Prefeitura de Canoinhas

SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRACAO, :
FINANCAS E ORCAMENTO o

Departamento de Leis e Decretos

PROJETO DE LEI N°. ...:.:% /2017

“ALTERA O ANEXO DA LEI N. 5.478/2014 QUE CRIA O QUADRO DE
ATRIBUICOES E COMPILA TODOS OS CARGOS DO PODER EXECUTIVO
MUNICIPAL, EXTINGUE CARGOS E DA OUTRAS PROVIDENCIAS”

O Povo do Municipio de Canoinhas, por seus representantes na Camara de
Vereadores aprovou, e eu, GILBERTO DOS PASSOS, Prefeito Municipal, em seu

nome, sanciono a seguinte:
LEI

Art. 1° - Fica alterado o anexo I da lei, em relagdo as atribuicées dos cargos de
provimento em comissdo de Chefe de Setor de Esportes, Chefe de Setor de Obras,
Diretor Administrativo, Diretor Administrativo de Obras, Diretor de Obras e Servicos
— CC.C, Diretor de Recursos Humanos — Educ, Diretor de Tributacdo — CC.C,
Encarregado de Merenda, Fiscal de obras, Supervisor II, Supervisor II Habitacdo,
Superuvisor 1Il, Tesoureiro, Encarregado e Diretor de Manutencdo que passardo a

contar com a seguinte redagdo:

CHEFE DE SETOR ADMINISTRATIVO

Chefiar e coordenar a parte administrativa e operacional do Setor em que estiver
lotado; instruir seus subordinados de modo que se conscientizem da
responsabilidade que possuem; assessorar a organizacdo dos servicos; levar ao
conhecimento do superior imediato, verbalmente ou por escrito, depois de
convenientemente apurado, todas as ocorréncias que ndao lhe caiba resolver, bem
como todos os documentos que dependam de decis@o superior; dar conhecimento
ao superior hierarquico de todos fatos ocorridos e de outros que tenha realizado por
iniciativa prépria;, promover reunides periédicas com os auxiliares de servico;

coordenar a expedi¢cdo de todas as ordens relativas a disciplina, instrucdo e
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servicos gerais cuja execug¢do cumpre-lhe fiscalizar; representar o superior
hierarquico, quando designado; assinar documentos ou tomar providéncias de

cardater urgente, na auséncia ou impedimento ocasional do superior hierdrquico.

CHEFE DE SETOR DE ESPORTES

Chefiar e coordenar a parte administrativa e operacional do Setor de Esportes.
Instruir seus subordinados de modo que se conscientizem da responsabilidade que
possuem; assessorar a organiza¢do dos servigos; levar ao conhecimento do
superior imediato, verbalmente ou por escrito, depois de convenientemente
apurado, todas as ocorréncias que ndo lhe caiba resolver, bem como todos os
documentos que dependam de decisdo superior; dar conhecimento ao superior
hierarquico de todos fatos ocorridos e de outros que tenha realizado por iniciativa
prépria; promover reunides periédicas com os auxiliares de servico; coordenar a
expedicdo de todas as ordens relativas a disciplina, instrucdo e servigos gerais cuja
execucdo cumpre-lhe fiscalizar; representar o superior hierarquico, quando
designado; assinar documentos ou tomar providéncias de cardter urgente, na
auséncia ou impedimento ocasional do superior hierdarquico, dando-lhe
conhecimento, posteriormente; elaborar correspondéncias em geral; organizar

eventos em geral; atender o publico em geral; realizar outras tarefas afins.

CHEFE DE SETOR DE OBRAS

Chefiar e coordenar a parte administrativa e operacional do Setor de Obras.
Instruir seus subordinados de modo que se conscientizem da responsabilidade que
possuem; assessorar a organizacdo dos servigos; levar ao conhecimento do
superior imediato, verbalmente ou por escrito, depois de convenientemente
apurado, todas as ocorréncias que ndo lhe caiba resolver, bem como todos os
documentos que dependam de decisdo superior; dar conhecimento ao superior
hierdarquico de todos fatos ocorridos e de outros que tenha realizado por iniciativa
prépria; promover reuniées periddicas com os auxiliares de servigo; coordenar a
expedicdo de todas as ordens relativas a disciplina, instrucdo e servigos gerais cuja

execucdo cumpre-lhe fiscalizar; representar o superior hierdrquico, quando
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designado; assinar documentos ou tomar providéncias de cardter urgente, na
auséncia ou impedimento ocasional do superior hierdarquico, dando-lhe
conhecimento, posteriormente; elaborar correspondéncias em geral; organizar

eventos em geral; atender o publico em geral; realizar outras tarefas afins.

DIRETOR ADMINISTRATIVO

Planejar, coordenar e acompanhar a execucdo do plano de acdo do Governo
Municipal e os programas gerais e setoriais inerentes. Possui a fungdo geral de
assessorar o Secretdrio de cada pasta, dirigindo a unidade administrativa e
operacional da Secretaria; Instruir seus subordinados de modo que se
conscientizem da responsabilidade que possuem; chefiar e coordenar a
organiza¢do dos servigos a serem realizados; levar ao conhecimento do Secretdrio,
verbalmente ou por escrito, depois de convenientemente apurado, todas as
ocorréncias que ndo lhe caiba resolver, bem como todos os documentos que
dependam de decisdo superior; dar conhecimento ao Secretario de todas as
ocorréncias e fatos que tenha realizado por iniciativa prépria;, promover reuniées
periédicas com os servidores auxiliares; intermediar na expedicdo de todas as
ordens relativas a disciplina, instrug@o e servigos gerais cuja execucao cumpre-lhe
fiscalizar; ser responsavel pelas mudancas na distribuigdo do pessoal, incluindo
férias e outras, para o bom desempenho da Secretaria em que estiver lotado;
cumprir e fazer cumprir as normas internas da Secretaria; representar o Secretario,
quando designado; acompanhar, pessoalmente, ocorréncias de ordem policial ou
administrativa que envolvam servidores da Secretaria, com a devida autorizacdo
do Secretario; assinar documentos ou tomar providéncias de cardter urgente, na
auséncia ou impedimento ocasional do Secretdrio, dando-lhe conhecimento,
posteriormente; atender o ptiblico interno e externo; solicitar a compra de materiais

e equipamentos; realizar outras tarefas afins.

DIRETOR ADMINISTRATIVO DE OBRAS
Planejar, coordenar e acompanhar a execucdo do plano de acdo do Governo

Municipal e os programas gerais e setoriais inerentes a Secretaria de Obras e
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CANOMHAR

Planejamento Urbano. Possui a funcdo geral de assessorar os Secretdrios de
Obras e Planejamento, dirigindo a unidade administrativa e operacional das
Secretarias; Instruir seus subordinados de modo que se conscientizem da
responsabilidade que possuem; chefiar e coordenar a organizacdo dos servicos a
serem realizados; levar ao conhecimento do Secretdrio, verbalmente ou por escrito,
depois de convenientemente apurado, todas as ocorréncias que ndo lhe caiba
resolver, bem como todos os documentos que dependam de decisd@o superior; dar
conhecimento ao Secretdrio de todas as ocorréncias e fatos que tenha realizado por
iniciativa prépria; promover reunibes periédicas com os servidores auxiliares;
intermediar na expedicdo de todas as ordens relativas a disciplina, instrucdo e
servicos gerais cuja execucdo cumpre-lhe fiscalizar; ser responsavel pelas
mudanc¢as na distribuicdo do pessoal, incluindo férias e outras, para o bom
desempenho da Secretaria em que estiver lotado; cumprir e fazer cumprir as
normas internas da Secretaria; representar o Secretdrio, quando designado;
acompanhar, pessoalmente, ocorréncias de ordem policial ou administrativa que
envolvam servidores da Secretaria, com a devida autorizacdo do Secretdrio;
assinar documentos ou tomar providéncias de cardter urgente, na auséncia ou
impedimento ocasional do Secretdrio, dando-lhe conhecimento, posteriormente;
atender o ptblico interno e externo; solicitar a compra de materiais e equipamentos;

realizar outras tarefas afins.

DIRETOR DE OBRAS E SERVICOS - CC.C

Auxiliar o diretor de Obras na coordenag¢do e acompanhamento da execucdo do
plano de ag¢do do Governo Municipal e os programas gerais e setoriais inerentes a
Secretaria de Obras e Planejamento Urbano. chefiar e coordenar a organizacdo dos

servicos a serem realizados.

DIRETOR DE RECURSOS HUMANOS- EDUC
Chefiar a equipe de trabalho lotada no Departamento de Recursos Humanos da
Secretaria de Educac¢do; Dirgir o setor de recursos humanos delegando tarefas aos

servidores integrantes da equipe de trabalho; supervisionar os atos relativos a vida
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funcional dos servidores piiblicos da Secretaria de Educagdo; dirigir a emissdo de
pareceres sobre os servicos que lhe sdo inerentes; assessorar a comissdo que
executa o processo do estdgio probatério dos servidores; chefiar os servicos de
informacées determinadas por lei aos 6rgdos de fiscalizagdo internos e externos,

bem como aos érgdos de controle do Governo Federal ou Estadual;

DIRETOR DE TRIBUTACAO CC.C

Coordenar a execu¢do do plano de governo, do plano plurianual, das diretrizes
orcamentarias, dos orcamentos anuais e dos planos e programas setoriais;
supervisionar a elaboracdo de projetos, estudos e pesquisas necessdrias ao
desenvolvimento das politicas estabelecidas pelo governo municipal; assessorar os
servidores do setor contabil e de tesouraria na execucdo orcamentdria e de
movimentacgdo financeira; coordenar os servigos da drea tributdaria e da producdo

primaria, orientando a equipe executora, sempre que necessario.

ENCARREGADO DE MERENDA

Coordenar a aquisi¢do, preparo e distribuicdo da merenda escolar em toda a rede
escolar publica de Canoinhas; Fiscalizar a preparacdo e armazenamento da
merenda escolar e dos locais e materiais necessdrios ao seu preparo;

Coordenar a aquisi¢do, preparo e distribuicdo da merenda escolar em toda a rede
escolar publica de Piranguinho; Resolver todos os problemas relacionados a
merenda escolar no Municipio; Organizar os carddpios e fazer os pedidos dos
produtos para a merenda escolar junto as escolas. Fiscalizar a preparacdo e
armazenamento da merenda escolar e dos locais e materiais necessdrios ao seu
preparo; Fazer valer todas as atribuicées do Nutricionista, estabelecidas na

legislacdo federal e demais normas do Conselho Federal de Nutricdo.

I - Zelar pela qualidade da merenda escolar servida; II - Manter em sintonia com o
departamento de compras, oferecendo subsidio quanto a aquisicdo de produtos
para a merenda escolar Il - Planejar e acompanhar os processos de compra de

merenda IV - Verificar a disponibilidade de oferta dos produtos no mercado; V -
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Supervisionar o armazenamento dos géneros para merenda adquiridos pelo
Municipio; VI - Gerenciar a logistica de distribui¢cdo dos géneros alimenticios; VII -
Apoiar o Conselho de Alimentacdo Escolar no desenvolvimento de todas as suas

acoes.

FISCAL DE OBRAS

Assessorar o Diretor de Fiscalizag¢do e acompanhar a execuc¢do do Plano de Acéo do
Governo Municipal e os programas gerais e setoriais inerentes, controlando as
execucdo das obras de infraestrutura, bem como de servicos de reformas,

manutencdo e edificacées.

SUPERVISOR II

Planeja, organiza, controla e avalia a execucdo de atividades, de acordo com a
diretrizes estabelecidas pela administracdo, inerentes a sua drea de
responsabilidade, dentro da Secretaria onde  estiver lotado, auxiliando na
programacdo, coordena¢do das decisoées tomadas pelo Secretario da pasta a fim
de aperfeicoar a qualidade do processo gerencial da Prefeitura. Participa da
andlise e acompanhamento efetuando comparacées entre as metas programadas e

os resultados atingidos. Assessora o Supervisor L

SUPERVISOR I - HABITACAO

Planeja, Organiza, controla e avalia as atividades de acordo com a diretrizes
estabelecidas pela administragdo, inerentes a sua drea de responsabilidade, na
Secretaria de Habita¢do, dentro da programagdo das decisées tomadas pelo
Secretario da pasta a fim de aperfeicoar a qualidade do processo gerencial da
Prefeitura. Fiscaliza o cumprimento das normas, dirige e supervisiona os projetos

governamentais, bem como assessora o Superuvisor I.

SUPERVISOR IIT
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Auxilia na organizacdo, no controle e na avaliagdo de atividades de acordo com a
diretrizes estabelecidas pela administra¢cdo, inerentes a sua drea de
responsabilidade, da Secretaria onde estiver lotado, dentro da programagdo das
decisées tomadas pelo Secretario da pasta a fim de aperfeicoar a qualidade do
processo gerencial da Prefeitura. Fiscaliza o cumprimento das normas, dirige e

supervisiona os projetos governamentais, bem como assessora o Supervisor II.

DIRETOR DE FISCALIZACAO

Dirigir, planejar, orientar e coordenar o Departamento de Fiscaliza¢do da Secretaria
de Obras; Apresentar ao Secretario propostas referentes a legislacdo e orcamento,
bem como dos programas, projetos e acées a serem desenvolvidos; orientar a
distribui¢cdo dos recursos humanos e materiais, tendo por objetivo a otimizac¢do e
aprimoramento das atividades a serem desenvolvidas; manifestar-se em processos
que versem sobre assuntos de interesse da do Departamento; receber toda a
documentacdo oriunda de seus subordinados e encaminhd-las, decidindo as que
forem de sua competéncia e opinando nas que dependem de decisées superiores;
fiscalizar os servicos a seu encargo;; promover e presidir as reunides periédicas, de
cunho educativo e informativo com o pessoal diretamente subordinado, no intuito
de debater questées relativas a melhoria dos servigos, participando aos superiores
hierarquicos os assuntos de apreciacdo superior; manter o relacionamento de
cooperacdo mutua com todos os oOrgdos publicos de atendimento a populagdo,

respeitando as limitacées e atribuicées legais; atender ao ptblico em geral

TESOUREIRO

Planeja, fiscaliza e coordena as atividades do setor de Financas da Secretaria de
Administracdo e Financas, supervisiona e treina as equipes de trabalho
diretamente envolvidas. Elabora documentagdo técnica (relatérios e planilhas com
dados da producdo, manuais de procedimentos operacionais, escalas de servigos e
outras) e promove melhorias no processo de producdo. Executa quaisquer outras

atividades tipicas do cargo e/ ou do dérgao de lotagdo.
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B CANDIMMAT

ENCARREGADO
Responsavel por coordenar a equipe administrativa que organiza o estoque de
produtos, material de expediente e operacional da PMC, de modo a garantir que o

fluxo dos servigos seja realizado dentro das normas legais.

DIRETOR DE MANUTENCAO
Coordenar, supervisionar a inspecionar as equipes que atuam com 0s servicos de
manutencdo da infraestrutura do Municipio de Canoinhas, ais como limpeza,

conservagdo, carpintaria, pintura, hidrdaulica e eletricidade predial dos diversos

setores.

Art. 2° - Esta Lei entra em vigor na data de sua publicacdo, revogadas as

disposicoes em contrario.

Canoinhas/SC, 09 de Fevereiro de 2018.

. / i /
GILBERTO DOS PASSOS

Prefeito 'r
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