PREFEITURA DO MUNICIPIO DE CANOINHAS
SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRACAO, FINANCAS E ORCAMENTO
"Departamento de Leis e Decretos"

PROJETO DE LEI N°. <4Y.2./2014

“CRIA QUADRO DE ATRIBUICOES E COMPILA 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, LUIZ ALBERTO RINCOSKI
FARIA, Prefeito Municipal, em seu nome, sanciono a seguinte:

LEI

Art. 1° - Fica criado quadro de atribui¢des e compilagédo de cargos do
quadro de pessoal do executivo municipal, com as atribuicées gerais
inerentes aos cargos de provimento efetivo, bem como as de
provimento em comissdo conforme anexo I desta Lei.

Art. 2° - Fica instituido no Municipio, a avaliacao psicolégica e social
para os cargos relacionados ao atendimento de criancas e
adolescentes nas entidades de acolhimento, pela qual os candidatos
aprovados em concurso publico deverdo passar como pré-requisito
para assumir o cargo, conforme a natureza e complexidade de suas
funcoes, a fim de que comprovem a aptidao para exercerem o cargo.

Art. 3° - Ficam extintos os cargos de provimento efetivo, a seguir
relacionados:

I - Pintor;

IT - Digitador;

III - Mestre de Obras;
IV - Vigia;

V - Blaster;

VI - Pintor de Serigrafia;
VII - Biblioteconomista

Art. 4° - Ficam extintos os cargos de provimento em comissdo, a
seguir relacionados:

I - Secretaria Escolar; ~
IT - Motorista Oficial;
III - Secretaria do Prefeito.
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Art. 5° - Esta Lei entra em vigor na data de sua publicacao.
Art. 6° - Revogam-se as disposi¢oes em contrario.
& [

Canoinhas/SC, 17 de novembrca;/efé 2014.
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¢ Observar as regras basicas de comportamento profissional para o trato
diario com o publico interno e externo e com os colegas de trabalho e de
hierarquias no servigo publico municipal;

* Guardar sigilo das atividades inerentes as atribuicdes do cargo, levando ao
conhecimento do superior hierarquico informagdes ou noticias de interesse
do servigo publico ou particular que possa interferir no regular andamento
do servigo publico;

* Realizar procedimentos de seguranca no trabalho e prevencao de acidentes
através de uso correto do equipamentos de Protegao Individual e Coletiva;

* Zelar pela conservagao e limpeza do ambiente de trabalho e pela guarda dos
bens que lhe forem confiados;

* Dirigir veiculos leves, mediante autorizacgéo prévia, quando necessario ao
exercicio das demais atividades.

: HHY ik B R b
RGOS ATRIBUICOES ESPECIFICAS
Abastecedor Executar atividades inerentes ao cargo; abastecer veiculos com
seguranca, verificando o nivel de 6leo, da agua, bateria; cumprir
todos os procedimentos com responsabilidade; compete realizar
abastecimento controlado de veiculos, verificando a
quilometragem, placa, letra e o motorista preparar; relatérios e
planilhas; executar outras atribuicoes afins.

Administrador Planejar, propor, organizar, coordenar, revitalizar, assessorar e
executar servigos técnico administrativos, determinar a correta
utilizagao dos recursos humanos, materiais, financeiros e outros;
elaborar o planejamento organizacional, promovendo estudos de
racionalizagao, de controle do desempenho organizacional;
estabelecer principios, normas e procedimentos, para assegurar a
correta aplicacdo da produtividade e eficiéencia dos mesmos;
| desenvolver estudos, criar e propor alternativas para a condugao,

-
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acompanhamento, avaliacdo e reformulagdo de normas e
procedimentos,utilizando metodologias e técnicas especificas;
participar da defini¢do de diretrizes, normas e procedimentos
técnicos e administrativos relativos a sua area de atuacdo, emitir
pareceres, laudos e relatérios técnicos , dentro de sua area de
atuagao; analisar, coordenar e acompanhar projetos e atividades
atinentes a4 sua area de atuacdo; representar tecnicamente o
Municipio, sempre que solicitado, em eventos relacionado; planejar
e organizar a qualificacdo, capacitagao e treinamento dos técnicos
e demais servidores; executar outras atribuicées afins.

Agente Executar trabalhos que envolvam a interpretacdo e aplicacdo das
Administrativo leis € normas administrativas; proceder a aquisi¢do guarda e
distribuicdo de material; examinar, registrar e conservar
processos, livros e outros documentos em arquivos especificos;
proceder a correta formatacao de texto, leis, decretos, portarias,
oficios e de demais documentos publicos; digitar pareceres
aprovados e informagoées; redigir memorandos, cartas, oficios,
relatorios, revisar quanto ao aspecto redacional de ordens de
servigos, instrugoes, exposicoes de motivos; realizar ou orientar
coleta de precos que possam ser adquiridos sem concorréncia;
efetuar ou orientar o recebimento, conferéncia, armazenagem e
conservagao de materiais e outros suprimentos; fazer
levantamentos de bens patrimoniais; executar rotina de
informacgées e alimentagdo no sistema de empenhos, relatérios e
outros; registrar reclamagées de contribuintes; expedir certidées
e notas fiscais avulsas; digitar notas de lancamentos contabeis;
controlar suprimento de fundos; secretariar reunides e lavrar
atas; efetuar registros e calculos relativos as areas tributarias,
patrimonial, financeira, de pessoal e outras; elaborar e manter
atualizados ficharios e arquivos manuais; consultar e atualizar
arquivos magnéticos de dados cadastrais através de terminais
eletronicos; operar com maquina calculadora, leitora de
microfilmes, registradora e de contabilidade; auxiliar na
escrituragédo de livros contébeis; elaborar documentos referentes a
assentamentos funcionais;proceder a classifica¢do, arquivamento,
separagao e distribuicdo de expedientes; obter informacdes e
fornecé-las aos interessados; operar com terminais eletrénicos;
prestar atendimento ao publico e fornecer as devidas informacées
sobre os servigcos; recepcionar, a chegada de contribuintes
encaminhando-os aos setores competentes; propiciar informacées
gerais por telefone interna e externamente; realizar atividades

afins.
Agente Redigir expedientes administrativos; como: oficios, comunicacdes
Administrativo internas, executar rotina de informagdes e alimentagio no sistema
Auxiliar de empenhos, relatérios e outros; secretariar reunices e lavrar

atas; efetuar registros e calculos relativos as areas tributarias,
patrimonial, financeira, de pessoal e outras; elaborar e manter
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atualizados ficharios e arquivos manuais; executar rotina de
informacoes e alimentacao dos sistemas, de relatérios e outros;
consultar e atualizar arquivos magnéticos de dados cadastrais
através de terminais eletronicos; operar com maquina calculadora,
computadores entre outros equipamento; auxiliar na escrituracgao
de livros contadbeis; elaborar documentos referentes a
assentamentos funcionais; proceder a classificacao, arquivamento,
separacao e distribuicdo de expedientes; obter informacodes e
fornecé-las aos interessados; proceder a conferéncia dos servigos
executados na area de sua competéncia; realizar o atendimento ao
publico; fornecer as devida informagdes sobre os servigos;
recepcionar a chegada de contribuintes e encaminhar para os
diversos setores; prestar informagdes gerais por telefone interna e
externamente; Realizar atividades afins.

Agente Sanitario

Demonstrar capacidade avaliativa e de comunicagao; dominar a
legislagao; investigar denuncias; constatar a veracidade da
denuncia; levantar informacoes 'junto a comunidade local da
ocorréncia; solicitar documentac¢ao ao fiscalizado; investigar o
processo produtivo desde a matéria prima até a disposi¢ao
final; acionar orgdos técnicos competentes; coletar dados e
informagdes técnicas; coletar material para analise; enquadrar
legalmente o caso em apuragdo; acompanhar o desembargo de
obras e atividades; acompanhar a liberacdo de produtos
e equipamentos; acompanhar termos de compromisso; participar
de operacgdes especiais; atender situacoes de emergéncia; tomar
providéncias para minimizar impactos de acidentes ambientais.
fiscalizagdo dos estabelecimentos farmacéuticos e controle da
producgao e a comercializacdo de drogas e medicamentos.

Agente de Transito

cumprir a legislacao de transito, no ambito da competéncia territo
rial do Municipio de Canoinhas; executar, organizar, planejar,
auxiliar, repassar informacées ao DETRACAN assuntos relativos
as operacoes transito,
objetivando a fiscalizacdo do cumprimento as normas de
transito; lavrar auto de infrag@o, mediante declaracao
com preciso relatério dos fatos e suas circunstancias;
aplicar as medidas administrativas

previstas em lei, em decorréncia de infracao; realizar a
fiscalizacao

ostensiva do transito com a execugdo de acdes relacionada a
seguranc¢a dos usuarios das vias urbanas; interferir
sobre o uso regular da via, com medidas de
segurancga, tais como, controlar, desviar,
limitar ou interromper o fluxo de veiculos sempre que, em
funcéo de acidente automobilistico, se fizer necessario ou
quando o interesse publico assim o determinar; zelar pela
livre circulagao de veiculos
e de pedestres nas vias urbanas do municipio de  Canoinhas

Rua Felipe Schmidt 10 - Caixa Postal 71 - Fone (047) 3621-7740 - Fax 3621-7712- E-mail leis@pmec.sc.gov.br
CNPJ 83.102.384/0001-80 CEP 89460-000 SANTA CATARINA




PREFEITURA DO MUNICIiPIO DE CANOINHAS
SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRAGCAO, FINANCAS E ORCAMENT

"Departamento de Leis e Decretos”

representando ao chefe imediato sobre defeitos ou falta de
inalizagdo, ou ainda, imperfei¢bes na via que coloquem em
risco 0S = usuarios; exercer sobre as vias urbanas do
Canoinhas 0s
poderes de policia administrativa de transito, cumprir e fazer cu

mprir o Codigo de Transito

Brasileiro e demais normas pertinentes; tratar com respeito
e urbanidade os usuarios das vias publicas, proceden do a

abordagem com os cuidados e técnica devidos; orientar os
municipes quanto ao cumprimento da legislagdo de transito;
participar das agoes de educagdo para o transito

conforme programas criados,

desenvolvidos e/ou adotados pelo Municipio;cumprir e fazer cump
rir as normas constantes da  legislagao de transito
federal, estadual e municipal, autuando e aplicando medidas
administrativas cabiveis os infratores; lavrar os documentos
correlatos ao exercicio da fungao desempenhada
em observancia aos preceitos regulamentares inerentes;
auxiliar na conservagdo e implantagdo de equipamentos e
sinalizades de transito.

Assistente de
Gestao

Executar: as atividades designadas e supervisionadas pelo
profissional farmacéutico; receber, conferir notas de compra,
organizar e encaminhar medicamentos e produtos correlatos;
realizar a dispensacédo de medicamentos e produtos afins, somente
com prescrigdo médica, orientando os pacientes no uso correto da
medicagdo; armazenar os medicamentos em depésito; organizar e
manter o estoque de medicamentos, ordenando as prateleiras;
manter em ordem e higiene os materiais e equipamentos sob sua
responsabilidade no trabalhado, atualizar o sistema de entradas e
saidas de medicamentos; conferir quantidades e validade dos
medicamentos, separando e registrando aqueles vencidos; fazer a
digitacdo de prescricio médica, quando necessario, ler a
prescrigéo, certificar-se do nome e dosagem correta do
medicamento, e em caso de duvidas confirmar com o farmacéutico
responsavel; registrar detalhadamente nas fichas dos pacientes
psiquiatricos os atendimentos; manter o cadastro de todos os
pacientes atualizados e no ato do atendimento verificar o uso
correto dos mesmos através do histérico.

Assistente
Técnico em
Programa de
Computacio

Identificar a estrutura dos componentes de computadores e seus
periféricos, analisando o funcionamento e relacionamento entre
eles, identificando as vantagens e limitacées de cada opcao; avaliar
caracteristicas técnica e propor aquisi¢do de equipamentos e de
componentes de acordo com parametros de custos e beneficios;
identificar as origens de falhas no funcionamento de
computadores, periféricos e softwares, especificando as solucées
mais adequadas; identificar e auxiliar os servicos e funcdes de
sistemas operacionais, utilizando suas ferramentas e recursos em
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atividades de configuracdo, manipulacdo de arquivos, seguranca e
outras; verificar o funcionamento basico dos equipamentos e
softwares do sistema de informagao, interpretando orientacgoes de
manuais; selecionar o sistema operacional de acordo com as
necessidades do usuario; prover sistemas de rotinas de seguranca
basica; realizar e manter backup’s atualizados do disco rigido do
servidor; wutilizar e realizar aplicativos na elaboracdo de
documentos, planilhas e apresentacgdes; executar tarefas de
suporte e apoio a aplicativos basicos; Instalar, codificar, compilar e
testar programas, orientar e colaborar e prestar suporte técnico e
de treinamento aos usuarios, especificar o quantitativo de
maquinas, ferramentas, acessorios e suprimentos necessarios em
cada setor; identificar a estrutura e funcionamento da Gestao
Municipal na informatica; modelar e estruturar bancos de dados,
aplicando em softwares de gerenciamento de banco de dados;
monitorar e coibir o acesso a sites inadequados ao ambiente de
trabalho.

Assistente
Técnico em
Seguranca do
Trabalho

Monitorar e analisar tecnicamente os levantamentos de avaliacoes
ambientais e propor recomendagdes, quando necessario;
inspecionar e realizar estudos de levantamento de postos de
trabalho/ergonomia, analisando conceitualmente as
recomendagdes, emitindo pareceres técnicos; elaborar relatérios
técnicos embasados na legislagédo vigente; implementar auditorias
preventivas, atender os o6rgdos oficiais prontamente; implantar
normas e procedimentos, por meio de estudos dos processos da
Prefeitura; analisar a legislagdo, sob o ponto de vista técnico,
emitir pareceres, inspecionar e relatar acidentes de trabalho.
coordenar e auxiliar dentro de sua competéncia a equipe da CIPA;
orientar e coordenar o sistema de seguranca do trabalho,
investigando riscos e causas de acidentes; inspecionar locais,
instalagdes e equipamentos coletivos e individuais, observando as
condigdes de trabalho, para determinar fatores e riscos de
acidentes; estabelecer normas e dispositivos de seguranca,
sugerindo eventuais modificagdes nos equipamentos e instalacdes
e verificando sua observancia, para prevenir acidentes;
inspecionar os postos de combate a incéndios, examinando
as mangueiras, hidrantes, extintores e equipamentos de protecao
contra incéndios, para certificar-se de suas perfeitas condicées de
funcionamento; comunicar os resultados de suas inspecoes,
elaborando relatérios, para propor a reparagdo ou renovacdo do
equipamento de extingdo de incéndios e outras medidas de
seguranca; registrar acidentes ocorridos, examinando as
condi¢bes da ocorréncia; registrar irregularidades ocorridas,
anotando-as em formularios préoprios e elaborando estatisticas de
acidentes, para obter subsidios destinados & melhoria das medidas
de seguranca; instruir os funcionéarios sobre normas de seguranca,
combate a incéndios e demais medidas de prevencao de acidentes,
ministrando palestras e treinamento, para que possam agir
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acertadamente em casos de emergéncia; coordenar a publicagéo
de matéria sobre seguranga no trabalho, preparando
instrucdes e orientando a confeccdo de cartazes e avisos,
para divulgar e desenvolver habitos de prevencao de acidentes;
participar de reunides sobre seguran¢a no trabalho, fornecendo
dados relativos ao assunto, apresentando sugestdes e analisando
a viabilidade de medidas de segurancga propostas, para aperfeigoar
o sistema existente; auxiliar no acompanhamento da evolugéo
do tratamento terapéutico dos acidentados da Instituigéo;
elaborar relatéorios das atividades desenvolvidas ou necessarias;
realizar outras tarefas correlatas.

Assistente
Técnico em
Topografia

Redigir documentos, planilhas de calculos e medidas; realizar
levantamento topografico de terrenos, ruas, logradouros, estrada,
urbanas e rurais, pragas € jardins e de redes de distribuigéo de
agua, esgoto e outros; atuar na localizagao de balizas, pontos de
alinhamentos; auxiliar nos trabalhos de nivelamento com
instrumentos de topografia; orientar turmas de desmatamento e
abertura de picadas; efetuar medi¢des com trenas; orientar a
cravagao de piquetes para definicdo de caminhamento; armar e
desarmar os instrumentos de trabalho e =zelar por sua
conservagao; utilizar equipamento de protecdo individual e
coletiva; zelar pela conservagdo e guarda das maquinas e
equipamentos que lhe forem confiado, auxiliar o topodgrafo no
levantamento de dados no campo; prestar informagdes detalhadas
aos superiores hierarquicos sobre os servicos e auxiliar no
atendimento ao publico e fornecer as devida informagoes inerentes
ao cargo.

Auxiliar de
Contabilidade

Auxiliar a organizar os servicos de contabilidade; redigir
documentos, oficios, empenhos, cheques, informativos e outros;
recebe notas fiscais, recibos e outros, separar vias de empenho,
apés estes serem empenhados, efetuando os pagamentos
solicitados; emitir relatérios de contas a pagar; manter em ordem
as funcoes burocraticas do setor, que envolvam numeros e
papéis; planejar, efetuar, lancar e registrar no sistema de
informatizacdo as notas fiscais, empenhos e outros; elaborar e
emitir relatorios sobre as contas a pagar e pagamentos efetuados,
bem como, a situagcdo patrimonial, econdémica e financeira da
entidade; participar de projetos multidisciplinares que visem o
aperfeicoamento da gestdo econdémico-financeira da instituigio;
solicitar certidées negativas de débitos a orgaos federais e
estaduais; operar equipamentos, sistemas de informatica e
outros; manter organizados, limpos e conservados os materiais;
executar outras atribuicoes afins.

Auxiliar de
Farmacia

Separar, reconhecer, identificar e repassar aos usuarios
medicamentos e produtos afins, de acordo com a prescricido ou
receita meédica, sob orientagdo do profissional farmacéutico;
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receber, conferir, organizar e encaminhar medicamentos e
produtos correlatos; entregar medicamentos diariamente e
produtos afins aos usuarios e nas unidades de integragao;
controlar estoques, separar requisi¢des e receitas; providenciar,
através de microcomputadores, a atualizacao de entradas e saida
de medicamentos; fazer a transcri¢ao em sistema informatizado da
prescricdo meédica; cumprir e fazer cumprir regulamentos,
regimentos, instrucdes, ordens e rotinas de servico dos
estabelecimentos de saude.

Auxiliar de Executa rotinas administrativas e de servigos de operacionalizacao
Gestido de sistemas informatizados ou manuais; efetuar a entrega de
medicamentos aos usuarios mediante receita, auxiliar na
organizagao e atualizacao de ficharios e arquivos, bem como, de
estoques em geral, compreendendo os servicos de estoquista,
caixa e balconista; através de microcomputadores efetuar os
servicos a atualizagcdo de entradas e saida de medicamentos;
executar outras atribuicdes afins.

e i i =
CARGOS : ATRIBUICOES ESPECIFICAS
Assessor Assessorar no desempenho de suas fungbes, gerenciar
Administrativo informagdes; auxiliar na execucgao de suas tarefas administrativas e

em reunides, marcando e cancelando compromissos; controle de
documentos e correspondéncias; organizar eventos e viagens,
cuidar da agenda pessoal do prefeito, executar outras tarefas
correlatas.

Assessor da

Estud ] i fi : e I
Juventude studar, discutir, propor, formular e articular politicas publicas

para a juventude; debater a realidade social, econdmica, politica e
cultural de interesse da juventude; sugerir ao poder publico
propostas de politicas publicas, projetos de lei e outras; analisar o
cumprimento da legislagcdo voltada para a juventude na
implementagédo de politicas de juventude; debater a promocéo de
intercambio com entidades similares, nacionais e internacionais,
publicas ou privadas, com o objetivo de implantar programas e
convénios relacionados a juventude; convocar e organizar a
conferéncia municipal da juventude; elaborar seu regimento
interno; executar politicas publicas de juventude; possibilita ao
orgao gestor acessar e gerir as politicas publicas federais existentes
€ também criar iniciativas de politicas municipais especificas; criar
grupos de trabalho intergovernamental com o intuito de articular
as politicas, bem como formular novas politicas e fazer sua
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avaliacao e monitoramento.

Assessor de
Comunicacio

Promover a representacdo aos orgdos de imprensa, quando
solicitado; coordenar as relagdes com os demais setores e veiculos
de comunicagdo e assessora-lo quanto ao processo de
funcionamento dos veiculos de comunicacéo; manter atualizado o
site institucional com informagdes gerais; promover a divulgacao
dos assuntos de interesse administrativo; programar e promover a
organizacdo de solenidades publicas; organizar as reunides
convocadas pelo prefeito; providenciar a cobertura jornalistica de
atividades e atos da administragio municipal; providenciar e
supervisionar a elabora¢ao de material informativo de interesse a
ser divulgado pela imprensa, em observéncia aos principios da
publicidade e da transparéncia; pesquisar, editar e publicar
informagées de circulacdo interna e externa; executar todas as
tarefas pertinentes a area de publicidade, pesquisar matérias
veiculadas pela midia, de interesse; manter arquivo de
documentos, matérias, reportagens, fotografias e informes
publicados na imprensa local e nacional e em outros meios de
comunicagéo, abarcando o que for noticiado sobre o PMC; manter a
Administracdo Publica informada sobre publicacdes de seus
interesses; coletar informacdes, realizando entrevistas, pesquisas e
diagnosticos, a fim de propiciar a adequacdo de suas acdes as
expectativas da comunidade; executar outras tarefas correlatas
determinadas pela hierarquia superior.

Chefe de
Gabinete

Recepcionar e prestar atendimento ao publico, contribuintes ou
visitantes, fornecendo as devidas informacgdes encaminhando-os
aos setores competentes; apresentar solugdes para as situacdes
cotidianas da administracdo a fim de dar melhor andamento do
sistema administrativo, manter contatos constantes com
autoridades de média hierarquia e técnicos na busca de solucoes
para determinados problemas.

Chefe de Setor
Admin.

Instruir, executar assessorar a organizacdo dos Servigos
administrativos; resolver, dar cumprimento, as ordens superiores,
bem como, todos os documentos que dependam de decisio
superior; colaborar, acompanhar, gerenciar e organizar a
programacado de servicos administrativos, coordenar, organizar,
orientar ,preparar, relatérios, agenda de servicos a serem
executados ou a executar , cumprir e fazer cumprir ordem de seus
superiores e subordinados; emitir, digitar e redigir, planilhas,
quadros, comunicagdo interna, ordem de servigos,
autorizacgao; elaborar correspondéncias em geral; realizar
outras tarefas afins.
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Chefe de Setor
de Educacgao

Chefiar a equipe de trabalho lotada no setor administrativo;
assessorar o titular da Secretaria nos projetos a serem
desenvolvidos em parceria com Uniao, Estados e Municipios
voltados ao aprimoramento da educagcdo e da cultura;
supervisionar os servidores que executam o registro de dados
estatisticos da comunidade escolar, orientando-os quando
necessario; assessorar a equipe responsavel pelas prestacoes de
contas de convénios firmados com a Uniéo e Estado;

Chefe de Setor de
Esporte

Dirigir, coordenar e organizar as atividades esportivas e recreativas
promovidas pela Administragdo Publica Municipal voltados ao
desporto e lazer; dirigir a supervisdo, coordenacgéo e organizagao dos
campeonatos

municipais, de qualquer modalidade esportiva; supervisionar e
operar os equipamentos disponiveis e os sistemas e recursos
informatizados; execu

tar outras atividades afins.

Chefe de Setor
de Obras

Elaborar, acompanhar, gerenciar € organizar a programacéo de
servicos de limpeza, conservacdo, funcionamento nos diversos
setores, coordenar, organizar, orientar, preparar, relatorios, agenda
de servicos a serem executados ou a executar, cumprir e fazer
cumprir ordem superiores; emitir, digitar e redigir, planilhas,
quadros, comunicag¢des internas, ordem de servicos e
autorizagoes.

Chefe de Setor
Social

Compete chefiar a equipe de trabalho; coordenar, acompanhar € a
implementar de planos e programas; a execugdo de atividades de
promocdo humana; incentivo & agdo e participagdo comunitaria, a
assisténcia social e a educacdo de base, cumprir e fazer cumprir
ordem de seus superiores € subordinados; emitir, digitar e
redigir, planilhas, quadros, comunicagado interna, ordem
de servigos, autorizacdo; elaborar correspondéncias em geral;
realizar outras tarefas afins; executar outras tarefas correlatas.
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Chefe Vigilancia
Sanitaria

Coordenar e acompanhar o desenvolvimento de servicos e acgoes de
investigacéo, fiscalizacdo e vigilancia sanitaria em conformidade
com legislagdo vigente e em articulacdo com os demais orgaos e
instituicdes estaduais e federais; desenvolver e coordenar
programas de educagdo sanitaria; fazer cumprir as legislacoes
sanitarias municipal, estadual e federal; autorizar a concessio de
alvaras sanitarios e outros; elaborar normas técnicas especificas de
Vigilancia Sanitaria no ambito municipal, atendidas as disposi¢cbes
legais; elaborar planos, emitir pareceres, executar diligéncias e
demais agdes de fiscalizacdo sanitaria; manter um sistema de
informagdes que favoreca a participacdo do consumidor e do
usuario nas agoées de Vigilancia Sanitaria; participar de agdo de
integracdo com a Diretoria de Epidemiologia e outros 6rgéos afins,
da execugdo das agdes de farmaco-vigilancia, da vigilancia de
agravos inusitados, vigilancia das enfermidades transmissiveis por
alimentos, das intoxicagdes quimicas e outras; subsidiar e viabilizar
a atualizagao da legislagcao sanitaria municipal, compatibilizando-a
com a Legislacdo Estadual e Federal em funcédo das peculiaridades
do Municipio; exercer atividades correlatas que lhe forem delegadas.

Coordenador
Programa
Sentinela

- atual CREAS

Gerenciar os processos de trabalho, viabilizando as condicoes
técnico-operacionais necessarias a prestacio dos servicos do
CREAS; Articular o processo de coordenacao de acoes do CREAS;
realizar articulagao/parcerias com institui¢des governamentais e
nao governamentais e da rede socioassistencial; definir, em
conjunto com a equipe, o fluxo de entrada, acompanhamento,
monitoramento, avaliacio e desligamento das familias; definir, com
a equipe técnica, os meios e os ferramentais tedrico-metodoléogicos
de trabalho com familias, grupos e individuos a serem utilizados;
articular o processo de implantacao, execugao, monitoramento,
registro e avaliagdo das acoées, usuarios e servigos; realizar
reunides periédicas com os profissionais e estagiarios para
discussao dos casos afim de avaliar as atividades desenvolvidas,
dos servigos ofertados e dos encaminhamentos realizados, entre
outras; e com representantes da rede prestadora de servicos,
visando contribuir com o érgao gestor na articulagéo e avaliacdo
dos servicos e acompanhar os encaminhamentos efetuados;
contribuir com o 6rgio gestor municipal no estabelecimento de
fluxos entre os servicos da Protecdo Social Especial e Basica de
Assisténcia Social; participar de comissdes/foruns/comités locais
de defesa e promocdo dos direitos das criancas e adolescentes;
elaborar e apresentar relatérios bimestrais a Secretaria Municipal
de Assisténcia Social; manter atualizado o cadastro de criancas e
adolescentes vitimas de violéncia e exploracao sexual infanto-
juvenil no Municipio; realizar visitas mensais nas escolas para
acompanhar a frequéncia e o desempenho de criancas e
adolescentes vitimas de violéncia e exploracdo sexual no Municipio;
realizar visitas domiciliares nas familias com criancas e
adolescentes vitimas de violéncia e exploracio sexual no Municipio;
promover a capacitacdo dos profissionais que atuam na defesa e
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promogédo dos direitos da crianga € do adolescente no Municipio;
divulgar o Programa através dos meios de comunicagdo e de
material publicitario; realizar parcerias com institui¢oes
governamentais e ndo-governamentais para o combate a violéncia e
exploragdo sexual infanto-juvenil no Municipio; promover
campanhas para combater a violéncia e exploracdo sexual no
Municipio.

Diretor
Administrativo

Planejar, propor, organizar, coordenar, assessorar € executar
servigos técnico administrativos, determinar a correta utilizagao
dos recursos humanos, materiais, financeiros e outros; elaborar,
acompanhar o planejamento organizacional, promovendo estudos
de racionalizacdo e de controle do desempenho organizacional;
estabelecer principios, normas e procedimentos, para assegurar a
correta aplicagao da produtividade e eficiéncia dos mesmos;
desenvolver estudos, criar e propor alternativas para a condugéo,
acompanhamento, avaliacdo e reformulacdo de normas e
procedimentos,utilizando metodologias e técnicas especificas;
participar da defini¢do de diretrizes, normas e procedimentos
técnicos € administrativos relativos & sua area de atuagao, emitir
pareceres, laudos e relatérios técnicos , dentro de sua area de
atuacgéo; analisar, coordenar e acompanhar projetos e atividades
atinentes 4 sua area de atuacgio; outras atribuicdes afins;

Diretor
Administrativo
de Obras

Planejar, coordenar e acompanhar a execucao do Plano de agao do
governo municipal e os programas gerais e setoriais inerentes a
Secretaria; emitir relatorios; operar os equipamentos disponiveis e
os sistemas e recursos informatizados; elaborar e acompanhar o
controle da frota de veiculos, maquinas e equipamentos da
municipalidade; supervisionar o controle do recebimento de
solicitagoes de servigos pertinente a Secretaria Municipal de Obras
e Desenvolvimento Urbano e providenciar o encaminhamento para o
devido atendimento, coordenar os servigos relativo operacédo das
balsas, que realizam travessia no municipio; apurar, sugerir a
venda ou baixa de veiculos ou equipamentos inserviveis; executar
outras atividades afins.

Diretor
Administrativo
Educacio

Dirigir, organizar e coordenar as atividades realizadas nos
programas educacionais do municipio; atender ao publico, tomando
conhecimento de suas  solicitagbes, solucionando-as ou
encaminhando-as aos oOrgidos competentes; prestar informacdes
técnicas na area de sua secretaria e demais equipes e setores;
coordenar a oferta de cursos de capacitagdo para os motoristas
ligados ao transporte escolar; manter o controle da frota do
transporte escolar; Fiscalizar a frota municipal e os terceirizados
quanto as normas de segurancga e que atendam a legislacdo; operar
os equipamentos disponiveis e o0s sistemas e recursos
informatizados, executar tarefas afins.
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Diretor
Agropecuario

Assessorar o titular da secretaria, no planejamento das acdes
voltadas ao desenvolvimento da agricultura do municipio;
supervisionar o tramite dos processos administrativos relativos ao
plano de estimulos ao desenvolvimento agropecuario do municipio,
de concessido de incentivo aos produtores rurais; assessorar 0s
servidores responsaveis pelo registro de dados estatisticos, de
controle cadastrais e demais tarefas de rotina, orientando-os,
quando necessario; dirigir a execugdo de convénios firmados com a
Uniao e Estado, diretamente ligados a agricultura; supervisionar os
servigos inerentes a implantacdo de alternativas de renda para as
pequenas e médias propriedades rurais; dirigir a execucao de
convénios firmados com a unido e estado, ligados a agropecuaria;
promover conscientizacao dos pecuarista na preservagao do meio
ambiente; promover agdes conjuntas com todas as secretarias
municipais, especialmente voltadas ao desenvolvimento de
alternativas economicas; fomentar junto as esferas de governo ou
com organizacdes nao governamentais; execucado da politica de
assisténcia técnica e na difusido de tecnologias, objetivando o
desenvolvimento integrado de todas as atividades relativas rurais e
agropecuarias no municipio; executar outras tarefas afins.

Diretor da
Sec.Planejamento

Elaborar informagbdes e pareceres dentro da respectiva area de
atuagao; operar os equipamentos disponiveis e os sistemas e
recursos informatizados; propor, organizar, coordenar, assessorar €
executar os servigos administrativos, determinar a correta utilizagéao
dos recursos humanos, materiais, financeiros e outros; elaborar,
acompanhar e orientar os servigos de entrada de projetos de
edificagoes, seu correto registro e ou langamento interno, bem como
sua imediata aprovagao, afim de que possam fazer parte do rol de
contribuintes, manter atualizado e executar rotinas mensais do
Sistema E. Sfinge, relativos a servigos executados pela secretaria, a
, estabelecer principios, normas e procedimentos, para assegurar a
correta aplicagao da produtividade e eficiéncia dos mesmos;
desenvolver estudos; realizar outras tarefas correlatas e afins.

Diretor de Meio
Ambiente

Assessorar o titular da secretaria no planejamento das acodes
voltadas ao desenvolvimento sustentavel do meio ambiente no
municipio; supervisionar o tramite dos processos administrativos
relativos a programas e projetos, voltados a protegdo do meio
ambiente; cumprir e fazer cumprir a legislagdo ambiental;
assessorar os servidores responsaveis pelo registro de dados; emitir
parecer técnicos, quanto a projetos que necessite de licenca
ambiental; encaminhar aos o6rgaos competentes os projetos que
necessitem de aprovacgao para sua execucéo; dirigir a execucgédo de
convénios firmados com a Unido e Estado, ligados ao meio
ambiente; promover a execucdo e a conscientizacdo para a
preservacao, recuperacdo e manutencao do meio ambiente,
promovendo o desenvolvimento agroecondémico sustentavel;
promover ac¢ées conjuntas com todas as secretarias municipais,

|
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especialmente voltadas a saneamento; incentivar o desenvolvimento
de alternativas econémicas através da recuperacgio e da preservacio
do meio ambiente, especialmente na area do reflorestamento; atuar
de forma conjunta com organismos ambientais de outras esferas de
governo ou com organizagdes ndo governamentais; execucdo da
politica de assisténcia técnica e na difusdo de tecnologias,
objetivando o desenvolvimento integrado de todas as atividades
relativas ao meio ambiente, supervisionar os servicos inerentes a
implantacdo e execucgado de programa da coleta seletiva do lixo, e
outros meios que possam agregar renda, aos municipes, atendo
sempre a protecao ao meio ambiente; executar outras tarefas afins.

Diretor de Escola

I - Elaborar as diretrizes gerais de ag¢do da escola na parte
pedagodgica em consondncia com as diretrizes da Administracdo
Municipal;

II - Participar das diretrizes gerais de acdo da Secretaria
Municipal de Educac¢éo na parte administrativa de documentos e de
pessoal em consonancia com as diretrizes da Administragdo
Municipal;

III - Fundamentar pedagoégica e filosoficamente as agdes que
emanarédo das ag¢bes determinadas para o desenvolvimento do
trabalho pedagoégico em nivel de Educagao Municipal;

IV - Subsidiar o desenvolvimento de a¢des diretas na escola,
no nivel de suporte pedagogico, tais como:

a) Calendario Escolar;

b) Conselho de Classe;

c) Dias de Estudos;

d) Estratégias e motivagao nas atividades de sala de aula;

e) Horario de Aulas;

) Manuseio do Livro Didatico;

g) Organizacéo e uso da Biblioteca;

h) Planejamento da Escola;

Il - Participar das diretrizes gerais de acdo da Secretaria
Municipal de Educag¢éo na parte administrativa de documentos e de
pessoal em consonancia com as diretrizes da Administragao
Municipal;

III - Fundamentar pedagégica e filosoficamente as agdes que
emanardo das agodes determinadas para o desenvolvimento do
trabalho pedagégico em nivel de Educagdo Municipal;

IV - Subsidiar o desenvolvimento de agdes diretas na escola,
no nivel de suporte pedagogico, tais como:

a) Calendario Escolar;

b) Conselho de Classe;

c) Dias de Estudos;

d) Estratégias e motivagéo nas atividades de sala de aula;

e) Horario de Aulas;

f) Manuseio do Livro Didatico;

g) Organizacio e uso da Biblioteca;

h) Planejamento da Escola; e ainda;
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- Participar das festas comemorativas em parceria com as
farnilias.

- Promover acdes de formagéo continuada.

- Acompanhar freqiiéncia dos alunos.

- Zelar pela conservagao € bem estar da merenda escolar.

- Participar de reunides Pedagogicas e Assembléia de Pais.

- Prevenir situagoes problematicas previsiveis

- Resolver os problemas instaurados

- Estabelecer um bom relacionamento com a equipe de
trabalho

Diretor de
Indistria e
Comércio

Planejar, coordenar € acompanhar a execu¢édo do Plano de agao do
governo municipal, promover, organizar e fomentar todas as
atividades industriais, comerciais e de servicos do Municipio; atrair
novos investimentos industriais, através da criagdo € manutengao
de distritos industriais; estabelecer politicas publicas de
desburocratizacdo para o licenciamento de atividades industriais e
comerciais a serem instaladas no Municipio, assim como a criacéao
e acompanhamento de linhas de crédito enderecadas ao
financiamento de novos investimentos; analisar os tipos de
produtos produzidos e comercializados pela industria e comeércio
locais, fomentando a criacdo de uma linha produtiva que impega a
evasdo de riquezas; promover e participar de exposicdes, feiras,
seminarios, cursos e congressos, relacionados a industria e ao
comércio; buscar recursos dos orgamentos estadual e federal,
assim como em instituicdes de crédito, publicas ou privadas, para
investimentos na érea industrial do Municipio, estabelecer parceria
entre o Poder Publico Municipal e as entidades empresariais do
Municipio; promover, organizar e fomentar todas as atividades
relativas a producdo primaria e do abastecimento publico, bem
como as atividades vinculadas as empresas de prestagédo de
servigos; propor e discutir, com entidades prestadoras de servicos,
politicas municipais de eficacia e qualificagdo para o setor; buscar
recursos dos orcamentos estadual e federal, assim como em
institui¢cdes de crédito, publicas ou privadas, para investimentos na
area de produgdo do Municipio; organizar e difundir informagcdes
uteis sobre o Municipio para a populagdo e visitantes; apoiar e
manter articulacdo com o empresariado e entidades locais para a
promogdo de feiras, congressos e eventos no Municipio;
desempenhar outras competéncias afins.

Diretor de Obras
e Servicos - CC.C

Planejar, coordenar e acompanhar a execugéo do plano de agéo do
governo municipal € os programas gerais e setoriais inerentes a
secretaria; supervisionar os trabalhos de terraplenagem e outros
executados por maquinas rodovidrias; coordenar o0s servicos de
manutencdo e conservacdo das estradas vicinais; planejar e
coordenar a abertura de vias de acesso; supervisionar a execugao
dos servicos solicitados e realizados; emitir relatérios; coordenar os
trabalhos de recuperacdo de pavimentacdo em geral, modificagbes
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de tragado, de passeios laterais e obras semelhantes relativos a vias
e logradouros publicos, supervisionar os servicos de obras de
esgotos no perimetro urbano; controlar as obras de infraestrutura
do sistema viario urbano; coordenar as obras de execucdo e
conservacao de obras de saneamento basico e drenagem urbana;
executar outras atividades afins.

Diretor de
Recursos
Humanos -Educ

Supervisionar os atos relativos a vida funcional dos servidores
publicos; supervisionar os servigos de elaboragdo de folha de
pagamento e demais rotinas do setor; dirigir a emissdo de
pareceres sobre os servigos que lhe sdo inerentes; supervisionar a
montagem de processos de aposentadoria e pensdo na forma da lei;
assessorar a comissdo que executa o processo do estagio
probatério dos servidores; chefiar os servicos de informacées
determinadas por lei aos 6rgaos de fiscalizagéo internos e externos,
bem como aos érgéaos de controle do Governo Federal ou Estadual;
e executar demais atividades correlatas, como:

- Elaboragdo e encaminhamento de Documentos Diversos
(Comunicagao Interna, Oficios em Geral, Declaracdes e Requerimento
Pessoal);

- Recebimento e encaminhamento ao Departamento Pessoal os
Atestados Médicos e contratos de substitui¢ées correspondentes;

- Conferéncia do numero de faltas justificadas e injustificadas nas
Unidades Educacionais.

- Contratacdo dos profissionais em carater temporario para a Rede
Municipal de Ensino (profissionais do magistério e profissionais da
educacao, serventes e estagiarios), bem como as justificativas
correspondentes a cada contratacio;

- Elaboracao do edital de Classifica¢do dos Professores ACT’S (junto
ao Departamento Juridico), bem como atendimento no ato da inscricdo
dos professores e classificacdo viabilizacdo da classificacao dos
professores ACT’s;

- Controle da Lista de Classificagao dos Professores ACT’s;

- Atendimento e informacdes ao publico referente a lista de
classificagao ACT’s;

- Requerimento Pessoal de Licenca Prémio, verificacdo e controle
dos profissionais da Rede Municipal de Ensino;

- Atualizagdo dos Quadros de Funcionarios das Unidades
Educacionais da Rede Municipal de Ensino;

- Concurso Publico (chamada e editais de chamamento, junto ao
Departamento Juridico);

- Dados estatisticos das Unidades Escolares da Rede Municipal de
Ensino, referente ac Quadro Administrativo e Docente);

- Edital e acompanhamento da Progressiao por Desempenho e
Progressao por Curso de Aperfeicoamento ou Capacitacéo:

- Elaboracdo de editais junto ao Departamento Juridico,
acompanhamento e encaminhamento para a viabilizacdo dos processos de
lotacéo, remocgao e alteracao;

- Conferéncia da Folha de Pagamento;

- Recebimento da Documentagéo das escolas da Rede Municipal de
Ensino;

- _Membro do Conselho Municipal de Educacdo, bem como
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responsavel por toda a parte burocratica do referido Conselho -
Secretaria;

- Conferéncia das portarias (Departamento de Leis e Decretos);

- Contratagéo e monitoramento dos trabalhos dos Estagiarios;

- Atendimento em Geral ao Publico

Diretor de
Tributacido-CC.C

Compete coordenar a organizacdo e atualizacdo do cadastro dos
contribuintes sujeitos ao Imposto Predial e Territorial Urbano, bem
como de taxas cujo fato gerador esteja a eles relacionados;
inscrever, no Cadastro Imobiliario do Municipio, as unidades
tributaveis, na forma da legislagao vigente, inclusive as que estdo
imunes ou isentas; determinar levantamentos de campo ou
pesquisas de dados complementares, necessario a revisio e
atualizagdo dos cadastros existentes; obter informacdes, junto aos
cartorios de notas, registros de imoéveis e outras fontes, referentes
as transagdes imobiliarias, com o objetivo de atualizar o valor venal
dos imoveis cadastrados; determinar a emissdo de documentos
relativos & cobranga dos tributos de sua competéncia, bem como
registrar os créditos; informar processos e expedientes que versem
sobre assuntos de sua competéncia, bem como para o fornecimento
de certiddes; estudar a legislacao tributaria federal e estadual, bem
como seus possiveis reflexos e aplicagdo no ambito municipal,
propondo alteragées que proporcionem ao Municipio permanente
atualizagdo no campo tributario; apreciar, em primeira instancia, as
reclamacdes contra o lancamento de tributos; elaborar relatério
anual de suas atividades; coordenar a organizagao e atualizacio dos
cadastros dos contribuintes sujeitos ao Imposto Sobre Servicos de
Qualquer Natureza, taxa de licen¢a para localizagdo ou exercicio de
atividades, multas, taxas de fiscalizacdo de servicos diversos,
diversas licencgas e outras receitas cujo fato gerador néo se relacione
com o0 imposto sobre a propriedade predial e territorial urbana;
atender as reclamacées do publico em geral, quanto aos problemas
que possam prejudicar o seu bem estar na seguranca e
tranquilidade, com referéncia as residéncias, eventos,
estabelecimentos comerciais, industrias ou prestadores de servicos,
conferir inscri¢ées dos contribuintes nas atividades adequadas;
organizar comandos fiscais, executar outras tarefas correlatas.
compete emitir certidées negativas de débitos; emitir petices;
verificar processos judiciais; emiss@o de recibos; atendimento ao
publico; realizar parcelamento de débitos, executar outras tarefas
correlatas.

Diretor de
Turismo

Articular a elaboragdo da politica publica voltada para o turismo,
assim como garantir a sua execu¢do, visando contribuir para o
desenvolvimento sustentavel do municipio; dirigir a implementacao
de projetos turisticos e projetos especiais prioritarios para o setor de
turismo, excetuados os de infraestrutura turistica; fomentar o
desenvolvimento de produtos e roteiros turisticos, bem como sua
produgéo associada, para o municipio; coordenar a elaboracao do

plano _municipal de turismo, hem como_planejar, coordenar e
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controlar a implementacgéo de suas acdes; assistir e apoiar todas as
manifestagdes esportivas, de lazer e turismo; propor e incentivar
projetos esportivos e de lazer; articular o plano de marketing
institucional, monitorando a sua execucéo; coordenar, por meio das
unidades integrantes da area, as atividades relacionadas com
marketing; desenvolver a politica de qualificacdo do setor de
turismo; executar outras tarefas correlatas

Diretor
Financeiro

Participar da execugio do plano de governo, do plano plurianual,
das diretrizes orcamentarias, dos orcamentos anuais e dos planos e
programas setoriais; exercer, efetuar, cadastrar informacaoes,
empenhos, no sistema de informatizacao, participar na a elaboracao
de projetos, estudos e pesquisas necessarias ao desenvolvimento
das politicas estabelecidas pelo governo municipal; assessorar os
servidores do setor contabil e de tesouraria na execucgao
orgamentaria e de movimentacio financeira;

Diretor Geral de
Educacio Infantil

I - O planejamento, a execucao, a supervisio e o controle
da agéo educacional e do ensino;

II-A orientacéo, supervisio e inspecao dos
estabelecimentos de educagdo e ensino, nos varios niveis e
modalidades, publicos e particulares; Ofertar apoio técnico e
didatico-pedagoégico para as iniciativas educacionais

III - de ensino e o relacionamento com os demais sistemas
de ensino: federal e estadual, em matéria de politicas e de legislacao
educacionais, incluindo os aspectos: financeiro e técnico;

IV - Os estudos e pesquisas permanentes para a avaliagao
dos recursos financeiros de custeio e investimento do Sistema
Municipal de Ensino;

V - A assisténcia e amparo ao estudante, garantindo-lhe o
acesso e a permanéncia em estabelecimentos de educacdo ou
ensino, em atencdo ao nivel de sua formacgdo, bem como, de sua
idade e desenvolvimento;

VI - A constante busca pela melhoria e qualidade da
educagdo e do ensino, nos diferentes niveis e /ou modalidades
ofertados a comunidade pela sua rede de ensino;

VII - As formas de colaboracdo com a Unido e os Estados
na oferta do ensino obrigatério, as quais devem assegurar a
distribuicdo proporcional das responsabilidades, de acordo com a
populacédo a ser atendida e os recursos financeiros disponiveis em
cada uma dessas esferas do Poder Puablico;

VIII - As politicas e planos educacionais, em consonancia
com as diretrizes e planos nacionais de educagao, integrando e
coordenando as suas acoes;

IX - A elaboragéo e o acompanhamento do cumprimento
do Estatuto do Magistério Publico Municipal e o Plano de Carreira
dos Profissionais do Magistério e da Educagao atuantes na Rede

Municipal de Educac¢ao e Ensino, ouvindo o Conselho Municipal de
Fducacao;

-—
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X - A garantia do ensino fundamental obrigatério
preferencialmente a populagao em idade escolar correspondente;

O atendimento a populagdo, especialmente, aquela em idade
escolar, garantindo a gratuidade do ensino nos estabelecimentos

XI - de Educacao Basica do Municipio;

XII - Assegurar a integracdo das iniciativas de carater
organizacional e administrativa da educacéo e do ensino com os
programas de financiamento e de planejamento com os oOrgéaos
puablicos federais;

XIII - Desenvolver a pesquisa e/ou o planejamento para a
formacao dos professores, administradores e demais especialistas
em educagdo e ensino, no Municipio de Canoinhas, através da
capacitagio em servigo

* Proporcionar um ambiente de trabalho agradavel e prazeroso;

* Acompanhar o processo de ensino-aprendizagem,;
* Compreensdo e elaboragao dos Planejamentos Anuais e Diarios;
¢ Elaborar Projeto Colonia de Férias;

e Identificar as necessidades e as dificuldades relativas ao
desenvolvimento do processo educativo;

* Levantar com as diretoras as necessidades que deverdo nortear a
selecao das acdes prioritarias para o ano;

s Reunides com as diretoras.

Diretor Técnico
da Saude

Elaborar o diagnéstico da saude no municipios; contribuir na
construcao da rede de causalidades dos problemas de saude local;
auxiliar no estabelecimento de prioridades com base no diagnoéstico
apurado e definir conjuntamente com a chefia critérios e objetivos
das metas a serem alcancgadas; promovendo estudos de
racionalizagdo e de controle do desempenho organizacional;
estabelecer principios, normas e procedimentos, para assegurar a
correta aplicagao da produtividade e eficiéncia dos mesmos;
desenvolver estudos, criar e propor alternativas para a conducao,
acompanhamento, avaliagdo e reformulacaoc de normas e
procedimentos,utilizando metodologias e técnicas especificas;
participar da definicdo de diretrizes, normas e procedimentos
técnicos e administrativos relativos a sua area de atuacéo, emitir
pareceres, laudos e relatorios técnicos, dentro de sua area de
atuacdo; analisar, coordenar e acompanhar projetos e atividades
pertinentes a sua area de atuacdo; representar tecnicamente o
Municipio, sempre que solicitado, em eventos relacionado; auxiliar
na definicao de projetos com vistas a promogdo da saude da
clientela preferencial e comunidades em geral, atendendo as
orientacdes estratégicas da instituicdo; integrar a tomada de decisao
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sobre projetos estratégicos exequiveis, coerentes e articulados com
0s objetivos institucionais; elaborar estudos e pesquisas
permanentes para a avaliacio da aplicagio dos recursos financeiros
de custeio e investimento do Sistema Nacional de Saude; assegurar
o desenvolvimento de ac¢des em curso das atividades em satude e
assisténcia médica; assessorar na selecdo, producio e utilizacdo de
equipamentos, materiais e recursos didaticos/materiais educativos;
elaboragdo planilhas de indicadores para acompanhamento da
eficacia dos projetos e quantificacdo dos resultados; atender as
rotinas administrativas institucionais, participar, colaborar,
orientar, detalhar, quando solicitados junto aos conselhos de satide.

Diretor de Centro
Educacional

I - Elaborar diretrizes gerais de acdo no Centro de
Educacao Infantil, na parte pedagogica em consonancia com as
diretrizes da Administragdo Municipal;

Il - Participar das diretrizes gerais de agdo da Secretaria
Municipal de Educagédo parte administrativa de documentos e de
pessoal em consonancia com as diretrizes da Administracao
Municipal;

III - Fundamentar pedagodgica e filosoficamente as acdes
que emanarao das acgoes determinadas para o desenvolvimento do
trabalho pedagogico em nivel de Educag¢ao Municipal;

IV - Subsidiar o desenvolvimento de agdes diretas no
Centro de Educacédo Infantil, em nivel de suporte pedagégico, tais
como:

a) Calendario Escolar;

b) Conselho de Classe;

c) Dias de Estudos;

d) Estratégias e motivagdo nas atividades de sala de aula;

€) Organizacéo e uso da Biblioteca da Educacéo Infantil;

f) Planejamento da Geral do Centro de Educacéo Infantil;

g) Planejamento dos Professores;

h) Projeto Politico Pedagoégico;

i) Regimento Escolar;

J) Registro de Informagées;

k) Replanejamento.

V - Garantir e promover dias de estudo para os professores
de todas as areas de ensino;

VI - Garantir a execugao dos planejamentos dentro das
diretrizes emanadas das ag¢odes pedagogicas em nivel de Secretaria
Municipal de Educagao;

VII - Garantir que os professores e demais funcionarios
cumpram com as determinagdes do Centro de Educacio Infantil;

VIII - Receber pais e alunos sempre que for necessario;

IX - Cumprir as determinagoes do cargo de confianga que
lhe foi concedido;

X - Trabalhar em consonancia com a APP;

XI - Supervisionar o funcionamento geral do Centro de
Educagéo Infantil;

[

Rua Felipe Schmidt 10 - Caixa Postal 71 - Fone (047) 3621-7740 - Fax 3621-7712- E-mail leis@pmec.sc.gov.br
CNPJ 83.102.384/0001-80 CEP 89460-000 SANTA CATARINA




PREFEITURA DO MUNICIPIO DE CANOINHAS
SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRACAO, FINANCAS E ORCAMENT
"Departamento de Leis e Decretos”

XII - Responsabilizar-se por todas as acoes tomadas pelos
envolvidos com o Centro de Educacéao Infantil.

XI - Supervisionar o funcionamento geral do Centro de
Educagéao Infantil;

XII - Responsabilizar-se por todas as ac¢des tomadas pelos
envolvidos com o Centro de Educagéo Infantil.

Diretora de I - Elaborar as diretrizes gerais de agdao do Centro de
Centro Educacédo Infantil (CEI's) na parte pedagogica em consonancia com
Educacional - as diretrizes da Administragdo Municipal;

CEI's II - Participar das diretrizes gerais de ag¢do da Secretaria

Municipal de Educac¢do na parte administrativa de documentos e de
pessoal em consonadncia com as diretrizes da Administracio
Municipal,

III - Fundamentar pedagogica e filosoficamente as agoes que
emanardo das agbes determinadas para o desenvolvimento do
trabalho pedagogico em nivel de Educagdo Municipal;

IV - Subsidiar o desenvolvimento de agoes diretas na escola,
no nivel de suporte pedagogico, tais como:

a) Calendario Escolar;

b) Conselho de Classe;

c) Dias de Estudos;

d) Estratégias e motivagao nas atividades de sala de aula,

e) Horario de Aulas;

) Manuseio do Livro Didatico;

g) Organizacgao e uso da Biblioteca;

h) Planejamento da Escola; € aninda;

- Participar das festas comemorativas em parceria com as

familias.

- Promover acoes de formacéo continuada.

- Acompanhar freqliiéncia dos alunos.

- Zelar pela conservacgido e bem estar da merenda escolar.

- Participar de reunitées Pedagodgicas e Assembléia de Pais.

- Prevenir situagées problematicas previsiveis

- Resolver os problemas instaurados

- Estabelecer um bom relacionamento com a equipe de

trabalho
Diretor de I- O planejamento, a execu¢do, a supervisio € o
Projetos controle da agao educacional e do ensino;
Educacionais II- A orientagdo, supervisio e inspegdo dos

estabelecimentos de educacdo e ensino, nos varios niveis e
modalidades, publicos e particulares;

II - O apoio técnico e didatico-pedagogico para as
iniciativas educacionais e de ensino e o relacionamento com os
demais sistemas de ensino: federal e estadual, em matéria de
politicas € de legislacdo educacionais, incluindo os aspectos:
financeiro e técnico;
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IV - Os estudos e pesquisas permanentes para a avaliacio
dos recursos financeiros de custeio e investimento do Sistema
Municipal de Ensino;

V - A assisténcia e amparo ao estudante, garantindo-lhe
0 acesso e a permanéncia em estabelecimentos de educacgido ou
ensino, em atencdo ao nivel de sua formacdo, bem como, de sua
idade e desenvolvimento;

VI - A constante busca pela melhoria e qualidade da
educagcdo e do ensino, nos diferentes niveis e/ou modalidades
ofertados a comunidade pela sua rede de ensino;

VII - As formas de colaboragdo com a Unido e os Estados
na oferta do ensino obrigatério, as quais devem assegurar a
distribuicdo proporcional das responsabilidades, de acordo com a
populagdo a ser atendida e os recursos financeiros disponiveis em
cada uma dessas esferas do Poder Publico;

VIII - As politicas e planos educacionais, em consonancia
com as diretrizes e planos nacionais de educagéo, integrando e
coordenando as suas agoes;

IX - A elaboragdo e o acompanhamento do cumprimento
do Estatuto do Magistério Publico Municipal e o Plano de Carreira
dos Profissionais do Magistério e da Educagio atuantes na Rede
Municipal de Educagédo e Ensino, ouvindo o Conselho Municipal de
Educacéo;

X - A garantia do ensino fundamental obrigatorio
preferencialmente a populagdo em idade escolar correspondente;

XI - O atendimento a populagdo, especialmente, aquela
em idade escolar, garantindo a gratuidade do ensino nos
estabelecimentos de Educagao Basica do Municipio;

XII - Assegurar a integracdo das iniciativas de carater
organizacional e administrativa da educacdo e do ensino com os
programas de financiamento e de planejamento com os odrgaos
publicos federais;

XII - Desenvolver a pesquisa e/ou o planejamento para a
formagdo dos professores, administradores e demais especialistas em
educacdo e Sistematizacao do planejamento anual e plano diario do
trabalho dos técnicos agricolas

- Reunides mensais com técnicos agricolas para planejamento e
avaliacédo das agdes nas escolas
Elaboragao do projeto norteador do setor;

-Reuniao com diretores das escolas para defini¢ado dos projetos;
- Montagem do quadro de vagas de professores de projetos;

- Coordenar o Programa AABB comunidade ;

- Organizar Jogos da rede municipal de ensino;

- Acompanhar Projeto verde é vida (AFUBRA);

- Promover acdes do Projeto paca (RIGESA);

- Planejar,orientar e acompanhar a¢ées Projeto leia Canoinhas;
-Acompanhar atividades do Projeto fanfarra municipal;

- Organizar o Projeto Coral nas Escolas;

- Acompanhar Projeto Ténis Unimed;

[
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- PROERD;

- Organizagéo do projeto atleta na escola atletismo e judé;

- Planejar Gincana do dia das criancas;

- Elaboracgao da capacitagao dos monitores de biblioteca;

- Organizar Mostra de danga ;

- Organizar Desfile civico de 7 de setembro

- Fesmate;

- Reunido de orientacgio para os professores de projetos;

- Organizac¢ao da conferéncia municipal do meio ambiente;
- Participagéo e coordenagao dos projetos de educagao infantil;
- Visitas nas escolas;

- Capacitagao para os professores de projetos pedagogicos e
coordenadores do MAIS EDUCACAOQ;

- Analise dos dados observados nas visitas realizadas pelo setor e
apresentacgao destes aos diretores

- Planejamento do desfile natalino;

- Organizacao e participagdo no outubro rosa;

- Orcamentos para fantasias do desfile natalino;

- Confeccao das fantasias para o desfile natalino;

- Organizagéo e ensaios para happy hour natalino;

- Organizagéo e ensaios do coral Anjos da Paz;

Diretora de Escola

I- Elaborar as diretrizes gerais de ac¢do da escola na f
pedagogica em consonancia com as diretrizes da Administr;
Municipal;

II - Participar das diretrizes gerais de acdo da Secretaria
Municipal de Educacgao na parte administrativa de documentos e de
pessoal em consonancia com as diretrizes da Administracéo
Municipal

lII-Fundamentar pedagodgica e filosoficamente as acdes
emanarao das agdes determinadas para o desenvolvimento do trab
pedagoégico em nivel de Educagédo Municipal;

IV - Subsidiar o desenvolvimento de ac¢des diretas na escold
nivel de suporte pedagodgico, tais como:

a) Calendario Escolar;

b) Conselho de Classe;

c) Dias de Estudos;

d) Estratégias e motivagdo nas atividades de sala de aula;

e) Horario de Aulas;

f) Manuseio do Livro Didatico;

g) Organizacao e uso da Biblioteca;

h) Planejamento da Escola;

i) Planejamento dos Professores;

Jj) Projeto Politico Pedagégico;

k) Recuperacao de Estudos;

1) Regimento Escolar;

m) Registro de Informacées;

n) Replanejamento.

[
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V - Garantir e promover dias de estudo para os professore
todas as areas de Ensino;

VI - Garantir a execu¢éo dos planejamentos dentro das direty
emanadas das agbes pedagbgicas em nivel de Secretaria Municipa
Educacéo;

VII - Garantir que os professores e demais funciond
cumpram as determinacoes da escola;

VIII - Acompanhar o servigo da Secretaria de escola;

IX - Receber pais e alunos sempre que acontecer al
problema na escola;

X - Cumprir as determinagées do cargo de confianca que lh
concedido;

XI - Trabalhar em consonancia com a Associagio de Pd
Professores;

XII - Supervisionar o funcionamento geral da escola;

XIII - Responsabilizar-se por todas as agdes tomadas pelos
envolvidos de Educagéo Basica do Municipio;

XIV Assegurar a integracdo das iniciativas de carater
organizacional e administrativa da educacdo e do ensino com os
programas de financiamento e de planejamento com os oérgéos
publicos federais;

XV - Desenvolver a pesquisa €/ou o planejamento para a formacao
dos professores, administradores e demais especialistas em educacao e

Sistematizacao do planejamento anual e plano diario do trabalho dos
técnicos agricolas com a escola.

Diretora
Pedagogica

I- O planejamento, a execugdo, a supervisio e o
controle da agdo educacional e do ensino;
II- A orientagdo, supervisio e inspecdo dos

estabelecimentos de educacdo e ensino, nos varios niveis e
modalidades, publicos e particulares;

IIl - O apoio técnico e didatico-pedagégico para as
iniciativas educacionais e de ensino e o relacionamento com os
demais sistemas de ensino: federal e estadual, em matéria de
politicas e de legislacdo educacionais, incluindo os aspectos:
financeiro e técnico;

IV - Os estudos e pesquisas permanentes para a avaliagao
dos recursos financeiros de custeio e investimento do Sistema
Municipal de Ensino;

V - A assisténcia e amparo ao estudante, garantindo-lhe
0 acesso € a permanéncia em estabelecimentos de educacdo ou
ensino, em atencdo ao nivel de sua formacao, bem como, de sua
idade e desenvolvimento;

VI - A constante busca pela melhoria e qualidade da
educacéo e do ensino, nos diferentes niveis e/ou modalidades
ofertados a comunidade pela sua rede de ensino;

VII - As formas de colaboracgdo com a Unido e os Estados
na oferta do ensino obrigatério, as quais devem assegurar a
distribuicéo proporcional das responsabilidades, de acordo com a
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populacao a ser atendida e os recursos financeiros disponiveis em
cada uma dessas esferas do Poder Publico;

VIII - As politicas e planos educacionais, em consonancia
com as diretrizes e planos nacionais de educacdo, integrando e
coordenando as suas acgoes;

IX - A elaboragdo e o acompanhamento do cumprimento
do Estatuto do Magistério Publico Municipal € o Plano de Carreira
dos Profissionais do Magistério e da Educagdo atuantes na Rede
Municipal de Educagao e Ensino, ouvindo o Conselho Municipal de
Educacgao;

X - A garantia do ensino fundamental obrigatério
preferencialmente a populacgdo em idade escolar correspondente;

XI - O atendimento a populagao, especialmente, aquela
em idade escolar, garantindo a gratuidade do ensino nos
estabelecimentos de Educacgao Basica do Municipio;

XII - Assegurar a integracdo das iniciativas de carater
organizacional e administrativa da educagao e do ensino com os
programas de financiamento e de planejamento com os oOrgaos
publicos federais;

XII - Desenvolver a pesquisa e/ou o planejamento para a
formagédo dos professores, administradores e demais especialistas
em educagdo e ensino, no Municipio de Canoinhas, através da
capacitagado em servico.

- Orientagdes ao PDDE Sustentavel, organizacédo do Plano
de Acao por Unidade Escolar.

- Orientagées ao PDDE Campo, organizacao do Plano de
Acao por Unidade Escolar.

- Orientagdes a Conferéncia InfantoJuvenil pelo Meio
Ambiente nas escolas e cadastro no sistema, organizacio do Plano
de Agao por Unidade Escolar.

- Orientagdes sobre a aplicagio da Prova Brasil através de
reunides com professores, gestores, pedagogos e orientadores.
Organizagao, orientacdes e analise dos resultados dos simulados
da Prova Brasil

- Aplicacao da Provinha Brasil testes 1 (maio) e 2
(novembro/dezembro). Analise e divulgacdo dos resultados;

- Organizagédo e execuc¢ado de Reunides Pedagdgicas com
Diretores de Escolas, Especialistas e Professores de Escolas
Multisseriadas;

- Organizacao e realizagdo de curso de formacao para
gestores das escolas e CEIs (20 horas em abril). Acdo conjunta com
0s outros setores da secretaria;

- Coordenagdo do PNAIC - Pacto pela Alfabetizacdo na
Idade Certa. Realizacdo de encontros mensais aos sabados (08
horas) com os professores de 1°, 2° e 3° ano;

- Organizagéo e realizagdo do seminario Intermunicipal do
PNAIC (pacto pela alfabetizagdo na Idade Certa)

- Acompanhamento do trabalho em sala de aula das
turmas de 1°, 2° e 3° ano, bem como orientacdes aos professores;
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- Assessoramento Pedagogico as Unidades Escolares da
Rede Municipal, através de reunides e visitas as turmas de 1° a 8°
ano.

- Andlise e divulgacdo dos relatérios das visitas
pedagoégicas;

- Acompanhamento e orientagbes para a equipe pedagogica
das escolas;

- Acompanhamento do Projeto Encontro de Pais (Grupo
FEC], através de visitas e reunides.

- Organizagao de reunides para a escolha do livro didatico
(anos finais);

- Distribui¢do e remanejamento dos livros didaticos do
EJA, de 1° ao 8° ano e materiais enviados pelo FNDE;

- Acompanhamento do Sistema Aprende Canoinhas
através de visitas em sala de aula, motivacdo aos professores e
analise das planilhas disponibilizadas pelo Positivo.

Diretora de 1* a
4!.

I- O planejamento, a execucgio, a supervisio e o
controle da agao educacional e do ensino;
II - A orientagdo, supervisio e inspecio dos

estabelecimentos de educagdo e ensino, nos varios niveis e
modalidades, publicos e particulares;

IIl - O apoio técnico e didatico-pedagogico para as
iniciativas educacionais € de ensino e o relacionamento com os
demais sistemas de ensino: federal e estadual, em matéria de
politicas e de legislacdo educacionais, incluindo os aspectos:
financeiro e técnico;

IV - Os estudos e pesquisas permanentes para a avaliacdo
dos recursos financeiros de custeio e investimento do Sistema
Municipal de Ensino;

V - A assisténcia e amparo ao estudante, garantindo-lhe
O acesso € a permaneéncia em estabelecimentos de educacédo ou
ensino, em atencao ao nivel de sua formacéo, bem como, de sua
idade e desenvolvimento;

VI- A constante busca pela melhoria e qualidade da
educacdo e do ensino, nos diferentes niveis e/ou modalidades
ofertados a comunidade pela sua rede de ensino;

VII - As formas de colaboragido com a Unido e os Estados
na oferta do ensino obrigatério, as quais devem assegurar a
distribuicdo proporcional das responsabilidades, de acordo com a
populacao a ser atendida e os recursos financeiros disponiveis em
cada uma dessas esferas do Poder Publico:

VIII - As politicas e planos educacionais, em consonancia
com as diretrizes e planos nacionais de educacdo, integrando e
coordenando as suas agoes;

IX - A elaboragio e o acompanhamento do cumprimento
do Estatuto do Magistério Publico Municipal e o Plano de Carreira
dos Profissionais do Magistério e da Educagdo atuantes na Rede

Mnﬂif\ipnl de Fdnr*nr;;‘an e F‘Y‘IQ‘ET‘I(\; onvindo o Conselho Mnniripal de
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Educacao;

X - A garantia do ensino fundamental obrigatério
preferencialmente a populagio em idade escolar correspondente;
O atendimento & populagdo, especialmente, aquela em idade
escolar, garantindo a gratuidade do ensino nos estabelecimentos

XI - O atendimento a populagéo, especialmente, aquela em
idade escolar, garantindo a gratuidade do ensino nos
estabelecimentos

> R
eunides semanais com os Professores das Salas de Atendimento
Educacional Especializado - Salas Multifuncionais para
organiza¢éo do trabalho e troca de experiéncias

» P

arceria e contato com a APAE nos atendimentos dos alunos com
deficiéncias mais severas

» P
arceria com o Programa Espaco Crescer nas avaliacoes e
acompanhamento das Salas de Atendimento Educacional
Especializado.

» F
ormacdo Continuada com Monitores de Educacido Especial e
Professores de Educacao Especial com palestras, estudos e trocas
de experiéncias- 40hs.

Visitas nas salas dos alunos com deficiéncia.

-

Diretora de 5* a
Sﬂ

I - O planejamento, a execugdo, a supervisio e o controle
da agéo educacional e do ensino;

II - A orientagdo, supervisdo e inspecdo dos
estabelecimentos de educagdo e ensino, nos varios niveis e
modalidades, publicos e particulares;

IIl - O apoio técnico e didatico-pedagégico para as
iniciativas educacionais € de ensino e o relacionamento com os
demais sistemas de ensino: federal e estadual, em matéria de
politicas e de legislagao educacionais, incluindo os aspectos:
financeiro e técnico;

IV - Os estudos e pesquisas permanentes para a avaliacio
dos recursos financeiros de custeio e investimento do Sistema
Municipal de Ensino; assisténcia e amparo ao estudante,
garantindo-lhe 0 acesso. e a permanéncia em estabelecimentos de
educagdo ou ensino, em atencédo ao nivel de sua formacao, bem
como, de sua idade e desenvolvimento;

V - A constante busca pela melhoria e qualidade da
educagdo e do ensino, nos diferentes niveis e/ou modalidades
ofertados a comunidade pela sua rede de ensino;

VI - As formas de colaboragdo com a Unido e os Estados
na oferta do ensino obrigatério, as quais devem assegurar a
distribuicdo proporcional das responsabilidades, de acordo com a
populacdo a ser atendida e os recursos financeiros disponiveis em
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cada uma dessas esferas do Poder Publico;
VII - As politicas e planos educacionais, em consonancia
com as diretrizes e planos nacionais de educacgéo, integrando e
coordenando as suas agoes;
A elaboragao e o acompanhamento do cumprimento do Estatuto do
Magistério Publico Municipal e o Plano de Carreira dos Profissionais
do Magistério e da Educagao atuantes na Rede Municipal de
Educagao e Ensino, ouvindo o Conselho Municipal de Educacao;
I- A garantia do ensino fundamental obrigatério
preferencialmente a populagdo em idade escolar correspondente;
O atendimento a populagdo, especialmente, aquela em idade
escolar, garantindo a gratuidade do ensino nos estabelecimentos
XI - O atendimento a populacido, especialmente, aquela em
idade escolar, garantindo a gratuidade do ensino nos
estabelecimentos :
b Si
stematizagédo do planejamento anual e plano diario do trabalho dos
técnicos agricolas
4 R
eunides mensais com técnicos agricolas para planejamento e
avaliacao das acoes nas escolas

» S
eminario anual de Educa¢ao do Campo — 15 e 16 de agosto/2013

» D
efini¢do do calendario das feiras agropedagogicas

4 R

euniao com os agentes do programa Arca das Letras com
distribuicéo de materiais ( livros, revistas e encartes )

4 )
rganizacdo de Cursos de artesanato para mies e professores de
arte em parceria com o SENAR

» Vi
abilizacao de visitas técnicas para professores e alunos das escolas
do campo na EPAGRI e CEDUP VIDAL RAMOS

» Orientacgao aos gestores e coordenadores sobre o PROGRAMA
MAIS EDUCACAO.

» Realizacdo e Acompanhamento da adesdo por escola ao
PROGRAMA MAIS EDUCACAO.

» Organizagdo das oficinas do PROGRAMA MAIS EDUCACAO
por escola.

» Registros do andamento das oficinas.

Encarregado da
Merenda

Coordenar o programa de alimentagio escolar; supervisionar,
orientar e acompanhar a distribuicio de merenda nas unidades
escolares € nos CEI's, coordenar o controle do estoque dos géneros
alimenticios e do material observando as técnicas exigidas;
supervisionar o controle das datas de fabricacdo e prazos de
validade; promocdo e participacdo no projeto hortas escolares e
comunitarias; participagao de campanhas educativas e treinamento
sobre educacgao alimentar; divulgar a importancia da boa
alimentacdo na conservacdo da saude fisica e mental; fornecer
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instrucgdes ao pessoal envolvido com a merenda escolar; elaborar
relatérios mensais; manter um sistema eficiente de controle do
estoque dos materiais de wusos corrente; realizar inventarios
periodicos; fornecer subsidios e especificar materiais ao Setor de
Compras; operar os equipamentos disponiveis e os sistemas e
recursos informatizados, executar outras atividades afins.

Fiscal de Obras

Coordenar e acompanhar a execuc¢ao do plano de acgado do governo
municipal e os programas gerais e setoriais inerentes a secretaria;
supervisionar os servigos de terraplenagem, abertura de vias
publicas € outros servigos; coordenar os trabalhos de recuperacao
de pavimentagdo em geral, supervisionar os servigos de obras de
esgotos no perimetro urbano; controlar as obras de infraestrutura
do sistema viario urbano; coordenar as obras de execucdo e
conservacao de obras de saneamento basico e drenagem urbana;
supervisionar a execucdo dos servigos de reformas e/ou de
edificagdes novas executadas pela municipalidade ou; emitir
relatérios; executar outras atividades afins.

Secretario
Municipal de
Habitacio

Planejar, coordenar e acompanhar a execuc¢ao do Plano de acao do
governo municipal, os programas gerais e setoriais relativos a
habitagado; gerir a Politica Municipal de Habitagdo, mediante
apresentagdo de sugestdoes das diretrizes, estratégias e
instrumentos, bem como as prioridades para o seu cumprimento,
em especial na area de habitagdo de interesse social; promover,
organizar e fomentar agdes, programas, projetos, convénios e
contratos relativos a area da habitagéo; propor diretrizes e critérios
para alocagao de recursos do Fundo Habitacional Popular; propor
uma politica de incentivo a associagdes e cooperativas habitacionais
do Municipio, sem fins lucrativos; dar publicidade as formas e
critérios de acesso aos programas habitacionais; garantir a
prestacao dos servigcos municipais inerentes a Secretaria, de acordo
com as diretrizes de governo; propor politicas sobre assuntos
relativos a pasta; administrar a Secretaria; fomentar o intercambio
com outros orgaos de habitacdo da Unido e do Estado, bem como
com as entidades civis e os conselhos de habitacao; elaborar e
implantar normas e controles referentes a administracio do
material e do patriménio da Secretaria; implantar normas e
procedimentos para o desenvolvimento das atividades da Secretaria;
organizar a prestagio dos servicos dos departamentos, setores ou
areas que compodoem a Secretaria; promover reunides periodicas,
participar da elaboragdo dos projetos de leis orcamentéarias,
coordenar e supervisionar as atividades realizadas pelos servidores
lotados na pasta; coordenar projetos; representar a Secretaria nas
solenidades e comemoragdes oficiais do Municipio; estabelecer as
normas internas, respeitando os principio administrativos gerais;
manter o relacionamento de cooperagdo mutua com todos os orgaos
publicos de atendimento a populacio, respeitando as limitacdes e
atribuigbes da mesma,; atender ao publico em geral; realizar outras
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tarefas afins; agir com lealdade e transparéncia os assuntos
relativos a administragéo publica; e desenvolver outras atividades
correlatas a pasta.

Supervisor 1

Responder pelo expediente da Secretaria nos impedimentos legais e
temporarios, bem como ocasionais, do Titular da Pasta; representar
o Secretario, quando for o caso, junto a autoridades e 6rgios;
exercer a coordenagao do relacionamento entre o Secretario e os
Diretores dos orgaos da  Secretaria, acompanhando o
desenvolvimento dos programas, projetos e acdes; assessorar 0
Secretario no desempenho de suas funcées, coordenar, assessorar o
titular da secretaria, no planejamento das acdes voltadas ao
desenvolvimento; apoiar tecnicamente projetos e atividades
desenvolvidos em quaisquer unidades organizacionais; compete
planejar, programar, coordenar, controlar, avaliar, informar das
decisbes tomadas a fim de aperfeicoar a qualidade do processo
gerencial da Prefeitura; participar da analise e acompanhamento
efetuando comparagoes entre as metas programadas e os resultados
atingidos, realizando pesquisas, entrevistas, observacdo local,
utilizando organogramas, fluxogramas e outros recursos, para
implantagao ou aperfeicoamento de sisternas e métodos,
instrumentos, rotinas e procedimentos administrativos; fazer
observagoes e sugerir medidas para implantacéo, desenvolvimento e
aperfeicoamento de atividades em sua area de atuagdo, elaborar
cronogramas de trabalho para melhor aproveitamento de recursos
humanos e economicidade dos projetos elaborados pela Secretaria,
bem como fiscalizar o seu cumprimento; dirigir e supervisionar os
projetos e as equipes de desenvolvimento; dirigir e coordenar,
orientar e determinar os procedimentos; dirigir o processo de
encaminhamento dos interessados aos o6rgaos competentes da
Secretaria para atendimento ou solucdo de consultas e
reivindicagdes, executar competéncias afins.

Supervisor II

Compete planejar, organizar, dirigir, coordenar, controlar, avaliar e
executar as atividades inerentes a area de sua respectiva
responsabilidade; com o foco em resultados de acordo com as
diretrizes estabelecidas pela administragdo municipal; emitir,
redigir relatérios administrativos mensais, bimestrais e semestrais
de prestacdo de contas da respectiva area de atuacdo; encaminhar
0s assuntos pertinentes de sua area de responsabilidade para
analise do superior hierarquico; exercer outras atribuicées que lhe
forem delegadas; compete administrar, fiscalizar, julgar e cadastrar
fornecedores ou contribuintes, analisar documentos, propostas e
projetos; compete auxiliar no planejamento, programacao,
coordenacao das decisdes tomadas a fim de aperfeicoar a qualidade
do processo gerencial da Prefeitura; participar da analise e
acompanhamento efetuando comparagcoes entre as metas
programadas e os resultados atingidos, realizando pesquisas,
entrevistas, observacéo local, utilizando organogramas, fluxogramas
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€ outros recursos, para implantacdo ou aperfeicoamento de
sistemas e métodos, instrumentos, rotinas e procedimentos
administrativos; redigir documentos e expedir determinagdes que
visam o desenvolvimento e aperfeicoamento de atividades da em sua
area de atuagédo, elaborar cronogramas de trabalho para melhor
aproveitamento de recursos humanos e economicidade dos projetos
elaborados pela Secretaria, bem como fiscalizar o seu cumprimento;
dirigir e supervisionar os projetos e as equipes de desenvolvimento;
dirigir e coordenar, orientar e determinar os procedimentos; dirigir o
processo de encaminhamento dos interessados aos orgaos
competentes da Secretaria para atendimento ou solucdo de
consultas e reivindicagdes; executar competéncias afins.

Supervisor II
Habitacido

Compete planejar e supervisionar o andamento dos servigos
construgao de conjuntos habitacionais populares, destinados a
pessoas de baixa renda; organizar, realizar, pesquisas, analise e
programa e projeto voltados a habitacdo, coordenar os trabalhos de
atualizacdo do banco de dados urbanisticos e habitacionais.
assessorar, controlar, fiscalizar as diversas atividades exercidas na
area da habitagdo, atendendo o desenvolvimento da politica de
programas habitacionais; planejamento habitacional destinado a
populagéo carente e sem meios econdémicos e financeiros,
recenseando seus moradores e detalhando individualmente casos e
situacdes  especificas;  coordenar reformas habitacionais;
acompanhar e supervisionar a implantacao dos projetos
habitacionais, a ampliagdo do acesso a lotes minimos, dotados de
infraestrutura basica e servicos publicos; estimulo e assisténcia
técnica e material a projetos comunitarios e associativos de
construcao de habitacdo e servigos; articulagdo com orgaos
regionais, estaduais e federais na promocdo de programas de
habitag@o popular e estimulo & iniciativa privada para aumentar a
oferta de moradias adequadas e compativeis com a capacidade
econdmica da populagédo; fiscalizacdo e controle, com auxilio das
demais secretarias; outras competéncias definidas na legislacao
municipal; operar os equipamentos disponiveis e os sistemas e
recursos informatizados, executar tarefas afins.

Supervisor III

Compete organizar, dirigir, coordenar, controlar, executar as
atividades inerentes a area de sua respectiva responsabilidade; com
o foco em resultados de acordo com as diretrizes estabelecidas pela
administragao municipal; emitir relatérios administrativos mensais,
bimestrais e semestrais encaminhar os assuntos pertinentes de sua
area de responsabilidade para analise do superior hierarquico;
exercer outras atribuicbes que lhe forem delegadas; compete
auxiliar no planejamento, programacio, coordenacao das decisdes
tomadas a fim de aperfeigoar a qualidade do processo gerencial da

Prefeitura; realizar pesquisas, entrevistas, observacdo local,
utilizando organogramas, fluxogramas e outros recursos, para
implantagdo ou aperfeicoamento de sistemas e meétodos,

instrumentos, rotinas e procedimentos administrativos; redigir
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documentos e expedir determinagdes que visam o desenvolvimento
e aperfeicoamento de atividades em sua area de atuacao, elaborar
cronogramas de trabalho para melhor aproveitamento de recursos
humanos e economicidade dos projetos e das atividades elaboradas
pela Secretaria, bem como fiscalizar o seu cumprimento; dirigir e
supervisionar os projetos e as equipes de desenvolvimento;

Tesoureiro Efetuar pagamentos; ser responsavel pelos valores entregues a sua
guarda; operar os equipamentos disponiveis e os sistemas e
recursos informatizados; receber e pagar em moeda corrente;
efetuar, nos prazos legais, os recolhimentos devidos e efetuar os
recebimentos, de acordo com as Guias de Recebimento e dar o
respectivo documento de quitacao; efetuar o pagamento das
despesas diarias aos servidores devidamente autorizadas; elaborar
diariamente a Folha de Caixa (Diario de Caixa); efetuar selagem e
autenticacdo mecanica; elaborar demonstrativos do trabalho
realizado e importancias pagas; informar, dar pareceres de assuntos
relativos a competéncia da tesouraria; preencher com exatidao
cheques e encaminhar para assinatura, elaborar e acompanhar o
andamento dos demais documentos relativos ao movimento de
valores; controlar o vencimento das despesas; efetuar ordem de

pagamento bancarios, de pessoa diarias e outros; executar tarefas
afins.

Encarregado Responsavel por supervisionar e organizar o estoque de produtos,
material de expediente e operacional da PMC; organizar e controlar
de entradas e saidas de produtos e materiais; alimentar sistema de
reposicao de estoque; receber e conferir os materiais adquiridos ou
cedidos de acordo com o documento de compra (Nota de Empenho e
Nota Fiscal) ; receber, conferir, armazenar e registrar os materiais
em estoque; registrar em sistema proprio as notas fiscais dos
materiais recebidos; encaminhar ao Departamento de
Contabilidade e Finangas as notas fiscais para pagamento; elaborar
estatisticas de consumo por materiais € centros de custos para
previsdo das compras; preservar a qualidade e as quantidades dos
materiais estocados; viabilizar o inventario anual dos materiais
estocados; garantir que as instalagdes estejam adequadas para
movimentacéo e retiradas dos materiais visando um atendimento
agil e eficiente; cumprir normas de armazenamento dos materiais

estocados.
Diretor de Elaborar, supervisionar e organizar a programacdo de servigos de
Manutencao manutengdo, como: limpeza, conservagdo nos diversos setores,

carpintaria, pintura, hidraulica e eletricidade predial; coordenar os
trabalhos de organizagdo e funcionamento dos mais diversos
setores, coordenar, encaminhar mercadorias, materiais de
construgao, moveis quando solicitado; orientar os servicos de
limpeza e obstrugao de valas; elaborar descritivo de mercadorias;
levantamento de pregos de produtos e servigcos, estabelecer contato
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com fornecedores, certificar o recebimento de mercadorias; elaborar
planilhas de custos; de distribuicao e recebimento do produto;
controle de estoque.

Chefe de Setor
Financas

Participar da execucao do plano de governo; exercer, efetuar,
cadastrar informagoes, empenhos, no sistema de informatizacao,
participar na a elaboragdo de projetos, estudos e pesquisas
necessarias ao desenvolvimento das politicas estabelecidas pelo
governo municipal; assessorar os servidores dos diversos setores;
manter atualizado sistemas de informacéo e gerenciamento; redigir
textos aprovados e dar devidos encaminhamentos aos diversos
setores.

Chefe de Setor da
Agricultura/Rural

Participar da execugao do plano de governo; exercer, efetuar,
cadastrar informagdes, empenhos, no sistema de informatizagao,
participar na  elaboragdo de projetos, estudos e pesquisas
necessarios ao desenvolvimento das politicas estabelecidas pelo
governo municipal; assessorar os servidores dos diversos setores;
manter atualizado sistemas de informagado e gerenciamento dos
programas da secretaria; redigir textos aprovados e dar devidos
encaminhamentos aos diversos setores.

Chefe de Setor do
Planejamento

Participar da execucao do plano de governo; exercer, efetuar,
cadastrar informagodes, empenhos, no sistema de informatizagao,
participar na a elaboracdo de projetos, estudos e pesquisas
necessarias ao desenvolvimento das politicas estabelecidas pelo
governo municipal; assessorar os servidores dos diversos setores;
manter atualizado sistemas de informacédo e gerenciamento de
entradas de projetos de edificacdes, de desmembramento e
loteamentos; redigir textos e dar devidos encaminhamentos aos
diversos setores.

Chefe de Setor da
Satide

Participar da execucao do plano de governo; exercer, efetuar,
cadastrar informagodes, empenhos, no sistema de informatizacao,
participar na a elaboracdo de projetos, estudos e pesquisas
necessarias ao desenvolvimento das politicas estabelecidas pelo
governo municipal; assessorar os servidores dos diversos
setores;manter atualizado sistemas de informacéo e gerenciamento
de prontuarios médicos e fichas;redigir textos aprovados e dar
devidos encaminhamentos aos diversos setores.
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PREFEITURA DO MUNICIPIO DE CANOINHAS

! '_‘ SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRA CAO, FINANCAS E OR CAMENTO

"Departamento de Leis e Decretos™

JUSTIFICATIVA
Prezados Senhores, Nobres Vereadores;

O presente Projeto de Lei encaminhado a apreciacdao dessa Casa
Legislativa tem como objetivo, compilar as atribuicées dos cargos de
provimento efetivo e em comissao, visando a facilitar o organograma
dos cargos existentes no quadro de pessoal do municipio.

A Administracdo Municipal, buscando uma melhor analise e tendo em
vista 0 proximo concurso a ser realizado, vem através deste projeto,
programar e fomentar os cargos existentes no quadro de pessoal do
poder executivo municipal.

Outrossim, objetiva também, extinguir alguns cargos do poder
executivo que estao em vacancia, tendo em vista que 0s mesmos nao
estao sendo ocupados, considerando a modernizagdo através de
equipamentos e demais meios que suprem as atividades que antes
eram desempenhados por servidores.

Estando certos de contarmos com a atencao de Vossas Exceléncias na
apreciacdo da matéria, e nos colocamos a disposicao para quaisquer
esclarecimentos que se fizerem necessarios.

\

Canoinhas/SC, 17 de novembro de 2014.

LUIZ ALBERTO RINCOSKI FARIA
Prefeito
“s

i
\
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