitas
tributdarias; organizar as atividades dos
Fiscais Municipais, suas rotinas didrias de
irabalho  respaldando-se  nas  diretrizes
tracadas; avaliar os  resultados das
atividades, certificando-se de provdveis
Sfalhas para aferir a eficdcia das acdes a
fim de providenciar  reformulagbes

estabelecimentis comerciais, industriais
e de servigos, no cumprimento do Codigo
de Obras e Posturas. no cumprimento da
Legislagdo Tributdria: no cumprimento
da legistagdo ambiental; Plancjar s
a¢Bes dos Fiscais Municipais buscando o
aumento da arrecadugdo; controlar a
arrecadacdo de ISSON, IPTU e demais
receitas  tributdrias;  orgamizar  ax
atividades dos Fiscals Municipais . suas
rotinas didrias de trabatho respaldando-
se nas diretrizes tragadas; avallar os
resultados das atividades, certificando-
se de provdveis Jalhas para aferir a
eficacia das ag¢des a fim de providenciar

reformulacdes  adequadas:  elaborar | adequadas; elaborar relatérios fornecendo
relatorios  fornecendo  registros  de | regisiros de atividades relacionadas a seu
otividades  relacionadas a seu Sub | Sub Prefeito para documentar informagdes

Prefeilo para documentar informagdes e
dados constantes; fazer a avaliagdo de
desempenho de seus subordinados em
conformidade com a legislagdo vigente.
Execurar tarefas afins.

¢ dados consiantes: fuzer a avaliagdo de
desempenho de seus subordinados em
conformidade com o legislagdo vigente,
Executar tarefas afins.

2.2.2. Quadro da Procuradoria-Geral do Municipio de

Viamio:
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LEI MUNICIPAL N.” 4.584/2017 (vbjeto
da ADI n.” 70076460302)

LEY MUNICIPAL N.° 4.830/2019

Chefe do Departamento Administrativo

DESCRICAO ANALITICA DA
FUNCAO:
Organizor, coordenar e administrar o

Departamento Adminisirotivo, recebendo e
distribuindo processos, correspondéncias
memorandos. processo de compras ¢
pedidos de maleriais  necessérios a
realizagdo dos trabalhos, sob orientu¢do
do Procurador Geral ou de seu substituty,
assessorar nas atlvidades de controle de
pessoal. elaborando excala de férias dos
servidores lotados na PGM, analisando os
pedidos de licenga, férias e substituigio;
Manter e organizar o ambiente de trabalho.
Elaborar oficios ¢ correspondéncias em
geral.  Controlar o recebimenio das
correspondéncius. Fazer a friagem dos
processos novos que chegam o PGM,
classificando-o0s de acordo com a matéria e
grau de dificuldode em conjunto com o
chefe administrativo,

Chefe do Departamento Administrativo

DESCRICAO ANALITICA DA
FUNGCAO
Organizar, coordenar e administrar 0

Departamento Administrativo, recebendo e
distribuindo processos, correspondéncias
memorandos, processo de compras e
pedidos  de  materiuis  neeessdrios  d
realizagdo dos trabalhos, sob orienta¢do

do Procurador Geral ou de seu substituto; |
assessorar nas atividades de controle de |

pessoal, elaborando escala de férias dos
servidores lotados na PGM, analisando os
pedidos de licenga, férias ¢ substituigdo;
Manter e organizar o uambienie
trabalho. Elaborar oficios e
correspondéncias em geral. Controlar o
recebimento das correspondéncias. Fuzer
a friagem dos processos hovos que chegam
& PGM. classificando-os de acordo com a
maiéria e grau de dificuldade.

de

LElI MUNICIPAL N.” 4.584/2017
(objeto da ADI! n.° 70076460302)

[ LEI MUNICIPAL N.” 4.830/2019

2.2.3. Quadro da Secretaria de Administragdo:

Chefe do Cemitério 1l de Novembro

DESCRICAO  ANALITICA DA

Chefe do Cemitério 11 de Novembro

DESCRICAO

ANALITICA DA

FUNCAO:

Supervisionar o trabatho de manuteng¢do
dimpeza e reserva  das Capelas
Mortuarias, tanto na drea externa como
na interna, a limpeza das dreus de
circulagéio internas e externas assim
como dos tumulos, juazigos. elc.;
supervisionar atendimento ao publico;
supervisionar a emissdo de guias de
pagamento  de  arrendamentos e

FUNCAO

Supervisionar o trabalho de manuren¢do,
limpeza e reserva das Capelas Mortudrias,
tanto na drea exierna como na interna. a
limpeza das dreas de circulagdo internas e
externas assim como dos nimulos, jazigos,
etc.;  supervisionar  atendimento  ao
publico: supervisionar a emissdo de guias
de pagamento de arrendamentos ¢
perpéluos: supervisionar a confec¢do de
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perpétucs; supervisionar a confec¢do de
certidbes ¢ documentos referentes u
sepultamentos; autorizar sepultamentos,
autorizar ¢ supervisionar as remogoes de
restos mortais; supervisionar a execu¢ao
das  publicagoes de relagdo de
exumagdes; supervisionar a oriemta¢do
as funerdrias em geral quanto as normas
de utilizagde das capelas mortudrias ¢
demais dependéncias: supervisionar os
pluntdes de atendimento em finais de
semana ¢ feriados; supervisionar o
controle do eastoque e utilizacdo de
maleriais de manutengdo assim como as

Serramentay;  efetuar  avalia¢gdo  de
desempenho  de  seus subordinados
Juntamente  com o  CPGQ. de

conformidade com a legisla¢do vigente;
executur tarefus afins.

certidoes e documentos referentes  u
sepultamentos; autorizar sepultamentos;
autorizar e supervisionar as remogdes de
restos morltais; supervisionar a execugdan
das publicagdes de relacdo de exumagdes:
supervisionar a orienta¢do as funerdrias
em geral guanto as normas de wilizagdo
das capelas mortudrias e demais
dependeéncias; supervisionar os plantdes
de atendimento em finais de semana e
Sferiados:  supervisionar ¢ controle do
estoque ¢ ulilizagdo de maoreriais  de
manuten¢do ussim como as ferramentas;
efetuar avaliacdo de desempenho de seus
subordinados juniamente com a CPGQ. de
conformidade com a legislagdo vigente;
executar tarefas afins.

Chefe do Cemitério Nossa Senhora da
Concelgdo
DESCRICAO  ANALITICA
FUNCAO:

DA

Supervisionar v trabalho de manutengdo,
fimpeza ¢ reserva das Capelas
Morudrias. tanto na drea externa como
na interna, a limpeza das dreas de
circula¢do internus e externus assim
como dos tnimulos, jazigos.  elc.;
supervisionar atendimento ao publico;
Supervisionar « emissdo de guias de
pagamento  de  urrendomentos e
perpétuos; supervisionar a confec¢do de
ceriidbes e documentos referentes a
sepultamentos; autorizar sepultamentos;
autorizar e supervisionar as remogbes de
restos mortais: supervisionar a execugdo
das  publicagdes de  relagdo de
exumagdes: supervisionar u orienta¢do
as funerdrias em geral quanto as normas
de wilizagdo das capelas mortuarias e
demais dependéncias: supervisionur os
plantdes de atendimento em finais de
semana e feriadvs: supervisionar o
controle do estogque ¢ utilizagdo de
materiais de manuten¢do assim como as

Chefe do Cemitério Nossa Senhoru da
Concei¢do
ANALITICA

DESCRICAO DA

FUNGAO:

Supervisionar o trabalho de manutengio,
limpeza e reserva das Capelos Mortuarias,
tanro na drea externa como na internyg, a
ltmpeza das dreas de circulag¢do internas e
externas assim como dos himutos, jazigos,
elc.;  supervisionar  alendimento  an
publico: supervisionar a emissio de guias
de pagamento de arrendamentos ¢
perpéluos; supervisionar a confecgdo de
certidoes ¢ documentos referentes o
sepultamentos; autorizar sepultamentos:
auwtorizar ¢ supervisionar as remogdes de
restos morlais; supervisionar a execugdo
das publicagdes de relagido de exumagoes,
supervisionar a orienta¢do as funerdrias
em geral gquanto as normas de utiliza¢éo
das cupelas  mortndrias ¢ demais
dependéncias; supervisionar os plantdes
de atendimenio em finais de semana e
Sferiados; supervisionar o controle do
estoque ¢ utilizagdo de materiais de
manuiengdo assimt como as ferramentas;
efetuar avaliagdn de desempenho de seus
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Serramentas;  efetuar avaliagdo  de
desempenho  de  seus  subordinados
Juntamente  com a CPGQ, de

conformidade com a legisla¢av vigente:
executar tarefas afins.

subordinados juntamente com a CPGQ., de
conformidade com a legislagio vigente:
axecutar 1arefus afins.

Chefe do Cemitério Nossa Senhora dos
Navegantes

DESCRICAO  ANALITICA DA
FUNCAO:
Supervisionar 0 trabalho de

manutenciio limpeza e reserva das
Capelas Mortudrias, tanto na drea
externa como ha interna, a limpeza das
dreas de circulagdo internas ¢ externas
assim como dos tnmulos, jazigos. etc.;
supervisionar atendimento ao publico;
supervisionar a emissdo de guias de
pagamento  de  arrendamenios e
perpétuos; supervisionar a confec¢do de
certiddes e documentos referemtes a
sepultamentos; autorizar sepultamentos;
auiorizar ¢ supervisionar as remogéoes
de restos moriais; supervisionar a
execugdo das publicagdes de relagdo de
exumagdes: supervislonar a orientagdo
as funerérias em geral quanto as
normas de titizagdo das capelas
mortudrins e demais dependéncias:
supervisionar os  planides de
atendimenio em finais de semana e
feriados; supervisionar o conirole do
estoque v wtilizagdo de materiais de
manutengdo assim como as ferramentus:
eferuar avaliagdo de desempenho de
sens subordinados juntamente com a

Chefe do Cemitério Nossa Senhora dos
Navegantes
DESCRICAO ANALITICA
FUNCAO:

DA

Supervisionar o trabalho de manutengdo
limpeza e reserva das Capelos Mortudarias,
fanto na drea externa como na interndg, a
limpeza das dreas de circulag¢do internas ¢
externas assim como dos tnmulos, jazigos,
elc.;  supervisionar  mendimento  ao
publico; supervisionar a emissdo de guias
de pagumento de arrendamentos e
perpéluos. supervisionar a confecydo de
certidoes ¢ documentos referentes  a
sepultamentos; auwtorizar sepultamentos;
antorizar e supervisionar as remo¢des de
restos moriais, supervisionar a execu¢do
das publica¢des de relugdo de exumagdes:;
supervisionar u orientagdo as JSunerarias
em geral quanto as normas de utilizacdo
dus capelas mortudrias e demais
dependeéncias; supervisionar os plantoes
de atendimento em finais de semana e
Jeriados:  supervisionar o conirole do
estoque e wtilizacdo de materiais  de
manuien¢do assim como as ferramentas;
efetvar avaliagde de desempenho de seus
subordinados juntamente com a CPGQ, de
conformidade com a legislacdo vigente,
execntar tarefas afins.

CPGQ, de¢ conformidade com a
legislacdo vigente: executar larefas
afins.

Chefe do Setor de Almoxarifado Central
DESCRICAO  ANALITICA DA
FUNCAO:

Supervisionar a execugdo das atividades
de administru¢ado de materiais  do
almoxarifado  tais como conferéncia,
armazenamento, guardd, conservagdo,
distribuigdo,  conirole,  codificagdo,
especificagdo e  padronizagdo  de

Chefe do Setor de Almoxarifado Central

DESCRICAO ANALITICA

FUNCAO:

DA

Supervisionar « execucdo das atividades
de administra¢do de materiais  do

almoxarifado  tats  como  conferéncia,
armazenamento,  guarda,  conservagdo,
distribulgdo, controle, codifica¢an,

especificagdo e padronizagdo de materiais
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materiais e eguipamentos: Supervisionar
a manuten¢do de escrituragdo
ceniralizada e atualizada dos materiais
para que se conserve sempre em es{oque
quantidades correspondentes as
necessidades das unidades requisitadas,
de acordo com os niveis pré-fivados;
supervisionar a  organizagdo  de
elementos informativos e estatisticos
sobre o consumo de maoterigis gne
Jacilitem o estudo de previsbes unuois:
Supervisionar o fornecimenio  de
informagoes para a elabora¢io e
execugdo de profelos e manutenglo de
equipamentos e materiais de expedienie;
efetuar avaliagdo de desempenho de seus
subordinados juntamente com a CPGQ,
de conformidade com a legislagdo
vigenle; execular tarefas afins.

e equipamenlos; Supervisionar  a
manutengdo de escrituragdo centralizada e
atualizada dos materiais para gue se
conserve sempre em estoque quahtidades
correspondentes os necessidades  das
unidades requisitadas. de acordo com os
niveis  pré-fixados:  supervisionar  a
organizagdo de elementos informativos e
estatisticos sobre o consumo de materiais
que facilitem o estudo de previsdes anuais;
Supervisionar o fornecimento  de
informagdes para a elaboragdo e execugdo
de projetos ¢ manutengbo de equipamentos
¢ materiais de expediente:  efetuar
waliagdo  de  desempenho de  seus
subordinados juntamenie com a CPGQ, de
conformidade com a legislacdo vigente;
executar tarefas afins.

Chefe do Setor de Patriménio

DESCRICAO ~ ANALITICA DA
FUNCAO:
supervisionar a execuglo do

levantamento e cadasiramenio dos bens
maoveis, imadveis, equipamentos e bens do
ative fico em geral du Prefeitura
Municipal ussegurando-se de seu zelo.
manulengdn, conservagdo e localizagdo:
supervisionar o controle através de
fichario individual on em sistema
especifico, da entrada ¢ saida de bens
patrimoniais assim como também a trocu
dos mesmos de setor; supervisionar a
elaboragdo de informacgies ao setor de
Contabilidude sobre aquisicoes. cessées.
permuas, alienagdes, haixas,
reavaliacbes ou qualquer alteracdo
havida; supervisionar a manutengio da
guarda de docinentos,  escrituras,
registros. arguivos e relu¢do atualizada
dos bens moveis ¢ imdveis da Prefeitura

Municipal,  efetwor  avaliagdo  de
desempenho de seus subordinados
Juntamente  com a CPCGQ. de

conformidade com a legislagho vigente;
execular tarefas afins.

Chefe do Setor de Patriménio

DESCRICAO ANALITICA

FUNCAO:

DA

Supervisionar a execugdo do levantamento
¢ cadastramento dos bens moveis, imoveis,
equipamentos e bens do ativo fixo em geral
da Prefeitura Municipal assegurando-se
de seu zelo, manuten¢do, conservagdv e
localizagdo; supervisionar o comrole
através de fichario individual ou em
sistema especifico, da enirada ¢ sulda de
bens patrimoniais assim como também u
troca dos mesmos de selor; supervisionar
a elaboracdo de informagdes ao setor de
Comabilidade sobre aquisi¢des, cessdies,
permutas, alienagdes, baixas. reavaliagdes
ou qualquer alteracdo havida;
supervisionar a manuiengdo da guarda de
documentos, escritnras, registros, arquivos
e relagdo arualizada dos bens mdveis ¢
imoveis da Prefeitura Municipal; efetuar
avaliagdo  de  desempenho  de  seus
subordinadns juniamente com a CPGQ, de
conformidade com a legislagdo vigente:
executar tarefus afins.

Chefe do Arquivo Publico Municipal

Chefe do Arquivo Pablico Municipal
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DESCRICAO  ANALITICA DA

FUNCAO:

Supervisionar  a  catalogacdo e
organizagdo da documentagdo
proveniente de todos os Orgdos. cujo
destino ¢ ser arquivada; Supervisionar o

recebimento, classificagdo,
arquivamento e o zelo pela seguranga
dos  processos e documentos
encaminhados  para o  arquivo;

supervisionar a execucdo do registro de
entrada e saida de documentos no
sistema; supervisionar o registro das
atividades referentes ao  atendimento
reulizado nov  setor; supervisionar a
conservago ¢ preservag¢do  da
documentagdo existente; efetuar
avalia¢do de desempenhio de seus
subordinados juntamente com a CPGQ,
de conformidade com a legisla¢do
vigente; executar tarefas afins.

DESCRICAO ANALITICA DA
FUNCAO:
Supervisionar a catalogagdo e

organizacdo da documeniagdo proveniente
de todos os Orgdos, cujo destino é ser
arquivada: Supervisionur o recebimenro,
classificagdo. arguivamento e o zelo pela
seguranga dos processos ¢ documenios
encaminhados para 0 arquivo;
supervisionar a execu¢io do registro de
entrada e saidu de documentos no sistema;
supervisionar o regisiro das uatividades
referentes ao atendimento realizado no
selor; supervisionar a conservagdo e
preservagdo do documentagio existente;
¢fear avalio¢do de desempenho de seus
subordinados juntamente com a CPGQ. de
conformidade com a legislagdo vigenie;
executar tarefas afins.

Chefe do Setor de Vigildncia Diurna

DESCRICAO  ANALITICA DA

FUNCAO:

Supervisionar u execu¢do do servico de

vigildncia, inspecionando
periodicamente os postos de vigildncia,
visando detectar e corrigir
anormalidades ou solucionar

problemas; Supervisionar a manuten¢do
da ordem interna em todas as dreas da
Prefeitura, tomando  as  providéncias
cabtveis  em  cuso  de  qualquer
anormalidade, Supervisionar o)
cumprimenio das normas ¢ resolu¢des
dos orgdos publicos.  relativas  ao
Servico de Segurangua; supervisionar as
escalas de trabalho, visando garantir a
continuidade do servico: Inspecionar o
servigo  de vigilancia.  preparando
relatorio sobre cada cuso, visando
contribuir para melhorar a qualidade
desses  servigos:  Colaborar — na
elaboragéo de normas, regulamenios e
procedimentos  internos  relacionados
com segurangd; efetvar avaliagdo de

Chefe do Setor de Viglidncia Diurna
DESCRICAO ANALITICA
FUNCAO:

Supervisionar a execugdo do servigo de
vigilancia, inspecionando periodicamenie
os postos de vigilancia, visando detectar ¢
corrigir anormalidades ou solucionur
problemas; Supervisionar a manutgn¢do
du ordem interna em lodas as dreas du

Prefeitura,  tomando as  providéncias
cabiveis  em  caso  de  gqualquer
anormalidade; Supervisionar 0

cumprimento das normas e resolugses dos
orgdos publicos. relativas ao Servigo de
Segurangu: supervisionar as escalus de
rabalho, visando garantir a continnidade

do servi¢o: Inspecionar o servi¢o de
vigiléncia, prepoeraondo  relotorio  sobre
cada caso, visando contribuir  paru

melhorar a qualidade desses servigos;
Colaborar na elaboracdo de normas,
regulamentos e procedimenios internos
relacionados com  seguremga;  efetuar
avaliagdo desempenho seus

de de

DA |
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desempenho  de  seus  subordinados
Jjuntamente  com a  CPGQO.  de
conformidade com a legislagdo vigente:
executar larefas afins.

subordinados jurnamente com a CPGQ, de
conformidade com a legislacdo vigente;
executar tarefas afins.

Chefe do Setor de Vigildncia Noturna

DESCRICAO  ANALITICA

FUNCAO:

DA

Supervisionar a execu¢do do servico de
vigildnciu, inspecionando periodicamente
os postos de vigildncia, visando detectar
e corrigir anormalidades ou solucionur
problemas! Supervisionar a manuten¢éio
da ordem interna em lodas as dreas da

Prefeitura, tomando as providéncias
cabiveils  em  cavo  de  qualguer
anormalidade; Supervisionar o

cumpriments das normas e resolugdes
dos orgdos publicos, relativas ao Servigo
de Seguranga; supervisionar as escalas
de trabalho, visando garantir a
continuidade do servige: Inspecionar o
servico de  vigildncia,  preparando
velatorio sobre cada caso. visando
contribuir para melhorar o qualidade
desses  servigos, Colaborar  na
elabora¢do de normas, regulamentos ¢
procedimentas  internos  relacionados
com seguranga; efetuar avaliagdo de
desempenho de seus subordinados
Jjuntamente  com a CPGQ. de
conformidade com a legislacdo vigente:
executar tarefas afins.

Chefe do Setor de Vigildncia Noturna

DESCRICAO ANALITICA

FUNCAO:

DA

Supervisionar a execugdo do servigo dv
vigildncia, inspecionando periodicamente
0s postos de vigilancia, visando deteclar e
corrigir anormalidades  ou  solucionar
problemas; Supervisionar a manutengdo
da ordem interna em fodus as dreas du

Prefeitura, tomando as  providéncias
cabiveis  em  caso de  qualquer
anormalidade: Supervisionar »

cumprimento das normas e resolucées dos
orgdos publicos. relativas ao Servico de
Seguranca: supervisionar as escalas de
trabalho, visando garantir a continuidade

do servico: Inspecionar o servico de
vigildncia, preparando relatério sobre
cada caso, visando contribuir  paru

melhorar a qualidade desses servigos:
Colaborar na elaboracdo de normas,
regulamenios e procedimenios inlernos |
relacionados com  seguran¢a: efetuar
avaliagdo de desempenho de  seus
subordinados juniamente com a CPGQ. de
conformidade com a legislagdo vigenie;
execmar tarefas afins.

2.2.4. Quadro da Secretaria de Fazenda:

LEI MUNICIPAL N.” 4.584/2017
{objeto da ADI n.° 70076460302)

LEI MUNICIPAL N.° 4.8302019

Chefe do Setor de Contabilidade

DESCRICAO  ANALITICA

FUNCAO:

DA

Supervisionar a andlise para emissdo e
anulagies de empenhos; Supervisionar a

Chefe do Setor de Contabilidude

DESCRICAO ANALITICA

FUNCAO:

DA

Supervisionar a andlise para emissdo e
anulagdes de empenhos; Supervisionar u
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f_!iquidm,;c}'o de Notas Fiscais, apuragdo
das retengdes de impostos incidentes;
supervisionar @ emissdo de empenhos da
Jolha de pagamento, bem como,
apuragdo dos impostos ¢ reten¢des
incidentes sobre u mesma; supervisionar
a prestucdo de contas para o Tribunal de
Contas, alraves do PAD - Programa
aulenticador de dudos, realizado a cada
bimestre: Supervisionar a prestagdo de
contas, através de oudiéncie prblica,
realizada a«  cade  quadrimestre;
Supervisionar u prestacdo de conias,
através de mural e jornal, apresentada a
cada bimestre; supervisionar a emissio
de balangoy para o FAPS o cada
semestre; supervisionar a emissdo de
balanco do Municipio a cada ano;
supervisionar a emissdo de balancetes,
relarorios, razdo, didrio. ele.:
Supervisionar o eferivo controle e
atualizag@o do plano de conas aplicado

ao setor publico; supervisionar o
conlrole dos pagamenios de
parcelamentos do municipio:  INSS.

FGTS, FAPS. Precatérios e PASEP,
supervisionar o controle dos repasses de
Duodécimo &4 Cémara; supervisionar ©
atendimento aos processos
encaminhados ao setor de contabilidade;
Supervisionar  os  atendimentos  as
anditorius  realizadas  no  seftor:
supervisionar a elaborag¢do de LOA (Lei
Orgamentaria Anual), LDO (Lei de
Diretrizes Orgamentdarias) e PP4 (Plano
Plurianual); Supervisionar os controles
or¢camentarios, suplemeniacdes,
redugdes e reservas de saldo; efetuar
avaliacdo de desempenfio de seus
subordinados juntamente com a CPGQ,
de conformidade com « legislacdo
vigente; Executar tarefas afins.

liguidagdo de Notas Fiscais, apuracdo das
refengbes  de  imposios  incidenies:
supervisionar a emissao de empenhos da
Solha de pagamenio, bem como, apuragdo
dos impostos e retengies incidentes sobre
a mesma; supervisionar a prestacdo de
contas para o Tribunal de Contas. através
do PAD - Programa autenticador de
dados, realizado «a cada bimestre;
Supervisionar a prestugdo de contas,
utravés de audiéncia piblica, realizada a
cada quuadrimestre;  Supervisionar —a
presiacdo de contas, através de mural e
Jornal. apresemtada a cada bimesire;
supervisionar a emissdo de balangos para
0 FAPS a cada semestre, supervisionar a
emissdo de bulangco do Municipio a cada
ano;,  supervisionar ua  emissdo  de
balancetes, relatorios, ruzdo, didrio, eic.;
Supervisionar v c¢fetivo controle ¢
atualiza¢gdo do pluno de contas aplicado
ao setor publico; supervisionar o controle
dos pagamentos de parcelamentos do
municipio: INSS, FGTS. FAPS,
Precatorios e PASEP; supervisionar o
controle dos repasses de Duodécimo a
Camaru; supervisionar o atendimento aos
processos  encaminhados ao  selor de
contabilidude; Supervisionar os
alendimentos as anditorias realizadas no
setor; supervisionar a elubora¢do de LOA
(Lei Orcamentdria Anwvaol), LDO (Lei de
Diretrizes Or¢amentdrias) e PPA (Plano
Plurianual): Supervisionar os controles
orgamentdrios, suplementag¢des. redugbes
e reservas de saldo, efetuar avalia¢do de
desempenho  de  seus  subordinados
Juntamente com a CPGQ. de vonformidade
com a legislagdo vigente: Fxecutar tarefas

afins.

Chefe do Sertor de Tesouraria

DESCRICAO ANALITICA

FUNCAO:

DA

Supervisionar a execug¢do do pagamento

Chefe do Setor de Tesouraria

DESCRICAO ANALITICA

FUNGCAO:

DA

Supervisionar a execugdo do pagamenio
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de todos os fornecedores, folha de
pagamento,  rescisées.  contus  de
dgua/luz/telefone e todos os outros
pagamenlos; supervisionar o efetivo
controle dos pagamentos mensois:
supervisionar 4 organizagdo do Setor de
tesouraria; Determinagdo das
atribuicoes dos servidores da tesouraria;
supervisionar a execugio da Conciliagdo
Bancdria;  supervisionar o controle
didrio do saldo dus contas buncdrias:
supervisionar « emissdo de exiratos
mensais de cada secretaria; efetuar
avaliagdo de desempenho de seus
subordinados juntamente com a CPGQ,
de conformidade c¢om a legislu¢do
vigente; execular larefas afins.

de todns os fornecedores, folha de
pagamento, rescisoes, contas  de
dgina/lnz/telefone e todos os outros
pagamentos;  supervisionar o efetivo
controle  dos  pagamentvs  mensais;
supervisionar a orguniza¢do do Setor de
tesouraria; Determinagdo das atribuigdes
dos servidores da tesonurarida;
supervisionar a execug¢do da Concilia¢do
Bancaria; supervisionar o controle diario
do saldo das  comas  boncarios;
supervisionar a emissdo de extratos
mensais  de cada  secretaria:  efetuar
avaliagdo de  desempenho de  seus
subordinados juntamente com a CPGQ, de
conformidade com ua legislagdo vigente;
execular tarefas afins

Chefe do Setor de IPTU/ITBI

DESCRICAO  ANALITICA

FUNCAO:

DA

Supervisionar a elaborucéo de plonos e
metas para serem desenvolvidas pelo
setor; Supervisionar o elaboracdo de
escalas de plantdes e férias, planilhas de
trabalho  ec.;  Supervisionar 0
recebimento de 10dos os processos que o
setor atende para disiribui¢do por fiscal
de acordo com u regido: Supervisionar
a elabora¢do do plano de colciln do
IPTU anualmente com toda a rotina
pertinente  desde a elaboro¢do do
modelo de carné, passando pela
conferéncia do cdlenlo e langamentos,
conferéncia do carné executadn nu
grdfica para rodugem, recebimenio du
grifica, separa¢do e disiribui¢do para
encaminhamento ao Correio, undlise
das inconsisténcias e devolugoes,
redistribuigdo pelos fiscais dos retornos
ndo  Iocalizados  pelo  Correio;
Supervisionar n inscricdo no Codusiro
Imobiligrio dv Municipio, dus unidades
tribuiaveis. nu  forma da legislagcio
vigente, inclusive as que estdo innines ou
isentas; supervisionar a coleta de
elementos. junto aos cartorios de noras.
registros de imoveis e outras fontes.
referentes as transagles imobilidrias.
com o objetivo de atualizar o valor venal

Chefe do Setor de IPTU/ITBI

DESCRICAO ANALITICA

FUNGAO:

DA

Supervisionar u elaboracdo de planos e
metas para serem  desenvolvidas  pelo
setor: Supervisionar o elaboracdo de
escalus de plamdes e férias, planilhas de
trabalho etc.; Supervisionar 0
recebimento de todos os processos que o
setor atende para distribui¢do por fiscal
de ucordo com a regido; Supervisionar a
elabora¢do do plano de calculo do IPTU
anualmente com toda a rotina pertinente
desde a elaboracdo do modelo de carné,
passando pela conferencia do calculo e
langamentos,  conferéncia do  carné
executado ha grdfica para rodagem,
recebimento da grdfica, separa¢do e
distribui¢cdo para encaminhamenio ao
Correio, analise das inconsisténcias e
devolugdes, redistribui¢do pelos fiscais
dos retormos ndo localizados  pelo
Correio; Supervisionar a inscrigdo no
Cadastro Imobilidrio do Municipio. dus
unidades  tributiveis,  na  forma  da
legislagdo vigente, inclusive as que estio
Imunes ou isenias: supervisionar a coleto
de elementos. junto aos cartorios de
notas, registros de imoveis e outras fonies,
referentes as transa¢des imobiliarias, caom
v objetivo de atualizar o valor venal dos
iméveis cadastrados;  supervisionar a
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dos imoveis cadastrados: supervisionar
a emissdo de certiddes, enmissdo de
relatorio com posi¢cdo do contribuinte,
emissdo/avalia¢do e guios de [ITBI,
abertura de protocolo. requeriniento.
peti¢des; Supervisionar o atendimento
uos setores de outras secretarias sempre
que se faz necessario; Conferéncia das
planithas de produtividade mensal dos
Siscais; Supervisionar a elaboragdo de
relatérios  conforme  solicitagdes da
Direg¢dio geral e Gabinete da Secretdria:
efelvar avaliagdo de desempenho de

emissdo de certiddes, emissdo de relatirio

con posi¢ao do contribuinie,
emissdo/avaliagdn e guias de ITBI
aheriira de  proiocolo.  requerimento,

peti¢bes; Supervisionar o atendimento aos
sefores de oulras secrelarias sempre que
se for necessario; Conferéncia das
planithas de produtividade mensal dos
Siscais; Supervisionur a elubora¢ido de
relairios  conforme  solicita¢des  du
Dire¢do geral ¢ Gabinete du Secretdria;
efetuar avuliagdo de desempenho de sens
subordinados juntamente com a CPGQ.

perante autoridades: supervisionar a
elaboragdo de relatorios em relacdo as
atividades do  setor:  planejar ¢
supervisionar u execugdo dos planos de
trabathos: Supervisionar a execucéo das
atividudes do setor; supervisionar o
alendimenio  ao  contribuinte e as
atividudes de fiscaliza¢do; supervisionar
a busca de dados e informacbes sobre
lets, decretos e demais otos normativos
Federais e Estaduais que interessem
diretomente ao  Selor: Apreseniar ua
autoridude publica, possibilidodes  de
aumento de arrecadagdo, em especial
nas dreas de atwagdo do  setor;
Supervisionar o0 acompunhamento da
arrecadagdo de ICMS/ITR: planejar a
mannten¢do do setor interligado de
Jorma eficiente & Prefeitura e aos setores
equivalentes, no intito de possibilitar o
melhor desempenho de arrecada¢iio:
efetnar avaliocdo de desempenho de seus
subordinados juntamente com a CPGQ,
de conformidade com o legista¢lo
vigente; executar tarefas afins.

seus subordinados juniamente com o | de comformidude com a legislagav
CPGQ. de conformidade com a | vigente: executar tarefas afins.

legislagldo vigente: executar tarefas

afins.

Chefe do Setor de ICMS Chefe do Setor de ICMS

DESCRICAO  ANALITICA DA | DESCRICAO ANALITICA DA
FUNCAO: FUNCAO:

Representar o setor de  ICMS/ITR Representar o setor de JICMS/ITR perante

autoridades; supervisionar a elaboragido
de relatorios em relagdo as atividades do
setor: plangjar e supervisionar a execugdo
dos planos de trabathos; Supervisionar u

execu¢do das  atvidades do  setor,
Supervisionar o atendimento w0
contribuinte e as  atividades  de

fisealizagdo: supervisionar a busca de
dados e infornagdes sobre leis, decretos ¢
demais atas normatives Federuis ¢
Estaduals que interessem diretamente o
Setor: Apresentar a autoridade pitblicu,
possibilidades de aumento de
arrecudagdo, em especial nas dreas de
atua¢do  do  setor;  Supervisionar o
acompanhamento da  arrecadacdo  de
ICMS/ITR;  planejur a mamuengdo do
setor inlerligado de forma eficiente a
Prefeitura e aos setores egnivulentes, no

intuito  de  possibilitar 0 melhor
desempenho de arrecaducdo;  efetuar
avaliugdo de desempenhy  de  seus

subordinados juntamente com u CPGQ, de
conformidade com a legislugdo vigente!
executar larefus afins.
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Chefe do Setor de ISS
DESCRICAO ~ ANALITICA DA
FUNCAO:

Supervisionar a liberagao didaria de login
e senha relativo ao ISS online via e-mail,
a partir de cadastramento  de
responsdaveis conilbeis ¢ tomadores de
servigo: Supervisionar o recebimento e
distribui¢do aos fiscais do Setor de 1SS,
de processos de Baixa de Alvard, -
Aprovagdo de Projeto de Consirugdo e
ou Regulariza¢io de demais processos
relativos ao ISS:  Supervisionwr a
elaboracdo de Plano de Trabalho e
Cronograma de Fiscalizagdo Anual,
objetivando o acompanhamento das
atividades desenvolvidas pelo Setor de
ISS na busca pelo aumento da
arrecadagdo; Supervisiona elaborag¢io
da escala mensal de plontdo fiscal, com
administragdo dus folgas, férias e
atestados dos funciondrios gue compée o
Setor de ISS:  Supervisionar o
recebimento, andlise ¢ elaboragdo de
parecer dos fProcessos de Recursos
Tributdarios relativos ao ISS, em conjunto
com a Comissdo de Assessoramenio a
Secretdria da Fazenda; Supervisionar o
alendimento didrio das reclamagdes e
duvidas relativas ao 1SSonline, bem
como, aos demais problemas de lentiddo
e acesso interno ao sistema operacional
da Prefeitura de Viamdo; Supervisionor
a elaboracdo de relatbrios solicitados
pelo Gabinete da  Secretaria/Dire¢do
Geral,  relativos aos  controles  de
recolhimento ¢ atividudes desenvolvidas
pelo Setor de ISS; Supervisionar o
recebimento, andlise e encaminhuniento
da Tabela de Produtividade mensal dos
Jiscais yue compbe o Setor de [ISS;
Supervisionar  a  elaboragdo  de
Memorandos e Oficios pertinentes as
atividudes  do  Setor  de  ISS:
Supervisionar  a  organizago e
encaminhamento ao arquivo das caixas
de AIL. Documentos Fiscais e demais

Chefe do Setor de 1SS
DESCRICAO ANALITICA DA
FUNCAO:

Supervisionar a liberacdo didaria de login
¢ senha relativo ao 1SS online via e-muail,
a partir de cadastramento de responsdveis
contabeis fomadores de servi¢o;
Supervisionar o recebimento e
distribuicdo aos fiscais do Setor de ISS, dv
processos de Baixa de Alvard, -
Aprovagdo de Projeto de Construgdo e ou
Regulariza¢do  de  demais  processos
relativos  ao ISS:  Supervisionar «a
elabora¢do de Plano de Trabatho e
Cronograma de  Fiscalizagdo  Anual,
objetivando o  ucompanhamento  das
atividades desenvolvidas pelo Setor de ISS
na busca pelo aumento da arrecadagdo;

¢

Supervisiona  elaboragdo da  escala
mensal de  plantdo  fiscal.  com
administracdo das folgas, férias e
atestados dos funciondrios que compde o
Setor  de ISS:  Supervisionar o
recebimento, andlise e eloboragao de
parecer dos  Processos de Recursox

Tributdrios relativos ao ISS, em conjunto
com a Comissdn de Assessoramento a
Secretdria da Fazenda: Supervisionar o
arendimenty  didrio das reclamagies ¢
dvidas relativas ao ISSonline, berm como.
aox  demuis problemas de lentiddo e
ucesyo interno ao sistema vperacional dua
Prefeitura de Viamdo: Supervisionar a
eluboragdo de relatsrios solicitados pelo
Gubinete du Secretdria/Direcdn Geral,
relativos aos controles de recolhimento e
arividades desenvolvidas pelo Setor de
I8S; Supervisionar o recehimenio, andlise
¢ encaminhamento  da  Tabela  de
Produtividade mensal dos fiscais que
comp@e o Setor de ISS: Supervisionar a
elaboracdo de Memmorandos ¢ Oficios
pertinentes as atividades do Setor de 1SS,
Supervisionar  a  organizag¢do e
encaminhamento ao arquivo das coixos de
AlL,  Documentos Fiscais ¢ demais
processos arquivados juntos ao Setor de
ISS; Supervisionar o _atendimento acs
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processos arguivados jusitos ao Selor de
ISS: Supervisionar o atendinento aos
contribintes de 1SS no Balcdo da SMF,
quando solicitado pelos mesmos. devido
a sitnagdes de erro de cadastro, multas
aplicadas ~ pela  fiscalizagdo e
esclarecimento sobre recursos
tributdarios; Supervisionar u retirada de
xerox de documentos anexos aos
Processos de Aprovagdo de Projetos
para liberag¢do imediata dos mesmos:
orientar fiscais do Selor de ISS. quanio a
duvidas relativas as utividades didrias
desenvolvidas pelo setor: Supervisionar
o registro ¢ o controle dos AIL emitidos
pelos fiscais de ISS. para cumprido o
prazo de recurso  administrativo,
encaminhar via Memorando ao Setor de
Exatoria, para notificagdo dos mesmos;

contribuintes de ISS no Balcdo da SMF,
quando solicitado pelos mesmos. devido a
sitna¢des de erro de cadastro, multay
aplicadas pela  fiscaliza¢o e
esclarecimento sobre recursos tributdrios;
Supervisionar a retirada de xerox de
documentos anexos aos Processos de
Aprovu¢do de Projetos para liberagdo
imediata dos mesmos; orientar fiscais do
Setor de ISS, quunto a duvidas relativas
as arlvidades didrias desenvolvidas pelo
sefor; Supervisionur o registro e o
conirole dos A1l emitidos pelos fiscais de
1SS, para cumpride o prazo de recurso

administrativo, encaminhar via
Memorando an Setor de Fxatoria. para
notificaggo  dos  mesmos;  efetuar

avaliagdo de  desempenho de  seus
snbordinados juntamente com a CPGQ,

efetuar avaliacdo de desempenho de sens | de  conformidade  com a  legistagdo
subordinados juntamente com a CPG{, | vigente; executar tarefas afins.

de conformidade com a legislagdo

vigente; executar turcfas afins.

Chefe do Setor da Divida Ativa Chefe do Setor da Dividu Ativa
DESCRICAO  ANALITICA DA | DESCRICAO ANALITICA DA
FUNC/A0: FUNCAO:

Planejar Metas a serem deservolvidas
pelo setor a cada exercicio: Plangjar
Plano de Trabalho para cada fiscal,
Supervisionar o atendimento ao piiblico
no balcdo em 1odas as demandas
solicitudas; Supervisionar o)
atendimento aos funciondgrios, quanto a
problemuos de parcelamentos,
pagamentos ¢ principalmente  do
sistema: Supervisionar o atendimento av
priblico em geral ao telefone e por e-
mail;  Supervisionar a emissdo de
recibos da divida ativa e de débito
ajuizado; Supervisionar as inscri¢des
para a Divida Ativa e o parcelamento
dos créditox em Divida Ative;
supervisionar o Irdmite de processos
(abertura.  transferéncias, despuachos,
recebimenio e arquivamenio) ¢ a
emissiio de Notificagées e CDA’s:
Supervisionar a baixa e inclusdo de

Planejar Metas a serem desenvolvidas
pelo setor a cada exercicio; Planejar
Plano de Trabalho para cado fiscal:
Supervisionar o atendimento ao priblico no
balcdo em todas as demandas solicitadas,

Supervisionar o alendimento  aos
Junciondrios, quanto a problemas de
parcelamentos, pagamentos e

principulmente do sistema; Supervisionar
o aiendimento ao publico em geral ao
telefone e por e-mail; Supervisionar a
emissdo de recibos da divida ativa e de
débito  ajuizado:  Supervisionar  as
inscri¢cdes para a Divida Ativa e o

parcelumento dos créditos em Divida
Ativa;  supervisionar o (rimite  de
processos  (abertura, transferéncias,

despachos. recebimento ¢ urquivamento) ¢
a emissdo de Notificagoes ¢ CDA’s:
Supervisionar a buixa e inclusdo de débito,
nmediante processo administrativo;
Supervisionar a emissio de memorando e
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débito, mediante processo
administrativo; Supervisionar a emissdo
de memorando ¢ oficio para
atendimento do setor; Supervisionar o
encaminhamento ¢ realiza¢de da baixa
mediante comprovante de pagamento;
efetuar avaliagdo de desempenho de
seus subordinados junamente com a

Juntamente com a CPGQ, de conformidade

oficic  para atendimento do  selor
Supervisionar v encaminhamento ¢
realizacdo da baixa mediante comprovante
de pagamento: efemnar  avaliagdo de
desempenho  de  sens  subordinados

com a legislagdo vigente: execurar rarefas
afins.

Assisténcia Social:

CPGQ, de conformidode com a
legislagdn vigenie; executar 1arefas
afins.
2.2.5. Quadro da Secretaria da Cidadania e
LE] MUNICIPAL N.” 4.584/2017 | LEI MUNICIPAL N.°4.830/2019

(objeto du ADI n.® 70076460302

Chefe do Banco de Alimenfos

DESCRICAO  ANALITICA DA
FUNCAO:
Supervisionar o execu¢do de

implementacdo dov Banco de Alimentos
no Municipio, evitando o desperdicio de
alimentos. desenvolvendo programas e
rrabalhando na educagéo da populagio
contra o desperdicio: supervisionar o
equipamento social que é responsdvel
por arrecadar. selecionar. processar,
armazenar e distribuir  doagdes de
alimentos, visando a implementacdo de
sistemas locals  de  abastecimenito;
supervisionar us a¢des de educagdo para
a populacdo contra o desperdicio de

alimentos;  efetuar  avaliagdo  de
desempenho  de  seus  subordinados
Jjuntamente  com a  CPGQ, de

conformidade com a legislagdo vigente;
executar tarefas afins,

Chefe du Banco de Alimentos

DESCRICAO ANALITICA DA
FUNCAO:
Supervisionar a execu¢do de

implementagdo do Banco de Alimentos no
Municipio, evitando o desperdicio de
alimentos.  desenvolvendo programas e
trabathando na educagdo da populagiio
contra o desperdicio; supervisionar o
equipamento social que é responsdivel por
arrecadar, selecionar, processar,
armazeriar e distribuir  doagies e
alimenios, visando a implementa¢io de
sistemas  locais  de  abastecimento:
supervisionar as agédes de educagdo para a

populagdo  contra o desperdicio de
alimentos:; efernar  avaliogdo  de
desempenho  de  sens  swubordinados

Juntamente com a CPGQ, de conformidade
com u legislagdo vigente, execular tarefas

afins.
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Chefe do Restaurante Popular

DESCRICAO  ANALITICA D4
FUNCAO:
Supervisionar a5 atividodes  do

Restaurante  Popular no Municipio,
organizando a Cozinha Popular, a
equipagem do Restaurante. que deverd
contar com cadastranento de pessoas
gue atendam os requisilos para usufruir
do Restaurante a  buixo  custo.
Supervisdo da manutengdo. trabalhando
em conjunto com o setor de RH para a
contralagdv de pessoal aplo para
desenvolver o0 projeto, bem como
trabalhara junto ao Banco de Alimentos.
CONVISAN, CONSLEA para
aproveitamento de alimenios, sempre
gue possivel, observando as premissas

instituidas ~ pelo Ministério  do
Desenvolvimento  Social;  garantir
equipamerito social e garantir
infraestrutura  adequada  para o

Suncionamento do restaurante popular;
supervisionar  as  atividades  de
Jornecimento e/ou comercializa¢éo de
refeicées adequadas ¢ sauddveis;
eferuar ovaliagdo de desempenho de
seus subordinadvs juntamente com a

CPGQ, de conformidade com a
legislu¢do vigente; execuiar tarefas
afins.

Chefe do Restaurante Popular

DESCRICAO ANALITICA

FUNCAO:

DA

Supervisionar as atividades do
Restaurante  Popular  no  Municipio,
organizando a Cozinha Popular. a
equipagem do Restaurante, que deverd
contar com cadastramento de pessoas que
atendam os requisitos para usufruir do
Restaurante a baixo custo. Supervisdo da
manutengdo, trabalhando em conjunto
com o setor de RH paru a contrata¢do de
pessoal apto para desenvolver o projety,
bem como trabalhord junto ao Banco de
Alimentos. CONVISAN, CONSEA para
aproveitamento de alimenios, sempre que

possivel.  observando  as  premissas
instituidas pelo Ministério do
Desenvolvimento Social. garantir
equipamento social e garantir
infraestruturu adequada  para 0

Juncionamenio do  restaurante popular;
supervisionar as atividudes de
Sornecimento e/ou  comercializa¢do de
refeicdes adequadas e sauddveis; efetnar
avaliagdo de desempenho de  seus
subordinados juntamente com a CPGQ, de
conformidude com a legislacdo vigente:
executar tarefos afins.

Chefe do Setor de Controle de Veiculos

DESCRICAO  ANALITICA

FUNCAO:

DA

Supervisionar a  movimentagéo dos
veiciilos em que circulam funciondgrios e
usudrios; supervisionar as atividades de
mannteng@o dos veiculos; supervisionar
u execugdo do Controle de combustivel:
supervisionar a confec¢do de escalo de
motorisias; supervisionar a execu¢do de
relatério de wiilizagde dos veicwlos nos
guestoes de consumo de combustivel,
despesas com manutengdo e demais
despesas; supervisionar as condi¢bes dv
uso dos veiculos  certificando-se  da

Chefe do Setor de Controle de Veiculos

DESCRICAO ANALITICA DA
FUNCAO:
Supervisionar a  movimeniagdo  dos

velculos em que circulam funciondrios e
usudrios; supervisionar as alividades de
marteng¢do dos veiculos: supervisionar a
execugdo do Controle de combustivel;
supervisionar a confec¢do de escala de
motoristas; supervisionar u gxecu¢do de
relatorio de ulilizagdo dos veiculos nas
questdes de consumo de combustivel,
despesas com manutengdo ¢ demais
despesas; supervisionar as condig@es de
uso dos veiculos certificando-se  da
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limpeza e funcionalidade: efeiuar
avaliogdo  de  desempenho  de  seus
subordinados juntamente com a CPGQ.
de conformidade com « legislacdo
vigente: executar tarefas afins.

limpeza e  funcionalidade;  efetuar
avaliagdo de  desempenho de  seus
subordinados juntamente com a CPGQ,
de conformidade com a legislagdo
vigente, executar tarefus afins.

Chefe do Setor da Fdbrica da
Cidadania
DESCRICAO  ANALITICA DA
FUNCAO:

Supervisionar a fabricagdo e enirega dos
pedidos de rowpas, caloados e fraldas
por meio dos CRAS: supervisionar o
recebimento de roupas ¢ agasalhos de
doadores; supervisionar as aividades de
selecdo e armazenamento de doagdes;
coordenagdo  as  Camponhas  do
Agasalho; supervisionar as u¢des de
retirada de doa¢do de roupus, culgados e
moveis na resldéncia dos doadores;
supervisionar as dougoes de roupas e
cal¢ados  quundo  em  situagdo  de
calamidade nv  Municipio:  efetuar
avaliagdo de  desempenho de  seus
subordinados juntamente com a CPGQ,
de conformidade com a legislagdo
vigente; executor rarefas afins.

Chefe do Setor da Fibrica da Cidadaniu

DESCRICAO ANALITICA DA
FUN(AO:

Supervisionar a fobrica¢do e entregu dos
pedidos de roupas. cal¢ados e fraldas por
meio  dos CRAS.  supervisionar o
recebimento de roupas e agasalhos de
doadores: supervisionar as atividades de
selegio e armazenamento de doagdes;
covrdenacdo as Campanhas do Agasalho.
supervisionar as agdes de retirada de
doagdo de ronpas. calgados e moveis nu
residéncia dos doadores; supervisionar us
doagbes de roupas e calgados quando em
situa¢do de calamidade no Municipio;
efetuar avaliagdo de desempenho de seus
subordinados juntamente com a CPGQ, de
conformidade com a legislagdo vigente:
executar tarejas afins.

2.2.6. Quadro da Secretaria da Educagéo:

LEI MUNICIPAL N.° 4.5842017
(objeto da ADI n.“ 70076460302)

LEI MUNICIPAL N.” 4.830/2019

Chefe do Setor da Educacdo Especial e
EJA
DESCRICAO  ANALITICA
FUNCAO:

DA

Supervisionar o desenvolvimento das
aches da politica da Educa¢do Especial
e Educagdo de¢ Jovens ¢ Adultos do
Municlpio e sua avaliagdo,

Chefe do Setor da Educag¢do Especial e
EJA

DESCRICAO ~ ANALITICA DA
FUNCAO:
Supervisionar o0 desenvolvimenio  das

a¢des da politica da Educaedo Especial ¢
Educacav de Jovens ¢  Adultos  do
Municlpio e sua avaliagdo, acompanhando
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acompanhando o trabalho das escolas e
rodas as ag¢des por elas desenvolvidas,
mantendo  relacdes  fucilitadoras  do
processo ensino-aprendizagem com 0
objetivo de oferecer educagio de boa
qualidade, em consondncia com as
orientag¢des do Departamento
Pedagogico da Secretoria Municipal de

Educagdo:  efetuar  avaliacdo  de
desempenho de seus subordinados
Jjuntamente  com a CPGQ, de

conformidade com a legisla¢do vigente:
Execttar tarefas afins.

o trabalho das escolas e todas as agoes
por elas deservolvidas, mantendo relagdes
Sacilitadorus ~ do  processo  ensino-
aprendizagem com o objerivo de oferecer
educa¢éo de boa qualidade. em
consondincia com as oriemia¢ées do
Depariamento Pedagigico da Sccretaria
Municipal de Edvcacdo; efetuar avalia¢Go
de desempenho de seus subordinados
Juntamente com a CPGQ., de conformidudde
coni a legislagdo vigente; Executar tarefas

afins.

! financeiras e os

Chefe do Setor de Compras

DESCRICAO  ANALITICA DA
FUNCAO:
Supervisionar  a  eluboragio  do

planejomenio e progrumacdo financeira
de uso dos recursos financeiros da
educagdo.  orgunizar e dirigir  as
atividades  relativas  wos  sistemas  de
informagdes  contdbeis,  financeiras,
pairimoniais e de custos; programar,
acompanhar e, quando for o caso
reualizar a execugdo de aquisi¢io de bens
e servigos da Secreiaria da Educa¢do;
propor diretrizes e normas para a
execug¢do financeira ¢ as compras:
supervisionar os registros didrios de
empenho da despesa ¢ das outras fases:
liguidagdo e pugumento e a realizagdo e
o controle dos registros didrios da
execu¢do or¢amenlidria: supervisionar as
operac¢des  financeiras,  mantendo-as
atualizadas: supervisionar a elaboragdo
day prestagoes de contas de recursos
Sinanceiros du Educagdo; acompanhar a
movimenta¢do das  receitas e dos
despesas realizadas com recursos da
Educagcgo, bem como elaboragdo de
relatérios; supervisionar a elaboragdo
de relaidrios e boletins de Movimento de
Caixa, evidenciando as disponibilidades
saldos  bancdrios;
acompanhar as previsGes de receita ¢ as
wogramagdes  de  despesas e sua

Chefe do Setor de Compras

DESCRICAO ~ ANALITICA DA
FUNCAO:
Supervisionar a elaboragdo do

planejamento e programagio financeira de
uso dos recursos financeiros da edicag¢do;
organizar e dirigir as atividades relativas
aos sisternas de mformacoes comabeis.
Sinanceiras, patrimoniuis ¢ de custos:
programar, acompanhar ¢, quando for o
caso realizar a execugdo de aquisi¢do de
bens ¢ servicos da Secretaria  da
Educu¢do: propor direivizes ¢ normas
para a execu¢do financeira e as compraos:
supervisionar os registros didrios de
empenho du despesa e das ourras fases:
ligquidugdo e pagumenio ¢ a realiza¢do ¢ o
conirole dos registros didrios da execugdo
orgamentaria; supervisionar as operacdes
financeiras. mantendo-as  atualizados:
supervisionar a elauboragdao das presiagées
de comtas de recursos financeiros da
Educa¢io; acompanhar a movimenta¢do
das receitas ¢ das despesas realizadas com
recursos da  Educa¢do.  bem  como
eJubora¢do de relatorios: supervisionir a
elaboracdo de relatorios ¢ boletiny de
Movimento de Caixa, evidenciondy as
disponibilidades financeiras e os soldos
bancérios;, acompanhar as previsdes e
receita e as programacdes de despesas e
sua execucdo. bem como, a elaboragdo de
demonstrativos de sua evolugdo e de suas

29




MINISTERIO PUBLICO DO FSTADO DO RIO GRANDE DO SUL
GABINETE DO PROCURADOR-GERAL DE JUSTICA

pei@mp.rs.gov.br

execu¢do, bem como, a elabora¢ido de
demonstrativos de sua evolucdo e de
suas  profecles: em obediéncia &
legislugdo, verificar se a despesa é
adequada a Lei Or¢amentdria Anual e
compativel com o Plano Plurianual e
com a Lei de Diretrizes Or¢amentdrias,
zelar pelo cumprimemo de prazos gnanto
a emissdo e publicacao de relarorios e
outros  documentos  exigidos  pela
legislagtio; exercer outras fungdes de
supervisdo e controle nas dreas
orcamentdria, financeira e patrimonial,
em atendimento a legislagdo pertinente e
orienta¢des superiores; zelar pela boa
imagem da Administragdo Municipal e
realizar oulras larefas afins; efetuar
avaliagdo de desempenho de seus
subordinados juntamente com a CPGQ.
de conformidade com a legislagdo
vigente: Executar tarefas afins.

projecdes: em obediéncia a legislagdo,
verificar se « despesa é adeguada a lLei
Orcamentdria Anual ¢ compativel com o
Plano Plurianual ¢ com a Lei de Diretrizes
Or¢amentdrias; zelar pelo cumprimento de
prazos quanio & emiss@o e publicagdo de
relatorios e outros documentos exigidos
pela legisiagdo: exercer outras fung¢des de
supervisdo e comrole nas  dareas
orgamentdria. financeira e patrimonial, em
atendimento a legislagdo periinente e
orieniacBes superiores: zelar pela hou
imugem da Administraggo Municipal ¢
realizar outras tarefas aflns:  efetuar
avaliugdo de desempenho de  seus
subordinados juntamente com o CPGQ. de
conformidade com a legislucdo vigente:
Executar tarefas afins.

Chefe do Setor de Pessoal da Educac¢ido

DESCRICAO  ANALITICA DA
FUNCAO:
Supervisionar e coordenar o

planejamento ¢ a execucdo das agoes
necessdrias ao bom funcionamento do
setor de pessoal da Secretaria Municipal
de Educagcdo no yue diz respeito a
recrutamento,  admisséo,  promogdo,
lotag¢do,  efetivagdo,  exonera¢do e
demissdo, afastamentos, concessdo de
Sférias, pagamento de didrias. dos
servidores municipais da Secretaria
Municipal de Educagdo; elaborar e
maniter atos de registros funcionais do
pessoal lotado na Secretaria e naos
escolas municipais; zelar pelu corre¢do
e controle dos atos legais sobre a vida
Suncional dos servidores da pasta, em
conformidade com a legislacdo vigente ¢
de acordo com as orienlagoes da
Coordenug¢do do Departament o
Administrativo da Secretaria Municipal

Chefe do Seror de Pessoal du Educa_cﬁo

DESCRICAO ANALITICA DA

FUNCAO:

Supervisionar e coordenar v planejamento
e a execugdo das agdes necessdrias uo
bonr funcionamentio do setor de pessoal da
Secretaria Municipal de Educagdo no que
diz respeito a recrutamento. admissgo,
promogdo. lotagdo, efetivagdo, exonera¢do
e demissdo, afastamentos. concessdo de

Jférias.  pagamenio de didrias.  dos
servidores municipais da  Secretaria
Municipal de Educag¢do: zelar pela

corregdo e controle dos atos legais sobre a
vida funcional dos servidores da pasta, em
conformidade com a legisiagio vigente e
de acordo com as wrientagdes da
Coordenagdo do Departamento
Administraiivo da Secretaria Municipal de
Educagio; coordenar a elaboracio do
planejamento e cumprimento do programa
de férias dos servidores, efetuar avaliagdo
de desempenho de sens subordinados
Juntamente com a CPGQ. de conformidade

de  Educacdo: mnter controle de . o

registro  funcione! dos  servidores | €@ @ legislagdo vigente: Fxecurar tarefus
certificando-se do pronto e correto afins

langamentos  dos  atos  nas  fichas
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individuais dos mesmos; coordenar a
elaboracio  do  plangjamento ¢
cumprimento do programa de férias dos

servidores:  efetuar  avaliagdo  de
desempenho de  seus subordinados
Juntamente  com a CPGQ, de

conformidade com a legislagdo vigente,
Execurar tarefas afins.

Chefe dv Seror de Alimentagdo Escolar

DESCRICAO  ANALITICA

FUNCAO:

DA

Supervisionar e responsabilizar-se pelo
planejamento da  alimentacéo escolur
conforme as orienagdes récnicas do
programa de merenda escolar, desde a
defini¢Go dos recursos para aquisi¢do
dos ulimentos, elaboragdo de cardapios
em geral, baseando-se nos valores
proteico-caloricos. no estudo dos meios
e técnicas de introducdo de produtos
mais mmutritivos. respeitando os habitos
alimentares praticados e aceita¢do dos
alimentos; coordenar a capacitagdo de
pessoal para preparar a alimenta¢do
nas excolax, servir e cuidar da limpeza,

ben como evercer  vigildncia
permanente  sobre o transporte.
armazenamento, estocagem e
mamutengdo  dos  alimentos,  sua

preparagdo, quantidades. quolidade, ¢
moveis e utensilios wilizados para seu
adequado preparo; realizar visitas
téenicas nas  escolos pora fazer a
supervisdo dos servigos de alimentagéo:
efetuar avaliagcdo de desempenho de
seus subordinados juntamente com a

Chefe do Sefor de Alimenta¢do Escolar

DESCRICAO ANALITICA DA
FUNCAO:
Supervisionar e responsabilizar-se pelo

da alimentacdo escolar
conforme as orientagdes técnicas  do
programa de merenca escolar, desde u
defini¢do dos recursos para aquisicdo dos
alimentos, elaboragdo de cardapios em
geral, baseando-se nos valores proteico-
caloricos, no estudo dos meios ¢ técnicas
de introdugdo de produtos mais nutritivos,
respeitondo oy hdbitos  alimentares
praticados e aceitagdo dos alimentos;
coordenar o capacitacdo de pessoal paru
preparar a alimentagcdo nas escolas. servir
e cuidor da limpeza, bem como exercer
vigildncia permanente sobre o transporte,
armazenamento, estocagem e manutengao
dos alimentos, sua  prepara¢do,
gquuniidades, qualidade, ¢ moveis e
utensilios utilizados para seu adegnado
preparo; realizar visitas técnicas nus
escolas para fazer a supervisdo dos
servigos de alimentugdo: efetunar avaliogdo
de desempenho de seus subordinados
Juniamente com a CPGQ. de conformidade
com a legislagdo vigente. Execurar tarefas
afins.

planejamento

CPGQ. de conformidade com a

legislu¢cdo vigente: Executar tarefos

afins.

Chefe do Setor de Transporte da | Chefe dv Setor de Transporte du
Educacdo Educacdo

DESCRICAO ~ ANALITICA DA | DESCRICAO ANALITICA DA
FUNCAO: FUNCAO:

Controlar vs veiculos da secretaria e do
iransporte escolar fazendo com que

Controlar os velculos da secretaria ¢ do
rransporte escolar fuzendo com que sejam
cumpridas as rotas e hordrio estabelecido
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sejam cumpridas as rotas ¢ hordrio
estabelecido para seus deslocamentos e
para que prestem servico de qualidade;

manter  planilhas de conrole de
prestagdo  do  servigo  eferuado,
vertficando quilometragen, para

conferéncia das faturas de cobranga no
caso duas  concessiondrios;  efetnar
periodicamente a vistoria dos veiculos
maontendo controle sobre o licenciamento
dos mesmos junto ao DETRAM,
habiliiagdo dos moioristas, limpeza,
condi¢cdes dos pneus, condigbes da
latario, cintos de seguran¢a. travamento
de portas e outros itens de seguranca;
investigar reclamugbes efetiadas pela
comunidade quanty a presta¢do deste
servico on conduta dos profissionais;
garantir boas condi¢Bes de trabalho aous
servidores da Secretaria,  propondo
medidas que julgar adequadas para
evilar doengas profissionais e acidentes
do trabalho; adminisiror 6 quadro de
pessoal necessdrio e suficiente para a
boa presta¢do de servico mantendo o
controle do horario de trabalho, da
concessdo de férias e escalas de servigo,

entre oufros; efetuar avalia¢do de
desempentho  de  seus  subordinados
Juntamente  ¢com a CPGQ, de

conformidade com a legislacdo vigente;
Executar tarefas afins.

para seus deslocamentos e para que
prestem  servico de gualidade;  manter
planithas de controle de presia¢do do

servico efetuado, verificando
quilometragem, para  conferéncia  das
futwras de cobran¢a no caso das

concessiondrias; efetuar periodicamente a
vistoria dos veiculos mantendo controle
sobre o licenciamento dos mesmos junto
ao DETRAN. habilitagdo dos motoristas,
limpeza, condigdes dos pneus. condigies
da lataria, cimtos  de  segurango,
travamento de porias e oulros itens de
seguranga, investigar reclamacoes
efetuadas  pela comunidade quanio a
presta¢cdo deste servi¢o ou conduta dos
profissionais; garantir boas condigdes de
trabatho aos servidores da Secretaria,
propondo medidas que julgar adequodas
para evitar doencas profissionais e
acidentes do trabalho: administrar o
quadro de pessoal necessdrio e suficiente
para a boa prestagdo de servico mantendo
o controle do horario de trabalho. da
concexsdo de ferias e escalas de servigo,
enire  outros; efetuar avaliagdo de
desempenho de  seus  subordinados
Jjuntamente com a CPGQ, de conformidade
com a legislagdo vigenie: Executar turefus

afins.

Chefe do Setor de Manutencdo e Obras
Escolares
ANALITICA

DESCRICAO DA

FUNCAO:

Supervisionar ¢ executar atividodes de

planejumento ¢ acompanhando  do
execugdo de obras ¢ servigos de
mamuengdo  da  infruestrutura  da

Secretaria ¢ dus escolas municipais;
zelar pela conservagdo e boa aparéncia
dos prédios da secretaria Municipal da
Educagdo e das escolas. incluindo
pdtios. jarding, quadras esportivas e
outrus; maunter a vigildncia sobre as

redes de instalagbes eléfricas,
hidrauficas ¢ sanitarios e de defesa
conira incéndios; comunicar

irregularidades constatadas _aos seus

Chefe do Setor de Manuteng¢ido e Obras
Escolares

DESCRICAO ANALITICA DA
FUNCAO:
Supervisionar e executar atividades de

planejomento ¢ acompanhando  da
execugdo de ohras e servicos de
mamuencdo  da  infraestrutura  da

Secretaria e das escolas municipais; zelar
pela conservagdn e boa aparéncia dos
predivs  da  secretaria Municipal  da
Educagio e dus escolas, incluindo patios.
Jfardins, quadrus esportivas e ontros,
munter a vigildncia sobre as redes de
instalagdes  eléiricas,  hidraulicas ¢
sanitarias e de defesa contra incéndios;
comunicar irregularidades constatadas
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superiores, quando for o caso; zelar
pela  conserva¢do de moveis e
equipamentos; sugerir agbes e solicitar
materiais necessdrios & limpeza e
conservagdo dos prédios; supervisionar
o recolhimento de detritos e lixo e sua
reciclagem sempre que possivel, efetuar
avaliacdo de desempenho de seus
subordinados juntamente com a CPGQ,
de conformidade com a legislagdo
vigente: Executar turefas afins.

aos seus superiores, quando for o caso;
zelar pela conservagdo de moveis e
equipamentos; sugerir uacbes ¢ solicitar
materiais  necessdarios a limpeza ¢
conservagdo dos prédios: supervisionar 0
recolhimento de detritos e lixo e sua
reciclugem sempre gque possivel, efetuar
avaliagdo de  desempenho de  seus
subordinados juntamente com a CPGQ, de
conformidade com a legislagdo vigente:
Executar tarefas afins.

Chefe do Setor de Almoxarifado da
Educa¢do

DESCRICAO
FUNCAO:

Manter o Almoxarifado tecnicamente
organizado de modo a atender as
atividades de recebimemo, guarda,
controle e distribui¢do de material;
controlar 0 atendimento das
necessidades de material da Secretaria ¢
Escolas e providenciar seu provimento
com os devidos registros: controlar o
consumo de maicerial por espécie e por
unidade, para efeitos de previsdo e
controle dps gastos, visando, também a
redugdo de custos; providenciar a
emissdo de relatorios periddicos de
acompanhamento; controlar o estoque
mdximo e minimo, comunicando o érgdo
responsdvel pelas compras; receber as
requisicoes de material, realizar a
respectiva entrega e efeluar o respectivo
controle; receber do setar de compras os

ANALITICA DA

materiais e  Servigos  adquiridos,
conferindo-vs, estocando-os e
distribuindo-os de acordo com as

requisi¢des, efetuondo o devido controle;
informar a Secretaria quando ocorrerem
Jatos  que demonstrem excesso de
consumo  on  gosto ¢ provivel
esgotamento de estogue de materiais e
realizar outras tarefas afins: efetuar
avaliacdo de desempenho de seus
subordinados juntamente com a CPGQ,
de conformidade com a legislagdo
vigente; Execular tarefas afins.

Chefe do Setor de Almoxarifado da
Educac¢lo

DESCRICAO ~ ANALITICA DA
FUNCAO:

Manter o Almoxarifado  tecnicamente
organizado de modo u atender as
atividades  de  recebimenio,  guarda,

controle ¢ distribuicdo de material;
controluor o atendimento duas necessidudes
de material da Secretaria e Escolas e
providenciar sem provimento com os
devidos registros; controlar o consumo de
material por espécie e por wnidade, para
efeitos de previsio e controle dos gastos,
visando, também a redu¢do de custos:
providenciar a emissdo de relatérios
periodicos de acompanhamento; controlar
0 estogue maximo e minimo, comunicando
o orgdo responsdvel pelax  compras:
receber as  requisicdes de materiul,
realizar a respectiva entrega e efetudar o
respectivo controle; receber do setor de
compras  0S  materials ¢ servigos
adquiridos, conferindo-os, estocando-os e
distribuindo-os de acordo com as
requisi¢les. eferuando o devido controle;
informar a Secretaria yuando ocorrerem
fatos yue demonsirem excesso de consumo
ou gasto ¢ provavel esgotamemo de

estoque de materiais e realizar outras
tarefos  afins;  efetuar  ovaliagdo  de
desempenho  de  seus  subordinodos

Juntamente com a CPGQ. de conforniidade
com u legislagao vigenie: Executar 1arefas
afins.

Chefe do Cemtro de
Profissional Walter Graff

Educacao

Chefe do Centro de

Profissional Walter Graff

Educagdo
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DESCRICAO  ANALITICA

FUNCAO:

Manter em dia os servicos de zeladoria ¢
conservacdo do Prédio do Cenmro de
Educagdo Profissional Walter Graff;
responsabilizar-se por sen
Suncionumento pleno com cedéncia de
salas ¢ auditério conforme determinagio
da Secretarin Municipal de Educa¢éo;
otender as  pecessidades de  servigos
geraix  do  Centro.  incluindo o
atendimento de solicitagdo da SME para
oferecimemto de dagua e cafezinho aos
ocupantes de dependéncias em 1rabalhos
aprovados pelu secretaria Municipal de
Fducagdio: Atender as demandas da
Central de Matriculas através da
presiagdo de informagdes por telefone ou
pessoalmente wos interessados;, manter
registros atualizados de informagdes ¢
orientagbes u respeito de mairiculas:
orienmiar os que demandam atendimento
a respeito de mairiculas para que
tenham  suas necessidades atendidas,
sempre que possivel de modo rapido ¢
adequodo considerando as
possibilidades de atendimento, no caso
de matriculas. o mais préximo possivel
da residéncia dos interessados: manter
arquivo atnalizado e fidedigno dos
documenios da central de matriculas:
cumprir  orientagdes de  superiores
hierarquicos e participar da avaliogdo
de desempenho de seus subordinados
Jjumtamente  com a CPGQ  de
conformidade com a legislagdo vigente.

DA

DESCRICAO ANALITICA

FUNCAO:

Manter em dia os servigos de zeladoria e
conservagido do Prédio do Ceniro de
Educa¢do  Profissional  Wualter  Graff;
responsabilizar-se por seu funcionamento
pleno com cedéncia de salas e anditério
conforme determinagdo da Secretaria
Municipal de Educagdo, atender os
necessidodes de servigos gerois do Centro,
incluindo o atendimento de solicitagdo da
SME  para  oferecimento de dgua e
cafezinho aos ocupantes de dependéncias
em trabalhos aprovados pela secretaria
Municipal  de Educagdo: Atender as
demandas do  Cemral de  Menriculas
através da prestagdo de informa¢des por
telefone ou pessoalmente aos
interessados; manter registros atnalizados
de informagdes ¢ orientacdes a respeito de
matriculas; orientar os ue demandan
atendimento o respeito de matriculas puru
que tenham suas necessidodes atendidus,
sempre que possivel de modo ripido e
adequado considerando as possibilidades
de atendimento. no caso de matriculas. o
mais préximo possivel da residéncia dos
interessados; manter arquivo atnalizado e
Jidedigno dos documentos da cenral de
mariculas:  cumprir  orienta¢des  de
superiores hierdrquicos e participar du
avaliacdo de desempenho de seus
subordinados juntamente com a CPGQ, de
conformidade com a legislagdo vigente,

DA

2.2.7. Quadro da Secretaria da Saude:

|

LEl] MUNICIPAL N.” 4.584/2017
(ohjeto da ADI n.” 70076460302

LEI MUNICIPAL N.° 4.830/2019

| Chefe do Setor de Licitacies e
Compras da Sadde

DESCRICAO ~ ANALITICA DA
FUNCAO:

Chefe do Setor de Liclta¢bes ¢ Compras
da Saude
ANALITICA

DESCRICAO DA

FUNCAO:

SUBJUR N.* 457/2019

34




MINISTERIO PUBILICO DO ES’IF/\DO DO R1OQ GRANDE DO SUL
GABINETE DO PROCURADOR-GERAL DE JUSTICA
pgi@mp.rs.gov.br

Supervisionar a conferéncia dos processos
abertos pela equipe. com a verificagdo de
orgcamentos,  lermos  de  referéncia,
Justificativas e demais documentos gue
compbemnr o processo de  ubertura;
Supervisionar a andlise ¢ u promogdo da
otimiza¢do dos processos de trabalho.
buscando a melhoria de eficiéncia no
desenvolvimento das atividades, visando o
cumprimenio dos prazos institucionais:
Supervisionar o eferivo  controle das
despesas  da darea de Licitagbes ¢
Coniratos, dos mapas estatlsticos com o
desempenho dos processos licitatérios e da
gestqo  da adrea. bem como  dos
procedimentos 1écnico-administrativos
adotados na execugdo dos processos
licitatorios,  objetivando  avaliar  os
resultados obtidos na drea de Licitagbes e
Contraios: Planejar ¢ propor aos seus
superiores e inplementar procedimentos
técnico-administrativos, rotinas, controles
administratives e indicadores de gestio;
Planejar e analisar. em conjunio com seus
superiores plunos de trabalho, relatorios
de gestdo, esiatisticas, possibilitando a
visdo sistémica da gestdo da drea de
Licita¢ées e Contratos, supervisionar o
andamento de todos os processos de
compra encaminhadvs an nivel centrol até
a assinauwra do contrato e chegada da
copia  do contrato ao  departamento
adminisrrativo do saude. Supervisionar e
monftorar u emissdo de ordem de inicio de
servigo:  Supervisionar & gestdo dos
contratos em andamento. hem como. seus
prazos de validade e possibilidade de
renovagdo; supervisionar a emissdo de
relatérios  de  acompanhamento  de
contralos,  conforme  defini¢do  da
coordenacdo e demaws normatizagdes, a
partir dos relatorios emitidos pelos fiscais
de cada Contrato, Supervisionar o Jlixo
da correspondéncia. processos e demais
despachos do setor, Represeniar o servigo
em reunifes e evenlos  municipais.
estaduais ¢ federais quando  houver
delegagdo do diregao da SMS: efetuar
avaliagdo de desempenho de seus
subordinados juntamente com a CPGQ, de
conformidade com a legislagdo vigente:
executar tarefas afins.

Supervisionar a  conferencin  dos
processos abertos pela equipe. com a
verificagdo de or¢amentos, termos de
referéncis, justificativas e demais
documentos que compdem o processo de
abertura. Supervisionar a andlise e a
promogdo da otimiza¢do dos processos
de trabalho, buscando a melhoria de
eficiencio  no  desenvolvimento  das
alividades. visando o cumprimento dos
prazos institucionais: Supervisionar o
efetivo controle das despesas da drea de
Licitagdes v Contratos, dos mapas
estatisticos com o desempenho dos
processos licltatdrios e da gestdo da
area. bem como dos procedimenios
técnico-adminisirativos  adotados  na
execugdo dos  processos  licitatorios.
objetivando  avaliar os  resultados
obtidos na drea de Licitagoes ¢
Contratos; Plancjar e propor aos seus
superiores e implementar procedimentos
técnico-administrativos, rotinas.
controles administrativos e indicadores
de gestdo; Planejar e opalisar. em
conjunto com seus superiores planos de
wabalho,  relatérivs  de  gesido,
estatisticas,  possibilitando o visdo
sistémica da gestdo da drea de
Licitagoes e Contratos. supervisionar o
andamento de todos os processos de
compra encaminhados ao nivel centrul
até a assinatira do contrato e chegadu
da copia do contrato ao departamento
administrativo da saide; Supervisionar
e monitorar a emissdo de ordem de
inicio de servigo: Supervisionar a gestdo
dos contratos em andamento, bem como,
seus prazos de validade e possibilidade
de renovagdo; supervisivnar a emisséo
de relaiorios de acompanhamento de
contratos,  conforme  defini¢do  da
coordenacdo ¢ demuais normatizagdes, a
partr dos relatorios emitidos pelos
[fiscuis de cada Contrato; Supervisionar
o fhuxo da correspondéncia, processos e
demais despachos do selur; Representor
o servigo em  reunidex & eventos
municipais. estaduais e federuis quando
houver delegacdo da diregdo da SMS:
efetuar avaliagdo de desempenho de
seus swbordinados jumtamente com a
SUBJUR N.° 45772019 35
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CPGQY, de c:_»gformfd?é’_e com a

legislacdo vigente: executar tarefas

afins.

Chefe do SAMU Chefe do SAMU o o
DESCRICAO  ANALITICA DA | DESCRICAO ~ ANALITICA DA
FUNCAO: FUNCAO:

Supervisionar as atividades | Supervisionar as atividades
administrativas referentes ao SAMU. | administrativas  referentes ao  SAMU,

supervisionar u descri¢ido de proposias
para o aperfeicoamento dos servi¢os de
saude;  supervisionar o  realizacdo
mensal da compilagdo dos dados de
produgdo do SAMU.: Supervisionar o
provimento de insumus de escritorio,
limpeza e material de trabalho para os
profissivnais  de  saude;  planejar
diariamente supervis@o na estrutura do
SAMU. compreendends as viaturas e da
base, encaminhardo descritas
formalmente  as  necessidades  de
conserlos. aquisiges ou substituices ao
Coordenador da Coordenadoria do Rede
de Urgéncia e Emergéncia; coordenar
reunides de interesse do  servigo;
supervisionar a elaboragdo da escola de
trabalho da equipe. atendendv  as
necessidadex do servico em conjunto
com responsavel técnico du enfermagem;
coordenur reunides com a equipe,
mantendo-se informado das ugdes e
politicas de saiide em execugéo:
supervisionar o Suxo da
correspondéncia, processos e demals
despachos do  setor; representar o
servico em  remunibes ¢ evenlos
municipais, estuduais e federais quando
houver delegagdo da direcdo da SMS;
efetuor avaliugdo de desempenho de sens
subordinadvs juntumenie com a CPGQ,
de conformidade com a legisiagdio
vigente, executar tarefas afins.

supervisionar a descri¢do de propostas
para o aperfeicoamento dos servigos de
saude, supervisionar a realizagdo mensal
da compilagdo dus dados de produgdo do
SAMU: Supervisionar o provimento de
insumos de escritorio, limpeza e materiul
de trabalho para os profissionais de
saude; planejar diariamente supervisao na
estrutura do SAMU. compreendendy o
viaturas e da  base,  encaminhundo
descritas formalmente as necessidades de
consertos, aquisi¢oes ou substituigdes av
Coordenador da Coordenaderia da Rede
de Urgéncia e Emergéncia, coordenar
reunibes  de  Interess¢e  dv  servigo:
supervisionar a elaborag¢do da escala de
trabalho  da  equipe.  atendendo  as
necessidades do servigo em conjunto com
responsdvel  técnico  du  enfermagem;
courdenar reunides com a equipe,
mantendo-se informado  dus o¢des e
politicas  de  salide em  execugdo;
supervisionar o fluxo da correspondéncia,
processos e demais despachos do selor:
represen{ar o servigo em reunibes e
eventos municipais, estaduuais ¢ federais
quando houver delegacdo du dire¢do da
SMS: efetuar avaliagdo de desempenhio de
seus  subordinados  juntamente com a
CPGQ. de conformidade com a legislagio
vigente, execular larefas afins.

Chefe do Centro de Expeclalidades

DESCRICAO  ANALITICA DA

FUNCAO:

Supervisionar as atividades laborais dos
trabalhadores lotudos no Ceniro de
Especialidades; Supervisionar as

Chefe do Centro de Especialldaﬂ

DESCRICAO ANALITICA DA

FUNCAO:

Supervisionar as atividudes laborals doy
trabalhadores  Intados no  Centro de
Especialidades; Supervisionar as
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atividades administrativas referentes ao
Centro de especialidades: supervisionar
a descrigdo de proposias para o
aperfeicoamento dos servigos de sailde;
supervisionar a descrigdo de propostas
para o aperfeicoamento dos servicos de
saude; supervisionar a alimentacéo dos
sistemas de informacdo relacionados aos
atendimentos do servi¢o. supervisionar a
realizagdo mensal da compilagdo dos
dados de produgdo: Supervisionar o
provimento de insumos de escritorio,
limpeza e material de trabalho, bem
como  medicamentos e insumos
necessdario para o funcionamemo do
servico: planejar diariamente supervisdo
na estrutura, encaminhar as demandas
descritas formalmente as necessidades
de consertos. aguisi¢des on substituigoes
ao Coordenador de Atencdo Secunddria
¢ Tercidria; coordenar reunides de
interesse do servi¢o: supervisionar u
eluboragdo da escalr de trabalho da
equipe, atendendo as necessidades do
servico em conjunto com responsdvel
técnico da enfermagen. supervisionar as
arividades de apolo administraiivo rais
como: a) Distribuigdo da carga hordria
dos profissionais; b} Controle dos
boletins de produgdio: c¢) Controle dos
medicamentos; d) Conirole dos materiais
de consumo; ¢) Controle na conserva¢do
de materiais permunentes; f) Enviar ou
receber memorandos e/ou comunicados
de outros setores adminisrativos;
Supervisionar reunides com a equipe,
mantendo-se informado das ogbes ¢
politicas de sande em  execugdo;
supervisionar a realizacdo mensal da
compilagdo dvs dados de produgdo:
supervisionar 0 Sluxo da
correspondéncia, processos e demais
despachos do setor: representar o
servi¢o em  reunides e  evenlos
municipais, estaduais e federais quando
houver delegugdo da diregdo da SMS:
efetuar avaliagdo de desempenho de sens
subordinados juntamente com u CPGQ,
de conformidade com a legisfogao
vigente; executar tarefas afins.

atividades administrativas refere;!e,\' ao
Centro de especialidades: supervisionar a
descricdo  de  propostas  para 0
aperfeicoamento dos servigos de saude;
supervisionar a descri¢cdo de propostas
para o aperfeicoamento dos servigos de
satide; supervisionar a alimenta¢do dos
sistemas de informagdo relacionados aos
atendimentos do servigo: supervisionar o
realizacgo mensal da compilagdo dos
dados de produgdo; Supervisionar o
provimenio de insumos de escrilorio,
limpeza e material de rabalho, bem como
medicamenios e inshmos necessario parda o
Suncionamento  do  servigo:  planejar
diariamente supervisdo na estrutura,
encaminhar  as  demandas  descritus
formalmente as necessidades de consertos,
aquisi¢oes on substitui¢des ao
Coordenador de Atengdo Secunddria e
Terciaria: coordenar reuniies de interesse
do servico. supervisionar a elaboragdo du
escala de trabalho da equipe. atendendo
as necessidades do servigo em conjunio
com responsavel técnico da enfermagem,

supervisionar aos atividudes de apoio
administrativo tais como: aj Distribui¢do
da carga horaria dos profissionais; b)
Controle dos boletins de producdo; ¢)
Controle dos medicamentos; dj Controle
dus muteriais de consumao; ¢) Controle na
conservagdo de malteriais permanentes; f)

Enviar ow receber memorandos e‘on
comunicados de outros selores
administrativos; supervisionar reunides

com a equipe, maniendo-se informado das
acoes ¢ politicas de sande em execugdo;
supervisionar a realizagdo mensal  da
compilogdo dos dados de  produgdo:
supervisionar o fluxo da correspondéncia,
processos e demais despachos do setor;
representay O servigo em reunibes e
eventos municipuis. estaduais e federais
quuando howver delegagdo da dire¢do do
SMS; efetuar avaliagdo de desempenho de
seus subordinados juntumente com a
CPGQ. de conformidade com a legislagao
vigente! executar tarefas afins

|

Chefe do Setor de V]@m'iu da Saude

i Chefe do Setor de Vigilincia da Saide do |
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do Trabalhador

DESCRICAO  ANALITICA

FUNCAO:

DA

Supervisionar a equipe de Vigilancia da
Satide do Trabalhador em conjunto com
a  Direcdo do  Departamento:
supervisionar a execu¢iio das atividades
inerentes a Vigildncia da Saide do
Trabalhador de acordo com a legisla¢do
vigente,  supervisionar ¢  efelivo
monitoramento e avallagdo das agdes
Vigilancia da Satide do Trabalhador do
municipio de Viamdo, articulando o
deserrvolvimento  da  mesma com  as
equipes da Atengdo Primaria a Saiide,
RAPS, Urgéncia e Emergéncia, Ateng¢do
Secundaria e Tercidria e com as demais
vigildncias do Departamento. além dos
orgdos oficiais; alimentar os sistemas de
informagdo relacionados a Vigildncia dua
Saiide do Trabalhador: supervisionar a
elaboragdo e divulgagdo de estatisticas
através da colera, 1abulagdo e andlise de
dados dos fatores vitals, contribuindo
com subsidios para o planejamento,

gestdo e avaliacdo das atividodes
desenvolvidas; supervisionar os
indicadores de relevincio
epidemioldgica da Sauide dn

Trabalhador do mumicipio, emitindo
relatérios periodicos, com a respectiva
andlise; representar a SMS, quando
indicado, estabelecendo relagbes com a
Rede de Atengdo & Saiide do Municipio;
supervisionar 0 Sluxo da
correspondéncia, processos ¢ demais
despachos do setor; representar o
servico em  reunides e  evenlos
municipais, estaduais e federais quando
howver delegagio da direcdo da SMS:
efetuar avaliagdo de desempenho de seus
subordinados juntamente com a CPGQ,
de conformidade com a legislacdo
vigente; executar tarefas ufins.

Trabalhador

DESCRICAO ANALITICA

FUNCAO:

DA

Supervisionar a eguipe de Vigilincia da
Sanude do Trabalhador em conjunto com a
Diregdo do Departamento: supervisionar a
execucdo das atividades inerentes a
Vigildncia da Saide do Trabalhador de
acordo  com a legislacio  vigente;
supervisionar o efetivo monitoramento e
avaliagio das ac¢oes Vigildncin da Sande
do Trabalhador do municipio de Viamdo.
articulando o deserrvolvimenio da mesma
com as equipes da Aten¢do Primaria a
Saude, RAPS. Urgéncia ¢ Emergéncia,
Atengdo Secunddriu e Terciaria e com as
demais vigilancias do Departamento. além
dos orgdos oficiais; alimentar os sistemas
de informagdo relacionados a Vigilancia
da Satde do Trabalhador; supervisionar o
elaboragdo e divulgagdo de estatisticas
através da coleta, tabulacdo e andlise de
dados dos fatores vitais. contribuindo com
subsidios para o planejamento, gestdo e
avaliu¢do das atividades desenvolvidas;
supervisionar os indicadores de relevancia
epidemiolégica da Saude do Trabalhador
do  municipio,  emitindo  relatdrios
perindicos, com u respectiva andlise:
representar a SMS, quando indicado,
estabelecendo relagdes com a Rede de
Atencdo G Sawde do  Municipio.
supervisionar o fluxo da correspondéncia,
processos e dentats despachos do setor;
representar © Servigo em reunides e
eventos municipais, estaduais e federais
quando honver delegacdo da dire¢do du
SMS; efetnar avaliugdo de desempenho de
seus subordinados juntamente com a
CPGQ. de conformidade com a legislagdio
vigente; executar larefus afins.

Chefe do Setor de Vigilancia Sanitdria

DESCRICAO ANALITICA

FUNCAO:

DA

Chefe do Setor de Vigilincia Sanitdriu

DESCRICAO ANALITICA

FUNCAO:

DA
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Supervisionar a equipe de Vigildncia
Sanitaria em conjunio com a Diregdo do
Departamento: supervisionar a execn¢do
das atividades inerentes a Vigildncia
Sanitéria de acordo com a legislugio
vigente;  supervisionar o  efelivo
moniforamento ¢ avalia¢gdo dus agdes
Vigilancia Sanitdria do municipio de
Viamdo, articulando o desenvolvimenio
da mesma com o Secretaria de
Deservolvimento Economico ¢
Secretaria da Fazenda; alimentar os
sistemas de informagio relacionados a
Vigilancia Sanitdria: supervisionar a
elaboragdo do relatorio de
produtividade da equipe de ucordse com
as dreas de agdo da Vigilancia
Sanitaria: supervisionar u elaboragdo ¢
divulgacdo de estatisticas  através da
coleta, tabulagdo e andlise de dados dos
Satores  vitais,  contribuindo  com
subsidios para o plunejamento, gestio e
avaliagdo das atividades desenvolvidus:
representar a SMS, quando indicado.
estabelecendo relucdes com a Rede de
Atengdo a Sande do Municipio ¢ da
SES/RS:  supervisionar o fluxo da
correspondéncia. processos ¢ demais
despachps do  setor:  representar o
servico em  reunides e evenlos
municipais, estaduais e federais quondo
houver delega¢io da diregido do SMS:
efetuar avalia¢do de desempenho de seus
subordinados juntamente com a CPGQ,
de conformidade com a legislagdo
vigente, executar larefas afins.

Supervisionar a equipe de Vigildncia
Samtoria em conjunto com a Diregdo do
Departamento: supervisionar a execugdo
day atvidades ineremes a Vigilancia
Sanitaria de acordo com a legislagdo
vigente,  supervisionar o gfetivo
monitoramento e avaliagdo das a¢oes
Vigilancia Sanitdria  do municipio de
Viamdo, articulando o deservolvimento du
com a Secretariu de
Desenvolvimenio Econémico e Secretaria
da Fazenda: alimemar os sistemas de
informagdo  relacionados a Vigildncia
Sanitaria; supervisionar a elabora¢do do
relatério de produtividade da equipe de
acordo com as dreas de a¢do da
Vigildneia  Sanitdria;  supervisionar a
cluboragdo e divulgu¢do de estatisticas
através da coleta, tabulagdo e andlise de
dados dos fatores vitais, contribuindo com
subsidios para o planejamenio, gestdo e
avaliagdo das atividades desenvolvidas:
representar a SMS, quando indicado.
estabelecendo relacbes com a Rede de
Alengiio 4 Saude do Municipio e da
SES/RS:  supervisionar o fluxo da
correspondéncia,  processos e demais
despachos do setor; representar o servigo
em  reunibes e eventos  municipais.
estaduals e federais quando  honver
delegacdo da dire¢do do SMS: efetnar
avaliaggo de desempenho de seus
subordinados juntamente com a CPGQ. de
conformidade com a legislacdo vigente;
executar larefus afins.

mesma

—J

Chefe do Setor de Vigilincia Ambiental
DESCRICAO  ANALITICA
FUNCAO:

Supervisionar a equipe de Vigildncia
Ambiental emn conjunto com a Diregdo
do  Depurtamento;  supervisionar a
execugdy dos atividades  inerentes a
Vigildncia Ambientoal de acordo com a
legislugdo  vigente,  destacando-se:
conirole du dengue ¢ demais agrevos
relacionados ao ambiente, vigilancia da
qualidade da dgua, zoonoses e vetores;

DA

Chefe do Setor de Vigildncia Ambiental

DESCRICAO ~ ANALITICA DA
FUNCAO:
Supervisionar a equipe de Vigilancia

Ambiental em conjunto com a Diregdo do
Departamento; supervisionar o execugao
dgs atividades inerentes a Vigildncia
Ambiental de acordo com o legislacdo
vigente,  destacandv-se:  controle  da
denguie e demais agravos relacionados aa
ambieme. vigilancia do  gualidade da
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| supervisionar o efetivo monitaramento e
avaliagdo  das  ag¢des  Vigilancia
Ambiental do municipic de Viamdo,
articulande o  desenvolvimento  da
mesma com as equipes da Aten¢do
Primdria a Saude, RAPS, Urgéncia ¢
Emergéncia, Atengido Secundaria e
Tercigria e com as demais vigilincias
do Departamento, além dos orgdos
oficiats;, alimentar oy sistemas de
informag¢do relacionados a Vigildncia
Ambiental; supervisionar a elaboragdo e
divulgagdo de estatisticas através da
coleta. tabulagio ¢ analise de dados dos
fatores  vitais,  contribuindo  com
subsidios para o planejamento, gestdo e
avaliacdo das atividades desemvolvidas:
supervisionar  os  indicadores  de
relevdncia epidemioldgica da Vigildncia
Ambienmtal  do  municipio, emitindo
relatorios periddicos. com a respectiva
andlise; representar a SMS. quando
indicado, estabelecendo relagdes com u
Rede de Aten¢do & Satide do Municipio e
da SES/RS: supervisionar o fluxo da
correspondéncia. processos e demais
despachos do setor. representar o
servico em  reunides e  eventos
municipais, estaduais e federais quando
howver delegagdo da dire¢do da SMS,
efetvar avaliacdo de desempenho de
seus subordinados juntamente com a
CPGQ. de conformidade com a
legislacdo vigente, executar tarefas

afins,

agna, zoonpses e velores; supervisionar o
efetivo monitoramento e avaliagdo das
agdes Vigilancia Ambiental do municipio
de Viamao. articulando o desenvolvimento
da mesma com as equipes da Atencdo
Primdria @ Saude, RAPS. Urgéncia e
Emergéncia,  Atengdo  Secunddaria e
Tercidaria e com as demais vigildncias do
Departamento, alem dos orgdos oficiais;
alimentar os  sistemas de informagdo
relacionudos a Vigilancia Ambiental;
supervisionar a elaboragdo e divulgagdo
de estatisticas através da coletu. tabulaydo
e andlise de dados dos fatores vitais,
contribuindo  com  subsidios para o
planejamento, gestdo e avaliagio das
atividades desenvolvidas; supervisionar os
indicadores de relevancia epidemiologica
da Vigilincia Ambiental do municipio,
emitindo relaiorios periddicos. com a
respectiva analise; representar a SMS,
quando indicado, estabelecendo relagoes
com a Rede de Aten¢do a Saude do
Municipio ¢ da SES/RS; supervisionar o
Sluxo da correspondéncia, processos e
demais despachos do setor; representar o
Servigo em rennides ¢ eventos municipas,
estaduais e federais quando  houver
delegagdo da dire¢do da SMS: efetuar
avaliagdo de desempenho de  seus
subordinados juniamente com v CPGQ). de
conformidade com a legislu¢do vigente;
executur 1arefas afins.

Chefe do Setor de Auditoria da Saide

DESCRICAO  ANALITICA DA
FUNCAO:

Supervisionar o efetivo controle sobre os
servicos produzidos pelas entidades
privadas e filanirépicas componentes do
sistema municipal de saide; promover a
Siscalizagdo dos convénios e contratos
Sirmados  pela  SMS  com  entidades
privadas ¢ filantropicas prestadorus de
servicos de saude no municlpio de
acordo com as responsabilidades de
gesido  assumidas  pelo  municipio;

_ Chefe do Setor de Auditoria da Sadde

DESCRICAO ANALITICA DA
FUNCAO:

Supervisionar o efetivo controle sobre os
servigos  produzidos  pelas  entidades
privadas e filantropicas componentes do
sistema municipal de saide, promover a
Jiscalizagdo dos convénivs e comiratos
Sfirmados pela SMS com entidades privadas
¢ filuntrépicas presiadoras de servicos de
sande no municipio de acordo com as
responsabilidades de  gestdo  assumidas
_pelo municipio; supervisionar a emissao
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supervisionar a emissdo das
autoriza¢des de internugéo hospitalar
(AIH)  das entidudes  privadus e
Silunirépicas componentes do  sistema
municipal de saude: supervisionar os
trabalhos de andlise dos prestagdes de
contas e emissdo de faruras das
entidades privadas e filuntrépicas que
compdem o sistema de saiide municipal:
supervisionar a execug¢do de auditorias
técnicas nos sistemas ¢ servigos dos
orgdos e instituicoes publicas e privadas
integrantes do sistemu de saude do
Municipio: propor & dire¢do da SMS
modificagcdo ou  cancelamento  dos
contratos ou convénivs. quando couber,
Sundamentando com pareceres
necessdrios & decisdo: supervisionar a
andlise os relutérios e prestacdes de
contas das  entidades de sande
contratadas ou conveniadas com a SMS:
supervisionar a andlise e emissdo de
parecer  iécnico  sobre  coniraios,
convénios. acordos, termos e ajusies a
serem  efetivados no  ambito  da
sSecretaria; supervisionar renniées com a

equipe, muantendo-se informado  das
agdes e politicas de saiide em execugdo:
supervisionor 0 Sluxo da

correspondéncia, processos e demais
despachos do  setor;  representar 0
servico em  reunifes e  evenlos
municipais. estaduais ¢ federais quando
howver delegagdo da dire¢do da SMS:
efetuar avaliacdo de desempenhio de seus
subordinados juntamente com a CPGQ.
de conformidade com a legislacdo
vigente; execuiar tarefas afins.

das autorizagdes de internagdo hospitalar
(AIH)  das  entidades privadas e
JSilantrépicas  componentes  do  sistema
municipal de saude;  supervisionar os
rrabalhos de andlise das prestugdes de
contas e emissdo de faturas das entidades
privadas ¢ filanirépicas que compdem o
sistema de saide municipal: supervisionar
a execugdo de auditorias técnicas nos
sistemas e servicos dos orgdos e
instituigdes publicas ¢ privadas integrantes
do sistema de sanide da Municipio; propor
a diregdo da SMS modificagio ou
cancelamento dos contratos on convénios,
quando  couber, fundamentando com
pareceres  necessarios  a  decisGo:
supervisionar a analise os relatorios e
prestages de contas duay entidades de
saide contratadas on conveniudas com a
SMS: supervisionar a andlise e emissdo de
parecer  1écnico  sobre  contralos.
convénios, acordos, termos e ajustes d
serem efetivados no ambito da secretaria;
supervisionar reuniées com a equipe,
mantendo-se  informado das agdes e
politicas de sande em  execugdo;
supervisionar o fluxn da correspondéncia,
processos e demais despachos do setor:
representar o servigo em reuniges e
evenfos municipais, esiaduais e federais
quando howver delegagdo da dire¢do du
SMS: efetuar avaliagdo de desempenho de
sens subordinados juntamente com o
CPGQ, de conformidade com a legislacio
vigente: executar tarefas afins.

Chefe do Setor de CPD, famuramenio e
alimentacdo dos sistemas do SUS

DESCRICAO  ANALITICA

FUNCAO:

DA

Supervisionar os servi¢os de suporte
1écnico a todos os servidores da rede da
secretaria de saide. demiro do prédio
adminisirativo ou Jora dele;
sSupervisionar a realizagdo de servigos de
backup de arquivos criticos;
supervisionor a  elaboragio  das
especificugdes Iécnicas para compra de

Chefe do Setor de CPD, faturamento e
alimenta¢do dos sistemas do SUS
DESCRICAO ANALITICA
FUNCAO:

Supervisionar o0s servigos de suporte
técnico a lodos os servidores du rede da
secretaria de saude, denmiro do prédio
administrativo ou fora dele; supervisionar
a realizagdo de servicos de buackup de
arquivos  criticos;  supervisionar  a
elaboragdo das especificagdes 1écnicas
para compra de equipamentos  de

DA

SUBJUR N.%457/2019

41




	457-2019 - ADI Viamão_00001.pdf
	457-2019 - ADI Viamão_00040

