Estado do Rio ‘ rande do Sul ]
PREFEITURA MUNICIPAL DE BARRA DO QUARAI
Secretaria Municipal de Administracao

Lei n° 2.279/2025,
de 19 de marco de 2025.

“Altera dispositivos da Lei n° 1.573/2013 que

"Estabelece o Plano de Carreira dos Servidores,

“_institui o respectivo quadro de cargos e da outras
. providéncias".

Art 1‘o O quadro dos cargos em comissao e func;.oes gratlﬂcadas da *admlmstragao
centralizada do Executivo Mumcnpal constante no art. 23, da Lei ML@lClpal n°® 1 573@201 3, passa a
ter a segulnte redagao ‘ :

T N°
cargos Vinculo por Denominac¢ao dos Cargos Cédigo
Sigla !

01 | GAPRE efe de Gabinete do Prefeito 01-1X
01 | § Ak ; ' Secdo de Expediente f i 01-l1l
01 i T él.2 Assessor de Assuntos Extraordinarios HAE 01-VII
01 wy g 3 - de Defesa Civil . A B 01-IX
01 |1 4 iy e Y icagdo e Assuntos Comunttar:os i 01-VI
01 - _GAVIP" Bl REFEITO s ~

L TR : de G Sontrole de Assuntos Admﬁustratwiﬁs 01-VI

A | Chefe de Secdo de Exéedlente dongab;ne;e do \Ec e- 01-11

. COAM 1.2 Coordenador para Assuntos da Mu@eer - COA&M 01-VI
01 PROGEM [IlIL1-" Procurador Geral.do Municipio W i 01-XI
01 M.1.1 _Assessor Juridico : 01-X
01 Uy ll1.1.1 | Chefe de Seca T 01-|
01 e V.4 | Secretario Municipal de Admini Fazenda.. 01-Xli

SECAF . Lo 7 nE Seal o oo N
01 iy

01-X
01 01-VI
01 01-Vil
01 A3 _ - 01-VII
01 IV.1.1.3.1% | Chefe de Segao de Contmle Registros Funcionais e 01-1ll
‘Folha de Pagamento :
01 IV.1.1.3.2 Chefe de Sec¢éo de Protocolo e Arquivo : 01-1IV
01 IV.1.1.3.3 Chefe de Segéo de Conservagdo e Limpeza 01-V
01 IV.1.1.3.4 Chefe de Secéo de Expediente e Registro Ponto 01-v
01 V.1.1.4 Chefe de Divisdo de Material, Patriménio e 01-VI
Informatizagéo

01 IV.1.1.4.1 Chefe de Secgéo de Patrimdnio a Almoxarifado 01-Vll
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Estado do R|o : rande do Sul
PREFEITURA MUNICIPAL DE BARRA DO QUARAI
Secretaria Municipal de Administragio

01 V.1.1.4.2 Chefe de Segdo de Abastecimento, Manutengéo e 01-VII
Controle da Frota
01 IV.1.1.4.3 Chefe de Secéo de Informatizacéo 01-1V
IV.1.15 Assessor Juridico 01-1X
01 vV.1.2 Subsegio Il
Chefe de direcao Superior de Fazenda 01-x
01 V.1.2.1 Chefe de Divisdo de Receitas, Contabilidade e Despesa 01-VII
01 V.1.2.1.1 Chefe de Secdo de Expediente 01-Ill
01 IV.1.2.1.2_ | ‘Secdp de Conferéncia e Registros Contabeis 01-V
01 IV.¥R2 # ™ Dwgéoﬁe P!anejamen’m e Ort;amento 01-VIII
01 { -8 X (L 3 01-VI
01 01-ll
01 SESA ecre ipal a 01-Xll
01 vhefé tfé“tﬂ)mgéo*de%enga‘ Primaria 01-VI
01 “Coordenadoria de Atericio-Primaria.a Satde 01-VIII
01 Wt - Chefe de Secéo de Atencdo Primaria - ‘ 01-Il
-01 VT2 | Chefe de Divisao de’ Regulacao de Consultas e Exames 01-Vi
V.1.21 Coordenador de Assuntos Admlnlstrgtlvos W 01-Vll
01 iV.1.2.2 Chefe de Secdo de Servigos Am bulatoriais e 01-IvV
! Hospitalares
IvV.1.2.3 Chefe de Secdo de Expediente } 01-11l
01 V1.3  ["Chefe de'Divisdo de Patrimonio de 2 quivo Digital ' . 01-VI
V14 . Chefe de Divisdo de Manutencao e Controle da Frota: 01-VI
01 VA5 ' Chefe de Diviséo de Plahejamento &Ionrtoramento e 01-V
e A ahagao : - )
01 V1.6 ' e de Divisdo de Faturamento 01-V
| gia =
01 VLT : > [ wsao de Asmstenma Fa@ceutlca“ 01-1V
01 V.18 Chefede’ 80 de Manutencédo e Semgos@era o 01-1V
01 V181 e Se 0. de Compras e Abastecimento 01-l1l
01 VI.1 de Agropecuérla E In&rlor
_ 01-XlI
V114 1! Coorder%dei‘ de Agncug@ura Fam|l|ar 01-1X
01 V01111 : Chefe de Divisdo de Agropecuarla e interlor 01-Vll
V1.1 .1;;;!7 01-Vll
01 VI.1.2.1 . e | 01-lI
01 VIi1.2.2 Chefe de Secao. 01-V
Agricola
01 )l V0123 | Chefe de Segéo de Apoio. Aqr&pecuano Marcas 01-lI
= ", e Cooperattvssmo o
01 Sl 3
02-XII
01 01-V
: 01-V
01 VilL1.1.2 de S 01-v
Educando
01 VIl.1.2 Coordenador de Controle Orcamentario e financeiro 01-VI
VIl.1.2.1 Chefe Segdo de controle de processos licitatorios e 01-V
contratos.
01 VIL.1.2.2 Chefe de Secédo Orcamento 01-1V
01 VI.1.2.3 Chefe de Secéo de Expediente 01-lll
[,
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Estado do Rio

Srande do Sul ,
PREFEITURA MUNICIPAL DE BARRA DO QUARAI
Secretaria Municipal de Administragao

01
SECEDE VIIILA Secretario Municipal de Cultura, Eventos e Desporto 01-XlI
01 Vi1 Chefe de Divisdo de Cultura Eventos e Desporto 01-X
01 VI.1.1.2 Chefe de Se¢do de Apoio ao Desporto Amador 01-V
01 VIIL1.1.3 Chefe de Secdo de Cultura 01-1X
Vill.1.1.4 Chefe de Sec¢édo de Eventos 01-V
01 1X.1 Secretérlo Munlclpal de Obras, Transportes e Transito
SOTRAN 01-XIl1
01 IX1.1 p uChefe de Dlwsao de Serwc;os Publlcos e Apoio 01-V
01 ,r_lgnpeza Urbana e 01-1vV
01 st ,gasg, iscalizagdo 01-V
01 ‘de @tfé"ras Posturas e * 01l
Expedlente ..... - ;~
01 | Chefe- deSegéMese Pavrmentac;ao §! 01-1Il
01 ‘Chefe de Secao de Manutencdo de Prédios Pub!ieos 01-lll
01 Chefe de Divisdo de Transito 4 01-VIII
01 Chefe de Secao de Fiscalizagéo, Ccm role e Reggs}ra ﬂe 01-1l
Transito !
01 Chefe de Segéo de Estradas e Vlcﬁgﬁ v 01-V
01 | Chefe de Divisao de Oficinas e Cons%rvagao de Varcu!os 01-V
01 - Chefe de Secgéo de Ser\glqos e lepaza 01-ll
01 'j 01-XI
- SEDESTRAB ario Municipal d& Desarngélmento SQelaI
| AR 0 e Cidadania = ° . i1
01 X1z Divisdo de Aqées Comunit irias e Agjéio | 01-V
01 X121 ao de Integragao Social e Apoio‘a Cairéntes 01-lI
01 X422 de Cadastros-de- P@gramas Socnaié e 01-V
! vénios .
01 X.1.23 | Chefe de Secao de Mutirces T 01-111
01 . X124 L} Chef‘e dé%gan de Controle de Programas mmun rios 01l
01 X125 | Chefe'de Secdo de Desenvolvimento de Projetos Sociais 01-1l
01 iX1.3 ~1.Chefe de Divisdo de Gestio Hablta@onal ¥ _,, 01-V
01 . . 18T Chefe de Segao deHabitaggo - [ 01-IV
01 SEMAT X1.1 Secré‘tiwmﬁ 01-XII
01 X111 Chefe de lMsao deﬁ‘eservaqge e Ltcencnamento 01-V
| Ambiental . /
.| Chefe de Seg:ao de Exped' | 01-11l
o . Expedlente
01 Se 1l [ 01-1l
01 SEMIC | X 01-Xil
01 Cr edeiﬂwiséé de Atl\nd C %”Empresanals e Parcerias 01-1X
. ;Estratégzscas _
01 Xll.1.1.1 Chefe de Secdo de Expedlente 01-IV

Art. 2° O Anexo Il da Lei Municipal n° 1573/13, passa a ter a seguinte redagao:
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Estado do Rio Grande do Sul )

PREFEITURA MUNICIPAL DE BARRA DO QUARAI
Secretaria Municipal de Administracéao

Anexo |l

CARGOS EM COMISSAO E FUNGCOES GRATIFICADAS
DE ASSESSORAMENTO

. GAPRE ¢ e NG AF
.1-CARGO: ‘”CHEF » BIN
Nivel: IX T
Requisitos:

] Idade N

Atrlbmgg s - ' .

Smiese dos deveres Atmdade ‘de nivel medlo, de rela’twa complexldade

envolvendo a éﬁecugao 'do plano de acao do governo e de tarefas e competéngcias proprias do
Gabinete do Prefeito e prestar assessoramento em assuntos de cof;wumcagao social.

Exemplos de atribuicdes: Assessorar o Prefeito nos assuntos relativos e
competentes;db Gablnéte' “do Prefeito~especialmente~nas fu“hgaes polltlcas ‘administrativas,
sociais, de cerimonial e de relagée publicas, de representag.ao e de dlvulgar;ab de tudo mais
inerente a atlwdade ao chefe do Executivo; tambem, coordené‘r 0 relacionamento com as
Secretarias € demais orgaos do | xecutivo; orgamzar solehidades e.recepcoes oficiais,
objetlvaneio as relagoe% com agt cumprir o cenmomél organizar controles para
fortalec:ment@ das relagées comunit arar audiéncias publigas e cerrespondencna oficial,
atendendo dé%en‘tjmagab ou necéf ‘ i publico; mstlcular-se c‘om 0 sistema de
controle mtemo e ¢om os conselhos municipas, he a da regularidade e do atendimento das
obngagoes %a Aetmmlstragao Mamcﬁ yelecer.. medidas 3 acoes burqcrétlcas para o
funcionamento do Gabinete do Prefeito no a@nﬁﬁa\e

C e suas atrﬁ%wgoes assessorar o Prefeito
Municipal em iodas as atividades I|gadasacomun:cagao social, su@enndo a au,gsondade condutas
para comumc@ao ‘com 0s munlcxpés enhdades e repfesentagoes;, d:vulgande atos e eventos e

projetos e receber atos legislativos, controlando prazos ‘Iegéls ﬁecorrentes da Lei Organlca e do
processo jeg|slat|vo com‘_ isto" assessorandovo chefe do Eﬁcutwo na sua.articulacdo politica;

¢ao destas leis

1.1.1-CARGO: CHEFE DA
Nivel: 1l
Requisitos:

Idade: No minimo 18 anos

Atribuicdes:

Sintese dos deveres: Chefiar as atividades administrativas necessarias ao

atendimento e cumprimento dos atos administrativos burocraticos do 6rgdo competente a que se
subordine hierarquicamente.
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Estado do Rio Grande do Sul ]
PREFEITURA MUNICIPAL DE BARRA DO QUARAI
Secretaria Municipal de Administracao

Exemplos de atribuicdes: Chefiar as atividades burocraticas necessarias ao
funcionamento do Gabinete do Prefeito, como preparacdo de material para despachos;
organizagao de ficharios; preparo e expedi¢do de correspondéncia oficial; comunicacéo interna,
conforme diretrizes definidas pelo superior hierarquico, podendo executar outras atividades
correlatas no exercicio da chefia.

.2-CARGO: ASSESSOR DE ASSUNTOS EXTRAORDINARIOS
Nivel: VII . g L j
Requisitos: =~ . .
Idade: No mmlm ) 18;an@s
Atribuicodes: -
Sintese de edeVeres Presta_ asseﬁsoramenf m- aséi&ntos néo afetos aos outros
6rgdos de assisténcia rmedrafa ao Préfeito. - !

. Exemplos’ de wtﬁbulgoes Apre ee agﬂidad& atos estudos,
processos e procedlmentes recebidos- - do Prefeito - Munic pal que necessitem pronto
esclarecimento ou aprofundamento, destinados a subsidiar demsoes Também, p{)%lcaonar-se em
questoes suscstadas no gabinete, inclusive aquelas de origem moxfadora ou ayentual que sejam
dependentes de aval;agoes gerais ou de consenso. : i

.3 - CARGO COORDENADOR DA DEFESA CIVIL

Nivel: IX

Requisitos: ;

Idade: No minimo 18 anos Ll : ! '

Atribuicdes: Sintese dos deveres: articular, coordenar e gerencuar agoes de defesa civil,
em ambito municipal. . S R !

Exemplos de atnbungoes coordenar a ampla partlmpagao da comumdade nas agoes de
defesa, especialmente nas atividades de planejamento e agdes de respostas a desastres e
reconstrugao; coordenar a implementagao dos planos diretores, planos de contingéncias e planos
de operagbes de defesa civil; gerenciar e fiscalizar a execugdo dos recursos do Fundo Municipal
de Defesa Civil; conjugar esforgos para a realizagéo de capacitagdes de recursos humanos para
as acoes de defesa civil e promover o desenvolvimento de associagdes de voluntarios; coordenar
as agoes de analise das areas de risco e articular a intervengdo preventiva, o isolamento e a
evacuagao da populagéo das areas de risco intensificado e das edificagdes vulneraveis; gerenciar
0 banco de dados e de mapas tematicos sobre ameagas mudiltiplas, vulnerabilidade e mobiliamento
do territorio e nivel de riscos; prover para que a Coordenadoria Estadual de Defesa Civil e a
Secretaria Nacional de Defesa Civil sejam periodicamente informadas sobre a ocorréncia de
desastres e sobre atividades da Defesa Civil do Municipio; gerenciar a realizagdo de exercicios
simulados, com a participagdo da populagao, para treinamento das equipes e aperfeagoamento
dos planos de contingéncia; articular a realizagdo da avaliagdo de danos e prejuizos das areas
atingidas por desastres, e o preenchimento dos formularios de Notificagéo Preliminar de Desastres
- NOPRED e de Avaliagdo de Danos - AVADAN; propor & autoridade competente a Declaragdo
de Situagdo de Emergéncia e de Estado de Calamidade Publica, de acordo com os critérios
estabelecidos pelo Conselho Nacional de Defesa Civil - CONDEC; coordenar a execugéo da coleta
e da distribui¢do dos suprimentos recebidos e arrecadados em Sttua(;oes de desastres; planejar a
organizacdo e a administragéo de abrigos provisérios para assisténcia a populagdo em situagdo
de desastres; coordenar a mobilizagdo comunitaria e a implantacdo de Nicleo Comunitario de
Defesa Civil - NUDEC, especialmente nas areas de riscos intensificados; coordenar a implantacao
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Estado do Rio : rande do Sul )
PREFEITURA MUNICIPAL DE BARRA DO QUARAI
Secretaria Municipal de Administracao

de programas de treinamento de voluntarios; gerenciar aimplementagdo dos comandos
operacionais a serem utilizados como ferramenta gerencial para dirigir, controlar e coordenar as
acdes emergenciais em circunstancias de desastres, articular-se com as Regionais Estaduais de
Defesa Civil - REDEC e com a Secretaria Estadual de Defesa Civil - SEDEC,; outras atividades
correlatas. (Redagao acrescida pela Lei n°® 1876/2018)

.4 - CARGO: ASSESSOR DE COMUNICAQAO E ASSUNTOS COMUNITARIOS:

Nivel: VI O A N -

Requisitos: 2 ¥, W 3

Idade: bh A

a) ldade: superlor a 18 ano
b) Ensino Médio.. 1\ »

Sintese dos deveres Planejar desenvolver ar,;oes e pro;etos que mtegrem a sociedade
com a administragdo municipal.”

Exemplos de atribuigdes: Coordenar o planejamento, e a execuc;ao das polltlcas publicas
promotoras de desenvolvimento das comunidades e inclusdo social; coordenar a integracédo e a
participagcédo de entidades, instituicdes governamentais, ndo governamentais e a sociedade civil
organizada no processo de desenvolvimento comunitario; planejar e desenvolver eventos e agbes
de integragdo comunitaria e prestagao de servigos para promogao da inclusdo social; promover a
participagdo da populag@o no processo de composi¢édo da Lei Orgcamentaria; atuar no ajuste das
demandas a serem atendidas; desenvolver as atividades necessarias com o objetivo de estreitar
o relacionamento do poder Executivo com as associagbes de bairros; promover a discussao
quanto a qualidade, oportunidade, revis&o, estimativa e demanda da oferta dos servigos prestados
a populagdo, e das agdes e politicas da Administragdo Publica Municipal de informacgao
institucional escrita, televisionada, midia digital entre outras, observando metodologia definida
em regulamento proprio; desempenhar outras atividades que lhe sejam atnbuudas pelo Chefe do
Poder Executlvo no amblto de sua area de atuacéo . - ;

I, GAVIP%. . !
Il 1--CRRG@ cooRDENAno DE’CONTROL (DE ASSUNTOS ADMENISTRATIVOS
Nivel: v :
Requmlfps
Idade No mlnlmo 18 anos

Atl’lbUlQOG‘S‘

assuntos admmlstraﬁ -
administrativos, nas areas ’e”sp’E“cIﬁcas ori ita tar assmt"enc&a na resolugdo de questoes
administrativas e no encaminhamento de assuntesafeies aaplicabilidade da legislagdo Positiva;
examinar a aplicabilidade e corregéo de ‘anteprojetos de lei, decretos e outros atos normativos;
emitir posicionamentos, em questées administrativas suscnadas pelos 6rgaos e entidades do
Municipio referentes ao Gabinete do Vice-prefeito Municipal; outras atividades correlatas.
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Estado do Rio - rande do Sul ]
PREFEITURA MUNICIPAL DE BARRA DO QUARAI
Secretaria Municipal de Administracdo

11.1.1 CARGO: CHEFE DA SECAO DE EXPEDIENTE DO GABINETE DO VICE-
PREFEITO
Nivel: Il
Requisitos:
Idade: No minimo 18 anos
Atribuicdes:
Sintese dos deveres: Chefiar as -atividades administrativas necessarias ao
atendimento e cumprimento dos atos admmustratlvos buroeratlcos do orgao competente a que se
subordine hierarquicamente. *- .

Exemplos de 4a‘tﬁ f dade§ buroeraticas necessarias ao
funcionamento do Gabinetedo “Prefeitc 8 pr «de /material para despachos;
organizagao de flcharr@s pr de’ rres ondencna@hcnal comunigcagao interna,
conforme 'diretrizes defini as W_ “SUperior- hierarguict ] )executar outfas atividades

correlatas no exercicio d

Il 2-0ARGO COORDENADOR DE ASSUNTOS DA MULH%_ 5;;
Nivel: VI AL B
Requ:s;tos

ldade No mmlmo Ja.ghges e

Atribu; oes:
Sintese dos deveres

sociedade. :

‘Exemplos de atribui
visem valorizar, \Inserir e auments
econdmica da COmunldade realiz: ,_
encaminhamento de cooperagao e participag

0 Munlclpio em. Iltlcaggbubhéés de igualdade
e dignidade entre, homens e mulheres ﬂ%‘f”ﬁ piementar ac;c&s de 'prevengdo a violéncia;
promover oportumdades iguais para a 80 e obtencio de é“mpreges fortalecer e iniciar
programas de desenvolvimento econorquco ‘sacial e educacional das n’nﬁherés do meio rural,
atraves do fof:talecrmento do setoripnmano oportunlzar a busca ée con\qémq% e acordos, com
entes federat:vns ou atlwdade pnvada na busca de aﬁematlvas éeonomlcasﬁe fontes de renda;
atuar na esfera admlmstratwa para a melhoria das cﬁndlgoes de sgude pubhcé ‘especialmente na
saude preventiva e curativa da-mulher,-em qualquer fatxa etéria, esclarecéndo e buscando a
participacao de adolescentes sobre a- saude fem‘trﬁha preénmdo a mortahdade materna,
mcrementadop planegamento fammare envofgvendo se na defiﬁiigao das. politicas pliblicas, com o

a;de ras atividades

correlatas :

Il PROGEM
I.1-CARGO: PROC‘URA‘QOR GER : DQ UNICI 0
Nivel: XI nn. AR =
Requisitos:

Idade: No minimo 18 anos
Instrugao: Bacharel em Ciéncias Juridicas e Sociais
Atribuicdes:
Sintese dos deveres: Coordenar, normatizar e acompanhar a prestagdo de
assessoramento em todos os assuntos de natureza juridica, atuando na representacéo e defesa
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PREFEITURA MUNICIPAL DE BARRA DO QUARAI
Secretaria Municipal de Administragao

judicial e extrajudicial do Municipio, em atividade de nivel médio, de relativa complexidade,
envolvendo a execugao do plano de agdes do governo e de tarefas e competéncias proprias da
Procuradoria Geral do Municipio.

Exemplos de atribuigoes: Assistir e assessorar ao Prefeito no trato das questdes
juridicas, com a participacao dos chefes dos 6rgdos complementares da PROGEM, sob a forma
de estudos, pesquisas, investigacdes e processos administrativos e disciplinares; emitir pareceres
e exposu;oes de motivos; atuar em processos de desapropriacdes; assessorar juridicamente todos
os 6rgaos da admlnlstrat;:ao mumcipal nas area‘s de competenma e atuag,ao de cada um; promover

proprios publicos; examlrtar an%ﬁ;&gw Nl !
convocatorios e contfqtmﬁaﬁfé@apprewamgnta*ﬁﬁmnm ‘%eﬁwas; admlnlstrar e controlar 0s

11.1. 1-CARGO ASSESSOR JURIDICO
vaeL X :

Requ_.;gsjtes

dos atos g séfémg@dltadbs ou pu )
da Administragso Municipal, medis
atos normativos de iniciativa do Po ‘
Procurador Geral |
Exen‘iplos de atrlbwlgoe& g ¥
procedlmentcis para onentar 0 planejamen ﬁe&ecugaa eo contr@le das étlwdades de natureza
juridica; exercer quando determlnado as. func;oes de consultona e asmstenma Jundlca bem como
manifestar-se sobre o aspecto” jund[co de todos os: assunte;s pertmentes ao Executivo;
excepc:[onalmente por mtermedlo de prccurag Qatorgada pelo P@feno defender o Mummpto em

Mux*

operagoe_
solicitado
quanto se

f,:ao em tudo
to da mesma;

vael I
Requisitos:
Idade: No minimo 18 anos
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Estado do Rio . rande do Sul ]
PREFEITURA MUNICIPAL DE BARRA DO QUARAI
Secretaria Municipal de Administraciao

judicial e extrajudicial do Municipio, em atividade de nivel médio, de relativa complexidade,
envolvendo a execugdo do plano de agdes do governo e de tarefas e competéncias proprias da
Procuradoria Geral do Municipio.

Exemplos de atribuigdes: Assistir e assessorar ao Prefeito no trato das questdes
juridicas, com a participagdo dos chefes dos érgdos complementares da PROGEM, sob a forma
de estudos, pesquisas, investigagdes e processos administrativos e disciplinares; emitir pareceres
e exposm;oes de motivos; atuarem progessos de desapropriagdes; assessorar juridicamente todos
os 6rgéos da administragéo munlelpa} nas: are““s de competéncia e atuagao de cada um; promover
a cobranga da divida“ ativa, acompanhar as tran&agoas imabiliarias do municipio, incluindo os
préprios publicos; examlna? antegpe*etgsﬁ@féeis ‘minutas. #decretqs e regulamentos, editais, atos
convocatorios e contratos;apre lar.previament fﬁUmtemo;s .escrituras; administrar e controlar os

recursos humanos e 0.uso, furicionamento-e ‘conservagéo:dos beris, lotados na. Procuradoria
a{:ompanhar a execugao das

Geral; participar de ela’boraga?e dos’projetos de-leis. Qrgamentérras

leis or(;amentanas e desem volVer outras atividades correlatas

118 1.1 CARGO ASSESSOR JURIDICO
Nivel: X -
Requisg"ms

Atnbuigoes \
. Sintese dos deveres restar assessoramento em assuntos de riatureza Jurldlca
elaborar estudp‘s e preparar mfb S

da Admlmstragao Munlcupal medl”’ g ] de pmposta anterifo;etos ardjgfés ‘€ minutas de
atos normativos dg iniciativa. cio Pc or Execu sempre sob. a§subord;nag§o hierarquica do
Procurador Geral '

"”’“@or a elab@ra(;ao de normas, métodos e

proced |mehtes paPa orlentar o] planelame to,. ame’?ﬁ’ééugacs eo contr@le das ahwdédes de natureza
juridica; exer@er quando determlnado as fungdes de consultoria e éssrstenc;a J&nd ica, bem como
manifestar-se sobre o \aspecto” Jundlco de todos.os assuntcs pertlnentes ao Executivo;

ot

excepcuonalmente por intermédio de précuragga Qutérgada pelo Prefeito defender o Mumcuplo em

e@resenfé lo perante qualsquer orgaos
do po d

acoes judICIaIS que envoivam 08. |nteresses i '

executar outras atlwdades

correlatas com a area J"‘ui'rdlca - B
11.1.1.1-CARGO: CHEFE DE SECKO DE EXPEDIENTE E SERVICOS GERAIS
Nivel: |
Requisitos:
Idade: No minimo 18 anos |

*< Rua Quarai n.° 88 - CEP: 97538-000 - ® (055) 3419-1001 e 3419-1002 A
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Atribuicoes:

Sintese dos deveres: Chefiar as atividades administrativas necessarias ao
atendimento e cumprimento dos atos administrativos burocraticos do érgdo competente a que se
subordine hierarquicamente e realizar tarefas especificas de atendimento as necessidades gerais
burocraticas e operacionais da PROGEM.

Exemplos de atribuicdes: Chefiar as atividades burocraticas necessarias ao
funcionamento da PROGEM, como preparag:ao de"material para despachos; organizagdo de
ficharios; preparo e expedi¢éo ~de’ correspondencsa oficial;, comunicagdo interna; controles
processuais, admnmstratiyos e jUdICIaIS conform&dlre‘tr!zes deﬁnldas pelo superior hierarquico,

podendo executar Qutra _,.rreJ%étag NO-EXErCICi da chefia.

V. SECAF o | .
IV.1-CARGO: sgc:R ‘ IARto mm\uc . ADMINISTRACAO E FAZENDA
Nivel: XII - D Y
Requtsnos
_ Idade: No minimo 18 anos
Atrlbulgées ’

~ Sintese dos deveres: Atividade de nivel alto, cornple)iéa envolvendp a execucgao do
plano de ac;,ao do governo e de tarefas e _competéncias propr_‘ﬁ da Secrefarra Mumcmal de
Admlmstrac;ao e Fazenda. ;

Exemplos de atribuicd
normatizar e acompanhar a execugdo’
coordenar e cumprir o Plano de a(;
inerentes a Secretana assesso Cl
prestagéo de servigos especificos; p. iticas sobre;éa adminis%}agéo élja péégoal; administrar
o Plano de Cargos e Salanos, O Fd”é‘ﬁf Jrograma de_ recrutgmentpv, sele¢do, colocagdo,
olvimento de ;gcurscxs humanos; efetuar o
exame Iegal dos atos relatlvos a Spes ‘ G seu registro e publ:cli;ao promover a
concessdo de vantagens previstas na l@glsfagao de pessoal; manter mecanis mos permanentes
de controle e verlflcagao das despesas com pessoa? efetuada§ pelo’ Murﬁmplo elaborar e
implantar normas e controles referentgs a admlnlstragao do matena! edo patngwmo coordenar o
processamento de licitacées; elaborar nermas e. gsromover atlwdades relatlvﬁs ao recebimento,
distribuicdo, controle do andamento, triagem e ar Juivamento dgs processos e documentos em
geral; informar processos e. expedlentes coordenar os semgqs de copa € zeladoria em geral;
coordenar e controlar.os servngos de transporte admmustratlvo gassessorar os orgaos da Prefeitura
em assuntos adminis trauvos referentes a pessoal, @mwvo - éomunlcagoes
administrativas; promover-.a-impresséo e é publng@gé”é
pareceres e derm : :
publicacoes, trabalhos‘: e_.
Municipal, normalmente n _ _
portaria, segurancga limpeza, zeladersa e ividades auxiliares; administrar e controlar os
recursos humanos e o uso, funcionamento servagao dos bens lotados na Secretaria;
promover reunides periodicas, participar de elaboragdo dos projetos de leis orgamentérias;
acompanhar a execugdo das leis orgamentarias e desenvolver outras atividades correlatas. Na
area de Fazenda: Planejar, coordenar e acompanhar a execugdo do Plano de agdo do governo
municipal e os programas gerais e setoriais inerentes a Secretaria; assessorar o Prefeito nos
assuntos relativos a Secretaria; garantir a prestagdo dos servigos especificos, propor politicas

es: na area de admmt a ao0: planear coordenar
G )

'''''
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Estado do Rio - rande do Sul )
PREFEITURA MUNICIPAL DE BARRA DO QUARAI
Secretaria Municipal de Administragao

sobre assuntos relativos & pasta; administrar, organizar e coordenar programas e atividades da
Secretaria, coordenar a organizagdo, inscricdo e atualizagdo do cadastro dos contribuintes
sujeitos ao IPTU, bem como de taxas cujo fato gerador esteja a ele relacionado; determinar
levantamentos de campo ou pesquisas de dados complementares, buscar informagdes, referentes
as transacdes imobiliarias, com o objetivo de atualizar o valor venal dos iméveis cadastrados:
determinar a emissdo de documentos relativos a cobranga dos tributos de sua competéncia, bem
como registrar os créditos; informar processos e expedientes que versem sobre assuntos de sua
competéncia, bem como para o fornecimento de certiddes; estudar a legislagao tributaria federal
e estadual, bem como seus possiveis reflexos e aplicagdo no ambito municipal, apreciar, em
primeira instancia, as reclamagdes contra o langamento de tributos; elaborar relatorio anual de
suas atividades; coordenar a organizagdo e atualizagcdo dos cadastros dos contribuintes sujeitos
ao Imposto Sobre Servicos de Qualquer Natureza, taxa de licenga para localizagdo ou exercicio
de atividades, multas, taxas de fiscalizacdo de servicos diversos, diversas licengas e outras
receitas cujo fato gerador ndo se relacione com o imposto sobre a propriedade predial e territorial
urbana; coordenar a inscrigdo, no cadastro correspondente, do contribuinte cuja atividade, na
forma da legislagcdo vigente, estiver sujeito a tributagao, inclusive as que estiverem imunes ou
isentas; promover reunibes periodicas, participar da elaboragcdo dos projetos de leis
orgamentarias; acompanhar a execugdo das leis orgamentarias; normatizar e acompanhar a
execugdo dos sistemas de planejamento, dos assuntos relacionados com o Poder Legislativo
Municipal nas leis de orgamento; estabelecer orientagdo normativa, metodoldgica e tecnoldgica, a
serem seguidas pelos 6rgdos da Administragdo Municipal; realizar estudos e desenvolver
programas e projetos a serem integrados nos planos plurianuais; desenvolver programas de
controle, acompanhamento e avaliagdo de sistematica de desempenho dos 6rgdos municipais;
coordenar o envolvimento e a participagdo popular nos projetos de leis do orgamento, do Plano
Plurianual e das diretrizes orgamentarias; acompanhar e controlar a execugdo orgamentaria,
considerando a aplicabilidade da legislagéo de responsabilidade fiscal;, promover e obter estudos
e pesquisas, planos e projetos relacionados a evolugdo social e econémica do municipio;
estabelecer e coordenar dados e informagdes técnicas, objetivando atualizagbes e divulgacdo
sistematica para os orgdos sujeitos as alteragbes decorrentes; coordenar agdes que objetivem
planejamento com solugdes integrais e sincronizadas aplicaveis aos servigos publicos; coordenar
o atendimento a obrigagdo de prestar contas de recursos e obrigagdes com entes Federativos:
administrar e controlar os recursos humanos e o uso, funcionamento e conservagao dos bens,
lotados na Secretana e executar outras atlwdades cor elatas

-,3‘ A |
administrativos, para os orgaos da Admlrus (; un|C|paI, nas areas vinculadas e decorrente
das atribuicbes da Secretaria Municipal de Administragdo e Fazenda.

Exemplos de atribuicdes: Responsavel pelo planejamento e coordenagéo das atividades
relativas ao orgamento, finangas, transporte, servicos gerais, manutengdo, material, patriménio,
informatica, seguranga, protocola os documentos oficiais afins da area da Secretaria de

24 Rua Quarai n.” 88 - CEP: 97538-000 - & (055) 3419-1001 e 3419-1002
E-mail: administracao@barradoquarai.rs.gov.br J (‘
Barra do Quarai - RS 2



Estado do Rio 'rande do Sul )
PREFEITURA MUNICIPAL DE BARRA DO QUARAI
Secretaria Municipal de Administragdo

Administragédo e Fazenda, controla os prazos de resposta e atende a consultas; Orienta, controla
e dirige o planejamento e a execugéo orgamentaria de sua area afim; planeja, orienta e controla o
fluxo grama das compras Municipais, as licitagdes e os contratos da Administragdo Publica;
coordena e supervisionar os demais setores da SECAF na area de Administrag&o; responsavel
pela publicagdo de atos administrativos; executar outras atividades correlatas.

IV.1.1.1 CARGO: COORDENA”R DE CONTROLE DE ASSUNTOS
ADMINISTRATIVOS
Nivel: VII A A
Requisitos: . b S
Idade: Nomam
Atribuicdes:
. Sintese ﬂp deve ;.
assuntos administrativos, A 08 orgaos.
decorrente das atribuigoes da Secretaria- y
Exemplos de atrlbmgoes Orgamzar estruturar opeiar e coordenar o controle de
atos e assuntos admmlstratlvos da Administragdo Municipal, objet|\{ando a préti;:a correta de atos
administrativos, nas areas especificas; orientar e prestar assisténcia na resaﬁ.l(}aé de questdes
admunrstratlvas e no encammhamento d%agunto ngetos a aplicabilidade da le ‘slég:ao Positiva;
examinar a aplicabulldade e corret;:ao de anteprojetos de lei, decre tos e outros @ms normativos;
emitir posicionamentos, em questoes administrativas suscﬂadas elos orgaos € entidades do
Municipio referentes a Admmlstrai; ' ‘Munlmpal aprec:lér mlnuta S de editais, av;ses contratos,
convénios, perm;ssoes ajustes, re 'S OU instrumentos: conge:gleres resppnde{ consultas e
dirimir duvidas de natureza administrativz stionadas pelos 6rgaos da Adm istracéio, nas areas
de sua competénma, manlfestar-sa( re laridade de process;os adrﬁm tj'atwos coordenar
e orientar as atividades de elabocagé‘to dea jetos da leis,. decretos regulamentos estatutos,
portarias e demals atos normativos afetos ao | ipio; promover;expedlente de atendimento e
esclarecimentos as consultas fogrriulé@as "es da At{mmlstr%gao,\,-emcutar outras
atividades correiatas | < 4 . X1

.....

Reqwsﬂos
Idade: No mlntmo 18 anos

Atrlbuigoes §

o recebimento e a entrega das compras requisitadas pelos diversos orgaos da municipalidade,
registrando tais procedimentos e dirigindo o arquivamento proprio; podendo executar outras
atividades correlatas no exercicio da chefia.

»{ Rua Quarai n.” 88 - CEP: 97538-000 - ® (055) 3419-1001 e 3419-1002
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PREFEITURA MUNICIPAL DE BARRA DO QUARAI
Secretaria Municipal de Administracdo

IV.1.1.3-CARGO: CHEFE DE DIVISAO DE PESSOAL
Nivel: VII
Requisitos:

Idade: No minimo 18 anos
Atribuicdes:
Sintese dos deveres: Dirigir e coordenar os servicos administrativos
complementares, ligados aos Recursos'Humanos da Secretaria Municipal de Administragéo.
Exemplos de atnbuugoes Coordanar e, acompanhar a apllcagao das leis e

s _Secre arias; prowdencrar e co reparagao ea elaboragao de
folhas de pagamento de»pessaal -examinar-documentos-da- area;de Recursos Humanos e dar
parecer, quando solicitado, relativos a direitos, vantagens, deveres e responsabilidades,
despachando eQUerrmentos memorando e outros da area de pessoa] acompanhar e controlar

trelnament;a nas dlversé%

en!tplos de atrlbu;goés Supervtsmnar a execugao dos ath ad mlnlstratwos
relativos aos s%rv:dores prowdeﬁcrara apurat;,ao do tempo de ser\ei?,:o dos serwdores para todo e

amentos w{;oordenar a preparagao e elaboragao
de folhas de pagamento de pessoal, bem como ‘dos Feg:stro&a elas relacionados, conferindo
r tr le da\liquiﬂagé de gonsignagoes;

Nivel: IV
Requisitos:
Idade: No minimo 18 anos .
Atribuicdes:
Sintese dos deveres: Chefiar as atividades admmlstratlvas necessarias ao
atendimento e cumprimento dos atos administrativos burocraticos do 6rgdo competente a que se
subordine hierarquicamente relativos ao Protocolo Geral do Municipio e ao seu arquivo.
Exemplos de atribuigées: Coordenar e controlar o recebimento e a expedigdo de
documentos; conduzir e supervisionar a tramitagdo interna de correspondéncias, processos

B4 Rua Quarai n.° 88 - CEP: 97538-000 - ® (055) 3419-1001 e 3419-1002 . (\
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PREFEITURA MUNICIPAL DE BARRA DO QUARAI
Secretaria Municipal de Administracao

administrativos e afins, através de controles implementados com tal finalidade; coordenar a
aquisicdo de informagbes administrativas, objetivando prestar informagdes atualizadas a
municipes interessados, sobre assuntos em tramitagao; dirigir, constantemente, os procedimentos
objetivando a implantagéo, controle e manutengao do arquivo de documentos do municipio; dirigir
e avaliar procedimentos tendentes a preservagdo dos documentos arquivados e controlar as
necessidades de ampliagdo e modernizacdo dos atos de arquivamento dos documentos
administrativos ou histéricos do Mumclplo podend@ executar outras atividades correlatas no
exercicio da chefia. # g F % & % o~

Nwel V
Requisitos: .
Idade: No.mi

Atrlbwgoes

necessarias ao atendlmento e cumpnmento dos atos admmlstraﬁvos e bumcrabcos do orgao
competente a que se subordme hierarquicamente relativos a conseﬁvagao e Ilmgoe«za dos préprios
municipais. = =

Exemplos de. gtan m&ggs mcﬁggggggagru Qgtydog im@lementa .med:das e dirigir
sistema de seguranga dds préprios municipais; coordenar as atuwda@es de limpeza e conservagdo
dos bens e prédios do mumc;pio oordenando outras atl\édades auﬁillares mclué‘ive de zeladoria;
podendo executar outras at|v1dade telatas no exercmlo da chefia

Idade No minrmo”1‘méwénos

Atrlbl.li: oeS‘g

hlerarqwcamen‘te
Exemplos de atrlbwgoes ‘ S |
funcionamento da Secretana da Admlnistrac;ao céntm%e,e regEtro do ponto
sobreaviso; controle. de convocagoes de horas extraordln ias. V
despachos; organ!zagac de f{chanos preparo e ex sd
comunicago i (
outras atividades Co

dendo executar

IV.1.1.4 -CARGO CHEFE DE DIV!%@&@ DE ATERIRt,‘#’ATRIMONIO E
INFORMATIZACAQ b
Nivel: VI
Requisitos:

Idade: No minimo 18 anos

Atribuicoes:

< Rua Quarain.® 88 - CEP: 97538-000 - & (055) 3419-1001 e 3419-1002
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PREFEITURA MUNICIPAL DE BARRA DO QUARAI
Secretaria Municipal de Administracao

Sintese dos deveres: Dirigir e coordenar os servicos administrativos
complementares relativos a Material, Patriménio e Informatizagdo da Secretaria Municipal de
Administragao.

Exemplos de atribuicbes: Promover a padronizagéo e especificagdo de materiais,
objetivando uniformizar a linguagem das unidades administrativas; coordenar estudos para a
melhoria do processo de compras; promover a organizagdo e manutengdo do cadastro de
fornecedores; coordenar a aplicagdo da legislagdo de licitagdes, praticando e fazendo cumprir
todos os atos necessarios ao seu. cu‘mpnmehf@ garan,tlr os registros e controles dos materiais,
bens e servigos adquvﬁdos ate o‘&f ceblmente e a dlsﬁlbUIan aos érgéos admlmstratuvos

vael Vll

Reqmsnos _'
ldade No mmlmo 18 anos
Atri yicoes:

. Sintese dos deveres: Chefiar_as atividades, ad mmstratwas ﬁecessanas ao
umpnmento dos aies adminlstratwos ﬁurbcraticos do orgao competente a que se

elaborac;ao pefiodit_a de seus relaté%
de controie a {eg;stro d@s bens d‘

da chefia.

IV.1.1.4.2- CARGO: C
w
Nivel: VI - |
Requisitos:". :
-’f’"ldade Na mmlmo 18 anos

_necessarias ao

Exemplos ribuicdes: Che: ébalho que executam atividades
de manutengéo e controle do funcloname it 4abastammento da frota; estabelecer diretrizes e
metas de atuagdo e de execugdo para o USO das maquinas e equipamentos da prefeitura;
estabelecer normas e fazer cumprir condutas para guarda, abastecimento, lubrificagdo, limpeza,
manutengdo e recuperagdao das maquinas e equipamentos; realizar revisbes periddicas dos
maquinarios, verificando seu estado de conservagéo e adotando as providéncias para os reparos
necessarios; adotar medidas de sua competéncia nos casos de acidentes e infortinios com
maquinas e equipamentos, mantendo o superior hierarquico informado para as providencias que

E-mail: administracao@barradoquarai.rs.gov.br
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PREFEITURA MUNICIPAL DE BARRA DO QUARAI
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se fizerem necessarias; requisitar, distribuir e controlar os materiais necessarios a plena atividade
das maquinas e equipamentos, conforme diretrizes definidas pelo seu superior hierarquico;
podendo executar outras atividades correlatas no exercicio da chefia.

IV.1.1.4.3-CARGO: CHEFE DE SECAO DE INFORMATIZACAO
Nivel: IV
Requisitos: ™y 7
Idade: No minimo 18 anos
Atribuicdes: -, - W £
Sintese dos. deve s :-skzaf as: ativi
atendimento e cumprimento’dos. atos-administrativos-burc
subordine hierarquicamenteé r relatwlhyos a lnfqrmaﬂzggﬁez i ;
Exemplos de a rbuiﬁ;@ea. C@erdanarma;atmltz@gao «da area de mformatlca do
municipio; promover av’:es quanto as necessidades dos‘sec@;os sugeiflndo atuallzagoes e
medidas tendentes a melhonas na-area-de-informatica;- atraves~<1a adogaa de| plano geral de
informatica;  coordenar e conduzir aquisigbes de maquinas e; equament@s objetivando

modermzag:ao dos serwq.os podendo executar outras atividades correlatas no exerqmlo da chefia.

des admlnistratlvas necessarias ao
m&n_ergao competente a que se

IvV.1.1. 5 -CARGO ASSESSOR JURIDICO P

Nivel: lX : s s

Requisntos
Idade: No minlme 18
Instrucdo: Bacharele_

Atﬁbungoes

assuntos admmlstratlvos para: os é g
e decorrente’ das atnbwgoes da Secsetarla !?furﬁ

° Exemplos de atribui¢bes?
atos e assuntos admlntstratlvos da Adrnl_,

; AdmlmstraQaQwMi;lnlmpé} naséreas vinculadas
al de Admlnlstragao

animar truturar, opea‘ar e c:aorde?&ar o controle de

tiag;aﬁ Munlmpal objetl\@ndo a prati@a correta de atos

........

KKKKK

e 'islag:éo Positiva;
examinar a apl rcabllldade € correg:ao devamteprg;efos de Iel de“c stos e outros atos normativos,

e T

ongmados por outros orgaos Municipais; emltrrigb" ghmnento@, em quesfﬁes admm:stratwas

requ:3|goes mmutas de editais, avisos, contratos convenlos tﬁerm!ssées aju

~

neneres: responder consultas e dirimir. %uwdas"de natr
mimatragao nas éreaﬁé% suarc

......

dades de elaboragdo de
f sy de statutos, portarias e demais atos
normativos afetos ao Munlc:p ; promover expedient atendimento e esclarecimentos as
consultas formuladas pelas unidades da Iministragéo; exchtar outras atividades correlatas.

SUBSECAO i )
IV.1.2 CARGO: CHEFE DE DIRECAO SUPERIOR DE FAZENDA
Nivel: X
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Requisitos:
Idade: No minimo 18 anos
Atribuicoes:
Sintese dos deveres: Dirigir e coordenar os servu;os administrativos
complementares da Secretaria Municipal da Administragdo e Fazenda na area fazendaria, nas
areas de receitas, contabilidade, despesa e flscallzag:ao tributaria, entre outras.

Exemp!os de atnbuugoes F%Iane}amento controle e execugéo da arrecadagéo das
receitas Municipal, acompahhamento e controle. de arrecadagao 'das receitas oriundas de
transferéncias, con\zenlo& &repassgs daUnidoe: &stagig‘admmmtragao da cobranca dos créditos
tributarios langados, “inclusive  inscrigao™ ,,it:@bmga da Divid: ‘hva na fase admlnlstratava
administragéo do cadastro'dos:agentes arrecad:
sua competéncia; avakaga. de-bens,. inclusive..a..( ‘tr‘adﬂmla '-;pai'a fins de recolhlmento do
Imposto sobre a Transm ao*"i‘]’e"B ns Imovels e Dll'el os &
auditar os agentes arrecadaderes pronune:;ar—se em precesses-de mventanos e arro[amentos
sobre o va[or dos bens iméveis e direitos a eles relativos; lavrar termos, lntlmacoese notificagdes;
orientar os f‘co@;tnbumtes em vista ao exato cumprimento da Ieglslagao tributaria; responder

verbalmer}t a"bedldos de mformagoes e de esclaremmentos férmulados 0;' contnbumtes

estabeIeCime,:tbs de contribumt S demais p pessoas vmculadas é situacao que constltua fato
‘;d_a autoridade competente de{ermmar 0 desiocamento e/ou

fiscal; procedef mclusoes exc”iu; es
processamento; proceder & infima
direito pnvade ou publuco afi m de

is ou Jur|d|cas de
formag:oes S esclarécmentos devndos ao f|sco por

forem drstn gldoq atuar na prom@g:ao*@e cgmp h @tﬁe visem a aceltac;ao dQs tributos, pelos
meios de coﬁf:umcﬁgao ou por meio da ri I“aga% de exposu;,oes géunloes e cursos especificos;
apurar a dlstﬁbulgzao de receltas i 0, analisando e processando
: f arrecadaqﬁo planejamento,
acompanhamento e contrete do fluxo f‘ inanceiro. do Mumc;plo pregramagao controle e execugéo
do pagamento das despesas pubhcas estudos;‘ oposicdes e dlvulgagao ‘de medidas para o
ativa,ina area de sua competenma exercer
’ mentes a admmlstragao de snétema de proc ssamento de dadGS‘ 10 amblto das

IV.1.2.1- CARGO: CHEF'— DE I_
Nivel: VI .
Requisitos:
Idade: No minimo 18 anos
Atribuicodes:
Sintese dos deveres: Dirigir e coordenar os servigos administrativos
complementares da Secretaria Municipal da Fazenda, nas areas de receitas, contabilidade,
despesa e fiscalizacgao tributaria.

E-mail: administracao@barradoquarai.rs.gov.br
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Exemplos de atribuigdes: Acompanhar e coordenar as agdes de inscrigéo,
manutengdo e atualizagdo de cadastros tributarios; programar e fazer cumprir metas para
arrecadagao e controle da divida ativa; acompanhar e controlar atos e agbes da tesouraria;
estabelecer e fazer cumprir metas e programas de fiscalizago tributaria, coordenando suas acdes
internas e externas; estabelecer e coordenar programas de informagdes da atividade econdmica
do municipio, objetivando comprovagdo de resultados estatisticos, através de levantamentos
formalizados e comprobatérios; coordenar as agdes de acompanhamento e controle da execugdo
orgamentaria, da composigéo patrlmomal da: deterrmnagao de custos, do levantamento dos
balangos e da anahse e mterpretagéo dos resultaci@s econémmos e fmanceiros da Administragao

C isl: 2 igor; estabelecer e manter controles

Wel ;"n”fratas cumprlr e fazer cumprir as

_ suggrmsiongr a execugao orcamentaria

umpﬁr r fodas. as@xigancms da’ respensabllldade fiscal, atender e

egislaca :ndo programas, projetos e

Ievantamentos ‘necesséarios--as--suas--elaboragoes e execuga@;m implementar & coordenar a
execucgao das competenc:as e atribui¢des da divisdo; desenvolver agmras atnbtugées afins.

contabels dos dlreltOS e _
exigéncias para a regularldad da despegﬁ reg@r
das receltas cumprlr e faze

V. 1 2 1\.1 CARGO CHEFE DE SECAO DE EXPEDIENTE |
Nivel: [fl '
Reqms:tos

 ldade: No mmlmo 1

Atrlbmgoes

Exemplos de atribuicoes:
funcuonarnento da Secretaria da Fazen
organizagao de ficharios; preparo & exp
conforme diretrizes definidas pel
correlatas ng exer_cfc:lo da chefla ;

_preparagad
ae ei@?r@@ondencn% ofncnaf, xcom nicac;ao mterna
supenor hlerarqurce podand@ execu,tar eautras atividades

‘‘‘‘‘

IvV.1.2. 1 2— CARGO CHEFE DE SE AO B  CONFERENCIA E REGISTROS
CONTABE‘S ‘ e Ny AW F 4 &
Nivel: V O
Requlsﬂ:os‘ R

' s’frativas necessarias ao
atendimento e cumprimento «
subordine h|erarqurcamente relatlvesa conferen i

todos os langcamentos contabeis; acompanhar controlar e expedir relatérios contabeis, aos érgios
internos da administrag@o, com relagéo aos registros sintéticos dos bens do Municipio; praticar os
controles legais exigiveis com relacdo a despesa publica; podendo executar outras atividades
correlatas no exercicio da chefia.

>4 Rua Quarain.° 88 - CEP: 97538-000 - ® (055) 3419-1001 e 3419-1002
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IV 1.2.2- CARGO: CHEFE DE DIVISAO DE PLANEJAMENTO ORCAMENTO
Nivel: VIII

Requisitos:
Requisitos:
Idade: No minimo 18 anos

Atribuicdes:

Sintese dos deveres: Cheflar as atlwdades necessarias ao atendimento e cumprimento
dos atos administrativos burocratlcos do orgao competente a que subordlne hierarquicamente
relativos a tais atribuigbes.. - o WL N, = S I

Exemplos de. atribui¢tes -.Coordenar e acompanhar a execug:ao dos sistemas de
planejamento. Acompanhar e controlar a execucgao orgamentaria. Coordenar agies que objetivem
planejamento com solugdes integrais e sincronizadas aplicaveis aos servigos publicos. Controlar
a execugao das Iels orgamentarla e de envolver as atlvrdades correlatas '

V. 1 zin f— ARGZO:. CHEFE DE SEQAQ DE ORQAMENTO
Reéu:sitos

Smtese««dos deveres Chefiar as atividades necessanas ao atendlmento e cumprlmento

dos atos administrativos burocratlco d or
relativos a tais atribuicdes. T
Exemplos de atribuigoes: orientar execugao dos trabalhos comparar valores estimados

com realizados; conciliar valores; pro;etar gastos por areas elaborar orgamento e desenvolver
outras atlwdades correlatas T ' . : £ 1

0 competente a que subordme hlerarqmcamente

IV.1.2 2, CARGG CHEFE DA SECAO DE EXPEDIENTE

Nivel: il e

Reqmsltos } : 4
Idade: No mm:mo 18 anos.

Atrlgmgoes‘ S : :

Smtese des deveres Cheflar as atmdq es adm;mstr ivas necessanas ao

atendimento nto dos ates admimstratlvos burs;crahces do 6rga Wpetente a que se

: ﬁ__igoes Cheflar as. _es burocraticas necessarias ao
funcionamento da Secretaria, como preparacdo de material para despachos; organizacdo de
ficharios; preparo e expedigdo de correspondéncia oficial; comunicagdo intemna, conforme
diretrizes definidas pelo superior hlerérqu:co'” podendo executar outras atividades correlatas no

exercicio da chefia.
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V. SESA
V.1-CARGO: SECRETARIO MUNICIPAL DE SAUDE
Nivel: XIlI
Requisitos:
Idade: No minimo 18 anos
Atribuicdes:
Sintese dos deveres: Atividade de nivel medio, de relativa complexidade,
envolvendo a execugao do plano de governo G de tarefase competenc:as préprias da Secretaria
Municipal de Saude “ . ;

5 controlar e a\iallar as agoes
e 0s serwgos de saude e de"“protec;ao & assnstencua nea; participar do. planejamento,
programacéo e organlzagao -da rede regionalizada-e hlerarqwza a,do Sistema Unico de Saude -
SUS, em arhculagao com sua direcdo estadual; participar da execugao, contr%le e avaliagdo das
agoes referentes as condlgoes e aos ambientes de trabalho; flscal:gr e coordanar as agoes e 0s
servicos de. \ﬂgllanma em saude, tais como, vigilancia epnden%ologlca wgﬁénc;a sanitaria,
allmentagao e nutrigdo, saneamento basico, e de saude do trabalhador dar execuc;.ao no ambito
municipal, a poiltlca de insumos e equipamentos para a saude; form

uu:iamentos para a saude formar e participar de consorcios
administrativos mtermuniupals gerir laboratorios de | ‘saude efi hemocentros; participar na
elaboragdo de contratos e convénios entidades prestadoras dﬁ servug:os prwados de saude,
controlar e fiscalizar 0s procedime i : |
complementares as acdes e se
processos € expedlentes que ver:
fornecimento de certidoes; admmlgtrar & cont

conservagao dos bens Iotados na Secre‘fa

) de ataagao informar
Gi Qam como para o
r os reCLfrsos humqnos e a‘uso;;s uncionamento e
pr romdver reumées pénodlcas parhcnpar da

vael Vi
Reqmsnos .
Idade: No mlmmo 18 anos
Atnbulgoe * :
Smtese dos deveres Chef:ar as atlwdades necessanas ao atendamento e
cumpnmento dos atos administrativos burocrati 0s do orgao com etente a que subordine
hierarquicamente reIatlvos a tals atrlbmgoes " i

acoes, de carater lnd|v1dual ou coletlvo situadas no prlmelro nivel de atengdo nos sistemas de
saude, voltadas para a promogao de saude, prevengao de agravos, o tratamento e a reabilitagéo.
Programar, coordenar e controlar as agdes da Estratégia de Saude da Familia no municipio.
Propor agdes de enfrentamento das doencas transmissiveis e ndo transmissiveis em parceria com
a Vigilancia Epidemiologica. Realizar outras atividades correlatas.
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V.1.1.2 CARGO: COORDENADORIA DE ATENCAO PRIMARIA A SAUDE

Nivel: VIII

Requisitos:

Idade: No minimo 18 anos

Atribuicdes:

Sintese dos deveres: Chefiar as atividades necessarias ao atendimento e
cumprimento dos atos administrativos burocratlcos do orgao competente a que subordine
hierarquicamente relativos a tais atribuigées.” . .

Exemplos de atribui¢ées: Coordenar acdes e serwgos advindos da atengdo primaria de
saude e das agdes programaticas estratégicas. Implantar estratégias e agoes de atengdo a salde
para grupos prioritarios da populagéo, apontados no Plano Municipal de Saude e Planejamento
Estratégico. Participar da formulagdo da politica municipal de satde e atuar no controle de sua
execucdo. Coordenar a execugédo das agdes de promogao, prevengdo e/ou dar seguimento as de
recuperacao e reabilitagdo da salde para a populagdo de Barra do Quarai, de acordo com as
competéncias assumidas junto as instancias de pactuacdo. Coordenar o planejamento, execugio
e controle dos programas estratégicos da Secretaria de Salude. Coordenar o planejamento,
execugao e controle da estratégia de salide na familia como eixo norteador da polltlca municipal
de saude. Reallzar outras atividades correlatas. 5%

Requisutos i
? Idéde No mfmmo 18
Atnbu' ! N : - Rt
Slntase,sdbs deveres Chef iar as atividades necessarias a0 atendlmento e cumpnmento
dos atos administrativos burocratlcos do orgao competente a que subordlne h[erarqmcamente
relativos a tais atribuicoes 1
Exemplos de atnbmgoes; Programar a Estrategla de Saude da Famllla No municipio.
Acompanhar e controlar as atividades das equipes de saude da famllla e dos agentes comunitarios
de saude. Realfzar outras atlwdades correlatas -

V.1.2 -CARGO CHEFE DE DIVISAO E REGULAQAO DE CONSULTAS AS E EXAMES
Nivel: VI ;
Reqmsﬂos. i

'“ldade No mlnlmo 18anos

'fVeres ------ Cheflar as at[wdades necessanas a0 atendlmento e cumpnmento
dos atos administrativos burocratlcos do 6rgéo competente a que subordlne hierarquicamente
relativos a tais atribuigdes:

Exemplos de atriburt;é"es Coordenar todas as agoes que visem garantir o acesso da
populagéo aos servigos especializados em salde. Regular a assisténcia a saude de maneira que
a garantia do acesso seja oferecida com equidade no Sistema Unico de Sadde. Programar e
coordenar as Centrais de Regulagdo de consultas e exames De Média e Alta Complexidade
ambulatorial, através do SISREG e GERCON. Planejar, coordenar e executar as atividades do
Programa de Tratamento Fora do Domicilio - TFD. Realizar outras atividades correlatas.
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V.1.2.1 -CARGO: COORDENADOR DE ASSUNTOS ADMINISTRATIVOS

Nivel: VI

Requisitos:

Idade: No minimo 18 anos

Atribuicdes:

Sintese dos deveres: Coordenar as atividades relativas ao controle de atos e assuntos
administrativos, para os 6rgéos da Administragdo Municipal, nas areas vinculadas e decorrente
das atribuigbes da Secretaria Munlmgal de Saude ‘ )

Exemplos de atnbwgoes Organtzar esﬁru;urar oper,ar e coordenar 0 controle de atos e

.....

(‘”Oﬂéﬁtar”e“’“pjrestazz as§fs%wgfa ha resolugdo de questbes

b

untos afetos ~a“gfﬁilcatrd{@ade da legislagdo Positiva;

S

: Q‘de anteprejétosade "191& ndec«reto?s & outros atés normatlvos

......

administrativos, nas areasa{
admlmstratlvas eno ensaml

emitir posicionamentos'*
Municipio referentes a.
contratos, convénios, perm|ssoes aJustes rescisdes ou mstrum ntos con neres responder
consultas e dmmlr duvida de natureza administrativa questionadas pglos orgao daAdmmlstragao
nas areas. de sua competenma manifestar-se sobre a regularidade  de process%é admumstratlvos
de sua compeiencna coordenar ¢ orientar as atividades de elaboragao de aa;eprejetos de leis,
decretos, regu?amentos ‘estatutos, “portarias e demais atos normati\ms afetos ao}\flumc:lplo na sua
area de competenma promover «g;;gpedlente de atendlmento e %sclarecrment@s ‘as consultas
formuladas pelas unldades da ‘ listracdo na area de saude\, executar &tras atividades
correlatas fos" :

V.1 2.2 £ARGO CHEFE DE SE AO DE SERVI OS AMBULATOR!AIS E
HOSPITALARES Eds ¥ ‘
Nivel: IV
Requ:sltos*"-- |

Idade: No minimo 1& _nos e ;
Atribuicbes: i ' ' ¥ '
Sintese dos deveres: : Cheﬂar as atmdades necessarlas ao atendlmento e cumprimento

dos atos administrativos burocratncos do orgao competente a que subordme hierarquicamente
relativos a tais atribuigdes.,
Exemplos de atribuicdes: Planejar coordenar e executar as atlwdades dos servicos de

Média Complexidade, que venham a ser geridos pela SMS. Planejar, coordenar e executar as

atividades e servicos de média complexidade no dmbito do municipio e da regional de salde.

Executar a regulacao das Autorizagdes de Internagao Hospitalar - AlH, seguindo o Plano Diretor

de Regionalizagao e a Programacao Pactuada e Integrada - PPI Hospitalar. Planejar e coordenar

a execugao dos serw(;os especuallzados no amblto do mun|C|p|o 'Realizar outras atividades

correlatas. : -

V.1.2.3- CARGO: CHEFE DE SECAO DE EXPEDIENTE
Nivel: llI
Requisitos:

Idade: No minimo 18 anos

Atribuicoes:
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Sintese dos deveres: Chefiar as atividades administrativas necessarias ao
atendimento e cumprimento dos atos administrativos burocraticos do orgdo competente a que se
subordine hierarquicamente.

Exemplos de atribuigées: Chefiar as atividades burocraticas necessarias ao
funcionamento da Secretaria da Salde, como preparagdo de material para despachos;
organizagao de ficharios; preparo e expedi¢do de correspondéncia oficial: comunicagao interna,
conforme diretrizes definidas pelo superior ierarquico; podendo executar outras atividades
correlatas no exercicio da chefia... = % O L

______

V.1.3 -CARGO: CHEFE DE DIVISAO DE PATRIMONIO E ARQUIVO DIGITAL
Nivel: VI % 4 :
Requisitos:
. Idade: No minimoe-18-an
Sintese dos deveres:-Chefiar as atividades necessarias ao atendimento e cumprimento
dos atos administrativos burocraticos do 6rgdo competente a que subordine hierarquicamente
relativos a tais atribuicdes N i
Exemplos de atribuigdes: Registrar e cadastrar os bens méveis e imdveis da Secretaria
de Saude. Controlar a carga e a movimentagéo dos bens méveis. Receber, recuperar e distribuir
os bens moveis danificados ou devolvidos e propor a alienacdo daqueles considerados 0Ciosos,
ou inserviveis e de recuperagdo anti-econdémica. Promover o inventario anual dos bens
patrimoniais. Receber, classificar, registrar, autuar e distribuir processos, correspondéncias e
demais documentos. Manter processos e documentos em arquivos temporarios (até cinco anos)
ou definitivos, responsabilizando-se pela sua guarda. Executar outras atividades que Ihe forem
atribuidas na area de sua competéncia : 7 W

i

LLLLL

V14~CAR§0 CHEFE DE _DIVISAO’ DE MANUTENCAOQ E CONTOLE DA FROTA
Nivel: VI ' -
Requisitos: . 8l
" ldade: No minimo 18 anos - -
Atribuigées: = @ % B

Sintese dos deveres: Chefiar as atividades necessarias ao atendimento e cumprimento
dos atos administrativos burocraticos do ¢rgédo competente a que subordine hierarquicamente
relativos a tais atribuicdes 11 Tl : S

Exemplos de atribuigées: Exemplo de atribuigdes: Programar, controlar e supervisionar a
execucao da manutengéo preventiva da frota de veiculos e equipamentos da Secretaria. Manter
controle de entrada, estadia e liberagdo dos veiculos e equipamentos que deram entrada na
Divisdo. Emitir relatorios sobre os trabalhos realizados pela Divisdo, para que os mesmos sejam
encaminhados ao Gestor da Pasta.Providenciar a legalizagdo dos veiculos de propriedade da
Secretaria. Promover os servicos de conservagdo e manutengéo de veiculos e equipamentos.
Registrar as ocorréncias com veiculos, indicando as providéncias cabiveis. Manter o registro e o
controle do consumo de combustiveis e lubrificantes bem como das despesas de manutengzo dos
veiculos. Zelar pelo cumprimento das normas internas relativas a transporte, bem como
das normas legais de transito. Acompanhar o processo de aquisi¢do de materiais e equipamentos.
Promover o acompanhamento da execugéo fisica e financeira dos contratos na area de sua
atuagéo. Promover o acompanhamento e avaliagdo da execugéo dos convénios na area de sua
atuagdo. Controlar e fiscalizar a frequéncia dos servidores lotados na Divisdo. Zelar pelo bom

>< Rua Quarai n.° 88 - CEP: 97538-000 - ‘® (055) 3419-1001 e 3419-1002
E-mail: administracao@barradoquarai.rs.gov.br 4
Barra do Quarai - RS D\




Estado do RIO ‘rande do Sul ]
PREFEITURA MUNICIPAL DE BARRA DO QUARAI
Secretaria Municipal de Administragao

desempenho dos servidores lotados na Divisdo, cobrando fungbes e realizando treinamentos.
Manter controle da documentagdo da frota e dos motoristas, observando as questdes referentes
ao licenciamento dos veiculos. Estabelecer formas de controle da frota, especialmente no que se
referir a quilometragem, consumo de combustivel e lubrificantes e reposicdo de pecas.
Racionalizar o uso das maquinas e veiculos oficiais, centralizando o controle dos mesmos.
Executar outras atividades que lhe forem atribuidas na area de sua competéncia.

V.1.5 -CARGO: CHEFE DE DIVISAO DE PLANEJAMENTO MONITORAMENTO E
AVALIACAO : _

Nivel: VI
Requisitos:

Atribuicdes: el ¥ {

Sintese dos deveres: Chefiar as atlwdades necessarias ao atendlmento e cumprimento
dos atos administrativos burocraticos do 6rgdo competente a que subordlne hlerarqwcamente
relativos a tais atribuigdes

Exemplos de atribuigdes: Exemplo de atribuigbes: Programar controlar e superws:onar a
execugao da manutengdo preventiva da frota de veiculos e equipamentos da Secretaria. Manter
controle de entrada, estadia e liberagdo dos veiculos e equipamentos que deram entrada na
Divisdo. Emitir relatérios sobre os trabalhos realizados pela Divisdo, para que os mesmos sejam
encaminhados ao Gestor da Pasta. Providenciar a legalizagdo dos veiculos de propriedade da
Secretaria. Promover os servigos de conservagdo e manutengdo de veiculos e equipamentos.
Registrar as ocorréncias com veiculos, indicando as providéncias cabiveis. Manter o registro e o
controle do consumo de combustiveis e lubrificantes bem como das despesas de manuteng&o dos
veiculos. Zelar pelo cumprimento das normas internas relativas a transporte, bem como
das normas legais de transito. Acompanhar o processo de aquisi¢cdo de materiais e equipamentos.
Promover o acompanhamento da execugéo fisica e financeira dos contratos na drea de sua
atuagdo. Promover o acompanhamento e avaliagdo da execugdo dos convénios na area de sua
atuagado. Controlar e fiscalizar a frequéncia dos servidores lotados na Divisdo. Zelar pelo bom
desempenho dos servidores lotados na Divisdo, cobrando func¢des e realizando treinamentos.
Manter controle da documentagao da frota e dos motoristas, observando as questoes referentes
ao licenciamento dos veiculos. Estabelecer formas de controle da frota, especialmente no que se
referir a quilometragem, consumo de combustivel e lubrificantes e reposicdo de pecas.
Racionalizar o uso das maquinas e veiculos oficiais, centralizando o controle dos mesmos.
Executar outras atlwdades que Ihe forem atnbwdas na area de sua competenma

V. 1i-6.:-CARGQ., CHEFE DE DIVISAO DE FATURAMENTO ENT : DE CUSTOS E

TECNOLOGIA i

Nivel: V

Requisitos:

Idade: No minimo 18 anes

Atribuicoes: .

Sintese dos deveres: Chefiar as atividades necessarias ao atendimento e cumprimento
dos atos administrativos burocraticos do 6rgdo competente a que subordine hierarquicamente
relativos a tais atribuigbes

Exemplos de atribuigées: Implantar o Centro de Custos para todos os setores da
Secretaria Municipal de Saude. Permitir o conhecimento dos custos dos servigos mantidos pela
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SMS, a fim de orientar decisdes na fixagdo de precos e corregbes de desvios detectados.
Manter atualizadas mensalmente as planilhas com indicadores dos custos de todos os setores da
SMS. Acompanhar e controlar os pagamentos efetuados com recursos disponibilizados pelo
Fundo Municipal de Saude. Promover, em conjunto com o responsavel pela gestao do FMS, o
acompanhamento do gerenciamento do Fundo Municipal de Salde, observando a perfeita
legalidade dos atos e a eficaz utilizago dos recursos. Buscar, em conjunto com o responsavel
pela gestdo do FMS, recursos financeiros disponibilizados pelo Ministério da Salde para
investimento e manutencdo das agbes e servicos de salde. Programar as politicas de
modernizacado administrativa, de documentagéo, de informagdo e de informatica da Secretaria
Municipal de Saude em consonéncia com as orientagdes, normas e diretrizes baixadas pelo
Secretario Municipal de Salde. Normalizar e compatibilizar as agcoes de modernizag3o,
informagéo e informética da Secretaria. Coordenar, estimular e promover a realizacdo de estudos
e pesquisas, visando ao desenvolvimento e a absorgdo de novas tecnologias e de instrumentos
de modernizagdo administrativa, especialmente nas &reas de informatica, informacao,
desenvolvimento institucional, métodos e procedimentos. Estabelecer as diretrizes para as
aquisigdes de equipamentos de informatica, de software e de novas tecnologias, bem como fazer
as especificagbes técnicas para as aquisicdes e aprovar tecnicamente os processos pertinentes,
no &mbito da Secretaria Municipal de Saude. Realizar outras atividades correlatas. |

V.1.7 -CARGO: CHEFE DE DIVISAO DE ASSISTENCIA FARMACEUTICA |
Nivel: IV B N |
Requisitos: b=

~ Idade: No mfnimo 1
Atribuig¢oe : S
Sintese dos deveres: Chefiar as atividades necessarias ao atendimento e cumprimento
dos atos administrativos burocraticos do érgéo competente a que subordine hierarquicamente
relativos a tais atribuicoes HEUE ? : b ot

,,,,,,,,,,,,,,,,

Exemplos de atribuigées: Identificar acgoes voltadas a Assisténcia Farmacéutica junto ao
Plano Municipal de Saude, as demandas do controle social e da rede basica. Promover, de forma
sistematica, com apoio de equipe técnica, a selegdo/padroniza¢do de medicamentos essenciais a
assisténcia farmacéutica municipal, de acordo com critérios de racionalidade e custo. Favorecer o
Ciclo de Assisténcia Farmacéutica, contribuindo para praticas mais racionais no qgue se refere a
selecdo, aquisicéo, dispensagéo e prescrigdo de medicamentos. Garantir a adequagdo da area
fisica da farmacia municipal, favorecendo a atuag&o profissional do farmacéutico e a manutenggo
da integridade dos medicamentos. Organizar em conjunto com equipe técnica o processo de
trabalho do farmacéutico, considerando os diversos niveis de atuacdo. Estabelecer e revisar
periodicamente as normas e critérios relacionados a Assisténcia Farmacéutica para a rede
municipal de salde. Estabelecer os mecanismos de acompanhamento, controle e avaliagdo das
agoes basicas de Assisténcia Farmacéutica no municipio, contribuindo nas avaliagdes
sistematizadas. Realizar outras atividades correlatas.

V.1.8 -CARGO: CHEFE DE DIVISAO DE DE MANUTENCAO E SERVICOS GERAIS

Nivel: IV
Requisitos:
Idade: No minimo 18 anos
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PREFEITURA MUNICIPAL DE BARRA DO QUARAI
Secretaria Municipal de Administracao

Atribuicdes:

Sintese dos deveres: Chefiar as atividades necessarias ao atendimento e cumprimento
dos atos administrativos burocraticos do érgdo competente a que subordine hierarquicamente
relativos a tais atribuicbes

Exemplos de atribuigdes: Coordenar os servicos de manutengdo e conservagdo dos
prédios vinculados a Secretaria de Saude, considerados de urgéncia (pequenos reparos),
cabendo-lhe solicitar, mediante autorizagdo superior, os reparos considerados como reforma, as
medidas cabiveis a execugdo do(s) servigo(s) ao setor competente. Supervisionar a manutengao
das unidades pertencentes a Secretaria de Saude. Realizar a execugdo de servigos de pequenos
reparos em bens moéveis e imoveis, inclusive locados. Controlar e fiscalizar a frequéncia dos
servidores da Divisdo. Zelar pelo bom desempenho dos servidores da Divisdo, cobrando fungdes
e realizando treinamentos. Elaborar e analisar relatério mensal da Divisdo, encaminhando-o ao
Gestor da Pasta. Promover o acompanhamento da execugao fisica e financeira dos contratos na
area de sua atuagdo. Promover o acompanhamento e avaliagdo da execugdo dos convénios na
area de sua atuagao. Coordenar as atividades do almoxarifado relacionadas a administragéo de
material. Executar outras atividades que Ihe forem atribuidas na area de sua competencna

V. 1 8 A1 -CARGO CHEFE DE SECAO DE COMPRAS E ABASTECIMENTO

4

Requls;tos
Idade: No minimo 1
Atnbmgoes | :
Sintese dos deveres: Cheflar as at|V|dades necessarias ao atendlmento e cumprimento

dos atos administrativos burocraticos do 6rgdo competente a que subordlne hlerarqulcamente
relativos a tais atribuigbes
Exemplos de atribuicdes: Executar a pohtlca relatlva a aqu151gao de bens e servigos
através da compra direta, sempre que necessario em observancia a Lei 8.666/83. Receber e
encaminhar documentos referentes aos processos licitatorios da SMS junto a Secretaria da
Administrag@o e outros 6rgaos afins. Acompanhar sistematicamente a tramitagéo de processos
licitatorios junto a Secretaria da Administragdo, elaborando relatérios e planilhas gerenciais. Gerir
os sistemas informatizados de controle de estoques de materiais e equipamentos. Zelar pela
organizacao fisica, sinalizagdo do ambiente e procedimentos de estocagem e descarte de itens,
observando prazos de armazenagem dos produtos, segundo as Normas de Manuseio,
Embalagem e Armazenamento e Legislagbes vigentes. Elaborar programag:ao definir datas
de suprlmento e controlar estoque Realizar outras atividades correlatas g

VL. SMAI ' ;
VL1-CARGO: SE RETAR 0.
Nivel: X = ;

Requisitos:
Idade: No minimo 18.anos
Atribuicdes: o
Sintese dos deveres: Atividade de nivel médio, de relativa complexidade,
envolvendo a execugdo do plano de agao do governo e de tarefas e competéncias proprias da

Secretaria Municipal de Agropecuaria e Interior.

Exemplos de atribuigdes: Planejar, coordenar e acompanhar a execugao do Plano
de agao do governo municipal e os programas gerais e setoriais inerentes a Secretaria; assessorar

MUNW AL DE AGROPECUARI
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o Prefeito nos assuntos relativos & Secretaria; garantir a prestagdo dos servigos especificos;
propor politicas sobre assuntos relativos a pasta; administrar a Secretaria; orientar, coordenar e
controlar a execugéo das politicas de desenvolvimento agropecuario e do interior na esfera do
Municipio, especialmente objetivando o desenvolvimento de politicas publicas integradas,
inclusive atraves do cooperativismo e da agricultura familiar, destinadas ao crescimento
economico e social das comunidades do Interior do Municipio; promover a realizacéo de atividades
relacionadas com o desenvolvimento integrado das atividades agropecudrias, coordenar as
atividades relativas a orientagdo-da: produgé"ﬁ primaria e,ao abastecimento publico; promover
intercambio e convenlos com entldades federals estaduals munlcipals e privadas relativos aos
assuntos atinentes as potiticasﬁa secretaria; informar. pIoc ssos e expedsentes que versem sobre
assuntos de sua comp Cia madmmisfrar L_;_ef* ccmtr@lar »e_gursos humanos e o uso,

inspegédo e a flSCBHZa(}a% sob’ 0 ponto-de-wsta samtarlo hlg;émee'
frigorificos, fabncas de conservas -de carne-e-de- pescado fabric. de banha e gorduras em que
se empregam produtos de origem animal, usinas e fabricas de latfcm:os entrepostos de carne,
leite, peixe, oves mel, cera e demais derivados da industria pecuarla e, de um modo geral, quando
possivel, de todos os produtos de origem animal nos Iocals de produgaa manlpulag:ao
armazenagem‘e comerclallzaga para o

IR

flscallzagao.- é’“ prevengao e combate a fraude economlca atraves da garantla de quahdade e
£

mocwdade dos Erodutos de Onge‘

do Munlc[plag‘de Eiarra do Quarat, 9?‘0
projetos de lels orgamentanas acomp anh

¢ pugac das [els @rgamentanas e desenvolver
outras atlwd@es céfrelatas .

VI.1. 1-OAR60 COORDENAEOR DE AGRICU TURA FAMILIAR
Nivel: IX. et T .
Reqwsntes . Gt
Idade:. No mmtmo 18 anos -
Atnbugoes ‘ :
~ Sintese desdeveres Dmgure coordenar 0s S&WIQOS camplem ta s da Secretaria
\( opecuana elntenor ;

realizar dlagnostlcos mcentlvar a orgamzagao de produtores promover a divulgacao de
atividades, manter registros e cadastros atualizados, apoiar a transigdo agroecoldgica ,
incentivar a produgdo organica; desenvolver outras atribuigdes afins.
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V1.1.1.1-CARGO: CHEFE DE DIVISAO DE AGROPECUARIA E INTERIOR
Nivel: VII
Requisitos:
Idade: No minimo 18 anos
Atribuicdes:

Sintese dos deveres: Dirigir e coordenar os servicos administrativos
complementares da Secretaria Municipal de Agropecuaria e Interior.

Exemplos de atrlbulgqes Acempanhar e coordenar as agoes sob sua hierarquia,
vinculadas ao desenvolvimento.da agropfeeuana 0 trato | e-todos 0s assuntos administrativos
vinculados ao interior do: mun' [ 'q,,“g com-a-agrictltura iliar; coordenar mediante apoio de
Secretarias afins a mpiem -das” p@l[ficasqdefrmdas, o%ﬁtilaf da secretaria, chefiando
diretamente programas; -projetos e‘éoperggee igi “fomento. da agricultura e pecuaria;
organizar, estruturar e coordenaf mplantaqa&dequgg(amasde dg§envolwmentosagropecuarlo
diretamente ou através de. onvénios viabilizados pelo municipio; e§peC|aImqnte para fomento da
economia familiar; coordenar-o-desenvolvimento de projetos da- sea;;etana en%lveMo a produgao
de hortlfrutlgranjewos destinados ao abastecimento publico atr@ves da e;emgrplallzagao em
mercados popuiares e feiras livres; implementar e coordenar a e%ecugao da? Eéqmpetenc:as e
atrlbwgoes da secretarla desenvolver outras atrlbuu;:oes afins. ”"

. VL. 1 1. 1 1 -CARGO COORBENADOR DO SERVIEO DE IN$PECAO SQQJIT‘ARIA

MUNICIPAL - 'SISM ‘ il
NNel Vi :
Requns:tos &

ldade No minlmo 18

Exemplos de atrlbulgpasi < '“%i:agoes sob sua hserarq;%ua, vinculadas a
inspecao e a flscaﬁzagao sob o ponto de wsfa sémtano hlglenlco e tecno{églco%ios matadouros,
frigorificos, fabricas de conservas de came e de pescado fabnca%de banha aygorduras em que
se empregam produtos de origem amma[ usinas e fabricas.de laticinios, entgepostos de carne,
leite, peixe, ovos, mel, cera’e demais den%ﬂ@%da industria pecuér% e, deum modo geral, quando
possivel, de todos os produtos .de origem animal: nos locais de produgdo, manipulagao,
armazenagem e comermahzagao coordenar a :mp1emehtagao das pohﬂcas samtarras defm;das

‘‘‘‘‘

inspegdo sanitéria |nduétr1al iy produtos de origem ammﬁ}e derw‘a‘dgs,s r. estruturar e
coordenara e convénios viabilizados pelo' m

inspecao existente esen caf\few tras éfr?burt;ﬁ“és afms 2

VI.1.2.1 - CARGO: CHEFE DE SE
Nivel: Il
Requisitos:
Idade: No minimo 18 anos
Atribuicodes:
Sintese dos deveres: Chefiar as atividades administrativas necessarias ao
atendimento e cumprimento dos atos administrativos e burocraticos do 6rgdo competente a que
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se subordine hierarquicamente relativos ao desenvolvimento e funcionamento de agroindustrias e
feiras livres.

Exemplos de atribuigdes: Coordenar medidas de fomento ao desenvolvimento
agroindustrial do municipio; coordenar e propor agdes governamentais para o fortalecimento de
feiras livres, objetivando a disponibilizagdo e o barateamento das culturas hort-frut granjeiras;
propor e desenvolver projetos, parceria com a Secretaria de Industria Comércio e Atividades
Econdmicas, objetivando a captagdo-de pro;etos agro -industriais; podendo executar outras
atividades correlatas no exercwlo da cheﬁa

’fi'iUR;A;iEAMleAR E PATRULHA

AGRICOLA
Nivel: V
Reqmsntos

,,,,,

atendlmerﬂ e cumprlmento dos atos admm:stratwos burocraﬁcos e funmonals do orgao
competent
athades' especificas da Secretaﬁ" desenvolwdas no mter:or do MﬂnIClpIO

Exemplos de atnbu@e s: Coordenar as agoes especiflcas da Secretarla no interior
do Munrcap;é sugerir e desenvof iretamente ou por decorrénma de convénio, agbes de
governo Vmculadas a agncultura familiar, fomentar a economla“familiar espet:falmente através de
projetos de mCertﬁvo a agropecu igados a técnicas e exten%ao rura% cheﬁar registrar e
controlar a execugao dos trabalt‘{as da ‘ * D
atividades correlafas no exercicio da chef

Requisﬁos'g‘: Pl
rdade No mimmo 18 anos

Atnbuugﬁes ; |
Slnfese dos deveres Chefrar

acao de projetos e a instituicdo de
spacnalmente mclumdo a pequena

programas destlnado

propriedade e a produg
destinadas a prestar assmtenmam., técnica e ;ncremento de atividades destinadas ao
desenvolvimento da economia rural; coordenar dlssemlnagao de técnicas, avangos tecnologicos
e assisténcia, diretamente ou através de convénios, objetivando o aprimoramento e a evolugdo no
cultivo de culturas de subsisténcia desenvolvidas no interior; incentivar a constituicdo de
associagbes cooperativas objetivando o fomento, a diversificagdo e o funcionamento do
cooperativismo, como forma de participagdo coletiva, unidade operacional e produgéo
agropecuaria familiar; chefiar os procedimentos para o Registro e Controle de Marcas e Sinais, de
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propriedade ou dominio de todos os produtores dos estabelecimentos situados na area territorial
do Municipio de Barra do Quarai, podendo executar outras atividades correlatas no exercicio da
chefia.

VII. SEMED
VIl.1 -CARGO: SECRETARIO MUNICIPAL DE EDUCACAQO

Nivel: XII
Requisitos: A
Idade: No mtmmo 18 anos

Atribu:goeS'

e relativa complexidade
competéncias proprias da

Exemplos de»atnbvutgoesw Planejaf -coordenar -e-acompanhar aiexecugao do Plano
de acdo do governo municipal e os programas gerais e setoriais; assessmalj 0 Prefeito nos
assuntos relatWOS a pasta garantira prestag,ao dos Servicos munici als |nere s{qeducagao de

desenvolwmento de orgaos e ins "uigoes OfICIaIS do snstema mum@pal de ensgno mtegrando-os
as politicas e planos educaciona
para os profissionais da educagao
de ensina fundamental do seu teméé

estabelecer meoamsmos para pro

, us recursos mataﬂals e ﬁnancglros zelar pela
observancia da legislagdo referente a educ )elo cumpnment% das o’iqenta oes do Conselho
Municipal de Educagdo nas mstltuigées"ésobésué sponsabilidade; analisar Regimentos e Planos
de estudos das Instltwg;oes de ensino. soﬁ stia responsabllldade; submeter *é ‘apreciagdo do
Conselho Munmpal de Educag;ao s pohtrcas e planos de edueagao nfo;:?nar processos e
expedientes que versem sobre ‘assuntos de sua competéncia; @romover refurinoes periodicas;
administrar e controlar 08 recursos humamg £.0-Uso, funcwnarrggnto e consgrvagao dos bens,
lotados na Secretaria, participar da elaboragao dos pr Dje etos de ieﬁ orgamentﬁ‘nas acompanhar a
execugdo das leis orgamentanas e desenvolver outras 1vndade§ correlatas

.....

da iniciativa. pnvada coarde.nar se pe

VI, 1.1-CARGO"'.CHEFE DE DIVISAO DE ENSINO -
vael V

,,,,,,,,,,,,

Atribuigodes:

Sintese dos deveres Dirigir e coordenar os servigos administrativos
complementares da Secretaria Municipal de Educacéo.

Exemplos de atribuigées: Acompanhar e coordenar as agdes, sob sua hierarquia,
vinculadas ao planejamento, orientagdo e supervisdo escolar; a assisténcia ao educando; a
atencgao a creches e centros comunitarios e as bibliotecas; atuar na coordenagao de instituigbes
oficiais do sistema municipal de ensino, integrando-o as politicas e planos educacionais e culturais
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da Unido e do Estado; propor a participagcdo e integracdo nos estabelecimentos de ensino
fundamental ao sistema nacional de avaliagéo do rendimento escolar; implementar e coordenar a
execugao das competéncias e atribuicdes da secretaria; desenvolver outras atribuices afins.

VII.1.1.1-CARGO: CHEFE DE SECAO DE EXPEDIENTE

Nivel: V
Requisitos:
Idade: No mlnlmo 18 anos

Atribuu;oes.;_h

Sintese’, dos*
atendimento e cumpnme_nto
subordine hierarquicamen oy el 7

- Exemplos  de~atribui 0es: Cheﬂar as atmdad 3, urocraticas necessarias ao
funcionamento . da Secretaria-de- Educaqn ‘como prepafaq.aa Qe material para despachos;
orgamzagéo de f|char|os, preparo e expedigédo de correspondenc@ oficial; comumcagao interna,
conforme diretnzes definidas pelo superior hierarquico; podend@ executar outr:as attvndades
correlatas nu exercicio da chefia.

VLA, .g-CARGOi CHEFE‘@E SECAO DE ORIEMACAO S*ESCOLAR E ASSISTENCIA
AO EDUCANDO
Nivel: V |

Reqmsttég

i Smtese dos deveses tCh
atendtmento e cumprimento dos aios aﬁ‘m r%étra s burocraticos db orgao competente a que se
subordine hrerarqwcamente relaiwo ‘ao. F’ianejamentb Onentagao SUpemsao Escolar e
Assisténcia ac Educando )

estabelecer planejamento mun|0|pal bara a..at dade precup:;j"
planejamento educacional, parao cumpnmersto ( ramas, grOJetos e, normas aprecnados e
aprovados, quando cabivel pelo Conselho Mummpal-d’“e cao e msendo no Plano Municipal
de Educagéo; lmp!ementar onentagoes em todos os. amblentes da e iIcagdo municipal,
' m-a.. leg1slagao normas e d;retrlzes educaelonans vugente' &rcér e atuar na

Drogfam'as de
Secretaﬂa. pF@p

continuidade no cumprimento de cada prOJeto podendo executar outras atividades correlatas no
exercicio da chefia.

24 Rua Quarai n.° 88 - CEP: 97538-000 - ® (055) 3419-1001 e 3419-1002
E-mail: administracao@barradoquarai.rs.gov.br i r’“’s
Barra do Quarai - RS L\i 11



Estado do Rio Grande do Sul )
PREFEITURA MUNICIPAL DE BARRA DO QUARAI
Secretaria Municipal de Administragao

VIl.1.2 -CARGO: COORDENADOR DE CONTROLE ORCAMENTARIO E FINANCEIRO
Nivel:VI

Requisitos:
Idade: No minimo 18 anos

Atribuigées: !
Sintese dos deveres., Atmdade de ensmo médio, de relativa complexidade

envolvendo a execugao-do’ plano de acao. do gmlerne € de tarefas e GompetenCias proprias da
Secretaria Municipal de EQUCaCE0:...« et ™ i
Exemplos de rdenar e aco []har a execugao dos sistemas de
planejamento orgaméémtano oS ;ecursos vindulados ao Fundo Municipal de
Educagéo, Coordenar a, elabp 380.do- +LDO-e LOA™ paE&iUcagao acompanhar e controlar a
execucgao @rgaméntana' _:uperwsmnar prestagoes de contas de‘recursos des’unadas a educagéo;
coordenar agdes que objetivem planejamento com solm;oesﬂmtegr@s e smcﬁbmzadas aplicaveis
aos servicos publicos na educagéo; acompanhar a simetria na execéigao orgamEntai‘la e financeira
dos recursos desenvolver outras atividades correlatas.

VI 1_:.3;,1“-CARGO CHEFE [ E'
E CONTRATOS
Nivel:
Requisutos 4
Idade No mimmo1 "

S LICITATORIOS

Atrlbwgoes. :

Smtese dos - deveres: ( coordenar as atwgdades?; admlmstratlvas
necessarias ao atend:mento e cumpi ment ato ;fadmlmstratlvos burocggatlcos do ¢rgéo
competente t ;

EXempIos de atnbwgaes, ,Drgan estrtfturar ope?ar e cuerd ar o controle de
atos e assuntcs administrativos da Secretana de Educagao na areaﬁe cont;ole coordenac;ao de
processos hcstatonos superwsmnar contratos, conyémos perm&ssoes aju§tes resclsoes ou
instrumentos congéneres' de sua area afim;.analise ¢

14.133/2011, atendimento e esctaremmentOS‘_

nsultas ﬁ@TmuIadas ‘pelas unidades da
os da Secreta 'a\de Educagéo;

Admlmstragao intena e extema na 4rea.de processes €. ‘contrat

VIL. 1 2.2~CA _
Nivel: IV
Requisitos:

Idade: No mlnlmo 18 anos

Atribuicoes:

Sintese dos deveres: Chefiar as atividades necessarias ao atendimento e
cumprimento dos atos administrativos burocraticos do 6rgdo competente a que subordine
hierarquicamente relativos a tais atribuigées.
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Exemplos de atribuicdes: orientar execucdo dos trabalhos; comparar valores estimados
com realizados; conciliar valores; projetar gastos por areas; subsidiar a elaborar o PPA, LDO e
LOA e processos licitatorios; desenvolver outras atividades correlatas.

VIl.1.2.3-CARGO: CHEFE DE SEQAO DE EXPEDIENT
Nivel: |

Requisitos:
Idade: No mlmmo 18 anos '

AtribwgoeS'

atendimento e cumpnmgnte ‘dos
subordine h|erarqmcamente

funC|onamento da Secretana de Educagao como preparagao ée matengl para despachos;
organizagao e: flcharlos. preparo e expedigdo de correspondéncia oficial; comunicagdo interna,
conforme dlreiazes def" nidas pelo superior hierarquico; podendfﬁ executar utras atividades

VIII. SECEDE
VII! 1JCA?RC;_‘-O SECRETA

Requiesitoé.‘ ;
Idade‘ No mmimo18 no

Atrlbumoes' ?

Smtese dos deveres Atwuiag:led _nive medlo fie relatlva comptemdaée envolvendo a
execucgao do @Ian{a de ac;ao do ngema e de tarefas e competéncras propnas da Secretaria
Municipal de Cultura Eventos.e Despado -

Exemplos de atribuigoes: Propﬁ?:se;@ggg;a?ﬁér 0Iiticas P
Cultura, Eventos e Desporto definir e |mplemer3ta
cultura o desporto ccmunltano e.0s eventos no Mun{

licas de gestao e promogso a
piz:iltlcas_ publicas_estabelecidas para a
Coor,dienar eventos gerals e atwndades

que for compativel a
Secretaria, a promogag de _,e untbﬁ":z comunitarios-e cu is. A...coordenagao promogdo e
execugéo de eventos em pragas ruas. e;glnésu}s desenvolvendo atividades de desporto, lazer,
recreag&o e culturais em dmbito municipal; coordenar acordos, parcerias, convénios e congéneres
no dmbito nacional e internacional no desenvolvimento cultural, desportivo e de recreagéo.
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VII.1.1-CARGO: CHEFE DE DIVISAO DE CULTURA, EVENTOS E DESPORTO
Nivel: X
Requisitos:

Idade: No minimo 18 anos

Atribuigdes:

Sintese dos deveres: Atividade de nivel médio, de relativa compleXIdade envolvendo a
execugao do plano de agdo do. governe‘ ] de. tafefas ecompetenmas proprias da Secretaria
Municipal de Cultura Eventos'e Iespeno, :

* er-
coordenagao com out?:as a‘ as ﬂ,:admmistﬁagaae mun‘ic'rpat Qb'g_tWando fortaIeCer e lntegrar
socialmente as familias na- comunldade desenvolver estuﬁos* vvvvv e._propor pwo;etos a hierarquia
Administrativa objetivando- firmar convénios e acordos para ebteng;ao de rec;.; sos sustentadores
de prOJetos na area do desporto amador; Apoiar, incentivar, valorlzar e dlfuncﬁr as man:festa(;oes
culturais, prioritariamente aquelas diretamente ligadas a historia d@ MUI‘]IC]pIQ "sangens do seu
povo, a comunidade e aos seus bens; coordenar na organizaco, rg dlvulgagfé g realizagéo dos
eventos culturais locais do, Municipio. Supervisionar a elaborag¢do.dé um calendd de eventos de
natureza cultural artistica e tradicionalista, para que seja inserido no Calendarle);gseral de Eventos
Anuais culturais do Municipio. Supervisionar a realizagao, festlva|s¥reczta|s ginganas, concursos
e outros de natureza artistica cultul ntivar, valorizare dlfundlras mamfestac}oes dos eventos
Municipais, pnoritanamente aquelas. histéria c
povo, a comunidafde e a_ps seus b

jagao e realizagdo
desenvoﬁvnmento ée um -céle nddrio de eventos
ara qua seja. msag‘ldo ne Calendérlo Geral de
wer a reallzagao de evénios festlvals recitais,

-
o

ni?fés,- ésﬂatraves d”e eventos ppdendo executar

Eventos Anuals do MU!‘IICIpIO coorderiar
gincanas, concursos e outras formas tie

Nivel: fX
Requisitos: . ! '
Idade* No minimo 18 anos .

Atribuices:
Smtese dQ

ativas necessarias ao
rgao competente a que

Exemplos de atnbuugoes Orgamzar e coordena eventos desportivos comunitarios,
objetivando desenvolver o desporto -amador, esyec;almet%e na faixa etaria vinculada ao ensino
fundamental do municipio; promover eventos “desportivos diversificados, em coordenagdo com
outras areas da administragdo municipal, objetivando fortalecer e integrar socialmente as familias
na comunidade; desenvolver estudos e propor projetos a hierarquia Administrativa objetivando
firmar convénios e acordos para obtengdo de recursos sustentadores de projetos na area do
desporto amador; podendo executar outras atividades correlatas no exercicio da chefia.
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Estado do RIO 'rande do Sul
PREFEITURA MUNICIPAL DE BARRA DO QUARAI
Secretaria Municipal de Administragio

VIil.1.1.3 -CARGO: CHEFE DE SECAO DE CULTURA

Nivel: IX
Requisitos:
Idade: No minimo 18 anos

Atribuigoes:

Sintese dos deveres: Sintesé: dos deveres: Chefiar as atividades necessarias ao
atendimento e cumprimento dos; atos admlnist‘rativos burecratlcos do orgao competente a que
subordine hlerarqwcameme re{af Vo$ a tais. atrlbwgoes o

Exemplo de atribuigoe "prQlar incentivar;valorizar e !furzdlr as manlfestagoes culturais,
prioritariamente aquelas dﬂ@t mente tigada: térta M “mmﬁmﬁs origens do seu povo, a
comunidade e aos seus ben Gglabqratj na ﬁrgamzaqao na. ;:dl\fulgagao e reailzagao dos eventos
culturais locais do Murﬁci'i .- Etaborar.um-calendario.de’
tradicionalista, para que_seja inserido no 2
Municipio. Pron'jover a realizagao, festivais; recitais gmcanas ncursos e outros de natureza
artistica cuiturai podendo executar outras atividades correlatas no exermc:o da chefla

Municipaliide Cultlizf"a Evéntos;en-.ésﬁ :

Exemplo de atribuigdes: Apogaf i
eventos Mumcnpa;s pn@rrtariamehte aq s ;’te hgadaswa h|stor|a do Mun10|p|o as
origens do seu po% a comunldadee at)s séus bens. Colaborar na*organzzagao, na divulgacéo e
realizagdo dos eventos locais do. Mumcrplo Apoiar o desenvol\tﬁnento de um calendario de
eventos msendos na reahdade focal eiransfrontelriga,para que seja inserido no Calendario Geral

de Eventos Anuaus do Mummplo coordeﬁar e ;Jrompver a reahzagae de eventos festivais, recitais,

RANSPORTES E TRANSITO

Nivel: XII
Requisitos: :
Idade: No minimo 18 anos .

Atribuigdes:

Sintese dos deveres: Atividade de nivel médio, de relativa complexidade,
envolvendo a execugao do plano de agdo do governo e de tarefas e competéncias proprias da
Secretaria Municipal de Obras, Transportes e Transito.

Exemplos de atribuicdes: Planejar, coordenar e acompanhar a execugéo do Plano
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Estado do R|o A rande do Sul ]
PREFEITURA MUNICIPAL DE BARRA DO QUARAI
Secretaria Municipal de Administracao

de agao do governo municipal e os programas gerais e setoriais, contendo agdes de localizacdo
urbana ou rural inerentes a Secretaria; assessorar o Prefeito nos assuntos relativos a Secretaria;
garantir a prestacdo dos servigos especificos; propor politicas sobre assuntos relativos a pasta;
administrar a Secretaria; examinar e aprovar os projetos de urbanizagdo de areas pertencentes a
particulares e fiscalizar a execugéo de arruamentos aprovados; examinar e aprovar os projetos de
construgdes particulares; coordenar os projetos de execugéo de rede de iluminag&o, obras viarias
e prédios publicos, segundo as diretrizes do planejamento geral do municipio; coordenar a
construgao de obras publlcas mumclpa|s e sua conservagao coordenar a |mplantagao e

cumpnmento das conce$ Bes de serwgo feltas pelo Mun|C|p|0 bemtomo as gosturas Municipais;
como cargo responsavel pela politica-Municipal de transito, -cumprir.e fazer cumprir a legislagéo e
as normas de transito, no &mbito municipal; coletar dados estatlstlcbs e e!aberar estudos sobre o
transito; estabefecer em conjunto com os 6rgdos de politica ostensiva de trénsitca as diretrizes
para o pol;clamento ostensivo de transito; autorizar e fiscalizar a r@allzag;ao de obras e eventos
que mterﬂram na livre curgulagqo de veiculos e gedestres de acordo ¢ Eom o regulam nto pertinente;
implantar e .gs'callzar o sistema 1s; articular-se

e estacionamento rotaﬁlvo pago @as vias publ
com outros orgaos e ent;dades do;ssstema Nacional de Ti‘ansnto lmglantar as me’ﬂidas da Politica
Nacional de Transito e do prograr acnonaf de Transito promo%rer e partumﬁar de prOJetos e
programas de educagio e segurang transito de acordo « \
CONTRAN; planejar e implantar miedidas para redugéo da cnrculagéo de ves |
do trafego, com o objetivo de d iss&0 globai de poluentes;
propostas deconvénlosae contratos; com p ) Jurldlcas de dlrg fo pubffco Ol rwado visando
o cumprimento e aphcagao das normas de ransi \informar processos e expedl ﬁtes que versem
sobre assuntos de sua competencla bam com gwfé”forneC|met’ﬁo de certidoes; administrar e
controlar os recursos humanos e o uso, funcionamento e consqﬁ%vagaca dos bens lotados na
Secretaria; promover reunioes perlodtcas participar da elabqragao dos,éprOJetos de leis
orgamentarias; acompanhar anecugao das leis orgamentanas : esenvolvej outras atividades

correlatas.

,.

1X.1. 1-CARGQ CHEFE DE DIVISAO DE SERVICOS PUBL Puﬁucos E APQIO
Nivel: V b
Reqmsltos

Sintese dos ‘deveres: Dirigir ¢ coordenar as atividades administrativas e
complementares da Divisdo de Sewzs Publicos e Apoio.

Exemplos de atribuigdes: Acompanhar e coordenar as agoes e operacgdes, sob sua
hierarquia, vinculadas aos servigos publicos nos logradouros, preservando e melhorando as
condigbes de uso; controlar e coordenar a limpeza urbana e o uso correto do aterro sanitario;
coordenar as atividades e os servicos dos cemitérios publicos; estabelecer programas para
continuidade e ampliagdo da iluminagdo publica; controlar e coordenar o uso de maquinas,
veiculos e equipamentos da secretaria, objetivando o regular funcionamento, bem como preservar
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Estado do Rio ‘ rande do Sul
PREFEITURA MUNICIPAL DE BARRA DO QUARAI
Secretaria Municipal de Administracio

tais bens; implementar e coordenar a execugéo das competéncias e atribuicdes da secretaria;
desenvolver outras atribui¢des afins.

1X.1.1.2-CARGO: CHEFE DE SECAOQ DE LOGRADOUROS, LIMPEZA URBANA E

ATERRO SANITARIO
Nivel: IV
Requisitos:
Idade: No minimo 18 anos
Atribuicdes: f M b A di
Sintese dos aeve es: Qgef:a;»as athadew :
ao atendimento e cumpnmehfddas atosa”ﬁmmi“stratives

”'onals e administrativas necessarias
msﬁaﬂcas do drgao competente a

iluminagao.

| Exémplos'd igd ienar os s
agbes nos logradouros publicos; coordenar e controlar ; ’gde dos serwgos de limpeza
publica, cuzdando da estruturagao de equipes e do provimento de materiais necessarios a
realizagao dggas servicos; administrar tecnicamente, coordenar e dmglr o pleno func:Ionamento das
atividades dé agerro sanitario; propor e estabelecer estudos e projetos objetivancio estruturar e
|mplementar rede de :Iumlnagao publica; dn: igir equipe de instalacao, manutengao e substltungao
de materiais | equamentos de il mmagao publ!ca estruturar )

dade No m|n|m0183n S

Sfintese dos devere&. Dlrlgll' = cogrdenar as atlwdades admmlstratlvas e
complementares da Divis&o de Obras, Posturas.e- Flscahzagao
Exemplos de atrtbu:goes Acompa@?[“ '

atribuigbes da secretana

IX.1.2.1 -CARGO: CHEFE DE sE"Ao DE‘FTSCALIZACAO DE OBRAS; POSTURAS E

EXPEDIENTE
Nivel: |
Requisitos:
Idade: No minimo 18 anos
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PREFEITURA MUNICIPAL DE BARRA DO QUARAI

Secretaria Municipal de Administracao
Atribuicoes:

Sintese dos deveres: Chefiar as atividades administrativas necesséarias ao
atendimento e cumprimento dos atos administrativos burocraticos, do 6rgdo competente a que se
subordine hierarquicamente, relativos a fiscalizagdo de obras e posturas municipais.

Exemplos de atribui¢gdes: Organizar e dirigir as agdes de fiscalizagdo de obras e

posturas; chefiar agentes e equipes de fiscalizagéo, objetivando cumprir e fazer cumprir os atos e
agoes caracterlstlcos e de competenc:a da f|scahzagao de obras e posturas conforme a

wetrtze&"”““agoes nbjetwand’ ”*@»gonfrole de obras e posturas,
im rmas de .obras- ﬁ% Municipio e de regras
hefiara wdqdes burocratlcas necessarias
2 ‘ia preparagao de material para
despachos organlzagao -de—fi chanos -preparo-e—expedigao-.de correspondenma oficial;
comunicagao interna, conforme diretrizes definidas pelo superior h?érarqu;co ‘chgﬁar controlar e
coordenar a efetlwdade dos regrstros de atos administrativos e flscallzatonds, decorrentes das
atribuicoes do setor podendo executar outras atividades correlatasmo exermc;é ;

1X.1 2 2 -CARGO' CHEFE. Eg seng DE OBRAS E PAVIréENTACAQ
Nivel: 1ll
Requisitos: : :
- Idade: No mfmmo 13 ]
Atrlbuu;oes 53
~ Sintese dos devere :
ao atendlmeﬁto e CUmprlmento dos : tratlvos e buroqrglcos do orgéb cz:ompetente a
que se subordme hrerarqurcamente ’relativq ras e paMmentagab
Exemplos de atnbu:gbem 00T " manter e ambllar equeg de trabalho, de
acordo com as necessidades, a serem utllfzados na realizagdo de obras pub-ﬁcas e, inclusive,
pavimentagdo de - !ogradouros e vias pubhcas controlar, reqmsn;ar e utghzar materiais, bens,
utensilios e maquinas para cumpnmesnto de suas atribuigdes, presgivando a continuidade de seu
funcionamento; coordenara estruturaééa L, gtlyldaﬁes para elab@jagao de Q%Senhos e projetos
técnicos, necessdrios aos servicos.e atnbwc;oes de competéncia ¢ da Secretana dirigir servigos de
levantamentos e estudos topogréficos, necessanos’a préjetﬁs @ibras do 6rg4o; p_q_cjendo executar
outras atlv:dades correlatas no exercicio da cheﬁa !

Reqmsﬁos
Idade: No minimo 18 anos
Atribuigoes: % -

Sintese dos deveres Cheﬂar as aﬁwdades funC|ona|s e administrativas necessarias

ao atendimento e cumprimento dos atos administrativos e burocraticos do 6rgdo competente a
que se subordine hierarquicamente relativos a manutengdo de prédios publicos.

Exemplos de atribuigées: Coordenar a estruturagéo e atividades de manutengao

de proprios publicos necessérios ao servigos e atribuigdes das Secretarias; dirigir servicos de

conservagdo, reparos e melhorias dos prédios publicos; obter, propor sugestées e coordenar

>4 Rua Quarai n.° 88 - CEP: 97538-000 - ® (055) 3419-1001 e 3419-1002
E-mail: administracao@barradoquarai.rs.gov.br

Barra do Quarai - RS ( 2\ A
3



Estado do Rio -. rande do Sul ]
PREFEITURA MUNICIPAL DE BARRA DO QUARAI
Secretaria Municipal de Administracao

acoes da Secretaria, objetivando alcangar a funcionalidade e a seguranga das instalacdes nos
préprios municipais; requisitar avaliagdes, estudos e recursos para o pleno funcionamento e uso
dos prédios Municipais; podendo executar outras atividades correlatas no exercicio da chefia.

1X.1.3 -CARGO: CHEFE DE DIVISAO DE TRANSITO

Nivel: VI

Requisitos: ]
Idade: No mlnlmo 1& anos

Atribuigbes: | " e o L o L L
Sintese dos_ g:levere,s.;Dmggfb

er mﬂanar e.rep f‘esentar a lelsao de transito, como
executor e autondadelg_k Aunicipa de. transﬂefno"‘ fén‘rtes Iegal ’i}rgaﬁmar orientar e chefiar todas

/ _ s acoes de admlnlstragao do
transito, cumprmdo e fazendo CUMpFir- 3 Iegts!aqao € normas-em. V|gor atuar como executor e
autoridade de ttﬁnsnto coordenando o funcionamento da estrutura, com agdes urbanas e rurais e
com obedléneta as competéncias hierarquicas adminlstratlvas coordenar estudos para
estabelecer o @tanejamento a regulamentacao e a operagéo do trénsno de veiculos, pedestres,
animais e a promogdo da. Circulacdo e da seguranca de _ciclistas; implantar; manter e dirigir a
funmonalldade do sistema de si alizacao  dos diSpOSItIVOS e equ@amentos de controle viario;
promover pesquisas de coleta de dapos estatisticos e elabora(;ao de estudos sobre os acidentes
e suas causas; estabelecer, ‘em coordenagdo com os 6rgéos de pahcua de transuto as diretrizes
para o poltctamento ostensivo de tr? : autorizar e flscallzar a reahzagao ‘de obras e eventos
que mterﬁram na kivre czrculagao 0s e pedestres promover a v1st0na de ‘veiculos que

DE TREESITO
Nivel: lll"
Requusatos :
Idade No mlnlmo 18 anos

necessarias ao

funcionalidade dos controles & i‘églstros de tréns;to

Exemplos de atribuigde:s anizar e dirigir as agoes de fiscalizagdo de transito;
chefiar agentes e equipes de fiscalizag bjetivando cumprir e fazer cumprir os atos e agoes
caracteristicos e de competéncia da fiscalizagdo de transito, conforme a legislagdo em vigor;
promover e coordenar programas de qualificagdo de servidores, na area de transito, e de direito
publico; avaliar programas e ag6es objetivando a melhoria operacional da fiscalizagdo; promover
a valorizagdo funcional, como forma de fortalecimento do poder fiscalizatdrio; estabelecer
diretrizes e agGes objetivando o controle do transito, especialmente quanto a livre circulagdo de

4 Rua Quarai n.° 88 - CEP: 97538-000 - ‘& (055) 3419-1001 e 3419-1002
E-mail: administracao@barradoquarai.rs.gov.br I \
Barra do Quarai - RS pU‘!



Estado do Rio . rande do Sul ]
PREFEITURA MUNICIPAL DE BARRA DO QUARAI

Secretaria Municipal de Administragdo

veiculos e pedestres, a vistoria em veiculos e a realizagdo de eventos, obras e outras atividades
em via de circulagéo; coordenar a implementagdo de todos os servigos necessarios ao pleno
funcionamento e controle e registros de transito, tanto permanentes como eventuais; dirigir os
servicos e coordenar todos os registros exigiveis e necessarios ao pleno cumprimento da
legislagdo de transito; coordenar o atendimento das requisicbes de servicos dos 6Orgaos
hierarquicos, cumprindo orientagdes legais, registrando e controlando agdes no transito; podendo
executar outras atividades correlatas no-exercicio da‘chefia.

1X.1.3.2-CARGO: CHEFE
Nivel: VI
Requisitos:

Atribuicées: : j
Sintese dos deveres: Chefiar-as -atividades- admlmstratlvas necessarlas ao

atendlmento e cumpnmento dos atos administrativos burocraticos, do orgao c&mpetente a que se
subordine hlerarqu:camente relativo ao pleno uso e controle de estmdas vscmajs :
Exemplos de atribuigdes: Controlar e coordenar a@;condlgoeé d

rafegabllldade

das estradas vicinais; obter e preparar. avaliagdes periddicas objetivando demonstrar caréncias e

riscos no uso _das vias pubhcas lhterlor sob seu controle; S}Jgenr prov@encflas a serem

inseridas em programas e planejamentos destinados 2 melhorias de trafegab;hdade em vias

publicas, esgecnalmente com relat trafego em estradas. vncm%ls nos perlodos sazonais de

produgao agncola cheﬂar equspes ¢ao no interior, destmadas a lmplantagq@ € manutengéo
e ; é

vaei V i
Requ:sltos- L -
_Idade: No minimo 18 anos
At!‘lbmgoes - ¢
Sintese dos deveres =Lirgir_.e” coordenar“'-
complementares e operacionais da divisdo de Oficinas C@nsergagao de Vesculos
Exemplos de’ atrlbmgoes Acompanﬁ € coordenar as agoes e operagdes sob sua
hierarquia, vinculadas-aos servicos de oficinas de reparagao e conserto dos vez‘gcuic)s e maqumas

do Munlcrpio preserva_nda e melhorando as suas COI"IdI(}OQS de uso'- superv

Nuvel I!
Requisitos: (LR e N
Idade: No minimo 18 anog | T
Atribuigoes:

Sintese dos deveres: Chefiar as atividades administrativas e operacionais
necessarias ao atendimento e cumprimento dos atos administrativos burocraticos, do érgdo
competente a que se subordine hierarquicamente, relativos a limpeza e funcionamento de
maquinas e veiculos.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE BARRA DO QUARAI
Secretaria Municipal de Administracao

Exemplos de atribuicées: Coordenar a higienizagéo, conservagao e funcionamento
de maquinas, veiculos e equipamentos, especialmente através de lavagem e lubrificagdo dos
bens; dirigir equipe de conserto e manutengdo de veiculos; requisitar e controlar materiais e
utensilios em uso; implementar solicitagdes hierarquicas de servigos; podendo executar outras
atividades correlatas no exercicio da chefia.

X. SEDESTRAB
X.1-CARGO: SECRETARIO_ MUNIGIPAL DE DESENVOLVIMENTO SOCIAL,
TRABALHO E GIDADANIA ;

Nivel: Xl .
Requisitos:

Atribuicdes: . -
Slntese &gs déveres Atlwdade de V

de relatlva complexldade

{ Exemplos de atribuigdes: planejar coordenar e acompanhar a execugao do Plano
de agéo de gosverno mumcnpal € 0s programas gerals e setoriais lnerentes a Secretarla Mumcapal

Fundos MunICIp‘EﬂS da Assmtenm
servigos, programas pmjetos e

Conselhos Mummpa:s vmculado A Asé|
programas de mutiroes comunitarios o
especnalmenﬁe pefas famihas de ba al

reunidoes penodreas parttCipar da- e!aboragao dos:
execugao das leis.orcamentarias; responder e a
desenvolver outras atrwdades correlatas '

Requnsutos :
Idade: No mlnimo 18 anos
Atribuicoes:
Sintese dos deveres Diﬁﬁﬁ‘“ “e coordenar os servicos ~administrativos
complementares da Secretaria Municipal de Desenvolvimento Social, Trabalho e Cidadania.
Exemplos de atribuigdes: Estabelecer e coordenar as formas de inclusdo
comunitaria em programas sociais conveniados; incentivar e coordenar a participagao popular em
mutires habitacionais comunitarios; implantar, controlar e manter atualizados os cadastros de
programas sociais e de execugdo de convénios; promover agdes e coordenar processos de
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integracdo social, através de assisténcia e apoio, dos segmentos carentes da comunidade;
implementar e coordenar a execugdo das competéncias e atribuicbes da secretaria; desenvolver
outras atribui¢des afins.

X.1.2.1-CARGO: CHEFE DE SECAO DE INTEGRACAOQO SOCIAL E APOIO A CARENTES
Nivel: Il
Requisitos:

Idade: No m|mmo 18 anos

Atribuicdes: | N

comunitarios nos benefié s‘fdecorpente - promover-levantamentos sociais;’ objetlvando definir
caréncias e necesmdades propor formas de prestagdo de assmténma a carente§ envolvendo
programas sociais da Unido e do Estado, coordenando controles e apllcagao de;a ixilios; podendo
executar ouiras atlwdades correlatas no exercicio da chefia.

X.1. 32 -CARGO CHEFE. BE SECAO DE CADASTRO % PROGR iQS SOCIAIS E
EXECUCAO DE CONVENI@ W %
Nivel: Il
Requtsntos ; '
i Idade No mmlmo 18 oS,
Atrrbuigges : 5
~ Sintese dos deveres: C
ao atendimento e cumpnmento dos atos
que se subordme hlerarqwcamente

i idades:@fu_nCiQnai.ﬁﬁée admiﬁéstr \ as necessarias

segmentos comurntanos carentes, tabjetli;ando beneflcu:)s em prog@mas SQfCIalﬁ coordenar 0 uso

i
VVVVV

de tais mformagoes e 0s beneficios decorrentes destlnando-os a p,gssoas e fang*njias efetivamente
necessﬂadas controlar e coordenar a execugaa de conven;os.é;scom ente..éf pubhcos da area

Nivel: Il _
Requisitos: =~
Idade: No mlnlmo"‘ |
Atl‘lbUIgoes :,:V.‘ ..::“':,f_;';;:;f G
ar s atividades funcionais e ad ministrativas necessarias
ao atendimento e cumprimento dos atos administrativos e burocraticos do 6rgdo competente a
que se subordine hierarquicamente.

Exemplos de atribuigdes: Coordenar e buscar o envolvimento comunitario
participativo, em programas e projetos, objetivando auxiliar segmentos carentes da populagio;
avaliar situagbes e propor projetos objetivando, com a participagdo das estruturas e
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disponibilidades de outras Secretarias do Municipio, auxiliar na subsisténcia e aquisicao de
moradia pelas familias carentes; propor avaliagdes e coordenar a realizacdo de levantamentos,
objetivando comprovar caréncias habitacionais, como forma de realizagdo de mutirdes
habitacionais & populagdo carente, através de programas proprios, decorrentes de convénios ou
vinculados a atividade privada; podendo executar outras atividades correlatas no exercicio da
chefia.

X.1.2.4- CARGO‘ CHEFE DE SE AG lE
COMUNITARIOS FA ) ;
Nivel: Il

Requisitos:

Atrlgmgogs _

: Sintese dos deveres: Chefiar as atividades funcionais e admlnlstratlvas necessarias

ao atendlmento e cumpnmento dos atos administrativos e burocrétlcos do 6rgao competente a
que se subordme hierarquicamente.

il Exemplos de atribuicdes: Chefiar a instituicdo de formas de cont?ofe de programas
sociais envolvendo as aterulcoe_s e gpmgetenmas da SEDEST@\B coordenar a elaboragéo
periddica de _.é}atonos sociais; che r inspecoes penodlcas nos programas em desenvolwmento
coordenar avallagoes de metas constantes de programas contmlados pelo’ érgao podendo
executar euiras atlwdades correlatas :

exercicio da chefa |

zC@NTROLE DE PROGRAMAS

DE DESEWOLVlMENTO Df :PRO f’e*ros

X. 1 Z.S%CARGO CHEFE M

trlbt_likoeé.‘

S:ntese dos deveres

que se subordme hlerarqmcamente
Exemplos de atnbmgoes' Cheﬂ

elaboragdo e instituicdo de projetos somals d

:mplementac;éo de proletos sociais destmados a vaiorlzagéb comumfarla &

coordenar € | har dlretamente pro;etos ob;etlvandqﬁ reconhe fecuperagao de

segmentos so : :

podendo exec

X.1.3 CARGO CHEFE“QE DIVISAO DE GESTAO HABITACIONAL
Nivel: V. =
Requisitos:
Idade: No minimo 18 anos
Atribuicodes:
Sintese dos deveres: Dirigir e coordenar os servicos administrativos
complementares da Secretaria Municipal de Desenvolvimento Social, Trabalho e Cidadania
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Exemplos de atribuigées: Acompanhar e coordenar as agdes, sob sua hierarquia,
vinculadas a Gest&o Habitacional; cumprindo o plano de governo, com referéncia a SEDESTRAB;
registrar as atividades da secretaria para fornecer os elementos necessarios a elaboragdo do
relatorio anual; registrar e distribuir o expediente recebido; preparar e formular, cumprindo as
exigéncias legais, todos os projetos de lei vinculados a Gestdo Habitacional; Gerir a politica
municipal de habitagdo, mediante apresentacdo de sugestdo de diretrizes, estratégias e
instrumentos, bem como as prioridades para o seu cumprimento, em especial na area de
habitagéo de interesse social. Dar publicidade as formas e critérios de acesso aos programas
habitacionais. Preparar e formular, cumprindo as exigéncias legais, todos os projetos de lei
vinculados a Gestao Habltamonal Desenvolver outras atlwdades correlatas

X.1.3.1 -CARGQ. CHEFE DE SE AO DE HABITA Ao
Nivel: IV e i -
Requisitos:

. Idade: No minimo-18-anos--
Atnbwgées S
‘Sintese dos deveres: Chefiar as atividades necessanas a0 atendlmento e
cumprimento dos atos administrativos burocraticos do érgéo competente a 'que subordine
hlerarqwcamente relativos a tais atribuigbes.
- Exemplos de atribuicoes: Chefiar a mplementaqao de programas habltaC|ona|s do

Mun|<:|p|o sugermdo a definicdo e a consolidagdo de politicas pulblicas na area; coordenar a

inscricéo, a manutengéo atualizada de informagdes e sua utilizagdo em cadastros habitacionais,

bem como em programas e projetos conveniados dessa area; chefiar constantes agdes
de atualizacao e busca de informagdes cadastrais, destinadas ao desenvolvimento de projetos
habitacionais; podendo executar outras atividades correlatas no exercicio da chefia.

XI. SEMAT
Xl.1_- CARGO: SECRETARIO I\EUN!CIPAL DE MEIO
INTEGRACA@ FMNTEIRICA e . .
Nivel: Xl T i,
Requisitos:
Idade: No minimo18.anos -+ 1

Atribuigoes:. 8 c g -

Sintese dos deveres: Atividade de nlvel medlo de relatlva comple)ﬂdade envolvendo a
execucado do plano de agdo do governo e de tarefas e competencnas pr0pr1as da Secretaria
Municipal de Meio Ambiente e Turismo. | o

Exemplos de atribuigdes: Planejar, coordenar e acompanhar a execugdo do Plano de
agao do governo municipal e os programas gerais e setoriais inerentes a Secretaria; assessorar o
Prefeito nos assuntos relativos & Secretaria; garantir a prestacgéo dos servigos especificos; propor
politicas sobre assuntos relativos a pasta; administrar a Secretaria; orientar, coordenar e controlar
a execugao das politicas de meio ambiente na esfera do Municipio, especialmente objetivando o
desenvolvimento de politicas publicas integradas, inclusive através do desenvolvimento turistico,
destinadas ao crescimento econémico e social da comunidade; promover a realizagdo de
atividades relacionadas com o desenvolvimento das atividades turisticas e de meio ambiente,
visando a preservagdo do meio ambiente local e, com o cumprimento dos principios ambientais,
desenvolver agbes permanentes de protegdo, restauragdo e fiscalizagdo do meio ambiente,

. AM "lENTE _TURISMO_E
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cumprindo e fazendo cumprir os dispositivos legais em vigor que disciplinem e protejam a flora,
fauna e recursos naturais do municipio; emitir licencas e autorizagdes ambientais; prestar
orientagbes quanto a legislagdo ambiental; articular com organizagdes ndo governamentais
programas e projetos em defesa do meio ambiente; atuar, quando necessario e cabivel, como
instancia julgadora ou recursal nos processos administrativos ambientais; promover intercambio e
convénios com entidades federais, estaduais, municipais e privadas relativos aos assuntos
atinentes as politicas da secretaria; informar processos e expedientes que versem sobre assuntos
de sua competéncia; administrar e controlar os recursos humanos e o uso, funcionamento e
conservacao dos bens, lotados na Secretaria; promover reunides periddicas, participar da
elaboragao dos projetos de leis orgamentanas acompanhar a execugao das leis orcamentarias; e
desenvolver outras at1V|d ades 'correlatas <

HE "f,E 'ED!VISA&B&PRESERVA Ao LICENCIAMENTO

X1.1.1 -CARGO"
AMBIENTAL

vael V.
Recta.usﬁbs |
Idade No mlmmo 18 anos

i 0S¢ iar _as atividades_ admlnlstratlvas necessarlas ao
atendlmente e cumpnmento dos afos administrativos burocratlcos do orgdo competente a que se
subordme hierarqmcamente relatn@ua licenciamento e preservagao ambiental.

' Comptlar e organlzar a Ieg;slagao amblental no tocante

etente para._ hcenmamento amblentai propor e

jetos e agdes llcenmadas suger;r med|das de
corregao, quando gabiveis, no desemtalvr?nea ( W@E%jetlvo ambiental licenciado; Coordenar
acoes de pre%ervagao do meio amblente no. cufnprlmeﬁto da Ieglslagao ambiental; promover e
dirigir acdes objetwando 0 controleﬁa poluigao; coordenar-se com outras esfer:as administrativas
na agdo de preservar os rechsos ‘naturais; propor a obtencdo de recursos e coordenar sua
aplicagdo na" ﬁestauragaﬂ de element@s ambientals destruides podendo executar outras
atividades correfatas no exerclcro da chefia. :

Atrlbmgoes . LA
Sintese dos deveres Cheﬂar as atlwdades funC|ona|s e administrativas
necessarias ao atendimento e cumprimento dos atos administrativos e burocraticos do 6érgao
competente a que se subordine hierarquicamente, para a integragéo fronteiriga.

Exemplos de atribuicbes: Organizar e coordenar agdes e projetos
objetivando desenvolvera integracéo fronteiriga; promover conjuntamente estudos destinados a
aproximagdo das populagdes regionais de fronteira; inserir-se, através da representag:ao
diplomatica nacional, em eventos e projetos vinculados as relagdes fronteiricas com os paises
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limitrofes, chefiando a participagdo governamental do Municipio; podendo executar outras
atividades correlatas no exercicio da chefia.

Xll.  SEMIC
XIL.1. -CARGO: SECRETARIO MUNICIPAL DE INDUSTRIA, COMERCIO E ICMS
Nivel: XIi
Requisitos:
Idade: No mlnlmo 18 anos

Atribuicdes: |

Smtese dgssedwe ' | wdade de ensino medlo de relativa complexidade
envolvendo a execugdo do plano de agéo do governo e de tarefas e competenCIas proprias da
Secretaria Municipal de Industna Comércio e ICMS... TV

Exemplo de atnbmcoes Desenvolver polutlcas de agoes que vusem 0 apoio
aos programas de iniciativas do setor privado, buscando envolver todas as atividades do
Municipio. Promover e realizar os contatos com os industriais, comerciantes e cooperativas que
desejam criar atividade no municipio. Dar assisténcia e acompanhamento aos projetos de
instalagéo de industrias, unidades comerciais e cooperativas. Orientar e incentivar a formagao de
associagoes, cooperativas e outras modalidades de organizagdes associativas, com vistas ao
incremento e valorizagdo das atividades industriais e comerciais. Tomar iniciativa de articulagdo
com os orgdos de ambito governamental e entidades das esferas estadual e federal, em apoio a
iniciativa privada, buscando incentivos e recursos para o desenvolvimento econémico e social, e
para os projetos de desenvolvimento industrial, comercial e cooperativista, buscando firmar
parcerias estratégicas. Propor a administragdo medidas de protegcdo, apoio e incentivo a
instalagdo de industrias, comércio e cooperativas. Estudar e propor normas e sistemas que
venham a aperfeigoar as atividades do setor. Apoiar na f[scallzagao do ICMS Junto ao Estado do
Rio Grande do SuI Reallzar demals tarefas pertlnentes :

XiL1. 1 -CARGO CHEFE DE DIVISAO DE ATIVIMMPRESARIAIS E PARCERIAS
ESTRATEGICAS . : s ;

Nivel: IX : - )

Requisitos: o
Idade: No mm:mo 18 anos

Atrlbwgoes

Sintese dos deveres: Cheflar as atlvzdades necessarias ao atendlmento e
cumprimento dos atos administrativos burocraticos do orgao competente a que subordine
hlerarqwcamente relatlvos a tais atribuigoes. . :

Exemplo de atrlbmg:oes Acompanhar e coordenar as acgbes, sob sua
hierarquia, vmculadas ao controle das atividades de industria, comércio e demais atividades
econdmicas, conforme legislagdo em vigor. Realizar estudos, elaborar projetos
e implementar politicas municipais objetivando o incremento das atividades objeto de atuagéo da
secretaria. Controlar atividades especificas, em agdes diretas com a Secretaria Municipal de
Industria, Comércio e lcms. Coordenar agdes comunitarias buscando desenvolver parcerias com
orgdos oficiais e atividade privada para facilitar a ampliagdo, o surgimento de novos
empreendimentos e o fortalecimento de projetos empresariais no municipio. Executar outras
atividades correlatas no exercicio da chefia.
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Xl11.1.1 CARGO: CHEFE DE SECAO DE EXPEDIENTE

Nivel: IV
Requisitos:
Idade: No minimo 18 anos

Atribuigodes:
Sintese dos deveres: Cheflqrw as ratividades administrativas necessarias ao
atendimento e cumpnmento dos atos, admlmstratwos buroeratlcos do orgao competente a que se

subordine hierarquicamente. - b 4 >
Exemplos de

funcuonamento da Secretaﬁé

Art. 3° Inc%uu o paragrafo unico no art. 20, da Lei Mumcnpal n° 1 573/13 que tem a seguinte
redacdo: = . 3 4
N iy
, Parag’rafo Unico: A- qualificagéo por mstrus;.a@ el samerate sera conced;da de forma
sequencml f cando estritamente vetada a concessao de forma mtercalada
] -
Art. 4° Omcrso Il, do arh 28, da Le

| 73/2013, “Cargp§ ‘qéeupl;p@lmento em comissao” em seu
“PADRA@ Xl” 0 seu coeﬁcuente pa: ser: [l ¥ 1%,

Registre-se. Publique-se.
Data Supra.

N | -
Natali‘de A Jaureguiberry

Secretaria Municipal de Administragao
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