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ACAO ~DIRETA DE INCONSTITUCIONALIDADE.
MUNICIPIO DE VIAMAO. LEI MUNICIPAL Ne¢
4.830/2019. ALTERAGAO DA LEI MUNICIPAL N@
4.854/2017. CARGOS EM COMISSAO DO PODER
EXECUTIVO.

Inconstitucionalidade de parte dos artigos 22 e 4°
e de parte do Anexo Il da Lei Municipal n2
4.830/2019 do Municipio de Viamado. Reedicao de
cargos ja declarados inconstitucionais por esta
Corte. Mera modificacao da denominacao de
alguns cargos. Superficiais alteracbes nas
atribuigoes. Cargos em comissao em
descompasso com os ditames constitucionais.
Violagao aos artigos 20, capute § 42, e 32, caput,
ambos da Constituicao do Estado do Rio Grande
do Sul; e do artigo 37, inciso Il, da Constituicao
Federal.

Atribuicdes fora das hipéteses de direcdo, chefia
ou assessoramento, anicas excecgdes
constitucionalmente previstas para criagao de
cargos nessa modalidade. Atividades técnicas,
operacionais e burocraticas, as quais ndo exigem
especial confianca para seu desempenho.
Inconstitucionalidade declarada. Modulagao dos
efeitos para postergar a eficdcia da decisao.

ACAO DIRETA DE INCONSTITUCIONALIDADE
JULGADA PROCEDENTE. UNANIME.

ACAO DIRETA DE ORGAO ESPECIAL
INCONSTITUCIONALIDADE

N2 70083935486 (N° CNJ: 0031907- COMARCA DE PORTO ALEGRE
85.2020.8.21.7000)

PROCURADOR-GERAL DE JUSTICA PROPONENTE
CAMARA MUNICIPAL DE VIAMAO REQUERIDO
MUNICIPIO DE VIAMAO REQUERIDO

PROCURADOR-GERAL DO ESTADO INTERESSADO
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ACORDAO

Vistos, relatados e discutidos os autos.

Acordam os Desembargadores integrantes do Orgdo Especial
do Tribunal de Justica do Estado, a unanimidade, em julgar procedente a
Acao Direta de inconstitucionalidade, com modulacdo de efeitos.

Custas na forma da lei.

Participaram do julgamento, além do signatdrio, os
eminentes Senhores DES. VOLTAIRE DE LIMA MORAES (PRESIDENTE), DES.
ARISTIDES PEDROSO DE ALBUQUERQUE NETO, DES. ARMINIO JOSE ABREU
LIMA DA ROSA, DES. MARCELO BANDEIRA PEREIRA, DES. VICENTE
BARROCO DE VASCONCELLOS, DES. SYLVIO BAPTISTA NETO, DES. JORGE
LUiS DALL'AGNOL, DES. FRANCISCO JOSE MOESCH, DES. IVAN LEOMAR
BRUXEL, DES. NELSON ANTONIO MONTEIRO PACHECO, DES. LUIZ FELIPE
BRASIL SANTOS, DES. MARCO AURELIO HEINZ, DES. GUINTHER SPODE,
DES. JORGE ALBERTO SCHREINER PESTANA, DES.2 LISELENA SCHIFINO
ROBLES RIBEIRO, DES. JOAO BATISTA MARQUES TOVO, DES.2 IRIS HELENA
MEDEIROS NOGUEIRA, DES. ANTONIO MARIA RODRIGUES DE FREITAS
ISERHARD, DES. TASSO CAUBI SOARES DELABARY, DES.2 VANDERLEI
TERESINHA TREMEIA KUBIAK, DES. NEY WIEDEMANN NETO, DES. EDUARDO
UHLEIN, DES. iCARO CARVALHO DE BEM OSORIO E DES.2 LIZETE ANDREIS
SEBBEN.

Porto Alegre, 20 de novembro de 2020.

DES. RUI PORTANOVA,
Relator.

RELATORIO

NUmero Verificador: 700839354862021112475

POp

ubD
%Q\X i@%_

\\N-_ O®

N, 4
. ,
RS-



g / » ESTADO DO RIO GRANDE DO SUL

ﬁ PODER JUDICIARIO

G—A <o TRIBUNAL DE JUSTICA
SF JosTie

@ (PROCESSO ELETRONICO)

RP

Ne 70083935486 (N° CNJ: 0031907-85.2020.8.21.7000)
2020/CIVEL

DES. RUI PORTANOVA (RELATOR)

Trata-se de acao direta de inconstitucionalidade ajuizada
pelo PROCURADOR-GERAL DE JUSTICA DO ESTADO DO RIO GRANDE DO
SUL objetivando a retirada do ordenamento juridico de parte dos artigos
22 e 42 e de parte dos Anexos | e Il da Lei Municipal n? 4.830, de 18 de
marco de 2019, do Municipio de Viamao, que altera disposicées da Lei
Municipal n° 4.854/2017 e dd outras providéncias, especificamente em
relacao aos seguintes cargos em comissao e suas atribuicdes: Chefe do
Setor Administrativo e de Servicos (Sub Prefeitura de ftapud), Chefe do
Setor de Fiscalizacgo (Sub Prefeitura de ltapua), Chefe do Setor
Administrativo e de Servicos (Sub Prefeitura de Aguas Claras), Chefe do
Setor de Fiscalizacdo (Sub Prefeitura de Aguas Claras), vinculados ao

Gabinete do Prefeito; Chefe do Departamento Administrativo, vinculado a

Procuradoria-Geral do Municivio;, Chefe do Setor de Protocolo Geral da

Administracdo, Chefe do Cemitério /i de Novembro, Chefe do Cemitério
Nossa Senhora da Conceicdo, Chefe do Cemitério Nossa Senhora dos
Navegantes, Chefe do Setor de Almoxarifado Central, Chefe do Setor de
Patrimdbnio, Chefe do Arquivo Publico Municipal, Chefe do Setor de

Vigitdncia Diurna, Chefe do Setor de Vigildncia Noturna, vinculados a

Secretaria Municipal de Administracdo;, Chefe do Banco de Alimentos,

Chefe do Restaurante Popular, Chefe do Setor de Controle de Veiculos,
Chefe do Setor da Fabrica da Cidadania, vinculados a Secretaria Municipal

da Cidadania e Assisténcia Social; Chefe do Setor de Fducacdo Especial e
E/A, Chefe do Setor de Compras, Chefe do Setor de Pessoal da Educacéo,
Chefe do Setor de Alimentacao Escolar, Chefe do Setor de Transporte da

Educacdo, Chefe do Setor de Manutengcdo e Obras Escolares, Chefe do
Setor de Almoxarifado da Educacdo, Chefe do Centro de Educacdo
Profissional Walter Graff, vinculados a Secretaria Municipal da Educacdo,;

Chefe do Setor de Manejo Florestal, Chefe do Setor de Educacdo
Ambiental, vinculados a Secretaria Municipal do Meio Ambiente; Chefe do

Setor de Patrutha Agricola, Chefe do Setor de Cadastro e Bloco do
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Produtor, Chefe do Servico de inspecdo Municipal (5iM), vinculados a

Secretaria Municipal da Agricultura e do Abastecimento, Coordenador de

Frotas de Veiculos da Saude, Coordenador de Almoxarifado e Patriménio,
Coordenador de Recursos Humanos, Coordenador de Regulacao,
Coordenador do Setor de Vigildncia Sanitdria, Chefe do Setor de
Licitacbes e Compras da Saude, Chefe do SAMU, Chefe do Centro de
Especialidades, Chefe do Setor de Vigildncia da Saude do Trabalhador,
Chefe do Setor de Vigildncia Sanitdria, Chefe do Setor de Vigildncia
Ambiental, Chefe do Setor de Auditoria da Saude, Chefe do Setor de CPD
e Faturamento e Alimentacdo dos Sistemas SUS, vinculados a Secretaria
Municipal da Saude,; Chefe do Setor de Contabilidade, Chefe do Setor de
Tesouraria, Chefe do Setor de IPTU/ITBI, Chefe do Setor de ICMS, Chefe do
Setor de ISS, Chefe do Setor da Divida Ativa, vinculados a Secretaria

Municipal da Fazenda Publica, Chefe do Setor de Fiscalizacdo da industria

e Comeércio, Chefe do Setor de Turismo do Parque ltapud, vinculados a
Secretaria Municipal do Desenvolvimento Econdémico, industria, Comércio

e Turismo, Chefe do Almoxarifado de Obras, Chefe do Setor de
Conservacdo de Vias Pavimentadas, Chefe do Setor de Construcdo de
Vias Publicas, Chefe do Aterro Sanitdrio, Chefe do Setor de Coleta de Lixo
Domicifiar e Seletivo, Chefe do Setor de lHluminacdo Publica, Chefe do
Setor de Fabricacdo de Artefatos de Cimento, Chefe do Setor de
Construcdo e Manutencdo de Pontes, Chefe do Setor de Manutencdo de
Prédios e Bens Publicos, Chefe do Setor de Limpeza Publica, Capinas e
Rocadas, vinculados a Secretaria Municipal de Obras e Servicos,; Chefe do

Setor de Fiscalizacdo do Urbanismo, vinculado a Secretaria Municipal de

Planejamento, Urbanismo e Habitacdo, Chefe do Setor de Apoio

Administrativo, vinculado a Secretaria Municipal de Manutencdo de

Frotas; Chefe do Setor de Memoria, Museu e Pesquisa Historica, Chefe do
Setor de Fventos Culturais e Artes, vinculados a Secretaria Municipal da

Cultura.
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O proponente, inicialmente, narra gue ja ajuizou acao direta
de inconstitucionalidade impugnando parte do artigo 4° da Lei n@
4.584/2017 do Municipio de Viamao, no tocante a diversos cargos em
comissao e suas atribuicoes, estabelecidas no Anexo | da referida norma
municipal. A acdo direta foi julgada parcialmente procedente pelo Orgéo
Especial deste Tribunal, tendo sido ressalvado apenas o cargo de
Assessor juridico do Gabinete do Prefeito, todos os demais cargos
impugnados foram declarados inconstitucionais. O Municipio de Viamao,
porém, editou a Lei Municipal n? 4.830/2019, repisando diversos cargos
anteriormente declarados inconstitucionais, alguns com mera
modificacdo de nomenclatura, outros com ligeiras alteracdes de
atribuicbes, incapazes de torna-los compativeis com os ditames
constitucionais. Apresenta quadro comparativo entre os antigos cargos
elencados no artigo 42 da Lei n® 4.584/2017, declarados inconstitucionais
na ADI 70076460302, e os cargos em comissao ora atacados. Sustenta
gue as atribuicbes dos referidos cargos em comissao nao correspondem a
funcbes de direcao, chefia e assessoramento, o que acarreta
inconstitucionalidade material de tais cargos, por estarem em claro
descompasso com 0s requisitos/preceitos constitucionais previstos nos
artigos 20, caput e § 42 e 32, caput, da Constituicao do Estado do Rio
Grande do Sul e do artigo 37, incisos |l e V, da Constituicao Federal,
aplicdveis aos Municipios por forca do artigo 82, caput, da Carta Estadual.
Alega que nao basta gue o nome do cargo remeta a funcdes que exijam
especial confianca, sendo necessario que as atribuicdes reflitam essa
natureza. Argumenta que os cargos questionados possuem atribuicbes
gue nao se revestem das caracteristicas de direcdo, chefia ou
assessoramento, tratam-se, na verdade, de atividades permanentes e
burocraticas. Além disso, aponta que possuem descricdes genéricas e
imprecisas. Colaciona precedentes jurisprudenciais. Por fim, defende a
declaracao de inconstitucionalidade apenas com efeitos ex nunc.
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Reguer a procedéncia do pedido para que seja declarado
inconstitucional parte dos artigos 22 e 42, bem como parte dos Anexos | e
if, todos da Lei Municipal n? 4.830, de 18 de marco de 2019, do Municipio
de Viamao, no gue se refere aos cargos em comissao antes citados e
suas atribuictes. Pede também a modulacdo dos efeitos da declaracdo de
inconstitucionalidade a ser proferida, com o reconhecimento de efeitos ex
nunc.

Documentos acostados a inicial (fls. 84/1.592).

A acao foi recebida (fls. 1.599/1.601}.

O Procurador-Geral do Estado apresentou a defesa da
norma, pugnando por sua manutencdo no ordenamento juridico, forte no

principio gue presume sua constitucionalidade (fl. 1.622).

O Municipio de Viamao, notificado, junta manifestacao pela
improcedéncia do pedido. Afirma que os cargos em comissao ndao podem
ser considerados desalinhados com os principios e disposicoes
normativas norteadoras da administracdo publica. Defende gque tais
cargos possuem atuacdo estratégica, ndo constando, dentre as
atribuicdes, tarefas de natureza administrativa, operacional ou funcional,
mas sim de chefia, direcao e assessoramento. Cita decisdes desta Corte.
Por fim, alega que a acado proposta se mostra genérica, sem argumentar
de forma objetiva sobre a inconstitucionalidade alegada (fls. 1.626/1.629;
documentos de fls. 1.631/1.670).

A Camara Municipal de Vereadores de Viamao prestou
informacdes, defendendo a regular tramitacao da proposicao que
originou a lei municipal impugnada (fls. 1.674/1.675; certiddo de vigéncia
de fl. 1.681).

Em sua manifestacdo final, o Ministério Publico, em
preliminar, opinou pelo afastamento da alegacao de pedido genérico
suscitada pelo Municipio de Viam&o. No mérito, reiterou os termos da
exordial, pugnando pela procedéncia do pedido de declaracdo de
inconstitucionalidade (fls. 1.689/1.719).
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E o relatério.

VOTOS
DES. RUI PORTANOVA (RELATOR)

De inicio, cumpre registrar que, ndo obstante o pedido
formulado incluir o Anexo | da Lei Municipal n? 4.830/2019, as atribuicdes
dos cargos especificados na peticao inicial estdo previstas apenas no
Anexo li da respectiva Lei.

Dessa forma, analisando os fundamentos indicados na inicial
e 0S cargos em comissao apontados expressamente no pedido, possivel
identificar que a pretensao de inconstitucionalidade se limita a parte dos
artigos 22 e 42 da Lei Municipal n? 4.830/2019 e do Anexo il do mesmo
diploma, sendo a mencao do Anexo | mero erro material.

Outrossim, o Municipio de Viamao, ao prestar informacdes,
sustenta ser genérica a alegacdo de inconstitucionalidade. Porém, ndo
lhe assiste razao.

A inicial delimita os cargos em comissao atacados,
fundamentando suficientemente seu pedido, com a indicacdo dos
dispositivos da Constituicao Estadual que entende violados, além de
guadro comparativo com a descricao de tais cargos.

Ndo ha que se falar em pedido genérico e, por conseguinte,
em inépcia da inicial.

No mérito, o pedido merece prosperar.

Em consonancia com o previsto no artigo 37, inciso i, da
Constituicao Federal, os cargos em comissao sao de livre nomeacao e

livre exoneracao pelo administrador:

Art. 37. A administracdo publica direta e indireta de
qualguer dos Poderes da Unido, dos Estados, do
Distrito Federal e dos Municipios obedecerd aos
principios de legalidade, impessoalidade,
moralidade, publicidade e eficiéncia e, também, ao
sequinte: (Redacdo dada pela Emenda Constitucional
n? 19, de 1998)

7
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(...}

/i - a investidura em cargo ou emprego publico
depende de aprovacdo prévia em concurso publico de
provas ou de provas e titulos, de acordo com a
natureza e a complexidade do cargo ou emprego, na
forma prevista em lei, ressalvadas as nomeag¢édes
para cargo em comissdo declarado em lei de livre
nomeacdo e exoneracdo;, (Redacdo dada pela
Emenda Constitucional n? 19, de 1998)

No mesmo sentido, a Constituicao Estadual:

Art. 20. A investidura em cargo ou emprego publico
assim como a admissido de empregados na
administracdo indireta e empresas subsididrias
dependeréo de aprovacdo prévia em concurso publico
de provas ou de provas e titulos, ressalvadas as
nomeacoes para cargos de provimento em comisséao,
declarados em lei de livre nomeagcdo e exoneracéo.
(...}

§ 4.9 Os cargos em comissdo destinam-se a
transmissdo das diretrizes politicas para a execu¢cdo
administrativa e ao assessoramento. (inciuido pela
Emenda Constitucional n.? 12, de 14/12/95)

Art. 32. Os cargos em comissdo, criados por lei em
numero e com remuneracdo certos e com atribuicbes
definidas de direcdo, chefia ou assessoramento, sdo
de livre nomeacdo e exoneracdo, observados os
requisitos gerais de provimento em cargos
estaduaris. (Redacdo dada pela Emenda
Constitucional n.? 12, de 14/12/95)

E de suma importdncia a adequada interpretacdo desses
dispositivos legais para se evitar uma exegese que desague em
inconstitucionalidade. A Carga Magna ndo deixa ao livre arbitrio do
legislador infraconstitucional a instituicao de cargos comissionados, de
modo diverso, estabelece limite balizador referente as atribuicbes de: a)
direcdo, b) chefia, e c) assessoramento. Destarte, é materialmente
inconstitucional criar cargo em comissaoc que nao se encaixe em uma

dessas medidas.
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A funcdo de direcado esta intimamente ligada a administracao
de projetos e trabalhos. A autoridade nomeante passa ao diretor a funcao
de coordenar e gerir um empreendimento.

j& a chefia, comumente confundida com a direcdo, esta
intimamente ligada a gestdo de pessoas. Aqui, o titular do cargo nao tera
a incumbéncia de coordenar um projeto, mas sim de coordenar as
pessoas envolvidas. A autoridade nomeante é a chefia mediata, ao passo
gue o titular de cargo em comissao é a chefia imediata, com a
possibilidade de contato pessoal e diario com seus subordinados,
transmitindo as diretrizes da chefia mediata. Acrescento, por oportuno,
gue ndo é toda e qualquer funcdo de chefia que precisa ser
desempenhada por comissionado, mas somente as indispensaveis a
Administracao Superior de cada esfera estatal.

O assessoramento, por sua vez, é técnico e exige habilidade
em area de conhecimento especifico. A autoridade nomeante tem esse
profissional a sua disposicdo para lhe prestar auxilio em areas que o
administrador desconhece. Nesse aspecto é exigido nivel de escolaridade
compativel.

A atribuicao de “cargo de confianca” exige um cuidado
maior na escolha do seu titular, uma vez que, diferentemente dos cargos
efetivos ou das funcbes comissionadas, o cargo em comissao traz para o
seio da Administracéo Publica individuo que ndo participou de certame
para o seu ingresso, ndo foi avaliado através de concurso de provas ou de
provas e titulos. A avaliacdo da adequacao da pessoa para assumir cargo
em comissao é feita quase sempre por um Unico gestor publico, de
acordo com seus parametros pessoais. De forma diametralmente oposta,
o servidor efetivo foi escolhido através de critérios objetivos,
privilegiando o principio da impessoalidade.

Assim sendo, o cargo em comissao é situacao excepcional e
precdria, e nao a regra na Administracao Publica. Embora o ordenamento

juridico nao estabeleca referenciais numéricos, é patente que a vontade

9
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do constituinte era de atribuir carater de excecao quando se reporta ao
fato de gue os cargos em comento “destinam-se apenas as atribuicbes de
direcdo, chefia e assessoramento”.

Os cargos em comissdao demandam um nivel de confianca
também excepcional. E evidente que confiabilidade é caracteristica
exigida de todos os agentes publicos. O que pretendo dizer é que o cargo
comissionado exige gue seu titular esteja na drbita da extrema confianca
do administrador publico que lhe promove a nomeacao. Acrescento que
confianca nao se confunde com afeicao pessoal. Portanto, sao somente
cargos cujas funcdes requeiram autonomia do administrador para nomear
e exonerar livremente quando vinculo de confianca for quebrado, ou
quando a atuacao do servidor nao lhe for mais conveniente por qualquer
motivo.

Embora o administrador tenha a liberdade discricionaria para
nomeacao, o deve fazer nos limites impostos pela lei. j& a lei tem a
funcao de criar os cargos em comissao e estabelecer suas atribuicbes e
requisitos, que deverao ser observados pela autoridade nomeante. Por
sua vez, a lei ndo pode ser arbitréria, deve obedecer aos limites impostos
na Constituicao Federal, conforme entende o Supremo Tribunal Federal:

RECURSO  EXTRAORDINARIO - AUSENCIA DE
ENQUADRAMENTO NO PERMISSIVO
CONSTITUCIONAL. Estando o acorddo proferido pelo
Tribunal de origem em consondncia com a
Constituicdo  Federal, descabe determinar o
processamento do extraordindrio. A criacdo de
cargos em comissdo tem como limite o exercicio das
fungcbes de direcdo, chefia e assessoramento, nos
termos do artigo 37, inciso V, da Carta da Republica.
{...) (ARE 1048406 AgR, Relator(a): Min. MARCO
AURELIO, Primeira Turma, julgado em 17/10/2017,
PROCESSO ELETRONICO Dje-285 DIVULG 11-12-2017
PUBLIC 12-12-2017) (Grifei}.

AGRAVO REGIMENTAL EmM RECURSO
EXTRAORDINARIO. INCONSTITUCIONALIDADE DE LEI,
CRIACAO DE CARGO COMISSIONADO SEM CARATER
DE ASSESSORAMENTO, CHEFIA OU DIRECAO.

10
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IMPOSSIBILIDADE, PRECEDENTES, SUMULAS 279 E
280/5TF. “E inconstitucional a criacdo de cargos em
comissdo que ndo  possuem  cardter de
assessoramento, chefia ou dire¢do e que nédo
demandam relacdo de confian¢ca entre o servidor
nomeado e o seu superior hierdrquico” (ADI 3.602,
Rel. Min. Joaquim Barbosa). (...) {RE 820442 AgR,
Relator(a): Min. ROBERTO BARROSO, Primeira
Turma, julgado em  28/10/2014, ACORDAO
ELETRONICO Dje-229 DIVULG 20-11-2014 PUBLIC 21-
11-2014) (Grifei.)

AGRAVO REGIMENTAL NO RECURSO
EXTRAORDINARIO. CONSTITUCIONAL E
ADMINISTRATIVO. CRIA CAO DE CARGO EM COMISSAO
SEM CARATER DE ASSESSORAMENTO, CHEFIA OU
DIRECAOQ. 1. Inconstitucionalidade  da Lei
Complementar municipal n. 36/2008 e da Lei
municipal n. 2.797/2001. Precedentes do Supremo
Tribunal Federal. 2. Anédlise da natureza das
atribuicbes do cargo. Sumulas ns. 279 e 280 do
Supremo Tribunal. 3. Agravo regimental ao qual se
nega provimento. (RE 801970 AgR, Relator(a): Min.
CARMEN LUCIA, Segunda Turma, julgado em
03/06/2014, ACORDAO ELETRONICO Dje-114 DIVULG
12-06-2014 PUBLIC 13-06-2014) (Grifei.)

O Pretério Excelso, em sede de repercussao geral, no que se

refere aos requisitos para a criacao de cargos em comissao, reafirmando

sua jurisprudéncia, fixou a seguinte tese:

a) A criacdo de cargos em comissdo somente se
Jjustifica para o exercicio de funcbes de direcdo,
chefia e assessoramento, ndo se prestando ao
desempenho de atividades burocréticas, técnicas ou
operacionais;

b) tal criacdo deve pressupor a necessdria relacdo de
confianca entre a autoridade nomeante e o servidor
nomeado,

c) 0 numero de cargos comissionados criados deve
guardar proporcionalidade com a necessidade que
eles visam suprir e com o numero de servidores
ocupantes de cargos efetivos no ente federativo que
os criar; e

d} as atribuicées dos cargos em comissdo devem
estar descritas, de forma clara e objetiva, na propria
lei que os instituir.
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(RE 1041210 RG, Relator(a): Min. DIAS TOFFOLI,
julgado em 27/09/2018, PROCESSO ELETRONICO Dje-
107 DIVULG 21-05-2019 PUBLIC 22-05-2019)

No caso dos autos, 0s cargos em comissao sao reedicdes de
cargos invalidados por esta Corte no julgamento da Acao Direta de
inconstitucionalidade n® 70076460302, de relatoria do Des. jorge Luis
Dall’Agnol, cuja decisao restou assim ementada:

ACAO DIRETA DE INCONSTITUCIONALIDADE. LE/
MUNICIPAL N° 4.584, de 13.02.2017 DO MUNICIPIO
DE VIAMAO. CARGO EM COMISSAO DESTINADO AO
DESEMPENHO DE  ATIVIDADES TECNICAS F
BUROCRATICAS. ATRIBUICOES NAO RELACIONADAS
COM AS DE DIRECAO, CHEFIA F ASSESSORAMENTO.
AUSENCIA DE ATRIBUICOES DE ALGUNS CARGOS.
AFRONTA AOS ARTIGOS 88 CAPUT, 20, CAPUT, £ §
49 EF 32, CAPUT, TODOS DA CONSTITUICAO
ESTADUAL C/C ARTIGO 37, INCISOS # £ V DA
CONSTITUICAO FEDERAL. Verificada a
inconstitucionalidade do art. 49 da Lei Municipal n.
4.584/2017 na criacdo de cargos com provimento
por comissdo, cufas atribuicbes permitem concluir
gue sdo destinados ao desempenho de funcdes
técnicas e burocrdticas. CARGO DE ASSESSOR
JURIDICO DO GABINETE DO PREFEITO. Entendimento
desse Orgdo Especial de que as atribuicées do cargo
sdo compativeis aos cargos em comissdo, por serem
de direcdo, chefia e assessoramento. ACAO DIRETA
DE INCONSTITUCIONALIDADE JULGADA
PARCIALMENTE PROCEDENTE. UNANIME. (Acdo
Direta de Inconstitucionalidade, N2 70076460302,
Tribunal Pleno, Tribunal de justica do RS, Relator:
jorge Luis Dall'Agnol, Julgado em: 11-06-2018)

No julgamento daquela acado, parte do artigo 4° da Lei
Municipal n? 4.584/2017 do Municipio de Viamao foi declarado
inconstitucional, conforme o dispositivo do acérdéao, verbis:

Nesses termos, julgo parciaimente procedente o pedido
para declarar a inconstitucionalidade do artigo 4° da Lei n.2 4.584,
de 13 de fevereiro de 2017, do Municipio de Viamdo,
especificamente em relacéo aos cargos de de Chefe do Setor
Administrativo e Servicos (ltapud), Chefe do Setor de Fiscalizacdo

12
NUmero Verificador: 700839354862021112475



1%

A

<>

ESTADO DO RIO GRANDE DO SUL

PODER JUDICIARIO
g :«:« TRIBUNAL DE JUSTICA

@ (PROCESSO ELETRONICO)

RP

N2 70083935486 (N2 CNj: 0031907-85.2020.8.21.7000)

2020/CIVEL

(ltapué), Chefe do Setor Administrativo e Servicos (Aguas Claras),
Chefe do Setor de Fiscalizacdo (Aguas Claras), Subprocurador-Geral
de Direito Civel, Subprocurador-Geral de Direito Trabalhista,
Disciplinar e Previdencidrio, Subprocurador-Geral de Direito
Tributério, imobilisdrio e de Execucdo contra a Fazenda Publica,
Subprocurador-Geral de Direito Administrativo, Licitacées e
Contratos, Procurador Jjuridico Especial junto as Secretarias
Municipais, Chefe do Departamento Administrativo, Oficial da junta
do Servico Militar, Chefe do Setor de Relacionamentos com a
Comunidade, Chefe do Setor de Registro e Controle de Pessoal,
Chefe do Setor de Folha de Pagamento, Chefe do Setor de
Procotolo Geral, Chefe do Cemitério II de Novembro, Chefe do
Cemitério Nossa Senhora da Conceicdo, Chefe do Cemitério Nossa
Senhora dos Navegantes, Chefe do Setor de Almoxarifado Central,
Chefe do Setor de Patriménio, Chefe do Arquivo Publico Municipal,
Chefe do Setor de Vigildncia Diurna, Chefe do Setor de Vigiléncia
Noturna, Chefe do Setor de Contabilidade, Chefe do Setor de
Tesouraria, Chefe do Setor de IPTU/ITBI, Chefe do Setor 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 Alimentos, Chefe do Restaurante Popular, Chefe do Setor de
Controle de Veiculos, Chefe da Fadbrica de Cidadania, Procurador
Juridico, Chefe do Setor de Educacdo Especial e EJA, Chefe do Setor
de Compras, Chefe do Setor de Pessoal da Educacdo, Chefe do Setor
Alimentacdo Escolar, Chefe do Setor de Transportes da Educacéo,
Chefe do Setor de Manutencdo e Obras Escolares, Chefe do Setor de
Almoxarifado da Educacdo, Chefe do Centro de Educacdo Walter
Graff, Procurador Jjuridico, Chefe do Setor de Almoxarifado e
Patrimdnio da Saude, Chefe do Setor de Transporte da Saude, Chefe
do Setor de Obras, Reformas e Manutencdo da Saude, Chefe do
Setor de RH da Saude, Chefe do Setor de Licitacées e Compras da
Saudde, Chefe do SAMU, Chefe do Centro de Especialidades, Chefe
do Setor de Vigiléncia da Saude do Trabalhador, Chefe do Setor de
Vigildncia Sanitéria, Chefe do Setor de Vigildncia Ambiental, Chefe
do Setor de Auditoria da Sadde, Chefe do Setor de Regulacdo, Chefe
do Setor de Planejfamento e informacdes da Sadde, Chefe do Setor
de CPD e Faturamento e Alimentacdo dos Sistemas do SUS,
Procurador juridico, Chefe do Setor Financeiro e Pessoal, Chefe do
Setor de Manejo Florestal, Chefe do Setor de Educacdo Ambiental,
Chefe do Setor de Zoneamento Ambiental, Chefe do Setor de
Saneamento e Residuos, Chefe do Setor de C(Conservacdo e
Recuperacdo de Areas Degradadas, Chefe do Setor de Atencdo aos
Animais, Chefe do Setor de Protocolo do Meio Ambiente, Chefe do
Setor de Fiscalizacdo da Inddstria e Comércio, Chefe do Setor de
Turismo do Parque Itapud, Chefe do Setor de Protocolo do
Desenvolvimento, Chefe do Almoxarifado de Obras, Chefe do Setor
de Conservacdo de Vias Pavimentadas, Chefe do Setor de
Construcdo de Vias Publicas, Chefe do Setor de Limpeza Publica,
Capinas e Rocadas, Chefe do Aterro Sanitdrio, Chefe do Setor de
Coleta de Lixo Domiciliar e Seletivo, Chefe do Setor de lluminagéo
Publica, Chefe do Setor de Fabricacdo de Artefatos de Cimento,
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4.830/2019

Chefe do Setor de Constru¢cdo e Manutencdo de Pontes, Chefe do
Setor de Prédios e Bens Publicos, Chefe do Setor de Protocolo,
Chefe do Setor da Patrulha Agricola, Chefe do Setor de Cadastro e
Bloco do Produtor, Chefe do SIM e Chefe do Setor de Agricultura
Familiar, Chefe do Setor de Fiscalizacdo do Urbanismo, Chefe do
Setor de Protocolo do Planejamento, Chefe do Setor CE Memodria,
Museu e Pesquisa Historica, Chefe do Setor de Eventos Culturais e
Artes, Chefe do Setor de Apoio Administrativo e Chefe do Setor de
Oficina Mecénica, por ofensa aos artigos 8% 19, caput e inciso |,
20, caput e pardgrafo 49 e 32, caput, todos da Constituicdo
Estadual, combinados com o artigo 37, incisos I/ e V, da
Constituicdo Federal.

Verifica-se que o diploma legal em exame - Lei Municipal n®

- promoveu alteracao na denominacao de alguns cargos, nos

termos de seu art. 22 (em destaque a parte questionada):

Art, 22 Sdo extintos cargos e alteradas as
nomenclaturas de cargos nos Orgdos da
Administracdo Municipal, observado o seguinte:

(...

Vi - Secretaria da Saude
$§ 19 F corrigido erro material constante do art.39 da

Lei municipal n° 4663/2018  que alterou
nomenclatura de cargos na Secretaria da Satde,
suprimindo a alteracdo e estabelecido, em

substituicdo, o seguinte quadro com alteracdo de
nomenclatura e forma de provimento:

POp

N,
. ,
RS-

Nomenclatura | N2de | Forma de Nova Nede | Forma de
da Lein? cargos Provimenta Nomenclatura | cargos| Provimento
4.584/2017
Chefe do Setor| 01 CCOLFG Coordenador 01 CC 02/FG
de Transportes 01 de Frotas de 02
da Saude Veiculos da

Saude
Chefe do 01 CCOL/FG Coordenador 01 CC 02/FG
Almoxarifado e 01 de o2
Patriménio da Almoxarifado e
Saude Patriménio
Chefe do Setor| 01 CC O01/FG Coordenador 01 CC 02/FG
de RH da 01 de Recursos oz
Saude Humanos
Chefe do 01 CCO01/FG Coordenador 01 CCO02/FG
Fundo 01 do Setor 02
Municipal de Financeiro
Saude
Chefe do Setor| 01 CC O01/FG Coordenador 01 CC 02/FG
de Regulagcdo 01 de Regulacdo 02

14

NUmero Verificador: 700839354862021112475

o



‘ | ESTADO DO RIO GRANDE DO SUL
kaj PODER JUDICIARIO

&—A— TRIBUNAL DE JUSTICA
i JUSTIC

@ (PROCESSO ELETRONICO)
RP

PO,

N2 70083935486 (N2 CNj: 0031907-85.2020.8.21.7000)

2020/CIVEL
Chefe do Setor] 01 CCO01/FG Coordenador 01 CC02/FG
de Vigildncia 01 de Vigildncia 02
Epidemiologica Epidemiologica
Chefe do Setor| 01 CCO1/FG Coordenador 01 CCO0Z2/FG
de Vigildncia 01 de Vigildncia 02
Sanitaria Sanitaria

Com efeito, a mera alteracao de nomenclatura de tais

cargos, anteriormente declarados inconstitucionais, ndo é capaz de

valida-los, permanecendo contrarios ao ordenamento constitucional.
De outro lado, o art. 42 da Lei Municipal n? 4.830/2019 prevé
a modificacdo das descricdes, conforme o disposto no seu Anexo i, de

diversos cargos comissionados

constantes

da Lei Municipal n°

4.584/2017, também ja declarados inconstitucionais.

A sintese dos deveres dos cargos comissionados em exame

nesta acdo direta e daqueles ja4 afastados por este Orgdo Especial

seguem abaixo transcritos no quadro comparativo, o qual demonstra a

idéntica finalidade dos cargos reeditados:

Lei Municipal n® 4.584/2017

Lei Municipal n® 4.830/2019

VINCULADOS AO GABINETE DO PREFEITO

Chefe do Setor Administrativo e Servigos
(Sub Prefeitura de ltapuéd/Aguas Claras)

Chefe do Setor Administrativo e de Servi¢os
(Sub Prefeitura de Itapuéd/Aguas Claras)

Descricdo Sintética da Funcdo
Supervisionar e organizar o servico de
protocolo, arquivo, servicos gerals, copias
de documentos, copa e demais atividades
com o objetivo de dar apoio a Sub
Prefeitura de  Itapud/Aguas Claras;
Supervisionar as atividades de obras,
manutencido das estradas, manutencdo e
conservacdo de veiculos e mdquinas do
distrito de ltapud/Aguas Claras, avaliando
0s resultados para certificar-se da
efetividade, da produtividade e da
qualidade requeridas.

Descricdo Analitica da Funcdo

Supervisionar a execucdo do servico de
protocolo de documentos enderegcados a
Sub Prefeitura de Itapud/Aguas Claras e
controle aa sua movimentacao,

Descricdo Sintética da Funcdo

Receber e encaminhar ordem dos superiores
hierdrquicos aos servidores encarregados na
execugdo. Solicitar a abertura de processo
disciplinar e sindicdncia aos subordinados.
Supervisionar e organizar o servico de
protocolo, arquivo, servicos gerais, copias
de documentos, copa e demais atividades
com o objetivo de dar apoio a Sub
Prefeitura  de  ltapud/dguas  Claras;
Supervisionar as atividades de obras,
manutencdo das estradas, manutencdo e
conservacdo de veiculos e mdquinas do
distrito de ftapud/Aguas Claras, avaliando
os resultados para certificar-se da
efetividade, da produtividade e da
qualidade requeridas.

Descricdo Analitica da Funcdo
Supervisionar a execucdo do servico de
protocolo de documentos enderecados a
Sub Prefeitura de Itapud/Aguas Claras e
controle da sua movimentacado,
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ettros; Supervisionar a execucdo da
atividade de telefonia, recepcdo de publico
em geral; supervisionar 0s servicos de
copa, [limpeza, zeladoria e |portaria;
supervisionar execucdo do servico de
emissdo e controle de copias reprogrificas
da Sub Prefeitura de ltapud/Aguas Claras;
supervisionar a emissao de requerimentos
contendo solicitacdes diversas e
encaminhar a orgdos competentes; planejar
a solicitacdo de verbas, disponibilidade
financeira e condicées de pagamento;
supervisionar a execucao de servicos de
obras  rodovidrias do  Distrito  de
ftapud/dguas Claras , supervisionar a
execucdo de obras de abertura e consertos
de estradas do Distrito de itapud/dguas
Claras, utilizando os diversos materiais
definidos em projetos e orientacbes
técnicas;, supervisionar a manutencdo na
infraestrutura do Distrito de itapud/Aguas
Claras tais como a abertura de vias,
sarjetas e valas, o patrolamento de vias, a
retirada de material (SAIBRO) em dreas
devidamente licenciadas pelo municipio
para aplicacdo em vias rurais e urbanas nao
pavimentadas; supervisionar a fiscalizacao
dos servicos terceirizados prestados a do
Distrito de ftapué/dguas Claras;
Supervisionar as atividades pertinentes a
oficina mecédnica, lavagem e lubrificagcdo de
veiculos e equipamentos, orientando as
tarefas especificas das mesmas para
certificar-se do desenvolvimento normal
das rotinas de trabalho; Supervisionar a
guarda e zelo dos equipamentos,
ferramentas e pecas de uso no trabalho,
bem como providenciar pedido de compras;
supervisionar a Vvistoria dos veiculos
guando da chegada e saida da oficina
mecanica da  Sub  Prefeitura  de
ftapud/dguas Claras ou de terceiros para
certificar-se dos reparos realizados e dos
métodos  utilizados;  Supervisionar a
manutencdo dos dados de controle de
manutencdo dos veiculos; Supervisionar a
elaboracdo de relatdrios  fornecendo
registros de atividades relacionadas a seu
setor para documentar informacbes e
dados constantes, efetuar avaliacdo de
desempenho de  seus  subordinados
Juntamente com a CPGQ, de conformidade
com a legislacdo vigente, Executar tarefas
afins.

Supervisionar a execucdo da atividade de
telefonia, recepcdo de publico em geral;
supervisionar os servicos de copa, limpeza,
zeladoria e portaria; supervisionar
execucdo do servico de emissdo e controle
de copias reprogrédficas da Sub Prefeitura
de ltapud/dguas Claras; supervisionar a
emissdo de requerimentos contendo
solicitacdes diversas e encaminhar a o6rgéos
competentes;, planejar a solicitacdo de
verbas, disponibilidade  financeira e
condicbes de pagamento, supervisionar a
execucdo de servicos de obras rodovidrias
do Distrito de [ltapud/Aguas Claras
supervisionar a execu¢do de obras de
abertura e consertos de estradas do Distrito
de [tapud/Aguas Claras, utilizando os
diversos materiais definidos em projetos e
orientacbes  técnicas; supervisionar a
manutencdo na infraestrutura do Distrito de
ftapud/Aguas Claras tais como a abertura
de vias, sarfetas e valas, o patrolamento de
vias, a retirada de material (SA/BRO) em
areas  devidamente licenciadas  pelo
municipio para aplicacdo em vias rurais e
urbanas ndo pavimentadas, supervisionar a
fiscalizacdgo dos servicos terceirizados
prestados a do Distrito de Itapud/Aguas
Claras;  Supervisionar as  atividades
pertinentes a oficina mecénica, lavagem e
lubrificacdo de veiculos e equipamentos,
orientando as tarefas especificas das
mesmas para certificar-se do
desenvolvimento normal das rotinas de
trabalho; Supervisionar a guarda e zelo dos
equipamentos, ferramentas e pecas de uso
no trabalho, bem como providenciar pedido
de compras, supervisionar a vistoria dos
veiculos quando da chegada e saida da
oficina mecédnica da Sub Prefeitura de
ftapud/Aguas Claras ou de terceiros para
certificar-se dos reparos realizados e dos
métodos  utilizados;,  Supervisionar a
manutencdo dos dados de controle de
manutenc¢do dos veiculos; Supervisionar a
elaboracdo de relatorios  fornecendo
registros de atividades relacionadas a seu
setor para documentar informacbes e
dados constantes, efetuar avaliacdo de
desempenho de  seus  subordinados
Juntamente com a CPGQ, de conformidade
com a legislacdo vigente, Executar tarefas
afins.
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Chefe do Setor de Fiscalizacdo (Sub
Prefeitura de ltapud/Aguas Claras)

Chefe do Setor de Fiscalizagdo (Sub
Prefeitura de Itapud/Aguas Claras)

Descricdo Sintética da Funcdo
Supervisionar a equipe de fiscalizacdo nas
diversas areas de atuacdo no distrito de
ftapué/Aguas Claras.

Descricdo Analitica da Funcdo
Supervisionar as acdes executadas pelos
Fiscais Municipais no controle dos alvards
de Jocalizacdo de  estabelecimentos
comerciais, Industriais e de servicos, no
cumprimento do (ddigo de Obras e
Posturas, no cumprimento da Legislacdo
Tributdria; no cumprimento da legislacdo
ambiental; Planejar as acbes dos Fiscais
Municipais buscando o aumento da
arrecadacdo,; controlar a arrecadacdo de
ISSQN, IPTU e demais receitas tributarias;
organizar as atividades dos Fiscals
Municipais, suas rotinas didrias de trabalho
respaldando-se nas diretrizes tracadas;
avaliar os resultados das atividades,
certificando-se de provdveis falhas para
aferir a eficdcia das acbes a fim de
providenciar reformulacées adequadas;
elaborar relatdrios fornecendo registros de
atividades relacionadas a seu Sub Prefeito
para documentar informagdes e dados
constantes; fazer a  avaliacdo de
desempenho de seus subordinados em
conformidade com a /legislacdo vigente.
Executar tarefas afins.

Descricdo Sintética da Funcdo

Receber e encaminhar ordem dos superiores
hierdrquicos aos servidores encarregados na
execucédo. Solicitar a abertura de processo
disciplinar e sindicdncia aos subordinados.
Supervisionar a equipe de fiscalizacdo nas
diversas dreas de atuacdo no distrito de
ftapud/Aguas Claras.

Descricdo Analitica da Funcdo
Supervisionar as acbes executadas pelos
Fiscais Municipalis no controle dos alvards
de Jocalizacdo de  estabelecimentos
comerciais, Industrials e de servicos, no
cumprimento do (ddigo de Obras e
Posturas, no cumprimento da Legislacdo
Tributaria; No cumprimento da legisiacdo
ambiental; Planejar as acbes dos Fiscais
Municipais buscando o aumento da
arrecadacao; controlar a arrecadaciao de
ISSQN, IPTU e demais receitas tributarias;
organizar as atividades dos Fiscais
Municipais, suas rotinas didrias de trabalho
respaldando-se nas diretrizes ltracadas;
avaliar os resultados das atividades,
certificando-se de provdvels falhas para
aferir a eficécia das acdes a

fim de  providenciar  reformulacées
adequadas; elaborar relatdrios fornecendo
registros de atividades relacionadas a seu
Sub Prefeito para documentar informagées
e dados constantes, fazer a avaliacdo de
desempenho de seus subordinados em
conformidade com a Jlegislacdo vigente.
Executar tarefas afins.

VINCULADO A PROCURADORIA-GERAL DO MUNICIPIO

Chefe do Departamento Administrativo

Cheffe do Departamento Administrativo

Descricdo Sintética da Funcdo
Assessorar nas questdées administrativas da
Procuradoria Geral do Municipio.

Descricdo Analitica da Funcdo

Organizar, coordenar e administrar o
Departamento Administrativo, recebendo e
distribuindo processos, correspondéncias
memorandos, processo de compras e
pedidos de materiais necessdrios a
realizacdo dos trabalhos, sob orientacdo do
Procurador Geral ou de seu substituto;
assessorar nas atividades de controle de

Descricdo Sintética da Funcdo

Receber e encaminhar ordem dos superiores
hierdrquicos aos servidores encarregados na
execugdo. Solicitar a abertura de processo
disciplinar e sindicdncia aos subordinados.
Assessorar nas questdes administrativas da
Procuradoria Geral do Municipio.

Descricdo Analitica da Funcdo

Organizar, coordenar e administrar o
Departamento Administrativo, recebendo e
distribuindo processos, correspondéncias
memorandos, processo de compras e
pedidos de materiais necessarios a
realizacdo dos trabalhos, sob orientacdo do
Procurador Geral ou de seu substituto;
assessorar nas atividades de controle de
pessoal, elaborando escala de férias dos
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pessoal, elaborando escala de férias dos
servidores lotados na PGM, analisando os
pedidos de licenca, férias e substituicdo,
Manter e organizar o ambiente de trabalho.
Elaborar oficios e correspondéncias em
geral. Controlar o recebimento das
correspondéncias. Fazer a triagem dos
processos novos que chegam a PGM,
classificando-os de acordo com a matéria e
grau de dificuldade em—coriunto—com—o

servidores lotados na PGM, analisando os
pedidos de licenca, férias e substituicdo;
Manter e organizar o ambiente de trabalho.
Elaborar oficios e correspondéncias em
geral. Controlar o recebimento das
correspondéncias. Fazer a triagem dos
processos novos que chegam a PGM,
classificando-os de acordo com a matéria e
grau de dificuldade.

V/NCUMDOS A SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRACAO

Chefe do Setor de Protocolo Geral

Chefe do Setor de Protocolo Geral da
Administracdo

Descricdo Sintética da Funcdo
Supervisionar a execu¢do do servico de
protocolo de documentos enderecados &
Prefeitura e sua movimentacao.

Descricdo Analitica da Funcdo

Supervisionar a recepcdo e triagem de
atendimento de servidores e demais
municipes, informacoes gerais;
supervisionar a abertura, encaminhamento,
informacdes sobre andamento e retorno de
processos e documentos administrativos
aos requisitantes; supervisionar—a—eAtrega

pensionistas; supervisionar o recebimento

e encaminhamento de requerimentos cujos
assuntos ndo exigem abertura de processo;
supervisionar a publicidade de atos legais
no mural oficial; efetuar avaliacédo de
desempenho de  seus  subordinados
Jjuntamente com a CPGQ, de conformidade
com a legislacdo vigente; executar tarefas
afins.

Descricdo Sintética da Funcdo

Receber e encaminhar ordem dos superiores
hierdrquicos aos servidores encarregados na
execucédo. Solicitar a abertura de processo
disciplinar e sindicdncia aos subordinados.
Supervisionar a execucdo do servico de
protocolo de documentos enderecados a
Prefeitura e sua movimentacao.

Descricdo Analitica da Funcado
Supervisionar a recepcao e triagem de
atendimento de servidores e demais
municipes, informacdes gerais;
supervisionar a abertura, encaminhamento,
informacdes sobre andamento e retorno de
processos e documentos administrativos
aos requisitantes; supervisionar o]
recebimento e  encaminhamento de
requerimentos cufos assuntos ndo exigem
abertura de processo; supervisionar a
publicidade de atos legais no mural oficial;
efetuar avaliacdo de desempenho de seus
subordinados juntamente com a CPGQ, de
conformidade com a legislacdo vigente,
executar tarefas afins.

Chefe do Cemitério Il de Novembro
Chefe do Cemitério Nossa Senhora da

Chefe do Cemitério Il de Novembro
Chefe do Cemitério Nossa Senhora da

Conceigdo Conceicao
Chefe do Cemitério Nossa Senhora dos Chefe do Cemitério Nossa Senhora dos
Navegantes Navegantes

Descricdo Sintética das Funcdes
Supervisionar as atividades do Cemitério
Municipal orientando seus subordinados
para as acbes de organizacdo, limpeza e
manutencdo;, supervisionar o controle
administrativo como cadastro, contratos,
regulamento de utilizacdo, entre outros.

Descricdo Sintética das Funcdes

Receber e encaminhar ordem dos superiores
hierdrquicos aos servidores encarregados na
execucado. Solicitar a abertura de processo
disciplinar e sindicdncia aos subordinados.
Supervisionar as atividades do Cemitério
Municipal orientando seus subordinados
para as acbes de organizacdo, limpeza e
manutencdo, supervisionar o controle
administrativo como cadastro, contratos,
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Descricdo Analitica das Funcdes
Supervisionar o trabalho de manutencéo ,
limpeza e reserva das Capelas Mortudrias,
tanto na édrea externa como na interna, a
limpeza das adreas de circulacdo internas e
externas assim como dos tumulos, jazigos,
etc.; supervisionar atendimento ao publico;
supervisionar a emissdo de gulas de
pagamento de arrendamentos e perpétuos;
supervisionar a confec¢do de certidbes e
documentos referentes a sepultamentos;
autorizar  sepultamentos,  autorizar e
supervisionar as remocées de restos
mortais; supervisionar a execucdo das
publicacbes de relacdo de exumacdes;
supervisionar a orientacdo as funerarias em
geral quanto s normas de utilizacdo das
capelas mortudrias e demais dependéncias;
supervisionar os plantdes de atendimento
em finails de semana e feriados;
supervisionar o controle do estoque e
utilizacdo de materiais de manutencdo
assim como as ferramentas;, efetuar
avaliacdo de desempenho de seus
subordinados juntamente com a CPGQ, de
conformidade com a legislacdo vigente,
executar tarefas afins.

regulamento de utilizacdo, entre outros.
Descricdo Analitica das Funcdes
Supervisionar o trabalho de manutencéo ,
limpeza e reserva das Capelas Mortudrias,
tanto na drea externa como na interna, a
limpeza das dreas de circulacdo internas e
externas assim como dos tumulos, jazigos,
etc.; supervisionar atendimento ao publico;
supervisionar a emissdo de guias de
pagamento de arrendamentos e perpétuos;
supervisionar a confeccdo de certidbes e
documentos referentes a sepultamentos;
autorizar  sepultamentos,  autorizar e
supervisionar as remocées de restos
mortals; supervisionar a execugdo das
publicacbes de relacdo de exumacdes;
supervisionar a orientacdo as funerarias em
geral quanto as normas de utilizacdo das
capelas mortudrias e demais dependéncias;
supervisionar os plantbes de atendimento
em finals de semana e feriados;
supervisionar o controle do estoque e
utilizacdo de materiais de manutencdo
assim como as ferramentas, efetuar
avaliacdo de desempenho de seus
subordinados juntamente com a CPGQ, de
conformidade com a legislacdo vigente,
executar tarefas afins.

Chefe do Setor de Almoxarifado Ceniral

Chefe do Setor de Almoxarifado Central

Descricdo Sintética das Funcdes
Supervisionar as atividades que envolvam o
almoxarifado geral orientando para o

correto  recebimento, armazenamento,
guarda e entrega de materiais e
equipamentos.

Descricdo Analitica das Funcdes

Supervisionar a execugao das atividades de
administracdo de materiais do almoxarifado
tais como conferéncia, armazenamento,
guarda, conservacdo, distribuicao, controle,
codificacdo, especificacdo e padronizacdo
de materiais e equipamentos; Supervisionar
a manutencdo de escrituracéo centralizada
e atualizada dos materiais para que se
conserve sempre em estoque quantidades
correspondentes as necessidades das
unidades requisitadas, de acordo com o0s
niveis  pré-fixados;  supervisionar  a
organizacdo de elementos informativos e
estatisticos sobre o consumo de materiais
que facilitem o estudo de previsbes anuais;

Descricdo Sintética das Funcées

Receber e encaminhar ordem dos superiores
hierdrquicos aos servidores encarregados na
execugdo. Solicitar a abertura de processo
disciplinar e sindicdncia aos subordinados.
Supervisionar as atividades que envolvam o
almoxarifado geral orientando para o

correto recebimento, armazenamerto,
guarda e entrega de materials e
equipamentos.

Descricdo Analitica das Funcdes

Supervisionar a execugdo das atividades de
administracdo de materiais do almoxarifado
tais como conferéncia, armazenamento,
guarda, conservacdo, distribuicdao, controle,
codificacdo, especificacdo e padronizacdo
de materiais e equipamentos; Supervisionar
a manutencdo de escrituracdo centralizada
e atualizada dos materiais para que se
conserve sempre em estoque quantidades
correspondentes as necessidades das
unidades requisitadas, de acordo com os
niveis  pré-fixados;  supervisionar a
organizacdo de elementos informativos e
estatisticos sobre o consumo de materiais
que facilitem o estudo de previsées anuais;
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Supervisionar o fornecimento de
informac¢dbes para a elaboracdo e execucdo
de projetos e manutencdo de equipamentos
e materiais de expediente; efetuar
avaliacdo de desempenho de seus
subordinados juntamente com a CPGQ, de
conformidade com a legislacdo vigente,
executar tarefas afins.

Supervisionar o fornecimento de
informacdbes para a elaboracdo e execucdo
de projetos e manutencdo de equipamentos
e materiais de expediente; efetuar
avaliacdo de desempenho de seus
subordinados juntamente com a CPGQ, de
conformidade com a legislacdo vigente;
executar tarefas afins.

Chefe do Setor de Patriménio

Chefe do Setor de Patriménio

Descricdo Sintética das Funcdes
Supervisionar as atividades que envolvam o
patrimdnio publico municipal.

Descricdo Analitica das Funcdes
Supervisionar a execucao do levantamento
e cadastramento dos bens mdoveis, imoveis,
equipamentos e bens do ativo fixo em geral
da Prefeitura Municipal assegurando-se de
seu zelo, manutencdo, conservacdo e
localizacdo,  supervisionar o  controle
através de fichario individual ou em
sistema especifico, da entrada e saida de
bens patrimoniais assim como também a
troca dos mesmos de setor; supervisionar a
elaboracdo de informacdes ao setor de
Contabilidade sobre aquisicbes, cessoes,
permutas, alienacdes, baixas, reavaliacées
ou qualquer alteracdo havida, supervisionar
a manutencdo da guarda de documentos,
escrituras, registros, arquivos e relacdo
atualizada dos bens mdveis e imdveis da
Prefeitura Municipal, efetuar avaliacao de
desempenho de  seus  subordinados
Jjuntamente com a CPGQ, de conformidade
com a legislacdo vigente, executar tarefas
afins.

Descricdo Sintética das Funcdes

Receber e encaminhar ordem dos superiores
hierdrquicos aos servidores encarregados na
execucédo. Solicitar a abertura de processo
disciplinar e sindicdncia aos subordinados.
Supervisionar as atividades que envolvam o
patrimdnio publico municipal.

Descricdo Analitica das Funcdes
Supervisionar a execucao do levantamento
e cadastramento dos bens mdoveis, imoveiss,
equipamentos e bens do ativo fixo em geral
da Prefeitura Municipal assegurando-se de
seu zelo, manutencdo, conservacio e
localizacdo,  supervisionar o  controle
através de fichdrio individual ou em
sistema especifico, da entrada e saida de
bens patrimoniais assim como também a
troca dos mesmos de setor; supervisionar a
elaboracdo de informacdes ao setor de
Contabilidade sobre aquisicées, cessoes,
permutas, alienacdes, baixas, reavaliacées
ou qualquer alteracdo havida, supervisionar
a manutencdo da guarda de documentos,
escrituras, registros, arquivos e relacdo
atualizada dos bens mdveis e imoveis da
Prefeitura Municipal; efetuar avaliacdo de
desempenho de  seus  subordinados
Juntamente com a CPGQ, de conformidade
com a legislacdo vigente, executar tarefas
afins.

Chefe do Arquivo Publico Municipal

Cheffe do Arquivo Publico Municipal

Descricdo Sintética das Funcdes
Supervisionar as atividades que envolvam o
arquivo publico municipal.

Descricdo Analitica das Funcdes

Supervisionar a catalogacdo e organizacao
da documentacdo proveniente de todos os
orgdos, cujo destino é ser arquivada;
Supervisionar o recebimento, classificacdo,
arquivamento e o zelo pela seguranca dos
processos e documentos encaminhados

Descricdo Sintética das Funcdes

Receber e encaminhar ordem dos superiores
hierdrquicos aos servidores encarregados na
execucédo. Solicitar a abertura de processo
disciplinar e sindicdncia aos subordinados.
Supervisionar as atividades que envolvam o
arquivo publico municipal.

Descricdo Analitica das Funcdes
Supervisionar a catalogacdo e organizacao
da documentacdo proveniente de todos os
orgdos, cujo destino €& ser arquivada;
Supervisionar o recebimento, classificacdo,
arquivamento e o zelo pela seqguranca dos
processos e documentos encaminhados
para 0 arquivo, supervisionar a execucao
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para o arquivo, supervisionar a execucdo
do registro de entrada e saida de
documentos no sistema; supervisionar o
registro das atividades referentes ao
atendimento realizado no setor;
supervisionar a conservacdo e preservacéo
da documentacdo  existente; efetuar
avaliacdo de desempenho de seus
subordinados juntamente com a CPGQ, de
conformidade com & legislacdo vigente,
executar tarefas afins.

do registro de entrada e saida de
documentos no sistema; supervisionar o
registro das atividades referentes ao
atendimento realizado no setor;
supervisionar a conservacao e preservacio
da documentacdo  existente; efetuar
avaliacdo de desempenho de seus
subordinados juntamente com a CPGQ, de
conformidade com a legislacdo vigente;
executar tarefas afins.

Chefe do Setor de Vigildncia Diurna
Chefe do Setor de Vigildncia Noturna

Chefe do Setor de Vigildncia Diurna
Chefe do Setor de Vigildncia Noturna

Descricdo Sintética das Funcdes
Supervisionar a equipe do  turno
diurno/noturno de Vigilantes nas atividades
de seguranc¢a patrimonial, envolvendo as
instalacbes e equipamentos, visando
proteger a integridade do ativo imobilizado
da Prefeitura.

Descricdo Analitica das Funcdes

Supervisionar a execu¢ao do servico de
vigildncia, inspecionando periodicamente
0s postos de vigildncia, visando detectar e
corrigir  anormalidades ou  solucionar
problemas; Supervisionar a manutencdo da
ordem interna em todas as dreas da
Prefeitura, tomando as  providéncias
cabiveis em caso de qualquer
anormalidade; Supervisionar o
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
vigiléncia, preparando relatdrio sobre cada
caso, visando contribulr para methorar a
qualidade desses servicos, Colaborar na
elaboracdo de normas, regulamentos e

procedimentos internos relacionados com
seguranca; efetuar avaliacdo de
desempenho de  seus  subordinados

Juntamente com a CPGQ, de conformidade
com a legislacéo vigente, executar tarefas
afins.

Descricdo Sintética das Funcdes

Receber e encaminhar ordem dos superiores
hierdrquicos aos servidores encarregados na
execugdo. Solicitar a abertura de processo
disciplinar e sindicdncia aos subordinados.
Supervisionar a equipe do  turno
diurno/noturno de Vigilantes nas atividades
de seguranca patrimonial, envolvendo as
instalacbes e equipamentos, visando
proteger a integridade do ativo imobilizado
da Prefeitura.

Descricdo Analitica das Funcdes
Supervisionar a execucdo do servico de
vigiléncia, inspecionando periodicamente
0s postos de vigildncia, visando detectar e
corrigir  anormalidades ou  solucionar
problemas; Supervisionar a manutencao da
ordem interna em todas as dreas da
Prefeitura, tomando as  providéncias
cabiveis em caso de qualquer
anormalidade; Supervisionar o
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 relatdrio sobre cada
caso, visando contribulr para melthorar a
qualidade desses servicos; Colaborar na
elaboracdo de normas, regulamentos e
procedimentos internos relacionados com
seguranc¢a, efetuar avallacao de
desempenho de  seus  subordinados
Jjuntamente com a CPGQ, de conformidade
com a legislacéo vigente, executar tarefas
afins.

VINCULADOS A SECRETARIA MUNICIPAL

DA CIDADANIA E ASSISTENCIA SOCIAL

Chefe do Banco de Alimentos

Chefe do Banco de Alimentos

Descricdo Sintética das Funcdes

Supervisionar a execucdo das agoes
desenvolvidas, monitorando a gestdo e
manutencdo dos servicos do Banco de

Descricdo Sintética das Funcdes

Receber e encaminhar ordem dos superiores
hierdrquicos aos servidores encarregados na
execucédo. Solicitar a abertura de processo
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Alimentos, proporcionando condicdes para
o cumprimento das atribuicdes.

Descricdo Analitica das Funcdes
Supervisionar a execucdo de
implementacdo do Banco de Alimentos no
Municipio, evitando o desperdicio de
alimentos, desenvolvendo programas e
trabalhando na educacdo da populacdo
contra o desperdicio; supervisionar o
equipamento social que é responsadvel por
arrecadar, selecionar, processar, armazenar
e distribuir doacdbes de alimentos, visando a
implementacdo de sistemas /locais de
abastecimento, supervisionar as acdes de
educacdo para a populacdo contra o
desperdicio de alimentos, efetuar avaliacdo
de desempenho de seus subordinados
Juntamente com a CPGQ, de conformidade
com a legislacdo vigente, executar tarefas
afins.

disciplinar e sindicdncia aos subordinados.
Supervisionar a execucdo das acdes
desenvolvidas, monitorando a gestdo e
manutencdo dos servicos do Banco de
Alimentos, proporcionando condicdes para
o cumprimento das atribuicées.

Descricdo Analitica das Funcdes
Supervisionar a execucado de
implementacdo do Banco de Alimentos no
Municipio, evitando o desperdicio de
alimentos, desenvolvendo programas e
trabalthando na educacdo da populacéo
contra o desperdicio; supervisionar o
equipamento social que é responsdvel por
arrecadar, selecionar, processar, armazenar
e distribuir doacbes de alimentos, visando a
implementacdo de sistemas Jocais de
abastecimento, supervisionar as acées de
educacdo para a populacdo contra o
desperdicio de alimentos, efetuar avaliacdo
de desempenho de seus subordinados
Juntamente com a CPGQ, de conformidade
com a legislacdo vigente, executar tarefas
afins.

Chefe do Restaurante Popular

Chefe do Restaurante Popular

Descricdo Sintética das Funcdes
Supervisionar as atividades operacionais do
Restaurante Popular.

Descricdo Analitica das Funcdes

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 o0s
requisitos para usufruir do Restaurante a
baixo custo. Supervisdo da manutencgao,
trabalhando em conjunto com o setor de RH
para a contratacdo de pessoal apto para
desenvolver o projeto, bem como
trabalhard junto ao Banco de Alimentos,
CONVISAN, CONSEA para aproveitamento
de alimentos, sempre que possivel,
observando as premissas instituidas pelo
Ministério do Desenvolvimento Social;
garantir equipamento social e garantir
infraestrutura adequada para o
funcionamento do restaurante popular;
supervisionar as atividades de
fornecimento e/ou comercializacdo de
refeicfes adequadas e sauddveis; efetuar

Descricdo Sintética das Funcdes

Receber e encaminhar ordem dos superiores
hierdrquicos aos servidores encarregados na
execucédo. Solicitar a abertura de processo
disciplinar e sindicdncia aos subordinados.
Supervisionar as atividades operacionais do
Restaurante Popular.

Descricdo Analitica das Funcdes
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. Supervisido da manutengao,
trabalhando em conjunto com o setor de RH
para a contratacdo de pessoal apto para
desenvolver o0 projeto, bem como
trabalthard junto ao Banco de Afimentos,
CONVISAN, CONSEA para aproveitamento
de alimentos, sempre que possivel,
observando as premissas instituidas pelo
Ministério do Desenvolvimento Social;
garantir equipamento social e garantir
infraestrutura adequada para o
funcionamento do restaurante popular;
supervisionar as atividades de
fornecimento efou comercializacdo de
refeicées adequadas e saudaveis; efetuar
avallacdo de desempenho de seus
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avaliacdo de desempenho de seus
subordinados juntamente com a CPGQ, de
conformidade com a legislacdo vigente,
executar tarefas afins.

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

Chefe do Setor de Controle de Veiculos

Chefe do Setor de Controle de Veiculos

Descricdo Sintética das Funcdes
Supervisionar a utilizacdo e a manutencdo
da frota de veiculos e mdqguinas da da
Secretaria de Assisténcia Social; gerenciar
e controlar a utilizacdo da frota de veiculos
locada e oficial e controlar a utilizacdo de
combustivel.

Descricdo Analitica das Funcdes

Supervisionar a movimentacdo dos veiculos
em que circulam funciondrios e usuarios;
supervisionar as atividades de manutenc¢ao
dos veiculos; supervisionar a execucdo do
Controle de combustivel; supervisionar a
confeccgo de escala de motoristas;
supervisionar a execucdo de relatério de
utilizacdo dos veiculos nas questdes de
consumo de combustivel, despesas com
manutencdo e demais despesas;
supervisionar as condicdes de uso dos

veiculos certificando-se da [limpeza e
funcionalidade; efetuar avaliacdo de
desempenho de  seus  subordinados

Jjuntamente com a CPGQ, de conformidade
com a legislacéo vigente, executar tarefas
afins.

Descricdo Sintética das Funcdes

Receber e encaminhar ordem dos superiores
hierdrquicos aos servidores encarregados na
execucdo. Solicitar a abertura de processo
disciplinar e sindicdncia aos subordinados.
Supervisionar a utilizacdo e a manutencdo
da frota de veiculos e maquinas da
Secretaria de Assisténcia Social; gerenciar
e controlar a utilizacdo da frota de veiculos
locada e oficial e controlar a utilizagdo de
combustivel.

Descricdo Analitica das Funcdes
Supervisionar a movimentacdo dos veiculos
em que circulam funciondrios e usuarios;
supervisionar as atividades de manutencdo
dos veiculos; supervisionar a execucdo do
Controle de combustivel; supervisionar a
confeccdo de escala de motoristas;
supervisionar a execucdo de relatdrio de
utilizacdo dos veiculos nas questdes de
consumo de combustivel, despesas com
manutencdo e demais despesas;
supervisionar as condicbes de uso dos

veiculos certificando-se da [limpeza e
funcionalidade;, efetuar avaliacdo de
desempenho de  seus  subordinados

Juntamente com a CPGQ, de conformidade
com a legislacdo vigente, executar tarefas
afins.

Chefe da Fabrica da Cidadania

Chefe da Fabrica da Cidadania

Descricdo Sintética das Funcdes
Supervisionar as atividades da Fébrica da
Cidadania.

Descricdo Analitica das Funcées

Supervisionar a fabricacdo e entrega dos
pedidos de roupas, calcados e fraldas por
meio  dos  CRAS;,  supervisionar o
recebimento de roupas e agasalhos de
doadores,; supervisionar as atividades de
selecdo e armazenamento de doagbes;
coordenacao as Campanhas do Agasalho;
supervisionar as ag¢bes de retirada de
doacdo de roupas, calcados e mdveis na
residéncia dos doadores; supervisionar as
doacbes de roupas e calcados quando em
situacdo de calamidade no Municipio;

Descricdo Sintética das Funcdes

Receber e encaminhar ordem dos superiores
hierdrquicos aos servidores encarregados na
execugdo. Solicitar a abertura de processo
disciplinar e sindicdncia aos subordinados.
Supervisionar as atividades da Fdbrica da
Cidadania.

Descricdo Analitica das Funcées
Supervisionar a fabricacdo e entrega dos
pedidos de roupas, calcados e fraldas por
meio  dos  CRAS;,  supervisionar o
recebimento de roupas e agasalhos de
doadores; supervisionar as atividades de
selecdo e armazenamento de doagbes;
coordenacdo as Campanhas do Agasalho,
supervisionar as ag¢bes de retirada de
doacdo de roupas, calcados e mdveis na
residéncia dos doadores; supervisionar as
doacbes de roupas e calcados quando em
situacdo de calamidade no Municipio;
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efetuar avaliacdo de desempenho de seus
subordinados juntamente com a CPGQ, de
conformidade com a legislacdo vigente,
executar tarefas afins.

efetuar avaliacdo de desempenho de seus
subordinados juntamente com a CPGQ, de
conformidade com a legislacdo vigente;
executar tarefas afins.

VINCULADOS A SECRETARIA MUNICIPAL DA EDUCACAO

Chefe do Setor de Educacédo Especial e EJA

Chefe do Setor de Educacédo Especial e EJA

Descricdo Sintética das Funcdes
Supervisionar as atividades especificas da
drea, participando do planejamento e
operacionalizacdo das a¢des e avaliacao
das mesmas, para assegurar a regularidade
no desenvolvimento da politica da,
Fducacdo Especial e Educacdo de jovens e
Adultos do Municipio.

Descricdo Analitica das Funcdes
Supervisionar o desenvolvimento das acdes
da politica da Fducacdo Especial e
Educacdo de jovens e Adultos do Municipio
e sua avaliacdo, acompanhando o trabalho
das escolas e todas as acbes por elas
desenvolvidas, mantendo relacées
facilitadoras do processo ensino-
aprendizagem com o objetivo de oferecer
educacéo de  boa qualidade, em
consondncia com as orientacées do
Departamento Pedagdgico da Secretaria
Municipal de Educacdo; efetuar avaliacdo
de desempenho de seus subordinados
Juntamente com a CPGQ, de conformidade
com a legislacdo vigente, Executar tarefas
afins.

Descricdo Sintética das Funcdes

Receber e encaminhar ordem dos superiores
hierdrquicos aos servidores encarregados na
execucgo. Solicitar a abertura de processo
disciplinar e sindicdncia aos subordinados.
Supervisionar as atividades especificas da
area, participando do planejamento e
operacionalizacdo das acdes e avaliacdo
aas mesmas, para assegurar a regularidade
no desenvolvimento da politica da,
Educacdo Especial e Educacdo de jovens e
Adultos do Municipio.

Descricdo Analitica das Funcdes
Supervisionar o desenvolvimento das acdes
da politica da FEducacdo Especial e
Educacdo de jovens e Adultos do Municipio
e sua avaliacdo, acompanhando o trabalho
das escolas e todas as acbes por elas
desenvolvidas, mantendo relacbes
facilitadoras do processo ensino-
aprendizagem com o objetivo de oferecer
educacdo de  boa  qualidade, em
consondncia com as orientacées do
Departamento Pedagdgico da Secretaria
Municipal de Educacdo; efetuar avaliacdo
de desempenho de seus subordinados
Jjuntamente com a CPGQ, de conformidade
com a legislacéo vigente, Executar tarefas
afins.

Chefe do Setor de Compras

Chefe do Setor de Compras

Descricdo Sintética das Funcdes
Supervisionar o planejamento, controle e
organizacao da execuc¢do financeira e das
compras da Secretaria Educacdo Municipal.

Descricdo Analitica das Funcdes

Supervisionar a elaboracédo ao
planejamento e programacdo financeira de
uso dos recursos financeiros da educacdo;
organizar e dirigir as atividades relativas
aos sistemas de informacbes contdberis,
financeiras, patrimoniais e de custos;
programar, acompanhar e, quando for o
caso realizar a execucdo de aquisicdo de
bens e servicos da Secretaria da Educacdo;

Descricdo Sintética das Funcdes

Receber e encaminhar ordem dos superiores
hierdrquicos aos servidores encarregados na
execugdo. Solicitar a abertura de processo
disciplinar e sindicdncia aos subordinados.
Supervisionar o planejamento, controle e
organizacdo da execucdo financeira e das
compras da Secretaria Educacdo Municipal.
Descricdo Analitica das Funcdes

Supervisionar a elaboracdo do
planejamento e programacéo financeira de
uso dos recursos financeiros da educacdo;
organizar e dirigir as atividades relativas
aos sistemas de informacbes contdbeis,
financeiras, patrimoniais e de custos;
programar, acompanhar e, quando for o
caso realizar a execu¢do de aquisicdo de
bens e servicos da Secretaria da Educacdo,;
propor diretrizes e normas para a execu¢ao
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propor diretrizes e normas para a execucao
financeira e as compras, supervisionar 0s
registros didrios de empenho da despesa e
das outras fases: liquidacdo e pagamento e
a realizacdo e o controle dos registros
didrios  da execucdo orcamentaria;
supervisionar as operacbes financeiras,
mantendo-as atualizadas,; supervisionar a
elaboracdo das prestacbes de contas de
recursos financeiros aa Fducacdo,
acompanhar a movimentacdo das receitas
e das despesas realizadas com recursos da
Fducacdo, bem como elaboracdo de
relatorios; supervisionar a elaboracdo de
relatdrios e boletins de Movimento de
Caixa, evidenciando as disponibilidades
financeiras e o0s saldos  bancarios;
acompanhar as previsées de receita e as
programacoes de despesas e sua execucao,
bem como, a elaboracdo de demonstrativos
de sua evolucdo e de suas projecoes; em
obediéncia a legislacdo, verificar se a
despesa é adequada a Lei Orcamentdria
Anual e compativel com o Plano Plurianual
e com a Lei de Diretrizes Orcamentarias;
zelar pelo cumprimento de prazos quanto a
emissdo e publicacdo de relatorios e outros
documentos exigidos pela legislacdo;
exercer outras funcbes de supervisio e
controle nas dreas orcamentaria, financeira
e patrimonial, em atendimento a legislacdo
pertinente e orfentacbes superiores; zelar
pela boa imagem da Administracdo
Municipal e realizar outras tarefas afins;
efetuar avaliacdo de desempenho de seus
subordinados juntamente com a CPGQ, de
conformidade com a legislacdo vigente,
Executar tarefas afins.

financeira e as compras; supervisionar os
registros didrios de empenho da despesa e
das outras fases: liquidacdo e pagamento e
a realizacdo e o controle dos registros
didgrios  da execucao orcamentaria;
supervisionar as operacées financeiras,
mantendo-as atualizadas; supervisionar a
elaboracdo das prestacbes de contas de
recursos financeiros aa Fducacdo,;
acompanhar a movimentacdo das receitas
e das despesas realizadas com recursos da
Fducacdo, bem como elaboracdo de
relatorios; supervisionar a elaboracdo de
relatorios e boletins de Movimento de
Caixa, evidenciando as disponibilidades
financeiras e o0s saldos  bancarios;
acompanhar as previsbes de receita e as
programacées de despesas e sua execucao,
bem como, a elaboracdo de demonstrativos
de sua evolucdo e de suas projecoes;, em
obediéncia a legisiacdo, verificar se a
despesa é adequada a Lei Orcamentdria
Anual e compativel com o Plano Plurianual
e com a Lei de Diretrizes Orcamentarias;
zelar pelo cumprimento de prazos quanto a
emissdo e publicacdo de relatorios e outros
documentos exigidos pela legislacdo,
exercer outras funcbes de superviso e
controle nas dreas orcamentaria, financeira
e patrimonial, em atendimento a legislacdo
pertinente e orfentacbes superiores, zelar
pela boa imagem da Administracdo
Municipal e realizar outras tarefas afins;
efetuar avaliacdo de desempenho de seus
subordinados juntamente com a CPGQ, de
conformidade com a legislacdo vigente;
Executar tarefas afins.

Chefe do Setor de Pessoal da Educacéo

Chefe do Setor de Pessoal da Educacéo

Descricdo Sintética das Funcdes

Coordenar a execucdo das atividades
pertinentes a drea de Pessoal que atenda a
legislacdo pertinente e a observdncia das
normas administrativas que a regem;
coordenar e supervisionar o planejamento e
a execucdo das acbes do setor de pessoal
da Secretaria Municipal de Educagdo,
controlando e mantendo registros de todos
os atos relativos a vida funcional dos
servidores municipais a servico da
Secretaria Municipal de Educacéo.

Descricdo Sintética das Funcdes

Receber e encaminhar ordem dos superiores
hierdrquicos aos servidores encarregados na
execugdo. Solicitar a abertura de processo
disciplinar e sindicdncia aos subordinados.
Coordenar a execucdo das atividades
pertinentes & drea de Pessoal que atenda a
legislacdo pertinente e a observéncia das
normas administrativas que a regem;
coordenar e supervisionar o planejamento e
a execucao das acbes do setor de pessoal
da Secretaria Municipal de Educacdo,
controlando e mantendo registros de todos
os atos relativos a vida funcional dos

servidores  municipais a servico da
Secretaria Municipal de Educacéo.
Descricdo Analitica das Funcdes
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Descricdo Analitica das Funcdes

Supervisionar e coordenar o planejamento
e a execucdo das acbes necessarias ao
bom funcionamento do setor de pessoal da
Secretaria Municipal de Educacdo no que
diz respeito a recrutamento, admissdo,
promocdo, lotacdo, efetivacdo, exoneracdo
e demissdo, afastamentos, concessdo de
férias, pagamento de didrias, dos
servidores  municipais da  Secretaria
Municipal de Educacdo; eleborar-e—rranter
B R
muRicipais; zelar pela correcdo e controle
dos atos legais sobre a vida funcional dos
servidores da pasta,, em conformidade com
a legislacdo vigente e de acordo com as
orientacées ada Coordenacdo ao
Departamento Administrativo da Secretaria
Municipal de Educacdo,; mantercontrolede
certiticando-se—do—proato—e—correto

B o e
des—measmes; coordenar a elaboracdo do
planejamento e cumprimento do programa
de férias dos servidores; efetuar avaliacdo
de desempenho de seus subordinados
Juntamente com a CPGQ, de conformidade
com a legislacdo vigente, Executar tarefas
afins.

Supervisionar e coordenar o planejamento
e a execucdo das acbes necessarias ao
bom funcionamento do setor de pessoal da
Secretaria Municipal de Educacdo no que
diz respeito a recrutamento, admissao,
promocdo, lotacdo, efetivacdo, exoneracdo
e demissdo, afastamentos, concessdo de
férias, pagamento de didrias, dos
servidores  municipais da  Secretaria
Municipal de Educacdo; zelar pela correcdo
e controle dos atos legais sobre a vida
funcional dos servidores da pasta, em
conformidade com a legisliacdo vigente e de
acordo com as orientacées da Coordenacdo
do  Departamento  Administrativo  da
Secretaria Municipal  de Fducacdo,
coordenar a elaboracdo do planejamento e
cumprimento do programa de férias dos
servidores; efetuar avaliacdo de
desempenho de  seus  subordinados
Jjuntamente com a CPGQ, de conformidade
com a legislacdo vigente, Executar tarefas
afins.

Chefe do Setor de Alimentagdo Escolar

Chefe do Setor de Alimentagdo Escolar

Descricdo Sintética das Funcdes
Supervisionar e coordenar o planejamento
do programa de alimentacdo escolar
municipal, em consondncia com a Politica
Nacional da Alimentacdo Escolar e a Politica
Educacional do Municipio e acompanhar
Sua execugdo nas escolas municipais.

Descricdo Analitica das Funcdes

Supervisionar e responsabilizar-se pelo
planefamento da alimentacdo escolar
conforme as orientacées técnicas do
programa de merenda escolar, desde a
definicdo dos recursos para aquisicdo dos
alimentos, elaboracdo de carddpios em
geral, baseando-se nos valores proteico-
caldricos, no estudo dos meios e técnicas
de introducdo de produtos mais nutritivos,
respeitando  os  habitos  alimentares
praticados e aceitagdo dos alimentos;
coordenar a capacitagdo de pessoal para

Descricdo Sintética das Funcdes

Receber e encaminhar ordem dos superiores
hierdrquicos aos servidores encarregados na
execugdo. Solicitar a abertura de processo
disciplinar e sindicdncia aos subordinados.
Supervisionar e coordenar o planejamento
do programa de alimentacdo escolar
municipal, em consondncia com a Politica
Nacional da Alimentacdo Escolar e a Politica
Educacional do Municipio e acompanhar
sua execucdo nas escolas municipals.
Descricdo Analitica das Funcdes
Supervisionar e responsabilizar-se pelo
planejamento da alimentacdo escolar
conforme as orientacées técnicas do
programa de merenda escolar, desde a
definicdo dos recursos para aquisicdo dos
alimentos, elaboracdo de carddpios em
geral, baseando-se nos valores proteico-
caldricos, no estudo dos meijos e técnicas
de introducdo de produtos mails nutritivos,
respeitando  os  hdbitos  alimentares
praticados e aceitacdo dos alimentos;
coordenar a capacitacdo de pessoal para
preparar a alimentacao nas escolas, servir
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preparar a alimentacdo nas escolas, servir
e cuidar da limpeza, bem como exercer
vigilédncia permanente sobre o transporte,
armazenamento, estocagem e manutencdo
aos alimentos, sua preparacao,
quantidades, qualidade, e mdveis e
utensitios utilizados para seu adequado
preparo; realizar visitas técnicas nas
escolas para fazer a supervisdo dos
servicos de alimentacdo, efetuar avaliacdo
de desempenho de seus subordinados
Jjuntamente com a CPGQ, de conformidade
com a legislacdo vigente, Executar tarefas
afins.

e cuidar da limpeza, bem como exercer
vigildncia permanente sobre o transporte,
armazenamento, estocagem e manutencdo
ados alimentos, sua preparacéo,
guantidades, qualidade, e modveis e
utensitios utilizados para seu adequado
preparo;, realizar visitas técnicas nas
escolas para fazer a supervisio dos
servicos de alimentacdo, efetuar avaliacdo
de desempenho de seus subordinados
Juntamente com a CPGQ, de conformidade
com a legislacdo vigente, Executar tarefas
afins.

Chefe do Setor de Transportes da Educacédo

Chefe do Setor de Transportes da Educacéo

Descricdo Sintética das Funcdes
Supervisionar e responsabilizar-se pelo
planejamento e a execugdo das atividades
do setor de transporte da Secretaria
Municipal de Educacdo, coordenando e
controlando o trabalho dos motoristas, a
manutencdo dos veiculos e o atendimento
as demandas dos diferentes setores da
Secretaria Municipal de Fducacdo, zelando
pela oferta de um servico de transporte de
boa qualidade e por relagbes interpessoais
capazes de contribuir para o sucesso das
politicas de educacdo do municipio.

Descricdo Analitica das Funcdes

Controlar os veiculos da secretaria e do
transporte escolar fazendo com que sejam
cumpridas as rotas e horario estabelecido
para seus deslocamentos e para que
prestem servico de qualidade; manter
planithas de controle de prestacdo do

servico efetuado, verificando
quilometragem, para conferéncia das
faturas de cobranca no caso das

concessiondrios; efetuar periodicamente a
vistoria dos veiculos mantendo controle
sobre o licenciamento dos mesmos junto ao
DETRAM,  habilitacdo dos  motoristas,
limpeza, condicdes dos pneus, condicdes da
lataria, cintos de seguranca, travamento de
portas e outros itens de seguranca;
investigar reclamacbes efetuadas pela
comunidade quanto a prestacdo deste
servico ou conduta dos profissionais;
garantir boas condicbes de trabalho aos
servidores da Secretaria, propondo medidas
que Julgar adequadas para evitar doengas

Descricdo Sintética das Funcdes

Receber e encaminhar ordem dos superiores
hierdrquicos aos servidores encarregados na
execucgo. Solicitar a abertura de processo
disciplinar e sindicdncia aos subordinados.
Supervisionar e responsabilizar-se pelo
planejamento e a execugdo das atividades
do setor de transporte da Secretaria
Municipal de Educacdo, coordenando e
controlando o trabalho dos motoristas, a
manutencdo dos veiculos e o atendimento
as demandas dos diferentes setores da
Secretaria Municipal de Educacdo, zelando
pela oferta de um servigo de transporte de
boa qualidade e por relacbes interpessoais
capazes de contribuir para o sucesso das
politicas de educacdo do municipio.
Descricdo Analitica das Funcdes

Controlar os veiculos da secretaria e do
transporte escolar fazendo com que sejam
cumpridas as rotas e horédrio estabelecido
para seus deslocamentos e para que
prestem servico de qualidade; manter
planithas de controle de prestacdo do

servigo efetuado, verificando
quilometragem, para conferéncia das
faturas de cobranca no caso das

concessiondrias; efetuar periodicamente a
vistoria dos veiculos mantendo controle
sobre o licenciamento dos mesmos junto ao
DETRAN,  habilitacdo dos  motoristas,
limpeza, condicbes dos pneus, condicdes da
lataria, cintos de seguranca, travamento de
portas e outros Jitens de seguranca;
investigar reclamacbes efetuadas pela
comunidade quanto a prestacdo deste
servico ou conduta dos profissionais;
garantir boas condi¢cées de trabalho aos
servidores da  Secretaria, propondo
medidas que julgar adequadas para evitar
doencas profissionais e aclidentes do
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profissionais e acidentes do trabalho;
administrar o quadro de pessoal necessdrio
e suficiente para a boa prestacdo de
servico mantendo o controle do horédrio de
trabaltho, da concessdo de férias e escalas
de servico, entre outros; efetuar avaliacdo
de desempenho de seus subordinados
Juntamente com a CPGQ, de conformidade
com a legislacdo vigente, Executar tarefas
afins.

trabalho; administrar o quadro de pessoal
necessdrio e suficiente para a boa
prestacdo de servico mantendo o controle
do hordrio de trabalho, da concessdo de
férias e escalas de servigo, entre outros;
efetuar avaliacdo de desempenho de seus
subordinados juntamente com a CPGQ, de
conformidade com a legislacdo vigente,
Executar tarefas afins.

Chefe do Setor de Manutencdo e Obras
Escolares

Chefe do Setor de Manutengcdo e Obras
Escolares

Descricdo Sintética das Funcdes
Supervisionar e realizar  atividades
relacionadas ao planejamento e a execucdo
de obras na Educacao Municipal e acbes de
melhorias e manutencdo da infraestrutura
da mesma, incluindo o realizado nas
escolas municipais e demais prédios da
Educacao, conforme  orientacdo  da
Coordenacao do Departamento
Administrativo da Secretaria Municipal da
Fducacédo.

Descricdo Analitica das Funcdes
Supervisionar e executar atividades de
planejamento e  acompanhando  da
execucdo de obras e servicos de
manutencdo da infraestrutura da Secretaria
e das escolas municipais;, zelar pela
conservacdo e boa aparéncia dos prédios
da secretaria Municipal da Educacdo e das
escolas, incluindo pdtios, jardins, quadras
esportivas e outros; manter a vigildncia
sobre as redes de instalacbes elétricas,
hidréulicas e sanitdrias e de defesa contra
incéndios; comunicar irregularidades
constatadas aos seus superiores, quando
for o caso; zelar pela conservacdo de
moveis e equipamentos; sugerir acbes e
solicitar materiais necessdrios a limpeza e
conservacdo 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 legislacdo vigente;
Executar tarefas afins.

Descricdo Sintética das Funcdes

Receber e encaminhar ordem dos superiores
hierdrquicos aos servidores encarregados na
execucgo. Solicitar a abertura de processo
disciplinar e sindicdncia aos subordinados.
Supervisionar e  realizar  atividades
relacionadas ao planejamento e a execucdo
de obras na Educacdo Municipal e acbes de
melhorias e manutencdo da infraestrutura
da mesma, incluindo o realizado nas
escolas municipais e demais prédios da

Fducacéao, conforme orientacdo aa
Coordenacdo do Departamento
Administrativo da Secretaria Municipal da
Fducacéao.

Descricdo Analitica das Funcdes
Supervisionar e executar atividades de
planejamento e  acompanhando  da
execucdo de obras e servicos de
manutencdo da infraestrutura da Secretaria
e das escolas municipais;, zelar pela
conservacdo e boa aparéncia dos prédios
da secretaria Municipal da Educacdo e das
escolas, incluindo pédtios, jardins, quadras
esportivas e outros; manter a vigildncia
sobre as redes de instalacbes elétricas,
hidréulicas e sanitdrias e de defesa contra
incéndios; comunicar irregularidades
constatadas aos seus superiores, quando
for o caso; zelar pela conservacdo de
moveis e equipamentos; sugerir acbes e
solicitar materiais necessdrios a limpeza e
conservacdo 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 legislacdo vigente,
Executar tarefas afins.

Chefe do Setor de Almoxarifado da
Educacéo

Chefe do Setor de Almoxarifado da
Educacéo

Descricdo Sintética das Funcdes
Supervisionar e responsabilizar-se pelo
recebimento, lancamento  patrimonial,

Descricdo Sintética das Funcdes
Receber e encaminhar ordem dos superiores
hierdrquicos aos servidores encarregados na
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guarda e destino de todos o0s bens
materiais adquiridos com recursos da
Secretaria Municipal de Educacéo.

Descricdo Analitica das Funcdes

Manter o Almoxarifado tecnicamente
organizado de modo a atender as
atividades de  recebimento, guarda,
controle e distribuicdo de material;
controlar o atendimento das necessidades
de material da Secretaria e E£scolas e
providenciar seu provimento com 0S
devidos registros; controlar o consumo de
material por espécie e por unidade, para
efeitos de previsdo e controle dos gastos,
visando, também a reducdo de custos;
providenciar a emissdo de relatdrios
periddicos de acompanhamento, controlar o
estoque mdaximo e minimo, comunicando o
orgdo responsavel pelas compras; receber
as requisicbes de material, realizar a
respectiva entrega e efetuar o respectivo
controle; receber do setor de compras os
materiais e servicos adquiridos, conferindo-
0s, estocando-os e distribuindo-os de
acordo com as requisicées, efetuando o
devido controle; informar a Secretaria
quando ocorrerem fatos que demonstrem
excesso de consumo ou gasto e provavel
esgotamento de estoque de materiais e
realizar outras tarefas afins;, efetuar
avaliacdo de desempenho de seus
subordinados juntamente com a CPGQ, de
conformidade com a legislacdo vigente,
Executar tarefas afins.

execucgo. Solicitar a abertura de processo
disciplinar e sindicdncia aos subordinados.
Supervisionar e responsabilizar-se pelo
recebimento, lancamento  patrimonial,
guarda e destino de todos o0s bens
materiais adquiridos com recursos da
Secretaria Municipal de Educacéo.
Descricdo Analitica das Funcdes

Manter o Almoxarifado tecnicamente
organizado de modo a atender as
atividades de  recebimento, guarda,
controle e distribuicdo de material;

controlar o atendimento das necessidades
de material da Secretaria e Escolas e
providenciar seu provimento com 0S
devidos registros; controlar o consumo de
material por espécie e por unidade, para
efeitos de previsdo e controle dos gastos,
visando, também a reducdo de custos;
providenciar a emissdo de relatdrios
periddicos de acompanhamento, controlar o
estoque mdaximo e minimo, comunicando o
orgdo responsdvel pelas compras; receber
as requisicées de material, realizar a
respectiva entrega e efetuar o respectivo
controle; receber do setor de compras os
materials e servicos adquiridos, conferindo-
0s, estocando-os e distribuindo-os de
acordo com as requisicées, efetuando o
devido controle; informar a Secretaria
quando ocorrerem fatos que demonstrem
excesso de consumo ou gasto e provavel
esgotamento de estoque de materiais e
realizar outras tarefas afins;, efetuar
avallacdo de desempenho de seus
subordinados juntamente com a CPGQ, de
conformidade com a legislacdo vigente,
Executar tarefas afins.

Chefe do Centro de Educacdo Walter Graff

Chefe do Centro de Educacdo Walter Graff

Descricdo Sintética das Funcdes
Supervisionar e zelar pela manutencdo do
prédio e suas dependéncias mantendo
controle de seu uso conforme autorizacdo
da Secretaria Municipal de Educacdo e
coordenar o funcionamento da Central de
Matriculas da Secretaria Municipal de
Fducacédo.

Descricdo Analitica das Funcdes

Manter em dia os servicos de zeladoria e
conservacdo do Prédio do Centro de
Fducacdo  Profissional  Walter  Graff;

Descricdo Sintética das Funcdes

Receber e encaminhar ordem dos superiores
hierdrquicos aos servidores encarregados na
execucédo. Solicitar a abertura de processo
disciplinar e sindicdncia aos subordinados.
Supervisionar e zelar pela manutencdo do
prédio e suas dependéncias mantendo
controle de seu uso conforme autorizacdo
da Secretaria Municipal de Educacdo e
coordenar o funcionamento da Central de
Matriculas da Secretaria Municipal de
Fducacéao.

Descricdo Analitica das Funcdes

Manter em dia os servicos de zeladoria e
conservacdo do Prédio do Centro de
Fducacdo  Profissional  Walter  Graff;
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responsabilizar-se por seu funcionamento
pleno com cedéncia de salas e auditdrio
conforme determinacdo da Secretaria
Municipal de Educacdo;, atender as
necessidades de servigos gerais do Centro,
incluindo o atendimento de solicitacdo da
SME para oferecimento de dgua e cafezinho

aos ocupantes de dependéncias em
trabalhos  aprovados pela  secretaria
Municipal de Educacdo; Atender as

demandas da Central de Matriculas através
da prestacdo de informagbes por telefone
ou pessoalmente aos interessados, manter
registros atualizados de informacbes e
orientacbes a respeito de matriculas;
orfentar os que demandam atendimento a
respeito de matriculas para que tenham
suas necessidades atendidas, sempre que
possivel de modo rdpido e adequado

considerando as possibilidades de
atendimento, no caso de matriculas, o mais
proximo  possivel da residéncia dos

interessados, manter arquivo atualizado e
fidedigno dos documentos da central de
matriculas; cumprir  orientacbes  de
superiores hierarquicos e participar da
avaliacdo de desempenho de seus
subordinados juntamente com a CPGQ, de
conformidade com a legislacdo vigente.

responsabilizar-se por seu funcionamento
pleno com cedéncia de salas e auditdrio
conforme determinacdo da Secretaria
Municipal de Educacdo;, atender as
necessidades de servigos gerais do Centro,
incluindo o atendimento de solicitacdo da
SME para oferecimento de dgua e cafezinho

a0s ocupantes de dependéncias em
trabalhos  aprovados pela  secretaria
Municipal de Educacdo; Atender as

demandas da Central de Matriculas através
da prestacdo de informacées por telefone
ou pessoalmente aos interessados;, manter
registros atualizados de informacbes e
orientacbes a respeito de matriculas;
orfentar os que demandam atendimento a
respeito de matriculas para que tenham
suas necessidades atendidas, sempre que
possivel de modo rdpido e adequado

considerando as possibilidades de
atendimento, no caso de matriculas, o mais
proximo  possivel da residéncia  dos

interessados, manter arquivo atualizado e
fidedigno dos documentos da central de
matriculas; cumprir  orientacbes  de
superiores hierdrquicos e participar da
avallacdo de desempenho de seus
subordinados juntamente com a CPGQ, de
conformidade com a legislacdo vigente.

VINCULADOS A SECRETARIA MUNICIPAL DO MEIO AMBIENTE

Chefe do Setor de Manejo Florestal

Chefe do Setor de Manejo Florestal

Descricdo Sintética das Funcdes
Supervisionar os servigos de concedimento
da autorizacdo e licencas ambientais para
manejo de vegetacdo em dreas publicas e
privadas.

Descricdo Analitica das Funcbes

Supervisionar o processo de identificacdo
das as dreas a serem destinadas a
reposicao florestal com o objetivo de
recuperar areas jé degradadas;
supervisionar a realizacdo de planos e
projetos de arborizacao urbana;
supervisionar a elaboracdo ado
planejamento e manutencdo do horto
florestal; supervisionar o processo de
licenciamento para manejo de vegetacao
em dreas publicas e privadas , de acordo
com a legislagcdo vigente, a exploracdo

Descricdo Sintética das Funcdes

Receber e encaminhar ordem dos superiores
hierdrquicos aos servidores encarregados na
execugdo. Solicitar a abertura de processo
disciplinar e sindicdncia aos subordinados.
Supervisionar os servicos de autorizacdo e
licencas ambientais para manejo de
vegetacdo em dreas publicas e privadas.
Descricdo Analitica das Funcdes
Supervisionar o processo de identificacdo
das dreas a serem destinadas a reposicdo
florestal com o objetivo de recuperar dreas
jé8 degradadas; supervisionar a realizacdo
de planos e projetos de arborizacdo urbana,
supervisionar a elaboracdo do
planejamento e manutengdo do horto
florestal; supervisionar o processo de
licenciamento para manejo de vegetacdo
em dreas publicas e privadas , de acordo
com a legislagcdo vigente, a exploracao
racional ou quaisquer outras alteracbes da
cobertura vegetal nativa, primitiva ou

racional ou quaisquer outras alteracbes da | regenerada, efetuar avaliacdo de
cobertura vegetal nativa, primitiva ou | desempenho de  seus  subordinados
regenerada, efetuar avaliagcao de | juntamente com a CPGQ, de conformidade
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desempenho de  seus  subordinados
Juntamente com a CPGQ, de conformidade
com a legislacdo vigente, executar tarefas
afins.

com a legislacdo vigente, executar tarefas
afins.

Chefe do Setor de Educacdo Ambiental

Chefe do Setor de Educacdo Ambiental

Descricdo Sintética das Funcdes
Supervisionar o  desenvolvimento e
manutencdo de programas de educacio
ambiental.

Descricdo Analitica das Funcdes
Supervisionar o  desenvolvimento e
manutencdo de programas de educacdo
ambiental interagindo com outras
secretarias, principalmente a da Educacado;
interagir com as demails entidades de
ensino existentes no Municipio
assessorando no desenvolvimento de
programas educacionals do meio ambiente,
Supervisionar a criacdo, juntamente com a
coordenadoria de comunicacdo social,
materfal para divulgacdo de preservacdo do
meio ambiente nos diversos meios;
Supervisionar o0  assessoramento  da
Secretaria do Turismo no desenvolvimento
de material de apoio para esclarecimento e
orfentacdo ao turista com respeito a
preservacao do Meio Ambiente;
Supervisionar o  assessoramento  na
programacdo eventos especificos para
trabalhar as questoes ambientais;
Supervisionar no  desenvolvimento e
elaboracdo de projetos de educacdo
ambiental em parceria com a Secretaria
Municipal de  Fducacdo e  demais
Secretarias Municipals de relacionamento,
efetuar avaliacdo de desempenho de seus
subordinados juntamente com a CPGQ, de
conformidade com a legislacdo vigente,
executar tarefas afins.

Descricdo Sintética das Funcdes

Receber e encaminhar ordem dos superiores
hierdrquicos aos servidores encarregados na
execucdo. Solicitar a abertura de processo
disciplinar e sindicdncia aos subordinados.
Supervisionar o0  desenvolvimento e
manutencdo de programas de educacao
ambiental.

Descricdo Analitica das Funcdes
Supervisionar o  desenvolvimento e
manutencdo de programas de educacdo
ambiental interagindo com outras
secretarias, principalmente a da Fducacao,
interagir com as demals entidades de
ensino existentes no Municipio
assessorando no desenvolvimento de
programas educacionals do meio ambiente;
Supervisionar a criacdo, juntamente com a
coordenadoria de comunicacdo social,
material para divulgacdo de preservacdo do
meio ambiente nos diversos meios;
Supervisionar o0  assessoramento  da
Secretaria do Turismo no desenvolvimento
de material de apoio para esclarecimento e
orfentacdo ao turista com respeito a
preservacéo do Meio Ambiente;
Supervisionar o0  assessoramento  na
programacdo eventos especificos para
trabalhar as questbes ambientais;
Supervisionar no  desenvolvimento e
elaboracdo de projetos de educacdo
ambiental em parceria com a Secretaria
Municipal de  Educacdo e demais
Secretarias Municipals de relacionamento,
efetuar avaliacdo de desempenho de seus
subordinados juntamente com a CPGQ, de
conformidade com a legislacdo vigente;
executar tarefas afins.

VINCULADOS A SECRETARIA MUNICIPAL DA AGRICULTURA E DO ABASTECIMENTO

Chefe do Setor de Patrulha Agricola

Chefe do Setor de Patrulha Agricola

Descricdo Sintética das Funcdes
Supervisionar o trabalho da Patrulha
Agricola nas propriedades rurais de
peguenos proprietdrios zelando para que os
servicos sefam executados de acordo com o
que preconiza a legislacao.

Descricdo Sintética das Funcdes

Receber e encaminhar ordem dos superiores
hierdrquicos aos servidores encarregados na
execucado. Solicitar a abertura de processo
disciplinar e sindicdncia aos subordinados.
Supervisionar o trabatho da Patrultha
Agricola nas propriedades rurais de
pequenos proprietdrios zelando para que os
servigos sejam executados de acordo com o
que preconiza a legislacéo.

Descricdo Analitica das Funcdes
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Descricdo Analitica das Funcdes
Supervisionar a execucao dos servicos de
gradeacdo, subsolagem, nivelacdo e
rocada, da Patrutha Agricola, voltada ao
atendimento de pequenos proprietdrios
rurais do municipio, em regime de
economia familiar que ndo possuam trator
agricola;, supervisionar o controle e a
organizacdo do empréstimo do maquinario,
bem como o estudo e a viabilidade técnica
dos servicos;, auxiliar no aumento da
producdo e produtividade, na diversificacdo
de atividades e melhoria das condicdes de
vida da populacdo;, Supervisionar o
desenvolvimento dos trabalhos zelando
para que ocorra o incentivo ao aumento da
proautividade nas propriedades rurais,
melhoria das condicées de escoamento da
producdo, irrigacédo e drenagem para a
recuperacao de areas, acudagem,
saneamento bdsico e terraplenagem de
acordo com o que estabelece a legislacdo,;
supervisionar os operadores quanto ao zelo
com o0s equipamentos e providenciar a
manutencao preventiva e corretiva,; efetuar
avaliacdo de desempenho de seus
subordinados juntamente com a CPGQ, de
conformidade com a legislacdo vigente,
executar tarefas afins.

Supervisionar a execucdo dos servicos de
gradeacdo, subsolagem, nivelacdo e
rocada, da Patrutha Agricola, voltada ao
atendimento de pequenos proprietarios
rurais do municipio, em regime de
economia familiar que ndo possuam trator
agricola; supervisionar o controle e a
organizacdo do empréstimo do maquindrio,
bem como o estudo e a viabilidade técnica
dos servicos; auxifiar no aumento da
producdo e produtividade, na diversificacdo
de atividades e melhoria das condicées de
vida da populacdo;, Supervisionar o
desenvolvimento dos trabalhos zelando
para que ocorra o incentivo ao aumento da
proadutividade nas propriedades rurais,
melhoria das condicdes de escoamento da
producdo, irrigacdo e drenagem para a
recuperacao de areas, acudagem,
saneamento bdsico e terraplenagem de
acordo com o que estabelece a legislacdo,
supervisionar os operadores quanto ao zelo
com o0s equipamentos e providenciar a
manutencao preventiva e corretiva, efetuar
avaliacdo de desempenho de seus
subordinados juntamente com a CPGQ, de
conformidade com a legislacdo vigente,
executar tarefas afins.

Chefe do Setor de Cadastro e Bloco do
Produtor

Chefe do Setor de Cadastro e Bloco do
Produtor

Descricdo Sintética das Funcdes
Supervisionar a execu¢do das acgbes de
ordem fiscal, em consondncia as normas
estabelecidas pela Secretaria da Fazenda
do Estado.

Descricdo Analitica das Funcdes

Supervisionar as agbes para orientacdo de
produtores e pequenos estabelecimentos
rurais para obtencdo do bloco do produtor
rural; Supervisionar o controle do cadastro
dos Produtores Rurais Via Programa
(Sitagro) no site SEFAZ da Fazenda do
Estado; Supervisionar o fornecimento e
recebimento dos talbes aos produtores
rurais do municipio; supervisionar a entrega
do taldo e arquivamento, o processo de
quitacdo e baixa do arquivo, digitacdo das
operacoes do produtor efetuadas no taldo;
supervisionar o despacho dos resumos a

Descricdo Sintética das Funcdes

Receber e encaminhar ordem dos superiores
hierdrquicos aos servidores encarregados na
execugdo. Solicitar a abertura de processo
disciplinar e sindicdncia aos subordinados.
Supervisionar a execugcdo das acbes de
ordem fiscal, em consondncia as normas
estabelecidas pela Secretaria da Fazenda
do Estado

Descricdo Analitica das Funcdes
Supervisionar as agbes para orfentacdo de
produtores e pequenos estabelecimentos
rurais para obtencdo do bloco do produtor
rural; Supervisionar o controle do cadastro
dos Produtores Rurais Via Programa
(Sitagro) no site SEFAZ da Fazenda do
Estado; Supervisionar o fornecimento e
recebimento dos talbes aos produtores
rurais do municipio; supervisionar a entrega
do taldo e arquivamento, o processo de
quitacdo e baixa do arquivo, digitacdo das
operacoes do produtor efetuadas no taldo;
supervisionar o despacho dos resumos &

delegacia ada Receita Estadual; | delegacia da Receita Estadual;
supervisionar as acbes de alteracdo | supervisionar as acgbes de alteracdo
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cadastrais sempre que necessdrias do
Produtor Rural Via (Sitagro) e envio de
arquivos ao Estado via (Sitagro) com o
devido acompanhamento da efetividade da
alteracdo,; supervisionar a revisao anual dos
talondrios para o Censo do ICMS;
responsabilizar-se pela solucdo de
pendéncias dos produtores rurais junto a
delegacia da Receita; efetuar avaliacdo de
desempenho de  seus  subordinados
Juntamente com a CPGQ, de conformidade
com a legislacdo vigente; executar tarefas
afins.

cadastrais sempre que necessdrias do
Produtor Rural Via (Sitagro) e envio de
arquivos ao Estado via (Sitagro) com o
devido acompanhamento da efetividade da
alteracdo,; supervisionar a revisdo anual dos
talondrios para o Censo do ICMS;
responsabilizar-se pela solucdo de
pendéncias dos produtores rurais junto a
delegacia da Receita, efetuar avaliacdo de
desempenho de  seus  subordinados
Juntamente com a CPGQ, de conformidade
com a legislacdo vigente, executar tarefas
afins.

Chefe do SIM

Chefe do Servico de Inspecdo Municipal
(SIM)

Descricdo Sintética das Funcdes
Supervisionar o controle de qualidade dos
produtos de origem animal.

Descricdo Analitica das Funcdes

Supervisionar o controle de qualidade dos
proautos de origem animal, monitorando e
inspecionando a sanidade do rebanho, o
local e a higiene da industrializacdo,
supervisionar a fiscalizacdo aos
estabelecimentos rurais cadastrados no
Servico de inspecdo Municipal, visando ao
cumprimento da legislacdo  vigente,
supervisionar a fiscalizacdo prévia sob o
ponto de vista industrial e sanitdrio dos
produtos de origem animal,
comercializados no Municipio e distritos,
bem como o controle das condicdes
higiénicas, sanitdrias e tecnoldgicas, de
producdo, manipulacdo, beneficiamento,
armazenamento e transporte de produtos
de origem animal e seus derivados;
supervisionar o monitoramento, controle de
gualidade e as condicbes técnico-sanitdrias

dos estabelecimentos em que sdo
produzidos,  preparados, manipulados,
beneficiados, acondicionados,

armazenados, transportados, distribuidos e
comercializados o0s produtos de origem
animal, bem como fiscalizacdo das
condicbes de higiene das pessoas que
trabalham nos estabelecimentos referidos
anteriormente, supervisionar o
recolhimento de amostras de produtos para

Descricdo Sintética das Funcdes

Receber e encaminhar ordem dos superiores
hierdrquicos aos servidores encarregados na
execucgo. Solicitar a abertura de processo
disciplinar e sindicdncia aos subordinados.
Supervisionar o controle de qualidade dos
produtos de origem animal.

Descricdo Analitica das Funcdes
Supervisionar o controle de qualidade dos
proadutos de origem animal, monitorando e
inspecionando a sanidade do rebanho, o
local e a higiene da industrializacdo,;
supervisionar a fiscalizacdo dos
estabelecimentos rurais cadastrados no
Servico de inspecao Municipal, visando ao
cumprimento da  legislacdo  vigente;
supervisionar a fiscalizacdo prévia sob o
ponto de vista industrial e sanitério dos
produtos de origem animal,
comercializados no Municipio e distritos,
bem como o controle das condicbes
higiénicas, sanitdrias e tecnoldgicas, de
producdo, manipulacdo, beneficiamento,
armazenamento e transporte de produtos
de origem animal e seus derivados;
supervisionar o monitoramento, controle de
qualidade e as condicdes técnico-sanitdrias

dos estabelecimentos em que sdo
produzidos,  preparados,  manipulados,
beneficiados, acondicionados,

armazenados, transportados, distribuidos e
comercializados o0s produtos de origem
animal, bem como fiscalizacdo das
condicbes de higiene das pessoas que
trabalham nos estabelecimentos referidos
anteriormente, supervisionar o
recothimento de amostras de produtos para
realizacdo dos exames tecnoldgicos,

realizacdo dos exames tecnoldgicos, | microbioldgicos, histoldgicos, fisioquimicos,
microbioldgicos, histoldgicos, fisioquimicos, | enzimdaticos & dos caracteres
enzimaticos e dos caracteres | organolépticos de  matéria-prima e
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organolépticos de matéria-prima e | produtos, quando necessarios;
proautos, quando necessarios; | supervisionar a fiscalizacdo e o controle do
supervisionar a fiscalizacdo e o controle do | uso  dos  aditivos  empregados na
uso dos aditivos empregados  na | industrializacdo dos produtos de origem

industrializacdo dos produtos de origem
animal e seus derivados; supervisionar a
fiscalizacdo de produtos e subprodutos
existentes no mercado de consumo, para
efeito de verificacdo e cumprimento das
normas estabelecidas; efetuar avaliacdo de
desempenho de  seus  subordinados
Jjuntamente com a CPGQ, de conformidade
com a legislacdo vigente; executar tarefas
afins.

animal e seus derivados; supervisionar a
fiscalizacdo de produtos e subprodutos
existentes no mercado de consumo, para
efeito de verificacdo e cumprimento das
normas estabelecidas; efetuar avaliacdo de
desempenho de  seus  subordinados
Juntamente com a CPGQ, de conformidade
com a legislacdo vigente, executar tarefas
afins.

VINCULADOS A SECRETARIA MUNICIPAL DA SAUDE

Chefe do Setor de Licitacbes e Compras da
Saude

Chefe do Setor de Licitacbes e Compras da
Saudde

Descricdo Sintética das Funcdes
Supervisionar a execucao dos processos de
Licitacdo/Contratos da Secretaria Municipal
da Saude; supervisionar para que as
atividades sejam desenvolvidas
considerando os principios da legalidade,
economicidade e  especificidade  de
materiais e servigos.

Descricdo Analitica das Funcdes

Supervisionar a conferencia dos processos
abertos pela equipe, com a verificacao de
orcamentos, termos  de  referéncia,
Justificativas e demais documentos que
compéem o processo de abertura;
Supervisionar a andlise e a promocdo da
otimizacdo dos processos de trabalho,
buscando a melhoria de eficiéncia no
desenvolvimento das atividades, visando o
cumprimento dos prazos institucionais;
Supervisionar o efetivo controle das
despesas da drea de Licitacbes e Contratos,
dos mapas estatisticos com o desempenho
dos processos licitatorios e da gestdo da
area, bem como dos procedimentos
técnico-administrativos adotados na
execucdo dos  processos  licitatorios,
objetivando avaliar os resultados obtidos na
adrea de Licitacées e Contratos; Planejar e
propor aos seus superiores e implementar
procedimentos técnico-administrativos,
rotinas, controles  administrativos e
indicadores de gestdo; Planejar e analisar,
em conjunto com seus superiores planos de
trabalho, relatorios de gestdo, estatisticas,

Descricdo Sintética das Funcdes

Receber e encaminhar ordem dos superiores
hierdrquicos aos servidores encarregados na
execucgo. Solicitar a abertura de processo
disciplinar e sindicdncia aos subordinados.
Supervisionar a execucdo dos processos de
Licitacdo/Contratos da Secretaria Municipal
da Sadde; supervisionar para que as
atividades sejam desenvolvidas
considerando os principios da legalidade,
economicidade e  especificidade  de
materiais e servigos.

Descricdo Analitica das Funcdes
Supervisionar a conferéncia dos processos
abertos pela equipe, com a verificacdo de
orcamentos, termos ade referéncia,
Justificativas e demais documentos que
compbem o0 processo de abertura;
Supervisionar a andlise e a promogdo da
otimizacdo dos processos de trabalho,
buscando a melhoria de eficiéncia no
desenvolvimento das atividades, visando o
cumprimento dos prazos institucionais;
Supervisionar o efetivo controle das
despesas da drea de Licitagbes e Contratos,
dos mapas estatisticos com o desempenho
dos processos licitatdrios e da gestdo da
area, bem como dos procedimentos
técnicoadministrativos adotados na
execucdo dos  processos  licitatorios,
objetivando avalfar os resultados obtidos na
area de Licitacées e Contratos; Planejar e
propor aos seus superiores e implementar
procedimentos técnico-administrativos,
rotinas, controles  administrativos e
indicadores de gestdo,; Planejar e analfsar,
em conjunto com seus superiores planos de
trabalho, relatorios de gestdo, estatisticas,
possibilitando a visdo sistémica da gestdo
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possibilitando a visdo sistémica da gestdo
da drea de Llicitacbes e Contratos;
supervisionar o andamento de todos o0s
processos de compra encaminhados ao
nivel central até a assinatura do contrato e
chegada da «cdpia do contrato ao
departamento administrativo da sadde;
Supervisionar e monitorar a emissao de
ordem de inicio de servico; Supervisionar a
gestdo dos contratos em andamento, bem
como, seus prazos de validade e
possibilidade de renovacado, supervisionar a
emissdo de relatorios de acompanhamento
de contratos, conforme Jdefinicdo da
coordenacdo e demais normatizacbes, a
partir dos relatdrios emitidos pelos fiscais
de cada Contrato; Supervisionar o fluxo da
correspondéncia, processos e demais
despachos do setor; Representar o servico
em reunibes e eventos municiparis,
estaduals e federais quando houver
delegacdo da direcdo da SMS; efetuar
avaliacdo de desempenho de seus
subordinados juntamente com a CPGQ, de
conformidade com a legislacdo vigente,
executar tarefas afins

da drea de Licitacbes e Contratos;
supervisionar o andamento de todos o0s
processos de compra encaminhados ao
nivel central até a assinatura do contrato e
chegada da cdpia do contrato ao
departamento administrativo da saude;
Supervisionar € monitorar a emissdo de
ordem de inicio de servico; Supervisionar a
gestdo dos contratos em andamento, bem
como, seus prazos de validade e
possibilidade de renovacédo,; supervisionar a
emissdo de relatdrios de acompanhamento
de contratos, conforme definicdo da
coordenacdo e demais normatizacbes, a
partir dos relatérios emitidos pelos fiscais
de cada Contrato; Supervisionar o fluxo da

correspondéncia, processos e demais
despachos do setor; Representar o servigo
em reunibes e eventos municipals,

estaduais e federais quando houver
delegacdo da direcdo da SMS; efetuar
avaliacdo de desempenho de seus
subordinados juntamente com a CPGQ, de
conformidade com a legislacdo vigente;
executar tarefas afins.

Chefe do SAMU

Chefe do SAMU

Descricdo Sintética das Funcdes
Supervisionar a operacionalizacdo do SAMU
participando do planejamento e controle
das acdes, avaliar as atividades verificando
a sua efetividade, produtividade e
gualidade no atendimento as necessidades
da comunidade.

Descricdo Analitica das Funcdes

Supervisionar as atividades administrativas
referentes ao SAMU, supervisionar a
descricao de propostas para 0
aperfeicoamento dos servicos de sadde;
supervisionar a realizacdo mensal da
compilacdo dos dados de producdo do
SAMU;  Supervisionar o provimento de
insumos de escritorio, limpeza e material
de trabalho para os profissionais de saude;
planejar  diariamente  supervisdo  na
estrutura do SAMU, compreendendo as
viaturas e da base, encaminhando descritas
formalmente as necessidades de consertos,
aquisicdes ou substituicbes ao Coordenador
da Coordenadoria da Rede de Urgéncia e

Descricdo Sintética das Funcdes

Receber e encaminhar ordem dos superiores
hierdrquicos aos servidores encarregados na
execugdo. Solicitar a abertura de processo
disciplinar e sindicdncia aos subordinados.
Supervisionar a operacionalizacdo do SAMU
participando do planejamento e controle
adas acoes; avaliar as atividades verificando
a sua efetividade, produtividade e
qualidade no atendimento as necessidades
da comunidade.

Descricdo Analitica das Funcdes
Supervisionar as atividades administrativas
referentes ao SAMU; supervisionar a
descricdo de propostas para o
aperfeicoamento dos servicos de sadde;
supervisionar a realizagdo mensal da
compilacdo dos dados de producdo do
SAMU;  Supervisionar o provimento de
insumos de escritorio, limpeza e material
de trabalho para os profissionais de saude;
planejar  diariamente  supervisdo  na
estrutura do SAMU, compreendendo as
viaturas e da base, encaminhando descritas
formalmente as necessidades de consertos,
aquisicées ou substituicbes ao Coordenador
da Coordenadoria da Rede de Urgéncia e
Emergéncia; coordenar reunides de
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Emergéncia;,  coordenar  reunibes  de
interesse do servico, supervisionar a
elaboracdo da escala de trabalho da
equipe, atendendo as necessidades do
servico em conjunto com responsavef
técnico da  enfermagem,  coordenar
reunibes com a equipe, mantendo-se
informado das acbes e politicas de saude
em execucdo, supervisionar o fluxo da
correspondéncia, processos e demais
despachos do setor; representar o servico
em reunibes e eventos municiparls,
estaduais e federais quando houver
delegacdo da direcdo da SMS; efetuar
avaliacdo de desempenho de seus
subordinados juntamente com a CPGQ, de
conformidade com a legislacdo vigente,
executar tarefas afins.

interesse do servico;, supervisionar a
elaboracdo da escala de trabalho da
equipe, atendendo as necessidades do
servico em conjunto com responsdvel
técnico da  enfermagem,  coordenar
reunibes com a equipe, mantendo-se
informado das acdes e politicas de saude
em execucdo, supervisionar o fluxo da
correspondéncia, processos e demais
despachos do setor; representar o servigo
em reunibes e eventos municipais,
estaduals e federais quando houver
delegacdo da direcdo da SMS; efetuar
avaliacdo de desempenho de seus
subordinados juntamente com a CPGQ, de
conformidade com a legislacdo vigente,
executar tarefas afins.

Chefe do Centro de Especialidades

Chefe do Centro de Especialidades

Descricdo Sintética das Funcdes

Supervisionar a operacionalizacdo do
Centro de Especialidades participando do
planejamento e controle das acdes, avaliar
as atividades verificando a sua efetividade,
proautividade e qualidade no atendimento
as necessidades da comunidade.

Descricdo Analitica das Funcées

Supervisionar as atividades /laborais dos
trabalhadores fotados no Centro de
Especialidades, Supervisionar as atividades
administrativas referentes ao Centro de
especialidades; supervisionar a descricdo

de propostas para o aperfeicoamento dos
servicos de saude; supervisionar a
descricdo de propostas para o

aperfeicoamento dos servicos de saudde;
supervisionar a alfimentacdo dos sistemas
de informacédo relacionados aos
atendimentos do servico, supervisionar a
realizacdo mensal da compilacdo dos dados

de producdo; Supervisionar o provimento
de insumos de escritdrio, limpeza e
material de  trabalho, bem  como

medicamentos e insumos necessario para o

funcionamento  do  servico;,  planejar
diariamente supervisdo na estrutura,
encaminhar as  demandas  descritas

formalmente as necessidades de consertos,
aquisicdes ou substituicbes ao Coordenador
de Atencdo Secunddria e Tercidria;
coordenar reunifes de interesse do servico,

Descricdo Sintética das Funcdes

Receber e encaminhar ordem dos superiores
hierdrquicos aos servidores encarregados na
execugdo. Solicitar a abertura de processo
disciplinar e sindicdncia aos subordinados.
Supervisionar a operacionalizacdo do
Centro de Especialidades participando do
planejamento e controle das ac¢des, avaliar
as atividades verificando a sua efetividade,
proadutividade e qualidade no atendimento
as necessidades da comunidade.

Descricdo Analitica das Funcdes

Supervisionar as atividades /aborais dos
trabalhadores Jlotados no Centro de
Especialidades, Supervisionar as atividades
administrativas referentes ao Centro de
especialidades; supervisionar a descricdo
de propostas para o aperfeicoamento dos
servicos de saude; supervisionar a
descricao de propostas para 0
aperfeicoamento dos servicos de saudde;
supervisionar a alimentacdo dos sistemas
de informacédo relacionados aos
atendimentos do servigo, supervisionar a
realizacdo mensal da compilacdo dos dados
de producdo; Supervisionar o provimento
de insumos de escritdrio, limpeza e
material de  trabalho, bem  como
medicamentos e insumos necessario para o
funcionamento  do  servico,  planejar
diariamente supervisdo na estrutura,
encaminhar as  demandas  descritas
formalmente as necessidades de consertos,
aquisicées ou substituicbes ao Coordenador
de Atencdo Secunddria e Tercidria;
coordenar reunides de interesse do servico;
supervisionar a elaboragdo da escala de
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supervisionar a e€laboracdo da escala de
trabalho da equipe, atendendo as
necessidades do servico em conjunto com
responsdvel/ técnico da enfermagem;
supervisionar as alividades de apoio
administrativo tais como. a) Distribuicdo da
carga horédria dos profissionais; b) Controle
dos boletins de producdo; c) Controle dos
medicamentos; d) Controle dos materials
de consumo, e) Controle na conservacao de
materiais permanentes; ) Enviar ou
receber memorandos e/ou comunicados de
outros setores administrativos,
supervisionar reunifes com a equipe,
mantendo-se Iinformado das ac¢bes e
politicas de  saude em  execucdo;
supervisionar a realizacdo mensal da
compilacdo dos dados de producdo;
supervisionar o fluxo da correspondéncia,
processos e demais despachos do setor;
representar o servico em reunibes e
eventos municipais, estaduais e federais
quando houver delegacdo da direcdo da
SMS; efetuar avaliagcdo de desempenho de
seus subordinados juntamente com a
CPGQ, de conformidade com a legislacdo
vigente, executar tarefas afins.

trabalho da equipe, atendendo as
necessidades do servico em conjunto com
responsdvel técnico da enfermagem;
supervisionar as atividades de apoio
administrativo tais como. a) Distribuicdo da
carga horédria dos profissionals; b) Controle
dos boletins de producdo; ¢) Controle dos
medicamentos; d) Controle dos materiais
de consumo,; €) Controle na conservacdo de
materials permanentes; f} Enviar ou
receber memorandos e/ou comunicados de
outros setores administrativos;
supervisionar reunifes com a equipe,
mantendo-se informado das acbes e
politicas de  saude em  execucdo;
supervisionar a realizacdo mensal da
compilacdo dos dados de producdo;
supervisionar o fluxo da correspondéncia,
processos e demais despachos do setor;
representar o servico em reunibes e
eventos municipais, estaduais e federais
quando houver delegacdo da direcdo da
SMS; efetuar avaliacdo de desempenho de
seus subordinados juntamente com a
CPGQ, de conformidade com a legislacdo
vigente, executar tarefas afins.

Chefe do Setor de Vigildncia da Sadde do
Trabalhador

Chefe do Setor de Vigildncia da Sadde do
Trabalhador

Descricdo Sintética das Funcdes
Supervisionar a execucdo da politica de
Vigildncia da Sadde do Trabalhador do
municipio de Viamdo em consondncia com
as diretrizes do Plano Municipal de Sadde e
da legislacdo vigente.

Descricdo Analitica das Funcdes

Supervisionar a equipe de Vigiléncia da
Saude do Trabalhador em conjunto com a
Direcdo do Departamento, supervisionar a
execucdo das atividades inerentes a
Vigitdncia da Saude do Trabalhador de
acordo com a legislacdo  vigente;
supervisionar o efetivo monitoramento e
avaliacdo das a¢bes Vigildncia da Sadde do
Trabalhador do municipio de Viaméo,
articulando o desenvolvimento da mesma
com as equipes da Atencdo Primdria a
Sadde, RAPS, Urgéncia e Emergéncia,
Atencdo Secunddria e Tercidria e com as
demais vigildncias do Departamento, além
dos drgdos oficiais; alimentar os sistemas
de informacdo relacionados a Vigildncia da

Descricdo Sintética das Funcdes

Receber e encaminhar ordem dos superiores
hierdrquicos aos servidores encarregados na
execucédo. Solicitar a abertura de processo
disciplinar e sindicdncia aos subordinados. a
execucdo da politica de Vigildncia da Sadde
do Trabalhador do municipio de Viamado em
consondncia com as diretrizes do Plano
Municipal de Sadde e da legislacdo vigente.
Descricdo Analitica das Funcdes

Supervisionar a equipe de Vigildncia da
Saude do Trabalhador em conjunto com a
Direcdo do Departamento, supervisionar a
execucdo das atividades inerentes a
Vigildncia da Saude do Trabalhador de
acordo com a legislacdo  vigente;
supervisionar o efetivo monitoramento e
avaliacdo das acbes Vigildncia da Saude do
Trabalhador do municipio de Viaméo,
articulando o desenvolvimento da mesma
com as equipes da Atencdo Primdria a
Saude, RAPS, Urgéncia e Emergéncia,
Atencdo Secunddria e Tercidria e com as
demais vigildncias do Departamento, além
dos orgdos oficiais; alimentar os sistemas
de informacdo relacionados a Vigildncia da
Saude do Trabalhador;, supervisionar a
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Sadde do Trabalhador; supervisionar a
elaboracdo e divulgacdo de estatisticas
através da coleta, tabulacdo e andlise de
dados dos fatores vitais, contribuindo com
subsidios para o planejamento, gestdo e
avaliacdo das atividades desenvolvidas;
supervisionar os indicadores de relevdncia
epidemioldgica da Sadde do Trabalhador do
municipfo, emitindo relatdrios periddicos,
com a respectiva andlise; representar a
5M5, quando indicado, estabelecendo
relacbes com a Rede de Atencdo a Saude
do Municipio; supervisionar o fluxo da
correspondéncia, processos e demais
despachos do setor; representar o servigo
em reunibes e eventos municiparis,
estaduais e federais quando houver
delegacdo da direcdo da SMS; efetuar
avaliacdo de desempenho de seus
subordinados juntamente com a CPGQ, de
conformidade com & legislacdo vigente,
executar tarefas afins.

elaboracdo e divulgacdo de estatisticas
através da coleta, tabulacdo e andlise de
dados dos fatores vitais, contribuindo com
subsidios para o planejamento, gestio e
avaliacdo das atividades desenvolvidas;
supervisionar os indicadores de relevédncia
epidemioldgica da Saude do Trabalhador do
municipio, emitindo relatdrios periddicos,
com a respectiva andlise; representar a
SMS, quando indicado, estabelecendo
relacées com a Rede de Atencdo a Sadde
do Municipio; supervisionar o fluxo da
correspondéncia, processos e demais
despachos do setor; representar o servico
em reunibes e eventos municipals,
estaduais e federais quando houver
delegacdo da direcdo da SMS; efetuar
avallacdo de desempenho de seus
subordinados juntamente com a CPGQ, de
conformidade com a legislacdo vigente,
executar tarefas afins.

Chefe do Setor de Vigildncia Sanitdria

Chefe do Setor de Vigildncia Sanitdria

Descricdo Sintética das Funcdes

Supervisionar a execucdo da politica de
Vigiléncia Sanitdria do municipio de Viaméao
em consonédncia com as diretrizes do Plano
Municipal de Sadde e da legislacdo vigente,

Descricdo Analitica das Funcdes

Supervisionar a equipe de Vigildncia
Sanitéria em conjunto com a Direcdo do
Departamento; supervisionar a execucdo
das atividades inerentes a Vigildncia

Sanitéria  de acordo com a legisiacdo
vigente, supervisionar o efetivo
monitoramento e avaliacdo das acbes
Vigildncia Sanitdria  do municipio de
Viamdo, articulando o desenvolvimento da
mesma com a Secretaria de

Desenvolvimento Econdmico e Secretaria
da Fazenda, alimentar os sistemas de
informacdo  relacionados a  Vigiléncia
Sanitdria; supervisionar a elaboracdo do
relatorio de produtividade da equipe de
acordo com as dreas de acdo da Vigiléncia
Sanitdria; supervisionar a elaboracdo e
divulgacdo de estatisticas através da
coleta, tabulacdo e andlise de dados dos
fatores vitais, contribuindo com subsidios
para o planefamento, gestdo e avaliacdo
das atividades desenvolvidas; representar a

Descricdo Sintética das Funcdes

Receber e encaminhar ordem dos superiores
hierdrquicos aos servidores encarregados na
execucédo. Solicitar a abertura de processo
disciplinar e sindicdncia aos subordinados.
Supervisionar a execucdo da politica de
Vigiléncia Sanitaria do municipio de Viaméao
em consondncia com as diretrizes do Plano
Municipal de Sadde e da legislacdo vigente,
Descricdo Analitica das Funcdes

Supervisionar a equipe de Vigildncia
Sanitdria em confunto com a Direcdo do
Departamento; supervisionar a execugao
das atividades inerentes a Vigildncia
Sanitéria de acordo com a legisiacdo
vigente, supervisionar 0 efetivo
monitoramento e avaliacdo das acdes
Vigildncia Sanitéria do municipio de
Viaméo, articulando o desenvolvimento da
mesma com a Secretaria de
Desenvolvimento Econémico e Secretaria
da Fazenda, alimentar os sistemas de
informacdo  relacionados a  Vigildncia
Sanitdria; supervisionar a elaboracdo do
relatorio de produtividade da equipe de
acordo com as dreas de acdo da Vigildncia
Sanitdria; supervisionar a elaboracdo e
divulgacdo de estatisticas através da
coleta, tabulacdo e andlise de dados dos
fatores vitais, contribuindo com subsidios
para o planefamento, gestdo e avaliacdo
das atividades desenvolvidas,; representar a
SMS, quando indicado, estabelecendo
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SMS, gquando indicado, estabelecendo
relacbes com a Rede de Atencdo a Sadde
do Municipio e da SES/RS; supervisionar o
fluxo da correspondéncia, processos e
demais despachos do setor; representar o
servico em reunibes e eventos municipais,
estaduals e federais quando houver
delegacdo da direcdo da 5SMS; efetuar
avaliacdo de desempenho de seus
subordinados juntamente com a CPGQ, de
conformidade com a legislacdo vigente,
executar tarefas afins.

relacbes com a Rede de Atencdo a Saude
do Municipio e da SES/RS; supervisionar o
fluxo da correspondéncia, processos e
demais despachos do setor; representar o
servico em reunibes e eventos municipais,
estaduals e federais quando houver
delegacdo da direcdo da SMS; efetuar
avaliacdo de desempenho de seus
subordinados juntamente com a CPGQ, de
conformidade com a legislacdo vigente,
executar tarefas afins.

Chefe do Setor de Vigildncia Ambiental

Cheffe do Setor de Vigilédncia Ambiental

Descricdo Sintética das Funcdes
Supervisionar a execucdo da politica de
Vigildncia Ambiental do municipio de
Viamdo em consonéncia com as diretrizes
do Plano Municipal de Saude e da legisiacdo
vigente,

Descricdo Analitica das Funcdes

Supervisionar a equipe de Vigildncia
Ambiental em conjunto com a Direcdo do
Departamento,; supervisionar a execugado
das atividades inerentes a Vigildncia
Ambiental de acordo com a legislacdo
vigente, destacando-se. controle da dengue
e demais agravos relacionados ao
ambiente, vigildncia da qualidade da dgua,
zoonoses e vetores; supervisionar o efetivo
monitoramento e avaliacdo das agdes
Vigiténcia Ambiental do municipio de
Viaméao, articulando o desenvolvimento da
mesma com as equipes da Atencdo
Primdria a Saude, RAPS, Urgéncia e
Emergéncia, Atencdo  Secunddria e
Tercidria e com as demais vigildncias do
Departamento, além dos orgdos oficiais;
alimentar os sistemas de informacdo
relacionados a  Vigildncia  Ambiental;
supervisionar a elaboracdo e divulgacdo de
estatisticas através da coleta, tabulacdo e
andlise de dados dos fatores Vvitais,
contribuindo  com  subsidios para o
planefamento, gestdo e avaliacdo das
atividades desenvolvidas; supervisionar os
indicadores de relevdncia epidemioldgica
da Vigildncia Ambiental do municipio,
emitindo relatorios periddicos, com a
respectiva andlise; representar a 5SMS,
quando indicado, estabelecendo relacbes
com a Rede de Atencdo a Saude do
Municipio e da SES/RS; supervisionar o

Descricdo Sintética das Funcdes

Receber e encaminhar ordem dos superiores
hierdrquicos aos servidores encarregados na
execugdo. Solicitar a abertura de processo
disciplinar e sindicdncia aos subordinados.
Supervisionar a execucdo da politica de
Vigildancia Ambiental do municipio de
Viamdo em consondncia com as diretrizes
do Plano Municipal de Sadde e da legislacdo
vigente.

Descricdo Analitica das Funcdes
Supervisionar a equipe de Vigildncia
Ambiental em conjunto com a Direcdo do
Departamento; supervisionar a execu¢ao
das atividades inerentes a Vigildncia
Ambiental de acordo com a legislacdo
vigente, destacando-se. controle da dengue
e demais agravos relacionados ao
ambiente, vigildncia da qualidade da dgua,
zoonoses e vetores; supervisionar o efetivo
monitoramento e avaliacdo das acles
Vigildancia Ambiental do municipio de
Viaméo, articulando o desenvolvimento da
mesma com as equipes da Atencdo
Primdria a Saude, RAPS, Urgéncia e
Emergéncia, Atencdo  Secunddria e
Tercidria e com as demais vigiléncias do
Departamento, além dos orgdos oficiais;
alimentar os sistemas de informacédo
relacionados a  Vigildncia  Ambiental;
supervisionar a elaboracdo e divulgacao de
estatisticas através da coleta, tabulacdo e
andlise de dados dos fatores Vvitais,
contribuindo  com  subsidios para ©
planefamento, gestdo e avaliacdo das
atividades desenvolvidas; supervisionar os
indicadores de relevdncia epidemioldgica
da Vigildncia Ambiental do municipio,
emitindo relatorios periddicos, com a
respectiva andlise; representar a 5MS,
quando indicado, estabelecendo relacbes
com a Rede de Atencdo a Saude do
Municipio e da SES/RS; supervisionar o
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fluxo da correspondéncia, processos e
demais despachos do setor; representar o
servico em reunibes e eventos municipais,
estaduals e federais quando houver
delegacdo da direcdo da SMS; efetuar
avaliacdo de desempenho de seus
subordinados juntamente com a CPGQ, de
conformidade com a legislacdo vigente,
executar tarefas afins.

fluxo da correspondéncia, processos e
demais despachos do setor; representar o
servico em reunibes e eventos municipais,
estaduals e federais quando houver
delegacdo da direcdo da SMS; efetuar
avaliacdo de desempenho de seus
subordinados juntamente com a CPGQ, de
conformidade com a legislacdo vigente,
executar tarefas afins.

Chefe do Setor de Audiitoria da Saude

Chefe do Setor de Auditoria da Saude

Descricdo Sintética das Funcdes

Supervisionar a execugao das atividades de
auditoria em saude do municipio de Viaméo
em consondncia com as diretrizes do Plano
Municipal de Sadde e da legislacdo vigente.

Descricdo Analitica das Funcdes

Supervisionar o efetivo controle sobre os
servicos  produzidos pelas  entidades
privadas e filantropicas componentes do
sistema municipal de sadde; promover a
fiscalizacdo dos convénios e contratos
firmados pela SMS com entidades privadas
e filantrépicas prestadoras de servicos de
saude no municipio de acordo com as
responsablfidades de gestio assumidas
pelo municipio; supervisionar a emissdo das
autorizacdes de internacdo hospitalar (AiH)
das entidades privadas e filantropicas
componentes do sistema municipal de
saude; supervisionar os trabalhos de
andlise das prestacdes de contas e emissdo
de faturas das entidades privadas e
filantropicas que compdem o sistema de
saude municipal; supervisionar a execucéo
de audijtorias técnicas nos sistemas e
servicos dos orgdos e instituicbes publicas
e privadas integrantes do sistema de saude
do Municipio; propor a direcdo da SMS
modificacdo ou cancelamento dos contratos
ou convénios, quando couber,
fundamentando com pareceres necessarios
a decisdo; supervisionar a andlise os
relatorios e prestagbes de contas das
entidades de saude contratadas ou
conveniadas com a SMS; supervisionar a
andlise e emissdo de parecer técnico sobre
contratos, convénios, acordos, termos e
ajustes a serem efetivados no dmbito da
secretaria; supervisionar reuniées com a
equipe, mantendo-se informado das acbes
e politicas de saudde em execucdo;

Descricdo Sintética das Funcdes

Receber e encaminhar ordem dos superiores
hierdrquicos aos servidores encarregados na
execugdo. Solicitar a abertura de processo
disciplinar e sindicdncia aos subordinados.
Supervisionar a execugao das atividades de
auditoria em sadde do municipio de Viaméo
em consonéncia com as diretrizes do Plano
Municipal de Sadde e da legislacdo vigente.
Descricdo Analitica das Funcdes

Supervisionar o efetivo controle sobre os
servicos  produzidos  pelas  entidades
privadas e filantropicas componentes do
sistema municipal de sadde; promover a
fiscalizacdo dos convénios e contratos
firmados pela SMS5 com entidades privadas
e filantropicas prestadoras de servicos de
saude no municipio de acordo com as
responsabilidades de gestdo assumidas
pelo municipio; supervisionar a emissdo das
autorizacdes de internacdo hospitalar (AiH)
das entidades privadas e filantropicas
componentes do sistema municipal de
saude; supervisionar os trabalhos de
andlise das prestacdes de contas e emissdo
de faturas das entidades privadas e
filantropicas que compdem o sistema de
saude municipal; supervisionar a execucdo
de auditorias técnicas nos sistemas e
servicos dos orgdos e instituicées publicas
e privadas integrantes do sistema de saude
do Municipio; propor a direcdo da SMS
modificacdo ou cancelamento dos contratos
ou convénios, quando couber,
fundamentando com pareceres necessarios
a decisdo; supervisionar a andlise o0s
relatorios e prestacbes de contas das
entidades de saude contratadas ou
conveniadas com a SMS; supervisionar a
andlise e emissdo de parecer técnico sobre
contratos, convénios, acordos, termos e
ajustes a serem efetivados no dmbito da
secretaria, supervisionar reunibes com a
equipe, mantendo-se informado das agbes
e politicas de saude em execucdo;
supervisionar o fluxo da correspondéncia,
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supervisionar o fluxo da correspondéncia,
processos e demais despachos do setor;
representar o servico em reunifes e
eventos municipais, estaduais e federals
quando houver delegacdo da direcdo da
SMS; efetuar avaliacdo de desempenho de
seus subordinados juntamente com a
CPGQ, de conformidade com a legislacido
vigente, executar tarefas afins.

processos e demais despachos do setor;
representar o servico em reunibes e
eventos municipais, estaduais e federals
quando houver delegacdo da direcdo da
SMS; efetuar avaliacdo de desempenho de
seus subordinados juntamente com a
CPGQ, de conformidade com a legislacdo
vigente, executar tarefas afins.

Chefe do Setor de CPD e Faturamento e
Alimentacéo dos Sistemas do SUS

Chefe do Setor de CPD e Faturamento e
Alimenta¢édo dos Sistemas SUS

Descricdo Sintética das Funcdes
Supervisionar a execugao das atividades do
faturamento e Alimentacdo dos Sistemas
do SUS do municipio de Viamdo em
consondncia com as diretrizes do Plano
Municipal de Satde e da legislacdo vigente;
Supervisionar a execucdo dos servicos e
manutencdo dos equipamentos de rede,
zelando pela continuidade e
interoperabilidade dos servicos de rede.

Descricdo Analitica das Funcdes

Supervisionar o0s servicos de suporte
técnico a todos os servidores da rede da
secretaria de sadde, dentro do prédio
administrativo ou fora dele; supervisionar a
realizacdo de servicos de backup de
arquivos criticos; supervisionar a
elaboracdo das especificacbes técnicas
para compra de equipamentos de
informdtica;  supervisionar o @ efetivo
controle patrimonial de equipamentos de
informdética do prédio administrativo e das
demais unidades de saude,; supervisionar o
efetivo controle da entrada, da saida e da
baixa de equipamentos de informatica;
supervisionar a elaboracdo de normas
técnicas quanto ao uso de equipamentos;
supervisionar a elaboracdo de normas
técnicas quanto a procedimentos internos
do nidcleo de informdtica; supervisionar a
execucdo dos servicos de atualizacdo do
cadastramento de estabelecimentos e
profissionais de saudde no sistema de
cadastro nacional de estabelecimentos de
saude - SCNES ou outro que venha a
substitui-lo; supervisionar a execucdo e
atualizagdo dos processos de alimentacdo e
faturamento ambulatorial e hospitalar;

Descricdo Sintética das Funcdes

Receber e encaminhar ordem dos superiores
hierdrquicos aos servidores encarregados na
execucao. Solicitar a abertura de processo
disciplinar e sindicéncia aos subordinados. a
execucdo das atividades do faturamento e
Alimentacéo dos Sistemas do SUS do
municipio de Viamdo em consondncia com
as diretrizes do Plano Municipal de Sadde e
da legisiacdo vigente; Supervisionar a
execucdo dos servigos e manutencdo dos
equipamentos de rede, zelando pela
continuidade e interoperabilidade dos
servigos de rede.

Descricdo Analitica das Funcdes
Supervisionar o0s servicos de suporte
técnico a todos os servidores da rede da
secretaria de sadde, dentro do prédio
administrativo ou fora dele; supervisionar a
realizacdo de servicos de backup de
arquivos criticos; supervisionar a
elaboracdo das especificacdes técnicas
para compra de equipamentos de
informatica;  supervisionar o0  efetivo
controle patrimonial de equipamentos de
informatica do prédio administrativo e das
demais unidades de saude; supervisionar o
efetivo controle da entrada, da saida e da
baixa de equipamentos de informédtica;
supervisionar a elaboracdo de normas
técnicas quanto ao uso de equipamentos;
supervisionar a elaboracdo de normas
técnicas quanto a procedimentos internos
do nidcleo de informdtica; supervisionar a
execucdo dos servicos de atualizacdo do
cadastramento de estabelecimentos e
profissionais de satde no sistema de
cadastro nacional de estabelecimentos de
sadde - SCNES ou outro que venha a
substitui-lo; supervisionar a execucdo e
atualizacdo dos processos de alimentacdo e
faturamento ambulatorial e hospitalar;
supervisionar a alimentacdo e informes

supervisionar a alimentacdo e informes | sobre a orcamentacdo do SUS;
sobre a orcamentacdo do SUS, | supervisionar a producdo das unidades de
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supervisionar a producdo das unidades de
saude; supervisionar a execucdo e
atualizacdo dos servicos de lancamento de
APAC's e AlH's; supervisionar o envio de
informacbées ao setor financeiro para
pagamento dos prestadores de servicos de
saude ambulatoriais e ou hospitalares;
supervisionar o servico de emissdo da
relacdo operacional de trabalho com os
prestadores de servicos de saude; propor o
ordenamento aa disponibilidade
orcamentdria para garantir a oferta de
servicos de saude necessdrios para a
populacdo (internacbes, consultas, exames
complementares); supervisionara o servico
de execucdo e atualizacdo do
processamento da producdo das unidades
de saude e das internacbes hospitalares,
através de softwares oficiais do DATASUS
para alimentacdo dos sistemas nacionais de
dados, e para disponibilidade de dados
epidemioldgicos; supervisionar reunides
com a equipe, mantendo-se informado das
acdes e politicas de saude em execucdo;
supervisionar o andamento aa
correspondéncia, processos e demais
despachos do setor; representar o servigo
em reunibes e eventos municipais,
estaduals e federais quando houver
delegacdo da direcdo da SMS; efetuar
avaliacdo de desempenho de seus
subordinados juntamente com a CPGQ, de
conformidade com a legislacdo vigente,
executar tarefas afins.

saude; supervisionar a execucdo e
atualizacdo dos servicos de lancamento de
APAC's e AlH's; supervisionar o envio de
informacdes ao setor financeiro para
pagamento dos prestadores de servicos de
saude ambulatoriais e ou hospitalares;
supervisionar o servico de emissdo da
relacdo operacional de trabalho com os
prestadores de servicos de saude; propor o
ordenamento da disponibilidade
orcamentdria para garantir a oferta de
servicos de saude necessdrios para a
populacdo {internacbes, consultas, exames
complementares); supervisionara o servico
de execucao e atualizacao do
processamento da producdo das unidades
de saude e das internacbes hospitalares,
através de softwares oficiais do DATASUS
para alimentacdo dos sistemas nacionais de
dados, e para disponibilidade de dados
epidemiologicos; supervisionar reunides
com a equipe, mantendo-se informado das
acées e politicas de saude em execucdo;
supervisionar o] andamento da
correspondéncia, processos e demais
despachos do setor; representar o servigo
em reunibes e eventos municipals,
estadualis e federais quando houver
delegacdo da direcdo da SMS; efetuar
avallacdo de desempenho de seus
subordinados juntamente com a CPGQ, de
conformidade com a legislacdo vigente;
executar tarefas afins.

VINCULADOS A SECRETARIA MUNICIPAL DA FAZENDA PUBLICA

Chefe do Setor de Contabilidade

Chefe do Setor de Contabilidade

Descricdo Sintética das Funcdes
Supervisionar a execucdo das
inerentes a contabilidade da
Municipal, de acordo com as
legais e administrativas.

atividades
Prefeitura
exigéncias

Descricdo Analitica das Funcdes

Supervisionar a andlise para emissdo e
anulacbes de empenhos; Supervisionar a
liguidacdo de Notas Fiscals, apuracao das
retencoes de Impostos incidentes;
supervisionar a emissdo de empenhos da
folha de pagamento, bem como, apuracdo
dos impostos e retencbes incidentes sobre
a mesma, supervisionar a prestacdo de
contas para o Tribunal de Contas, através

Descricdo Sintética das Funcdes

Receber e encaminhar ordem dos superiores
hierdrquicos aos servidores encarregados na
execugdo. Solicitar a abertura de processo
disciplinar e sindicdncia aos subordinados.
Supervisionar a execugdo das atividades
inerentes & contabilidade da Prefeitura
Municipal, de acordo com as exigéncias
legais e administrativas.

Descricdo Analitica das Funcdes
Supervisionar a andlise para emissdo e
anulacbes de empenhos; Supervisionar a
liguidacdo de Notas Fiscais, apuracdo das
retencoes de Impostos incidentes;
supervisionar a emissdo de empenhos da
folha de pagamento, bem como, apuracdo
dos impostos e retencgbes incidentes sobre
a mesma, supervisionar a prestacdo de
contas para o Tribunal de Contas, através
do PAD - Programa autenticador de dados,
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do PAD - Programa autenticador de dados,
realizado a cada bimestre; Supervisionar a
prestacdo de contas, através de audiéncia
publica, realizada a cada quadrimestre;
Supervisionar a prestacdo de contas,
através de mural e jornal, apresentada a
cada bimestre; supervisionar a emissdo de
balancos para o FAPS a cada semestre;
supervisionar a emissdo de balanco do
Municipio a cada ano; supervisionar a
emissdo de balancetes, relatdrios, razdo,
didrio, etc.; Supervisionar o efetivo controle
e atualizacdo do plano de contas aplicado
ao setor publico;, supervisionar o controle
dos pagamentos de parcelamentos do
municipio: INSS, FGTS, FAPS, Precatdrios e
PASEP;, supervisionar o controle dos
repasses de Duodécimo a Cdmara;
supervisionar o atendimento aos processos
encaminhados ao setor de contabilidade;
Supervisionar os atendimentos as
auditorias realizadas no setor;
supervisionar a elaboracdo de LOA (Lei
Orcamentaria Anual), LDO (Lei de Diretrizes
Orcamentdrias) e PPA (Plano Plurianual);
Supervisionar os controles orcamentarios,
suplementacdes, reducbes e reservas de
saldo,; efetuar avaliacdo de desempenho de
seus subordinados juntamente com a
CPGQ, de conformidade com a legislacdao
vigente, Executar tarefas afins.

realizado a cada bimestre; Supervisionar a
prestacdo de contas, através de audiéncia
publica, realizada a cada quadrimestre;
Supervisionar a prestacdo de contas,
através de mural e jornal, apresentada a
cada bimestre; supervisionar a emissdo de
balancos para o FAPS a cada semestre;
supervisionar a emissdo de balanco do
Municipio a cada ano;, supervisionar a
emissdo de balancetes, relatorios, razéo,
didrio, etc.; Supervisionar o efetivo controle
e atualizagdo do plano de contas aplicado
ao setor publico; supervisionar o controle
dos pagamentos de parcelamentos do
municipio: INSS, FGTS, FAPS, Precatdrios e
PASEP;, supervisionar o controle dos
repasses de Duodécimo a Cémara;
supervisionar o atendimento aos processos
encaminhados ao setor de contabilidade,
Supervisionar 0s atendimentos as
auditorias realizadas no setor;
supervisionar a elaboracdo de LOA (Lei
Orcamentdria Anual), LDO {Lei de Diretrizes
Orcamentarias) e PPA (Plano Plurianual);
Supervisionar os controles orcamentarios,
suplementac¢des, reducbées e reservas de
saldo,; efetuar avaliacdo de desempenho de
seus subordinados juntamente com a
CPGQ, de conformidade com a legislacdo
vigente,; Fxecutar tarefas afins.

Chefe do Setor de Tesouraria

Chefe do Setor de Tesouraria

Descricdo Sintética das Funcdes
Supervisionar a execucdo dos controles e
0s fluxos da tesouraria, acompanhando as
entradas e saidas de valores em quaisquer
das secretarias, departamentos e setores
do Municipio, de acordo com as exigéncias
legais e administrativas.

Descricdo Analitica das Funcdes

Supervisionar a execucdo do pagamento de
todos os fornecedores, folha de pagamento,
rescisées, contas de dgua/luz/telefone e
todos os outros pagamentos; supervisionar
o efetivo controle dos pagamentos
mensais; supervisionar a organizacdo do
Setor de tesouraria; Determinacdo das
atribuicées dos servidores da tesouraria;
supervisionar a execucdo da Conciliacdo
Bancdria; supervisionar o controle didrio do
saldo das contas bancdrias; supervisionar a

Descricdo Sintética das Funcdes

Receber e encaminhar ordem dos superiores
hierdrquicos aos servidores encarregados na
execucédo. Solicitar a abertura de processo
disciplinar e sindicdncia aos subordinados.
Supervisionar a execu¢do dos controles e
os fluxos da tesouraria, acompanhando as
entradas e saidas de valores em quaisquer
das secretarias, departamentos e setores
do Municipio, de acordo com as exigéncias
legais e administrativas.

Descricdo Analitica das Funcdes
Supervisionar a execu¢do do pagamento de
todos os fornecedores, folha de pagamento,
rescisées, contas de dgua/luz/telefone e
todos os outros pagamentos; supervisionar
o efetivo controle dos pagamentos
mensais;, supervisionar a organizacdo do
Setor de tesouraria; Determinacdo das
atribuicbes dos servidores da tesouraria;
supervisionar a execucdo da Concifiacdo
Bancdria; supervisionar o controle didrio do
saldo das contas bancarias; supervisionar a
emissdo de extratos mensais de cada
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emissdo de extratos mensais de cada
secretaria; efetuar avaliacdo de
desempenho de  seus  subordinados

Juntamente com a CPGQ, de conformidade
com a legislacdo vigente, executar tarefas
afins.

secretaria; efetuar avaliacdo de
desempenho de  seus  subordinados
Juntamente com a CPGQ, de conformidade
com a legislacdo vigente, executar tarefas
afins.

Chefe do Setor de IPTU/ITB/

Chefe do Setor de IPTU/ITB/

Descricdo Sintética das Funcdes
Supervisionar a organizacdo e a atualizacao
permanente do cadastro dos contribuintes
sujeitos ao /[/mposto Predial e Territorial
Urbano, bem como de taxas cujo fato
gerador esteja a elas relacionado.

Descricdo Analitica das Funcdes

Supervisionar a elaboracdo de planos e
metas para serem desenvolvidas pelo
setor; Supervisionar a elaboracdo de
escalas de plantbes e férias, planilhas de
trabalho etc.; Supervisionar o recebimento
de todos os processos que o setor atende
para distribuicdo por fiscal de acordo com a
regidao; Supervisionar a elaboracao do plano
de cdlculo do IPTU anualmente com toda a
rotina pertinente desde a elaboracdo do
modelo de carné, passando  pela
conferéncia do cdlculo e lancamentos,
conferéncia do carné executado na gréfica
para rodagem, recebimento da grafica,
separacdo & distribuicdo para
encaminhamento ao Correio, andlise das
inconsisténcias e devolucdes, redistribuicdo
pelos fiscais dos retornos ndo localizados
pelo Correio; Supervisionar a inscricao no
Cadastro imobilidrio do Municipio, das
unidades  tributdveis, na forma da
legislacdo vigente, inclusive as que estao
imunes ou isentas; supervisionar a coleta
de elementos, junto aos cartdrios de notas,
registros de imdveis e outras fontes,
referentes as transacées imobilidrias, com o
objetivo de atualizar o valor venal dos
imdveis cadastrados;, supervisionar a
emissdo de certidbes, emissdo de relatdrio
com posicdo do contribuinte,
emissado/avaliacdo e guias de [TBI, abertura
de protocolo, requerimento, peticdes;
Supervisionar o atendimento aos setores de
outras secretarias sempre que se faz
necessario; Conferéncia das planilhas de
proadutividade mensal aos fiscais;
Supervisionar a elaboracdo de relatdrios

Descricdo Sintética das Funcdes

Receber e encaminhar ordem dos superiores
hierdrquicos aos servidores encarregados na
execugdo. Solicitar a abertura de processo
disciplinar e sindicdncia aos subordinados.
Supervisionar a organizacado e a atualizacdo
permanente do cadastro dos contribuintes
sujeitos ao Imposto Predial e Territorial
Urbano, bem como de taxas cujo fato
gerador esteja a elas relacionado.

Descricdo Analitica das Funcdes
Supervisionar a elaboracdo de planos e
metas para serem desenvolvidas pelo
setor; Supervisionar a elaboracdo de
escalas de plantbes e férias, planilhas de
trabalho etc.; Supervisionar o recebimento
de todos os processos que o setor atende
para distribuicdo por fiscal de acordo com a
regido; Supervisionar a elaboracdao do plano
de cdlculo do IPTU anualmente com toda a
rotina pertinente desde a elaboracdo do
modelo de carné,  passando  pela
conferéncia do cdlculo e [lancamentos,
conferéncia do carné executado na gréfica
para rodagem, recebimento da gréfica,
separacao e distribuicao para
encaminhamento ao Correio, andlise das
inconsisténcias e devolucdes, redistribuicdo
pelos fiscais dos retornos nao localizados
pelo Correio; Supervisionar a inscricdo no

Cadastro imobilidrio do Municipio, das
unidades  tributdvels, na forma da
legislacdo vigente, inclusive as que estdo

imunes ou fsentas; supervisionar a coleta
de elementos, junto aos cartdrios de notas,
registros de imdveis e outras fontes,
referentes as transacées imobilidrias, com o
objetivo de atualizar o valor venal dos
imdéveis cadastrados; supervisionar a
emissdo de certidbes, emissdo de relatdrio
com posicdo do contribuinte,
emissdo/avaliacdo e guias de ITBI, abertura
de protocolo, requerimento, peticoes;
Supervisionar o atendimento aos setores de
outras secretarias sempre que se faz
necessdrio; Conferéncia das planilhas de
proadutividade mensal dos fiscais;
Supervisionar a elaboracdo de relatorios
conforme solicitagbes da Direcdo geral e
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conforme solicitacbes da Direcdo geral e
Gabinete da Secretdria;, efetuar avaliacdo
de desempenho de seus subordinados
Juntamente com a CPGQ, de conformidade
com a legislacdo vigente, executar tarefas
afins.

Gabinete da Secretdria; efetuar avaliacdo
de desempenho de seus subordinados
Juntamente com a CPGQ, de conformidade
com a legislacdo vigente, executar tarefas
afins.

Chefe do Setor de ICMS

Chefe do Setor de ICMS

Descricdo Sintética das Funcdes
Supervisionar execucdo das atividades
pertinentes ao Setor de [CMS/ITR que
atenda a legislacdo vigente observando as
normas administrativas que a regem.

Descricdo Analitica das Funcdes
Representar o setor de ICMS/ITR perante
autoridades; supervisionar a elaboracdo de
relatérios em relacdo as atividades do
setor; planejar e supervisionar a execu¢ao
dos planos de trabalhos, Supervisionar a
execucdo das atividades do setor;
supervisionar o atendimento ao
contribuinte e as atividades de fiscalizacdo,
supervisionar a busca de dados e
informacdes sobre leis, decretos e demais
atos normativos Federais e Estaduais que
interessem diretamente ao Setor;
Apresentar a autoridade publica,
possibilidades de aumento de arrecadacéo,
em especial nas dreas de atuacdo do setor;
Supervisionar o acompanhamento da
arrecadacdo de ICMS/ITR, planefar a
manutencdo do setor interligado de forma
eficiente & Prefeitura e aos setores
equivalentes, no intuito de possibilitar o
melhor desempenho de arrecadacdo;
efetuar avaliacdo de desempenho de seus
subordinados juntamente com a CPGQ, de
conformidade com a legislacdo vigente,
executar tarefas afins.

Descricdo Sintética das Funcdes

Receber e encaminhar ordem dos superiores
hierdrquicos aos servidores encarregados na
execugdo. Solicitar a abertura de processo
disciplinar e sindicdncia aos subordinados.
Supervisionar execucdo das atividades
pertinentes ao Setor de [CMS/TR que
atenda a legislacdo vigente observando as
normas administrativas que a regem.
Descricdo Analitica das Funcdes
Representar o setor de ICMS/ITR perante
autoridades; supervisionar a elaboracdo de
relatorios em relacdo as atividades do
setor; planejar e supervisionar a execucao
dos planos de trabalhos;, Supervisionar a
execucdo das atividades do setor;
supervisionar o] atendimento ao
contribuinte e as atividades de fiscalizacdo,;
supervisionar a busca de dados e
informacdes sobre leis, decretos e demals
atos normativos Federais e Estaduais que
interessem diretamente ao Setor;
Apresentar a autoridade publica,
possibilidades de aumento de arrecadacéo,
em especial nas dreas de atuacdo do setor;
Supervisionar © acompanhamento da
arrecadacdo de ICMS/ITR, planejar a
manutencdo do setor interligado de forma
eficiente & Prefeitura e aos setores
equivalentes, no intuito de possibilitar o
melhor desempenho de arrecadacdo;
efetuar avaliacdo de desempenho de seus
subordinados juntamente com a CPGQ, de
conformidade com a legislacdo vigente,
executar tarefas afins.

Chefe do Setor de ISS

Chefe do Setor de ISS

Descricdo Sintética das Funcdes
Supervisionar execucdo das atividades
pertinentes ao Setor de IS5 que atenda a
legislacdo vigente observando as normas
administrativas que a regem.

Descricdo Analitica das Funcdes
Supervisionar a liberacdo didria de login e

Descricdo Sintética das Funcdes

Receber e encaminhar ordem dos superiores
hierdrquicos aos servidores encarregados na
execucdo. Solicitar a abertura de processo
disciplinar e sindicdncia aos subordinados.
Supervisionar execucdo das atividades
pertinentes ao Setor de /IS5 que atenda a
legislacdo vigente observando as normas
administrativas que a regem.

Descricdo Analitica das Funcdes
Supervisionar a liberacdo didria de login e
senha relativo ao ISSonline via e-mail, a
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senha relativo ao iSSonline via e-mail, a
partir de cadastramento de responsdveis
contdbeis e tomadores de servico;
Supervisionar o recebimento e distribuicdo
aos fiscais do Setor de /55, de processos de
Baixa de Alvara, - Aprovacdo de Projeto de
Construcdo e ou Regularizacdo de demais
processos relativos ao 155; Supervisionar a

elaboracdo de Plano de Trabalho e
Cronograma  de  Fiscalizacdo  Anual,
objetivando o acompanhamento das

atividades desenvolvidas pelo Setor de /55
na busca pelo aumento da arrecadacdo;
Supervisiona elaboracdo da escala mensal
de plantdo fiscal, com administracdo das
folgas, férias e atestados dos funciondrios
que compode o Setor de IS5; Supervisionar o
recebimento, andlise e elaboracdo de
parecer dos Processos de Recursos
Tributdrios relativos ao 1S5, em conjunto
com a Comissdo de Assessoramento a
Secretdria da Fazenda;, Supervisionar o
atendimento didrio das reclamacbes e
duvidas relativas ao iSSonline, bem como,
aos demais problemas de lentiddo e acesso
interno  ao  sistema operacional da
Prefeitura de Viamdo;, Supervisionar a
elaboracdo de relatdorios solicitados pelo
Gabinete da Secretaria/Direcdo Geral,
relativos aos controles de recolhimento e
atividades desenvolvidas pelo Setor de IS5;
Supervisionar o recebimento, andlise e
encaminhamento da Tabela de
Produtividade mensal dos fiscais que
compbe o Setor de [SS; Supervisionar a
elaboracdo de Memorandos e Oficios
pertinentes as atividades do Setor de /55,

Supervisionar a organizacéo e
encaminhamento ao arquivo das caixas de
AlL, Documentos Fiscais e demais

processos arquivados juntos ao Setor de
155, Supervisionar o altendimento aos
contribuintes de IS5 no Balcdo da SMF,
quando solicitado pelos mesmos, devido a
situacbes de erro de cadastro, multas
aplicadas pela fiscalizacdo e esclarecimento
sobre recursos tributdrios; Supervisionar a
retirada de xerox de documentos anexos
aos Processos de Aprovacdo de Projetos
para liberagdo imediata dos mesmos;
orientar fiscais do Setor de IS5, quanto a
duvidas relativas as atividades didrias
desenvolvidas pelo setor; Supervisionar o
registro e o controle dos A/l emitidos pelos
fiscals de ISS, para cumprido o prazo de
recurso administrativo, encaminhar Vvia

partir de cadastramento de responsaveis
contdbeis e tomadores de servigo;
Supervisionar o recebimento e distribuicdo
aos fiscais do Setor de /55, de processos de
Baixa de Alvard, - Aprovacdo de Projeto de
Construcdo e ou Regularizacdo de demais
processos relativos ao I55; Supervisionar a
elaboracdo de Plano de Trabalho e
Cronograma de  Fiscalizacdo  Anual,
objetivando o acompanhamento  das
atividades desenvolvidas pelo Setor de I55
na busca pelo aumento da arrecadacdo;
Supervisiona elaboracdo da escala mensal
de plantdo fiscal, com administracdo das
folgas, férias e atestados dos funciondrios
que compbe o Setor de IS5; Supervisionar o
recebimento, andlise e elaboracdo de
parecer dos Processos de Recursos
Tributdrios relativos ao 1S5, em conjunto
com a Comissdo de Assessoramento a
Secretdria da Fazenda;, Supervisionar o
atendimento didrio das reclamacbes e
duvidas relativas ao /SSonline, bem como,
aos demais problemas de lentiddo e acesso
interno ao  sistema  operacional da
Prefeitura de Viamdo;, Supervisionar a
elaboracdo de relatorios solicitados pelo
Gabinete da Secretdria/Direcdo Geral,
relativos aos controles de recolhimento e
atividades desenvolvidas pelo Setor de IS5,
Supervisionar o recebimento, andlise e
encaminhamento da Tabela de
Produtividade mensal dos fiscais que
compbe o Setor de IS5, Supervisionar a
elaboracdo de Memorandos e Oficios
pertinentes as atividades do Setor de /55,

Supervisionar a organizacdo &
encaminhamento ao arquivo das caixas de
AlL, Documentos Fiscais e demais

processos arquivados juntos ao Setor de
ISS;  Supervisionar o atendimento aos
contribuintes de /55 no Balcdo da SMF,
quando solicitado pelos mesmos, devido a
situacbées de erro de cadastro, multas
aplicadas pela fiscalizacdo e esclarecimento
sobre recursos tributdrios; Supervisionar a
retirada de xerox de documentos anexos
aos Processos de Aprovacdo de Projetos
para liberagcdo imediata dos mesmos;
orfentar fiscais do Setor de /55, quanto a
ddvidas relativas as atividades didrias
desenvolvidas pelo setor; Supervisionar o
registro e o controle dos AiL emitidos pelos
fiscais de 155, para cumprido o prazo de
recurso administrativo, encaminhar Vvia
Memorando ao Setor de Exatoria, para
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Memorando ao Setor de Exatoria, para
notificacdo dos mesmos; efetuar avaliagcdo
de desempenho de seus subordinados
Juntamente com a CPGQ, de conformidade
com a legislacdo vigente, executar tarefas
afins.

notificacdo dos mesmos; efetuar avaliacdo
de desempenho de seus subordinados
Juntamente com a CPGQ, de conformidade
com a legislacdo vigente, executar tarefas
afins.

Chefe do Setor da Divida Ativa

Chefe do Setor da Divida Ativa

Descricdo Sintética das Funcdes
Supervisionar o cumprimento da legislacdo
tributaria e constituir o crédito tributdrio
mediante lancamento.

Descricdo Analitica das Funcdes

Planejar Metas a serem desenvolvidas pelo
setor a cada exercicio; Planejar Plano de
Trabalho para cada fiscal; Supervisionar o
atendimento ao publico no balcdo em todas
as demandas solicitadas; Supervisionar o
atendimento aos funciondrios, quanto a
problemas de parcelamentos, pagamentos
e principalmente do sistema,; Supervisionar
o atendimento ao publico em geral ao
telefone e por e-mail; Supervisionar a
emissao de recibos da divida ativa e de
débito ajuizado,; Supervisionar as inscricées
para a Divida Ativa e o parcelamento dos
créditos em Divida Ativa, supervisionar o
trémite de Processos {abertura,
transferéncias, despachos, recebimento e
arquivamento) e a emissdo de Notificacbes
e CDA’s; Supervisionar a baixa e inclusdo
de débito, mediante processo
administrativo, Supervisionar a emissdo de
memorando e oficio para atendimento do
setor; Supervisionar o encaminhamento e
realizacdo da baixa mediante comprovante
de pagamento;, efetuar avaliagéo de
desempenho de  seus  subordinados
Juntamente com a CPGQ, de conformidade
com a legislacdo vigente, executar tarefas
afins.

Descricdo Sintética das Funcdes

Receber e encaminhar ordem dos superiores
hierdrquicos aos servidores encarregados na
execugdo. Solicitar a abertura de processo
disciplinar e sindicdncia aos subordinados.
Supervisionar o cumprimento da legislacao
tributdria e constituir o crédito tributario
mediante lancamento.

Descricdo Analitica das Funcdes

Planejar Metas a serem desenvolvidas pelo
setor a cada exercicio; Planejar Plano de
Trabalho para cada fiscal; Supervisionar o
atendimento ao publico no balcdo em todas
as demandas solicitadas; Supervisionar o
atendimento aos funciondrios, quanto a
problemas de parcelamentos, pagamentos
e principalmente do sistema,; Supervisionar
o atendimento ao publico em geral ao
telefone e por e-mail, Supervisionar a
emissdo de recibos da divida ativa e de
débito ajuizado,; Supervisionar as inscricées
para a Divida Ativa e o parcelamento dos
créditos em Divida Ativa; supervisionar o
trémite de processos {abertura,
transferéncias, despachos, recebimento e
arquivamento) e a emissao de Notificacbes
e CDA’s; Supervisionar a baixa e inclusdo
de débito, mediante processo
administrativo, Supervisionar a emissao de
memorando e oficio para atendimento do
setor; Supervisionar o encaminhamento e
realizacdo da baixa mediante comprovante
de pagamento; efetuar avaliacdo de
desempenho de  seus  subordinados
Jjuntamente com a CPGQ, de conformidade
com a legislacdo vigente, executar tarefas
afins.

VINCULADOS A SECRETARIA MUNICIPAL DO DESENVOLVIMENTO ECONOMICO, INDUSTRIA,

COMERCIO

E TURISMO

Chefe do Setor de Fiscalizacdo da Industria e
Comércio

Chefe do Setor de Fiscalizacdo da Industria e
Comércio

Descricdo Sintética das Funcdes
Supervisionar as agbes dos Fiscais e seus
auxiliares em  suas Atividades de
Fiscalizacdo.

Descricdo Sintética das Funcdes

Receber e encaminhar ordem dos superiores
hierdrquicos aos servidores encarregados na
execucédo. Solicitar a abertura de processo
disciplinar e sindicdncia aos subordinados.
Supervisionar e acompanhar os processos
de inddstria e comércio.
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Descricdo Analitica das Funcdes
Supervisionar atividades dos Fiscais na
fiscalizacdo das industrias e do comércio do
municipio; supervisionar a fiscalizagdo do
cumprimento das disposicées de natureza
legal, no que diz respeito a sua drea de
competéncia, bem como aplicar sancdes
aos infratores; supervisionar o recebimento,
conferencia, analise e entrega de todos os
documentos, processos entregues pela
fiscalizacdo, supervisionar a elaboracdo de
relatério mensal sobre o Setor de
fiscalizacdo da industria e Comércio;
supervisionar o cumprimento das normas e
prazos estabelecidos nos processos de
Fiscalizacdo, supervisionar a emissao de
relatdrio  circunstanciado de qualquer
ocorréncia envofvendo a conduta de
servidores de sua drea e encaminhar ao
Secretdrio Municipal; supervisionar se 0s
veiculos utilizados nas diligéncias fiscais
estdo em boas condicbes de uso, caso
contrario, solicitar oficialmente ao
superiores as providéncias necessdrias para
que a seguranca do servidor seja
preservada, supervisionar o efetivo controle
das solicitacdes de uso dos veiculos oficias
pelos Fiscals da Secretaria,; supervisionar a
frequéncia de todos os servidores que
trabalham no Setor sob sua supervisdo;
supervisionar a elaboracdo da escala de
férias anual; sugerir ao Diretor Geral acdes,
planos e programas com objetivo de melhor
desenvolver as atividades de sua drea de
atuacdo, assessorar o Secretdrio Municipal
sobre assuntos inerentes ao seu setor;
acompanhar as legislacbes pertinentes a
Secretaria Municipal de desenvolvimento
Econdmico, Inddstria, Comércio e Turismo;
supervisionar o cumprimento das Ordens
de Fiscalizacdo das diligéncias fiscais
constantes em solicitacbes do Ministério
Publico e da Secretaria; efetuar avaliacdo
de desempenho de seus subordinados
Juntamente com a CPGQ, de conformidade
com a legislacdo vigente; executar tarefas
afins.

Descricdo Analitica das Funcbes
Supervisionar e acompanhar os processos
de inddstrias e unidades comerciais; receber
pedidos de concessédo de alvards de
localizacdo de inddstria, comércio e
servigos; verificar se os alvards podem ser
concedidos, observada a legislacdo vigente,
de qualquer natureza; realizar vistorias
destinadas a verificacdo da obediéncia de
normas na instalacdo de inddstrias,
comércio e servicos, fornecendo instrugées
e dando prazos de adaptacdo, de acordo
com a lei; atender dendncias e fiscalizar
empresas que descumprirem normas legais
ou regulamentares, como falta de alvars,
entre outras; emitir guias de recolhimento
de taxas.

Chefe do Setor de Turismo do Parque ltapud

Chefe do Setor de Turismo do Parque ltapud

Descricdo Sintética das Funcdes
Supervisionar as atividades da drea do

Descricdo Sintética das Funcdes

Receber e encaminhar ordem dos superiores

turismo em ltapud participando do | hierdrquicos aos servidores encarregados na
planejamento e operacionalizacdo das | execugdo. Solicitar a abertura de processo
acoes. disciplinar e sindicdncia aos subordinados.
Supervisionar as atividades da drea do

turismo em ltapud participando do
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Descricdo Analitica das Funcdes
Supervisionar a execucdo das acbes que
envolvam atividade, recepcado &
informacdes turisticas, promovendo feiras e
eventos, supervisionar o desenvolvimento
de projetos, campanhas publicitdrias e
divulgacdo, tanto focal quanto através dos
meios de comunicacdo através de um Plano
de Midia; assessorar o @ Secretario,
mantendo-o atualizado quanto as
atividades desenvolvidas; participar da
elaboracdo da politica de turismo e do
Plano Municipal de Turismo, mantendo os
eventos do Distrito em coordenacdo com 0s
do Municipio; planejar e supervisionar o
estabelecimento de um elo de
relacionamento direto entre o Turismo e o0
desenvolvimento econémico de Itapud,
inserindo os moradores da regido nas
atividades propostas; planejar e
supervisionar a integracdo econdémica dos
diferentes pontos do Distrito, de modo que
as atividades néo permanecam
concentradas em sua Sede, inserindo os
moradores da regido nas atividades
propostas; planejar e supervisionar o
desenvolvimento do Turismo de modo
Sustentdvel, de modo que a demanda de
visitantes ndo comprometa o meio
ambiente, assim como a qualidade de vida
dos moradores; supervisionar a constante
atualizacdo do cadastro dos prestadores de
servico com atividades voltadas ao
Turismo. alimentacdo, lazer, hospedagem
entre outros, mantendo uma constante
fiscalizacdo, supervisionar a manutencao
da comunicacdo com as secretarias que
possuam atividades vinculadas com o
Turismo, como Esportes, £Educacdo e
Cultura; supervisionar a elaboracdo e a
constante atualizacdo de um Plano Distrital
de Turismo, efetuar avaliacdo de
desempenho de  seus  subordinados
Juntamente com a CPGQ, de conformidade
com a legislacdo vigente; executar tarefas
afins.

planejamento
acoes.
Descricdo Analitica das Funcdes
Supervisionar a execucdo das acbes que
envolvam atividade, recepcao e
informacgdes turisticas, promovendo feiras e
eventos, supervisionar o desenvolvimento
de projetos, campanhas publicitdrias e
divulgacéo, tanto local quanto através dos
meios de comunicacdo através de um Plano
de Midia; assessorar o @ Secretario,
mantendo-o atualizado quanto as
atividades desenvolvidas; participar da
elaboracdo da politica de turismo e do
Plano Municipal de Turismo, mantendo os
eventos do Distrito em coordenacdo com os
do Municipio; planejar e supervisionar o
estabelecimento de um elo de
relacionamento direto entre o Turismo € o0
desenvolvimento econdmico de Itapud,
inserindo o0s moradores da regido nas
atividades propostas; planejar &
supervisionar a integracdo econdmica dos
diferentes pontos do Distrito, de modo que
as atividades néo permanecam
concentradas em sua Sede, inserindo o0s
moradores da regido nas atividades
propostas; planejar e supervisionar o
desenvolvimento do Turismo de modo
Sustentdvel, de modo que a demanda de
visitantes ndo comprometa o© meio
ambiente, assim como a qualidade de vida
dos moradores; supervisionar a constante
atualizacdo do cadastro dos prestadores de
servico com atividades voltadas ao
Turismo. alimentacdo, lazer, hospedagem
entre outros, mantendo uma constante
fiscalizacdo,; supervisionar a manutengcao
da comunicacdo com as secretarias que
possuam atividades vinculadas com o
Turismo, como Esportes, £Educacio e
Cultura; supervisionar a elaboracdo e a
constante atualizacdo de um Plano Distrital
de  Turismo; efetuar avaliacdo de
desempenho de  seus  subordinados
Juntamente com a CPGQ, de conformidade
com a legislacdo vigente, executar tarefas
afins.

e operacionalizacdo das

VINCULADOS A SECRETARIA MUNICIPAL DE OBRAS E SERVICOS

Chefe do Almoxarifado de Obras

Chefe do Almoxarifado de Obras

Descricdo Sintética das Funcdes
Supervisionar as atividades que envolvam o
almoxarifado geral orientando para o

correto  recebimento, armazenamento,
guarda e entrega de materiais e
equipamentos.

Descricdo Sintética das Funcdes

Receber e encaminhar ordem dos superiores
hierdrquicos aos servidores encarregados na
execucsdo. Solicitar a abertura de processo
disciplinar e sindicdncia aos subordinados.
Supervisionar as atividades que envolvam o
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Descricdo Analitica das Funcdes
Supervisionar a execucdo das atividades de
administracdo de materiais do almoxarifado
tais como conferéncia, armazenamento,
guarda, conservacdo, distribuicdo, controle,
codificacdo, especificagdo e padronizacao
de materiais e equipamentos, Supervisionar
a manutencdo de escrituracdo centralizada
e alualizada dos materiais para que se
conserve sempre em estoque quantidades
correspondentes as necessidades das
unidades requisitadas, de acordo com o0s
niveis  pré-fixados;  supervisionar a
organizacao de elementos informativos e
estatisticos sobre o consumo de materiais
que facilitem o estudo de previsées anuais;
Supervisionar o] fornecimento de
informacdes para a elaboracdo e execucdo
de projetos e manutenc¢do de equipamentos
e materials de expediente; efetuar
avaliacdo de desempenho de seus
subordinados juntamente com a CPGQ, de
conformidade com a legislacdo vigente,
executar tarefas afins.

almoxarifado geral orientando para o

correto  recebimento, armazenamento,
guarda e entrega de materiais e
equipamentos.

Descricdo Analitica das Funcdes
Supervisionar a execucdo das atividades de
administracdo de materiais do almoxarifado
tais como conferéncia, armazenamento,
guarda, conservacdo, distribuicdo, controle,
codificacdo, especificacdo e padronizacdo
de materiais e equipamentos, Supervisionar
a manutencdo de escrituracdo centralizada
e altualizada dos materiais para que se
conserve sempre em estoque quantidades
correspondentes as necessidades das
unidades requisitadas, de acordo com o0s
niveis préfixados; supervisionar  a
organizacdo de elementos informativos e
estatisticos sobre o consumo de materiais
que facilitem o estudo de previsées anuais;
Supervisionar o] fornecimento de
informacdes para a elaboracdo e execucdo
de projetos e manutencdo de equipamentos
e materials de expediente; efetuar
avaliacdo de desempenho de seus
subordinados juntamente com a CPGQ, de
conformidade com a legislacdo vigente,
executar tarefas afins.

Chefe do Setor de Conservacdo de Vias
Pavimentadas

Chefe do Setor de Conservacdo de Vias
Pavimentadas

Descricdo Sintética das Funcdes

Supervisionar as atividades de
recapeamento e manutengdo das vias
publicas pavimentadas de acordo com

projetos especificos, avaliando 0s
resultados para certificar-se da efetividade,
da  produtividade e da qualidade
requeridas.

Descricdo Analitica das Funcées

Supervisionar a execucdo de obras de
recapeamento e consertos utilizando os
diversos materiais definidos em projetos e
orientacbes  técnicas, supervisionar a
execucdo dos servicos de manutencdo em
vias pavimentadas com blocos de concreto
e paralelepipedo,; planejar a execucdo dos
servicos prevendo seu inicio e término, méo
de obra e materiais necessdrios, maquinas
e equipamentos ,; manter quadro de
pessoal necessdrio e suficiente para a boa
prestacdo de  servico, assim como
equipamentos e infraestrutura adequadas;

Descricdo Sintética das Funcdes

Receber e encaminhar ordem dos superiores
hierdrquicos aos servidores encarregados na
execugdo. Solicitar a abertura de processo
disciplinar e sindicdncia aos subordinados.
Supervisionar as atividades de
recapeamento e manutencdo das vias
publicas pavimentadas de acordo com

projetos especificos, avaliando 0s
resultados para certificar-se da efetividade,
da  produtividade e da qualidade
requeridas.

Descricdo Analitica das Funcdes

Supervisionar a execucdo de obras de
recapeamento e consertos utilizando os
diversos materiais definidos em projetos e
orientacbes técnicas; supervisionar a
execucdo dos servicos de manutencdo em
vias pavimentadas com blocos de concreto
e paralelepipedo,; planejar a execucdo dos
servicos prevendo seu inicio e término, mio
de obra e materiais necessdrios, maquinas
e equipamentos ,; manter quadro de
pessoal necessdrio e suficiente para a boa
prestacdo de  servico, assim como
equipamentos e infraestrutura adequadas;
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certificar-se da abertura de Ordem de
Servico para todo o servico a ser
executado, supervisionar a elaboracdo de
relatdrios dos servicos realizados; zelar pela
conservacdo do patrimbnio levando ao
Diretor imediato  as  irregularidades
encontradas; garantir boas condicdes de
trabalho  aos  servidores  sob  sua
subordinacdo, propondo medidas que julgar
adequadas para evitar doencas
profissionais e acidentes do trabalho;
efetuar avaliacdo de desempenho de seus
subordinados juntamente com a CPGQ, de
conformidade com a legislacdo vigente,
executar tarefas afins.

certificarse da abertura de Ordem de
Servico para todo o servico a ser
executado, supervisionar a elaboracdo de
relatdrios dos servicos realizados; zelar pela
conservacdo do patriménio levando ao
Diretor imediato  as  irregularidades
encontradas; garantir boas condicées de
trabalho  aos  servidores  sob  sua
subordinacdo, propondo medidas que julgar
adequadas para evitar doencas
profissionais e acidentes do trabalho;
efetuar avaliacdo de desempenho de seus
subordinados juntamente com a CPGQ, de
conformidade com a legislacdo vigente,
executar tarefas afins.

Chefe do Setor de Construcdo de Vias
Publicas

Chefe do Setor de Construcdo de Vias
Publicas

Descricdo Sintética das Funcdes
Supervisionar a execu¢ao dos servicos de
construcdo de Vias Publicas, avaliando os
resultados para certificar-se da efetividade,
da  produtividade e da qualidade
requeridas.

Descricdo Analitica das Funcdes

Supervisionar a execucdo de obras publicas
de calcamento de ruas, calcadas,
asfaltamento de ruas; supervisionar o
provimento de material para execucdo de
obras junto ao almoxarifado; supervisionar
e controlar a utilizacdo de veiculos e
méaquinas; supervisionar a confeccdo e
instalacdo de tampas de caixas de inspecdo
de redes de drenagem,; supervisionar a
execucdo de servicos contratados de
terceiros; planejar a execu¢do dos servigos
prevendo seu inicio e término, mdo de obra
e materiais necessdrios, maquinas e
equipamentos ; manter quadro de pessoal
necessdrio e suficiente para a boa
prestacdo de servico, assim como
equipamentos e infraestrutura adequadas;
certificar-se da abertura de Ordem de
Servico para todo o servico a ser
executado, supervisionar a elaboracdo de
relatorios dos servicos realizados; zelar pela
conservacdo do patriménio levando ao

Descricdo Sintética das Funcdes

Receber e encaminhar ordem dos superiores
hierdrquicos aos servidores encarregados na
execucgo. Solicitar a abertura de processo
disciplinar e sindicdncia aos subordinados.
Supervisionar a execucdo dos servicos de
construcdo de Vias Publicas, avaliando os
resultados para certificar-se da efetividade,
da produtividade e da qualidade
requeridas.

Descricdo Analitica das Funcdes
Supervisionar a execucdo de obras publicas
de calcamento de ruas, calcadas,
asfaltamento de ruas; supervisionar o
provimento de material para execucdo de
obras junto ao almoxarifado; supervisionar
e controlar a utilizacdo de veiculos e
maquinas; supervisionar a confeccdo e
Instalacdo de tampas de caixas de inspecao
de redes de drenagem,; supervisionar a
execucdo de servicos contratados de
terceiros; planejar a execucdo dos servicos
prevendo seu inicio e término, mdo de obra
e materiais necessdrios, maquinas e
equipamentos ; manter quadro de pessoal
necessdario e suficiente para a boa
prestacdo de servico, assim como
equipamentos e infraestrutura adequadas;
certificar-se da abertura de Ordem de
Servico para todo o servico a ser
executado, supervisionar a elaboracdo de
relatorios dos servicos realizados; zelar pela
conservacdo do patriménio levando ao

Diretor  imediato  as  irregularidades | Diretor imediato as  irregularidades
encontradas; garantir boas condicbes de | encontradas, garantir boas condicbes de
trabalho  aos  servidores  sob  sua | trabalho  aos  servidores  sob  sua
subordinacdo, propondo medidas que julgar | subordinacdo, propondo medidas que julgar
adequadas para evitar doengas | adequadas para evitar doengas
profissionais e aclidentes do trabalho; | profissionals e acidentes do trabalho,
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efetuar avaliacdo de desempenho de seus
subordinados juntamente com a CPGQ, de
conformidade com a legislacdo vigente,
executar tarefas afins.

efetuar avaliacdo de desempenho de seus
subordinados juntamente com a CPGQ, de
conformidade com a legislacdo vigente;
executar tarefas afins.

Chefe do Aterro Sanitério

Chefe do Aterro Sanitério

Descricdo Sintética das Funcdes
Supervisionar as atividades de operacdo do
Aterro Sanitdrio, avaliando os resultados
para certificar-se da efetividade, da
proautividade e da qualidade requeridas.

Descricdo Analitica das Funcdes

Supervisionar a execucdo dos servicos do
Aterro Sanitdrio, desenvolvidos por equipe
propria ou por terceiros; supervisionar o
efetivo cumprimento das normas técnicas e
ambientais;, manter quadro de pessoal
necessdrio e suficiente para a boa
prestacdo de  servico, assim como
equipamentos e infraestrutura adequadas;
supervisionar a provisdo dos equipamentos
necessarios aos servicos de operacdo de
aterro sanitdrio; supervisionar a elaboracdo
de relatorios dos servicos realizados, zelar
pela conservacdo do patrimdnio levando ao

Diretor imediato  as  irreqularidades
encontradas;, garantir boas condicbes de
trabatho  aos  servidores  sob  sua

subordinacdo, propondo medidas que julgar
adequadas para evitar doencgas
profissionais e acidentes do trabalho;
efetuar avaliacdo de desempenho de seus
subordinados juntamente com a CPGQ, de
conformidade com a legislacdo vigente,
executar tarefas afins.

Descricdo Sintética das Funcdes

Receber e encaminhar ordem dos superiores
hierdrquicos aos servidores encarregados na
execucdo. Solicitar a abertura de processo
disciplinar e sindicdncia aos subordinados.
Supervisionar as atividades de operacdo do
Aterro Sanitario, avaliando os resultados
para certificar-se da efetividade, da
proautividade e da qualidade requeridas.
Descricdo Analitica das Funcdes
Supervisionar a execucdo dos servicos do
Aterro Sanitdrio, desenvolvidos por equipe
propria ou por terceiros; supervisionar o
efetivo cumprimento das normas técnicas e
ambientais; manter quadro de pessoal
necessario e suficiente para a boa
prestacdo de servico, assim como
equipamentos e infraestrutura adequadas;
supervisionar a provisdo dos equipamentos
necessdrios aos servicos de operacdo de
aterro sanitario; supervisionar a elaboracdo
de relatdrios dos servicos realizados; zelar
pela conservacdo do patriménio levando ao
Diretor imediato as  irregularidades
encontradas; garantir boas condicées de
trabalho  aos  servidores  sob  sua
subordinacdo, propondo medidas que julgar
adequadas para evitar doencas
profissionais e acidentes do trabalho;
efetuar avaliacdo de desempenho de seus
subordinados juntamente com a CPGQ, de
conformidade com a legislacdo vigente,
executar tarefas afins.

Chefe do Setor de Coleta de Lixo Domiciliar
e Seletivo

Chefe do Setor de Coleta de Lixo Domiciliar
e Seletivo

Descricdo Sintética das Funcdes
Supervisionar a execucdo dos servicos de
coleta de Jlixo domiciliar e seletivo,
avaliando os resultados para certificar-se
da efetividade, da produtividade e da
qualidade requeridas.

Descricdo Analitica das Funcdes

Supervisionar as acbes de limpeza urbana e
manefjo de residuos sdlidos, conforme o
plano de trabalho, supervisionar e orientar

Descricdo Sintética das Funcdes

Receber e encaminhar ordem dos superiores
hierdrquicos aos servidores encarregados na
execucado. Solicitar a abertura de processo
disciplinar e sindicdncia aos subordinados.
Supervisionar a execucdo dos servicos de
coleta de Jlixo domiciliar e seletivo,
avaliando os resultados para certificar-se
da efetividade, da produtividade e da
qualidade requeridas.

Descricdo Analitica das Funcdes
Supervisionar as a¢bes de limpeza urbana e
manejo de residuos sdlidos, conforme o
plano de trabalho, supervisionar e orientar
a execucdo dos servicos de coleta de lixo
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a execucdo dos servicos de coleta de lixo
domiciliar; supervisionar a execu¢do dos
servicos de coleta seletiva;, supervisionar a
elaboracdo e proposicdo de normas e
padréoes de qualidade ambiental, em
termos de residuos sdlidos; Colaborar na
implementacdo de atividades de educacdo
ambiental; supervisionar a colocacdo de
residuos em locais improprios e proibidos,
conforme legislacdo vigente, planejar a
execucdo dos servicos prevendo seu inicio
e término, mdo de obra e materiais
necessdrios, mdquinas e equipamentos ;
manter quadro de pessoal necessdrio e
suficiente para a boa prestacdo de servico,
assim como equipamentos e infraestrutura
adequadas, certificar-se da abertura de
Ordem de Servico para todo o servico a ser
executado, supervisionar a elaboracdo de
relatorios dos servicos realizados; zelar pela
conservacdo do patriménio levando ao
Diretor imediato  as  irregularidades
encontradas;, garantir boas condicdes de
trabatho  aos  servidores  sob  sua
subordinacdo, propondo medidas que julgar
adequadas para evitar doencas
profissionais e acidentes do trabalho;
efetuar avaliacdo de desempenho de seus
subordinados juntamente com a CPGQ, de
conformidade com a legislacdo vigente,
executar tarefas afins.

domicifiar; supervisionar a execucdo dos
servicos de coleta seletiva, supervisionar a
elaboracdo e proposicdo de normas e
padrées de qualidade ambiental, em
termos de residuos sdlidos; Colaborar na
implementacdo de atividades de educacdo
ambiental; supervisionar a colocacdo de
residuos em locais improprios € proibidos,
conforme legislacdo vigente, planejar a
execucdo dos servicos prevendo seu inicio
e término, mdo de obra e materiais
necessarios, mdaquinas e equipamentos ;
manter quadro de pessoal necessdrio e
suficiente para a boa prestacdo de servico,
assim como equipamentos e infraestrutura
adequadas, certificar-se da abertura de
Ordem de Servico para todo o servico a ser
executado, supervisionar a elaboracdo de
relatorios dos servicos realizados; zelar pela
conservacdo do patriménio levando ao

Diretor imediato  as  irregularidades
encontradas; garantir boas condicées de
trabalho  aos  servidores  sob  sua

subordinacdo, propondo medidas que julgar
adequadas para evitar doencas
profissionais e acidentes do trabalho,
efetuar avaliacdo de desempenho de seus
subordinados juntamente com a CPGQ, de
conformidade com a legislacdo vigente,
executar tarefas afins.

Chefe do Setor de lluminagéo Publica

Chefe do Setor de lluminagdo Publica

Descricdo Sintética das Funcdes
Supervisionar as atividades de implantacdo
de iluminacdo de acordo com projetos
especificos e manutencdo da rede de
iluminacdo em vias publicas, pracas,
logradouros prédios publicos, entre outros.

Descricdo Analitica das Funcdes

Supervisionar a ampliacdo e remodelacdo
da rede de iluminacdo publica, inclusive no
que diz respeito as especificacbes técnicas,
compra, recebimento, armazenamento e
controle de qualidade do material utilizado,
bem como fixar orientacdo normativa sobre
assuntos de sua competéncia;
supervisionar a execucdo do servico de
implantacdo iluminacdo publica e rede
elétrica dos prédios publicos; supervisionar
0s servicos de manutencdo e conservacdo
da iluminacdo publica e rede elétrica;

Descricdo Sintética das Funcdes

Receber e encaminhar ordem dos superiores
hierdrquicos aos servidores encarregados na
execucédo. Solicitar a abertura de processo
disciplinar e sindicdncia aos subordinados.
Supervisionar as atividades de implantacao
de iluminacdo de acordo com projetos
especificos e manutencdo da rede de
luminacdo em vias publicas, pracas,
logradouros prédios publicos, entre outros.
Descricdo Analitica das Funcdes
Supervisionar a ampliacdo e remodelacdo
da rede de iluminacdo publica, inclusive no
gue diz respeito as especificacbes técnicas,
compra, recebimento, armazenamento e
controle de qualidade do material utilizado,
bem como fixar orientacdo normativa sobre
assuntos de sua competéncia;
supervisionar a execucdo do servico de
implantacdo Jiluminacdo publica e rede
elétrica dos prédios publicos; supervisionar
0s servigos de manutengdo e conservacdo
da iluminacdo publica e rede elétrica;
supervisionar a remog¢do, substituicdo e
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supervisionar a remocdo, substituicdo e
reinstalacdo de equipamentos da rede de

fluminacdo  publica;  supervisionar a
manutencdo do cadastro atualizado das
unidades de iluminacédo publica;

supervisionar a execucdo de orcamento
para compra de materiais e ferramentas;
supervisionar apoio na montagem elétrica
de eventos;, manter quadro de pessoal
necessario e suficiente para a boa
prestacdo de servico, assim como
equipamentos e infraestrutura adequadas;
avaliar a produtividade e a qualidade das
atividades e respectivas equipes; zelar pela
conservacdo do patriménio levando ao
Secretdrio as irregularidades encontradas;
garantir boas condicées de trabalho aos
servidores dos setores sob sua
subordinacdo, propondo medidas que julgar
adequadas para evitar doencgas
profissionais e acidentes do trabalho;
efetuar avaliacdo de desempenho de seus
subordinados juntamente com a CPGQ, de
conformidade com & legislacdo vigente,
executar tarefas afins.

reinstalacdo de equipamentos da rede de

iluminacdo  publica;  supervisionar a
manutencdo do cadastro atualizado das
unidades de iluminacédo publica;

supervisionar a execu¢do de orcamento
para compra de materiais e ferramentas;
supervisionar apoio na montagem elétrica
de eventos;, manter quadro de pessoal
necessario e suficiente para a boa
prestacdo de  servico, assim como
equipamentos e infraestrutura adequadas;
avaliar a produtividade e a qualidade das
atividades e respectivas equipes; zelar pela
conservacdo do patriménio levando ao
Secretdrio as irregularidades encontradas;
garantir boas condicées de trabalho aos
servidores dos setores sob sua
subordinacdo, propondo medidas que julgar
adequadas para evitar doencas
profissionais e acidentes do trabalho;
efetuar avaliacdo de desempenho de seus
subordinados juntamente com a CPGQ, de
conformidade com a legislacdo vigente,
executar tarefas afins.

Chefe do Setor de Fabricagcdo de Artefatos
de Cimento

Chefe do Setor de Fabricagdo de Artefatos
de Cimento

Descricdo Sintética das Funcdes
Supervisionar as atividades especificas de
fabricacdo de artefatos de cimento,
avaliando os resultados para certificar-se
da efetividade, da produtividade e da
qualidade requeridas.

Descricdo Analitica das Funcdes

Supervisionar o processo de producdo de
artefatos de cimento que consiste em:
recepcdo/armazenagem da matéria prima,
planejamento da producdo, retificacdo e
corte dos vergalhdes, preparacdo da
argamassa, enchimento das formas,
compactacdo, pré secagem, retirada das
formas, secagem, empilhamento e
expedicdo; supervisionar a execucdo dos
servicos prevendo seu inicio e término, méo
de obra e materiais necessdrios, mdquinas
e equipamentos [ manter qguadro de
pessoal necessdrio e suficiente para a boa
prestacdo de servico, assim como
equipamentos e infraestrutura adequadas;
certificar-se da abertura de Ordem de
Servico para todo o servico a ser

Descricdo Sintética das Funcdes

Receber e encaminhar ordem dos superiores
hierdrquicos aos servidores encarregados na
execugdo. Solicitar a abertura de processo
disciplinar e sindicdncia aos subordinados.
Supervisionar as atividades especificas de
fabricacdo de artefatos de cimento,
avaliando os resultados para certificar-se
da efetividade, da produtividade e da
qualidade requeridas.

Descricdo Analitica das Funcdes
Supervisionar o processo de producao de
artefatos de cimento que consiste em:
recepcdo/armazenagem da matéria prima,
planejamento da produgdo, retificacéo e
corte dos vergalhbes, preparacdo da
argamassa, enchimento das formas,
compactacdo, pré secagem, retirada das
formas, secagem, empithamento e
expedicdo, supervisionar a execugdo dos
servicos prevendo seu inicio e término, méo
de obra e materiais necessdrios, maquinas
e equipamentos ,; manter quadro de
pessoal necessdrio e suficiente para a boa
prestacdo de  servico, assim como
equipamentos e infraestrutura adequadas;
certificar-se da abertura de Ordem de
Servico para todo o servico a ser
executado, supervisionar a elaboracdo de
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executado, supervisionar a elaboracdo de
relatorios dos servicos realizados; zelar pela
conservacdo do patriménio fevando ao
Diretor imediato  as  irregularidades
encontradas;, garantir boas condicdes de
trabalho  aos  servidores  sob  sua
subordinacdo, propondo medidas que julgar
adequadas para evitar adoencas
profissionais e acidentes do trabalho;
efetuar avaliacdo de desempenho de seus
subordinados juntamente com a CPGQ, de
conformidade com & legislacdo vigente,
executar tarefas afins.

relatdrios dos servicos realizados; zelar pela
conservacdo do patriménio levando ao
Diretor  imediato  as  irregularidades
encontradas; garantir boas condicbes de
trabalho  aos  servidores  sob  sua
subordinacdo, propondo medidas que julgar
adequadas para evitar doencas
profissionais e acidentes do trabalho;
efetuar avaliacdo de desempenho de seus
subordinados juntamente com a CPGQ, de
conformidade com a legislacdo vigente;
executar tarefas afins.

Chefe do Setor de Construgdo e Manutengéo
de Pontes

Chefe do Setor de Construgcdo e Manutengcéo
de Pontes

Descricdo Sintética das Funcdes
Supervisionar as atividades especificas de
obras e manutencdo pontes e pontilhdes,
avaliando os resultados para certificar-se
da efetividade, da produtividade e da
qualidade requeridas.

Descricdo Analitica das Funcdes

Supervisionar a execucdo de servicos de
obras rodovidrias no Municipio tais como
pontes e pontilhdes; supervisionar a
execucdo dos servicos prevendo seu inicio
e término, mdo de obra e materiais
necessarios, mdquinas e equipamentos ;
manter quadro de pessoal necessdrio e
suficiente para a boa prestacdo de servico,
assim como equipamentos e infraestrutura
adequadas, certificar-se da abertura de
Ordem de Servico para todo o servico a ser
executado, supervisionar a elaboracdo de
relatorios dos servicos realizados; zelar pela
conservacdo do patriménio levando ao

Diretor imediato  as  irreqularidades
encontradas;, garantir boas condicdes de
trabalho  aos  servidores  sob  sua

subordinacdo, propondo medidas que julgar
adequadas para evitar doengas
profissionais e aclidentes do trabalho;
efetuar avaliacdo de desempenho de seus
subordinados juntamente com a CPGQ, de
conformidade com a legislacdo vigente,
executar tarefas afins.

Descricdo Sintética das Funcdes

Receber e encaminhar ordem dos superiores
hierdrquicos aos servidores encarregados na
execucgo. Solicitar a abertura de processo
disciplinar e sindicdncia aos subordinados.
Supervisionar as atividades especificas de
obras e manutencdao pontes e pontilhdes,
avaliando os resultados para certificar-se
da efetividade, da produtividade e da
qualidade requeridas.

Descricdo Analitica das Funcdes
Supervisionar a execucdo de servicos de
obras rodovidrias no Municipio tais como
pontes e pontilhdes;, supervisionar a
execucdo dos servicos prevendo seu inicio
e término, mdo de obra e materiais
necessdrios, mdquinas e equipamentos ;
manter quadro de pessoal necessdrio e
suficiente para a boa prestacdo de servico,
assim como equipamentos e infraestrutura
adequadas, certificar-se da abertura de
Ordem de Servico para todo o servico a ser
executado, supervisionar a elaboracdo de
relatorios dos servicos realizados; zelar pela
conservacdo do patrimdénio levando ao
Diretor imediato as  irregularidades
encontradas; garantir boas condicées de
trabalho  aos  servidores  sob  sua
subordinacdo, propondo medidas que julgar
adequadas para evitar doencas
profissionais e acidentes do trabalho;
efetuar avaliacdo de desempenho de seus
subordinados juntamente com a CPGQ, de
conformidade com a legislacdo vigente;
executar tarefas afins.

Chefe do Setor de Manutengdo de Prédios e
Bens Pdblicos

Chefe do Setor de Manutengdo de Prédios e
Bens Puablicos

Descricdo Sintética das Funcdes
Supervisionar atividades do setor de
manutencdo, envolvendo alvenaria, elétrica

Descricdo Sintética das Funcdes
Receber e encaminhar ordem dos superiores
hierdrquicos aos servidores encarregados na
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hidrdulica e carpintaria dos prédios e
instalacoes da Administracdo Municipal.

Descricdo Analitica das Funcdes
Supervisionar os servicos de manutencdo
em alvenaria, de iluminacdo, hidrdulica,
reparos em moveis, portas, janelas, pisos,
pinturas em geral e telhados de prédios e
bens publicos; Supervisionar a execucdo
dos servicos prevendo seu inicio e término,
méo de obra e materials necessarios,
méaquinas e equipamentos ; manter quadro
de pessoal necessdrio e suficiente para a
boa prestacdo de servigo, assim como
equipamentos e infraestrutura adequadas;
certificar-se da abertura de Ordem de
Servico para todo o servico a ser
executado, supervisionar a elaboracdo de
relatorios dos servicos realizados; zelar pela
conservacdo do patriménio levando ao
Diretor imediato  as  irregularidades
encontradas; garantir boas condicbes de
trabatho  aos  servidores  sob  sua
subordinacdo, propondo medidas que julgar
adequadas para evitar doencas
profissionais e acidentes do trabalho;
efetuar avaliacdo de desempenho de seus
subordinados juntamente com a CPGQ, de
conformidade com a legislacdo vigente,
executar tarefas afins.

execucgo. Solicitar a abertura de processo
disciplinar e sindicdncia aos subordinados.
Supervisionar atividades do setor de
manutencdo, envolvendo alvenaria, elétrica
hidrédulica e carpintaria dos prédios e
instalacbes da Administracdo Municipal.
Descricdo Analitica das Funcdes
Supervisionar os servicos de manutencdo
em alvenaria, de iluminacdo, hidrdulica,
reparos em moveis, portas, janelas, pisos,
pinturas em geral e telhados de prédios e
bens publicos; Supervisionar a execucdo
dos servicos prevendo seu inicio e término,
mao de obra e materiais necessarios,
maéquinas e equipamentos ; manter quadro
de pessoal necessdrio e suficiente para a
boa prestacdo de servico, assim como
equipamentos e infraestrutura adequadas;
certificar-se da abertura de Ordem de
Servico para todo o servico a ser
executado, supervisionar a elaboracdo de
relatorios dos servicos realizados; zelar pela
conservacdo do patriménio levando ao

Diretor imediato  as  irreqularidades
encontradas, garantir boas condicbes de
trabatho  aos  servidores  sob  sua

subordinacdo, propondo medidas que julgar
adequadas para evitar doencas
profissionais e acidentes do trabalho,
efetuar avaliacdo de desempenho de seus
subordinados juntamente com a CPGQ, de
conformidade com a legislacdo vigente;
executar tarefas afins.

Chefe do Setor de Limpeza Publica, Capinas
e Rocadas

Chefe do Setor de Limpeza Publica, Capinas
e Rogcadas

Descricdo Sintética das Funcdes
Supervisionar a execugao das atividades de
limpeza publica, capina e rocadas avaliando
0s resultados para certificar-se da
efetividade, da produtividade e da
qualidade requeridas.

Descricdo Analitica das Funcées

Supervisionar a execucdo dos servicos de
varredura de ruas, coleta de detritos em
vias publicas, acompanhando a execucdo
dos mesmos, supervisionar os trabalhos de
capina, limpeza e adubacdo no preparo dos

Descricdo Sintética das Funcdes

Receber e encaminhar ordem dos superiores
hierdrquicos aos servidores encarregados na
execugdo. Solicitar a abertura de processo
disciplinar e sindicdncia aos subordinados.
Supervisionar a execugdo das atividades de
limpeza publica, capina e rocadas avaliando
0s resultados para certificar-se da
efetividade, da produtividade e da
qualidade requeridas.

Descricdo Analitica das Funcdes
Supervisionar a execucdo dos servicos de
varredura de ruas, coleta de detritos em
vias publicas, acompanhando a execucdo
dos mesmos, supervisionar os trabalhos de
capina, limpeza e adubacdo no preparo dos
canteiros para o plantio embelezamento e

canteiros para o plantio embelezamento e | manutencdo  paisagistica de  pracas,
manutencdo  paisagistica de pracas, | parques e logradouros publicos;
parques e logradouros publicos, | Supervisionar as equipes de trabalho no
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Supervisionar as equipes de trabalho no
servico de ajardinamento nos parques,
pracas, canteiros em vias publicas e em
prédios  utilizados pela administracdo
municipal; participar do projeto paisagistico
do municipio supervisionando a sua
implantacdo; orfentar e supervisionar a
aplicacdo de produtos quimicos nas plantas
das pracas, parques e demais logradouros
publicos para combate as  pragas;
providenciar material Junto ao
almoxarifado; planejar a execucdo dos
servicos prevendo seu inicio e término, méo
de obra e materiais necessdrios, mdquinas
e equipamentos, manter quadro de pessoal
necessdrio e suficiente para a boa
prestacdo de servico, assim como
equipamentos e infraestrutura adequadas;
certificar-se da abertura de Ordem de
Servico para todo o servico a ser
executado, supervisionar a elaboracdo de
relatorios dos servicos realizados; zelar pela
conservacdo do patriménio levando ao

Diretor imediato as  irreqularidades
encontradas;, garantir boas condicbes de
trabatho  aos  servidores  sob  sua

subordinacdo, propondo medidas que julgar
adequadas para evitar doencas
profissionais e acidentes do trabalho;
efetuar avaliacdo de desempenho de seus
subordinados juntamente com a CPGQ, de
conformidade com a legislacdo vigente,
executar tarefas afins.

servico de ajardinamento nos parques,
pracas, canteiros em vias publicas e em
prédios  utilizados pela administracdo
municipal; participar do projeto paisagistico
do municipio supervisionando a sua
implantacdo; orfentar e supervisionar a
aplicacdo de produtos quimicos nas plantas
aas pracas, parques e demais logradouros
publicos para combate as pragas;
providenciar material Jjunto ao
almoxarifado; planejar a execucdo dos
servicos prevendo seu inicio e término, méo
de obra e materiais necessdrios, mdquinas
e equipamentos, manter quadro de pessoal
necessario e suficiente para a boa
prestacdo de servico, assim como
equipamentos e infraestrutura adequadas;
certificar-se da abertura de Ordem de
Servico para todo o servico a ser
executado, supervisionar a elaboracdo de
relatorios dos servicos realizados; zelar pela
conservacdo do patriménio levando ao
Diretor imediato  as  irregularidades
encontradas; garantir boas condicées de
trabalho  aos  servidores  sob  sua
subordinacdo, propondo medidas que julgar
adequadas para evitar doencas
profissionais e acidentes do trabalho;
efetuar avaliacdo de desempenho de seus
subordinados juntamente com a CPGQ, de
conformidade com a legislacdo vigente;
executar tarefas afins.

VINCULADO A SECRETARIA MUNICIPAL DE PLANEJAMENTO, URBANISMO E HABITACAO

Chefe do Setor de Fiscalizacdo do Urbanismo

Chefe do Setor de Fiscalizagdo do Urbanismo

Descricdo Sintética das Funcdes
Supervisionar as atividades de fiscalizacdo
para assegqurar o desenvolvimento do
processo de execucao dos
empreendimentos em conformidade com o
(ddigo de Obras e Posturas e do Plano
Diretor.,

Descricdo Analitica das Funcdes

Supervisionar as atividades de fiscalizacdo
no andamento aas construgoes;
supervisionar a verificacdo ada
conformidade com as plantas devidamente
aprovadas; supervisionar a suspencdo de
obras iniciadas sem a aprovacdo ou em
desconformidade com as aprovacdes;
supervisionar a verificacdo de dendncias e
orfentar quanto as notificacbes sobre

Descricdo Sintética das Funcdes

Receber e encaminhar ordem dos superiores
hierdrquicos aos servidores encarregados na
execucédo. Solicitar a abertura de processo
disciplinar e sindicdncia aos subordinados.
Supervisionar as atividades de fiscalizacao
para assegurar o desenvolvimento do
processo de execucao aos
empreendimentos em conformidade com o
Cédigo de Obras e Posturas e do Plano
Diretor.

Descricdo Analitica das Funcdes
Supervisionar as atividades de fiscalizacao
no andamento aas construgoes;
supervisionar a verificacao da
conformidade com as plantas devidamente
aprovadas; supervisionar a suspensdo de
obras iniciadas sem a aprovacdo ou em
desconformidade com as aprovacdes;
supervisionar a verificacdo de dentncias e
orfentar quanto as notificacbes sobre
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construcbes clandestinas, com aplicacdo de
todas as medidas cabiveis; supervisionar a
comunicacdo a autoridade competente as
irregularidades encontradas nas obras
fiscalizadas, tomando as medidas que se
fizerem necessarfias em cada caso;
supervisionar a prestacdo de informacdes
em requerimentos sobre construcdes de
prédios novos; Participar da elaboracdo do
Orcamento  Plurianual e  Anual de
investimentos; expedir instrucbes que
orfentem o cumprimento de leis, decretos,
portarias e circulares, bem como a forma
de executar os servicos;, executar tarefas
afins.

construgbes clandestinas, com aplicacdo de
todas as medidas cabiveis; supervisionar a
comunicacdo a autoridade competente as
irregularidades encontradas nas obras
fiscalizadas, tomando as medidas que se
fizerem necessdrias em cada caso;
supervisionar a prestacdo de informacdes
em requerimentos sobre construcdes de
prédios novos,; Participar da elaboracdo do
Orcamento  Plurianual e  Anual de
investimentos; expedir instrucbes que
orfentem o cumprimento de leis, decretos,
portarias e circulares, bem como a forma
de executar os servicos;, executar tarefas
afins.

VINCULADO A SECRETARIA MUNICIPAL DE

TRANSPORTES E MANUTENCAO DE FROTAS

Chefe do Setor de Apoio Administrativo

Chefe do Setor de Apoio Administrativo

Descricdo Sintética das Funcdes
Supervisionar e organizar o servigco de
protocolo, arquivo, servicos gerais, copias
de documentos, copa e demais atividades
com o objetivo de dar apofio a Secretaria
Municipal de Transportes e Manutencdo de
Frota

Descricdo Analitica das Funcdes

Supervisionar a execu¢ao do servico de
protocolo de documentos enderecados a
Secretaria Municipal de Transportes e
Manutencdo de Frota e controle da sua
movimentacdo, Supervisionar a publicacdo
de Leis, portarias, decretos, ordens de
servico e outros; fazer manter sobre sua
guarda do setor e o0s originais das Leis,
Portarias, Decretos, Ordens de Servico e
outros; Supervisionar e a manutencdo da
ordem e os devidos registros no arquivo;
Supervisionar a execugdo da atividade de
telefonia, recepcdo de publico em geral;
supervisionar os servicos de copa, limpeza,
zeladoria e  portaria; supervisionar
execucdo do servico de emissdo e controle
de «cdOpias reprogrdficas da Secretaria
Municipal de Transportes e Manutencdo de

Frota, supervisionar a emissdo de
requerimentos contendo solicitacdes
diversas e  encaminhar a  Orgdos

competentes; orientar na elaboracdo de
fichdrios, arquivos de documentacdo e de
legislacdo; conhecer a legislacdo de
licitacbes e contratos vigentes; planejar a

Descricdo Sintética das Funcdes

Receber e encaminhar ordem dos superiores
hierdrquicos aos servidores encarregados na
execucgo. Solicitar a abertura de processo
disciplinar e sindicdncia aos subordinados.
Supervisionar e organizar o servico de
protocolo, arquivo, servicos gerals, copias
de documentos, copa e demalis atividades
com o objetivo de dar apoio a Secretaria
Municipal de Transportes e Manuten¢cdo de
Frota.

Descricdo Analitica das Funcdes
Supervisionar a execucdao do servico de
protocolo de documentos enderecados a
Secretaria Municipal de Transportes e
Manutencdo de Frota e controle da sua
movimentacdo, Supervisionar a publicacdo
de Leis, portarias, decretos, ordens de
servico e outros; fazer manter sobre sua
guarda do setor e os originais das Leis,
Portarias, Decretos, Ordens de Servico e
outros; Supervisionar e a manutencdo da
ordem e o0s devidos registros no arquivo,
Supervisionar a execugdo da atividade de
telefonia, recepcdo de publico em geral;
supervisionar os servicos de copa, limpeza,
zeladoria e  portaria; supervisionar
execucdo do servico de emissdo e controle
de «cOpias reprogrédficas da Secretaria
Municipal de Transportes e Manuten¢cdo de

Frota, supervisionar a emissdo de
requerimentos contendo solicitacdes
diversas e  encaminhar a  0rgdos

competentes, orientar na elaboracdo de
fichdrios, arquivos de documentacdo e de
legislacdo; conhecer a legislacdo de
licitacbes e contratos vigentes; planejar a

solicitacdo de verbas, Jdisponibilidade | solicitacdo de verbas, disponibilidade
financeira e condicées de pagamento; | financeira e condicbes de pagamento,
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efetuar avaliacdo de desempenho de seus
subordinados juntamente com a CPGQ, de
conformidade com a legislacdo vigente,
Executar tarefas afins.

efetuar avaliacdo de desempenho de seus
subordinados juntamente com a CPGQ, de
conformidade com a legislacdo vigente;
Executar tarefas afins.

VINCULADOS A SECRETARIA MUNICIPAL DA CULTURA

Chefe do Setor de Memdria, Museu e
Pesquisa Histdrica

Chefe do Setor de Memdria, Museu e
Pesquisa Historica

Descricdo Sintética das Funcdes
Supervisionar todas as atividades dos
museus envolvendo a administracdo e
zeladoria do acervo, pesquisa para
ampliacdo, divulgacdo e organizacdo das
visitas.

Descricdo Analitica das Funcdes
Supervisionar a conservacao e manutencao
do Museu sendo responsdvel pelo
patriménio  existente; supervisionar ©
processo documental e informativo, com
supervisdo na elaboracdo de novos
documentos e na pesquisa de campo,;
supervisionar a elaboracdo programas
sdcios  culturais  interagindo com a
secretaria de educacdo;, planejar e
supervisionar a escala didria dos servidores
sob sua administracdo no servico de
afardinamento, conservacdo e manutencao
dos bens mdveis e imdveis, limpeza e
consertos em geral, supervisionar a
requisicdo das compras necessdrias para o
bom funcionamento do Museu,
supervisionar o atendimento aos turistas e
demals visitantes, planejar e supervisionar
0s servicos de arquivos e memoria do
municipio; efetuar avaliacdo de
desempenho de  seus  subordinados
Jjuntamente com a CPGP, de conformidade
com a legislacdo vigente; executar tarefas
afins.

Descricdo Sintética das Funcdes

Receber e encaminhar ordem dos superiores
hierdrquicos aos servidores encarregados na
execugdo. Solicitar a abertura de processo
disciplinar e sindicdncia aos subordinados.
Supervisionar todas as atividades dos
museus envolvendo a administracéo e
zeladoria do acervo, pesquisa para
ampliacdo, divulgacdo e organizacdo das
visitas.

Descricdo Analitica das Funcdes
Supervisionar a conservacdo e manutencao
do Museu sendo responsdvel pelo
patriménio  existente; supervisionar ©
processo documental e informativo, com
supervisdo na elaboracdo de novos
documentos e na pesquisa de campo,
supervisionar a elaboracdo programas
sdcios  culturais  interagindo com a
secretaria de educacdo;, planejar e
supervisionar a escala didria dos servidores
sob sua administracdo no servico de
afardinamento, conservacdo e manutencao
dos bens mdveis e imdveis, limpeza e

consertos em geral, supervisionar a
requisicdo das compras necessadrias para o
bom funcionamento do Museu,

supervisionar o atendimento aos turistas e
demals visitantes, planejar e supervisionar
0s servicos de arquivos e memdria do
municipio; efetuar avaliacdo de
desempenho de  seus  subordinados
Juntamente com a CPGP, de conformidade
com a legislacdo vigente, executar tarefas
afins.

Chefe do Setor de Eventos Culturais e Artes

Chefe do Setor de Eventos Culturais e Artes

Descricdo Sintética das Funcdes
Supervisionar as agoes culturais explorando
suas multiplas possibilidades, direcionando
os trabalhos de modo que valorize o0s
habitos culturais na regido onde o Municipio
estd inserido, supervisionar as atividades
do Setor de Artes de acordo com projetos
especificos, avaliando os resultados para
certificar-se da efetividade, da
produtividade e da qualidade requeridas.

Descricdo Sintética das Funcdes

Receber e encaminhar ordem dos superiores
hierdrquicos aos servidores encarregados na
execucado. Solicitar a abertura de processo
disciplinar e sindicdncia aos subordinados.
Supervisionar as acbes culturais explorando
suas multiplas possibilidades, direcionando
0s trabalhos de modo que valorize o0s
héabitos culturais na regido onde o Municipio
estd inserido, supervisionar as atividades
do Setor de Artes de acordo com projetos
especificos, avaliando os resultados para
certificar-se da efetividade, da
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Descricdo Analitica das Funcdes
Supervisionar as atividades culturais, nas
diversas modalidades e faixa etdria;
Supervisionar a manutencdo e organizacdo
do patriménio cultural; estimular a
participacdo da comunidade nas atividades
priorizadas, considerando e valorizando as
caracteristicas peculiares do municipio,
oportunizando o resgate das mesmas nas
praticas festivas, da leitura e de lazer;
supervisionar projetos, programas e acodes
culturais  providenciado  infraestrutura
adequada; supervisionar a implantacdo e
conservacdo de espacos destinados &
prética e vivéncia da cultura, bem como,
suprir necessidades quanto a equipamentos
e materials; Supervisionar o apoio &
formacdo de associagcbes culturais e grupos
diversos de danca, teatro, canto, entre
outros  que  interessar;  Planejar e
supervisionar projetos envolvendo escolas
municipals e estaduais a fim de promover
integracdo, cultura e bem  estar;
supervisionar; supervisionar a aplicacéo de
recursos junto a Orgdos competentes e
empresas  privadas  para implantar
programas e projetos socio culturais;
Planejar com o turismo, as insercées no
roteiro, das artes decorrentes das etnias
existentes no Municipio e na regido;
supervisionar a elaboracdo de calendario
da programacdo anual das atividades
desenvolvidas, supervisionar
desenvolvimento e elaboracdo de planos
estratégicos para a divulgacdo de artistas
locais  ;Supervisionar, acompanhar e
conhecer  o0s trabalhos da area;
Supervisionar a realizacdo da coleta de
dados de artistas locais, supervisionar a
montagem de exposicbes de arte, material
de artes gréficas e visuais da Secretaria de
Cultura;, supervisionar & implantacdo e
conservacdo de espacos destinados aos
eventos de artes bem como suprir
necessidades quanto a equipamentos e
materfais; estabelecer a interfocucdo com o
responsdvel por cada evento para facilitar a
comunicacdo e evitar falhas no processo,
efetuar avaliacdo de desempenho de seus
subordinados juntamente com a CPGP, de
conformidade com a legislacdo vigente,
executar tarefas afins.

proautividade e da qualidade requeridas.
Descricdo Analitica das Funcdes
Supervisionar as atividades culturais, nas
diversas modalidades e faixa etaria;
Supervisionar a manutencdo e organizacao
do patriménio cultural; estimular a
participacdo da comunidade nas atividades
priorizadas, considerando e valorizando as
caracteristicas peculiares do municipio,
oportunizando o resgate das mesmas nas
préticas festivas, da leitura e de lazer;
supervisionar projetos, programas e acées
culturais  providenciado  infraestrutura
adequada; supervisionar a implantacdo e
conservacdo de espacos destinados a
prética e vivéncia da cultura, bem como,
suprir necessidades quanto a equipamentos
e materials; Supervisionar o apoio a
formacao de associagcbes culturais e grupos
diversos de danca, teatro, canto, entre
outros  que  interessar;  Planejar e
supervisionar projetos envolvendo escolas
municipals e estaduais a fim de promover
integracao, cultura e bem  estar;
supervisionar; supervisionar a aplicacdo de
recursos junto a Orgdos competentes e
empresas  privadas  para implantar
programas e projetos socio culturais;
Planejar com o turismo, as insercées no
roteiro, das artes decorrentes das etnias
existentes no Municipio e na regido;
supervisionar a elaboracdo de calendario
da programacao anual das atividades
desenvolvidas; supervisionar
desenvolvimento e elaboracdo de planos
estratégicos para a divulgacdo de artistas
locais  Supervisionar, acompanhar e
conhecer os trabalhos da area;
Supervisionar a realizacdo da coleta de
dados de artistas locais, supervisionar a
montagem de exposicbes de arte, material
de artes gréficas e visuais da Secretaria de
Cultura; supervisionar & implantacdo e
conservacdo de espacos destinados aos
eventos de artes bem como suprir
necessidades quanto a equipamentos e
materiails; estabelecer a interlocucdo com o
responsavel por cada evento para facilitar a
comunicacdo e evitar falhas no processo,;
efetuar avaliacdo de desempenho de seus
subordinados juntamente com a CPGP, de
conformidade com a legislacdo vigente,
executar tarefas afins.
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Como se infere do quadro acima transcrito, as novas
atribuicdes, na verdade, repisam as originais.

O Unico incremento diz respeito a “descricao sintética da
funcao” que passou a prever como atribuicao de cada cargo “receber e
encaminhar ordem dos superiores hierdrquicos aos servidores
encarregados na execucao” e “solicitar a abertura de processo disciplinar
e sindicancia aos subordinados”.

Além disso, algumas atividades pontuais foram suprimidas.

A maior mudanca se deu na descricao da atividades
desenvolvidas pelo Chefe do Setor de Fiscalizacdo da industria e
Comércio. Ainda assim, as novas atribuicbes, tais como receber e
verificar os pedidos de concessdao de alvards de locallizacdo, realizar
vistorias, atender dendncias e emitir guia de recolhimento de taxas, nao
caracterizam a funcao de chefia.

Sendo assim, nao se verifica, na espécie, qualquer acréscimo
capaz de transmutar a natureza técnica, operacional ou burocratica das
funcdes ja previstas.

Nada obstante a utilizacdo dos verbos “supervisionar”,
“coordenar” e “orientar”, é notério que sdo atribuicbes que nao
demandam relacdo de extraordinaria confianca, tampouco se encaixam
nos conceitos doutrindrios e jurisprudenciais de “chefia, direcdo ou
assessoramento”. Trata-se de uma desnaturacao do instituto cargo em
comissao.

O uso dos termos “chefe” e “coordenador” também nao é
suficiente para mascarar o fato de que as atribuicdes descritas na lei sao
genéricas, e que poderiam perfeitamente ser desempenhadas por
servidor efetivo.

De fato, os cargos supra descritos nao se assemelham com
cargos de assessoramento, portanto, nao haveria necessidade de alto

grau de escolaridade. inclusive, recordo gue o Unico requisito escolar
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para elegibilidade dos nossos representantes politicos é a alfabetizacao.
Entretanto, as funcdes atribuidas aos cargos tampouco sao de chefia ou
direcao.

As funcbes descritas, na verdade, sdo de execucao técnica,
operacional ou burocratica. Entre as atividades, prepondera a de
supervisao, em diversas dreas administrativas, como no processo de
licitacdo, no controle do patriménio publico, no desenvolvimento de
servicos publicos, na realizacdo de eventos e na execucao de obras. A
normativa, contudo, nao autoriza ampla discricionariedade na atuacao de
seus ocupantes, 0s quais se sujeitam as disposicdes legais e as diretrizes
ja estabelecidas pela Administracao.

Repito que atribuir cargo de confianca a funcdes
permanentes e meramente burocrdticas sdo uma violacdo nitida a ordem
constitucional, que é o que ocorre no dispositivo legal impugnado, com o
intuito de ludibriar a exigéncia de concurso publico. Portanto, a
declaracao de inconstitucionalidade material dos dispositivos legais
impugnados é medida que se faz necessaria, ante a violacéo aos artigos
20, caput e §4°, e 32, caput, ambos da Constituicao do Estado do Rio
Grande do Sul; e do artigo 37, inciso i e V, da Constituicdo Federal; e do
principio da impessoalidade. Nesse sentido é o entendimento de longa
data deste Orgdo. A titulo exemplificativo, colaciono:

ACAO DIRETA DF INCONSTITUCIONALIDADE. LE/
MUNICIPAL N°. 4.584, de 13.02.2017 DO MUNICIPIO
DE VIAMAO. CARGO EM COMISSAO DESTINADO AO
DESEMPENHO  DE  ATIVIDADES  TECNICAS FE
BUROCRATICAS. ATRIBUICOES NAO RELACIONADAS
COM AS DE DIRECAO, CHEFIA E ASSESSORAMENTO.
AUSENCIA DE ATRIBUICOES DE ALGUNS CARGOS.
AFRONTA A0S ARTIGOS 89 CAPUT, 20, CAPUT, £ §
4° F 32, CAPUT, TODOS DA CONSTITUICAO
ESTADUAL C/C ARTIGO 37, INC/I505 # E V DA
CONSTITUICAO FEDERAL. Verificada a
inconstitucionalidade do art. 42 da Lei Municipal n.
4.584/2017 na criacdo de cargos com provimento
por comissdo, cujas atribuicbes permitem concluir
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que sdo destinados ao desempenho de funcbes
técnicas e burocrdticas. CARGO DE ASSESS0R
JURIDICO DO GABINETE DO PREFEITO. Entendimento
desse Orgdo Especial de que as atribuicées do cargo
540 compativeis aos cargos em comissao, por serem
de direcdo, chefia e assessoramento. ACAO DIRETA
DE INCONSTITUCIONALIDADE JULGADA
PARCIALMENTE  PROCEDENTE. UNANIME. (Acao
Direta de Inconstitucionalidade N2 70076460302,
Tribunal Pleno, Tribunal de justica do RS, Relator:
Jorge Luis Dall'Agnol, Julgado em 11/06/2018)

Ademais, quanto aos precedentes deste Tribunal de justica
citados nas informacOes prestadas pelo Municipio de Viamao, tais
julgados nao se aplicam ao presente caso.

No ponto, valido atentar para o parecer da e. Procuradora-
Geral de justica, em exercicio, Dra. JACQUELINE FAGUNDES ROSENFELD,
cujo excerto peco vénia para agregar as razoes de decidir:

Assinala-se, por outro lado, que, diversamente do
sustentado pelo Prefeito Municipal de Viamdo, os cargos em
comissdo aqui impugnados ndo se coadunam com o cendrio do
decisum da Acdo Direta de inconstitucionalidade n.? 70074699158,
de Relatoria da Desembargadora Marifene Bonzanini, julgada
improcedente, em 23 de janeiro de 2018, que versava sobre
cargos em comissdo do Municipio de Santa Rosa.

Nessa acdo de controle concentrado de
constitucionalidade - ADI n.¢ 70074699158 - o0s cargos em
comissdo do Municipio de Santa Rosa restaram declarados em
consonéncia com o0s pardmetros constitucionais, posto que as
atribuicbes eram tipicas funcbes preponderantemente politicas,
vinculadas diretamente aos chefes das pastas respectivas
(secretdrios municipais), a quem prestam assessoramento,
identificando-se atividades de direcdo, coordenacdo, supervisio e,
especialmente, formulacdo de projetos, propostas e programas,
fiscalizacdo de metas, articulacdo e gerenciamento e orientacdo de
Servicos.

Hipdtese  inocorrente nos cargos em  comissdo
presentemente atacados que, como alhures referido, detém
atribuicbes genéricas e subalternas, segundo se infere da
transcricdo descricdo das atribuicdes analiticas.

(...

Mais. A Relatora, Desembargadora Marilene Bonzanini, na
citada Acdo Direta de Inconstitucionalidade n.2 70074699158,
consignou expressamente que o fato do Tribunal Pleno do Tribunal
de justica do Estado do Rio Grande do Sul ter julgado procedentes
outras acdes de controle concentrado de constitucionalidade da
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mesma Comuna ndo conduziria a procedéncia do pedido por ndo
ter ocorrido mera reedicdo ou repeticao das mesmas funcées sob
outra denominacdo legal de cargo.

Ocorre, no entanto, que, conforme ja referido no intrdito,
restou didaticamente exposto na peca pdrtica, que os cargos em
comissdo, que anteriormente foram alvo da Acdo Direta de
Inconstitucionalidade n.? 70076460302, restaram reeditados, com
mera modificacdo de nomenclatura, inclusive com a transcricao
das mesmas fungdes ja declaradas inconstitucionais, e com a
reproducdo de outros j3 declarados inconstitucionais, com a
mesma nomenclatura e atribuicées idénticas ou similares, como se
verifica das tabelas comparativas insertas na inicial.

Além disso, a Acdo Direta de Inconstitucionalidade n.°
70073239717, de Relatoria da Desembargadora Ana Paula
Dalboso, igualmente citada pelo Municipio de Viamao, também néo
se coaduna ao caso em apreco, na medida em que dos 141 (cento
e quarenta e um) cargos em comissao vergastados do Municipio de
Alegrete, tdo somente, 4 (quatro) restaram declarados em
consonéncia com os parédmetros constitucionais, isso porque todos
0s demais, como 0s presentemente impugnados, se destinam a
execucdo de tarefas burocrdticas, repetitivas, o0s quais nao
reclamam qualquer vinculo especial de confianga, de afinidade
politica ou de um imprescindivel nexo direto de desenvolvimento e
planejfamento das diretrizes tracadas pelo Chefe do Poder
Executivo Municipal, segundo amplamente exposto.

Por oportuno, acredito ser pertinente a modulacdao dos

efeitos temporais da declaracdo de inconstitucionalidade, nos moldes do
artigo 27 da Lei n© 9.868/99:

Art. 27. Ao declarar a inconstitucionalidade de /ei ou
ato normativo, e tendo em vista razbes de seguranca
Jjuridica ou de excepcional interesse social, poderd o
Supremo Tribunal Federal, por maioria de dois tercos
de seus membros, restringir os efeitos daguela
declaracdo ou decidir que ela so tenha eficdacia a
partir de seu trénsito em julgado ou de outro
momento que venha a ser fixado.

Tendo em conta os reflexos que a declaracao de

inconstitucionalidade terd na esfera patrimonial dos nomeados, assim

como o impacto no servico publico do municipio de Viamao/RS, entendo

adequada a modulacao dos efeitos desta decisao para que os produza a

partir de 06 (seis) meses, contados da publicacdo deste acoérdao.
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Ante todo o exposto, voto pela PROCEDENCIA da acdo direta
de inconstitucionalidade, para declarar inconstitucional de parte dos
artigos 22 e 42 e de parte dos Anexo Il da Lei Municipal n2 4.830, de 18 de
mar¢o de 2019, do Municipio de Viamao, que a/tera disposicbes da Lei
Municipal n® 4.854/2017 e da outras providéncias, especificamente em
relacao aos cargos em comissao de Chefe do Setor Administrativo e de
Servicos (Sub Prefeitura de ftapus), Chefe do Setor de Fiscalizacdo (Sub
Prefeitura de ftapud), Chefe do Setor Administrativo e de Servicos (Sub
Prefeitura de Aguas Claras), Chefe do Setor de Fiscalizacdo (Sub
Prefeitura de Aguas Claras), vinculados ao Gabinete do Prefeito; Chefe do

Departamento Administrativo, vinculado a Procuradoria-Geral _do

Municipio;, Chefe do Setor de Protocolo Geral da Administracdo, Chefe do
Cemitério /I de Novembro, Chefe do Cemitério Nossa Senhora da
Conceicdo, Chefe do Cemitério Nossa Senhora dos Navegantes, Chefe do
Setor de Almoxarifado Central, Chefe do Setor de Patriménio, Chefe do
Arquivo Publico Municipal, Chefe do Setor de Vigildncia Diurna, Chefe do
Setor de Vigildncia Noturna, vinculados a Secretaria Municipal de

Administracdo; Chefe do Banco de Afimentos, Chefe do Restaurante

Popular, Chefe do Setor de Controle de Veiculos, Chefe da Fabrica da
Cidadania, vinculados a Secretaria Municipal da Cidadania e Assisténcia
Social, Chefe do Setor de Educacdo Especial e EJA, Chefe do Setor de
Compras, Chefe do Setor de Pessoal da Educacdo, Chefe do Setor de

Alimentacdo Escolar, Chefe do Setor de Transporte da Educacdo, Chefe
do Setor de Manutencdo e Obras FEscolares, Chefe do Setor de
Almoxarifado da Educacdo, Chefe do Centro de Educacdo Walter Graff,
vinculados a Secretaria Municipal da Educacdo,; Chefe do Setor de Manejo

Florestal, Chefe do Setor de Educacdo Ambiental, vinculados a Secretaria

Municipal do Meio Ambiente; Chefe do Setor de Patrulha Agricola, Chefe

do Setor de Cadastro e Bloco do Produtor, Chefe do Servico de inspecdo
Municipal (SIM), vinculados a Secretaria Municipal da Agricultura e do

Abastecimento; Coordenador de Frotas de Veiculos da Saude,
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Coordenador de Almoxarifado e Patrimdnio, Coordenador de Recursos
Humanos, Coordenador de Regulacdo, Coordenador do Setor de
Vigitdncia Sanitaria, Chefe do Setor de Licitacbes e Compras da Saude,
Chefe do SAMU, Chefe do Centro de Especialidades, Chefe do Setor de
Vigildncia da Saude do Trabalhador, Chefe do Setor de Vigildncia
Sanitaria, Chefe do Setor de Vigildncia Ambiental, Chefe do Setor de
Auditoria da Saude, Chefe do Setor de CPD e Faturamento e Alimentacdo
dos Sistemas SUS, vinculados a Secretaria Municipal da Saude,; Chefe do
Setor de Contabilidade, Chefe do Setor de Tesouraria, Chefe do Setor de
IPTU/ITEI, Chefe do Setor de ICMS, Chefe do Setor de 1SS, Chefe do Setor
da Divida Ativa, vinculados a Secretaria Municipal da Fazenda Publica;

Chefe do Setor de Fiscalizacdo da industria e Comércio, Chefe do Setor de
Turismo do Parque /tapud, vinculados a Secretaria Municipal do

Desenvolvimento Econdmico, industria, Comércio e Turismo;, Chefe do

Almoxarifado de Obras, Chefe do Setor de Conservacdo de Vias
Pavimentadas, Chefe do Setor de Construcdo de Vias Publicas, Chefe do
Aterro Sanitario, Chefe do Setor de Coleta de Lixo Domiciliar e Seletivo,
Chefe do Setor de lluminacdo Publica, Chefe do Setor de Fabricacdo de
Artefatos de Cimento, Chefe do Setor de Construcdo e Manutencdo de
Pontes, Chefe do Setor de Manutencdo de Prédios e Bens Publicos, Chefe
do Setor de Limpeza Publica, Capinas e Rocadas, vinculados a Secretaria

Municipal de Obras e Servicos;, Chefe do Setor de Fiscalizacdo do

Urbanismo, vinculado a Secretaria Municipal de Planejamento, Urbanismo

e Habitacdo, Chefe do Setor de Apoio Administrativo, vinculado a

Secretaria Municipal de Manutencdo de Frotas, Chefe do Setor de

Memdria, Museu e Pesquisa Historica, Chefe do Setor de Eventos
Culturais e Arftes, vinculados a Secretaria  Municipal da Cultura, assim

como suas atribuicoes.
Esta decisao produzira efeitos a partir de 06 (seis) meses,
contados da publicacdo deste acérdao.
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OS DEMAIS DESEMBARGADORES VOTARAM DE ACORDO COM O RELATOR.

DES. VOLTAIRE DE LIMA MORAES Acao Direta de
Inconstitucionalidade n? 70083935486, Comarca de Porto Alegre: "A
UNANIMIDADE, JULGARAM PROCEDENTE A ACAO DIRETA DE
INCONSTITUCIONALIDADE, COM MODULACAO DE EFEITOS."
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