Dleis

LEI N° 3.944, DE 28 DE MAIO DE 2019.

Altera a Lei Municipal n° 3.617, de 17 de
dezembro de 2014, que dispOe sobre a
estrutura administrativa do Poder
Executivo do Municipio.

O Prefeito Municipal de Sapucaia do Sul, faco saber que a Camara de Vereadores aprovou
e eu, com fundamento no artigo 82, inciso Ill, da Lei Organica do Municipio, sanciono a
seguinte,

LEI

Na Lei Municipal n° 3.617, de 17 de dezembro de 2014, que dispde sobre a
estrutura administrativa do Poder Executivo do Municipio sdo procedidas as seguintes
alteracoes:

| - fica modificada a redac&o do art. 6°, que passa ser a seguinte:

"Art. 6° Haver4d no Gabinete do Prefeito, na Procuradoria-Geral do Municipio e na
Secretaria de Saulde, unidades de assisténcia e assessoramento direto, denominadas
Assessorias Superiores, as quais incumbe assistir ao Prefeito Municipal, ao Procurador-
Geral do Municipio e aos respectivos Secretarios em sua atividade politica, social e
administrativa, bem como em assuntos especificos do desenvolvimento de politicas
publicas."

Il - a redacao do art. 7° fica modificada para a seguinte:

"Art. 7° No Gabinete do Prefeito, na Procuradoria Geral do Municipio, na Secretaria
Municipal Geral de Governo, na Secretaria Municipal de Planejamento Urbano e Habitac&o,
na Secretaria Municipal de Obras, na Secretaria Municipal de Saude e na Secretaria
Municipal da Cultura ficam instituidas unidades de assisténcia e assessoramento
denominadas Coordenadorias, cujas funcbes serdo a gestdo, 0 planejamento e a
organizacéo de ac0es, projetos e programas especificos relacionados a temas estratégicos
e alinhados com a identidade do governo municipal".

Il - ficam extintos 0s seguintes cargos:

a) do art. 15, llI:

(...)

3.3.1.1. Chefe do Departamento de Marketing;
3.3.1.2.(...)

3.3.1.3. Chefe do Departamento de Imprensa;

(..)
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3.5.1. Chefe de Departamento de Recepcao e Arquivo;
b) do art. 19:

"| - COORDENACAO, ASSESSORAMENTO, GESTAO E PLANEJAMENTO
1.1. Coordenador das Relacbes Comunitérias;

(..)

Il - DIRECAO, EXECUCAO E APOIO:

(...)
2.3.1.1. Chefe do Departamento de Ouvidoria

(...)

2.5. Diretor de A¢bes Pré-Juventude

2.6. Diretor de Politicas Publicas para Questfes Raciais
2.6.1. Assessor Il - Projetos

2.7. Diretor de Inclus&o Social

2.7.1. Assessor Il - Apoio Administrativo

2.7.1.1. Chefe de Departamento de Atendimento

(...)"
c) do Art. 21:

(...)
1.2.1.2. Chefe de Departamento de Arquivo

(...)
1.3.1.1. Chefe de Departamento de Tecnologia de Informatizacéo
1.3.1.2. Chefe de Departamento de Saude do Trabalhador

(..)

1.5. Diretor de Fiscalizacao

(...)
1.5.2. Chefe de Departamento de Supervisao de Sistemas
1.5.3. Chefe de Departamento de Manutencéo de Sistemas.

(...)
d) do Art. 23.:

| - COORDENAGCAO, ASSESSORAMENTO, GESTAO E PLANEJAMENTO

1. 1. Coordenador de Administracdo Fazendaria

(..)
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Il - DIRECAO, EXECUCAO E APOIO:

(...)
2.3 Diretor de Financas;
e) do art. 26:

1. 1. Diretor de Urbanismo;

f) do art. 30:

(...)
1.5 Diretor de Transporte e Mobilidade;

g) do art. 34:

(..)

1.2.1. Assessor Il

(..)
h) do Art. 39. (...)

- (.

1. 1. Diretor de Atencéo Especializada

(..)

1.3 Diretor de Logistica, Transporte e Higienizacao

(...)

1.6 Diretor de Gestéo Participativa

1.6.1 Assessor Il da Diretoria de Gestao Participativa
1.6.1.1 Chefe de Departamento de Gestao Participativa”
i) do art. 45:

(...)
1.4 Diretor de Cidadania;

(...)
1.6 Diretor de Programa de Portadores de Necessidades Especiais;
1.7 Diretor de Protecéao ao Trabalhador."

IV - ficam criados cargos a serem acrescidos nos quantitativos estabelecidos nos
respectivos dispositivos, conforme seguem:

a) no inciso Il do Art. 15.:

"lll - DIRECAO, EXECUCAO E APOIO
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(..)

3.7. Diretor da Ouvidoria

3.7.1. Assessor Il - Distribuicdo de Demandas
3.7.2. Assessor Il - Interlocucdo com Municipes"
b) no inciso | do Art. 17:

"| - COORDENAGAO, ASSESSORAMENTO, GESTAO E PLANEJAMENTO

(...)
2. 1. Assessor especial para Contencioso Judicial da Saude

¢) no inciso Il do Art. 17.:

(..)

2.5. Diretor Tributario.

(..)

d) fica acrescentado paragrafo unico ao Art. 17 com a seguinte redacao:

"Art. 17 (...)

(..)

Paragrafo Unico. A funcéo de Assessor especial para Contencioso da Saude prevista no art.
17, 1, 1.2, é privativa de servidor efetivo e sera remunerada pela funcédo gratificada
extraordinaria (FGEX-2) de valor equivalente ao vencimento do cargo em comisséo padrao
CC-3."

e) no Art. 19.:

"Il - COORDENAGAO, ASSESSORAMENTO, GESTAO E PLANEJAMENTO

(...)

1.3.1 Chefe de Departamento de Atendimento e Acolhimento”
2.8 Diretor de Politicas Publicas"

f) no inciso | do Art. 21. :

"| - DIRECAO, EXECUCAO E APOIO

(...)

1.1.3. Assessor Il da Diretoria de Compras lll

1.1.3.1. Assessor Il da Diretoria de Compras - Compras Diretas
1.1.3.2. Assessor Il da Diretoria de Compras - Licitacdes

(...)
1.3.1.3. Chefe de Departamento de Efetividade
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(..)
1.4.(..)

(..)

1.4.2. Assessor Il - Patrimdnio

(...)

1.6. Diretor de Gestéo e Fiscalizacdo de Contratos

1.6.1. Assessor Il

1.6.2. Assessor Il

1.7. Diretor de Protocolo

1.7. 1. Chefe do Departamento de Recepc¢éo, Expedicdo e Protocolo
1.7.2. Chefe do Departamento de Supervisdo e Controle de Requisi¢cdes
1.8. Diretor do Arquivo Municipal

1.8.1. Chefe do Departamento de Entrada e Expedicao

1.8.2. Chefe do Departamento de Triagem

1.8.3. Chefe do Departamento de Digitalizacao

1.9. Diretor de Tecnologia da Informacdo e Comunicacao

1.9.1 Assessor Il - Suporte Técnico

1.9.2 Assessor Il - Supervisédo de Informatica”

h) no inciso Il do Art. 23.:

"Il - DIRECAO, EXECUCAO E APOIO

(..)

2.1.2. Assessor Il

(...)

2.3 Diretor de Finangas e Orcamento

2.3.2. Chefe do Departamento de Tesouraria
2.4. Diretor de Educacao Fiscal"

i) no inciso | do Art. 28.:

"| - DIRECAO, EXECUCAO E APOIO

(..)

1.4.2 Assessor |l

1.5. Diretor de Obras

1.5.1. Assessor |l

1.5.2. Chefe do Departamento de Controle da Frota
1.5.3. Chefe do Departamento de Manutencéo"

j) fica criado o inciso Il e o paragrafo Unico no Art. 28, com a redacao a seguir:

"Art. 28 . (...)
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(..)

Il - COORDENACAO, ASSESSORAMENTO, GESTAO E PLANEJAMENTO
1.1 Coordenador de Execucéo e Planejamento de Obras"
K) no inciso | do Art. 32.:

"| - DIRECAO, EXECUCAO E APOIO

(..

1.3.2. Assessor Il - Hortas Comunitarias
1.5. Diretor Administrativo"

K) no inciso | do Art. 34.:

"| - DIRECAO, EXECUCAO E APOIO

(...)

1.3.2. Chefe do Departamento de Protecéo, Gestao e Monitoramento Ambiental
1.3.3. Chefe do Departamento de Monitoramento de Areas Verdes";

) no inciso Il do Art. 36.:

"Ill - DIRECAO, EXECUCAO E APOIO

(...)

3.2.5. Chefe de Departamento de Interlocucao e Mobilizagdo Escolar
3.3. Diretor Administrativo e de Seguranca Publica

3.4. Diretor de Defesa Civil

3.4.1 Assessor II"

m) no inciso | do Art. 39.:

"| - DIRECAO, EXECUCAO E APOIO

(...)
1.4.1.2. Chefe de Departamento de Controle de Estoque
1.4.1.3. Chefe de Departamento de Protocolo e Expedicao

(...)
1.5.2. Chefe do Departamento de Vigilancia Ambiental
1.5.3. Chefe do Departamento de Vigilancia Saude do Trabalhador

(...)

1.7. Diretor de AcBes em Saude

1.7.1 Assessor Il - Apoiador Institucional - Regiéo |
1.7.2 Assessor Il - Apoiador Institucional - Regiéo |
1.7.3 Assessor Il - Apoiador Institucional - Regiéo Il
1.7.4 Assessor Il - Apoiador Institucional - Regiéo Il
1.7.5 Assessor Il - Apoiador Institucional - Regido Ill
1.7.6 Assessor Il - Apoiador Institucional - Regiéo Ill
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1.7.7 Assessor Il - Apoiador Institucional - Regi&o IV

1.7.8 Assessor Il - Apoiador Institucional - Regi&o IV

1.8 Diretor de Gestao Estratégica e Comunicagéo

1.9 Diretor de Transportes

1.9.1 Assessor |l

1.10 Diretor de Educacédo Permanente em Saude

1.11 Diretor de Farméacia Municipal

1.12 Diretor de Vigilancia Epidemioldgica

1.13 Diretor de Auditoria”

o) fica criado o inciso Il e o paragrafo tnico no Art. 39, com a redacao a seguir:

"Art. 39 . (...)

(..

Il - COORDENAQAO, ASSESSORAMENTO, GESTAO E PLANEJAMENTO

2.1 Assessor Superior

2.2 Coordenador de Planejamento em Saude

2.3 Coordenador do Nucleo de Informacao, Monitoramento e Avaliagdo em Saude - NIS
2.3.1 Assessor Il - NIS

2.4 Coordenador de Regulacdo Municipal

2.5. Coordenador de Vigilancia em Saude

Paragrafo Unico. Os cargos de Assessor Il - Apoiador Institucional, dos itens 1.7.1 até 1.7.8
do inciso | deste artigo, s6 poderéo ser preenchidos por servidores efetivos do Quadro, cuja
formacdo atenda aos requisitos de escolaridade e experiéncia profissional previstos nesta
Lei."

p) no inciso | do Art. 43.:

"| - DIRECAO, EXECUCAO E APOIO

(..

1.2.3 Chefe de Departamento de Prote¢éo Social Basica

(...)

1.6 Diretor do Programa de Familias Acolhedoras
1.6.1 Assessor Il

1.6.2 Assessor II"

g) no art. 45:

(..

1.4 Diretor de Cidadania e do Programa de Portadores de Necessidades Especiais

(..)
1.4.2 Chefe do Departamento de Programa de Portadores de Necessidades Especiais
r) no art. 49:
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(...)
1.2.3 Assessor Il - criancas e adolescentes
1.2.4 Assessor Il - Idosos

(..)

1.3.2 Assessor Il

1.3.2.1 Chefe do Departamento de atividades esportivas comunitarias
1.3.2.2 Chefe do Departamento de Lazer comunitério

s) no inciso | do Art. 51-B:

"| - DIRECAO, EXECUCAO E APOIO

(..)

1.1.2 Assessor Il
1.1.2.1 Chefe do Departamento de Compras e contabilidade

(...)

1.2.2 Assessor Il

1.3 Diretor de Cultura

1.3.1 Assessor Il

1.3.1.1 Chefe de Departamento de Tradicionalismo

1.3.1.2 Chefe de Departamento de patrimonio historico-cultural
t) cria novo inciso Il no Art. 51-B, conforme segue:

"Art. 51 (...)

(..)

Il - COORDENACAO, ASSESSORAMENTO E PLANEJAMENTO
1.1 Coordenador Municipal de Cultura
1.1.1 Assessor II"

No Anexo da Lei Municipal n° 3.617 de 17 de dezembro de 2014, ficam inseridas as
atribuicdes dos cargos e funcdes criadas pela presente Lei, conforme Anexo Unico desta
Lei.

Fica incluido o paragrafo Gnico ao art. 58 da Lei Municipal n° 3.617 de 17 de
dezembro de 2014, com a redacao a seguir:

"Art. 58 ...
Paragrafo Unico. O ato de nomeacao para 0 cargo em comissdo ou de designacdo para
funcéo gratificada devera conter a flexdo de género, de acordo com o sexo ou identificacdo

de género do ocupante ou da ocupante, utilizando recursos de flexdo e concordancia da
lingua portuguesa."

LeisMunicipais.com.br - Lei Ordinaria 3944/2019 (http://leismunicipa.is/xorfp) - 18/06/2019 11:50:59

8/49


https://leismunicipais.com.br/a/rs/s/sapucaia-do-sul/lei-ordinaria/2014/361/3617/lei-ordinaria-n-3617-2014-dispoe-sobre-a-estrutura-administrativa-do-poder-executivo-do-municipio
https://leismunicipais.com.br/a/rs/s/sapucaia-do-sul/lei-ordinaria/2014/361/3617/lei-ordinaria-n-3617-2014-dispoe-sobre-a-estrutura-administrativa-do-poder-executivo-do-municipio
https://www.leismunicipais.com.br
http://leismunicipa.is/xorfp

Dleis

Fica incluido novo artigo, que sera o 61A, na Lei Municipal n° 3.617 de 17 de
dezembro de 2014, com a redagéo a seguir:

"Art. 61-A Os cargos e fungbes de que trata esta Lei tém como requisitos de escolaridade
para provimento:

| - Assessor Superior: curso superior completo ou comprovagdo de que esteja cursando
ensino superior;

Il - Coordenador, Diretor e Assessor Il: ensino médio completo ou comprovacao de que
esteja cursando ensino médio;

Il - demais cargos ou func¢des: Ensino Fundamental completo;

IV - Diretores, Assessor Superior e Assessor Especial da Procuradoria-Geral: ensino
superior completo em Ciéncias Juridicas e Sociais (Direito) e inscricdo na Ordem dos
Advogados do Brasil,

V - Assessor Il da Procuradoria-Geral: ensino superior completo em Ciéncias Juridicas e
Sociais (Direito) ou comprovacéo de que esteja cursando este curso superior;

VI - cargos e fungdes da Secretaria da saude:

a) Diretor de Acdes em Saude: ensino superior completo na area da saude; possuir
Residéncia em Medicina de Familia e Comunidade ou Residéncia Multiprofissional em
Saude Coletiva ou Saude da Familia ou Especializacdo em Saude Publica, Saude Coletiva,
Sanitarista ou Saude da Familia;

b) Assessor Il - Apoiador Institucional: ensino superior completo na &rea da saude; estar
inscrito no conselho de classe, se¢do Rio Grande do Sul; pés-graduacao na area de Saude
Publica - mestrado ou especializagdo em: Saude Coletiva, Salde Bucal Coletiva,
Sanitarista, ou Saude da Familia; ou Residéncia em Medicina de Familia e Comunidade, ou
Residéncia Multiprofissional em Saude Coletiva ou Residéncia Multiprofissional em Saude
da Familia;

c) Diretor de Gestdo Estratégica e Comunicacdo: ensino superior completo na area da
saude; pds-graduacao na area de Saude Publica - mestrado ou especializacdo em: Salde
Coletiva; Saude Bucal Coletiva; Sanitarista; Saude da Familia; ou Residéncia em Medicina
de Familia e Comunidade; ou Residéncia Multiprofissional em Saudde Coletiva; ou
Residéncia Multiprofissional em Saude da Familia;

d) Coordenador de Planejamento em Saude: ensino superior completo na area da saude;
possuir Residéncia em Medicina de Familia e Comunidade ou Residéncia Multiprofissional
em Saude Coletiva ou Saude da Familia ou Especializacdo em Saude Publica, Saude
Coletiva, Sanitarista ou Saude da Familia."

Os atuais servidores que ndo atenderem aos requisitos de escolaridade previstos

na Lei Municipal n°® 3.617 de 17 de dezembro de 2014, e alteracdes, terdo prazo de até 24
(vinte e quatro) meses a contar da vigéncia desta Lei, para se adequarem as exigéncias
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legais.

Esta lei entra em vigor na data de sua publicacdo, revogando-se a Lei Municipal n°
3.422, de 15 de marco de 2013; o inciso V do art. 7°, o inciso V do art. 8°, e o inciso VI do
Anexo, todos da Lei Municipal n°® 3.450, de 31 de julho de 2013.

Sapucaia do Sul, 28 de maio de 2019.

LUIZ ROGERIO LINK
Prefeito Municipal

Registre-se e publique-se.
ANEXO UNICO DA LEI N° 3944/2019
| - GABINETE DO PREFEITO

CARGO: DIRETOR DE OUVIDORIA

PROVIMENTO: CARGO EM COMISSAO OU FUNCAO GRATIFICADA
IDADE MINIMA: 18 ANOS

JORNADA DE TRABALHO: A DISPOSICAO DA FUNCAO

PADRAO DE VENCIMENTOS: CC/FG 4.

DESCRICAO DAS ATRIBUICOES:

Dirigir e coordenar a equipe da Ouvidoria Municipal, orientando e fiscalizando os trabalhos
relacionados & sua Diretoria; controlar o correto cumprimento das funcdes da ouvidoria;
dirigir o registro de todo o tramite dos processos administrativos; zelar pelo cumprimento
das atribuicdes dos cargos dos servidores sob a sua dire¢do, orientando, fiscalizando e
controlando as atividades desenvolvidas sob sua responsabilidade; dirigir e coordenar o
processamento das manifestacdes enviadas por membros da sociedade, encaminhando-as
aos interessados ou a aqueles que possam auxilia-la na resposta demandada; sugerir
solucbes de demandas no ambito administrativo; promover as necessarias diligéncias,
visando ao esclarecimento das questdes em analise, nos termos da lei; coordenar a
elaboracéo do plano de trabalho anual; monitorar o cumprimento dos prazos e a adequacgao
das respostas; promover a conciliacdo e a mediacdo na resolucdo de conflitos entre as
partes; coordenar o processamento de informacdes obtidas por meio das manifestacbes
recebidas, em especial no que se refere ao cumprimento dos compromissos e dos padrbes
de qualidade de atendimento estabelecidos; coordenar a producdo de dados, informacdes
e relatérios sobre as atividades realizadas e remessa as autoridades competentes;
contribuir para consolidar a participacao da sociedade na avaliacdo e no direcionamento da
administracao publica municipal e para efetividade das politicas e dos servicos publicos no
ambito do municipio da Sapucaia do Sul; executar outras atribuicées correlatas, conforme
determinacé&o do Prefeito Municipal.

CARGO: ASSESSOR Il - DISTRIBUICAO DE DEMANDAS

PROVIMENTO: CARGO EM COMISSAO OU FUNGCAO GRATIFICADA
IDADE MINIMA: 18 ANOS
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JORNADA DE TRABALHO: A DISPOSICAO DA FUNCAO
PADRAO DE VENCIMENTOS: CC/FG 3
DESCRICAO DAS ATRIBUICOES:

Assessorar o Diretor de Ouvidoria, prestando subsidios ao seu servico, principalmente, no
gque tange ao recebimento de demandas oriundas da populagdo; avaliar grau de
importancia e complexidade de demandas; proceder a distribuicdo das demandas por
competéncia junto aos respectivos 6rgaos e/ou setores, direcionando-as sempre a Chefia
Superior; diligenciar no retorno da resposta as demandas encaminhadas de maneira a que
chegue tempestivamente aos Orgdos/setores e/ou autoridade requisitante; apresentar
relatério semestral do fluxo de demandas; promover o acompanhamento da execuc¢édo e o
controle de qualidade e de resultados; elaborar documentos e relatérios sobre assuntos
referentes a sua area de atuacdo, visando subsidiar a chefia nas tomadas de deciséo;
executar outras atribuigcdes de acordo com determinacao superior.

CARGO: ASSESSOR Il - INTERLOCUCAO COM OS MUNICIPES
PROVIMENTO: CARGO EM COMISSAO OU FUNCAO GRATIFICADA
IDADE MINIMA: 18 ANOS

JORNADA DE TRABALHO: A DISPOSICAO DA FUNCAO

PADRAO DE VENCIMENTOS: CC/FG 3

DESCRICAO DAS ATRIBUICOES:

Assessorar o Diretor de Ouvidoria a realizar a interlocu¢édo do Poder Publico Municipal
junto aos municipes, levando informacdes acerca das politicas publicas implementadas,
projetos de Governo; realizar reunides nos bairros, comunidades e por outras formas de
divulgacdo, bem como receber as demandas oriundas dos municipes; levar demandas ao
conhecimento dos respectivos 0rgdos por competéncia e de seus titulares, sempre
estabelecendo a interlocucdo necesséaria ao deslinde da demanda; dar o retorno aos
cidaddos/municipes acerca dos encaminhamentos da demanda apresentada em tempo
hébil; manter registro de todas as demandas recebidas, encaminhamentos realizados e
respectiva baixa, quando atendida; apresentar relatério semestral do fluxo de demandas,
respectivos objetos e solugdes apresentadas; apresentar relatorio semestral do fluxo de
demandas; promover o acompanhamento da execug¢do e o controle de qualidade e de
resultados; elaborar documentos e relatorios sobre assuntos referentes & sua area de
atuacéo, visando subsidiar a chefia nas tomadas de decisdo; executar outras atribuicbes de
acordo com determinacao superior.

Il - PROCURADORIA-GERAL DO MUNICIPIO

CARGO: ASSESSOR ESPECIAL PARA CONTENCIOSO JUDICIAL DA SAUDE
PROVIMENTO: FUNCAO GRATIFICADA

IDADE MINIMA: 18 ANOS

HORARIO DE TRABALHO: A DISPOSICAO DA FUNCAO

PADRAO DE VENCIMENTOS: FGEX-2 EQUIVALENTE A CC3

DESCRICAO DAS ATRIBUICOES:
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Assessorar e assistir ao Procurador-Geral do Municipio nas estratégias processuais para
enfrentamento ao contencioso judicial na area da saude; propor medidas para reducao de
demandas judiciais; propor ingresso de acdes judiciais pela municipalidade; realizar
pesquisas e estudos para aperfeicoamento da legislacdo municipal na salde; acompanhar
as modificacbes da legislacdo federal e estadual de interesse da salude; acompanhar as
determinac6es dos Conselhos federal, estadual e municipal de salde; participar da
Conferéncia e do Conselho Municipal de Saude do Municipio quando necessério; verificar a
correcao e adequacéo legal dos documentos relativos a tematica da salde de interesse
processual; prestar assessoramento técnico aos trabalhos desenvolvidos pela Procuradoria
municipal em sua teméatica de atuacdo; executar outras atribuicdes correlatas conforme
determinacédo superior.

CARGO: DIRETOR TRIBUTARIO

PROVIMENTO: CARGO EM COMISSAO OU FUNCAO GRATIFICADA
IDADE MINIMA: 18 ANOS

HORARIO DE TRABALHO: A DISPOSICAO DA FUNCAO

PADRAO DE VENCIMENTOS: CC/FG 4.

DESCRICAO DAS ATRIBUICOES:

Dirigir e coordenar a equipe responsavel pelos executivos fiscais do Municipio; orientar e
fiscalizar os trabalhos relacionados a sua Diretoria; controlar o cumprimento da carga
horaria e a assiduidade dos servidores; zelar pelo cumprimento tempestivo dos prazos
administrativos e processuais; coordenar dirigir o registro de todo o tramite dos processos
administrativos e judiciais atinentes as execuc¢des fiscais; zelar pelo cumprimento das
atribuicdes dos cargos dos servidores sob a sua direcdo, a fim de evitar perda de prazos,
encaminhamentos equivocados e/ou indevidos dos processos que se encontram sob a sua
direcdo; criar e manter instrumentos de gestao capazes de produzir ganhos de eficiéncia e
evitar o desperdicio, duplicacdes e superposi¢cdes de servicos; promover reuniées com o0s
servidores para coordenacdo das atividades operacionais; submeter a consideracao
superior 0s assuntos que excedam a sua competéncia; executar outras atribuicdes
correlatas conforme determinacdo superior.

Il - SECRETARIA MUNICIPAL GERAL DE GOVERNO

CARGO: CHEFE DE DEPARTAMENTO DE ATENDIMENTO E ACOLHIMENTO
PROVIMENTO: CARGO EM COMISSAO OU FUNCAO GRATIFICADA

IDADE MINIMA: 18 ANOS

HORARIO DE TRABALHO: A DISPOSICAO DA FUNCAO

PADRAO DE VENCIMENTOS: CC/FG 2.

DESCRICAO DAS ATRIBUICOES:

Chefiar o departamento e orientar a equipe de maneira a propiciar as mulheres vitimas de
violéncia de género um atendimento humanizado propiciando-lhes o acesso a informacéo
no que tange aos seus direitos, a orientacdo quanto as medidas a serem adotadas, 0
encaminhamento para atendimento médico e psicolégico quando necessarios, de maneira
a propiciar-lhes a seguranca e acolhimento que a situacdo demanda; diligenciar para o
treinamento constante da equipe visando ao seu aprimoramento; proceder no
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registro/cadastramento de todas as demandas e encaminhamentos realizados de maneira
a criar um Banco de Dados com o registro do trabalho realizado pela equipe, para consulta,
como dados estatisticos, podendo servir de prova em eventual processo investigatorio e/ou
judicial; executar outras atribuicfes correlatas conforme determinag&o superior.

CARGO: DIRETOR DE POLITICAS PUBLICAS

PROVIMENTO: CARGO EM COMISSAO OU FUNCAO GRATIFICADA
IDADE MINIMA: 18 ANOS

HORARIO DE TRABALHO: A DISPOSICAO DA FUNCAO

PADRAO DE VENCIMENTOS: CC/FG 4.

DESCRICAO DAS ATRIBUICOES:

Dirigir e coordenar os trabalhos relacionados a sua Diretoria; controlar o cumprimento da
carga horéria e a assiduidade dos servidores; zelar pelo cumprimento tempestivo de prazos
administrativos e processuais; dirigir o registro de todo o tramite dos processos
administrativos; zelar pelo cumprimento das atribuicbes dos cargos dos servidores sob a
sua direcao; coordenar, elaborar, organizar e planejar projetos e acdes especificas que
visem contemplar politicas publicas para jovens, idosos, vitimas de preconceito racial e
étnico; coordenar acdes para maior efetividade na formulacdo, execucdo e controle da
Politica Municipal de Juventude e de combate a discriminacdo racial e étnica; divulgar os
parametros e as diretrizes da politica municipal da juventude e de ac8es contra a
discriminacao racial; propor estratégias para ampliacéo e consolidacao das tematicas sobre
juventude, idosos e questdes raciais e étnicas junto aos diversos setores da sociedade;
identificar e fortalecer a transversalidade dos temas ligados as politicas publicas; coordenar
estudos para mobilizar a sociedade e 0s meios de comunicacdo para a importancia das
politicas de juventude, idosos e questbes raciais e étnicas no Municipio; coordenar o
estabelecimento de novas redes de grupos e organizacoes; fortalecer, ampliar e diversificar
0 acesso da sociedade civil aos mecanismos de participacdo popular; exercer outras
atribuicdes que lhe forem conferidas pela Chefia Superior.

Il - SECRETARIA MUNICIPAL DE GESTAO PUBLICA

CARGO: ASSESSOR Il DA DIRETORIA DE COMPRAS |l
PROVIMENTO: CARGO EM COMISSAO OU FUNCAO GRATIFICADA
IDADE MINIMA: 18 ANOS

HORARIO DE TRABALHO: A DISPOSICAO DA FUNCAO

PADRAO DE VENCIMENTOS: CC/FG 3.

DESCRICAO DAS ATRIBUICOES:

Assessorar ao Diretor de Compras, prestando subsidios ao seu servico, principalmente, no
que tange a elaboracdo de estudos e pesquisas relacionados a licitacao; auxiliar o seu
superior na supervisdo da confeccdo de documentos, editais, minutas de contratos,
fundamentados na legislacdo; verificar o cumprimento das normas e procedimentos
destinados a efetivar compra de materiais e contratagdo de servicos;, promover o
acompanhamento da execucdo e o controle de qualidade e de resultados; elaborar
documentos e relatérios sobre assuntos referentes a sua area de atuacgdo, visando
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subsidiar a chefia nas tomadas de decisédo; executar outras atribuicbes de acordo com
determinacédo superior.

CARGO: ASSESSOR Il DA DIRETORIA DE COMPRAS - COMPRAS DIRETAS
PROVIMENTO: CARGO EM COMISSAO OU FUNCAO GRATIFICADA

IDADE MINIMA: 18 ANOS

HORARIO DE TRABALHO: A DISPOSICAO DA FUNCAO

PADRAO DE VENCIMENTOS: CC/FG 3.

DESCRICAO DAS ATRIBUICOES:

Assessorar ao Diretor de Compras, prestando subsidios ao seu servico, principalmente, no
gue tange a elaboracdo de estudos e pesquisar relacionados a licitacdo, especial quando
envolver compras diretas; auxiliar o seu superior na supervisdo da confeccdo de
documentos; verificar o cumprimento das normas e procedimentos destinados a efetivar
compras e contratagcdo de servicos; promover o acompanhamento da execugcdo e o
controle de qualidade e de resultados; elaborar documentos e relatérios sobre assuntos
referentes a sua area de atuacdo, visando subsidiar a chefia nas tomadas de decisao;
executar outras atribuicdes de acordo com determinacéo superior.

CARGO: ASSESSOR Il DA DIRETORIA DE COMPRAS - LICITACOES
PROVIMENTO: CARGO EM COMISSAO OU FUNCAO GRATIFICADA
IDADE MINIMA: 18 ANOS

HORARIO DE TRABALHO: A DISPOSICAO DA FUNCAO

PADRAO DE VENCIMENTOS: CC/FG 3.

DESCRICAO DAS ATRIBUICOES:

Assessorar o Diretor de Compras em suas atribuicdes; elaborar subsidios para
aperfeicoamento do servico, principalmente, para promocao das medidas necessarias ao
procedimento e julgamento das licitacdes; zelar pela aplicacdo das normas gerais da
legislacdo federal de licitacBes; zelar pela observancia da ordem dos trabalhos e dos atos
convocatorios em procedimentos licitatérios; participar das reunibes da comissédo de
licitagdes, com direito ao voto de qualidade; propor a Comissédo a padronizacdo de atos
convocatorios, atas, termos e declaracdes concernentes ao procedimento licitatorio;
encaminhar ao Ordenador de Despesa para julgamento 0s recursos interpostos
devidamente instruidos; supervisionar no "site" do Tribunal de Contas do Estado do Rio
Grande do Sul todos os avisos de Licitacdo; sempre que necessario, convocar técnicos,
preferencialmente servidores, para auxiliar na analise das propostas referentes as licitacoes
gue exijam conhecimentos técnicos ou cientificos especificos ou especializados, bem como
na analise das amostras correspondentes; promover 0 acompanhamento da execucéo e o
controle de qualidade e de resultados; elaborar documentos e relatérios sobre assuntos
referentes a sua area de atuacdo, visando subsidiar a chefia nas tomadas de decisao;
executar outras atribuicdes de acordo com determinacdo superior.

CARGO: CHEFE DE DEPARTAMENTO DE EFETIVIDADE
PROVIMENTO: CARGO EM COMISSAO OU FUNCAO GRATIFICADA
IDADE MINIMA: 18 ANOS

HORARIO DE TRABALHO: A DISPOSICAO DA FUNCAO
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PADRAO DE VENCIMENTOS: CC/FG 2.
DESCRICAO DAS ATRIBUICOES:

Chefiar e coordenar as atividades de controle do efetivo exercicio dos servidores
municipais verificando mensalmente todas as ocorréncias de pessoal, tais como realizar a
confirmacdo da Situacao Funcional, relatérios de confirmagdo de situacdo funcional na
Ultima semana do més; realizar a gestdo do Sistema Eletronico de Controle de Efetividade
e do cadastro dos servidores; gerenciar os processos de implantacdo do ponto eletrénico
nos diversos 0rgdos da Prefeitura Municipal de Sapucaia do Sul, orientando os gestores da
efetividade, definindo perfis de acesso, cadastro e baixa de usudrios no sistema; responder
pelo cadastro de equipamentos (reldgios) ao Sistema, efetuando cargas de listas e
"templates” e monitorando cotidianamente o funcionamento destes equipamentos,
mediante ateste da efetividade no modulo especifico; responder pela notificacao eletrénica
ao servidor interessado, aos servidores cadastrados e ao responsavel pela area de
Recursos Humanos do respectivo 6rgdo; bem como exercer outras atribuicdes que Ihe
forem conferidas pela Chefia Superior.

CARGO: ASSESSOR Il - PATRIMONIO
PROVIMENTO: CARGO EM COMISSAO OU FUNCAO GRATIFICADA
IDADE MINIMA: 18 ANOS

HORARIO DE TRABALHO: A DISPOSICAO DA FUNCAO

PADRAO DE VENCIMENTOS: CC/FG 3.

DESCRICAO DAS ATRIBUICOES:

Assessorar e auxiliar o Diretor do Departamento de Servicos Gerais na administracdo do
Setor de Patrimbnio; auxiliar na coordenacédo e realizacdo do inventario patrimonial dos
bens méveis e imoéveis do Municipio de Sapucaia do Sul; identificar possiveis melhorias nos
processos de inventério patrimonial; controlar e armazenar os bens patrimoniados que
compdem a reserva técnica da Administracdo, para atendimento as demandas das
unidades administrativas; controlar a movimentagdo em sistema préprio dos bens
patrimoniados, bem como dos termos de responsabilidade; dar o devido encaminhamento
dos moveis e equipamentos danificados a manutencao; promover o acompanhamento da
execucdo e o controle de qualidade e de resultados; elaborar documentos e relatérios
sobre assuntos referentes a sua area de atuacéo, visando subsidiar a chefia nas tomadas
de decisao; executar outras atribuicdes de acordo com determinacao superior.

CARGO: DIRETOR DE GESTAO E FISCALIZACAO DE CONTRATOS
PROVIMENTO: CARGO EM COMISSAO OU FUNCAO GRATIFICADA
IDADE MINIMA: 18 ANOS

HORARIO DE TRABALHO: A DISPOSICAO DA FUNCAO

PADRAO DE VENCIMENTOS: CC/FG 4.

DESCRICAO DAS ATRIBUICOES:

Dirigir e coordenar os trabalhos relacionados a sua Diretoria; controlar o cumprimento da

carga horéria e a assiduidade dos servidores; zelar pelo cumprimento tempestivo de prazos
administrativos e processuais; dirigir o registro de todo o tramite dos processos
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administrativos; zelar pelo cumprimento das atribuicbes dos cargos dos servidores sob a
sua direcdo; coordenar a elaboracdo de minutas contratuais, termos aditivos, apostilas e
demais instrumentos relativos aos contratos celebrados pela Administracdo Publica
Municipal; determinar registro de todos os contratos celebrados pela Administracdo e
controle de prazos de vigéncia; coordenar e orientar os processos de gestéo e fiscalizacdo
dos contratos celebrados pela Administracdo Publica Municipal; atuar de forma integrada
junto a Diretoria de Compras e Licitacdes, aos gestores e fiscais de contratos, a
Procuradoria Geral do Municipio, e demais 6rgaos envolvidos possibilitando o transito de
informacdes e a regularidade dos procedimentos a serem adotados; coordenar a criacao
de métodos e implantac&o de rotinas de controle de prazos de vigéncia dos contratos e da
gestdo e fiscalizacdo de contratos; acompanhar e manter registro das notificacGes
encaminhadas as empresas; exercer outras atribuicbes que lhe forem conferidas pela
Chefia Superior.

CARGO: ASSESSOR I

PROVIMENTO: CARGO EM COMISSAO OU FUNCAO GRATIFICADA
IDADE MINIMA: 18 ANOS

HORARIO DE TRABALHO: A DISPOSICAO DA FUNCAO

PADRAO DE VENCIMENTOS: CC/FG 3.

DESCRICAO DAS ATRIBUICOES:

Assessorar e auxiliar o Diretor de Gestdo e Fiscalizacdo de contratos e Notificacdo as
empresas por irregularidade contratual e encaminha-las ao respectivo gestor do Contrato
para analise e encaminhamentos; controlar as notificacbes das decis6es proferida nos
respectivos graus e dos respectivos cumprimentos; encaminhar o processo a Procuradoria
Geral do Municipio para adocao das medidas judiciais cabiveis para o cumprimento da
decisdo administrativa; promover o acompanhamento da execucdo e o controle de
gualidade e de resultados; elaborar documentos e relatérios sobre assuntos referentes a
sua area de atuacao, visando subsidiar a chefia nas tomadas de deciséo; executar outras
atribuicdes de acordo com determinacéo superior.

CARGO: ASSESSOR I

PROVIMENTO: CARGO EM COMISSAO OU FUNCAO GRATIFICADA
IDADE MINIMA: 18 ANOS

HORARIO DE TRABALHO: A DISPOSICAO DA FUNCAO

PADRAO DE VENCIMENTOS: CC/FG 3.

DESCRICAO DAS ATRIBUICOES:

Assessorar e auxiliar a Diretoria de Gestdo e Fiscalizacdo de contratos com vista a
fiscalizar o cumprimento dos contratos pelas empresas e verificar eventual irregularidade
contratual e encaminha-las ao respectivo gestor do Contrato para andlise; responder pelas
notificacbes e realizar o devido acompanhamento; sugerir aplicacdo e gradacdo de
penalidades; efetuar estudos sobre aplicacdo de penalidades no ambito administrativo;
prestar informacfes sobre penalidades aplicadas; diligenciar na observancia dos prazos
legais relativos ao processo administrativo de notificacdo por irregularidade contratual;
diligenciar para que a deciséo de notificacdo seja cumprida; promover o acompanhamento
da execucdo e o controle de qualidade e de resultados; elaborar documentos e relatérios
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sobre assuntos referentes a sua area de atuacédo, visando subsidiar a chefia nas tomadas
de deciséo; executar outras atribuicbes de acordo com determinagéo superior.

CARGO: DIRETOR DE PROTOCOLO

PROVIMENTO: CARGO EM COMISSAO OU FUNCAO GRATIFICADA
IDADE MINIMA: 18 ANOS

HORARIO DE TRABALHO: A DISPOSICAO DA FUNCAO

PADRAO DE VENCIMENTOS: CC/FG 4.

DESCRICAO DAS ATRIBUICOES:

Dirigir e coordenar o Setor de Protocolo, orientando e fiscalizando os trabalhos
relacionados a sua Diretoria, controlar o cumprimento da carga horaria e a assiduidade dos
servidores; zelar pelo cumprimento tempestivo de prazos administrativos e processuais;
dirigir o registro de todo o trAmite dos processos administrativos; zelar pelo cumprimento
das atribuicdes dos cargos dos servidores sob a sua direcdo; criar e manter instrumentos
de gestéo capazes de produzir ganhos de eficiéncia de servi¢os; promover reunidées com os
servidores para coordenacdo das atividades operacionais; coordenar e orientar o0
Departamento de Recepcdo, Expedicdo e Protocolo e Departamento de Supervisdo e
Controle de Requisicdes nas suas respectivas atribuicBes; submeter a consideracao
superior 0s assuntos que excedam a sua competéncia; executar outras atribuicGes
correlatas conforme determinagdo superior.

CARGO: CHEFE DO DEPARTAMENTO DE RECEPCAO, EXPEDICAO E PROTOCOLO
PROVIMENTO: CARGO EM COMISSAO OU FUNCAO GRATIFICADA

IDADE MINIMA: 18 ANOS

HORARIO DE TRABALHO: A DISPOSICAO DA FUNCAO

PADRAO DE VENCIMENTOS: CC/FG 2.

DESCRICAO DAS ATRIBUICOES:

Chefiar e coordenar as atividades do Departamento de recepcao, expedicdo e protocolo;
coordenar o recebimento de documentos e de processos; proceder a classificacdo dos
documentos recebidos; efetuar pesquisa sobre eventuais processos antecedentes; efetuar
o controle de movimento de processos e documentos; fornecer informagfes sobre
andamento de processos; emitir relatérios para controle de movimentagédo de processos;
promover o acompanhamento da execugdo e o controle de qualidade e de resultados;
elaborar documentos e relatérios sobre assuntos referentes a sua area de atuacgéo, visando
subsidiar a chefia nas tomadas de decisdo; executar outras atribuicbes de acordo com
determinagéo superior.

CARGO: CHEFE DO DEPARTAMENTO DE SUPERVISAO E CONTROLE DE
REQUISICOES

PROVIMENTO: CARGO EM COMISSAO OU FUNCAO GRATIFICADA

IDADE MINIMA: 18 ANOS

HORARIO DE TRABALHO: A DISPOSICAO DA FUNCAO

PADRAO DE VENCIMENTOS: CC/FG 2.

DESCRICAO DAS ATRIBUICOES:
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Chefiar e coordenar as atividades do Departamento; coordenar o recebimento de
requisicdes de compra; conferir se as requisicdes de compra contém Termo de Referéncia
e se estdo completas; verificar os elementos necessarios a descricdo do objeto no Termo
de Referéncia; verificar se as requisicbes contém orcamento e se foram devidamente
assinadas; aprovar as requisicées no sistema Multi24; encaminhar ao setor competente
para gerar a Ordem de Compra; promover o acompanhamento da execucdo e o controle
de qualidade e de resultados; elaborar documentos e relatérios sobre assuntos referentes a
sua area de atuacdo, visando subsidiar a chefia nas tomadas de deciséo; executar outras
atribuicdes de acordo com determinacéo superior.

CARGO: DIRETOR DO ARQUIVO MUNICIPAL

PROVIMENTO: CARGO EM COMISSAO OU FUNCAO GRATIFICADA
IDADE MINIMA: 18 ANOS

HORARIO DE TRABALHO: A DISPOSICAO DA FUNCAO

PADRAO DE VENCIMENTOS: CC/FG 4.

DESCRICAO DAS ATRIBUICOES:

Dirigir e coordenar o Arquivo Municipal, orientando e fiscalizando os trabalhos relacionados
a sua Diretoria, controlar o cumprimento da carga horéaria e a assiduidade dos servidores;
zelar pelo cumprimento tempestivo de prazos administrativos e processuais; dirigir o
registro de todo o tramite dos processos administrativos; zelar pelo cumprimento das
atribuicdes dos cargos dos servidores sob a sua direcdo; proceder na gestdo documental
de maneira a garantir a conservacdo, preservacdo e digitalizacdo dos documentos
arquivados, organizar e publicizar informacdes para que todos tenham acesso; diligenciar
na efetiva implantacdo dos processos de gestdo documental; coordenar, organizar,
planejar, acompanhar e orientar os servidores sob a sua dire¢cdo nos processos de gestao
documental; executar outras atribuicées correlatas conforme determinag&o superior.

CARGO: CHEFE DO DEPARTAMENTO DE ENTRADA E EXPEDICAO
PROVIMENTO: CARGO EM COMISSAO OU FUNCAO GRATIFICADA
IDADE MINIMA: 18 ANOS

HORARIO DE TRABALHO: A DISPOSICAO DA FUNCAO

PADRAO DE VENCIMENTOS: CC/FG 2.

DESCRICAO DAS ATRIBUICOES:

Chefiar e coordenar as atividades do Departamento; receber os documentos; conferir o
estado da documentacdo recebida; expedir recomendacdes sobre a guarda documental;
devolver documentacdo sem enderecamento correto; zelar pela integridade da
documentacéo; expedir os documentos para o departamento de triagem; conferir
enderecamentos efetuar corre¢cdes necessérias; promover o acompanhamento da
execucdo e o controle de qualidade e de resultados; elaborar documentos e relatorios
sobre assuntos referentes a sua area de atuacao, visando subsidiar a chefia nas tomadas
de decisao; executar outras atribuices de acordo com determinacao superior.

CARGO: CHEFE DO DEPARTAMENTO DE TRIAGEM
PROVIMENTO: CARGO EM COMISSAO OU FUNCAO GRATIFICADA
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IDADE MINIMA: 18 ANOS

HORARIO DE TRABALHO: A DISPOSICAO DA FUNCAO
PADRAO DE VENCIMENTOS: CC/FG 2.
DESCRICAO DAS ATRIBUICOES:

Chefiar e coordenar as atividades do Departamento; efetuar a triagem dos documentos
classificando-os, descrevendo-os e estabelecendo as formas de difuséo; responder pelo
adequado encaminhamento dos documentos e registro; expedir recomendacgfes para
triagem de documentos; observar normas de temporalidade documental; zelar pela
publicidade de documentos ou reserva, conforme classificacdo; promover o
acompanhamento da execucdo e o controle de qualidade e de resultados; elaborar
documentos e relatérios sobre assuntos referentes a sua area de atuacgdo, visando
subsidiar a chefia nas tomadas de decisdo; executar outras atribuicbes de acordo com
determinagéo superior.

CARGO: CHEFE DO DEPARTAMENTO DE DIGITALIZACAO
PROVIMENTO: CARGO EM COMISSAO OU FUNCAO GRATIFICADA
IDADE MINIMA: 18 ANOS

HORARIO DE TRABALHO: A DISPOSICAO DA FUNCAO

PADRAO DE VENCIMENTOS: CC/FG 2.

DESCRICAO DAS ATRIBUICOES:

Chefiar e coordenar as atividades do Departamento; efetuar e supervisionar a digitalizagédo
de documentos e processos que forem enviados para o Arquivo, para proporcionar a
consulta de forma digital; elaborar e manter indices necessérios a pronta consulta de
qgualquer documento arquivado; manter cadastro de entrega e retirada de documentos
arquivados; promover o acompanhamento da execucdo e o controle de qualidade e de
resultados; elaborar documentos e relatorios sobre assuntos referentes & sua area de
atuacéo, visando subsidiar a chefia nas tomadas de decisdo; executar outras atribuicbes de
acordo com determinacao superior.

CARGO: DIRETOR DE TECNOLOGIA DA INFORMACAO E COMUNICACAO
PROVIMENTO: CARGO EM COMISSAO OU FUNCAO GRATIFICADA
IDADE MINIMA: 18 ANOS

HORARIO DE TRABALHO: A DISPOSICAO DA FUNCAO

PADRAO DE VENCIMENTOS: CC/FG 4.

DESCRICAO DAS ATRIBUICOES:

Dirigir e coordenar o setor, orientando e fiscalizando os trabalhos relacionados a sua
Diretoria; controlar o correto cumprimento da carga horéaria e a assiduidade dos servidores;
zelar pelo cumprimento tempestivo de prazos administrativos e processuais; zelar pelo
cumprimento das atribuicbes dos cargos dos servidores sob a sua direcdo; planejar e
coordenar as atividades de tecnologia de informacdo e de servicos de informatica;
administrar a rede de computadores e supervisionar a manutencdo dos programas e
sistemas implantados; dirigir a implementacdo do Plano Diretor de Tecnologia da
Informacé&o, observando cronogramas, prioridades e orcamentos aprovados; coordenar e
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gerir os projetos de desenvolvimento e manutencdo de sistemas, comunicacdo de voz e
dados, rede elétrica estabilizada, rede local com e sem fio, infraestrutura computacional,
servicos de atendimento de informatica e demais atividades de tecnologia da informac&o;
estabelecer e coordenar a execucao da politica de seguranca de tecnologia da informacao;
realizar levantamentos sobre as necessidades dos usuérios e meios de atendé-las,
conforme tendéncias tecnoldgicas; prestar contas e reportar andamento dos projetos e
pesquisas de satisfacdo; desempenhar outras atribuicbes correlatas, determinadas pelos
superiores hierarquicos.

CARGO: ASSESSOR Il - SUPORTE TECNICO

PROVIMENTO: CARGO EM COMISSAO OU FUNCAO GRATIFICADA
IDADE MINIMA: 18 ANOS

HORARIO DE TRABALHO: A DISPOSICAO DA FUNCAO

PADRAO DE VENCIMENTOS: CC/FG 3.

DESCRICAO DAS ATRIBUICOES:

Assessorar e auxiliar o Diretor em suas atribui¢des; efetuar a manutencédo e conservagao
dos equipamentos de informatica; prestar assisténcia na administracdo da rede de
computadores e suporte aos usuarios nos aspectos de "hardware" e "software", envolvendo
a montagem, reparos e configuracdes; apoiar profissionais da equipe nas atividades
relacionadas a tecnologia e Microinformatica; apoiar na homologacédo de novas tecnologias
e solucdes em "Hardware" e "Software"; apoiar na adicdo de "softwares" homologados no
servidor e Instrucéo de trabalho; apoiar na logistica dos equipamentos de Microinformatica
e respectivas pecas, em geral; monitorar 0s reparos e orcamentos junto aos fornecedores e
parceiros; respeitar as regras de Inventario dos ativos; organizar e receber o0s
equipamentos no estoque e selecionar pecas para utilizacdo no parque de equipamentos
de informética; desempenhar outras atribuicbes correlatas, determinadas pelos superiores
hierarquicos.

CARGO: ASSESSOR Il - SUPERVISAO DE INFORMATICA
PROVIMENTO: CARGO EM COMISSAO OU FUNCAO GRATIFICADA
IDADE MINIMA: 18 ANOS

HORARIO DE TRABALHO: A DISPOSICAO DA FUNCAO

PADRAO DE VENCIMENTOS: CC/FG 3.

DESCRICAO DAS ATRIBUICOES:

Assessorar e auxiliar o Diretor em suas atribuicdes; supervisionar as atividades de
tecnologia de informacédo e de servigcos de informatica, destacando-se a implantacéo, a
manutencao de equipamentos, sistemas e suporte técnico; responder pelo planejamento e
funcionamento dos Sistemas, Equipamentos e pela Rede de Informatica do Municipio;
assessorar na delegacao de tarefas e responsabilidades entre os técnicos; zelar pela
gualidade e eficiéncia do servico; acompanhar o andamento dos projetos e reportar ao
superior; acompanhar as tarefas dos técnicos, o estado de chamados do "helpdesk" e de
tarefas de manutencao; elaborar projetos envolvendo custos e mudancas operacionais;
auxiliar no gerenciamento dos chamados de "software" de "Helpdesk"; programar manuais
de procedimentos para auxiliar os técnicos e poupar tempo no treinamento; prestar suporte
aos servidores; elaborar relatérios gerenciais, de manutencdo preventiva e corretiva do
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sistema; desempenhar outras atribuicbes correlatas, determinadas pelos superiores
hierarquicos.

IV - SECRETARIA MUNICIPAL DA FAZENDA

CARGO: DIRETOR DE FINANCAS E ORCAMENTO
PROVIMENTO: CARGO EM COMISSAO OU FUNCAO GRATIFICADA
IDADE MINIMA: 18 ANOS

HORARIO DE TRABALHO: A DISPOSICAO DA FUNCAO

PADRAO DE VENCIMENTOS: CC/FG 4

DESCRICAO DAS ATRIBUICOES:

Dirigir e coordenar a equipe da Diretoria de Financas e Orcamento, orientando e
fiscalizando os servicos afetos, principalmente o mapeamento de despesas; coordenar a
emissdo de dados do SIAPC - Sistema de Informacfes de Auditoria e Prestacdes de
Contas; dirigir o envio de informag¢Bes ao Tribunal de Contas nas matérias afetas a sua
Diretoria; supervisionar a elaboracao e efetuar a conferéncia do Relatério de Gestéo Fiscal
da Secretaria Municipal de Saude; coordenar o planejamento das atividades relativas aos
sistemas de informacdes contébeis, financeiras, patrimoniais e de custos; coordenar a
elaboracdo das propostas de leis orcamentarias - planos plurianuais, diretrizes
orgcamentarias e orgamentos anuais; articular com os demais 6rgdos do governo o
orcamento e sua execucao; supervisionar todos os servigcos relacionados ao orgamento
municipal; controlar o cumprimento da carga horaria dos servidores sob sua
responsabilidade; acompanhar, orientar, avaliar e estimular o desempenho do pessoal para
assegurar o desenvolvimento das rotinas de trabalho, submetendo a consideracao superior
0S assuntos que excedam a sua competéncia; supervisionar o controle das atividades
desenvolvidas pelos servidores sob sua responsabilidade, a fim de evitar desvios de funcao
e executar outras atribuigfes correlatas conforme determinacgéo da chefia superior.

CARGO: ASSESSOR I
PROVIMENTO: CARGO EM COMISSAO OU FUNCAO GRATIFICADA
IDADE MINIMA: 18 ANOS

HORARIO DE TRABALHO: A DISPOSICAO DA FUNCAO

PADRAO DE VENCIMENTOS: CC/FG 3.

DESCRICAO DAS ATRIBUICOES:

Assessorar e auxiliar o Diretor em suas funcgfes; realizar pesquisas e estudos para a
diretoria; realizar o controle de compras de suprimentos da diretoria; prestar apoio na
organizacdo e gestdo da agenda da diretoria; receber documentos e encaminha-los aos
responsaveis; agendar e acompanhar reunifes; assessorar na distribuicdo interna de
documentos nas instancias administrativas; receber demandas, registra-las e encaminha-
las ao servidor responsavel; manter registro de informacg@es pertinentes ao setor; promover
0 acompanhamento da execucdo e o controle de qualidade e de resultados; elaborar
documentos e relatérios sobre assuntos referentes a sua area de atuacgdo, visando
subsidiar a chefia nas tomadas de decisdo; executar outras atribuicbes de acordo com
determinagéo superior.
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CARGO: CHEFE DO DEPARTAMENTO DE TESOURARIA
PROVIMENTO: CARGO EM COMISSAO OU FUNCAO GRATIFICADA
IDADE MINIMA: 18 ANOS

HORARIO DE TRABALHO: A DISPOSICAO DA FUNCAO

PADRAO DE VENCIMENTOS: CC/FG 2.

DESCRICAO DAS ATRIBUICOES:

Chefiar e coordenar as atividades do Departamento; diligenciar pela regularidade dos
processos de pagamento de fornecedores e alimentacdo do sistema com as entradas e
saidas; supervisionar o atendimento ao cliente e o fechamento geral de caixa; dirigir e
supervisionar as rotinas administrativas e financeiras de Tesouraria; responsabilizar-se
pela contabilidade, pelas contas e cobrancas a receber ou a pagar, pelo controle dos
orcamentos, do fluxo financeiro e pela organizacdo da caixa da instituicdo e aplicacao de
recursos financeiros; planejar, organizar, dirigir e controlar os servicos da Tesouraria;
elaborar e analisar o planejamento dos recursos financeiros disponiveis, viabilizando os
investimentos nos diversas areas da administracdo publica; realizar estudos para verificar
gual investimento trara maiores beneficios para a administracdo e saber qual € o limite de
crédito mais viavel para o ente publico; desempenhar outras atribuicbes correlatas,
determinadas pelos superiores hierarquicos.

CARGO: DIRETOR DE EDUCACAO FISCAL

PROVIMENTO: CARGO EM COMISSAO OU FUNCAO GRATIFICADA
IDADE MINIMA: 18 ANOS

HORARIO DE TRABALHO: A DISPOSICAO DA FUNCAO

PADRAO DE VENCIMENTOS: CC/FG 4.

DESCRICAO DAS ATRIBUICOES:

Dirigir e coordenar o setor, orientando e fiscalizando os trabalhos relacionados a sua
Diretoria, controlando o correto cumprimento da carga horaria e a assiduidade dos
servidores; zelar pelo cumprimento tempestivo de prazos administrativos e processuais;
dirigir o registro de todo o tramite dos processos administrativos; zelar pelo cumprimento
das atribuicbes dos cargos dos servidores sob a sua direcdo; orientar os contribuintes
guanto ao cumprimento da legislacédo tributéria; difundir a cultura para educacéo fiscal,
promover projetos e campanhas de educacado fiscal para informar e conscientizar 0s
cidadaos/populacéo sobre a funcéo social dos tributos, sobre os processos de arrecadacao
e destinacdo dos recursos; possibilitar, por meio da educacao fiscal, a compreensdo dos
cidadaos do tributo como instrumento de redistribuicdo de renda e de realizacdo de justica
social; propor a criacdo de mecanismos de participacdo dos cidaddos nos processos de
arrecadacao, aplicacdo e fiscalizacdo do dinheiro publico; atuar em conjunto com a
Secretaria Municipal de Educacéo de forma interdisciplinar para a implantacéo dos projetos
e campanhas relativas a educacéo fiscal; exercer outras atividades afins, de acordo com
determinacdes superiores.

V - SECRETARIA MUNICIPAL DE OBRAS

CARGO: ASSESSOR |l
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PROVIMENTO: CARGO EM COMISSAO OU FUNCAO GRATIFICADA
IDADE MINIMA: 18 ANOS

HORARIO DE TRABALHO: A DISPOSICAO DA FUNCAO

PADRAO DE VENCIMENTOS: CC/FG 3.

DESCRICAO DAS ATRIBUICOES:

Assessorar e auxiliar o Diretor em suas funcdes; auxiliar o Administrador a organizar o
expediente do cemitério de modo a manter atendimento ao publico, diariamente; zelar pelo
adequado armazenamento de produtos, materiais e equipamentos no Cemitério; auxiliar o
Diretor a orientar e fiscalizar a limpeza do cemitério, e a manter em local visivel e de
acesso publico Livro de Registro de Reclamacdes; auxiliar o Administrador na fiscalizacéo
das sepulturas e adocao das medidas cabiveis, de maneira que atendam as condicdes de
salubridade e seguranca; auxiliar o Administrador no controle da documentac&@o necessaria
e atendimento das condicfes legais para que haja o sepultamento; realizar outras
atividades afins, de acordo com as determinagdes superiores.

CARGO: DIRETOR DE OBRAS
PROVIMENTO: CARGO EM COMISSAO OU FUNCAO GRATIFICADA
IDADE MINIMA: 18 ANOS

HORARIO DE TRABALHO: A DISPOSICAO DA FUNCAO

PADRAO DE VENCIMENTOS: CC/FG 4.

DESCRICAO DAS ATRIBUICOES:

Dirigir e coordenar o setor, orientando e fiscalizando os trabalhos relacionados a sua
Diretoria, controlando o correto cumprimento da carga horaria e a assiduidade dos
servidores; zelar pelo cumprimento tempestivo de prazos administrativos e processuais;
dirigir o registro de todo o trAmite dos processos administrativos; zelar pelo cumprimento
das atribuicBes dos cargos dos servidores sob a sua direcao; dirigir, planejar, desenvolver,
controlar e executar as atividades inerentes as obras publicas; executar suas atribuicoes
em consonancia com as diretrizes gerais do Governo Municipal e da legislacdo vigente;
apoiar as demais Secretarias Municipais no tocante as obras publicas realizadas pelo
Municipio; articular-se com as demais Secretarias municipais quando necessario; participar
de reunides sempre que solicitado; relatar ao gestor da Pasta as atividades desenvolvidas;
assessorar ao gestor da Pasta em assuntos relacionados a sua Diretoria; implementar
acOes para reducdo de custos e economia de materiais; zelar pelo correto emprego dos
recursos do Municipio; assessorar aos demais 0rgdos municipais em sua area de
competéncia, quando solicitado; desempenhar outras competéncias afins determinadas
pela chefia superior.

CARGO: ASSESSOR I
PROVIMENTO: CARGO EM COMISSAO OU FUNCAO GRATIFICADA
IDADE MINIMA: 18 ANOS

HORARIO DE TRABALHO: A DISPOSICAO DA FUNCAO

PADRAO DE VENCIMENTOS: CC/FG 3.

DESCRICAO DAS ATRIBUICOES:
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Assessorar e auxiliar o Diretor em suas fungdes; realizar encaminhamento de demandas
junto ao superior hierarquico com posterior distribuicdo aos setores competentes; realizar
atividades relativas as rotinas administrativas afeitas a Diretoria de Maquinas e
Equipamentos, como elaboracdo de despachos, memorandos, oficios etc; efetuar
lancamentos nos sistemas de controles eletrénicos relativos a tramitacdo de expedientes,
planilhas de controle da frota, abastecimentos, revisdes etc; receber e efetuar protocolos
administrativos; encaminhar demandas aos setores competentes; auxiliar a dire¢cdo nas
atividades de coordenacdo, controle e orientacdo no que tange as maquinas e
equipamentos pertencentes a frota da Secretaria Municipal de Obras; realizar outras
atividades afins, de acordo com as orientacdes superiores.

CARGO: CHEFE DO DEPARTAMENTO DE CONTROLE DA FROTA
PROVIMENTO: CARGO EM COMISSAO OU FUNCAO GRATIFICADA
IDADE MINIMA: 18 ANOS

HORARIO DE TRABALHO: A DISPOSICAO DA FUNCAO

PADRAO DE VENCIMENTOS: CC/FG 2.

DESCRICAO DAS ATRIBUICOES:

Chefiar e coordenar as atividades do Departamento; zelar pela manutencédo do Sistema de
Informacédo da Frota Municipal; verificar e consolidar os relatérios de abastecimento e
controle de combustivel; controlar a regularidade do Licenciamento dos Veiculos e validade
do Seguros e controlar a validade das Carteiras Nacionais de Habilitacdo - CNHs dos
motoristas e operadores de maquinas; diligenciar para que os motoristas e operadores
cumpram os preceitos estabelecidos no Cédigo de Transito Brasileiro; diligenciar para que
todos os veiculos, maquinas e equipamentos da frota municipal estejam devidamente
identificados com plotagem especifica do Municipio de Sapucaia do Sul; orientar os
motoristas e operadores para que sigam recomendactes do fornecedor e da fabrica dos
veiculos e maquinas; proceder no gerenciamento e guarda dos veiculos sob sua custodia;
examinar os relatérios de despesas e leva-los ao conhecimento do Secretario Municipal,
zelar para que todos os bens sejam utilizados somente na execucao de servico publico e
determinar apuracdes por desvios; autorizar, conforme delegacdo especifica, o
deslocamento de veiculos e maquinas, com registro de movimentacado; autorizar mediante
prévia solicitacdo por escrito, empréstimo de veiculos a outros Orgdos municipais;
comunicar ao Departamento de Patriménio e ao Setor de Gestdo e Controle de Frota
eventuais transferéncias e/ou trocas de veiculos entre os dérgdos municipais, mediante
Termo de Transferéncia; diligenciar para que todo veiculo, maquina ou componente seja
deslocado com a documentacdo legal e em perfeito funcionamento; zelar pelo correto
recolhimento da frota, quando encerrados os trabalhos diarios e emissdo de Termo de
Responsabilidade; diligenciar na responsabilizacdo do servidor que deu causa a eventuais
avarias e prejuizos quanto a guarda dos veiculos e maquinarios; realizar outras atividades
afins, de acordo com as orientacfes superiores.

CARGO: CHEFE DO DEPARTAMENTO DE MANUTENCAO
PROVIMENTO: CARGO EM COMISSAO OU FUNCAO GRATIFICADA
IDADE MINIMA: 18 ANOS

HORARIO DE TRABALHO: A DISPOSICAO DA FUNCAO

PADRAO DE VENCIMENTOS: CC/FG 2.
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DESCRICAO DAS ATRIBUICOES:

Chefiar e coordenar as atividades do Departamento; realizar a manutencao preventiva dos
veiculos e maquinario, e a corretiva, quando necessario; diligenciar pela realizacdo das
manutenc¢des recomendadas pelo fabricante; observar e relatar as caracteristicas das rotas
de viagens; buscar investir em veiculos, pneus, pecas e componentes de boa qualidade,
bem como na obtencdo de mé&o de obra qualificada para a condugdo e manutencao da
frota; optar por servicos mecanicos e oficinas credenciados ou com boas referéncias;
engendrar esfor¢cos para obtencéo de "software" eficiente para gestdo e manutencdo de
frotas; elaborar listagem dos itens que devem ser verificados para garantir a seguranca, o
bom desempenho, durabilidade de veiculos e maquinas; acompanhar o desgaste natural
das pecas; elaborar uma estratégia de logistica; ficar atento a documentacdo; realizar
inspecdes diarias, troca de componentes dentro dos prazos orientados pelo fabricante e
revisdes conforme previsto no Manual que acompanha o veiculo e/ou maquinario; realizar
outras atividades afins, de acordo com as orientacfes superiores.

CARGO: COORDENADOR DE EXECUCAO E PLANEJAMENTO DE OBRAS
PROVIMENTO: CARGO EM COMISSAO OU FUNCAO GRATIFICADA
IDADE MINIMA: 18 ANOS

HORARIO DE TRABALHO: A DISPOSICAO DA FUNCAO

PADRAO DE VENCIMENTOS: CC/FG 5.

DESCRICAO DAS ATRIBUICOES:

Coordenar o setor, orientando e fiscalizando os trabalhos relacionados, controlar o correto
cumprimento da carga horaria e a assiduidade dos servidores; zelar pelo cumprimento
tempestivo de prazos administrativos e processuais; dirigir o registro de todo o tramite dos
processos administrativos; zelar pelo cumprimento das atribuicbes dos cargos dos
servidores sob a sua direcdo; fiscalizar o uso correto dos equipamentos de seguranca
individual; controlar as atividades desenvolvidas pelos servidores sob sua responsabilidade;
acompanhar coordenar 0s cronogramas das obras a serem realizadas; zelar pela
observancia de prazos; estabelecer metas e prioridades de execuc¢éo; sugerir medidas
corretivas para o andamento de obras; articular setores responsaveis pela execucdo de
obras; zelar pelo cumprimento das diretrizes e planos estabelecidos; auxiliar na elaboragéo
das propostas das leis orcamentarias no ambito da Secretaria; realizar outras atividades
afins, de acordo com as determinacdes superiores.

VI - SECRETARIA MUNICIPAL DE INDUSTRIA E COMERCIO

CARGO: ASSESSOR Il - HORTAS COMUNITARIAS

PROVIMENTO: CARGO EM COMISSAO OU FUNCAO GRATIFICADA
IDADE MINIMA: 18 ANOS

HORARIO DE TRABALHO: A DISPOSICAO DA FUNCAO

PADRAO DE VENCIMENTOS: CC/FG 3.

DESCRICAO DAS ATRIBUICOES:

Assessorar e auxiliar o Diretor em suas funcdes; estimular a implantacdo de hortas
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comunitérias, gestionando junto a Administracdo Municipal a oferta de espacos publicos
(terrenos), para a implantacao das referidas hortas comunitérias; propiciar aos interessados
capacitacdo no manejo do solo, técnicas de cultivo das espécies; orientar para 0 manejo
sustentavel do solo e para a producédo de hortas organicas por meio do cultivo de forma
ecologica e sustentavel, complementar as condi¢cdes de alimentacdo dos participantes,
bem como melhorar a qualidade dos habitos alimentares, promovendo saude e bem estar
social; proporcionar aos usuarios que se encontram em situacéo de vulnerabilidade social
complementacao nas condi¢des de alimentacdo, em articulacéo e conforme orientacbes da
Secretaria Municipal de Desenvolvimento Social; estimular hébitos alimentares saudaveis
nos participantes; fortalecer o convivio comunitario; exercitar a cooperacao e o trabalho em
equipe; favorecer a aquisicdo de novos conhecimentos técnicos de plantio e manejo;
incentivar os participantes ao cultivo da horta em suas residéncias; realizar outras
atividades afins, de acordo com as orientacdes superiores.

CARGO: DIRETOR ADMINISTRATIVO

PROVIMENTO: CARGO EM COMISSAO OU FUNCAO GRATIFICADA
IDADE MINIMA: 18 ANOS

HORARIO DE TRABALHO: A DISPOSICAO DA FUNCAO

PADRAO DE VENCIMENTOS: CC/FG 4.

DESCRICAO DAS ATRIBUICOES:

Dirigir e coordenar o setor, orientando e fiscalizando os trabalhos relacionados a sua
Diretoria, controlando o correto cumprimento da carga horaria e a assiduidade dos
servidores; zelar pelo cumprimento tempestivo de prazos administrativos e processuais;
dirigir o registro de todo o tramite dos processos administrativos; zelar pelo cumprimento
das atribuicdes dos cargos dos servidores sob a sua direcao; criar e manter instrumentos
de gestdo capazes de produzir ganhos de eficiéncia e evitar o desperdicio, duplicactes e
superposicdes de servigos; promover reuniées com os servidores para coordenacdo das
atividades operacionais; submeter a consideracao superior 0s assuntos que excedam a sua
competéncia; auxiliar na promocdo o desenvolvimento econdmico dos setores do
Municipio; buscar desenvolver politicas municipais que induzam ao desenvolvimento
econbmico sustentavel; produzir pesquisas e estudos sobre a atividade econdmica do
Municipio; realizar outras atividades afins, de acordo com as orientacfes superiores.

VII - SECRETARIA MUNICIPAL DO MEIO AMBIENTE

CARGO: CHEFE DO DEPARTAMENTO DE PROTECAO, GESTAO E MONITORAMENTO
AMBIENTAL

PROVIMENTO: CARGO EM COMISSAO OU FUNCAO GRATIFICADA

IDADE MINIMA: 18 ANOS

HORARIO DE TRABALHO: A DISPOSICAO DA FUNCAO

PADRAO DE VENCIMENTOS: CC/FG 2.

DESCRICAO DAS ATRIBUICOES:

Chefiar e coordenar as atividades do Departamento; dirigir atividades voltadas a evitar a
poluicao de rios e cursos de agua em especial nos pontos de captacdo; desenvolver acdes

voltadas a recuperacéo das &reas de preservagdo permanente; incentivar e capacitar os
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produtores, os servidores de reparticdes publicas, as reparticdes privadas e a sociedade
em geral a adotar técnicas e instalacdo de equipamentos visando a reducdo de desperdicio
de agua; zelar pela implementacao de processos tecnolégicos eficientes para o tratamento
e utilizacdo econbmica de dejetos; incentivar a busca de alternativas ou préticas
complementares de atividades agropecudrias; realizar monitoramento ambiental das areas,
propriedades e rios do Municipio e das condi¢Bes de saude publica associados a qualidade
da agua e do meio ambiente; realizar estudos especificos sobre a sustentabilidade
ambiental; desenvolver instrumentos voltados a disseminacdo de praticas sustentaveis nos
diversos segmentos sociais; zelar pelo licenciamento ambiental das atividades; buscar a
certificagdo ambiental como estratégica para a cadeia produtiva; desenvolver programa de
educacdo ambiental; realizar outras atividades afins, de acordo com as orientagdes
superiores.

CARGO: CHEFE DO DEPARTAMENTO DE MONITORAMENTO DE AREAS VERDES
PROVIMENTO: CARGO EM COMISSAO OU FUNCAO GRATIFICADA

IDADE MINIMA: 18 ANOS

HORARIO DE TRABALHO: A DISPOSICAO DA FUNCAO

PADRAO DE VENCIMENTOS: CC/FG 2.

DESCRICAO DAS ATRIBUICOES:

Chefiar e coordenar as atividades do Departamento; gerenciar projetos, obras e servigos de
preservacdo da paisagem urbana, de ajardinamento; promover a producdo de mudas
ornamentais e espécies arbdéreas em geral; promover a execucdo de arborizacdo e
ajardinamento em vias publicas e de implantacdo de viveiros; promover pesquisa, estudo,
experimentacdo e divulgacdo das atividades ligadas as suas atribuicBes; promover, em
conjunto com as demais unidades da Secretaria, a administracdo, preservacgao,
conservacao e manejo de parques ou de unidades de conservacao, areas protegidas, areas
tombadas e protecdo ambiental; orientar e dar suporte técnico a outros érgdos da
Prefeitura Municipal de Sapucaia do Sul; atuar, em parceria com outras instituicdes, na
formulacdo de acdes, projetos e atividades para efetuar levantamento e promover a
preservacdo e a conservagdo da fauna da fauna e flora existentes, especificando a
situacdo quanto a ameacgas, a importancia para a regido e a necessidade de sua protecao,
recuperacdo e preservacdo; efetuar acdes que contribuam para uso sustentavel dos
recursos hidricos e naturais; desempenhar outras atividades afins por determinacdo
superior.

VIIl - SECRETARIA MUNICIPAL DE SEGURANCA E TRANSITO

CARGO: CHEFE DO DEPARTAMENTO DE INTERLOCUCAO E MOBILIZACAO
ESCOLAR

PROVIMENTO: CARGO EM COMISSAO OU FUNCAO GRATIFICADA

IDADE MINIMA: 18 ANOS

HORARIO DE TRABALHO: A DISPOSICAO DA FUNCAO

PADRAO DE VENCIMENTOS: CC/FG 2.

DESCRICAO DAS ATRIBUICOES:
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Chefiar e coordenar as atividades do Departamento; promover e participar de projetos e de
programas de educacdo e seguranca de transito, particularmente de campanhas
educativas junto as escolas municipais, de acordo com o Cédigo de Transito Brasileiro -
CTB e diretrizes estabelecidas pelo CONTRAN; priorizar a criacdo obrigatoria de area de
educacdo de transito e da escola publica de transito; coordenar acbes de seguranca de
transito junto as escolas do Municipio, trabalhando os comportamentos de toda
comunidade escolar; introduzir o tema transito seguro nas acdes rotineiras das escolas;
executar, no ambito do Municipio, as campanhas nacionais de transito estabelecidas pelo
CONTRAN, atuando nas escolas e junto a comunidade; desempenhar outras atividades
afins por determinac&o superior.

CARGO: DIRETOR ADMINISTRATIVO E DE SEGURANCA PUBLICA
PROVIMENTO: CARGO EM COMISSAO OU FUNCAO GRATIFICADA
IDADE MINIMA: 18 ANOS

HORARIO DE TRABALHO: A DISPOSICAO DA FUNCAO

PADRAO DE VENCIMENTOS: CC/FG 4.

DESCRICAO DAS ATRIBUICOES:

Dirigir e coordenar o setor, orientando e fiscalizando os trabalhos relacionados a sua
Diretoria; controlar o cumprimento da carga horaria e a assiduidade dos servidores; zelar
pelo cumprimento tempestivo de prazos administrativos e processuais; dirigir o registro de
todo o tramite dos processos administrativos; zelar pelo cumprimento das atribuicdes dos
cargos dos servidores sob a sua direcao; criar e manter instrumentos de gestdo capazes de
produzir ganhos de eficiéncia e evitar o desperdicio, duplicacbes e superposicbes de
servicos; promover reunides com o0s servidores para coordenacdo das atividades
operacionais relativas a seguranca publica; auxiliar o Gestor da Pasta na articulacdo com
orgdos estaduais responsaveis pela seguranca publica; organizar a implantacéo,
manutencao e operacao do sistema de monitoramento eletrbnico; coordenar a coleta de
dados estatisticos e elaboracdo de estudos; coordenar a elaboracdo de convénios e
contratos relativos a segurancga publica, observada a legislacéo; coordenar o planejamento
e organizacao da fiscalizacdo dos servigos atinentes a seguranca publica no ambito das
competéncias municipais; desempenhar outras atividades afins por determinacéo superior.

CARGO: DIRETOR DE DEFESA CIVIL
PROVIMENTO: CARGO EM COMISSAO OU FUNCAO GRATIFICADA
IDADE MINIMA: 18 ANOS

HORARIO DE TRABALHO: A DISPOSICAO DA FUNCAO

PADRAO DE VENCIMENTOS: CC/FG 4.

DESCRICAO DAS ATRIBUICOES:

Dirigir e coordenar o setor, orientando e fiscalizando os trabalhos relacionados a sua
Diretoria; controlar o cumprimento da carga horaria e a assiduidade dos servidores; zelar
pelo cumprimento tempestivo de prazos administrativos e processuais; dirigir o registro de
todo o tramite dos processos administrativos; zelar pelo cumprimento das atribuicdes dos
cargos dos servidores sob a sua direcdo; prestar assisténcia a chefia na tomada de
decisbes e na formulacdo de programas, projetos relacionados com a é&rea de sua
competéncia; estudar, pesquisar, elaborar projetos, planejar e promover a defesa
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permanente contra desastres naturais ou provocados pelo homem; coordenar a atuacéo
em situagOes concretas de desastres, bem como na iminéncia destes acontecerem; sugerir
a adogcdo de meios adequados para prevenir ou minimizar danos, socorrer e assistir
populacdes atingidas e propor planos de recuperacado de areas deterioradas por desastres;
estudar e elaborar orientacdes sobre a legislacdo nacional, estadual e municipal sobre o
sistema de Defesa Civil; desempenhar outras atividades afins por determinag&o superior.

CARGO: ASSESSOR I
PROVIMENTO: CARGO EM COMISSAO OU FUNCAO GRATIFICADA
IDADE MINIMA: 18 ANOS

HORARIO DE TRABALHO: A DISPOSICAO DA FUNCAO

PADRAO DE VENCIMENTOS: CC/FG 3.

DESCRICAO DAS ATRIBUICOES:

Assessorar e auxiliar o Diretor em suas fungfes relacionadas a defesa civil; prestar
assisténcia a chefia na tomada de decis8es; realizar estudos e pesquisas referentes a
defesa civil; elaborar relatérios e planilhas e acompanhamento das acdes desenvolvidas
pela Diretoria; supervisionar, coordenar e participar de projetos especiais e de maior
complexidade; prestar assessoramento na elaboracdo de projetos e programas,
promovendo o acompanhamento da execugdo e o controle de qualidade e de resultados;
coordenar a elaboracdo de documentos e relatérios sobre assuntos referentes a sua area
de atuacao, visando subsidia-lo nas tomadas de decisdo; executar outras atribuicdes de
acordo com determinacao superior.

IX - SECRETARIA MUNICIPAL DA SAUDE

CARGO: DIRETOR DE TRANSPORTE
PROVIMENTO: CARGO EM COMISSAO OU FUNCAO GRATIFICADA
IDADE MINIMA: 18 ANOS

HORARIO DE TRABALHO: A DISPOSICAO DA FUNCAO

PADRAO DE VENCIMENTOS: CC/FG 2.

DESCRICAO DAS ATRIBUICOES:

Dirigir as atividades técnicas e administrativas dos Servicos de Transporte da Secretaria,
gerir o fluxo de entrada e de saida de veiculos; dirigir veiculos oficiais, desde que
devidamente habilitado, quando necessario; orientar a realizacdo de medidas relativas a
economia de gastos com materiais e equipamentos utilizados nos servigos publicos, sob
sua responsabilidade; supervisionar o controle do correto cumprimento da carga horéaria
dos servidores sob sua responsabilidade; zelar pelo cumprimento das atribuicbes dos
cargos e fiscalizar o uso correto dos equipamentos de seguranca individual; controlar as
atividades desenvolvidas pelos servidores sob sua responsabilidade; coordenar a emissao
de relatérios e planilhas de controle; organizar os documentos de habilitagdo dos veiculos;
coordenar o encaminhamento dos motoristas para capacitacdo e formacéo
correspondentes; controlar os registros patrimoniais da frota; acompanhar e orientar os
motoristas sobre a necessidade de observancia da legislacdo de transito, da direcéo
defensiva, bem como sobre a forma segura de operar maquinas e equipamentos; exercer
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outras atribuicdes que Ihe forem conferidas pela Chefia Superior.

CARGO: ASSESSOR I

PROVIMENTO: CARGO EM COMISSAO OU FUNCAO GRATIFICADA
IDADE MINIMA: 18 ANOS

HORARIO DE TRABALHO: A DISPOSICAO DA FUNCAO

PADRAO DE VENCIMENTOS: CC/FG 3.

DESCRICAO DAS ATRIBUICOES:

Assessorar e auxiliar o Diretor em suas funcdes; realizar encaminhamento de demandas
junto ao superior hierarquico com posterior distribuicdo aos setores competentes; realizar
atividades relativas as rotinas administrativas afeitas a Diretoria de Transportes, como
elaboracdo de despachos, memorandos, oficios etc; efetuar lancamentos nas planilhas de
controle da frota, abastecimentos, revisdes etc; receber e efetuar protocolos
administrativos; encaminhar demandas aos setores competentes; auxiliar a direcdo nas
atividades de coordenacgdo, controle e orientacdo no que tange a frota da Secretaria
Municipal de Saude; realizar estudos e pesquisas para economia de insumos e de
manutencao, bem como racionalizacdo de rotinas; realizar outras atividades afins, de
acordo com as orientacdes superiores.

CARGO: CHEFE DO DEPARTAMENTO DE CONTROLE DE ESTOQUES
PROVIMENTO: CARGO EM COMISSAO OU FUNCAO GRATIFICADA
IDADE MINIMA: 18 ANOS

HORARIO DE TRABALHO: A DISPOSICAO DA FUNCAO

PADRAO DE VENCIMENTOS: CC/FG 2.

DESCRICAO DAS ATRIBUICOES:

Chefiar e coordenar as atividades do Departamento; coordenar o recebimento de materiais;
proceder a classificacdo dos materiais recebidos; efetuar pesquisas e levantamentos;
coordenar a elaboracdo de planilhas de controle; efetuar a distribuicdo interna dos
materiais; efetuar o controle de movimento de materiais; fornecer informacdes sobre
andamento de pedidos; emitir relatérios para controle de movimentacdo de materiais;
coordenar, organizar, planejar, acompanhar e orientar 0s servicos sob sua
responsabilidade; zelar pela economia de materiais; propor medidas para racionalizacéo de
rotinas; submeter a consideracdo superior 0s assuntos que excedam a sua competéncia;
executar outras atribui¢cdes correlatas conforme determinacao superior.

CARGO: CHEFE DO DEPARTAMENTO DE PROTOCOLO E EXPEDICAO
PROVIMENTO: CARGO EM COMISSAO OU FUNCAO GRATIFICADA
IDADE MINIMA: 18 ANOS

HORARIO DE TRABALHO: A DISPOSICAO DA FUNCAO

PADRAO DE VENCIMENTOS: CC/FG 2.

DESCRICAO DAS ATRIBUICOES:

Chefiar e coordenar as atividades do Departamento de recepcao, expedicdo e protocolo;
receber documentos e processos; proceder a classificacdo dos documentos recebidos;

efetuar pesquisa sobre processos antecedentes; proceder a autuagdo ou juntada ou
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apensamento, conforme o caso; efetuar a distribuicdo interna dos documentos e
processos; efetuar o controle de movimento de processos e documentos; fornecer
informaces sobre andamento de processos; emitir relatérios para controle de
movimentacdo de processos; coordenar, organizar, planejar, acompanhar e orientar os
servicos de recepcdo, expedicdo e protocolo; submeter a consideracdo superior 0s
assuntos que excedam a sua competéncia; executar outras atribuices correlatas conforme
determinagéo superior.

CARGO: CHEFE DO DEPARTAMENTO DE VIGILANCIA AMBIENTAL
PROVIMENTO: CARGO EM COMISSAO OU FUNCAO GRATIFICADA
IDADE MINIMA: 18 ANOS

HORARIO DE TRABALHO: A DISPOSICAO DA FUNCAO

PADRAO DE VENCIMENTOS: CC/FG 2.

DESCRICAO DAS ATRIBUICOES:

Chefiar e coordenar as atividades do Departamento; representar o Municipio e a Secretaria
Municipal da Saude em eventos ligados a area da Saude; planejar, executar e participar de
capacitacGes; executar a avaliacdo e supervisdo técnica dos servidores sob sua
responsabilidade; contribuir na elaboragéo de processo seletivo e/ou concurso publico, bem
como de sua execucéo; aplicar penalidades, observado o devido processo legal; coordenar
a elaboracdo e execucdo do Plano Municipal de Salde e de outros Instrumentos de
Planejamento da Gestédo e alteracdes da legislacdo de acordo com a area de atuacdo;
coordenar a execucdo de trabalhos relacionados a projetos de vigilancia ambiental,
gerenciar as equipes de vistorias e inspe¢fes da fiscalizagdo ambiental em Saude;
identificar problemas apresentado solugfes pertinentes ao Setor; treinar as equipes para o
trabalho na Vigilancia Ambiental em Saulde; coordenar estudos, pesquisas e projetos
relacionadas com a investigacdo cientifica ligada a Vigilancia Ambiental de Saude Publica,
controle de vetores e técnicas de saneamento basico; realizar atividades complementares
relacionadas a conservacao, preservacao, erradicacdo, manejo e melhoramento de
organismos e do meio ambiente e a Educacdo Ambiental em Salde; desempenhar outras
atividades afins por determinac¢ao superior.

CARGO: CHEFE DO DEPARTAMENTO DE VIGILANCIA EM SAUDE DO TRABALHADOR
PROVIMENTO: CARGO EM COMISSAO OU FUNCAO GRATIFICADA

IDADE MINIMA: 18 ANOS

HORARIO DE TRABALHO: A DISPOSICAO DA FUNCAO

PADRAO DE VENCIMENTOS: CC/FG 2.

DESCRICAO DAS ATRIBUICOES:

Chefiar e coordenar as atividades do Departamento; representar o Municipio e a Secretaria
Municipal da Salde em eventos ligados a area da Saude; contribuir para a organizacgéo,
gerenciamento e funcionamento dos servicos da Rede de Atencdo a Saulde; planejar,
executar e participar de capacitacdes; executar a avaliagdo e supervisao técnica dos
servidores sob sua responsabilidade; contribuir na elaboragéo de processo seletivo e/ou
concurso publico, bem como de sua execucdo; aplicar penalidades, observado o devido
processo legal; coordenar a elaboracdo e execucdo do Plano Municipal de Saude e de
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outros Instrumentos de Planejamento da Gestéo e alteracfes da legislacdo de acordo com
a area de atuacédo; desenvolver atividades para implantacdo de medidas de prevencéo e
controle das doencas e agravos a saude do trabalhador; realizar acdes de Vigilancia em
Saude de acordo com a legislacdo aplicavel, relacionadas direta ou indiretamente a saude
do trabalhador, nos ambientes de trabalho publicos e privados através do Centro de
Referéncia em Saude do Trabalhador; executar acbes de inspecdo em ambientes de
trabalho para o cumprimento da legislacdo sanitaria vigente, inclusive investigacdo dos
acidentes e doencas relacionadas ao trabalho e controle de riscos; desempenhar outras
atividades afins por determinacéo superior.

CARGO: DIRETOR DE VIGILANCIA EPIDEMIOLOGICA
PROVIMENTO: CARGO EM COMISSAO OU FUNCAO GRATIFICADA
IDADE MINIMA: 18 ANOS

HORARIO DE TRABALHO: A DISPOSICAO DA FUNCAO

PADRAO DE VENCIMENTOS: CC/FG 4.

DESCRICAO DAS ATRIBUICOES:

Dirigir e coordenar o setor, orientando e fiscalizando os trabalhos relacionados a sua
Diretoria; controlar o cumprimento da carga horaria e a assiduidade dos servidores; zelar
pelo cumprimento tempestivo de prazos administrativos e processuais; dirigir o registro de
todo o tramite dos processos administrativos; zelar pelo cumprimento das atribuicdes dos
cargos dos servidores sob a sua direcdo; representar o Municipio e a Secretaria Municipal
da Saude em eventos ligados a éarea da Saude; contribuir para a organizacao,
gerenciamento e funcionamento dos servicos da Rede de Atencdo a Saude; planejar,
executar e participar de capacitacdes; executar a avaliacdo e supervisdo técnica dos
servidores sob sua responsabilidade; contribuir na elaboragéo de processo seletivo e/ou
concurso publico, bem como de sua execucdo; aplicar penalidades observado o devido
processo legal; coordenar a elaboracdo e execucdo do Plano Municipal de Saude e de
outros Instrumentos de Planejamento da Gestéo e alteracfes da legislacdo de acordo com
a area de atuacéo; controlar os servicos de vigilancia epidemiolégica no municipio; auxiliar
na investigacdo e no monitoramento da notificacdo de doencas compulsérias; auxiliar na
atualizacdo dos registros dos pacientes; prestar assessoria técnica e operacional aos
sistemas de informacfes nacionais, estaduais e municipais; coletar, consolidar e analisar
dados epidemioldgicos; prestar suporte ao coordenador da vigilancia em salude na
execucao de seus servicos; executar outras atribuicdes correlatas conforme determinagéo
da chefia superior.

CARGO: DIRETOR DE ACOES EM SAUDE

PROVIMENTO: CARGO EM COMISSAO OU FUNCAO GRATIFICADA
IDADE MINIMA: 18 ANOS

HORARIO DE TRABALHO: A DISPOSICAO DA FUNCAO

PADRAO DE VENCIMENTOS: CC/FG 4.

DESCRICAO DAS ATRIBUICOES:

Dirigir e coordenar o setor, orientando e fiscalizando os trabalhos relacionados a sua
Diretoria; controlar o cumprimento da carga horaria e a assiduidade dos servidores; zelar

pelo cumprimento tempestivo de prazos administrativos e processuais; dirigir o registro de
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todo o trAmite dos processos administrativos; zelar pelo cumprimento das atribuicdes dos
cargos dos servidores sob a sua direcdo; organizar a rede assistencial no Municipio de
Sapucaia do Sul; coordenar e elaborar o mapeamento e definicdo de areas prioritarias para
implantacdo da Estratégia Saude da Familia e demais servigcos de salude da Rede de
Atencédo a Saulde; estimular a captagdo de recursos para ampliacao e qualificacdo da Rede
de Atencao a Saude; planejar a territorializacdo do municipio, segundo critérios geograficos
e epidemiolégicos; representar o Municipio e a Secretaria Municipal da Saude em eventos
ligados a area da saude; contribuir para a organizacdo do fluxo de referéncia e
contrarreferéncia entre os servicos, em parceria com 0s demais coordenadores e outros
niveis de atencdo; contribuir na elaboracdo de processo seletivo e/ou concurso publico,
bem como de sua execucgdo; contribuir para aperfeicoar a estrutura fisica, quadro de
pessoal e condutas técnicas; aplicar penalidades observado o devido processo legal;
coordenar a elaboracao e execucao do Plano Municipal de Sadde e de outros Instrumentos
de Planejamento da Gestao e alteracdes da legislacdo de acordo com a area de atuacgéo;
elaborar relatérios para subsidiar a tomada de decisdo por parte do Gestor Municipal de
Saude; colaborar com a Vigilancia em Saude nas a¢fes de salde voltadas a populagéo;
participar do Conselho e Conferéncia Municipal de Saude do Municipio quando necessario,
bem como promover e estimular a participacdo popular; responder as demandas judiciais
da area; desenvolver e manter atualizadas as Politicas Municipais de Salde; buscar a
viabilizacdo de parcerias para as acdes dos Programas de Salde junto a 6érgaos publicos e
privados; desempenhar outras atividades afins por determinag&o superior.

CARGO: ASSESSOR Il - APOIADOR INSTITUCIONAL
PROVIMENTO: FUNCAO GRATIFICADA

IDADE MINIMA: 18 ANOS

HORARIO DE TRABALHO: A DISPOSICAO DA FUNCAO
PADRAO DE VENCIMENTOS: FG 3.

DESCRICAO DAS ATRIBUICOES:

Representar o Municipio e a Secretaria Municipal da Saude em eventos ligados & area da
saude; contribuir para a organizacdo, gerenciamento e funcionamento dos servicos da
rede; participar do planejamento e execu¢do de capacitagcdes; contribuir na elaboracdo e
execucdo do Plano Municipal de Salde e de outros Instrumentos de Planejamento da
Gestédo e alteracBes da legislacdo de acordo com a area de atuacdo; colaborar com a
Vigilancia em Saude nas acfes de salde voltadas a populagdo; efetuar registro e
monitoramento das acdes entre as equipes assistenciais e a gestao da saude; coordenar e
colaborar na realizagdo de reunides envolvendo outros setores, objetivando garantir a
intersetorialidade e integralidade do cuidado em Sapucaia do Sul; participar dos Conselho
Municipal de Saude, quando necessario, bem como promover e estimular a participagéo e
criacdo dos Conselhos Locais de Saude; elaborar relatorios para subsidiar a tomada de
decisdo por parte do Gestor Municipal de Saude; consolidar e analisar os dados de
interesse das Equipes de Saude e do Gestor Municipal de Saude, disponiveis nos Sistemas
de Informacao em Saude, divulgando os resultados; apoiar a implantacdo e manutencéo
dos sistema de informacédo; garantir integracdo das acdes tipicas do Apoio Institucional
aquelas do apoio matricial de nivel primario e especializado as equipes assistenciais da
rede publica de Sapucaia do Sul; oferecer Apoio aos servicos especializados em rede de
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atencao a saude integrada, oportuna e resolutiva; contribuir para a articulacao dos diversos
setores administrativos da Secretaria Municipal de Saude; participar dos processos de
formacdo e educacdo permanente dos trabalhadores da rede de saude; participar da
implementacdo e gerenciamento de programas de salde, linhas de cuidado, Protocolos
Assistenciais e outras diretrizes clinicas da Rede de Atencdo a Saulde; participar do
gerenciamento de recursos humanos, infraestrutura e insumos; participar da preceptoria e
supervisdo de processos educacionais estruturados desenvolvidos em servico, como
residéncias e estagios; desempenhar outras atividades afins por determinac&o superior.

CARGO: DIRETOR DE GESTAO ESTRATEGICA E COMUNICACAO
PROVIMENTO: CARGO EM COMISSAO OU FUNCAO GRATIFICADA
IDADE MINIMA: 18 ANOS

HORARIO DE TRABALHO: A DISPOSICAO DA FUNCAO

PADRAO DE VENCIMENTOS: CC/FG 4.

DESCRICAO DAS ATRIBUICOES:

Dirigir e coordenar o setor, orientando e fiscalizando os trabalhos relacionados a sua
Diretoria; controlar o cumprimento da carga horaria e a assiduidade dos servidores; zelar
pelo cumprimento tempestivo de prazos administrativos e processuais; dirigir o registro de
todo o tramite dos processos administrativos; zelar pelo cumprimento das atribuicdes dos
cargos dos servidores sob a sua direcao; dirigir a elaboracéo e propor projetos estratégicos
da Secretaria de Saude inclusive o acompanhamento e a orientacdo para a
implementacdo; proporcionar dispositivos para 0 monitoramento de projetos estratégicos e
avaliacdo do impacto da implementacdo das acdes de saude; divulgar os indicadores
estatisticos de produtividade, desempenho e gestdo da Secretaria de Saude; monitorar o
cumprimento de a¢des com impacto estratégico para a saude dos municipes; dirigir acbes
de promocao das boas praticas de gestdo para estimular a exceléncia na gestao publica;
promover mecanismos de gestdo e controle de prestacdo dos servicos publicos para
garantir maior eficiéncia nos processos de decisdo; representar 0 municipio e a Secretaria
Municipal da Saude em eventos ligados a area da salde; participar da elaboracédo e
execucdo de metas da Secretaria de Saulde; apoiar e acompanhar os mecanismos de
participacdo popular e controle social; elaborar relatérios para subsidiar a tomada de
decisdo por parte do Gestor Municipal de Saulde; participar de processo de selecdo do
guadro de funcionarios da rede; elaborar metodologias e instrumentos de monitoramento e
avaliacdo dos programas; colaborar com as demais coordenacfes da Prefeitura de
Sapucaia do Sul para o desenvolvimento das acdes; buscar parcerias de universidades e
colaborar para a realizacdo de trabalhos académicos no municipio de Sapucaia do Sul,
fomentar atividades e eventos de compartilhamento de informacfes e de promocdo do
Municipio de Sapucaia do Sul; coordenar a definicdo de normas e para implantar sistemas
de informacdo e comunicacdo em salde; desempenhar outras atividades afins por
determinacédo superior.

CARGO: DIRETOR DE EDUCACAO PERMANENTE EM SAUDE
PROVIMENTO: CARGO EM COMISSAO OU FUNCAO GRATIFICADA
IDADE MINIMA: 18 ANOS

HORARIO DE TRABALHO: A DISPOSICAO DA FUNCAO

PADRAO DE VENCIMENTOS: CC/FG 4.
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DESCRICAO DAS ATRIBUICOES:

Dirigir e coordenar o setor, orientando e fiscalizando os trabalhos relacionados a sua
Diretoria; controlar o cumprimento da carga horaria e a assiduidade dos servidores; zelar
pelo cumprimento tempestivo de prazos administrativos e processuais; dirigir o registro de
todo o trAmite dos processos administrativos; zelar pelo cumprimento das atribuicdes dos
cargos dos servidores sob a sua direcao; representar o Municipio e a Secretaria Municipal
da Saude em eventos ligados a area da salde e em espacos colegiados de instituicées de
ensino; realizar interlocucdo com as instituicbes de ensino que desenvolvem acodes
formativas na rede municipal; contribuir para a organizagdo, gerenciamento e
funcionamento dos servigcos da rede; planejar, executar e participar de capacitacdes
visando a promocao da educacdo permanente em salde; executar a avaliacdo e
supervisao técnica dos servidores sob sua responsabilidade técnica; participar de processo
de selecédo do quadro de servidores da rede; contribuir na elaboracéo de processo seletivo
e/ou concurso publico, bem como de sua execucgdo; aplicar penalidades observado o
devido processo legal; coordenar a elaboracao e execuc¢do do Plano Municipal de Saude e
de outros Instrumentos de Planejamento da Gestdo e alteragbes da legislacdo de acordo
com a area de atuacao; coordenar reunides do Nucleo Municipal de Educacao em Saude
Coletiva; participar do Conselho Municipal de Salde do Municipio quando necessario, bem
como promover e estimular a participacdo popular; desenvolver e manter atualizadas as
Politicas Municipais de Salde; buscar a viabilizacao de parcerias para o fortalecimento das
acOes dos Programas de Saude junto a 6rgdo publicos e privados; elaborar metodologias e
instrumentos de educagdo permanente tanto para os profissionais da assisténcia como
para os da gestdo da saude; realizar o gerenciamento da Equipe do Ndcleo Municipal de
Educacdo em Saude Coletiva; atuar na implantacdo e implementacdo das rotinas de
trabalho do Nucleo Municipal de Educacdo em Salde Coletiva; elaborar relatérios para
subsidiar a tomada de decisdo por parte do Gestor Municipal de Saulde; coordenar a
implementacdo da politica de Educacdo Permanente Municipal; coordenar o planejamento
das atividades de Educacdo Permanente; centralizar o acompanhamento, preceptoria e
avaliacdo dos estudantes e trabalhadores envolvidos em processos educacionais
desenvolvidos em servico; desempenhar outras atividades afins por determinagéo superior.

CARGO: DIRETOR DE FARMACIA MUNICIPAL

PROVIMENTO: CARGO EM COMISSAO OU FUNCAO GRATIFICADA
IDADE MINIMA: 18 ANOS

HORARIO DE TRABALHO: A DISPOSICAO DA FUNCAO

PADRAO DE VENCIMENTOS: CC/FG 4.

DESCRICAO DAS ATRIBUICOES:

Dirigir e coordenar o setor, orientando e fiscalizando os trabalhos relacionados a sua
Diretoria; controlar o cumprimento da carga horéaria e a assiduidade dos servidores; zelar
pelo cumprimento tempestivo de prazos administrativos e processuais; dirigir o registro de
todo o trAmite dos processos administrativos; zelar pelo cumprimento das atribuicdes dos
cargos dos servidores sob a sua direcao; representar o Municipio e a Secretaria Municipal
da Saude em eventos ligados a area da Saude; contribuir com a organizacdo do fluxo da
Farmacia Municipal em consonéancia com os demais servi¢cos da Rede de Atencao a Saude;
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planejar, executar e participar de capacitacfes; contribuir na elaboracdo de processo
seletivo e/ou concurso publico, bem como de sua execuc¢éo; aplicar penalidades, observado
o devido processo legal; coordenar a elaboracéo e execucdo do Plano Municipal de Saude
e de outros Instrumentos de Planejamento da Gestéo e alteracfes da legislacao de acordo
com a area de atuacéo; participar do Conselho e Conferéncia Municipal de Saude, quando
necessario, bem como promover e estimular a participacdo popular; responder as
demandas judiciais da area; desenvolver e manter atualizadas as Politicas Municipais
relativas a assisténcia farmacéutica; elaborar metodologias e instrumentos de
monitoramento e avaliacdo na assisténcia farmacéutica; supervisionar o trabalho da Equipe
Técnica quanto a aquisicdo, controle, armazenamento e distribuicdo dos medicamentos e
demais itens disponiveis na Farmacia municipal; supervisionar a atualizacdo e adequacao
da Relacdo Municipal de Medicamentos Essenciais (REMUME); planejar e coordenar as
acOes de assisténcia farmacéutica no Municipio; promover 0 acesso e 0 uso racional dos
medicamentos, conforme Politicas Nacionais de Medicamentos e de Assisténcia
Farmacéutica; coordenar a prestacdo de assisténcia farmacéutica nos diferentes niveis de
atencéo a salude e garantir atendimento integrado e humanizado aos usuarios; investir em
capacitacdo e qualificacdo da assisténcia farmacéutica com responsabilidade
socioambiental; organizar e manter atualizado o banco de dados relativo ao cadastro, a
produtividade e aos servicos farmacéuticos prestados pelas unidades; promover acdes de
modernizacdo e informatizacdo da gestdo; desempenhar outras atividades afins por
determinacédo superior.

CARGO: DIRETOR DE AUDITORIA

PROVIMENTO: CARGO EM COMISSAO OU FUNCAO GRATIFICADA
IDADE MINIMA: 18 ANOS

HORARIO DE TRABALHO: A DISPOSICAO DA FUNCAO

PADRAO DE VENCIMENTOS: CC/FG 4.

DESCRICAO DAS ATRIBUICOES:

Dirigir e coordenar o setor, orientando e fiscalizando os trabalhos relacionados a sua
Diretoria, controlando o correto cumprimento da carga horaria e a assiduidade dos
servidores; zelar pelo cumprimento tempestivo de prazos administrativos e processuais;
dirigir o registro de todo o tramite dos processos administrativos; zelar pelo cumprimento
das atribuicdes dos cargos dos servidores sob a sua direcdo; representar o Municipio e a
Secretaria Municipal da Saude em encontros, reunides e eventos ligados a area da Saude;
contribuir para a organizacdo, gerenciamento e funcionamento dos servicos da Rede de
Atencdo a Saude; planejar, executar e participar de capacitacdes, seminarios e cursos,
entre outros, visando a promocdo da Educacdo Permanente em Saude; executar a
avaliacdo e supervisdo técnica dos servidores sob sua responsabilidade técnica, em
parceria com os demais coordenadores; executar atividades de pesquisa de legislacéo,
jurisprudéncia e doutrina; elaborar pareceres técnicos, informacdes, relatérios e outros
documentos necessarios a instru¢cdo do processo de auditoria; desempenhar e coordenar
atividades de auditoria; organizar questbes de auditoria; executar atividades de
monitoramento; cadastrar demandas de auditoria e de monitoramento; executar e
coordenar trabalhos de sistematizacéo, padronizacéo de rotina de Auditoria; acompanhar o
desenvolvimento dos trabalhos e das atividades de auditoria até o Relatério Final; verificar
a qualidade de todas as atividades desenvolvidas no ambito da Diretoria; coordenar a
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elaboracdo do planejamento das atividades de auditoria e monitoramento, seguindo as
diretrizes do Sistema Nacional de Auditoria; coordenar e participar de reunides de interesse
da Secretaria Municipal da Saude; executar outras atribuicdes correlatas conforme
determinagéo da chefia superior.

CARGO: ASSESSOR SUPERIOR

PROVIMENTO: CARGO EM COMISSAO OU FUNCAO GRATIFICADA
IDADE MINIMA: 18 ANOS

HORARIO DE TRABALHO: A DISPOSICAO DA FUNCAO

PADRAO DE VENCIMENTOS: CC/FG 6.

DESCRICAO DAS ATRIBUICOES:

Assessorar e assistir a Secretaria de Municipal de Saude no exercicio de suas atribuicdes e
responsabilidades, auxiliando-a na coordenag&o e no controle dos trabalhos de todos os
servicos vinculados ao seu Gabinete; transmitir as determinacdes da Secretaria aos 6rgaos
auxiliares da Secretaria; verificar a correcdo e adequacao politico administrativa dos
documentos submetidos a assinatura da Secretaria; prestar assessoramento técnico aos
trabalhos desenvolvidos na Secretaria, quando o interesse e a complexidade da matéria
assim exigirem; executar outras atribuigcdes correlatas conforme determinagéo superior.

CARGO: COORDENADOR DE PLANEJAMENTO EM SAUDE
PROVIMENTO: CARGO EM COMISSAO OU FUNCAO GRATIFICADA
IDADE MINIMA: 18 ANOS

HORARIO DE TRABALHO: A DISPOSICAO DA FUNCAO

PADRAO DE VENCIMENTOS: CC/FG 5.

DESCRICAO DAS ATRIBUICOES:

representar o Municipio e a Secretaria Municipal da Saude em eventos ligados a &rea da
Saude; contribuir para a organizacdo, gerenciamento e funcionamento dos servicos da
Rede de Atencao a Saude; planejar, executar e participar de capacitacdes; executar a
avaliacdo e supervisao técnica dos servidores sob sua responsabilidade; participar de
processo de selecédo do quadro de servidores da rede; contribuir na elaboracéo de processo
seletivo e/ou concurso publico, bem como de sua execucéo; aplicar penalidades, observado
o devido processo legal; coordenar a elaboracdo e execucdo do Plano Municipal de Saude
e de outros Instrumentos de Planejamento da Gestéo e alteracfes da legislacdo de acordo
com a area de atuacado; coordenar e participar de reunifes de interesse da Secretaria
Municipal da Salde; participar do Conselho e Conferéncia Municipal de Saude, quando
necessario, bem como promover e estimular a participacdo popular; responder as
demandas judiciais da area; buscar a viabilizacdo de parcerias para o fortalecimento das
acOes dos Programas de Saude junto a 6rgdo publicos e privados; elaborar metodologias e
instrumentos de monitoramento e avaliacdo do impacto da implementacdo das acfes de
saude; coordenar o trabalho da Equipe do Nucleo de Informacdo em Saulde no tocante ao
planejamento e monitoramento das agfes da Secretaria de Saude; consolidar e analisar os
dados de interesse dos o6rgdos da Secretaria Municipal de Salde, divulgando os
resultados; assessorar tecnicamente o Secretario de Saude e demais Diretorias no tocante
ao planejamento, programacdo, controle e avaliacdo em saude; contribuir com o
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planejamento, monitoramento e avaliagdo das acfes e dos servicos de saude de
competéncia do Municipio e contribuir com a gestdo do Fundo Municipal de Saulde;
executar outras atribui¢cdes correlatas conforme determinacao superior.

CARGO: COORDENADOR DO NUCLEO DE INFORMACAO, MONITORAMENTO E
AVALIACAO EM SAUDE - NIS

PROVIMENTO: CARGO EM COMISSAO OU FUNCAO GRATIFICADA

IDADE MINIMA: 18 ANOS

HORARIO DE TRABALHO: A DISPOSICAO DA FUNCAO

PADRAO DE VENCIMENTOS: CC/FG 5.

DESCRICAO DAS ATRIBUICOES:

representar o Municipio e a Secretaria Municipal da Saude em eventos ligados a area da
saude; contribuir para a organizacdo, gerenciamento e funcionamento dos servicos da
rede; planejar, executar e participar de capacitacdes; contribuir para a organizacao do fluxo
de referéncia e contrarreferéncia entre 0s servicos, em parceria com 0s demais
coordenadores; executar a avaliacdo e supervisdo técnica dos servidores sob sua
responsabilidade, em parceria com os demais coordenadores; contribuir na elaboracéo de
processo seletivo e/ou concurso publico, bem como de sua execucao; aplicar penalidades,
observado o devido processo legal; coordenar a elaboracao e execucao do Plano Municipal
de Saude e de outros Instrumentos de Planejamento da Gestao e alteracdes da legislacéo
de acordo com a &rea de atuacgéo; colaborar com a Vigilancia Epidemiolégica nas acdes de
salude voltadas a populacdo; participar do Conselho Municipal de Saude do Municipio
guando necessario, bem como promover e estimular a participacdo popular; responder as
demandas judiciais da area; buscar a viabilizacdo de parcerias para o fortalecimento das
acOes dos Programas de Saude junto a 6rgéo publicos e privados; elaborar metodologias e
instrumentos de monitoramento e avaliacdo do impacto da implementacdo das acdes de
saude; realizar o gerenciamento da Equipe do Nucleo de Informacdo em Saude; elaborar
relatorios para subsidiar a tomada de decisdo por parte do Gestor Municipal de Saude;
elaborar e analisar o Perfil Epidemiolégico de Saude Municipal; consolidar e analisar os
dados de interesse das Equipes de Saude e do Gestor Municipal de Saude, disponiveis nos
Sistemas de Informacéo em Saude, divulgando os resultados; gerenciar a alimentagéo das
Bases de Dados Nacionais com dados produzidos nos Sistemas de Saude Municipal,
mantendo atualizado o cadastro de profissionais, de servicos e de estabelecimentos
ambulatoriais, publicos e privados sob sua gestao; executar outras atribuicbes correlatas
conforme determinacao superior.

CARGO: ASSESSOR Il - NIS

PROVIMENTO: CARGO EM COMISSAO OU FUNCAO GRATIFICADA
IDADE MINIMA: 18 ANOS

HORARIO DE TRABALHO: A DISPOSICAO DA FUNCAO

PADRAO DE VENCIMENTOS: CC/FG 3.

DESCRICAO DAS ATRIBUICOES:

Assessorar e auxiliar o Diretor em suas atribuicdes; supervisionar as atividades de
tecnologia de informacéo e de servicos de informatica; assessorar na delegacao de tarefas

e responsabilidades entre os técnicos; zelar pela qualidade e eficiéncia do servico;
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acompanhar o andamento dos projetos e reportar ao superior; contribuir na elaboracéo de
metodologias e instrumentos de monitoramento e avaliagdo do impacto da implementagéo
das acbBes de saude; auxiliar na elaboragcédo de relatérios para subsidiar a tomada de
decisdo por parte do Gestor Municipal de Saude; consolidar os dados de interesse das
Equipes de Saude e do Gestor Municipal de Saude, disponiveis nos Sistemas de
Informag¢@o em Saude; alimentar as Bases de Dados Nacionais com dados produzidos nos
Sistemas de Saude Municipal; desempenhar outras atribuicBes correlatas, determinadas
pelos superiores hierarquicos.

CARGO: COORDENADOR DE REGULACAO MUNICIPAL
PROVIMENTO: CARGO EM COMISSAO OU FUNCAO GRATIFICADA
IDADE MINIMA: 18 ANOS

HORARIO DE TRABALHO: A DISPOSICAO DA FUNCAO

PADRAO DE VENCIMENTOS: CC/FG 5.

DESCRICAO DAS ATRIBUICOES:

Representar o Municipio e a Secretaria Municipal da Saude em eventos ligados & area da
saude; contribuir para a organizacdo, gerenciamento e funcionamento dos servicos da
rede; participar do planejamento e execucdo de capacitacbes e treinamento inicial de
servidores; coordenar a organizacdo do fluxo de referéncia e contrarreferéncia entre os
servicos do municipio e outros servicos de referéncia especializada, em parceria com 0s
demais coordenadores; acolher usuarios e orientar com relacdo as suas necessidades,
bem como orientar com relagdo aos fluxos existentes no Municipio; coordenar e
supervisionar a alimentacédo e o acompanhamento dos diversos Sistemas de Informacéo e
Regulagdo em uso; executar a avaliagdo e supervisdo técnica dos servidores sob sua
responsabilidade técnica; participar de processo de sele¢cdo do quadro de servidores da
rede; contribuir na elaboracéo de processo seletivo e/ou concurso publico, bem como de
sua execucdo; acompanhar a realizagdo da oferta dos servicos pactuados e
contratualizados, em parceria com a Diretoria de Auditoria; aplicar penalidades, obedecido
o devido processo legal; coordenar a elaboracdo e execucao do Plano Municipal de Saude
e de outros Instrumentos de Planejamento da Gestéo e alteracfes da legislacdo de acordo
com a area de atuacao; promover 0 registro e monitoramento das acdes entre as equipes
assistenciais e a gestao da saude; promover e participar de reuniées objetivando garantir a
intersetorialidade e integralidade do cuidado em Sapucaia do Sul; participar do Conselho
Municipal de Salde do Municipio quando necessario, bem como promover e estimular a
participacdo popular; responder as demandas judiciais da &rea; buscar a viabilizacdo de
parcerias para o fortalecimento das ac¢des dos Programas de Saude junto a érgdo publicos
e privados; elaborar metodologias e instrumentos de monitoramento e avaliagdo das acdes
de salde; elaborar relatérios para subsidiar a tomada de decisdo por parte do Gestor
Municipal de Salde; oferecer apoio aos servicos especializados da rede de atencdo a
salde integrada, oportuna e resolutiva; executar outras atribuicdes correlatas conforme
determinagéo superior.

CARGO: COORDENADOR DE VIGILANCIA EM SAUDE

PROVIMENTO: CARGO EM COMISSAO OU FUNCAO GRATIFICADA
IDADE MINIMA: 18 ANOS
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HORARIO DE TRABALHO: A DISPOSICAO DA FUNCAO
PADRAO DE VENCIMENTOS: CC/FG 5.
DESCRICAO DAS ATRIBUICOES:

Coordenar as acbes de vigilancia em saude; representar o Municipio e a Secretaria
Municipal da Saude em eventos ligados a area da Saude; contribuir para a organizagao,
gerenciamento e funcionamento dos servicos da Rede de Atencdo a Saude; planejar,
executar e participar de capacitacdes; executar a avaliacdo e supervisdo técnica dos
servidores sob sua responsabilidade; contribuir na elaboracdo de processo seletivo e/ou
concurso publico, bem como de sua execucdo; aplicar penalidades, obedecido o devido
processo legal; coordenar a elaboracdo e execucdo do Plano Municipal de Saude e de
outros Instrumentos de Planejamento da Gestéo e alteracfes da legislacdo de acordo com
a area de atuacao; coordenar a execucdo das acles de Vigilancia em Saude conforme
modelo de gestdo do municipio; planejar, implantar e avaliar agdes de Vigilancia em Saude
na forma pactuada com os demais gestores do SUS e em consonancia com o Plano
Municipal de Saude e legislacéo vigente; receber, analisar e julgar, em primeira instancia,
0s processos administrativos gerados por agbes de fiscalizacdo da Vigilancia em Saude;
assessorar na delegacao de responsabilidades as Assessorias de Vigilancia em Saude, as
Regionais e as Unidades Locais de Saude, conforme complexidade no controle de riscos e
agravos; desempenhar outras atividades afins por determinag&o superior.

X - SECRETARIA MUNICIPAL DO DESENVOLVIMENTO SOCIAL

CARGO: DIRETOR DO PROGRAMA FAMILIAS ACOLHEDORAS
PROVIMENTO: CARGO EM COMISSAO OU FUNCAO GRATIFICADA
IDADE MINIMA: 18 ANOS

HORARIO DE TRABALHO: A DISPOSICAO DA FUNCAO

PADRAO DE VENCIMENTOS: CC/FG 4.

DESCRICAO DAS ATRIBUICOES:

Dirigir e coordenar o setor, orientando e fiscalizando os trabalhos relacionados a sua
Diretoria, controlando o correto cumprimento da carga horaria e a assiduidade dos
servidores; zelar pelo cumprimento tempestivo de prazos administrativos e processuais;
dirigir o registro de todo o tramite dos processos administrativos; zelar pelo cumprimento
das atribuicdes dos cargos dos servidores sob a sua direcao; coordenar a execucdo do
Servico de Acolhimento em Familia Acolhedora - Programa Familias Acolhedoras,
conforme Lei Municipal n°® 3.855, de 4 de maio de 2018; propor o langcamento de editais
para selecdo de familias para realizarem acolhimento; organizar e coordenar equipe de
acompanhamento do programa; coordenar o processo de Monitoramento e Avaliacdo do
Servico de Acolhimento em Familia Acolhedora; fiscalizar a execucdo do programa e o
desligamento de participantes; coordenar e elaborar relatério mensal com os dados da
familia acolhedora; elaborar relatério anual circunstanciado sobre o desenvolvimento do
Programa; articular-se com o Conselho Municipal dos Direitos da Crianca e do Adolescente
- CMDCA, o Conselho Municipal de Assisténcia Social - COMAS e os Conselhos Tutelares
para execuc¢éo do programa; executar outras atribuicbes correlatas conforme determinagéo
superior.
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CARGO: ASSESSOR I

PROVIMENTO: CARGO EM COMISSAO OU FUNCAO GRATIFICADA
IDADE MINIMA: 18 ANOS

JORNADA DE TRABALHO: A DISPOSICAO DA FUNCAO

PADRAO DE VENCIMENTOS: CC/FG 3

DESCRICAO DAS ATRIBUICOES:

Assessorar e assistir ao Diretor em suas atribuicbes e responsabilidades; auxiliar na
coordenacdo e execucdo do Programa; transmitir as determinacdes do Diretor aos 6rgaos
auxiliares da Secretaria; verificar a correcdo e adequacao politico administrativa dos
documentos submetidos a assinatura do Diretor; prestar assessoramento técnico aos
trabalhos desenvolvidos; supervisionar a execug¢do de projetos e trabalhos a serem
desenvolvidos nos programas sociais oferecidos a comunidade; oferecer suporte técnico e
administrativo aos setores envolvidos; coordenar a articulacéo do processo de implantacao,
execucdo, monitoramento, registro e avaliacdo das ac¢fes, usuarios e servigos; articular
ac6es com a rede de servicos sdcio-assistenciais e das demais politicas sociais; assessorar
e acompanhar a colocacdo da crianca ou adolescente no Servico de Acolhimento em
Familia Acolhedora; conferir guia de acolhimento e determinacdo da autoridade judiciaria
competente; conferir se a crianca ou adolescente necessita de cuidados especiais; verificar
0s casos envolvendo irméos e zelar para que ndo sejam separados no acolhimento;
conferir quando o acolhimento é inferior a um més e que a bolsa auxilio deva ser
proporcional; executar outras atribuicdes correlatas conforme determinacéo superior.

CARGO: ASSESSOR I

PROVIMENTO: CARGO EM COMISSAO OU FUNCAO GRATIFICADA
IDADE MINIMA: 18 ANOS

JORNADA DE TRABALHO: A DISPOSICAO DA FUNCAO

PADRAO DE VENCIMENTOS: CC/FG 3

DESCRICAO DAS ATRIBUICOES:

Assessorar e assistir ao Diretor em suas atribuicbes e responsabilidades; auxiliar na
coordenacdo e execucdo do Programa; transmitir as determinacdes do Diretor aos 6rgaos
auxiliares da Secretaria; verificar a correcdo e adequacao politico administrativa dos
documentos submetidos a assinatura do Diretor; prestar assessoramento técnico aos
trabalhos desenvolvidos; supervisionar a execucdo de projetos e trabalhos a serem
desenvolvidos nos programas sociais oferecidos a comunidade; oferecer suporte técnico e
administrativo aos setores envolvidos; coordenar a articulacdo do processo de implantacao,
execucdo, monitoramento, registro e avaliacdo das ac¢fes, usuarios e servigos; articular
ac6es com a rede de servigos sdcio-assistenciais e das demais politicas sociais; assessorar
e acompanhar os procedimentos para realizacdo de editais e de e selecdo de familias
acolhedoras; acompanhar e assessorar a equipe interdisciplinar do Servico de Acolhimento
em Familia Acolhedora; assessorar a Diretoria quanto a fiscalizacdo da execucgdo e ao
desligamento do programa; executar outras atribuicbes correlatas conforme determinacao
superior.

CARGO: CHEFE DO DEPARTAMENTO DE PROTECAO SOCIAL BASICA
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PROVIMENTO: CARGO EM COMISSAO OU FUNCAO GRATIFICADA
IDADE MINIMA: 18 ANOS

HORARIO DE TRABALHO: A DISPOSICAO DA FUNCAO

PADRAO DE VENCIMENTOS: CC/FG 2.

DESCRICAO DAS ATRIBUICOES:

Chefiar e coordenar as atividades do Departamento; auxiliar em todos os projetos, acdes e
atividades da Diretoria; supervisionar a execucdo de projetos e trabalhos a serem
desenvolvidos nos programas sociais oferecidos a comunidade; contribuir no oferecimento
de suporte técnico e administrativo aos setores envolvidos; participar da articulagdo do
processo de implantacdo de novos programas abrangidos pela Diretoria; auxiliar na
execucdo das acbes das politicas publicas de atendimento oferecidas em cada setor;
propor a implantacdo de projetos e programas necessarios a realidade municipal
atendendo os principios de economicidade; elaborar relatérios e documentos; controlar as
atividades desenvolvidas pelos servidores sob sua responsabilidade; executar outras
atribuicdes correlatas conforme determinacao superior.

Xl - SECRETARIA MUNICIPAL DO TRABALHO, CIDADANIA E ECONOMIA SOLIDARIA

CARGO: DIRETOR DE CIDADANIA E DO PROGRAMA DE PORTADORES DE
NECESSIDADES ESPECIAIS

PROVIMENTO: CARGO EM COMISSAO OU FUNCAO GRATIFICADA

IDADE MINIMA: 18 ANOS

HORARIO DE TRABALHO: A DISPOSICAO DA FUNCAO

PADRAO DE VENCIMENTOS: CC/FG 4.

DESCRICAO DAS ATRIBUICOES:

Dirigir e coordenar a equipe responsavel pelos projetos de Cidadania; controlar o
cumprimento da carga horéria e a assiduidade dos servidores; zelar pelo cumprimento
tempestivo de prazos administrativos e processuais; dirigir o registro de todo o tramite dos
processos administrativos; zelar pelo cumprimento das atribuicdes dos cargos dos
servidores sob a sua direcdo; dirigir e coordenar as parcerias com entidades
representativas, organizacfes nao governamentais e Orgdos publicos dos Poderes
Legislativos, Executivo e Judiciario, nas esferas municipal, estadual e federal, visando a
contribuir para a formulacdo de instrumentos e desenvolvimento de Politicas Publicas na
area da cidadania e trabalho e renda; coordenar as iniciativas voltadas ao trabalho com
igualdade racial e respeito ao idoso, a juventude e a pessoa com deficiéncia; coordenar e
dirigir a organizacéo palestras, seminarios, cursos para debater a Cidadania e inclusédo de
portadores de deficiéncia no ambiente de trabalho; articular com a Secretaria Municipal
Geral de Governo as politicas publicas afins; dirigir e coordenar as a¢des que visem a
adocdo espacos publicos e privados adaptados com diferentes caracteristicas
antropométricas e sensoriais, contemplando elementos ou solu¢cbes que assegurem
acessibilidade; coordenar ac¢des para integracdo da Pessoa com Deficiéncia para geracao
de emprego e renda; executar outras atribuicdes correlatas conforme determinacéo
superior.

CARGO: CHEFE DO DEPARTAMENTO DE PROGRAMA DE PORTADORES DE
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NECESSIDADES ESPECIAIS
PROVIMENTO: CARGO EM COMISSAO OU FUNCAO GRATIFICADA
IDADE MINIMA: 18 ANOS

HORARIO DE TRABALHO: A DISPOSICAO DA FUNCAO

PADRAO DE VENCIMENTOS: CC/FG 2.

DESCRICAO DAS ATRIBUICOES:

Chefiar e coordenar as atividades do Departamento; auxiliar em todos os projetos, acdes e
atividades da Diretoria; supervisionar a execucdo de projetos para pessoas com
necessidades especiais; propor acdes para viabilizar o acesso ao trabalho as pessoas com
deficiéncia; atuar de forma direta ou em parceria com entidades beneficentes e
comunitarias atuantes no municipio para atividade de capacitacdo; propor e realizar
oficinas; propor e realizar seminarios, encontros, conferéncias para integracdo de pessoas
com necessidades especiais; realizar atividades de aproximacdo de empresas e verificar
cumprimento de quotas; executar outras atribuicbes correlatas conforme determinacéo
superior.

Xl - SECRETARIA MUNICIPAL DO ESPORTE E LAZER

CARGO: ASSESSOR Il - CRIANCAS E ADOLESCENTES
PROVIMENTO: CARGO EM COMISSAO OU FUNCAO GRATIFICADA
IDADE MINIMA: 18 ANOS

JORNADA DE TRABALHO: A DISPOSICAO DA FUNCAO

PADRAO DE VENCIMENTOS: CC/FG 3

DESCRICAO DAS ATRIBUICOES:

Assessorar e assistir ao Diretor em suas atribuicbes e responsabilidades; auxiliar na
coordenacdo e execucdo de Programas voltados a atividades esportivas dirigidas a
criancas e adolescentes; transmitir as determinacdes do Diretor aos 6rgdos auxiliares da
Secretaria; verificar a correcdo e adequacdo politico administrativa dos documentos
submetidos a assinatura do Diretor; prestar assessoramento técnico aos trabalhos
desenvolvidos em relacdo a criangas e adolescentes; supervisionar a execucao de projetos
e trabalhos a serem desenvolvidos nas atividades oferecidas a comunidade; realizar
estudos e pesquisas sobre acdes dirigidas a criancas e adolescentes; buscar e propor
iniciativas que contribuam para o desenvolvimento fisico e mental dos usuarios das
politicas publicas; propor parcerias com entidades publicas e privadas e outras esferas
governamentais; executar outras atribuicées correlatas conforme determinag&o superior.

CARGO: ASSESSOR Il - IDOSOS
PROVIMENTO: CARGO EM COMISSAO OU FUNCAO GRATIFICADA
IDADE MINIMA: 18 ANOS

JORNADA DE TRABALHO: A DISPOSICAO DA FUNCAO

PADRAO DE VENCIMENTOS: CC/FG 3

DESCRICAO DAS ATRIBUICOES:

Assessorar e assistir ao Diretor em suas atribuicbes e responsabilidades; auxiliar na
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coordenacdo e execucdo de Programas voltados a atividades esportivas dirigidas aos
idosos; transmitir as determinagces do Diretor aos 6rgdos auxiliares da Secretaria; verificar
a correcao e adequacao politico administrativa dos documentos submetidos a assinatura do
Diretor; prestar assessoramento técnico aos trabalhos desenvolvidos em relacdo aos
idosos; supervisionar a execucao de projetos e trabalhos a serem desenvolvidos nas
atividades oferecidas a comunidade; realizar estudos e pesquisas sobre acdes dirigidas
aos idosos; buscar e propor iniciativas que contribuam para o desenvolvimento fisico e
mental dos usuarios das politicas publicas; propor parcerias com entidades publicas e
privadas e outras esferas governamentais; executar outras atribuicées correlatas conforme
determinacédo superior.

CARGO: ASSESSOR I
PROVIMENTO: CARGO EM COMISSAO OU FUNCAO GRATIFICADA
IDADE MINIMA: 18 ANOS

JORNADA DE TRABALHO: A DISPOSICAO DA FUNCAO

PADRAO DE VENCIMENTOS: CC/FG 3

DESCRICAO DAS ATRIBUICOES:

Assessorar e assistir ao Diretor em suas atribuicbes e responsabilidades; auxiliar na
coordenacdo e execucdo de Programas voltados a atividades esportivas dirigidas a
comunidade; transmitir as determinacfes do Diretor aos 6rgéos auxiliares da Secretaria,;
verificar a correcdo e adequacdo politico administrativa dos documentos submetidos a
assinatura do Diretor; prestar assessoramento técnico aos trabalhos desenvolvidos; difundir
a prética esportiva na comunidade; supervisionar a execucdo de projetos e trabalhos a
serem desenvolvidos nas atividades oferecidas a comunidade; realizar estudos e
pesquisas; buscar e propor iniciativas que contribuam para o desenvolvimento fisico e
mental dos usuérios das politicas publicas; incentivar a préatica do desporto de modo
voluntario; propor parcerias com entidades publicas e privadas e outras esferas
governamentais; executar outras atribuicées correlatas conforme determinag&o superior.

CARGO: CHEFE DO DEPARTAMENTO DE ATIVIDADES ESPORTIVAS COMUNITARIAS
PROVIMENTO: CARGO EM COMISSAO OU FUNCAO GRATIFICADA

IDADE MINIMA: 18 ANOS

HORARIO DE TRABALHO: A DISPOSICAO DA FUNCAO

PADRAO DE VENCIMENTOS: CC/FG 2.

DESCRICAO DAS ATRIBUICOES:

Chefiar e coordenar as atividades do Departamento; auxiliar em todos os projetos, acdes e
atividades da Diretoria; supervisionar a execucao de projetos para desporto comunitario;
propor acdes para viabilizar o acesso incentivar a pratica do desporto de participagéo, de
modo voluntario, compreendendo as modalidades desportivas praticadas com a finalidade
de contribuir para a integracdo dos praticantes na plenitude da vida social; estimular a
pratica desportiva ndo-formal é caracterizada pela liberdade Iudica de seus praticantes;
propor parcerias com entidades publicas e privadas e outras esferas governamentais;
executar outras atribui¢cdes correlatas conforme determinacao superior.

CARGO: CHEFE DO DEPARTAMENTO DE LAZER COMUNITARIO
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PROVIMENTO: CARGO EM COMISSAO OU FUNCAO GRATIFICADA
IDADE MINIMA: 18 ANOS

HORARIO DE TRABALHO: A DISPOSICAO DA FUNCAO

PADRAO DE VENCIMENTOS: CC/FG 2.

DESCRICAO DAS ATRIBUICOES:

Chefiar e coordenar as atividades do Departamento; auxiliar em todos os projetos, acdes e
atividades da Diretoria; supervisionar a execucao de projetos para o lazer comunitario;
propor acdes para viabilizar a participagdo da comunidade em atividades de interagéo
social; estimular a criagdo de grupos de convivéncia; realizar oficinas e capacitacdes para
integracdo da comunidade; articular com as demais secretarias a realizagdo de atividades
de conscientizacdo e lidicas nas areas da saude, desenvolvimento social, trabalho,
cidadania, cultura e lazer; propor parcerias com entidades publicas e privadas e outras
esferas governamentais; executar outras atribuicdes correlatas conforme determinacao
superior.

Xl - SECRETARIA MUNICIPAL DO DE CULTURA

CARGO: DIRETOR DE CULTURA
PROVIMENTO: CARGO EM COMISSAO OU FUNCAO GRATIFICADA
IDADE MINIMA: 18 ANOS

HORARIO DE TRABALHO: A DISPOSICAO DA FUNCAO

PADRAO DE VENCIMENTOS: CC/FG 4.

DESCRICAO DAS ATRIBUICOES:

Dirigir e coordenar o setor, orientando e fiscalizando os trabalhos relacionados a sua
Diretoria, controlar o cumprimento da carga horaria e a assiduidade dos servidores; zelar
pelo cumprimento tempestivo de prazos administrativos e processuais; dirigir o registro de
todo o trAmite dos processos administrativos; zelar pelo cumprimento das atribuicdes dos
cargos dos servidores sob a sua direcdo; propor a politica municipal da cultura no
Municipio; contribuir no planejamento e fomento de atividades culturais; propor medidas
para valorizacdo de manifestacBes artisticas e culturais que expressam a diversidade
étnica e social de Sapucaia do Sul; propor projetos e acdes para preservar e valorizar o
patrimonio cultural material e imaterial do Municipio; coordenar a promocao de intercambio
cultural nos ambitos regional, nacional e internacional; coordenar a promocao de projetos e
programas de desenvolvimento cultural e da oferta de meios para a divulgacdo da cidade;
executar outras atribuigdes correlatas conforme determinag&o superior.

CARGO: ASSESSOR I
PROVIMENTO: CARGO EM COMISSAO OU FUNCAO GRATIFICADA
IDADE MINIMA: 18 ANOS

JORNADA DE TRABALHO: A DISPOSICAO DA FUNCAO

PADRAO DE VENCIMENTOS: CC/FG 3

DESCRICAO DAS ATRIBUICOES:

Assessorar o Diretor em suas atribuicBes; realizar estudos e levantamentos sobre
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documentos de interesse historico do Municipio e seu estado de conservacao; elaborar
Plano de gestédo de documentos de interesse historico-cultural do Municipio de Sapucaia do
Sul; realizar consultas e pesquisas em busca de documentos escritos, iconogréficos,
materiais, visuais, sonoros e orais bem como de objetos que contam a historia do
Municipio; buscar junto ao Poder Publico Municipal a destinacdo de espaco e instalacbes
adequadas para exposicao dos documentos e objetos que contam a histria do Municipio
para visitacdo do publico em geral; elaborar Plano de gestao de bens de interesse historico-
cultural do Municipio de Sapucaia do Sul; buscar meios de incentivar a preservacdo dos
bens que constituem o patriménio cultural e a memoéria do Municipio; propor a realizacdo
de campanhas de conscientizacdo e de informacgéo acerca da importancia de preservacao
das edificacdes histéricas; propor a realizacado de parcerias para a protecéo e valorizacao
dos bens; realizar pesquisas histéricas e iconogréficas para a realizacdo dos trabalhos de
recuperacdo e restauro dos bens de interesse historico do Municipio; executar outras
atribuicdes correlatas conforme determinacao superior.

CARGO: CHEFE DE DEPARTAMENTO DE COMPRAS E CONTABILIDADE
PROVIMENTO: CARGO EM COMISSAO OU FUNCAO GRATIFICADA
IDADE MINIMA: 18 ANOS

HORARIO DE TRABALHO: A DISPOSICAO DA FUNCAO

PADRAO DE VENCIMENTOS: CC/FG 2.

DESCRICAO DAS ATRIBUICOES:

Chefiar e coordenar as atividades do Departamento; auxiliar em todos os projetos, acdes e
atividades da Diretoria; supervisionar a execucdo de projetos e trabalhos a serem
desenvolvidos; dirigir e coordenar a equipe de compras e contabilidade; dirigir e coordenar
a execucdo da politica de compra de materiais, insumos e equipamentos; coordenar o
armazenamento, a programacao de fornecimento e a fixacdo de nivel de estoque, em
conformidade com a &rea de orcamento publico; dirigir os servicos relacionados com a
aquisicdo de materiais, controlando o cumprimento, pelos fornecedores, das condicdes
constantes nos contratos; coordenar e implantar campanhas de otimizacdo do uso dos
materiais fornecidos para o combate a desperdicios; coordenar acdes visando a melhoria
do sistema de armazenagem e distribuicdo de materiais e equipamentos sob sua
responsabilidade; controlar as aquisicbes de insumos, materiais e equipamentos
especializados ligados a execucéo das atividades; auxiliar nos processos licitatorios para a
contratacdo e aquisicAo de bens e servicos; executar outras atribuicbes correlatas
conforme determinacao superior.

CARGO: CHEFE DE DEPARTAMENTO DE TRADICIONALISMO
PROVIMENTO: CARGO EM COMISSAO OU FUNCAO GRATIFICADA
IDADE MINIMA: 18 ANOS

HORARIO DE TRABALHO: A DISPOSICAO DA FUNCAO

PADRAO DE VENCIMENTOS: CC/FG 2.

DESCRICAO DAS ATRIBUICOES:

Chefiar e coordenar as atividades do Departamento; auxiliar em todos os projetos, acdes e
atividades da Diretoria; supervisionar a execucdo de projetos e trabalhos a serem

desenvolvidos; contribuir para desenvolver e propagar a cultura gaucha, estabelecendo
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estratégia adequada ao interesse institucional e as politicas publicas para a cultura;
promover pesquisas, estudos, debates, conferéncias, seminarios, cursos, simpdsios,
concursos e outras atividades que visem difundir e aprimorar conhecimentos sobre a
historia, folclore, tradicdo, arte, artesanato, indumentaria e outras manifestacées culturais
do Rio Grande do Sul; promover intercambio entre entidades e pessoas ligadas a area da
cultura tradicionalista; participar de reunides junto a "patronagem” de entidades, sempre
que se fizer necessario; auxiliar na organizacdo das atividades da Semana Farroupilha,
juntamente com os demais 6rgdos do Municipio; planejar e organizar concursos voltados
ao tradicionalismo; promover a valorizagdo da cultura do tradicionalismo no ambito da
administracdo publica municipal; executar outras atribuicdes correlatas conforme
determinagéo superior.

CARGO: ASSESSOR I
PROVIMENTO: CARGO EM COMISSAO OU FUNCAO GRATIFICADA
IDADE MINIMA: 18 ANOS

JORNADA DE TRABALHO: A DISPOSICAO DA FUNCAO

PADRAO DE VENCIMENTOS: CC/FG 3

DESCRICAO DAS ATRIBUICOES:

Assessorar 0 Diretor em suas atribuicbes; auxiliar na organizagdo de atividades de
interesse da Secretaria; organizar 0 cronograma para preparagdo da programacao da
Semana Farroupilha de Sapucaia do Sul com a devida antecedéncia; representar a
Secretaria em reunifes com a equipe organizadora do evento, orientando acerca dos
procedimentos a serem adotados; zelar pela organizacdo dos espacos onde serdo
realizadas as atividades da Semana Farroupilha e outras de interesse cultural, em especial
quanto a limpeza, seguranca, iluminacdo e sonorizacdo; diligenciar na producdo de
material de divulgacdo dos eventos; organizar agenda de shows e apresentacdes
artisticas, estabelecendo contato com os artistas e providenciando a documentagéo
necessaria a contratacao, em articulagdo com os 6rgaos responsaveis, com antecedéncia;
zelar pela organizacao dos espacos ap0s a realizacao dos eventos, providenciando na sua
limpeza e recolhimento de materiais; auxiliar no controle dos recursos financeiros
destinados a realizacao de eventos, bem como na prestacéo de contas; realizar relatorio de
atividades, ocorréncias e registros para fins de arquivamento, consulta e para integrar o
acervo da Secretaria de Cultura; executar outras atribuicbes correlatas conforme
determinagéo superior.

CARGO: ASSESSOR I
PROVIMENTO: CARGO EM COMISSAO OU FUNCAO GRATIFICADA
IDADE MINIMA: 18 ANOS

JORNADA DE TRABALHO: A DISPOSICAO DA FUNCAO

PADRAO DE VENCIMENTOS: CC/FG 3

DESCRICAO DAS ATRIBUICOES:

Assessorar o Diretor em suas atribuicdes; assessorar na gestdo do Parque Municipal de

Eventos Jayme Caetano Braun quanto a eventos ligados ao tradicionalismo e cultura;
desenvolver Projetos de revitalizacdo do Parque em articulagdo com Secretarias municipais
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afins, visando a conservagdo das instalacdes, arborizacdo, embelezamento, seguranca,
limpeza, iluminacéo; desenvolver em conjunto com a Diretoria de Turismo projetos relativos
ao uso do parque pela populacdo em articulacdo com Secretarias municipais afins,
mediante a disponibilizacdo de espacos para realizacdo de aulas de danca, aulas de
musica e canto, aulas sobre a cultura, costumes e indumentéria tradicionalista, culinaria
entre outras atividades afins; zelar pela correta ocupacdo e desocupacdo do Parque
durante e apds os eventos culturais realizados no local; elaborar relatérios semestrais
sobre a situacdo do Parque e encaminhar ocorréncias verificadas para providéncias;
executar outras atribui¢cdes correlatas conforme determinacao superior.

CARGO: CHEFE DE DEPARTAMENTO DE PATRIMONIO HISTORICO E CULTURAL
PROVIMENTO: CARGO EM COMISSAO OU FUNCAO GRATIFICADA

IDADE MINIMA: 18 ANOS

HORARIO DE TRABALHO: A DISPOSICAO DA FUNCAO

PADRAO DE VENCIMENTOS: CC/FG 4.

DESCRICAO DAS ATRIBUICOES:

Chefiar e coordenar as atividades do Departamento; auxiliar em todos os projetos, acdes e
atividades da Diretoria; supervisionar a execucdo de projetos e trabalhos a serem
desenvolvidos; desenvolver programas e acfes de inventario e salvaguarda do Patrimonio
Historico local; buscar e propor parcerias que visem a revitalizacdo, a recuperacdo e ou
restauro do Patrimbnio Histérico local; propor a criagdo de programas municipal para
Educacdo Patrimonial voltados a comunidade em geral; propor acdes e programas
destinados a conscientizacdo sobre a evidenciar a importancia dos bens historicos;
representar o Municipio em colegiados referentes ao Patrimoénio Historico, Artistico e
Cultural; representar o Municipio em foruns, grupos de trabalho, nas esferas regionais,
estaduais e nacionais sobre Patrimbénio Historico; promover acdes de aproximacdo do
Municipio com o Instituto do Patriménio Historico e Artistico Nacional (IPHAN) e Instituto do
Patriménio Histdrico e Artistico Estadual (IPHAE); executar outras atribuicdes correlatas
conforme determinacao superior.

CARGO: COORDENADOR MUNICIPAL DE CULTURA
PROVIMENTO: CARGO EM COMISSAO OU FUNCAO GRATIFICADA
IDADE MINIMA: 18 ANOS

HORARIO DE TRABALHO: A DISPOSICAO DA FUNCAO

PADRAO DE VENCIMENTOS: CC/FG 5.

DESCRICAO DAS ATRIBUICOES:

Coordenar e dirigir as acfes voltadas as manifestacdes culturais no municipio em
articulacdo com a Diretoria de Cultura; assessorar o Secretario municipal de Cultura nas
atividades da Pasta; analisar estudos e planos de integracdo e financiamento de servicos
culturais prestados pelo Municipio; propor a realizacdo de eventos culturais; buscar
entidades publicas e da sociedade civil organizada para patrocinios e apoio financeiro para
projetos culturais; assessorar na institucionalizacdo de servicos que ampliem no municipio
as opcOes de acesso a cultura, em especial para lazer popular; coordenar as atividades
artisticas e culturais desenvolvidas pelos 6érgdos municipais, bem como as ac¢bes
realizadas em parceria com entidade culturais da sociedade civil, zelar pela conservacéo de
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obras e documentos de valor histérico e artistico relacionados a cultura local; manter
intercambio com entidades culturais de outros Municipios, Estado, Pais e exterior;
colaborar com a realizacdo de estudos e eventos culturais de interesse da comunidade;
propor calendario Municipal de Eventos; estimular o intercambio de materiais de interesse
cultural com entidades do setor; relacionar-se com outras secretarias para difusdo de
atividades culturais e para colher propostas de eventos e agfes culturais; desempenhar
outras atividades afins por determinacao superior.

CARGO: ASSESSOR I
PROVIMENTO: CARGO EM COMISSAO OU FUNCAO GRATIFICADA
IDADE MINIMA: 18 ANOS

JORNADA DE TRABALHO: A DISPOSICAO DA FUNCAO

PADRAO DE VENCIMENTOS: CC/FG 3

DESCRICAO DAS ATRIBUICOES:

Assessorar o Coordenador em suas atribuigcbes; transmitir as determinacdes do
Coordenador aos 0rgédos auxiliares da Secretaria; verificar a correcdo e adequacéo politico
administrativa dos documentos submetidos a assinatura do Coordenador; prestar
assessoramento técnico aos trabalhos desenvolvidos; supervisionar a execugao de projetos
e trabalhos a serem desenvolvidos nos programas culturais oferecidos a comunidade;
realizar estudos e pesquisas; atuar de forma interdisciplinar junto as secretarias afins para
implementar programas e projetos nas areas de Educacgdo Patrimonial e Comunicacéo;
promover capacitagdes e cursos voltados & preservagdo dos bens histéricos do Municipio;
buscar a efetivacéo de parcerias para realizacéo de atividades culturais; elaborar projetos e
propostas para captagdo de recursos para as atividades da Pasta; propor medidas para
otimizagcdo dos recursos da Pasta; executar outras atribuicbes correlatas conforme
determinagéo superior.
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