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 LEIN°®195/2005 +

"EXTINGUE CARGOS DE PROVIMENTO EM
COMISSAO; ALTERA O ANEXO I, ‘CRITERIOS
PARA PREENCHIMENTO DOS CARGOS EMm
COMISSAO’; ALTERA O ANEXO IV, ‘QUADRO DOS
CARGOS EM coMmISSAO E  FUNCOES
GRATIFICADAS’ DA LE] MUNICIPAL N° 034, DE 14
DE JUNHO DE 2002 com AS ALTERACOES

DE 2003; E DA OUTRAS PROVIDENCIAS”

SERAFIM GARCIA ROSADO, Prefeito Municipal de Capao
do Cip6, RS, no uso das atribuigées que lhe sao conferidas pelo artigo 30, inciso | da
Constituigdo Federal de 1988, artigo 12, inciso I artigo 44, inciso Il artigo 48, incisos | e |I:
artigo 68, incisos | e IX: todos da Lei Orgénica do Municipio; artigo 18 ‘usque” 25 da Lej
Municipal n° 034, de 14 de Junho de 2002; Lej Municipal n° 035, de 27 de Junho de 2002: Lej
Municipal n° 039, de 1° de Julho de 2002; L ej Municipal n° 088, de 24 de abril de 2003; e Lei
Municipal n° 103, de 25 de Jjulho de 2003,

FAZ SABER

que a Camara de Vereadores aprovou e e sancionada e
promulgada a seguinte LE|:

Artigo 1° - Ficam extintos 02 (dois) Cargos (vagas) de provimento
em Comissdo de ASSESSOR I, especificagcdo “CC 1” oy “FG 1", bem como 03 (trés)
Cargos (vagas) de provimento em Comisséo de ASSESSOR Il especificagcdo “CC 2 ou FG
2", do Quadro de Cargos em Comisséo e Fungées Gratificadas da municipalidade, dispostos

no "QUADRO DOS CARGOS EM COMISSAD E FUNQGES}GEATJF!CADAS", do Anexo IV,
|')) l:_"l:!:'_\-“:!z.I
lxh_.’p__#d_---




com a redagdo da Lej Municipal n° 034, de 14 de julho de 2002 e suas alteragdes
posteriores.

Artigo 2° - O Anexo IIl, ‘DOS CRITERIOS PARA
PREENCHIMENTO DOS CARGOS EM COMISSAO (CCs)” da Lei Municipal n° 034, de 14

de junho de 2002, alterado pela lei Municipal n° 1 03, de 25 de julho de 2003, passa a viger
com as seguintes alteragdes:

ANEXO ||

CRITERIOS PARA PROVIMENTO E SINTESE DE DEVERES E ATRIBUICOES
DOS CARGOS EM COMISSAO (cc)

Cargo: ASSESSOR | _

Fungdo: ASSESSOR DA SECRETARIA DE ADMINISTRACAO
Especificagdo: “CC 1~

Grau de Escolaridade Minima: Ensino Fundamental Completo

A SINTESE DE DEVERES E ATRIBUICOES

1 - Assessorar nas atividades relativas ao setor de pessoal ;
2 - Assessorar na organizagéo e manutengdo dos assentamentos funcionais dos servidores

3 - Organizar e manter organizado os arquivos de Leis, Decretos, Portarias, Contratos e
demais documentos pertinentes a Secretaria de Administracéo;

4 - Auxiliar na realizacso de Portarias, contratos e demais documentos relativos a Secrelaria
de Administragéo;

5 - Auxiliar na realizagdo da folha de pagamento dos servidores municipais ;

6 - Auxiliar no controle de prazos dos contratos firmados pela Prefeitura Municipal,bem como
informar, quando necessario, a inobservéncia de clausulas contratuais relacionadas com
pessoal ;

7 - Executar outras larefas correlatas.

Cargo: ASSESSOR | A~

Fungao: ASSESSOR DO DEPARTAMENTO DE ARRECADAQ&'D E TRIBUTOS
Especificagao: “CC 1”

Grau de Escolaridade Minimo: Ensino Fundamental Completo

SINTESE DE DEVERES E ATRIBUICOES

1 - Assessorar na realizagdo de revisdo dos Blocos de Produtor 3 2 5



2 - Assessorar na realizagdo dos resumos de Blocos de Produtor

3 - Auxiliar na realizagéo e encaminhamento de inscrigées de blocos de produtor
4 - Assessorar e realizar remessa de fichas de recadastramento ;

S - Assessorar no langamento de notas (SITAGRO)

6 - Assessorar na organizagéo dos blocos de produtor

7 - Executar outras tarefas correlatas,

Cargo: ASSESSOR | W L | |
Funcao: ASSESSOR DA DIRECAO pA ESCOLA MUNICIPAL DE ENSINO
FUNDAMENTAL JULIO BIAS] FEE LS | '
Especificagao: “cc 1

Grau de Escolaridade Minimo: Ensino Fundamental Completo

—e——

_SINTESE DE DEVERES EATRIBUIGOES
—————>—- D= DEVERES E ATRIBUICOES

3 — Efetuar o agendamento de reunibes, palestras, Cursos, audiéncias e demais atos de que
participe o Diretor da Escola ;

4 — Auxiliar e assessorar o Diretor da Escola em solenidades, reuniées, audiéncias e atos
cf vfco-escofares;

7 - Realizar o levantamento de material de consumo, material de expediente e material
permanente necessédrios para a Escola;

8 - Controlar e organizar o mural de publicagéo dos atos e demais registros escolares:
9 — Executar outras atividades afins.

Cargo: ASSESSOR Il
Funcao: ASSESSOR DA AREA DE MEIO AMBIENTE DA SECRETARIA MUNICIPAL DE
SAUDE E MEIO AMBIENTE

Especificagio: “CC 2”

Grau de Escolaridade Minimo: Ensino Fundamental Incompleto

[ B SINTESE DE DEVERES E ATRIBUICOES ]

1 —Assessorar & Secretaria Municipal de Saide e Meio Ambiente na execugao das politicas
de preservacdo do meio ambiente no dmbito municipal;

(B
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2 — Auxiliar no desenvolvimento das atividades de defesa, prevencédo e conservagdo da

fauna e flora nativas do municipio;

3~ Auxiliar na fiscalizagéo das alividades, sistemas e processos

produtivos;

4 - Ass_essurar & Secretaria no acompanhamento e monitoramento das atividades efetiva oy
potencialmente poluidoras oy utilizadoras de bens naturais, como pedreiras, saibreiras,

argileiras, areieiras. entre outras;

5 — Auxiliar na aplicagdo da legislagdo ambiental em vigor na operagéo, instalagao,

funcionamento, manutengdo de atividades potencialmente cay
promotoras de disturbios:

6 — Executar outras alividades afins

sadoras de degradacéo ou

Cargo: ASSESSOR ||

Fungdo: ASSESSOR DA SECRETARIA MUNICIPAL DE OBRAS E PLANEJAMENTO

Especificagio: “cc 2~

Grau de Escolaridade Minimo: Ensino Fundamental in_cﬁmpléto

2 — Auxiliar na elaboracdo e alualizagdo dos dados estatisticos e informagbes basicas de
interesse para o planejamento e execugdo das acoes municipais;

4 — Cadastrar fontes de lecursos para o desenvolvimento do Municipio e preparar projefos

para a captagédo dos mesmos:
S — Promover contato com lideres comunitarios do Municipio,

objetivando a melhoria na

prestagao dos servigos publicos, a divulgagdo dos trabalhos desenvolvidos pela Prefeitura e

0 encaminhamento de reivindicagbes e sugestdes a respeito das

politicas municipais;

6 — Orientar o processo de planejamento municipal, incluindo instrugées para a elaboragéo

de planos, programas e oreamentos e anuais:;
7 — Orientar o processo de elaboracgdo orgamentaria;

10 — Elaborar atas de cada relatorio geral de todas as atividades exercidas pela Secretaria e

Conselhos;

11 — Assessorar no levantamento de dados, analise de custos € proposigdo de pregos

minimos para as tarifas municipais, bem como para servigos sob

concessao;

12 — Assessorar na elaboragdo de estudo para desapropriagdo das &reas destinadas a

realizagédo de obras publicas;
13- Executar outras tarefas correlatas.

Cargo: COORDENADOR

Fun‘c&n.:__GﬂDRDEHADDR DO SETOR DE COMPRAS DA SECRETARIA MUNICIPAL DE

FAZENDA
Especificagdo: “cc 3~ S ENGT
Grau de Escolaridade Minimo: Ensino Médio Completo




SINTESE DE DEVERES E ATRIBUICOES

1 — Administrar as atividades de compras de bens e servigos para os diversos 6rgdos da
Prefeitura, empregando técnicas que proporcionem economia, lisura, obediéncia as normas
financeiras;

2 — Organizar e manter atualizado o Cadastro de Formecedores;
3 - Acompanhar e controlar o cumprimento das obrigagbes assumidas pelos fornecedores;

4 — Organizar e manter atualizado o cadastro de precos correntes dos materiais de emprego
mais frequente;

S — Organizar e manter organizado o catalogo de materiais;

6 — Fazer incluir, no cadastro competente, a lista dos materiais homologados e dos
respectivos fomecedores;

7 — Tomar providéncias relacionadas tanto & solugdo de pendéncias quanto aos
fornecimentos irregulares e comunicar os resultados aos setores interessados;

8 — Elaborar o calendério de compras;

9 — Estimar o montante de requisigbes de compras, com base nos dados do cadastro de
pregos, para fins de licitagao;

10 — Realizar, de acordo com as instrugdes, as licitagbes por convite, para aquisigdo ou
alienagdo de material permanente ou de consumo;

11 — Providenciar junto ao orgao competente o empenho das despesas a conta das
dotagbes orgamentarias de material:

12 — Expedir para os licitantes vencedores as autorizagdes de fornecimento:;

13- Emitir ordens de compra referente &s licitagbes aprovadas pela comissédo de licitagbes, e
distribui-las entre os fomecedores selecionados;

14 — Fornecer ao Coordenador de Material e Patriménio os dados para a realizagdo de
contratos de servigos, obras ou fornecimentos de materiais, quando for o caso:

15 — Elaborar mensalmente relatério de compras e enviar ao Coordenador de Material e
Patriménio;
16 — Executar outras tarefas correlatas.

Cargo: COORDENADOR _ :
Fungdo: COORDENADOR DO DEPARTAMENTO DE PATRIMONIO
Especificagdo: “CC 3"

Grau de Escolaridade Minimo: Ensino Médio Completo

SINTESE DE DEVERES E ATRIBUICOES |

1 - Ser responsével pela coordenagdo do departamento de patriménio;

2 — Ser responsével pelos langamentos dos bens permanentes ao Municipio ;
3 — Ser responsavel pelo controle de transferéncias dos bens patrimoniais;

4 — Ser responsavel pelo controle de baixa dos bens considerados inserviveis 4

5 - Coordenar o controle de emisséo de relatorios para a contabilidade T

)
'\_ prly
k\ﬁ;-j.‘?



6 - Coordenar e controlar a entrada e saida dos materiais ;

7 - Coordenar e controlar a emissdo de relatérios mensais contendo a movimentagao
mensal;

8 - Coordenar o controle de gastos dos veiculos, bem como o langamento dos mesmos no
sistema;

9 - Coordenar a emissédo de relatérios pertinentes ao departamento de patriménio.
10 — Executar oulras tarefas correlatas.

Cargo: COORDENADOR _ i e T
Fung&o: COORDENADOR DO DEPARTAMENTO DE ESTRADAS
Especificagao: “CC 3” : AT
Grau de Escolaridade Minimo: Ensino Fundamental Completo

SINTESE DE DEVERES E ATRIBUICOES

1 — Assessorar o Secretédrio de Obras e Planejamento nos assuntos relativos as obras
publicas em estradas do Municipio;

2 — Dirigir e supervisionar os trabalhos da Equipes de Operdrios, Operadores de Maquinas e
Motoristas quando em atividades de manutengdo ou construgdo de estradas:

3 — Supervisionar, sob assessoria de Engenheiro, todas as obras publicas do Municipio, bem
como promover a fiscalizagdo daquelas que forem feitas sob o regime de empreitada;

4 — Aprovar os critérios de avaliagdo de terrenos, de construgdo e de enquadramento das
edificacoes e submeté-los ao prefeito, para a expedi¢édo do decreto respectivo;

5 — Propor estudos e projetos com vistas & realizagdo de obras que visem & melhoria das
estradas municipais;

6 — Informar, quando necessario, a inobservancia de clausulas contratuais relacionadas com
obras publicas ou outras atividades a cargo da unidade que dirige;

7 — Auxiliar na conservagéo dos bens publicos do Municipio;

8 — Executar em articulagdo com a Secretaria Obras e Planejamento e o Assessor Técnico
Engenheiro civil, o programa geral de obras publicas a ser executado pelo Municipio;

9 — Executar os projetos de obras publicas, observando o custo orgado diretamente pela
Secretaria de Obras e Planejamento;

10 — Manter atualizado o cadastro de logradouros, abertos e projetados, com o registro das
obras em andamento e de outros dados necessérios & visualizagdo dos servicos da
Secretaria;

11- Fiscalizar a execugdo do Plano Diretor e informar a autoridade competente quaisquer
atos que contrariem sua normatizagéo;

12 — Acompanhar a execucdo de obras e fornecer a Secretaria Municipal da Fazenda os
elementos necessaérios a sua cobranga;

13 — Executar outras tarefas correlatas.
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Cargo: COORDENADOR

Funcdao: COORDENADOR DA FROTA DE VEICULOS DE TRANSPORTE
Especificagdo: “CC 3”7 : .

Grau de Escolaridade Minimo: Ensino Fundamental Completo

SINTESE DE DEVERES E ATRIBUICOES

1 — Coordenar os servigos da frota de veiculos de transporte do Municipio;

2 — Efetuar o controle da frota de veiculos lotados nas Secretarias e demais drgaos
municipais;
3 — Efetuar o controle dos equipamentos rodovigrios e magquinas do Municipio;

4 — Controlar o abastecimento, a lubrificagdo, a manutengdo, a quilometragem, os
documentos de porte obrigatério, bem como as demais condicdes de trafegabilidade dos
veiculos e equipamentos rodoviarios do Municipio;

S — Realizar controle através de planilhas dos gastos com combustiveis e éleos lubrificantes;
6 — Inspecionar, periodicamente, os veiculos e equipamentos rodoviarios do Municipio;

7 — Proporcionar, periodicamente, cursos e palestras para os motoristas e operadores de
maquinas do Municipio com a finalidade de preservagdo e bom uso dos veiculos e demais
equipamentos

8 — Executar outras tarefas correlatas.

Cargo: COORDENADOR _ e

Fungao: COORDENADOR DO DEPARTAMENTO DE PESSOAL
Especificagao: “CC 3” S S

Grau de Escolaridade Minimo: Ensino Médio Completo

-

SINTESE DE DEVERES E ATRIBUICOES

1- — Administrar as atividades de administragdo de pessoal
2 — Organizar e manter atualizado os assentamentos funcionais dos servidores municipais
3 - Acompanhar e controlar o cumprimento das obrigagbes assumidas pelos servidores;

4 - Coordenar a organizagdo e manutengdo dos arquivos de Leis, Decretos, Portarias,
Contratos e demais documentos pertinentes ao setor de pessoal

5 - Coordenar a realizagdo de Portarias, contratos e demais atos administrativos derivados
de pessoal;

6 - Coordenar e auxiliar na realizagéo da folha de pagamento dos servidores municipais ;
7 - Coordenar o controle de prazos dos contratos firnados pela Prefeitura Municipal.

8 - Coordenar as atividades referentes as obrigagdes previdenciarias, bem como auxiliar na
realizagdo do SEFIP, e manter as informagées prestadas a Previdéncia Social de forma
organizada.

9 — Executar outras tarefas correlatas.




Cargo: COORDENADOR A e b
Fungdo: COORDENADOR DO DEPARTAMENTO DE ARRECADAGAO
Especificacfio; LCC 37 sl i i SV ah st
Grau de Escolaridade Minimo: Ensino Médio Completo

'SINTESE DE DEVERES E ATRIBUICOES

1 - Coordenar a realizagdo de novas inscrigbes de produtores, alteragbes cadastrais e
encerramento de inscrigbes ;

2 - Coordenar e confrolar os blocos de produtores ;

3 - Encaminhar e coordenar as inconsisténcias entre produtores e empresas ;
4 - Coordenar e controlar o recebimento de guias das empresas ;

5 - Coordenar e controlar as guias de arrecadagéo ;

6 - Coordenar e controlar o recebimento de baixa dos blocos preenchidos :

7 - Coordenar os langamentos de ISSQN e IPTU;

8 — Executar outras tarefas correlatas.

Cargo: COORDENADOR

Fungdo: COORDENADOR DA ASSISTENCIA SOCIAL
Especificagao: “CC 3" _ ;

Grau de Escolaridade Minimo: Ensino Fundamental Completo

SINTESE DE ATRIBUICOES

1 — Elaborar e supervisionar os programas de agdo social, fixando os objetivos de agdo
dentro das disponibilidades de recursos, com orientagdo da Secretaria da Saude. Meio
Ambiente e Agdo Social

2 — Coordenar com o Secretario a elaboragéo de projetos que tenham por objetivo atender
as necessidades levantadas em sua area de atuagéo;

3 — Propor programas de trabalho, em conjunto com a Secretaria Municipal de Educagéo e
Cultura e demais orgdos atuantes do Municipio, a fim de difundir a higiene e a saude publica
em todo o Municipio;

4 — Coordenar a atualizagdo do diagndstico sobre a problemética social dos menores e
apresentar alternativas de solugéo, visando uma intervengéo ao alcance do Municipio;

5 — Coordenar a execugdo de problemas de atendimento ao menor. sua iniciagdo
profissional e orientagdo social:

6 — Coordenar a assessoria aos movimentos comunitarios, associagbes de bairros, de
mulheres, entidades profissionalizantes e outras organizagbes sociais;

7 — Promover convénios e contratos com entidades e instituigbes que visem ao bem estar do
menor;

8 — Promover o encaminhamento da discusséo de projetos de programas de cunho social
Junto a entidades organizadoras, em coordenagéo com as demais unidades da Prefeitura
envolvidas; b S



9 — Coordenar o trabalho de esclarecimento e de mobilizagdo das entidades comunitarias
em relagdo aos eventos politicos e agdes do Poder Publico que as atinjam diretamente;

10 — Propor e executar convénios com entidades publicas ou privadas que patrocinem ou
executem programas de qualificagdo de méo-de-obra para atividades urbanas e rurais de
reconhecido interesse para a economia do Municipio;

11 — Promover a execugdo, em coordenagdo com outras Secretarias da Prefeitura, qqanda
for o caso, de projetos de apoio as atividades econdmicas informais e outras de iniciativa da
populagdo na area social, de acordo com prioridades de agdo do Governo;

12 — Promover curso de formagéo e aperfeicoamento do arteséo local;

13 — Promover a valorizagdo do trabalho de artesanato local, em colaboragdo com
Secretaria Municipal de Educagéo, Cultura, Desporto e Turismo, através da imprensa, feiras,
incentivo as Cooperativas e formas de comercializagdo dos produtos;

14 — Promover atividades junto a grupos especificos, visando a orientacdo do seu
comportamento quanto a problemas de planejamento familiar e outros, em colaboragdo com
as unidades especializadas do Municipio;

15 — Negociar com entidades competentes, programas que viabilizam o diagnéstico, a
orientagdo e o encaminhamento de criangas excepcionais;

16 — Promover a divulgagdo de trabalhos de contetidos sdcio-educativos, visando a
conscientizar a comunidade de seus deveres sociais;

17 — Opinar nos casos em que o poder publico tenha de conceder pequenos auxilios a
pessoas extremamente carentes;

18 — Instituir formas de avaliagdo dos trabalhos desenvolvidos por esta Coordenagéo e
sugerir medidas para os desvios ocorridos;

19 — Promover palestras visando prevenir a delingiéncia infantil:

20 — Promover, em decorréncia do associativismo, a implantagdo de associagées de bairros
e centros comunitarios e outras formas de organizagdo comunitéria de base, visando a
orientagéo e a integragdo social dos grupos e de individuos isolados;

21- Coordenar a execugdo de programas de melhoria do bem estar social, em colaboragéo
com associagbes comunitarias formadas por populagéo de bairros ou de grupos sociais;

22 — Orientar os profissionais desta Coordenagéo na atualizagédo de estratégias e técnicas
que desenvolvam o associativismo das comunidades:

23- Solicitar , quando necessério, 0 apoio de recursos materiais e humanos as unidades
tecnicas da Prefeitura e do Estado para concretizar objetivos e metas de evidente interesse
comunitano;

24 — Coordenar pesquisas, reunibes, entrevistas e visitas a domicilio, visando mobilizar os
recursos e apoio social necessario para utilizar ou concretizar projetos de responsabilidade
desta Coordenacgéo;

25 — Coordenar cursos, estagios e sessdes de trabalho, utilizando técnicas que venham a
descobrir e mobilizar lideres para o trabalho de desenvolvimento comunitério;

26 — Promover o fornecimento de recursos as pessoas que se encontram em estado de
caréncia no Municipio, para que regressem as localidades de origem, aviem receitas
meédicas, regularizem documentos ou resolvam problemas semelhantes;

27- Coordenar com as demais entidades de assisténcia social do Municipio para melhor
orientagdo e encaminhamento de solucdes de casos;

28 — Coordenar e controlar atividades de assisténcia apoio a grupos especificos de
pessoas, de servidores da Prefeitura ou ndo, visando seu desenvolvimento e integragdo no

ambito de trabalho ou na comunidade:; — f_j
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29 — Promover a selegéo e atendimento dos casos para concessédo de beneficios de auxilios
80s servidores municipais;

30 — Executar outras tarefas correlatas.

Cargo: COORDENADOR _ ._

Fungdo: COORDENADOR DO DEPARTAMENTO DE CULTURA, DESPORTO E
TURISMO b

Especificacdo: “CC 3”

Grau de Escolaridade Minimo: Ensino Fundamental Completo

SINTESE DE DEVERES E ATRIBUICOES

1 — Coordenar trabalhos que visam o desenvolvimento de programas culturais no municipio
orientados no sentido de prover sua identidade cultural:

2 — Implantar e coordenar a elaboragdo de planos que incentivem as areas da cultura, do
desporto e de turismo;

3 — Promover o desenvolvimento cultural do Municipio através do estimulo a ciéncia, as
artes, as letras e outras manifestagées culturais;

4 — Coordenar as agbes visando o levantamento, a documentacdo e a protegdo dos
patriménios arquivisticos, historicos e artisticos;

5 = Incentivar as atividades artisticas/culturais:

6 — Organizar e coordenar e manter os equipamentos de fomento as atividades culturais e
artisticas;

7 — Organizar e promover as festividades e acontecimentos relacionados com o calendério
histérico e cultura popular, do Municipio, do Estado e do Pais:

8 — Coordenar a formulagéo e execugdo de programas de esporte amador:

9 — Coordenar a formulagdo e execugdo de eventos esportivos e recreativos de caréter
popular;

10 — Incentivar & formulagdo de associagdes comunitérias com fins esportivos e de
recreagéo;

11 — Incentivar o treinamento de pessoal das comunidades, para apoio técnico e
administrativo aos programas desportivos:

12 — Auxiliar na execugdo de convénios celebrados entre Municipios e outras entidades,
visando o fomento das atividades educativas, culturais, esportivas e recreativas:

13 — Emprestar apoio técnico ao Conselho Municipal de Educacéo e ao Conselho Municipal
de Desporto;

Cargo: SUPERVISOR PEDAGOGICO
Fungdo: SUPERVISOR PEDAGOGICO
Especificagao: “CC 3" :
Grau de Escolaridade Minimo: Superior Completo

SINTESE DE DEVERES E ATRIBUIGOES ]




1 — Elaborar e supervisionar os programas de agédo social, fixando os objetivos de a;§0
dentro das disponibilidades de recursos, com orientagdo da Secretaria da Saude, Meio
Ambiente e Agdo Social;

2 — Coordenar com o Secretario a elaboragdo de projetos que tenham por objetivo atender
as necessidades levantadas em sua area de atuagao;

3 — Propor programas de trabalho, em conjunto com a Secretaria Municipal de Educagéo e
Cultura e demais orgdos atuantes do Municipio, a fim de difundir a higiene e a satide publica
em todo o Municipio;

4 — Coordenar a atualizagdo do diagnostico sobre a problemética social dos menores e
apresentar alternativas de solugdo, visando uma intervengéo ao alcance do Municipio;

5 — Coordenar a execugdo de problemas de atendimento ao menor, sua iniciagdo
profissional e orientagdo social;

6 — Coordenar a assessoria aos movimentos comunitarios, associagbes de bairros, de
mulheres, entidades profissionalizantes e outras organizagdes sociais;

7 — Promover conveénios e contratos com entidades e instituigbes que visem ao bem estar do
menor;

8 — Promover o encaminhamento da discusséo de projetos de programas de cunho social
junto a entidades organizadoras, em coordenagdo com as demais unidades da Prefeitura
envolvidas;

9 — Coordenar o trabalho de esclarecimento e de mobilizagdo das entidades comunitérias
em relagdo aos eventos politicos e agdes do Poder Publico que as atinjam diretamente;

10 — Propor e executar convénios com entidades publicas ou privadas que patrocinem ou
executem programas de qualificagdo de mé&o-de-obra para atividades urbanas e rurais de
reconhecido interesse para a economia do Municipio;

11 — Promover a execugdo, em coordenagdo com outras Secretarias da Prefeitura, quando
for o caso, de projetos de apoio as atividades econémicas informais e outras de iniciativa da
populagédo na area social, de acordo com prioridades de agdo do Govemno;

12 — Promover curso de formagéo e aperfeigoamento do arteséo local;

13 — Promover a valorizagdo do trabalho de artesanato local, em colaboragdo com
Secretaria Municipal de Educagdo, Cultura, Desporto e Turismo, através da imprensa, feiras,
incentivo as Cooperativas e formas de comercializagc&o dos produtos;

14 — Promover atividades junto a grupos especificos, visando a orientagdo do seu
comportamento quanto a problemas de planejamento familiar e outros, em colaboragéo com
as unidades especializadas do Municipio;

15 — Negociar com entidades competentes, programas que viabilizam o diagnéstico, a
orientagéao e o encaminhamento de criangas excepcionais;

16 — Promover a divulgagdo de trabalhos de conteddos socio-educativos, visando a
conscientizar a comunidade de seus deveres sociais;

17 — Opinar nos casos em que o poder publico tenha de conceder pequenos auxilios a
pessoas extremamente carentes;

18 — Instituir formas de avaliagdo dos trabalhos desenvolvidos por esta Coordenagéo e
sugenr medidas para os desvios ocorridos;

19 — Promover palestras visando prevenir a delinqtiéncia infantil:

20 — Promover, em decorréncia do associativismo, a implantagéo de associagdes de bairros
e cenfros comunitarios e outras formas de organizagdo comunitaria de base, visando a
orientagdo e a integragdo social dos grupos e de individuos isolados: i
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21- Coordenar a execugdo de programas de melhoria do bem estar social, em colaboragdo
com associagbes comunitarias formadas por populagdo de bairros ou de grupos sociais;

22 — Orientar os profissionais desta Coordenagdo na atualizagdo de estratégias e técnicas
que desenvolvam o associativismo das comunidades;

23- Solicitar , quando necessério, o apoio de recursos materiais e humanos as unidades
tecnicas da Prefeitura e do Estado para concretizar objetivos e metas de evidente interesse
comunitario;

24 — Coordenar pesquisas, reunides, entrevistas e visitas a domicilio, visando mobilizar os
recursos e apoio social necessario para utilizar ou concretizar projetos de responsabilidade
desta Coordenagéo;

25 — Coordenar cursos, estagios e sessdes de trabalho, utilizando técnicas que venham a
descobrir e mobilizar lideres para o trabalho de desenvolvimento comunitério:

26 — Promover o forecimento de recursos &s pessoas que se encontram em estado de
caréncia no Municipio, para que regressem as localidades de origem, aviem receifas
médicas, regularizem documentos ou resolvam problemas semelhantes:

27- Coordenar com as demais entidades de assisténcia social do Municipio para melhor
orientagdo e encaminhamento de solugbes de casos;

28 — Coordenar e controlar atividades de assisténcia apoio a grupos especificos de
pessoas, de servidores da Prefeitura ou ndo, visando seu desenvolvimento e integragdo no
ambito de trabalho ou na comunidade;

29 — Promover a selegdo e atendimento dos casos para concesséo de beneficios de auxilios
aos servidores municipais;

30 — Executar outras tarefas correlatas.

Cargo: ASSESSOR TECNICO-ADMINISTRATIVO DA SECRETARIA MUNICIPAL DE
SAUDE E MEIO AMBIENTE

Fungdo: ASSESSOR TECNICO-ADMINISTRATIVO DA SECRETARIA MUNICIPAL DE
SAUDE E MEIO AMBIENTE

Especificagdo: “CC 4” : i _

Grau de Escolaridade Minimo: Ensino Médio Completo (Técnico em Contabilidade) ou
Superior Completo (Contador) :

SINTESE DE ATRIBUICOES

1 - Assessorar a Secretaria da Satude e Meio Ambiente na formulagédo e implantagédo de
suas politicas da satde publica no Municipio;

2 — Efetuar o controle da efetividade dos servidores lotados na Secretaria;

3 — Fiscalizar, controlar e organizar o fluxograma dos recursos e verbas publicas destinados
pelo Municipio, Estado e Unido, & Secretaria, na consecugdo de seus fins;

4 — Confeccionar os Relatérios Trimestrais e Anuais de Gestdo da Secretaria, com as
respectivas prestagbes de contas;

5 — Elaborar os projetos da Secretaria relacionados & Saide Publica, Meio Ambiente e
Assisténcia Social no Municipio;

6 - Executar alividades relacionadas ao uso e gerenciamento dos programas de informatica
da Secretaria —
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7 — Executar outras tarefas correlatas.

Cargo: ASSESSOR DO GABIENTE DO PREFEITO |
Fungao: ASSESSOR DO GABINETE Do PREFEI"[’(’.‘-l
Especificagdo: “CC 4"

Grau de Escolaridade Minimo: Enslnu ﬂlédlu Complatu

SINTESE DE DEVERES E ATRIBUICOES

1 — Efetuar o atendimento e recepgéo do publico em geral;

2 - Confeccionar oficios, correspondéncias, cartbes e demais documentos solicitados pelo
Gabinete do Prefeito Municipal;

3 - Efetuar o agendamento de reunibes, palestras, cursos, audiéncias e demais atos de que
participe o Prefeito Municipal ;

4 — Auxiliar e assessorar o Senhor Prefeito Municipal em solenidades, reunibes e
audiéncias;

S5 — Assessorar o Prefeito Municipal na recepgdo de autoridades, civis, militares ou
académicas;

6 - Controlar o envio e o recebimento de toda a correspondéncias dirigida ao Gabinete do
Prefeito Municipal;

7 — Efetuar a publicagédo de portarias, leis, decretos e demais atos municipais;
8 — Organizar o cerimonial e protocolo nas solenidades oficiais do Municipio;
9 — Assessorar o Prefeito Municipal em suas atividades diarias;

10 - Realizar pedidos de diarias, abastecimentos, material de consumo, material de
expediente e material permanente para o Gabinete do Prefeito Municipal;

11 - Controlar e organizar o mural de publicagdo dos atos administrativos municipais;
12 — Quando necessario, acompanhar o Senhor Prefeito nas suas viagens oficiais, a
servigos do Municipio;

13 — Executar outras atividades afins.

Cargo: SECRETARIO MUNICIPAL
Fungdo: SECRETARIO MUNICIPAL
Especificagdao: “CC 5"

SINTESE DE DEVERES E ATRIBUICOES

1 — Assessorar, auxiliar, coordenar, fiscalizar e colaborar com o Senhor Prefeito Municipal,
na consecugao, formulagdo, desenvolvimento e implantagdo de todas as politicas pablico-
administrativas a serem executadas na municipalidade, bem como prestar auxilio e apoio

reciproco, na execugéo de suas atividades administrativas.
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Cargo: ASSESSOR TECNICO — ENGENHEIRO CIVIL

Fungao: ENGENHEIRO CIVIL

Especificagao: “CC 6" ; _ _

Grau de Escolaridade Minimo: Ensino Superior Completo (Engenheiro Civil)

SINTESE DE DEVERES E ATRIBUIGOES

1 - Assessorar o Prefeito e o Secretario Municipal de Obras e Planejamento nos assuntos
relativos as Obras Publicas e Engenharia de Edificagdes no Municipio;

2 - Dirigir e supervisionar os trabalhos da Secretaria, de acordo com a legislagéo vigente;

3 — Supervisionar todas as obras publicas do Municipio, bem como promover a fiscalizacéo
daquelas que forem feitas sob o regime de empreitada;

4 — Aprovar os critérios de avaliagdo de terrenos, de construgdo e de enquadramento das
edificagdes e submeté-los ao Prefeito Municipal, para a expedic&o do decreto respectivo;

5 — Promover convénios, em comum acordo com a Secretaria de Planejamento, com
entidades federais e estaduais, para a execugéo de obras publicas ou realizacdo de estudos
e projetos;

6 — Propor e manter, quando necessérias, as medidas cabiveis nos casos de inobservéncia
de contratos relacionados com obras publicas ou outras atividades a cargo da unidade que
dirige;

7 — Programar, projetar e executar a construgdo e conservacdo dos bens publicos do
Municipio;

8 — Programar, em articulagdo com as demais Secretarias, o programa geral de obras
publicas a ser executado pelo Municipio;

9 — Promover a elaboragdo dos projetos das obras publicas orgando o custo daquelas
realizadas diretamente pela Secretaria;

10 — Promover a organizagdo e manutengdo atualizada do cadastro de logradouros, abertos
e projetados, com o registro das obras em andamento e de outros dados necesséarios a
visualizagdo dos servigos da Secretaria;

11- Promover a execugédo do Plano Diretor e autorizar, de forma articulada com as demais
Secretarias, quaisquer modificagées que a execucdo do programa venha indicar:

12 - Promover a execugdo de obras custeadas por Ccntnbwg:ac de Melhoria e fomecer a
Secretaria Municipal de Fazenda os elementos necessarios & sua cobrancga;

13 — Promover a execugédo de projeto, desenhos, mapas, plantas, gréfrcos levantamentos
topograficos e demais trabalhos necessarios &s obras publicas municipais realizadas
diretamente pela Secretaria;

14 — Executar outras tarefas correlatas.

Cargo: PROCURADOR JURIDICO

Fungao: PROCURADOR JURIDICO

Especificagao: “CC 7" _ :

Grau de Escolaridade Minimo: Ensino Superior Completo (Advogado)

[ SINTESE DE DEVERES E ATRIBUICOES
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1 - Supervisionar, orientar e coordenar todos os servigos da procuradoria do Municipio;
2 - Representar ou tomar as providéncias para representar em juizo a Prefeitura Municipal;

3 - Levantar as necessidades de assessoria juridica da Prefeitura, organizando a
assisténcia adequada por meio de profissionais especializados;

4 — Promover o estudo e a emisséo de pareceres sobre a aplicabilidade de normas juridicas
federais e estaduais ao do Municipio;

9 — Promover e orientar a especializagdo das equipes de assessores nas areas de Direito,
de forma a secundar a agédo da Prefeitura quanto ao sistema de administragédo, tributagéo,
controle, postura e de outros campos da competéncia do Municipio;

6 — Emitir pareceres sobre minutas de anteprojetos de Lei e projetos de decreto,
examinando-as de ponto de vista da técnica legislativa , de conformidade com o
ordenamento juridico do Pais em face da Legislagdo em vigor;

7 — Promover a realizagdo de estudos sobre a matéria juridica de interesse geral do
Municipio, mantendo atualizada as colegbes de Legislagado, doutrina e jurisprudéncia;

8 — Promover a manutengéo de referéncia Legislativa, doutrinaria e jurisprudencial, para
utilizagdo pela unidade da Prefeitura bem como a organizagdo de coletaneas de Leis,
Decrelos e outros documentos;

9 — Participar da elaboragdo de trabalhos e documentos em que sejam relevantes os
aspectos de natureza juridica;

10 — Instruir as autoridades competentes quanto ao exato cumprimento das decisdes
judiciais;

11— Emitir pareceres em processos internos que envolvam questbes juridicas relevantes;
12- Assessorar o Prefeito e as unidades da Prefeitura na interpretagdo das normas Jjuridicas;

13- Promover o ajuizamento da divida ativa e de outros créditos do Municipio, cobraveis
executivamente;

14- Promover junto as unidades competentes o levantamento dos depdsitos Judiciais e os
consequente recolhimento das importéncias correspondentes aos cofres da Prefeitura:

15 — Manter informado o Secretario Municipal da Fazenda quanto & cobranga executiva dos
créditos do Municipio;

16 — Elaborar minutas de termos de acordo para parcelamento de débito bem como sua
lavratura;

17- Representar o Municipio em todas as medidas judiciais concementes ao cumprimento
de Leis e postura municipais relativas a obras, construgbes, loteamentos e uso da
propriedade imobiliaria;

18 — Promover as desapropriagbes amigéveis e judiciais, bem como elaborar as minutas
desses atos;

19 — Examinar a documentagdo pertinente e elaborar as minutas dos atos necessérios &s
aquisigbes ou alienagbes de bens iméveis pela Prefeitura:

20 — Autorizar a lavratura das escrituras das transagées em que a Prefeitura seja parte
interessada;,

21- Elaborar minutas de contratos de concesséo ou permiss&o remunerada ou graluita do
uso dos bens imdéveis municipais, bem como sua lavratura e registro;

22- Promover o arquivamento e controle de toda as escrituras e documentagéo relativa aos
bens imoveis, bem como quaisquer levantamentos necessérios & geréncia do patriménio
imobiliario da Prefeitura;




23 — Patrocinar a defesa dos interesses do Municipio, como autor, réu, assistente ou
opoente, nas agbes ou feitos decorrentes de contratos, convénios, concorréncias publicas,
concessdes ou permissées de servigos publicos, ou provenientes das relagbes com seus
servidores, e nos de natureza fiscal, financeira ou concernentes ao patriménio municipal;

24 - Aprovar as minutas de convénios e contratos em que o Municipio for parte e promover a
lavratura e registro desses mesmos contratos, salvo os de pessoal;

25- Instruir as autoridades competentes na execugdo dos contratos de convénios,
orientando-as quanto as obrigagdes do municipio, as exigéncias a serem feitas e aos
processos de fiscalizagdo;

26 — Participar das comissbes de inquérito administrativo, dando-lhes orientagéo juridica;

27 — Autenticar e promover o encaminhamento de copias de contratos e convénios aos
orgaos competentes;

28 — Manter o Prefeito e as autoridades competentes informadas dos processos em
andamento no Férum, das providéncias adotadas e dos despachos e decisées que forem
proferidos em juizo;

29 — Controlar a marcha, os prazos e providéncias tomadas com relacdo aos processos
Jjudiciais de competéncia da Procuradoria do Municipio;

30- Receber citagbes referentes a quaisquer agbes em processos ajuizados contra a
Prefeitura ou em que esta esteja interessada;

31— Acordar, concordar, confessar, transigir, desistir ou deixar de recorrer em juizo;

32- Promover o recebimento e controle do andamento dos papéis atinentes & procuradoria
do Municipio;

33 — Executar outras tarefas correlatas.

Artigo 3° - O Anexo IV, “QUADRO DOS CARGOS EM
COMISSAO E FUNCOES GRATIFICADAS”. da Lei Municipal n° 034, de 14 de junho de

2002, com as respectivas alteragbes posteriores, passa a vigorar com a seguinte
configuragé&o:

ANEXO IV

2 - QUADRO DOS CARGOS EM COMISSAO E FUNCOES GRATIFICADAS

CLASSIFICACAO |CARGO CODIGO FUNCAO VAGAS |ESPECIFICACAO
Cargo em B
Comisséo ou
7 Fungéo J1 Procurador Juridico 01 CC70uFG7
Gratificada
7
Cargo em
Comisséo ou
6 Fungao J2 Assessor Tecnico 01 |CC6ouFGE
Gratificada Engenheiro Civil
6

= . |
g




Cargo em
Comisséo ou J3 Secretario Municipal or CCh
Cargo em
Comisséo ou J 4 Assessor do
Fungéo Gabinete do Prefeito 01 |CC4ouFG4
Gratificada
“ J§ Assessor  Técnico-
Administrativo da o1 CC40uFG 4
Secretaria da Saude
Cargo em
Comissédo ou J 6 Coordenador do
Fungéo Departamento de
Gratificada Estradas o1 CC3ouFG3
3
g7 Coordenador da
Frota de Veiculos de
Transporte 01 CC30uFG 3
J 8 Coordenador do
Departamento de
Pafriménio o1 CC3o0uFG 3
J8 Coordenador do
Departamento de
Compras 01 CC30uFG3
J 10 Coordenador do
Departamento de
Pessoal o1 CC3ouFG3
J11 Coordenador do
Departamento de
Arrecadagéo 01 CC30uFG3
J12 Coordenador da
Assisténcia Social o1 CC30uFG3
Coordenador do
J13 Departamento de 01 CC3o0uFG3
Cultura, Turismo e
Desporto
Supervisor
J 14 Pedagégico 01 CC3o0uFG 3
Cargo em
Comissdo ou
Fungéo J15 Assessor |/ 02 CC2ouFG 2
Gralificada
2
Cargo em J 16
Comissdo oy
Fungéo Assessor | 03 CC1ouFG 1
Gratificada
f




Artigo 4° - Revogam-se as disposigbes em contrario.
Artigo 5° - Esta Lei entra em vigor a partir de 1° de abril de 2005.

GABINETE DO SENHOR PREFEITO MUNICIPAL, CAPAO DO CIPO, RS, 16 DE MARCO
DE 2005.

SADO
Prefeito Municipal




