GOVERNO DE

IMBITUBA

MENSAGEM N° 009/2021
Imbituba, 01 de fevereiro de 2021.

Excelentissimo Senhor

Humberto Carlos dos Santos

Presidente da Camara Municipal de Vereadores de Imbituba e
Senhores Membros do Poder Legislativo

Senhor Presidente,

De acordo com a legislagdo em vigor, temos a honra de vir a presenca de Vossas
Exceléncias, para encaminhar e submeter a elevada deliberagao desse Poder Legislativo, texto
substitutivo do Projeto de Lei Complementar que Dispde sobre a Reestruturagdo
Organizacional do Poder Executivo do Municipio de Imbituba e d& outras providéncias, do
exposta na Mensagem n° 002/2021, com algumas corre¢des solicitadas pela Procuradoria
Municipal.

Desta forma, certos de podermos contar com o apoio de V.Exa. e dos Nobres
Vereadores e Vereadora, antecipamos nossos agradecimentos.

Atenciosamente,
Rosenvaldo da Silva Junior
Prefeito
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PROJETO DE LEI COMPLEMENTAR N° 496/2021 (Texto Substitutivo)

Dispde sobre a Reestruturagdo Organizacional do
Poder Executivo do Municipio de Imbituba e da
outras providéncias.

O PREFEITO MUNICIPAL DE IMBITUBA Fago saber que a Camara Municipal
de Imbituba aprovou e eu sanciono a seguinte Lei Complementar:

TITULO I
DOS PRINCIPIOS E INSTRUMENTOS DA GESTAO PUBLICA MUNICIPAL

Art. 1° A Estrutura Organizacional Basica do Poder Executivo do Municipio de
Imbituba efetua-se por intermédio dos principios constitucionais da Administracdo Publica,
mediante os seguintes preceitos:

I — Responsabilidade fiscal, através do planejamento publico e do equilibrio
financeiro, buscando atingir maior economicidade na realizagao das despesas;

II — Modernizagao e inovagao da gestdo publica municipal de forma a evitar a
fragmentacdo das acdes e a promover a harmonia dos servicos publicos essenciais
disponibilizados ao cidadao, com maior eficiéncia e eficécia;

IIT — Autoridade e responsabilidade, com o comprometimento dos agentes
publicos na execugdo de atos de gestao e de governo; e

IV — Transparéncia administrativa, permitindo a participacdo ativa da sociedade
na defini¢do das prioridades e na execugdo dos programas municipais, por meio dos conselhos
municipais de politicas publicas e de outras formas de participa¢ao popular.

CAPITULO I
DOS PRINCIPIOS NORTEADORES DA GESTAO PUBLICA

Art. 2° As atividades do Governo Municipal abrangem os seguintes principios:
I — Planejamento estratégico;

II — Execugao; e

IIT — Coordenacao.

Secao I
Do Planejamento Estratégico

Art. 3° O Governo Municipal adotarda o Planejamento Estratégico como
instrumento de a¢do para o desenvolvimento sustentavel do municipio.

§1° O Planejamento Estratégico compreenderd a elaboracdo e manutengao
atualizada dos seguintes instrumentos basicos de gestio:

I — Plano Plurianual;

IT — Diretrizes Orcamentarias;

III — Or¢amentos Anuais;

IV — Plano Diretor; e

V — Planos Setoriais.
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§2° A elaboragao e execucdo do Planejamento Estratégico do municipio deverao
guardar consonancia com os planos e programas da Unido e do Estado.

§3° A Administragdo municipal estabelecerd, na elaboracao e execucao de seus
programas, o critério de prioridade, segundo a disponibilidade de recursos or¢amentarios, a
essencialidade da obra ou servico e o atendimento do interesse publico.

Secao 11
Da Execucio

Art. 4° Os atos de execucdo, singulares ou coletivos, obedecerdo aos preceitos
legais e as normas regulamentares, observando os critérios de organizagdo, racionalizacdo e
produtividade.

Secao 111
Da Coordenacio

Art. 5° As atividades da Administragdo Municipal, especialmente a execugao de
planos e programa de governo, serdo de permanente coordenagao.

Art. 6° A coordenagdo sera exercida em todos os niveis da Administracao
Municipal, mediante atuagdo dos dirigentes individuais, realizacdo sistematica de reunides
com a participacao dos dirigentes subordinados e a institui¢do e funcionamento de colegiados.

CAPITULO II
DOS INSTRUMENTOS DE ACAO ADMINISTRATIVA

Art. 7° Sao instrumentos de realizacao das atividades administrativas:
I — Controle;

I — Delegacao de competéncia;

IIT — Descentralizagao; e

IV — Desconcentragao.

Secao I
Do Controle

Art. 8° O controle das atividades da Administragdo Municipal deve ser exercido
em todos os 6rgaos e em todos os niveis, compreendendo:

I — O controle, pelo dirigente competente, da execucdo dos planos e dos
programas ¢ da observancia das normas que regulam a atividade especifica do orgao
controlado; e

IT — O controle da aplicagdo dos recursos publicos e da guarda e conservacao dos
bens do Municipio pelos 6rgaos da administragdo financeira e patrimonial.

Secao 11
Da Delegacao de Competéncia ou Atribuicoes
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Art. 9° A delegacdo de competéncia ou de atribui¢des sera utilizada como
instrumento de desconcentracdo administrativa, objetivando assegurar maior rapidez as
decisoes, situando-se na proximidade dos 6rgaos, fatos ou pessoas ou problemas a atender.

Art. 10 E facultado ao Chefe do Poder Executivo delegar competéncias ou
atribuigdes a orgaos, dirigentes ou servidores subordinados, para a pratica de atos e atividades
administrativas.

Secao 111
Da descentralizacao

Art. 11 A execugdo das atividades da Administragdo Municipal devera ser, tanto
quanto possivel, descentralizada.

Art. 12 A Administragdo Municipal recorrera para a execucgao e servigos sempre
que admissivel e aconselhdvel, mediante concessdo, permissdo, autorizagdo, convénio,
contrato, parceria, cessdo de uso, adocdo ou outra forma de outorga, onerosa ou gratuita, a
orgaos ou entidades do setor publico federal, estadual, municipal ou a pessoas ou entidades do
setor privado, de forma a alcangar melhor rendimento, evitando novos encargos permanentes
e a ampliagdo desnecessaria do quadro de servidores.

Secao IV
Da desconcentracao

Art. 13 As atividades da Administragdo Municipal serdo, tanto quanto possivel,
desconcentradas, por meio da distribuicdo de competéncias, no ambito de sua propria

estrutura, a fim de tornar mais 4gil e eficiente a prestacdo dos servicos.

TITULO II
DA ESTRUTURA ORGANIZACIONAL BASICA

Art. 14 A Estrutura Organizacional Basica do Governo Municipal compde-se dos
seguintes 6rgaos:

I - Orgdos de Assisténcia e Assessoramento Direto e Imediato ao Prefeito/Vice

Prefeito:
a) Chefia de Gabinete - GAB
b) Procuradoria-Geral do Municipio — PGM;
¢) Unidade Central do Sistema de Controle Interno - UCSCI; e
d) Assessoria — ASS.
I — Orgéos de Atividades Especificas:
a) Secretaria Municipal de Administracdo — SEAD;
b) Secretaria Municipal da Fazenda — SEFAZ;
c¢) Secretaria Municipal de Educagdo, Cultura e Esporte — SEDUCE;
d) Secretaria Municipal de Satde — SEMUSA;
e) Secretaria Municipal de Assisténcia Social e Habitagdo — SEASH;
f) Secretaria Municipal de Gestao e Planejamento Urbano — SEGPLAN;
g) Secretaria Municipal de Mobilidade, Fiscalizagcdo e Controle Urbano — SEFIC;
’ . ; i
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h) Secretaria Municipal de Meio Ambiente — SEMA;

1) Secretaria Municipal de Desenvolvimento Sustentavel Agricola e da Pesca —
SEDAP;

J) Secretaria Municipal de Infraestrutura — SEINFRA; e

k) Secretaria Municipal de Desenvolvimento Econdmico, Turistico e Portuario —
SEDETUR.

TITULO III
DAS COMPETENCIAS DOS ORGAOS

CAPITULO 1
DOS ORGAOS DE ASSISTENCIA E ASSESSORAMENTO DIRETO E IMEDIATO AO
PREFEITO/VICE PREFEITO

Secao I
Gabinete do Prefeito — GAB

Art. 15 A Chefia de Gabinete do Prefeito — GAB compete prestar assisténcia e
assessoramento ao Chefe do Poder Executivo no desempenho das atividades relacionadas
com:

I — As relagdes politico-administrativas com os municipes € com os Orgaos €
entidades publicas e privadas;

II — Executar as atividades de assessoramento legislativo, acompanhando a
tramitacdo, na Camara, de projetos de interesse do Executivo, e manter contato com
liderangas politicas, comunitarias e parlamentares do Municipio;

IIT - Assessorar o Governo Municipal na interlocu¢cdo com a Unido, o Estado e
outros Municipios;

IV — Representacdo, atendimento e articulagdo politica e social,

V — Servicos de publicidade, comunicacdo social, de relacdes publicas e de
campanhas institucionais;

VI — Coordenacao de assuntos afins ou interdependentes que interessem a mais de
um 6rgao da Administragdo Municipal;

VII — Integracao do Plano de Metas de Governo aos Planos, Projetos, Agdes da
Administragdo Municipal e demais instrumentos de planejamento estratégico do governo;

VIII - Orientar e coordenar o levantamento de informagoes, inclusive no que se
refere a aplicacdo do Orcamento Municipal;

IX — Constituir projetos estratégicos para o Municipio e buscar os meios
gerenciais e financeiros para viabiliza-los, junto aos governos federal e estadual, assim como,
demais organismos de fomento e apoio; e

X — Edig¢do e controle de atos normativos de cunho geral, com a respectiva
publicidade legal.

NOMINATA DOS CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO NO GABINETE
DO PREFEITO/VICE PREFEITO

DENOMINACAO VAGAS
Chefe de Gabinete 01
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Superintendéncia 01
Secretario(a) Executivo(a) 02
Assessor (a) Especial 03

NOMINATA E VALOR DA FUNCAO GRATIFICADA - FG

DENOMINACAO VAGAS
Assessor(a) de Gabinete 01
Coordenador 01
Supervisao 01
Secao 11

Unidade Central do Sistema de Controle Interno — UCSCI

Art. 16 S3o atribui¢des da Unidade Central do Sistema de Controle Interno, além
das previstas no artigo posterior:

[) Determinar a devolugdo de valores pelos gestores aplicados em
desconformidade com os principios constitucionais ou normas de gestdo financeira e
administrativa, desde que seja:

a) Oportunizado o contraditério e a ampla defesa aos responsaveis;

b) tipificado especificamente o dispositivo legal violado;

¢) identificado o gestor e o periodo da gestao; e

d) demonstrado por meio de célculos o efetivo prejuizo.

IT - Normatizar as rotinas e processos que integram o sistema de informagdes para
o controle interno;

III — Apreciar os esclarecimentos em relatorios de auditoria, mantendo ou
afastando os apontamentos, e emitir o Parecer Conclusivo; e

IV - Emitir Instru¢cdes Normativas de Controle Interno, observada a autonomia do
Orgio de Controle Interno do Poder Legislativo em normatizar seus controles internos.

o . ~ . . ~ J
§1 As instru¢cdes normativas de controle interno serdo elaboradas apds a
participagdo de todas as unidades administrativas e pessoas envolvidas nas rotinas e processos
e comprovacao de treinamento as pessoas envolvidas nos processos ou procedimentos.

§20 As Instru¢des Normativas de Controle Interno terdo forca de regras que, uma
vez descumpridas, importardo em infracao disciplinar a ser apurada nos termos do regime de
trabalho a que se enquadra o agente publico infrator.

Subsecao I
Das atribuicoes dos orgaos de Controle Interno

Art. 17 Sio atribuigdes dos Orgdos de Controle Interno:

I - Contribuir para o aprimoramento da gestdo publica, orientando os responsaveis
quanto a arrecadacdo e aplicagdo dos recursos publicos com observancia dos principios da
economicidade, eficiéncia, eficacia e efetividade;

II - Acompanhar, supervisionar e avaliar:
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a) o cumprimento das metas previstas no plano plurianual e a execucdo dos
programas de governo, em conformidade com a lei de diretrizes orcamentdrias e os
or¢gamentos do Estado ou do Municipio, conforme o caso;

b) os resultados quanto a eficécia e eficiéncia da gestdo or¢gamentaria, financeira e
patrimonial nos orgdos e entidades da administracdo publica, e da aplicagdo de recursos
publicos concedidos a entidades de direito privado;

¢) o cumprimento dos limites e das condi¢des para realizacdo de operagdes de
crédito e inscri¢do em restos a pagar;

d) a adogdo de providéncias para recondugdao dos montantes das dividas
consolidada e mobilidria aos limites de que trata a Lei Complementar n° 101, de 04 de maio
de 2000;

e) o cumprimento dos limites da despesa com pessoal e a adog¢dao de medidas para
o0 seu retorno aos limites estabelecidos nos artigos 22 e 23 da Lei Complementar n°® 101/2000;

f) o cumprimento das normas relativas a destinacdo de recursos obtidos com a
alienacdo de ativos, previstas na Lei Complementar n° 101/2000;

g) a instituicdo, previsdo e efetiva arrecadagdo dos tributos de competéncia do
ente da federagdo, em consonancia com o artigo 11 da Lei Complementar n°® 101/2000;

[T - Supervisionar e avaliar o controle das operagdes de crédito, avais e garantias,
bem como os direitos e haveres do Estado ou Municipio;

IV- Avaliar a consisténcia dos dados contidos no Relatério de Gestdo Fiscal,
conforme estabelece o artigo 54 da Lei Complementar n° 101/2000;

V - Fiscalizar o cumprimento do limite de gastos totais do Poder Legislativo
Municipal;

VI - Emitir relatorio sobre a execugdo dos orcamentos que deve ser encaminhado
com a prestagdo de contas anual de governo, em atendimento ao disposto no artigo 47,
paragrafo Unico, e no artigo 51 da Lei Complementar Estadual n°® 202, de 15 de dezembro de
2000;

VII - Promover a fiscalizagdo contabil, financeira, or¢amentéria, operacional e
patrimonial dos o6rgdos e entidades da administragdo publica quanto a legalidade, a
legitimidade e a economicidade;

VIII - Verificar o cumprimento dos requisitos estabelecidos na Lei Complementar
n°® 101/2000 para a concessdo de renuncia de receitas;

IX - Organizar e executar, por iniciativa propria ou por determinacao do Tribunal
de Contas do Estado, programacao de auditoria contabil, financeira, or¢amentéria, operacional
e patrimonial nas unidades administrativas sob seu controle, enviando a Corte de Contas os
respectivos relatdrios quando solicitado;

X - Dar ciéncia ao responsavel pela Unidade Central do Sistema de Controle
Interno, bem como, ao titular da unidade gestora, indicando as providéncias a serem adotadas
para a sua corregdo, a ocorréncia de atos e fatos ilegais ou ilegitimos praticados por agentes
publicos na utilizagdo de recursos publicos, inclusive para que instaure tomada de contas
especial sempre que tomar conhecimento de qualquer irregularidade causadora de dano ao
erario;

XI - Realizar exame e avaliacdo da prestagdo de contas anual do 6rgao ou
entidade e dos responsaveis sob seu controle, emitindo relatdrio e parecer;

XII - Emitir parecer sobre a legalidade de ato de admissdao de pessoal ou de
concessao de aposentadoria, reforma e pensao;

XIII - Manifestar-se acerca da analise procedida pelos setores competentes sobre a
prestagdo de contas de recursos concedidos e sobre a tomada de contas especial, indicando o
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cumprimento das normas legais e regulamentares, eventuais ilegalidades ou ilegitimidades
constatadas, concordando ou ndo com a conclusdo da andlise feita pela unidade competente,
emitindo relatorio, certificado de auditoria e parecer;

XIV - Representar ao Tribunal de Contas quando a autoridade administrativa nao
adotar as providéncias para correcao de irregularidade ou instauracdo de tomada de contas
especial;

XV - Prestar informacdes individualizadas sobre as agdes realizadas no ambito da
unidade sob seu controle, em cumprimento as decisdes do Tribunal de Contas que tenham
recomendado ou determinado a ado¢do de providéncias administrativas ou a instauragdo de
tomada de contas especial e respectivos resultados;

XVI - Coordenar e promover a remessa de dados e informagdes das unidades sob
seu controle exigidos pelo Tribunal em meio informatizado;

XVII - Receber notificagio de alerta emitida por meio dos sistemas
informatizados do Tribunal de Contas e dar ciéncia formal as autoridades competentes;

XVIII - Acompanhar a atualizagdo do rol de responsaveis do 6rgao ou entidade
sob seu controle;

XIX - Verificar a correta composigdo da prestagdao de contas anual; e

XX - Supervisionar a divulgacdo da prestacdo de contas de gestdo na internet, na
forma e prazos estabelecidos pela Legislagao.

NOMINATA DOS CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO NA UNIDADE
CENTRAL DO SISTEMA DE CONTROLE INTERNO - UCSCI

DENOMINACAO VAGAS

Assessor (a) Especial 01

Secao 111
Da Assessoria e Assisténcia - ASS

Art. 18 A Assessoria e Assisténcia compete prestar assessoramento e assisténcia
direta e imediata ao Prefeito e aos demais dirigentes das unidades organizacionais internas da
Prefeitura, consubstanciada em:

I — Assessoria de Gabinete;

II — Assessoria de Secretario;

IIT — Assessoria Especial;

IV — Assessoria Técnica; e

V — Assisténcia.

Secao IV
Da Procuradoria-Geral do Municipio — PGM

Art. 19 A Procuradoria-Geral do Municipio compete prestar assisténcia e
assessoramento juridico ao Chefe do Poder Executivo no desempenho de suas fungdes, bem
como:

I — Defender em juizo e fora dele os interesses e direitos do Municipio;

IT — Emitir pareceres nos processos que lhe sdo distribuidos, assim como naqueles
de matéria legislativa;
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IIT — Exercer a representacao judicial e extrajudicial do Municipio, em qualquer
processo em que este for autor, réu, assistente, oponente, ou de qualquer forma interessado,
em qualquer foro, instancia, e 6rgaos da administragdo direta e indireta dos entes federativos;
bem como em outras atividades juridicas delegadas pelo Prefeito ou por previsdo normativa
especifica;

IV — Assessorar juridicamente as Secretarias e demais o6rgdos da administragao
direta do Municipio;

V — Elaborar e/ou analisar anteprojetos de Leis, Decretos, resolucdes,
regulamentos e portarias, minutas de contratos, de escrituras, acordos, convénios, licitagdes e
quaisquer outros atos ou negocios juridicos em que o Municipio seja parte;

VI — Cobrar judicialmente a divida ativa fiscal, e da proveniente de quaisquer
outros créditos do Municipio;

VII — Auxiliar em sindicancias administrativas e processos administrativos
disciplinares;

VIII — Assessorar o Prefeito e as unidades administrativas nos atos relacionados a
desapropriacdo, alienagdo e aquisicdo de bens moveis e imoveis;

IX - Emitir pareceres sobre o interesse da municipalidade, examinando
anteprojetos de leis, justificativas de vetos, decretos, contratos, projetos de regulamentos e
outros documentos de natureza juridica;

X — Promover o exame de ordens e sentengas judiciais e orientar o Prefeito e as
demais unidades administrativas quanto ao seu exato cumprimento;

XI — Zelar pela fiel observancia a aplicagdo das leis, decretos, portarias e
regulamentos existentes no Municipio, principalmente no que se refere ao controle da
legalidade dos atos praticados pelos agentes publicos;

XII — Promover a organizagao e atualizagdo da coletanea de leis municipais, bem
como da legislagdo estadual e federal de interesse do Municipio;

XIII — Coordenar as medidas relativas ao cumprimento dos prazos de
pronunciamento, pareceres, requerimentos e respostas de solicitagdes de informagdes
enderecadas ao Executivo Municipal e outras atividades correlatas;

XIV — Desenvolver agdes integradas com as Secretarias Municipais relacionadas a
area juridica;

XV — Realizar o controle orgamentario no ambito da Procuradoria-Geral do
Municipio;

XVI — Efetuar o planejamento das atividades anuais e plurianuais no ambito da
Procuradoria-Geral do Municipio;

XVII — Executar atividades administrativas no ambito da Procuradoria-Geral do
Municipio;

XVII — Zelar pelo patrimonio alocado na Procuradoria-Geral do Municipio,
comunicando o 6rgado responsavel sobre eventuais alteragoes;

XIX — Decidir sobre processos administrativos e solicitagdes ou reclamacgdes, em
matéria de sua competéncia, na forma dos artigos 48 e 49 da Lei n°® 3.442, de 22 de janeiro de
20097; e

XX- Edicao e controle de atos normativos de cunho especifico da Procuradoria-
Geral do Municipio, com a respectiva publicidade legal.

NOMINATA DOS CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO DA

PGM
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DENOMINACAO VAGAS
Procurador(a)-Geral 01
Assessor(a) Juridico(a) 09
Assessor (a) Especial 01
Chefe de Departamento 01
Assistente 01

NOMINATA DA FUNCAO GRATIFICADA - FG

DENOMINACAO VAGAS
Gerente 02

CAPITULO II
DOS ORGAOS DE ATIVIDADES ESPECIFICAS

Secao I
Da Secretaria Municipal de Administracio — SEAD

Art. 20 A Secretaria Municipal de Administragio compete desenvolver as
atividades relacionadas com:

I — O planejamento operacional e a execucdo da politica administrativa no que
compreende prover os 6rgaos da administracdo direta de suporte administrativo nas areas de
recursos humanos, servigos gerais, organizacdo e meétodos, informatica, tecnologia da
informacdo, manutenc¢do e suprimentos para o desenvolvimento das atividades;

I — Manter as atividades da Secretaria objetivando o apoio e a orientagcdo as
demais areas;

IIl — Realizar agdes de inspecdo e orientagdes nos locais de trabalho sobre
medidas preventivas e uso de equipamentos de protecdo individual visando a prevengdo de
acidentes de trabalho;

IV — Implantar a medicina preventiva com vistas a prevencdo de doengas
ocupacionais;

V — Realizar concurso publico, processo seletivo publico e processo seletivo
simplificado de acordo com as necessidades administrativas e condigdes legais;

VI — Operacionalizar as atividades relativas a folha de pagamento, registro e
cadastro dos servidores;

VII — Proporcionar condi¢gdes de desenvolvimento do corpo funcional com vistas
a melhoria da qualidade do servigo publico;

VIII — Planejar e executar programas de treinamento, evolu¢do funcional,
produtividade e gerenciamento do quadro de vagas;

IX — Gerir os planos de cargos, carreiras e salarios dos servidores;

X — Administrar e controlar o patriménio mobiliario e imobilidrio pertencentes ao
Municipio;

XI — Administrar e controlar os processos de compras, em conformidade com a
legislacdo vigente;

XII — Manter os servigos de recepgao e informagdes ao publico em geral no Pago

Municipal;
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XIII — Administrar os servigos de telefonia, monitorando as ligagdes telefonicas,
visando o aperfeicoamento do servico e a reducdo de custos;

XIV — Efetuar estudos e analises técnicas para redesenhos de processos, com
normatiza¢do de procedimentos e elaboracdo dos regimentos internos dos 6rgaos municipais,
em colabora¢do com os mesmos;

XV — Desenvolver estudos e analises técnicas voltadas a racionalizagdo e
celeridade das atividades, visando obter eficiéncia e eficidcia na prestagdo dos servigos
publicos;

XVI — Efetuar o desenvolvimento e a manutencgao de sistemas de informagao;

XVII — Licenciar e manter contratos de softwares e de sistemas de informacao no
ambito da administra¢cdo municipal;

XVIII — Manter os equipamentos de informdtica e solicitar a aquisicdo de
suprimentos no ambito da administragdo municipal;

XIX — Coordenar as atividades da Defesa Civil;

XX — Apoiar a Policia Militar e a Policia Civil nas agdes de seguranca,
desenvolvidas no Municipio;

XXI — Decidir sobre processos administrativos e solicitacdes ou reclamagoes, em
matéria de sua competéncia, na forma dos artigos 48 e 49 da Lei n°® 3.442, de 22 de janeiro de
2009;

XXII — Avaliar as contas de energia das unidades consumidoras municipais,
cadastrar as unidades e encaminhar faturas para pagamento, a partir do controle realizado pela
SEINFRA;

XXIII — Avaliar as faturas de agua e esgoto das unidades consumidoras
municipais, a partir do controle do 6rgdo de saneamento;

XXIV — Gerenciar e manter os servigos de zeladoria, de reprografia, de protocolo,
de vigilancia, bem como a guarda e conservagao de processos € documentos encaminhados ao
Arquivo Publico Municipal;

XXV — Gerir os servigos de seguranga patrimonial da municipalidade, em
cooperacao com os demais 6rgaos municipais;

XXVI — Realizar a manutengdo preventiva e de conservacao das instalagdes do
Pago Municipal Prefeito Nelson Souza, bem como adequar as instalagdes de acordo com as
normas de acessibilidade, segurancga e de medicina do trabalho;

XXVII — Dar suporte a Junta de Servigo Militar;

XXVIII — Desenvolver agdes integradas com outros 6rgdos municipais;

XXIX — Exercer o controle or¢gamentario no ambito da Secretaria;

XXX — Executar atividades administrativas no ambito da Secretaria;

XXXI — Efetuar o planejamento das atividades anuais e plurianuais, no ambito da
Secretaria;

XXXII — Zelar pelo patrimonio alocado na unidade, comunicando o 6rgao
responsavel sobre eventuais alteragdes;

XXXIII — Integragdo do Plano de Governo aos Planos, Projetos, Acdes da
Administragdo Municipal e demais instrumentos de planejamento estratégico do governo;

XXXIV — Redigir, organizar, numerar € manter sob sua responsabilidade, os
contratos e convénios, termos de colaboracdo, termos de fomento e acordos de cooperacao,
que geram direitos e obrigacdes pelo Municipio;

XXXV — Apoiar e manter os servicos de prote¢do e defesa do consumidor;
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XXXVI — Desenvolver as atividades relacionadas com a implantacdo e
coordenacdo da politica municipal de promocdo do trabalho e geragdo de renda,
especialmente:

a) formacao profissional e orientacdo, visando a organizacdo dos trabalhadores;

b) identificacdo de oportunidade de trabalho e emprego para insercdo de
trabalhadores no mercado de trabalho ¢ melhoria das relagcoes de trabalho;

c) articulacdo com entidades de direito publico interno ou externo de todas as
esferas de governo e entidades de direito privado nacionais ou estrangeiras;

d) propiciar condi¢des e iniciativas que estimulem a promoc¢do do trabalho
decente para todos;

e) participar de atividades que estimulem o desenvolvimento sustentavel, o
enfrentamento da pobreza e o exercicio da cidadania, como politicas de promog¢dao do
trabalhador;

f) desenvolver acdes destinadas a qualificacdo profissional, inclusdo do
trabalhador no mercado de trabalho, com a consequente geragdo de renda e de apoio ao
trabalhador desempregado;

XXXVII - Elaborar e/ou analisar anteprojetos de leis, decretos, resolugdes,
regulamentos e portarias, minutas de contratos, de escrituras, acordos, convénios, licitagdes e
quaisquer outros atos ou negocios juridicos em que o Municipio seja parte; €

XXXVIII — Edigao e controle de atos normativos de cunho especifico do 6rgao,
com a respectiva publicidade legal.

NOMINATA DOS CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO NA SEAD

DENOMINACAO VAGAS
Secretario (a) Municipal de Administracao 01
Superintendéncia 01
Diretor (a) 03
Assessor (a) Especial 01
Chefe de Departamento 05
Assistente 03

NOMINATA DA FUNCAO GRATIFICADA - FG

DENOMINACAO VAGAS
Gestor (a) Organizacional 01
Geréncia 06
Coordenadoria 05
Supervisao 03
Secao I1

Da Secretaria Municipal da Fazenda — SEFAZ

Art. 21 A Secretaria Municipal da Fazenda, compete:

I — Desenvolver o planejamento operacional e a execugdo da politica financeira,
tributaria e econdmica do Municipio;

IT — Assessorar as secretarias municipais em assuntos financeiros;
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IIT — Desenvolver estudos e coordenar o planejamento e a elaboragdao do Plano
Plurianual, da Lei de Diretrizes Orgamentarias ¢ da Lei Orgcamentaria Anual, bem como
orientar, coordenar, acompanhar e controlar a execu¢do do orcamento de acordo com as
disposi¢cdes legais, respeitando os principios e limites estabelecidos na Lei Federal n°
8.666/1993, na Lei Federal n® 4.320/1964 e na Lei Complementar Federal n° 101/2000;

IV — Realizar o planejamento econdmico e a proposta orcamentaria;

V — Definir e executar as diretrizes das politicas or¢amentarias, econOmicas,
tributarias e financeiras do municipio, atendendo a legislacdio em vigor e otimizando os
recursos publicos;

VI — Acompanhar os sistemas or¢amentario, financeiro, patrimonial e a divida
publica, proporcionando a contabilizagdo e a liquidacao da despesa publica;

VII — Realizar as prestagdes de contas do Municipio;

VIII — Elaborar demonstrativos e relatérios do comportamento das despesas
or¢amentarias;

IX — Programar o desembolso financeiro, o empenho, a liquida¢do e o pagamento
das despesas;

X — Elaborar balancetes, demonstrativos e balangos, bem como, disponibilizar as
informagdes estabelecidas na Lei Complementar Federal n° 101/2000 e demais legislagdes
vigentes;

e
SN

XI — Supervisionar os investimentos publicos e controlar a capacidade de
endividamento do Municipio;

XII — Inscrever e cadastrar os contribuintes, bem como prestar orientacdo aos
mesmos;

XIII — Realizar o langamento, a arrecadagao e fiscalizagdo dos tributos devidos ao
Municipio;

XIV — Realizar a inser¢ao ¢ baixa em divida ativa dos contribuintes;

XV — Implementar campanhas visando a arrecadagao;

XVI — Executar o registro e controles contdbeis da administragdo financeira e
patrimonial e o registro da execugdo orgamentaria;

XVII — Fiscalizar e autuar as infracdes cometidas contra a legislacdo vigente
relacionada a sua area de competéncia;

XVIII — Orientar as unidades administrativas sobre os possiveis remanejamentos e
abertura de crédito adicional ao or¢gamento, bem como, sobre as necessidades de correcao de
eventuais desvios na execucao do or¢amento e nas diretrizes propostas;

XIX — Efetuar o remanejamento orcamentario e abertura de crédito adicional ao
orcamento quando solicitado pelas unidades administrativas, de acordo com as disposigdes
legais;

XX — Gerir e cumprir a legislagdo tributaria e financeira do Municipio;

XXI — Manter, revisar e atualizar o cadastro econdmico do Municipio;

XXII — Controlar e acompanhar a execu¢do de convénios, acordos, ajustes, termos
de cooperacao técnica e/ou financeira ou instrumentos congéneres, com entidades privadas
sem fins lucrativos e 6rgdos da administracdo direta e indireta da Unido, Estados e outros
Municipios;

XXIII — Manter, revisar e atualizar os valores da Planta de Valores Genéricos;

XXIV — Executar em conjunto com a SEDAP a emissdo e o cadastro da nota do
produtor rural;

XXV — Desenvolver agdes integradas com outras Secretarias Municipais;

XXVI — Exercer o controle orcamentario no ambito da Secretaria;
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XXVII - Executar atividades administrativas no ambito da Secretaria;

XXVII - Efetuar o planejamento das atividades anuais e plurianuais no &mbito da
Secretaria;

XXIX — Zelar pelo patrimonio alocado na unidade, comunicando o oérgao
responsavel sobre eventuais alteracdes;

XXX — Orientar e coordenar o levantamento de informagdes, inclusive no que se
refere a aplicagdo do or¢amento municipal;

XXXI — Constituir projetos estratégicos para o Municipio e buscar os meios
gerenciais e financeiros para viabiliza-los, junto aos governos federal e estadual, assim como,
demais organismos de fomento e apoio;

XXXII — Decidir sobre processos administrativos e solicitagdes ou reclamacdes,
em matéria de sua competéncia, na forma dos artigos 48 e 49 da Lei n® 3.442, de 22 de janeiro
de 2009;

XXXIII- Elaborar e/ou analisar anteprojetos de leis, decretos, resolugdes,
regulamentos e portarias, em matéria de sua competéncia; e

XXXIV — Edicao e controle de atos normativos de cunho especifico do orgao,
com a respectiva publicidade legal.

NOMINATA DOS CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO NA SEFAZ

DENOMINACAO VAGAS
Secretério (a) Municipal da Fazenda 01
Diretor(a) Executivo(a)-Financeiro 01
Assessor(a) Especial 01
Assessor(a) Técnico(a) 02
Chefe de Departamento 03
Assistente 03

NOMINATA DA FUNCAO GRATIFICADA - FG - SEFAZ

DENOMINACAO VAGAS
Assessor (a) de Secretario 01
Gestor (a) Organizacional 01
Geréncia 03
Coordenadoria 08
Supervisao 05
Secao 111

Da Secretaria Municipal de Educacio, Cultura e Esporte - SEDUCE
Art. 22 A Secretaria Municipal de Educacio, Cultura e Esporte compete:
I — Desenvolver as atividades relacionadas com a implantacdo e coordenagdo da
politica municipal de educagdo, especialmente:

a) Programar, coordenar e executar a politica educacional na rede publica
municipal de ensino;

CAPITAL NACIONAL DA BALEIA FRANCA
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b) instalar e manter estabelecimentos publicos municipais de ensino, controlando
e fiscalizando o seu funcionamento;

c) gerenciar a documentacao escolar e estatistica, a estrutura e funcionamento do
programa federal vinculado & frequéncia do aluno a escola, bem como o registro escolar;

d) manter e assegurar a universalizagdo dos niveis e modalidades de ensino;

e) ampliar gradativamente a jornada de tempo escolar;

f) prover o atendimento educacional especializado com recursos tecnologicos,
equipamentos adaptados, acessibilidade arquitetdnica, entre outros, conforme a necessidade
do aluno com deficiéncia;

g) articular acdes com outros 6rgaos publicos — municipais, estaduais e federais,
entidades ndo-governamentais e de iniciativa privada sem fins lucrativos para complementar o
atendimento especializado nas areas de educacgdo;

h) incentivar a pesquisa didatico-pedagogica no intuito de implementar uma
pratica continua de divulgacdo e publicagdo por meio de eventos na area da educagao;

1) implementar o Sistema Municipal de Ensino;

J) instituir gradativamente conselhos escolares;

k) proporcionar acesso qualitativo aos recursos tecnologicos para alunos,
professores e funcionarios;

1) implementar programas de alimentacdo e nutricdo nos estabelecimentos
publicos municipais de ensino;

m) participar efetivamente nos conselhos municipais;

n) prover de transporte escolar, sempre que possivel em regime de colaboracao
com os governos estadual e federal, entidades ndo-governamentais e de iniciativa privada sem
fins lucrativos, de forma a garantir o acesso dos alunos a escola; e

0) estabelecer plano de agdo orgamentdrio anual que contemple: a criagao de
mecanismos de controle e avaliagdo do sistema de ensino, formacdo continuada, adequacao
do espago fisico, aquisi¢ao de materiais € equipamentos, entre outros.

IT — Desenvolver as atividades relacionadas com a implantacdo e coordenacdo da
politica municipal de cultura, especialmente:

a) assegurar os meios para o desenvolvimento da cultura como direito de todos os
cidadados, com plena liberdade de expressdo e criagao;

b) universalizar o acesso aos bens e servicos culturais;

c) contribuir para a construg¢ao da cidadania cultural;

d) reconhecer, proteger, valorizar e promover a diversidade das expressodes
culturais presentes no municipio;

e) combater a discriminacdo e o preconceito de qualquer espécie e natureza;

f) promover a equidade social e territorial do desenvolvimento cultural;

g) qualificar e garantir a transparéncia da gestdo cultural;

h) democratizar os processos decisorios, assegurando a participagdo € o controle

social;

1) estruturar e regulamentar a economia da cultura, no ambito local;

j) consolidar a cultura como importante vetor do desenvolvimento sustentavel;

k) intensificar as trocas, os intercambios € os didlogos interculturais;

1) contribuir para a promog¢ao da cultura da paz; e

m) preservagdo, protecdo € promocao do patrimonio cultural, por meio de
inventarios, registros, vigilancia, tombamento e desapropriacdo, ¢ de outras formas de
acautelamento e preservagao.
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IIT — Desenvolver as atividades relacionadas com a implantacao e coordenagao da
politica municipal de esporte e lazer, especialmente:

a) formular e executar a politica esportiva e de lazer municipal;

b) efetuar o planejamento, coordenagdo, supervisdo e avaliagdo dos planos e
programas de incentivo aos esportes;

c) promover acdes de democratizagdo da pratica esportiva e inclusdo social por
intermédio do esporte;

d) manter intercdmbio com organismos publicos e privados, nacionais,
internacionais e estrangeiros, voltados a promocao do esporte;

e) elaborar o calendério de competi¢des esportivas nas diversas modalidades, com
integracdo dos bairros;

f) constituir projeto especifico para esportes nauticos e aquaticos;

g) promover oportunidades esportivas para pessoas com deficiéncia;

h) incentivar e conscientizar sobre a importancia da pratica de atividades fisicas,
em todas as faixas etarias.

1) promover a representatividade do Municipio em eventos desportivos regionais,
estaduais, nacionais € internacionais;

j) realizar e desenvolver eventos esportivos em suas diferentes modalidades;

k) sediar eventos esportivos;

1) promover o lazer a toda sociedade;

m) realizar atividades de lazer e recreacdo, mediante a utilizagdo dos espagos
disponiveis;

n) proporcionar a integracdo e o congracamento, as diferentes faixas etarias,
através de atividades esportivas e recreativas;

0) incentivar através de acdes, o esporte como pressuposto de saude e vitalidade
as diferentes faixas etarias;

p) implantar projeto para avaliagdo e orientagdo de atletas amadores do Municipio
e praticantes de atividades fisicas nos programas desenvolvidos pela Secretaria;

q) conservar 0s espagos esportivos pertencentes ao Municipio; e

r) manter e adequar a infraestrutura dos locais para a realiza¢do de atividades
esportivas e de lazer e demais servigos prestados a comunidade, no ambito da Secretaria.

IV — Intermediar convénios, acordos, ajustes, termos de cooperagdo técnica e/ou
financeira ou instrumentos congéneres, com entidades privadas sem fins lucrativos e 6rgaos
da administracdo direta e indireta da Unido, Estados e outros Municipios;

V — Desenvolver acdes integradas com outras Secretarias Municipais;

VI — Executar atividades administrativas no ambito da Secretaria;

VII — Exercer o controle orcamentario no ambito da Secretaria;

VIII — Efetuar o planejamento das atividades anuais e plurianuais, no ambito da

Secretaria;

IX — Zelar pelo patrimdnio alocado na unidade, comunicando o 6rgao responsavel
sobre eventuais alteracdes;

X — Decidir sobre processos administrativos e solicitagdes ou reclamagdes, em
matéria de sua competéncia, na forma dos artigos 48 e 49 da Lei n°® 3.442, de 22 de janeiro de
2009;

XI- Elaborar e/ou analisar anteprojetos de leis, decretos, resolugdes, regulamentos
e portarias, em matéria de sua competéncia; e

XII- Edicao e controle de atos normativos de cunho especifico do 6rgao, com a
respectiva publicidade legal.
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NOMINATA DOS CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO NA SEDUCE

DENOMINACAO VAGAS
Secretério (a) Municipal de Educacdo, Cultura e Esporte 01
Superintendéncia 01
Diretor(a) 02
Assistente 03

NOMINATA DA FUNCAO GRATIFICADA - FG - SEDUCE

DENOMINACAO VAGAS
Assessor (a) de Secretario (a) 02
Gestor (a) Organizacional 01
Geréncia 03
Coordenadoria 14
Supervisao 14
Secao IV

Da Secretaria Municipal de Saude - SEMUSA

Art. 23 A Secretaria Municipal de Satide compete desenvolver as atividades
relacionadas com:

I — Elaborar o planejamento operacional e executar a politica municipal de saude,
por meio da implementac¢do do sistema municipal da saude e do desenvolvimento de acdes de
prevengdo, promocdo, protecdo e recuperagdo da saide da populagdo com a realizagdo
integrada de atividades assistenciais e preventivas;

II — Coordenar, controlar e fiscalizar o Sistema Unico de Satide — SUS no ambito
do Municipio;

IIT — Formular a politica de saide ambiental e a¢cdes de prevencdo, promogao,
protecao e recuperacao da saude individual e coletiva;

IV — Definir a politica de regulacdo da Secretaria em relagdo ao Sistema
Municipal de Satde;

V — Elaborar boletins sobre informacgdes da saude;

VI — As vigilancias epidemiologicas, sanitdrias, de orientacdo alimentar e de
saude do trabalhador;

VII — Realizar agdes preventivas em geral, de vigilancia e controle sanitario;

VIII — A vigilancia de saude, especialmente quanto as drogas, medicamentos e
alimentos;

IX — Estabelecer diretrizes para desenvolvimento do programa de controle de
infec¢do nas areas de abrangéncia da Secretaria;

X — Elaborar e realizar pesquisa cientifica e tecnologica na area de saude;

XI — Elaborar, discutir, pactuar ¢ recomendar as diretrizes bésicas e as guias
operacionais do atendimento integral as urgéncias no seu ambito de responsabilidade, em
consonancia com as diretrizes estaduais € nacionais;

XII — Promover, coordenar e normatizar a organizagcdo ¢ o desenvolvimento da
politica de média e alta complexidade, ambulatorial e hospitalar do SUS;
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XIII — Promover campanhas de esclarecimento, visando a preservacao da satde da

populagao;

XIV — Elaborar, discutir, pactuar e recomendar as diretrizes basicas € as guias
operacionais do atendimento integral em satde bucal no seu ambito de responsabilidade, em
consonancia com as diretrizes estaduais e federais;

XV — Implantar e fiscalizar posturas municipais relativas a higiene e a satde
publica;

XVI — Promover, coordenar e normatizar a organizagdo ¢ o desenvolvimento da
politica de assisténcia farmacéutica em consonancia com a Politica Nacional de
Medicamentos, observando os principios do Plano Municipal de Satde;

XVII — Articular com outros 6rgaos e secretarias municipais, estaduais e federais,
entidades da iniciativa privada para o desenvolvimento de programas conjuntos;

XVIII — Elaborar, discutir, pactuar e recomendar as diretrizes basicas e as guias
operacionais do atendimento integral em saude mental no seu ambito de responsabilidade, em
consonancia com as diretrizes estaduais € nacionais;

XIX — Estimular e apoiar o bom funcionamento do Conselho Municipal de Saude,
criando mecanismos para sua avaliacdo de forma permanente;

XX — Subsidiar os processos de elaboracdo, implantagdo e implementagdo de
normas, instrumentos ¢ métodos necessarios ao fortalecimento do modelo de gestao do SUS;

XXI — Intermediar convénios, consorcios, acordos, ajustes, termos de cooperacao
técnica e/ou financeira ou instrumentos congéneres, com entidades privadas sem fins
lucrativos e 6rgaos da administracdo direta e indireta da Unido, Estados e outros Municipios;

XXII — Desenvolver agdes integradas com outras Secretarias Municipais;

XXIII — Exercer o controle orgamentario no ambito da Secretaria;

XXIV — Executar atividades administrativas no ambito da Secretaria;

XXV — Efetuar o planejamento das atividades anuais e plurianuais, no dmbito da
Secretaria;

XXVI — Zelar pelo patrimonio alocado na unidade, comunicando o oérgao
responsavel sobre eventuais alteracdes;

XXVII — Decidir sobre processos administrativos e solicitagdes ou reclamagoes,
em matéria de sua competéncia, na forma dos artigos 48 ¢ 49 da Lei n°® 3.442, de 22 de janeiro
de 2009;

XXVIII - Elaborar e/ou analisar anteprojetos de leis, decretos, resolugdes,
regulamentos e portarias, em matéria de sua competéncia; e

XXVIV — Edicao e controle de atos normativos de cunho especifico do 6rgao,
com a respectiva publicidade legal.

NOMINATA DOS CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO NA SEMUSA

DENOMINACAO VAGAS
Secretario(a) Municipal de Saude 01
Diretor (a) 04
Diretor Financeiro SEMUSA 01
Assessor (a) Especial 07
Assessor(a) Técnico(a) 02
Assistente 07

NOMINATA DA FUNCAO GRATIFICADA - FG - SEMUSA

Prefeitura de Imbituba Fone/Fax: +55 (48) 3355.8100 | M P\ Jalgias e

A
Rua Ernani Cotrin, 601 « 88780-000 imbituba@imbituba.sc.gov.br 11 viul UDA |mbituba
Imbituba < Santa Catarina ¢ Brasil WWW.imbituba.SC.gOV.br Um Mar de Oportunidades CAPITAL NACIONAL DA BALEIA FRANCA



GOVERNO DE

IMBITUBA

DENOMINACAO VAGAS
Gestor (a) Organizacional 02
Geréncia 08
Coordenadoria 06
Secao V

Da Secretaria Municipal de Assisténcia Social e Habita¢ao - SEASH

Art. 24 A Secretaria Municipal de Assisténcia Social e Habitagdo compete:

I — Desenvolver as atividades relacionadas com a implantacdo e coordenagdo da
politica municipal de assisténcia social, especialmente:

a) implementagdo das agdes do Municipio no ambito o Sistema Unico de
Assisténcia Social;

b) formulagao de planos e programas em sua area de competéncia, observadas as
diretrizes gerais da Administracdo Municipal e em articulagdo com os demais Orgaos
municipais;

c) elaboragdo e divulgacdo de diretrizes da politica municipal de atendimento,
promocao e defesa:

1. dos direitos da crianca e do adolescente e promover a execugdo das acodes
respectivas, de forma direta ou indireta;

2. da mulher e promover a execucdo das acdes respectivas, de forma direta ou
indireta;

3. da pessoa com deficiéncia e promover a execucao das acdes respectivas, de
forma direta ou indireta.

4. da pessoa idosa e promover a execugdo das agdes respectivas, de forma direta
ou indireta.

d) manter atividades de pesquisa e acompanhamento de cenarios de direitos
humanos, trabalho, emprego e renda e de territorios sociais;

e) apoiar agdes e projetos voltados para a interiorizacdo do desenvolvimento
social;

f) promover e facilitar a intersetorialidade para a implementagdo das politicas
publicas sob sua dire¢ao;

g) desenvolver ac¢des de captagdo de recursos para fundos sujeitos a sua gestao e
para projetos especificos;

h) realizar o planejamento operacional e o desenvolvimento de acdes na area de
assisténcia social;

1) prover servigos, programas, projetos e beneficios de protecao social basica e/ou
especial para as familias, individuos e grupos que deles necessitem;

j) contribuir com a inclusdo e a equidade dos usuarios e grupos especificos,
ampliando o acesso aos bens e servigos socioassistenciais basicos e especiais;

k) assegurar que as acdes no ambito da assisténcia social tenham centralidade na
familia e que garantam a convivéncia familiar e comunitaria;

1) planejar e organizar servigos de amparo e protecao a infancia e adolescéncia,
idosos, a pessoa portadora de necessidades especiais, familias, grupos e individuos em risco
de vulnerabilidade social;

m) prevenir situagdes de risco por meio do desenvolvimento de potencialidades do
individuo, e o fortalecimento dos vinculos familiares € comunitarios;
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n) acompanhar e monitorar o servigo de habilitagdo e reabilitacdo na comunidade
da pessoa com deficiéncia;

0) promover ¢ participar de cursos, seminarios, campanhas, pesquisas, foruns e
conferéncias na area de assisténcia social;

p) prestar o atendimento assistencial destinado a familias e individuos que se
encontram em situacdo de risco pessoal e social, por ocorréncia de abandono, maus tratos
fisicos, € ou psiquicos, abuso sexual, uso de substancia psicoativas, cumprimento de medidas
socioeducativas, situacao de rua, situacao de trabalho infantil, entre outras;

q) promover atividades destinadas a melhoria da renda familiar;

r) garantir a oferta de servigos de protecdo social especial, nas modalidades de
média complexidade, garantindo a prote¢ao e o atendimento das familias e individuos que se
encontram em situacdo de risco pessoal e social, e que tenham os seus direitos violados, mas
cujos vinculos familiares ndo foram rompidos;

s) oferecer os servicos de alta complexidade, garantindo a protecdo integral —
moradia, alimentagdo, higienizagdo e trabalho protegido para as familias e individuos sem
referéncia, e/ou em situacdo de ameaga, necessitando ser retirados de seu nucleo familiar e/ou
comunitario;

t) desenvolver e executar programas e politicas publicas de atendimento ao idoso,
mediante a participacdo das familias, da sociedade e de entidades governamentais e nao
governamentais;

u) desenvolver diretamente e/ou estabelecer parceria com o governo federal, os
programas de atendimento e protecdo a crianca e ao adolescente, visando erradicar o trabalho
infantil;

v) cadastrar as familias e pessoas carentes; e

x) desenvolver e executar programas de atendimento as criangas e adolescentes
em situagdo de risco pessoal e social, nos regimes de orientagdo e apoio sociofamiliar, apoio
socioeducativo em meio aberto, colocagdo familiar, abrigo, liberdade assistida e semiassistida,
em consonancia com a legislacao vigente.

IT — Desenvolver as atividades relacionadas com a implantacdo e coordenagao da
politica municipal de habitacdo de interesse social, especialmente:

a) planejamento operacional, articulagdo, coordenacdo, integracdo, execugdao €
avaliacdo das politicas publicas municipais relativas a habitagdo de interesse social;

b) atualizacdo do Plano Habitacional do Municipio, em consonancia com as
politicas de uso e ocupagdo do solo;

c) proposicdo e coordenacdo de projetos de construgdo, de ampliagdo e de
melhorias habitacionais para familias de baixa renda do Municipio;

d) realizagdo de estudos e pesquisas sobre a realidade socioecondmica e
habitacional do Municipio;

e) estimulo a constituicao de cooperativas habitacionais e similares;

f) monitoramento, junto com a Defesa Civil, de 4reas de risco para
reassentamento de familias;

g) fiscalizagcdo de obras e servigos publicos contratados pelo Municipio, na area
da habitacao; e

h) planejamento, coordenacdo, execucao e fiscalizagdo de programas, servicos e
obras de saneamento basico especifico das unidades habitacionais de interesse social, em
conjunto com o 6rgao municipal responsavel pelo saneamento.

IV — Promover em conjunto com os conselhos as Conferéncias Municipais;
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V — Intermediar convénios, acordos, ajustes, termos de cooperagao técnica e/ou
financeira ou instrumentos congéneres, com entidades privadas sem fins lucrativos e 6rgaos
da administracdo direta e indireta da Unido, Estados e outros Municipios;

VI — Desenvolver agdes integradas com outras Secretarias Municipais;

VII — Exercer o controle orcamentario no ambito da Secretaria;

VIII — Executar atividades administrativas no dambito da Secretaria;

IX — Efetuar o planejamento das atividades anuais e plurianuais no ambito da
secretaria;

X — Zelar pelo patrimonio alocado na unidade, comunicando o 6rgao responsavel
sobre eventuais alteracoes;

XI — Decidir sobre processos administrativos e solicitagdes ou reclamacgoes, em
matéria de sua competéncia, na forma dos artigos 48 e 49 da Lei n°® 3.442, de 22 de janeiro de
2009;

XII - Elaborar e/ou analisar anteprojetos de leis, decretos, resolucdes,
regulamentos e portarias, em matéria de sua competéncia; e
XIIT — Edicao e controle de atos normativos de cunho especifico do 6rgdo, com a

respectiva publicidade legal.

NOMINATA DOS CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO NA SEASH

DENOMINACAO VAGAS
Secretario(a) Municipal de Assisténcia Social e Habitagdo 01
Diretor (a) 03
Assessor (a) Técnico (a) 02
Assistente 05

NOMINATA DA FUNCAO GRATIFICADA - FG — SEASH

DENOMINACAO VAGAS
Gestor (a) Organizacional 02
Geréncia 02
Coordenadoria 08
Secao VI

Secretaria Municipal de Gestdo e Planejamento Urbano — SEGPLAN
Art. 25 A Secretaria Municipal de Gestdo e Planejamento Urbano compete:

I — Desenvolver as atividades relacionadas com a implantacdo e coordenagdo da
politica municipal de desenvolvimento urbano sustentavel, especialmente:

a) elaboracdo e coordenacdo da execucdo das politicas e dos planos de

desenvolvimento sustentavel do Municipio;

b) elaboracdo de projetos e prospec¢ao de projetos, programas e acdes junto a
organismos publicos ou privados voltados ao desenvolvimento urbano sustentavel;

¢) instituir projeto visando a adequagdo do espago urbano e dos edificios as
necessidades de inclusdo de toda populagdo, eliminando os obstaculos existentes ao acesso;

d) instituir programa de conscientiza¢cdo da comunidade sobre a acessibilidade;
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e) coordenagdo do planejamento fisico-territorial do municipio;

f) desenvolvimento de atividades relacionadas com estudos cartograficos e
estatisticos;

g) elaborar projetos, compatibilizados, das a¢des em conjunto com as demais
secretarias;

h) efetuar registros e informar sobre imoveis, calculos para fins de contribui¢do de
melhoria e dados dos cidadaos, subsidiando planos e projetos;

1) elaborar e atualizar a cartografia municipal;

j) elaborar, desenvolver e acompanhar projetos, visando a busca de recursos junto
a organismos federais, estaduais e internacionais;

k) elaborar termos de referéncia, projetos, programas, planos de trabalho e demais
documentos necessarios a viabilizacdo de recursos para implantacdo de projetos edilicios e
urbanisticos no Municipio;

1) atualizar a legislagdo municipal relacionada ao planejamento urbano, uso e
ocupacgao do solo;

m) controlar os sistemas de numeracdo predial, identificacdo dos logradouros
publicos, execucdao de projetos para geragdo e atualizacdo de cadastros, bem como o
levantamento ¢ sistematizacao dos dados;

n) gerenciar o geoprocessamento

o) realizar servigos de topografia para alinhamentos e nivelamentos, elaboragao de
projetos publicos e apoio a cartografia municipal; e

p) realizar servigos de topografia para subsidiar a elaboragdo de projetos de obras
publicas ou alinhamentos de muros, vias e edificagdes.

IT — Desenvolver as atividades relacionadas com a implantacdo e coordenacdo da
politica municipal de regularizagdo fundiaria, especialmente:

a) planejamento operacional, articulacdo, coordenacdo, integracdo, execucdo e
avaliacao das politicas publicas municipais relativas a regularizacao fundidria;

b) coordenacdo e execu¢do do processo de regularizacdo fundiaria no Municipio;

c) fiscalizacdo de obras e servigos publicos contratados pelo Municipio, na area
de regularizagao fundiaria;

IIT — Intermediar convénios, acordos, ajustes, termos de cooperagdo técnica e/ou
financeira ou instrumentos congéneres, com entidades privadas sem fins lucrativos e 6rgaos
da administracdo direta e indireta da Unido, Estados e outros Municipios;

IV — Desenvolver agdes integradas com outras Secretarias Municipais;

V — Exercer o controle orcamentario no ambito da Secretaria;

VI — Executar atividades administrativas no ambito da Secretaria;

VII — Efetuar o planejamento das atividades anuais e plurianuais, no ambito da
Secretaria;

VIII — Zelar pelo patrimonio alocado na unidade, comunicando o o6rgdo
responsavel sobre eventuais alteracdes;

IX — Decidir sobre processos administrativos e solicitagdes ou reclamagdes, em
matéria de sua competéncia, na forma dos artigos 48 e 49 da Lei n°® 3.442, de 22 de janeiro de
2009;

X —Elaborar e/ou analisar anteprojetos de leis, decretos, resolugdes, regulamentos
e portarias, em matéria de sua competéncia; e

XI — Edigdo e controle de atos normativos de cunho especifico do 6rgao, com a
respectiva publicidade legal.
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NOMINATA DOS CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO NA SEGPLAN

DENOMINACAO VAGAS
Secretario(a) Municipal de Gestao e Planejamento Urbano 01
Superintendéncia 01
Assessor(a) Juridico(a) 01
Diretor (a) 01
Assessor (a) Técnico (a) 01
Chefe de Departamento 04
Assistente 01

NOMINATA DA FUNCAO GRATIFICADA - FG — SEGPLAN

DENOMINACAO VAGAS
Geréncia 02

Secao VII
Secretaria Municipal de Mobilidade, Fiscaliza¢do e Controle Urbano — SEFIC

Art. 26 A Secretaria Municipal de Mobilidade, Fiscalizagdo e Controle Urbano
compete:

I — Desenvolver as atividades relacionadas com o licenciamento e fiscalizacao da
politica municipal de desenvolvimento urbano sustentavel, especialmente:

a) gestdo, controle e fiscalizacdo das atividades edilicias, de empreendimentos
urbanisticos e ambiental;

b) zelar pela aplicacdo do plano diretor do municipio e a obediéncia das normas
complementares relativas ao urbanismo e posturas municipais;

¢) aprovacao, licenciamento e fiscalizagdo de obras e urbanificagdes;

d) fiscalizar o cumprimento do Codigo de Posturas, Codigo de Obras e as normas
urbanisticas e ambientais; e

e) formular e executar a politica de licenciamento, bem como controlar o
parcelamento urbano e a gestdo do patrimdnio imobilidrio do Municipio, e executar atividades
compativeis e correlatas com a sua area de atuagao.

IT — Desenvolver as atividades relacionadas com a implantacdo e coordenacdo da
politica municipal de mobilidade urbana, especialmente:

a) planejar, executar e avaliar a politica de mobilidade urbana;

b) capacitar pessoas e desenvolver as instituices vinculadas a politica de
mobilidade urbana do Municipio;

c) desenvolver as atividades relacionadas ao transito, na forma da legislagdao
vigente;

d) planejar o sistema viario municipal; e

e) executar os servicos de transito da competéncia do Municipio e os que
eventualmente lhe sejam delegados pelos poderes competentes, na forma legal propria.

IIT — Intermediar convénios, acordos, ajustes, termos de cooperagdo técnica e/ou
financeira ou instrumentos congéneres, com entidades privadas sem fins lucrativos e 6rgaos
da administracdo direta e indireta da Unido, Estados e outros Municipios;
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IV — Desenvolver agdes integradas com outras Secretarias Municipais;

V — Exercer o controle orcamentario no ambito da Secretaria;

VI — Executar atividades administrativas no ambito da Secretaria;

VII — Efetuar o planejamento das atividades anuais e plurianuais, no ambito da
Secretaria;

VIII — Zelar pelo patrimonio alocado na unidade, comunicando o oOrgdo
responsavel sobre eventuais alteracdes;

IX — Decidir sobre processos administrativos e solicitagdes ou reclamagdes, em
matéria de sua competéncia, na forma dos artigos 48 e 49 da Lei n® 3.442, de 22 de janeiro de
2009;

X —Elaborar e/ou analisar anteprojetos de leis, decretos, resolugdes, regulamentos
e portarias, em matéria de sua competéncia; e

XI — Edigdo e controle de atos normativos de cunho especifico do 6rgao, com a
respectiva publicidade legal.

NOMINATA DOS CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO NA SEFIC

DENOMINACAO VAGAS
Secretario(a) Municipal Mobilidade, Fiscalizagdo e Controle Urbano 01
Superintendéncia 01
Assessor(a) Juridico(a) 01
Diretor (a) 02
Chefe de Departamento 01
Assistente 01

NOMINATA DA FUNCAO GRATIFICADA - FG — SEFIC

DENOMINACAO VAGAS

Geréncia 05

Supervisao 01
Secao VIII

Secretaria Municipal do Meio Ambiente — SEMA

Art. 27 A Secretaria Municipal do Meio Ambiente compete:

I — Desenvolver as atividades relacionadas com a implantacdo e coordenagdo da
politica municipal do meio ambiente, especialmente:

a) elaboragdo de projetos e prospecc¢ao de projetos, programas, convénios € agoes
junto a organismos publicos ou privados voltados ao meio ambiente;

b) licenciamento e controle ambiental;

c) realizar atividades voltadas a preservacao e conservacao ambiental;

d) implementar politicas e desenvolver campanhas de educacdo ambiental,
visando o equilibrio ecoldgico e a conscientizagdo da populagao;

e) fazer cumprir as Leis Federais, Estaduais e Municipais relativas ao meio

ambiente;
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f) estabelecer a cooperacdo técnica e cientifica com instituicdes nacionais €
internacionais de defesa e protecdo do meio ambiente.

IT — Intermediar convénios, acordos, ajustes, termos de cooperagdo técnica e/ou
financeira ou instrumentos congéneres, com entidades privadas sem fins lucrativos e 6rgaos
da administracdo direta e indireta da Unido, Estados e outros Municipios;

IIT — Desenvolver agdes integradas com outras Secretarias Municipais;

IV — Exercer o controle orcamentario no ambito da Secretaria;

V — Executar atividades administrativas no ambito da Secretaria;

VI — Efetuar o planejamento das atividades anuais e plurianuais, no ambito da
Secretaria;

VII — Zelar pelo patrimonio alocado na unidade, comunicando o 0Orgao
responsavel sobre eventuais alteragdes;

VIII — Decidir sobre processos administrativos e solicitagdes ou reclamacgdes, em
matéria de sua competéncia, na forma dos artigos 48 e 49 da Lei n°® 3.442, de 22 de janeiro de
2009;

IX —Elaborar e/ou analisar anteprojetos de leis, decretos, resolugdes, regulamentos

e portarias, em matéria de sua competéncia; e
X — Edigdo e controle de atos normativos de cunho especifico do 6rgdo, com a

respectiva publicidade legal.

NOMINATA DOS CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO NA SEMA

DENOMINACAO VAGAS
Secretario (a) Municipal de Meio Ambiente 01
Assessor(a) Técnico (a) 01
Chefe de Departamento 01

NOMINATA DA FUNCAO GRATIFICADA - FG — SEMA

DENOMINACAO VAGAS
Geréncia 02
Coordenadoria 01
Secao IX

Da Secretaria Municipal de Agricultura e Pesca — SEAP
Art. 28 A Secretaria Municipal de Agricultura e Pesca compete:

I — Desenvolver as atividades relacionadas com a implantacao e coordenacao da
politica municipal agricola e da pesca;

IT — Orientar a recuperagao e o uso adequado do solo agricola e dos recursos
naturais, como um todo, para a sustentacdo da atividade agropecuaria;

IIT — Prover assisténcia e qualificagdo aos agricultores, pecuaristas e pescadores;

IV — Estabelecer a politica municipal para a agricultura, pecudria e pesca;

V — Estimular o desenvolvimento da agricultura, pecudaria e apicultura no
municipio;

VI — Motivar o associativismo, cooperativismo, a producao e a comercializagao, a
qualidade e apresentagdo dos produtos da agricultura familiar e da pesca artesgnal;
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VII — Desenvolver projetos em conjunto com as organizagdes representativas do
meio rural e pesqueiro, objetivando a expansdo das atividades, na busca de alternativas que
visem aperfeicoar as potencialidades locais, permitindo a auto sustentagdo, o aumento da
renda e ao mesmo tempo melhorar a qualidade de vida do produtor rural e do pescador;

VIII — Desenvolver estudos e diretrizes objetivando planejar e gerenciar as agdes
de desenvolvimento de programas e projetos do setor agricola e aquicola no Municipio;

IX — Orientar e fiscalizar os processos e procedimentos dos estabelecimentos que
se destinem ao abate, produ¢do, transformacdo e industrializagdo de produtos de origem
animal, no &mbito municipal;

X — Promover constantemente a modernizacdo técnica através de estudos para a
melhoria dos servicos oferecidos pela Secretaria;

XI — Prestar assessoria e assisténcia técnica aos programas desenvolvidos junto
aos produtores rurais e pescadores, objetivando o desenvolvimento dos programas atendidos
pela Secretaria ou em parceria com outros 0rgaos;

XII — Promover seminarios, eventos, palestras, foruns, cursos de treinamentos e
capacitagdo para o produtor rural e o pescador, visando a melhoria da qualidade de vida e
agregando valores em suas propriedades e atividades;

XIII — Difundir o conhecimento técnico referente a eficiéncia tecnoldgica,
econOmica e administrativa das cadeias produtivas e a qualidade de produgdo;

XIV - Incentivar o produtor rural e o pescador a diversificar suas atividades em
culturas ou atividades alternativas, através de programas implementados pelo Municipio;

XV — Coordenar e executar em conjunto com a SEFAZ a emissdo e o cadastro da
nota do produtor rural;

XVI - Coordenar e atualizar os dados das propriedades rurais do Municipio
através do Cadastro Técnico Rural;

XVII — Desenvolver ac¢des integradas com outras Secretarias Municipais;

XVIII — Executar atividades administrativas no ambito da Secretaria;

XIX — Exercer o controle orcamentario no ambito da Secretaria;

XX — Efetuar o planejamento das atividades anuais e plurianuais no ambito da

Secretaria;

XXI — Zelar pelo patriménio alocado na unidade, comunicando o o6rgao
responsavel sobre eventuais alteragdes;

XXII — Decidir sobre processos administrativos e solicitacdes ou reclamagoes, em
matéria de sua competéncia, na forma dos artigos 48 e 49 da Lei n°® 3.442, de 22 de janeiro de
2009;

XXIII — Edicao e controle de atos normativos de cunho especifico do 6rgao, com
a respectiva publicidade legal;

XXIV - Apoiar e executar em parceria com a Secretaria Municipal do Meio
Ambiente - SEMA - ¢ outra entidades, o Cadastro Ambiental Rural — CAR;

XXV —Elaborar e/ou analisar anteprojetos de leis, decretos, resolugdes,
regulamentos e portarias, em matéria de sua competéncia; e

XXVI — Edigao e controle de atos normativos de cunho especifico do 6rgao, com
a respectiva publicidade legal.

NOMINATA DOS CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO NA SEDAP

DENOMINACAO VAGAS
Secretario(a) Municipal de Agricultura e Pesca 01
Prefeitura de Imbituba Fone/Fax: +55 (48) 3355.8100 M | 1t O
Rua Ernani Cotrin, 601 « 88780-000 imbituba@imbituba.sc.gov.br 11 viul U D |mbituba

Imbituba < Santa Catarina ¢ Brasil WWW.imbituba.SC.gOV.br Um Mar de Oportunidades CAPITAL NACIONAL DA BALEIA FRANCA



GOVERNO DE

IMBITUBA

| Chefe de Departamento | 03 |

SRS

Secao X
Secretaria Municipal de Infraestrutura— SEINFRA

Art. 29 A Secretaria Municipal de Infraestrutura — SEINFRA compete:

I — Desenvolver as atividades relacionadas com a implantacdo e coordenagdo da
politica municipal de infraestrutura urbana, especialmente:

a) execucdo e manutencdo da infraestrutura urbana, das pracas, parques, jardins e
canteiros;

b) conservacao e recuperacao dos prédios, vias e logradouros publicos municipais;

¢) controle, manuteng¢do e recuperagdo da frota de veiculos municipais;

d) gestdo, controle e fiscalizagdo dos servigos de transporte publico, funerarios e
de iluminagao publica;

e) gerir o consumo de energia elétrica nos prédios municipais e da iluminacdo
publica das vias e logradouros publicos;

f) planejar, operacionalizar e executar a politica de obras publicas no Municipio;

g) elaborar os orcamentos de obras publicas;

h) executar e fiscalizar a execu¢do de obras publicas no Municipio, por
administracdo direta ou indireta, abrangendo a manuten¢do e pavimentagao de vias publicas,
constru¢do civil e obras de artes especiais;

1) elaborar e gerenciar os cronogramas de projetos de obras publicas;

j) buscar parcerias com o governo do Estado ou Federal, para execucdo,
fiscalizag¢do e gerenciamento de obras de interesse municipal;

k) promover constantemente a modernizag¢do técnica por meio de estudos para a
melhoria dos servicos oferecidos pela Secretaria;

1) realizar servigos de topografia para a execugao de obras publicas; e

m) desenvolver agdes integradas com outras Secretarias Municipais.

IT — Desenvolver as atividades relacionadas com a implantacdo e coordenacdo da
politica municipal de transporte urbano, especialmente:

a) planejar, executar e avaliar a politica de transporte urbano, bem como promover
a regulamentacao dos servicos;

b) prestar, direta, indiretamente ou por gestdo associada, os servigos de transporte
publico coletivo urbano, que tém carater essencial;

c¢) planejar e coordenar os diferentes modos e servicos, observados os principios €
diretrizes da legislacao vigente;

d) avaliar e fiscalizar os servicos e monitorar desempenhos, garantindo a
consecugdo das metas de universalizagdo e de qualidade;

e) implantar a politica tariféria;

f) dispor sobre itinerarios, frequéncias e padrdao de qualidade dos servigos;

g) estimular a efic4cia e a eficiéncia dos servigos de transporte publico coletivo;

h) garantir os direitos e observar as responsabilidades dos usuarios;

1) fiscalizar os servigos publicos relacionados ao transporte urbano;

J) combater o transporte ilegal de passageiros;

Prefeitura de Imbituba Fone/Fax: +55 (48) 3355.8100 | M P\ | 1I" Ak B

Rua Ernani Cotrin, 601 « 88780-000 imbituba@imbituba.sc.gov.br 11 w1 U A |mbituba
Imbituba < Santa Catarina ¢ Brasil WWW.imbituba.SC.gOV.br Um Mar de Oportunidades CAPITAL NACIONAL DA BALEIA FRANCA



GOVERNO DE

==’ IMBITUBA

k) editar os atos de outorga dos servicos autorizados ou permitidos, bem como
conceder Licengas para Trafegar, na forma da legislagdo vigente; e
1) desenvolver as atividades relacionadas ao transito, na forma da legislacdo

vigente.

IIT — Desenvolver as atividades relacionadas com a implantacao e coordenagao da
politica municipal de residuos solidos e limpeza urbana, especialmente:

a) coordenacdo da execucdo da politica municipal de residuos solidos e limpeza
urbana;

b) elaboragdo de projetos e prospecgao de projetos, programas, convénios € agoes
junto a organismos publicos ou privados voltados a residuos s6lidos e limpeza urbana;

c) gestao dos servigos de saneamento: residuos solidos e limpeza urbana;

d) zelar pela aplicacdo do plano municipal de saneamento, em especial os servigos
de residuos solidos e limpeza urbana;

e) coordenar e executar os servicos de limpeza publica, coleta e destinagdo de
residuos solidos;

f) requisitar aos Orgdos competentes a fiscalizagdo relativa & manutencdo e
limpeza de terrenos baldios ou ocupados; e

g) gerenciar a usina de triagem de residuos solidos;

IV — Exercer o controle orcamentario no ambito da Secretaria;

V — Executar atividades administrativas no ambito da Secretaria;

VI — Efetuar o planejamento das atividades anuais e plurianuais, no ambito da
Secretaria;

VII — Zelar pelo patriménio alocado na Secretaria, comunicando o 0rgao
responsavel sobre eventuais alteragdes;

VIII — Decidir sobre processos administrativos e solicitagdes ou reclamacgdes, em
matéria de sua competéncia, na forma dos artigos 48 e 49 da Lei n°® 3.442, de 22 de janeiro de
2009;

IX — Elaborar e/ou analisar anteprojetos de leis, decretos, resolugdes,
regulamentos e portarias, em matéria de sua competéncia; e

X — Edigdo e controle de atos normativos de cunho especifico do 6rgdo, com a
respectiva publicidade legal.

NOMINATA DOS CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO NA SEINFRA

DENOMINACAO VAGAS
Secretario(a) Municipal de Infraestrutura 01
Superintendéncia 02
Assessor (a) de Secretario (a) 01
Diretor (a) 03
Assessor (a)Especial 01
Chefe de Departamento 04
Assistente 10

NOMINATA DA FUNCAO GRATIFICADA - FG — SEINFRA

DENOMINACAO | VAGAS |
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Gestor (a) Organizacional 02
Geréncia 05
Coordenadoria 04
Supervisao 01
Secao XI
Secretaria Municipal de Desenvolvimento Econdmico, Turistico e Portuario —
SEDETUR

Art. 30 A Secretaria Municipal de Desenvolvimento Econdmico, Turistico e
Portudrio compete:

I — Desenvolver as atividades relacionadas com a implantacdo e coordenacao da
politica municipal de desenvolvimento econdmico, especialmente:

a) adoc¢ao de medidas de promogao do desenvolvimento econdmico sustentavel e
da atividade empresarial;

b) promoc¢do de medidas relativas ao desenvolvimento econdmico, em articulacao
com as esferas federal e estadual de governo, bem como com outras organizagoes;

¢) divulgacao das potencialidades econdmicas do Municipio;

d) formular, planejar e implementar a politica de fomento econdémico e
tecnoldgico dos setores industrial, comercial e de servigos do Municipio, compreendendo a
atra¢do de novos investimentos, contribuindo para a geracao de emprego e renda;

€) promover e incentivar a criagdo, preservacao e ampliagdao de empresas e polos
economicos, industriais e turisticos;

f) buscar viabilizar junto aos organismos de fomento, linhas de crédito para
compra de maquinas e equipamentos aos empresarios empreendedores, formais e informais,
auxiliando na gera¢dao de empregos, renda e surgimento de novas empresas no Municipio;

g) apoiar empresas no processo de difusdo de seus produtos e servigos, com vistas
a ampliagdao dos negodcios no mercado nacional e internacional; e

h) promover a educagdo empreendedora, através de convénios e parcerias com
instituigdes de ensino e entidades vinculadas a profissionalizagdo empresarial.

IT — Desenvolver as atividades relacionadas com a implantacdo e coordenacdo da
politica municipal de turismo, especialmente:

a) adocdo de medidas de promog¢do do desenvolvimento turistico sustentavel e da
atividade empresarial turistica;

b) promocdo de medidas relativas ao desenvolvimento turistico, em articulagao
com as esferas federal e estadual de governo, bem como outras organizagdes;

¢) estimulos a implantagdo de infraestrutura turistica;

d) incentivo e apoio as atividades socioecondmicas vinculadas ao turismo;

e) realizacao de eventos de cunho turistico;

f) divulgacdo das potencialidades turisticas do Municipio;

g) promocdo, coordenagdo e execucdao de pesquisas, estudos e diagndsticos
visando a subsidiar as politicas, os planos, os programas, 0s projetos e as agoes no ambito
turistico;

h) incentivar o desenvolvimento do turismo de eventos no Municipio, incluindo a
realizacdo de encontros de negdcios, congressos e outras atividades congéneres;

1) promogdo, criacdo, desenvolvimento e administracdo de espagos e
equipamentos voltados para a preservagao de valores turisticos e para o fomento de atividades

turisticas;
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j) formulacdo, administra¢do e controle de convénios, acordos e contratos com a
Unido, o Estado e outras entidades nacionais e internacionais para o desenvolvimento de
projetos turisticos, na area de competéncia do Municipio;

k) planejamento e organiza¢do do calendario turistico do Municipio, promovendo
e apoiando as festividades, comemoracdes e eventos programados;

1) promocdo de campanhas e agdes para o desenvolvimento da mentalidade
turistica no Municipio e a participacdo da comunidade local no fomento ao turismo;

m) formulagdo de politicas, planos e programas turisticos, em articulagdo com os
demais 6rgdos municipais competentes € em consonancia com o0s principios de integracao
social e promocao da cidadania; e

n) promog¢do e coordenacdo de estudos e andlises visando a atragdo de
investimentos e a dinamizag¢ao de atividades turisticas no Municipio.

IIT — Celebracao, a coordenagdo e o monitoramento de convénios e parcerias com
associagdes e entidades afins, publicas e privadas, para a implantagdo de programas e
realizagdo de atividades econdmicas e turisticas;

IV — Exercer o controle orgamentario no ambito da Secretaria;

V — Desenvolver acdes integradas com outras Secretarias Municipais;

VI — Executar atividades administrativas no ambito da Secretaria;

VII — Efetuar o planejamento das atividades anuais e plurianuais, no ambito da

Secretaria;

VIII — Zelar pelo patriménio alocado na unidade, comunicando o 0Orgao
responsavel sobre eventuais alteragdes;

IX — Decidir sobre processos administrativos e solicitagdes ou reclamacgoes, em
matéria de sua competéncia, na forma dos artigos 48 e 49 da Lei n°® 3.442, de 22 de janeiro de
2009;

X — Elaborar e/ou analisar anteprojetos de leis, decretos, resolugdes, regulamentos
e portarias, em matéria de sua competéncia; e

XI — Edigdo e controle de atos normativos de cunho especifico do 6rgdo, com a
respectiva publicidade legal.

NOMINATA DOS CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO NA SEDETUR

DENOMINACAO VAGAS
Secretario(a) Municipal Desenvolvimento Economico, Turistico e 01
Portuério
Superintendéncia 01
Diretor (a) 01
Assessor(a) Especial 02
Assessor(a) Técnico(a) 01
NOMINATA DA FUNCAO GRATIFICADA - FG — SEDETUR
DENOMINACAO VAGAS
Gestor (a) Organizacional 01
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CAPITULO 111
DOS CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO

Art. 31 Ficam criados na Estrutura Organizacional Basica do Poder Executivo
Municipal de Imbituba os cargos de provimento em comissao, correspondentes aos 0rgaos
mencionados no artigo 14 supra, na forma do Anexo I, parte integrante desta Lei
Complementar.

§1° Os cargos em comissdo mencionados neste artigo sdo regidos pelos critérios
de confianga e de livre nomeagao e exoneragao pelo Chefe do Poder Executivo.

§2° A quantidade, forma remuneratdria e seus respectivos valores, dos cargos de
provimento em comissdo, estdo dispostos no Anexo I desta Lei Complementar.

§3° Aos ocupantes dos cargos de provimento em comissao, sera aplicado o regime
juridico-administrativo, com os condicionantes impostos pela Constituicdo da Republica
Federativa do Brasil.

Art. 32 As atribuigdes principais dos cargos de provimento em comissdo sao
aquelas descritas no Anexo V, parte integrante desta Lei Complementar.

Paragrafo tUnico. Além das atribuicdes dispostas na forma do caput, sdo
atribuigdes dos cargos de provimento em comissao aquelas estabelecidas direta ou
indiretamente ela legislagdo vigente, bem como, aquelas determinadas por delega¢do ou
subdelegacdo de competéncia.

CAPITULO IV
DAS FUNCOES DE REPRESENTACAO E GRATIFICADAS

Art. 33 Ficam criadas a Fung¢do de Representacdo (FR) e a Funcdo Gratificada
(FG), regidas pelos critérios de confianca e de livre nomeagdo e exoneracdao pelo Chefe do
Poder Executivo, com os seguintes atributos:

I — A Fungdo de Representagdo (FR,) constante do Anexo II desta Lei
Complementar, ¢ conferida ao servidor de carreira do Poder Executivo Municipal, inclusive
do Magistério, investido em Cargo em Comissao, que optar pela remuneragdo do seu emprego
publico de carreira, abdicando obrigatoriamente da remuneragdo conferida ao Cargo em
Comissao.

IT — A Funcao Gratificada (FG) é conferida exclusivamente a(o) servidor(a):

a) da carreira do Magistério (Lei 1.984/99), investido nas fungdes de Diretor(a) de
Escola; Diretor(a) de CEI — Centro de Educacdao Infantil; Secretario(a) de Escola ou
Secretario(a) de CEI e Coordenador(a) Pedagogico(a), conforme estabelecido no Anexo III
desta Lei; ou

b) das carreiras do Poder Executivo Municipal (Lei n°® 1.144/91 e Lei 1.984/99),
investido(a) nas fung¢des de Assessor(a) de Secretario(a), Gestor(a) Organizacional,
Tesoureiro(a)-Geral, Tesoureiro(a), Gerente, Coordenador(a) ou supervisor(a), na forma do
artigo 32 e no Anexo IV desta Lei Complementar.

¢) investido por processo seletivo publico, para atuagdo em Programas e Projetos
Federais, enquanto estes estiverem em vigor, nas fun¢des de Coordenador(a) ou supervisor(a)
dos referidos programas.

§1° E facultado ao servidor investido em cargo de provimento em comissdo optar
pela remuneragdao do seu emprego publico, acrescido da Funcdo de Representacdo (FR)
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excluindo tal possibilidade aos ocupantes de cargos/empregos efetivos que integram os
Programas e Projetos Federais.

§2° A carga horaria do servidor em Funcao Gratificada (FG) ou Funcao de
Representagao (FR) sera reduzida ou ampliada para 40 (quarenta) horas semanais, ajustada,
por consequéncia, a sua remuneracao para este patamar.

Art. 34 As atribuigcdes principais das Fungdes de Representagdo (FR) estdo
descritas no Anexo V e das Fungdes Gratificadas (FG) estdo descritas no Anexo VI, partes
integrantes desta Lei Complementar.

Paragrafo tUnico. Além das atribuicdes dispostas na forma do caput, sdo
atribuigdes das Fungdes de Representacdo (FR) e a Fungdes Gratificadas (FG) aquelas
estabelecidas direta ou indiretamente pela legislacio vigente, bem como, aquelas
determinadas por delegagdo ou subdelegagdao de competéncia.

Art. 35 Objetivando a desconcentragdo das atividades publicas, fica o Chefe do
Poder Executivo autorizado a estabelecer unidades administrativas, observadas as
quantificagdes estabelecidas dentro dos capitulos I e II do titulo III desta Lei Complementar,
mediante a constituicdo de Assessorias de Secretario(a), Unidades Gestoras Organizacionais,
Geréncias, Coordenadorias e Supervisdes, redistribuindo competéncias, a fim de tornar mais
agil e eficiente a prestacdo dos servigos aos cidadaos.

Art. 36 As atribui¢des principais das Assessorias de Secretdrio(a), Unidades
Gestoras Organizacionais, Geréncias, Coordenadorias e Supervisdes, estdo descritas no
Anexo VI, parte integrante desta Lei Complementar.

Pardgrafo tUnico. Além das atribuigdes dispostas na forma do caput, sdo
atribuicdes das Assessorias de Secretario(a), Unidades Gestoras Organizacionais, Geréncias,
Coordenadorias e Supervisoes, aquelas estabelecidas direta ou indiretamente pela legislacao
vigente, bem como, aquelas determinadas por delegacdo ou subdelega¢do de competéncia.

TITULO IV
DAS DISPOSICOES ESPECIAIS, FINAIS E TRANSITORIAS

CAPITULO 1
DOS PRINCIPIOS ETICOS DA GESTAO MUNICIPAL

Art. 37 Constituem premissas €ticas fundamentais dos agentes publicos:

I — Exercer com estrita moderagdo as prerrogativas funcionais que lhe sejam
atribuidas, abstendo-se de fazé-lo contrariamente aos legitimos interesses dos usudrios do
servico publico e dos jurisdicionados administrativos;

IT — Abster-se, de forma absoluta, de exercer sua fun¢do, poder ou autoridade com
finalidade estranha ao interesse publico, mesmo que observando as formalidades legais e nao
cometendo qualquer violagdo expressa a lei;

IIT — Ser probo, reto, leal e justo, demonstrando toda a integridade do seu carater,
escolhendo sempre, quando estiver diante de duas opgdes, a melhor e a mais vantajosa para o
bem comum;

IV — A dignidade, o decoro, o zelo, a eficiéncia e a consciéncia dos principios

morais;
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V — O equilibrio entre a legalidade e a finalidade dos atos administrativos, que € o
atendimento do interesse publico;

VI — A moralidade administrativa, como elemento indissociavel de sua aplicacao
e de sua finalidade;

VII — A publicidade dos atos administrativos, que constitui requisito de sua
eficacia e moralidade, ensejando sua omissdo comprometimento ético contra o bem comum,
imputével a quem a negar;

VIII — A cortesia, a boa vontade e a harmonia com a estrutura organizacional,
respeitando seus colegas e cada cidadao; e

IV — Prestar toda a sua atengdo as ordens legais de seus superiores, velando
atentamente por seu cumprimento, e, assim, evitando a conduta negligente e a imprudéncia.

Art. 38 E vedado ao agente publico:

I — O uso do cargo, emprego ou fungdo, facilidades, amizades, tempo, posi¢do e
influéncias, para obter qualquer favorecimento, para si ou para outrem;

IT — Pleitear, solicitar, provocar, sugerir ou receber qualquer tipo de ajuda ou valor
financeiro, gratificagdo, prémio, comissdo, doacdo, honorarios ou vantagem de qualquer
espécie, para si, familiares ou qualquer pessoa, para o cumprimento da sua missdo ou para
influenciar outro servidor para o mesmo fim;

III — Conduzir pleitos ou elaborar projetos de cunho privado para atendimento a
interesse particular, em beneficio proprio, de parentes, de amigos ou de terceiros, ainda que
gratuito;

IV — Exercer atividade profissional privada em consonancia com as mesmas
atividades desenvolvidas no servico publico, exceto quando houver expressa previsdo legal; e

V — Omitir ou falsear a verdade, ainda que contraria aos interesses da propria
pessoa interessada ou da Administragdo Publica.

Pardgrafo unico. As disposi¢des deste artigo nao invalidam outras normas
regedoras da conduta ética, aplicando-se o procedimento de apuracdo e aplicagdo de
penalidades previstos na legislagdo municipal e federal pertinentes.

CAPITULO II
DOS AGENTES POLITICOS

Art. 39 Ficam definidos como Agentes Politicos os cargos de Secretario
Municipal, Chefe de Gabinete e Procurador-Geral, na forma do Art. 39, § 4°, da Constituigao
da Republica Federativa do Brasil, com redacdo dada pela Emenda Constitucional n® 19, de
04 de junho de 1998.

§1° Os Agentes Politicos sdo ordenadores de despesas, como autoridade
administrativa detentora de competéncia de ordenar a execucdo de despesas orgamentarias,
caracterizados como gestores dos negdcios municipais, constituidos e instrumentalizados nas
acoes de natureza politica e administrativa, que sdo criadas, mantidas e desenvolvidas dentro
de cada uma das fun¢des do governo, em consonancia com o disposto no § 1° do art. 80 e art.
84 do Decreto-lei n° 200/67, em que o agente subordinado que deixar de prestar contas,
praticar desfalque, desvio de bens ou outra irregularidade causadora de prejuizo para a
Fazenda Publica, exorbitando das ordens recebidas, ¢ responsavel direto pelo ato praticado.

§2° Os Agentes Politicos sdo, ainda, gestores fiscais responsaveis pelo
cumprimento das regras estabelecidas na Lei Complementar Federal n° 101, de 4 de maio de
2000 - Lei de Responsabilidade Fiscal, especialmente pela fiscalizagdo do equilibrio das
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contas publicas, em consonancia com os limites e condi¢des do endividamento publico, gastos
totais com pessoal e outras peculiaridades inerentes as suas atribuicdes e a legislacdo fiscal
vigente.
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§ 3° As atribuigdes principais dos Agentes Politicos, sdo as estabelecidas e
definidas na competéncia atribuida ao 6rgado superior do qual for o dirigente, na forma dos
artigos 15 a 30 desta Lei Complementar, e pelas disposi¢des normativas atinentes as
atividades dos orgdos a que estdo vinculados, bem como aquelas estabelecidas direta ou
indiretamente pela legislagdo vigente, bem como, aquelas determinadas por delegacdo de
competéncia.

§4° Cada Agente Politico é responsavel pelo controle de jornada dos servidores
(efetivos, comissionados, temporarios e de programas federais) que lhes sdo vinculados e,
como ordenador de despesa, ¢ responsavel pelo encaminhamento de determinagdo de
pagamento das verbas trabalhistas que compde a remuneragdo de todos os seus respectivos
servidores.

CAPITULO 111
DAS DISPOSICOES FINAIS E TRANSITORIAS

Art. 40 Ficam consignadas as alteragdes necessarias na redacdo de todas as
normas vigentes no ambito municipal, adequando-as as denominagdes dos Orgaos
relacionados nesta Lei Complementar e sua regulamentacdo, no que for pertinente a
preponderancia das atividades relacionadas ao respectivo 6rgao.

Art. 41 O Chefe do Poder Executivo dispord, em Decreto, a estrutura regimental e
organizacional dos 6rgdos de assessoramento e assisténcia direta e imediato ao Prefeito; dos
orgdos de atividades especificas; dos 6rgdos de desconcentragdo territorial e demais 6rgdos,
sobre as competéncias e atribuicdes, denomina¢do das unidades administrativas, distribui¢ao
especificagcdo dos cargos e fungdes publicas.

§1° Fica delegada competéncia para os titulares dos orgaos superiores, apds a
publicagdo do Decreto de que estabelece a Estrutura Regimental e Organizacional, para editar
Resolucdo configurando o Regimento Interno dos respectivos orgaos, onde constardo as
atribui¢des dos orgaos internos, bem como para disciplinar matérias de sua competéncia
especifica;

§2° A estrutura dos orgdos serd implementada observados os quantitativos totais
de cargos em comissdao e funcdes de representacdo e gratificada previstos nesta Lei
Complementar e demais normas em vigor.

Art. 42 O sistema administrativo previsto na presente Lei Complementar entrara
em funcionamento gradativamente, a medida que os 6rgdos que o compdem forem sendo
implantados, segundo a conveniéncia da Administracdo Municipal e as disponibilidades de
recursos orgamentarios e financeiros.

Art. 43 Fica o Chefe do Poder Executivo autorizado a expedir Decretos e os
demais atos necessarios a plena execugdo da presente Lei Complementar.

Art. 44 As despesas decorrentes da presente Lei Complementar correrdo por
conta de dotagdes orcamentarias proprias.
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Paragrafo Unico. Fica o Poder Executivo Municipal autorizado a fazer as inclusdes
e alteragdes necessarias no Plano Plurianual, na Lei de Diretrizes Orgamentarias e, dentro dos
limites dos respectivos créditos, a efetuar a transferéncia de dotagdes de seu orgamento ou de
crédito adicionais, de forma a adequa-la a nova estrutura administrativa.

Art. 45 Esta Lei Complementar entra em vigor na data de sua publicagao.

Art. 46 Ficam revogadas as seguintes Leis:
Lei n®4.234, de 14 de agosto de 2013.
Lei Complementar n.° 4.514 de 10 de fevereiro de 2015
Lei Complementar n° 4.800, de 28 de marco de 2017.

Imbituba, 01 de fevereiro de 2021.

Rosenvaldo da Silva Janior
Prefeito
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ANEXO 1
LC n° de XX/XX/ 2021
NOMINATA E REMUNERACAO DOS CARGOS DE PROVIMENTO EM
COMISSAO
REMUNERACAO
DENOMINACAO ORGAO VAGAS FORMA VALOR
(RS)
Secretario(a) Municipal Secretaria Municipal 11 Subsidio 5.200,00
Procurador(a)-Geral Procuradoria Geral 1 Subsidio 5.200,00
Chefe de Gabinete Secretaria Municipal 1 Subsidio 5.200,00
Superintendente Superintendéncia 8 Remuneragao 3.700,00
Diretor(a)Executivo(a)Financeiro | Diretoria 1 Remuneragao 3.700,00
Assessor (a) de Secretario Assessoria 1 Remuneragao 2.200,00
Secretario(a)-Executivo(a) Secretaria Executiva 2 Remuneracao 2.500,00
Assessor(a) Juridico(a) ggé;?i%%laﬂ C 11 Remuneracao 3.300,00
Diretor(a) Diretoria 19 Remuneracao 1.900,00
Diretor(a) Financeiro SEMUSA | Diretoria 01 Remuneragdo 1.900,00
Assessor(a) Especial Assessoria 17 Remuneragao 1.900,00
Assessor(a) Técnico(a) Assessoria 09 Remuneragao 1.600,00
Chefe de Departamento Departamento 22 Remuneracao 1.300,00
Assistente Assessoria 34 Remuneragao 1.200,00
R oo | Stiama | WABITUDA | g;,mbimba
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ANEXO II
LC n° X. XXX, de XX/XX/XX
NOMINATA E VALOR DA FUNCAO DE REPRESENTACAO - FR

REMUNERACAO

NOMENCLATURA FORMA VALOR (RS$)

Superintendente Gratificacdo 2.200,00
Diretor(a)-Executivo(a) Financeiro(a) Gratificacdo 1.650,00
Assessor (a) de Gabinete Gratificagdo 1.600,00
Secretério(a)-Executivo(a) Gratificacdo 1.250,00
Assessor(a) Juridico(a) Especial Gratificacdo 1.600,00
Diretor(a) Gratificagdo 950,00
Diretor(a) Executivo(a)Financeiro Gratificacdo 950,00
Assessor(a) Especial Gratificacdo 950,00
Assessor(a) Técnico(a) Gratificagdo 800,00
Chefe de Departamento Gratificacdo 650,00
Assistente Gratificagdo 500,00
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ANEXO III

LC n® XXXX., de 2021
NOMINATA E VALOR DA FUNCAO GRATIFICADA - FG

REMUNERACAO
NOMENCLATURA FORMA VALOR (RS)
Diretor(a) de Escola Acima de 300 alunos Gratificacao 550,00
Até 300 alunos Gratificagio 450,00
Diretor(a) de CEI Gratificacdo 450,00
Secretario(a) de Escola Acima de 300 alunos Gratificacao 420,00
Até 300 alunos Gratificacdo 350,00
Secretario(a) de CEI Gratificacdo 350,00
Coordenador(a) Pedagogico(a) | Acima de 300 alunos Gratificagdo 200,00
Até 300 alunos Gratificacdo 150,00
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ANEXO IV_
LC n° XXXX, de XX/XX/ 2021
NOMINATA E VALOR DA FUNCAO GRATIFICADA - FG

- REMUNERACAO
DENOMINACAO VAGAS FORMA VALOR (RS)
Assessor(a) de Secretario(a) 03  |Gratificacdo 1.800,00
Gestor(a) Organizacional 10  |Gratificagdo 1.500,00
Tesoureiro(a)-Geral 01 |Gratificacdo 250,00
Tesoureiro(a) 01 |Gratificacdo 250,00
Gerente 38 |Gratificacdo 700,00
Coordenador(a) 47  |Gratificacdo 500,00
Supervisor(a) 25  |Gratificacdo 230,00
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ANEXO V
LC n°® XXXX, de XX/XX/ 2021
DESCRICAO DAS ATRIBUICOES DOS CARGOS EM COMISSAO E FUNCOES DE
REPRESENTACAO

SUPERINTENDENTE

- superintender as atividades administrativas e finalisticas do 6rgdo superior a que estiver|
vinculado, em consonancia com as diretrizes gerais emanadas do titular da pasta;

- promover reunides com os demais dirigentes do 6rgdo superior ou especifico para a
coordenac¢do das atividades operacionais do 6rgao superior;

- substituir e representar o titular do 6rgdo superior a que estiver vinculado em suas
auséncias e impedimentos legais, quando designado;

- apreciar e aprovar os programas de trabalho das unidades organizacionais subordinadas,
bem como acompanhar o desenvolvimento de sua execug¢ao;

- designar e coordenar a atuagdo de grupos de estudos especificos de interesse do 6rgao
superior a que estiver vinculado;

- emitir parecer final, conclusivo, sobre os assuntos submetidos a sua apreciagao;

- assinar, por delegacao do titular do 6rgdo superior a que estiver vinculado, atos proprios
do 6rgao;

- solicitar, periodicamente, a elaboragdo dos relatérios de atividades das unidades
organizacionais subordinadas;

- articular-se com os orgaos da administracdo publica, nos limites de suas atribuigdes,
visando a coleta de dados ¢ informac¢oes necessarias a solugdo de assuntos submetidos a sua
apreciacdo, coordenagdo ou decisdo;

- exercer todos os atos de administragdo necessarios ao desenvolvimento do Departamento
sob sua direcao, obedecidos aos preceitos legais vigentes; e

- desempenhar, cumprir e fazer as normas vigentes, especialmente aquelas relacionadas as
atividades sob sua responsabilidade; e

- acompanhar as publicagdes no 6rgao oficial de publicagdo legal e divulgac¢do dos atos
processuais € administrativos do Poder Pablico Municipal — Diério Oficial dos Municipios de|
Santa Catarina — DOM/SC.

DIRETOR(A)-EXECUTIVO(A) FINANCEIRO(A)

- assisténcia direta e imediatamente ao Secretario(a) no desempenho de suas atribuigoes e,
especialmente, realizar estudos e andlises que lhe sejam determinados, em assuntos que
subsidiem a coordenacao de agcdes em setores especificos da Administragdo Municipal;

- acompanhar e analisar os indicadores da area e criagdo de plano de agdo de forma a
garantir o alcance das metas;

- realizar reunido periddica com a equipe para monitoramento das atividades em curso e
projetadas, assim como avaliar em conjunto os indicadores;

- atuar com fluxo de caixa, contas a pagar e receber;

- realizar conciliagcdo de contas, controle de contas, garantia (conta de boletos);

- conduzir relacionamento operacional com bancos, emissdo de boletos, controle de custos
e caixas

- realizar projecdo e organizacio de contas a pagar de acordo com fluxo de caixa projetado;
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- responsavel pela organizagao e procedimentos para a contabilidade nas datas necessarias;

- coordenar a equipe de forma a apoiar e interagir com as demais areas meio;

- assegurar a concretizagao das orientagdes financeiras definidas superiormente;

- participar em reunides periddicas de coordenacao da area de administracdo e finangas;

- elaborar propostas, devidamente fundamentadas, que visem a melhoria do funcionamento
do 6rgao e submeté-las a apreciag@o superior;

- prover o pagamento das despesas devidamente autorizadas;

- prover a elaboragdo, didria, da folha de caixa (diario de caixa);

- prover a elaboragao do resumo diario da tesouraria;

- providenciar a guarda, conferéncia e controle sistematico do numerério e valores de caixal
e bancos;

- prover o controle do movimento das contas bancdarias, através do sistema informatico
instalado no 6rgdo, com o objetivo de poder elaborar o resumo diéario de caixa;

- assinar os cheques e ordens de transferéncia bancéria e recolher as restantes assinaturas;

- efetuar os depositos, transferéncias e levantamentos, tendo em atengdo a rentabilizacao
dos valores;

- assistir a verificagdo do estado de responsabilidade do(a) tesoureiro(a), efetuado por
quem for nomeado para verificar os fundos, montantes e documentos entregues a sua guarda,
através de contagem fisica do numerario e documentos sob a sua responsabilidade;

- assegurar o depdsito das receitas em instituicdo bancaria e proceder ao seu registro no
diario de caixa e no resumo de tesouraria;

- enviar, diariamente, para a contabilidade os originais e duplicados da folha de caixa
(didrio de tesouraria) e do resumo diario de tesouraria, acompanhados dos duplicados das
guias de recebimento (guias de receita) e de todos os restantes documentos;

- recepcionar os duplicados dos diarios de caixa e dos resumos de tesouraria e arquiva-los;

- executar outras fungdes que lhe sejam superiormente cometidas ou impostas por lei ou
regulamento em matéria financeira; e

- exercer outras atribui¢des que lhe sejam determinadas pelo Secretario(a).

ASSESSOR(A) DE SECRETARIO(A)

- preparar a agenda diaria do Secretdrio(a) e coordenar o atendimento do publico interno e
externo;

- coordenar o tramite de documentos levados a apreciagdo ou para assinatura do
Secretario(a);

- coordenar as relagdes do Secretario(a)com os 6rgdos superiores e colegiados;

- organizar as viagens do Secretdrio(a) nos seus aspectos protocolares;

- desenvolver outras atividades de natureza administrativa, de aprimoramento da qualidade
dos servigos e agoes e de representacao politica e social determinadas pelo Secretario(a);

- recepcionar, marcar audiéncia e encaminhar as autoridades, servidores e pessoas em geral
que desejarem comunicar-se com o Secretario(a);

- manter atualizado o registro de visitas do Secretario(a), bem como dos contatos por eles
mantidos;

- organizar e manter atualizado o cadastro de autoridades, entidades e pessoas de
relacionamento do Secretéario(a);

- executar a reda¢do oficial de assuntos de ordem administrativa do Secretario(a);

- coordenar e supervisionar o tramite dos documentos oficiais do Secretario(a);

- organizar, programar ¢ controlar a expedicdo de convites para as solenidades oficiais;
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- controlar o registro das correspondéncias dirigidas ao Secretario(a); e
- exercer outras atribui¢des que lhe sejam determinadas pelo Secretario(a).

R/
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SECRETARIO(A)-EXECUTIVO(A)

- preparar a agenda diaria do Chefe do Poder Executivo e coordenar o atendimento do
publico interno e externo;

- coordenar o tramite de documentos levados a apreciagdao ou para assinatura do Chefe do
Poder Executivo;

- coordenar as relacoes do Chefe do Poder Executivo com os 6rgdos superiores €
colegiados;

- organizar as viagens do Chefe do Poder Executivo nos seus aspectos protocolares;

- desenvolver outras atividades de natureza administrativa, de aprimoramento da qualidade
dos servicos e acdes e de representagcdo politica e social determinadas pelo Chefe do Poder
Executivo;

- recepcionar, marcar audiéncia e encaminhar as autoridades, servidores e pessoas em geral
que desejarem comunicar-se com o Chefe do Poder Executivo;

- manter atualizado o registro de visitas do Chefe do Poder Executivo, bem como dos
contatos por eles mantidos;

- organizar ¢ manter atualizado o cadastro de autoridades, entidades e pessoas de
relacionamento do Chefe do Poder Executivo;

- executar a redacdo oficial de assuntos de ordem administrativa do Chefe do Poder
Executivo;

- coordenar e supervisionar o tramite dos documentos oficiais do Chefe do Poder
Executivo;

- organizar, programar ¢ controlar a expedi¢ao de convites para as solenidades oficiais;

- controlar o registro das correspondéncias dirigidas ao Chefe do Poder Executivo;e

- exercer outras atribui¢des que lhe sejam determinadas pelo Chefe do Poder Executivo.

ASSESSOR(A) DE GABINETE

- assisténcia direta e imediatamente ao Chefe do Poder Executivo no desempenho de suas
atribuicdes e, especialmente, realizar estudos e andlises que lhe sejam determinados, em
assuntos que subsidiem a coordenacdo de acdes em setores especificos da Administragdao
Municipal;

- promover a articulagdo com os titulares dos 6rgaos superiores sobre assuntos submetidos
a sua considerag@o pelo Chefe do Poder Executivo;

- avaliar as proposi¢des normativas encaminhadas ao Chefe do Poder Executivo;

- assistir ao Chefe do Poder Executivo na supervisdo e coordenagdo das atividades dos
orgdos integrantes da estrutura municipal e das entidades vinculadas;

- colaborar no planejamento e coordenar as a¢des integradas de gestdo e modernizagdo
institucional;

- contribuir na promo¢ao e dissemina¢ao de melhores praticas de gestdo e desenvolvimento
institucional;

- auxiliar o Chefe do Poder Executivo na definicdo de diretrizes e na implementagdo das
acOes da Administracdo Municipal;
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- exercer outras atividades que lhe forem atribuidas pelo Chefe do Poder Executivo na areal
de sua competéncia; e

- desempenhar, cumprir e fazer as normas vigentes, especialmente aquelas relacionadas as
atividades sob sua responsabilidade.

SRS

ASSESSOR JURIDICO ESPECIAL

Habilitacdo: Curso Superior em Direito.

- realizar atendimento de funcionarios, cidaddos ou usuarios do servico publico que foram
direcionados a Procuradoria, para prestar informacbes orientacdes de processos
administrativos e judiciais;

- estudar e sugerir solucdes para assuntos de ordem administrativa legal e de interesse do
Municipio, por ordem do Procurador-Geral;

- analisar, orientar e propor solu¢Ges aos Advogados e ao Procurador-Geral e o Chefe do
Poder Executivo acerca de modificacdes necessdrias na legislacdo municipal, de modo a
ajusta-la ao interesse publico, conforme solicitacdo do Procurador-Geral;

- pesquisar e analisar politicamente o impacto das alteragdes legislativas junto a
municipalidade;

- auxiliar os Advogados na tramitacdo de processos administrativos e judiciais, auxiliando
na tarefa de dar andamento as demandas e no auxilio de elaboragdo de minutas para a
movimentacado de todo e qualquer processo administrativo ou judicial;

- assessorar na administracdo do sistema de controle de prazos judiciais e
administrativos, fomentar o sistema informatizado da Prefeitura Municipal;

- elaborar e analisar relatérios e planilhas de processos findos e em andamento, para fins
estatisticos, inclusive em relacdo a arrecadacao fiscal e tributaria;

- assessorar as demais unidades administrativas no encaminhamento das respostas junto
ao Ministério Publico, Tribunal de Contas e demais drgdos/autoridades;

- realizar atividades administrativas inerentes a orientacdo e controle das funcdes
relacionadas ao assessoramento;

- prestar assessoria aos advogados e ao Procurador-Geral do Municipio nas suas areas de
atuacdo, para fins de auxiliar os advogados e Procurador-Geral: a. Elaborar, redigir, estudar e
examinar anteprojetos de Lei, Decretos e regulamentos, assim como elaborar minutas de
contratos, escrituras, convénios e de quaisquer outros atos juridicos; b. Elaborar relatdrios
em assuntos de sua area de especializacdo; c. Acompanhar publicacdes de natureza juridica
e manter atualizado repositério de jurisprudéncias; d. Elaborar minuta de pecas processuais
e pareceres; e. Fazer pesquisas.

- orientar os estagiarios na elaboragdo de pesquisas, projetos de lei e minutas de peticdes
de menor complexidade, solicitar cargas e devolucdes de processos administrativos;

- Prestar assessoria ao Procurador-Geral e aos advogados, para fins de coordenacao,
supervisdo e orientacdo da Comissao de Mediagdo e Conciliagdo sobre solu¢des consensuais
para a controvérsia de ordem tributaria, fiscal e administrativa, compreendidas o exercicio
da funcao de conciliador eleito e mediador, a ser regulamentada por lei;

Rua Ernani Cotrin, 601 « 88780-000 imbituba@imbituba.sc.gov.br 11

Um Mar de Opotrtunidades

Prefeitura de Imbituba Fone/Fax: +55 (48) 3355.8100 | M P\ jTI1: "D Q
]

imbituba

CAPITAL NACIONAL DA BALEIA FRANCA

Imbituba ¢ Santa Catarina ¢ Brasil www.imbituba.sc.gov.br



o
=1 .. GOVERNO DE

IMBITUBA

- exercer outras atividades correlatas que lhe forem conferidas pelo Procurador Geral ou
por ele delimitadas dentro das atribuicdes previstas para o cargo;

- fica vedado ao Assessor Juridico Especial a sua representacdo como
Procurador/Advogado no ajuizamento de ac¢es, realizagcdo de audiéncias e apresentagdo de
peticdes no ambito das Justicas Estadual e Federal;

- Por determinacdo do Procurador-Geral, atuar junto ao Centro de Referéncia
Especializado de Assisténcia Social — CREAS.

R/
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DIRETOR(A)

- colaborar com o titular do 6rgdo superior na defini¢do dos planos, programas e projetos
setoriais da pasta;

- dirigir, orientar e supervisionar a execu¢do das atividades de competéncia da respectival
Diretoria;

- opinar sobre os assuntos que dependam de decisdo superior e propor as necessarias
providéncias;

- submeter a aprovacao do titular do 6rgdo superior a que estiver vinculado a programacgao
de trabalho da Diretoria;

- indicar ao titular do 6rgdo superior a que estiver vinculado os nomes de servidores
subordinados para designacao ou dispensa e para seus substitutos eventuais ou temporarios;

- elaborar planilha de férias dos servidores lotados na Diretoria e nas demais unidades
organizacionais subordinadas;

- apresentar relatdrios mensais das atividades da Diretoria e suas respectivas

Unidades organizacionais subordinadas, encaminhando-os ao titular do 6rgao superior a
que estiver vinculado;

- colaborar com o titular do 6rgao superior a que estiver vinculado na identificacdo de
alternativas e agdes que devam ser implementadas com vistas ao aperfeigoamento do
desempenho do 6rgdo superior; e

- desempenhar, cumprir e fazer as normas vigentes, especialmente aquelas relacionadas as
atividades sob sua responsabilidade; e

- acompanhar as publicagdes no 6rgao oficial de publicacdo legal e divulgacdo dos atos
processuais e administrativos do Poder Publico Municipal — Diério Oficial dos Municipios de|
Santa Catarina — DOM/SC.

DIRETOR(A) FINANCEIRO(A) DA SEMUSA

- assisténcia direta e imediatamente ao Secretario(a) no desempenho de suas atribuigdes e,
especialmente, realizar estudos e analises que lhe sejam determinados, em assuntos que subsidiem a
coordenacdo de acdes em setores especificos da Administragdo Municipal;

efetuar controle das contas correntes;

- analisar fluxo de caixa e demais relatérios financeiros, analisando contas a pagar ¢ contas a
receber;

- analisar cadastro dos fornecedores;

Prefeitura de Imbituba Fone/Fax: +55 (48) 3355.8100 | M P\ JLrl e A
Rua Ernani Cotrin, 601 « 88780-000 imbituba@imbituba.sc.gov.br 11 viul UDA |mbituba
Imb|tu ba c Sa nta Catarina . BraSI| WWW.imbituba.SC.gOV.br Um Mar de ()Pnn{uni((ml(;g CAPITAL NACIONAL DA BALEIA FRANCA

-



GOVERNO DE

IMBITUBA

- operacionalizar as politicas de pagamentos definidas pelo superior hierarquico;

- acompanhar a execugdo orgamentaria das receitas ¢ dos custos;

- solicitar juntamente com a contabilidade, a implementagdo de regras de geracdo de servico no
sistema financeiro;

- solicitar juntamente com o analista de redes e sistemas, mudangas e¢ ferramentas a serem
implementadas no sistema de gestao.

- assegurar a concretizagdo das orientacdes financeiras definidas superiormente;

- participar em reunides periodicas de coordenagdo da area de administragdo e finangas;

- elaborar propostas, devidamente fundamentadas, que visem a melhoria do funcionamento do
orgdo e submeté-las a apreciacao superior;

- prover o pagamento das despesas devidamente autorizadas;

- prover a elaboragdo, diaria, da folha de caixa (diario de caixa);

- prover a elaboragdo do resumo diario da tesouraria;

- providenciar a guarda, conferéncia e controle sistematico do numerario e valores de caixa e
bancos;

- prover o controle do movimento das contas bancarias, através do sistema informatico instalado no
orgdo, com o objetivo de poder elaborar o resumo diario de caixa;

- assinar os cheques e ordens de transferéncia bancaria e recolher as restantes assinaturas;

- efetuar os depositos, transferéncias e levantamentos, tendo em atengdo a rentabiliza¢do dos
valores;

- assistir a verificagdo do estado de responsabilidade do(a) tesoureiro(a), efetuado por quem for|
nomeado para verificar os fundos, montantes ¢ documentos entregues a sua guarda, através de
contagem fisica do numerario e documentos sob a sua responsabilidade;

- assegurar o deposito das receitas em instituicdo bancaria e proceder ao seu registro no diario de
caixa e no resumo de tesouraria;

- enviar, diariamente, para a contabilidade os originais ¢ duplicados da folha de caixa (diario de
tesouraria) e do resumo diario de tesouraria, acompanhados dos duplicados das guias de recebimento
(guias de receita) e de todos os restantes documentos;

- recepcionar os duplicados dos diarios de caixa e dos resumos de tesouraria e arquiva-los; e

- executar outras fung¢des que lhe sejam superiormente cometidas ou impostas por lei ou
regulamento em matéria financeira.

ASSESSOR(A) ESPECIAL

- assessoramento especial as unidades do orgdo, de acordo com as especificidades
funcionais que atendam as necessidades do 6rgdo, demandadas pelo superior hierdrquico;

- assessoramento ao superior hierarquico no que concerne as suas atividades politicas,
sociais e administrativas relacionadas ao 6rgao de atuagao;

- assessoramento em atividades determinadas pelo superior hierarquico, que demandem
solugdo répida e efetiva, por agdo propria ou de outros agentes publicos;

- elaboragdo de estudos, analises, pareceres, laudos técnicos e notas técnicas de acordo com
as normas disciplinadoras do assunto;

pesquisar continuamente praticas de gestdo e tecnologia para aprimoramento das

atividades do 6rgdo de atuagao;

- liderar grupos de trabalhos especialmente constituidos para levantar, avaliar e sugerir
alternativas e solugdes para problemas especificos identificados pelo superior hierarquico;

- diagnosticar descompassos nos processos organizacionais, administrativos e técnicos,
sugerindo medidas inovadoras e eficazes; e

- acompanhar as publicagdes no 6rgao oficial de publicacdo legal e divulgacdo dos atos
processuais e administrativos do Poder Publico Municipal — Diario Oficial dos Municipios de
Santa Catarina — DOM/SC;
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ASSESSOR(A) TECNICO(A)

- elaboracdo de estudos, andlises, pareceres, laudos técnicos e notas técnicas de acordo com
as normas disciplinadoras do assunto;

- pesquisar continuamente praticas de gestdo e tecnologia para aprimoramento das
atividades do 6rgdo de atuacao;

- liderar grupos de trabalhos especialmente constituidos para levantar, avaliar e sugerir|
alternativas e solucdes para problemas especificos identificados pelo superior hierarquico;

- diagnosticar descompassos nos processos organizacionais, administrativos e técnicos,
sugerindo medidas inovadoras e eficazes.

- exercicio de outras competéncias correlatas, em razdo de sua natureza ou determinadas
pelo superior hierarquico;

- desempenhar, cumprir e fazer as normas vigentes, especialmente aquelas relacionadas as
atividades sob sua responsabilidade; e.

- acompanhar as publicagdes no 6rgao oficial de publicagdo legal e divulgac¢do dos atos
processuais € administrativos do Poder Pablico Municipal — Diério Oficial dos Municipios de|
Santa Catarina — DOM/SC.
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GESTOR(A) INSTITUCIONAL

- gerir as atividades sob sua responsabilidade e demais unidades organizacionais
subordinadas;

- responsabilizar-se e responder pela execucao dos trabalhos de sua area de atuagao;

- propor ao superior imediato a programacao de trabalho;

- opinar sobre os assuntos relativos a sua area de atuacdo que dependam de decisdo de
autoridade superior;

- distribuir, acompanhar e avaliar as atividades dos servidores que lhe sdo subordinados;

- elaborar e analisar relatorio mensal, encaminhando-o ao seu superior hierarquico;

- exercer todos os atos necessarios ao desenvolvimento da unidade sob sua gestdo,
obedecidos aos preceitos legais vigentes;

- desempenhar, cumprir e fazer as normas vigentes, especialmente aquelas relacionadas as
atividades sob sua responsabilidade; e

- acompanhar as publicagdes no 6rgao oficial de publicacdo legal e divulgacdo dos atos
processuais e administrativos do Poder Publico Municipal — Diario Oficial dos Municipios de
Santa Catarina — DOM/SC;

CHEFE DE DEPARTAMENTO

- orientar e coordenar as atividades do Departamento sob sua responsabilidade e demais
unidades organizacionais a este subornadas;

- responsabilizar-se e responder pela execugao dos trabalhos de sua area de atuagao;

- propor ao superior imediato a programacao de trabalho do Departamento;

- opinar sobre os assuntos relativos a sua area de atuacao que dependam de decisdao de
autoridade superior;

- distribuir, acompanhar e avaliar as atividades dos servidores que lhe sdo subordinados;

- elaborar e analisar relatério mensal do Departamento, encaminhando-o ao seu superior|
hierarquico;

- exercer todos os atos de administragcdo necessarios ao desenvolvimento do Departamento
sob sua direcao, obedecidos aos preceitos legais vigentes;

- desempenhar, cumprir e fazer as normas vigentes, especialmente aquelas relacionadas as
atividades sob sua responsabilidade; e

- acompanhar as publicagdes no 6rgao oficial de publicacdo legal e divulgacdo dos atos
processuais € administrativos do Poder Pablico Municipal — Diério Oficial dos Municipios de|
Santa Catarina — DOM/SC;

ASSISTENTE

- assessoramento ao superior hierarquico no que concerne as suas atividades politicas,
sociais e administrativas relacionadas ao 6rgao de atuagao;

- assessoramento em atividades determinadas pelo superior hierarquico, que demandem
solugdo répida e efetiva, por agdo propria ou de outros agentes publicos;

- liderar grupos de trabalhos especialmente constituidos para levantar, avaliar e sugerir
alternativas e solugdes para problemas especificos identificados pelo superior hierarquico;

- diagnosticar descompassos nos processos organizacionais, administrativos e técnicos,
sugerindo medidas inovadoras e eficazes.
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-assessorar estrategicamente o superior hierarquico, quanto as melhores praticas gerenciais
e técnicas associadas aos novos paradigmas da administragdo publica, na area do orgdo de
atuacao;

- apresentar sugestdes de politicas, estratégias e acdes gerenciais que possam levar a
administracdo municipal a melhoria continua da qualidade dos servicos prestados ao
municipe, visando alcancar os melhores orientar e supervisionar profissionais ligados ao
orgao de atuacdo, especialmente nas matérias de competéncia do mesmo;

- acompanhar processos, procedimentos e projetos relacionados ao orgdo de atuacio,
intervindo para agilizar a solu¢cdo das demandas que se apresentam,;

- exercicio de outras competéncias correlatas, em razdo de sua natureza ou determinadas
pelo superior hierarquico;

- desempenhar, cumprir e fazer as normas vigentes, especialmente aquelas relacionadas as
atividades sob sua responsabilidade; e

-assessorar estrategicamente o superior hierarquico, quanto as melhores praticas gerenciais|
e técnicas associadas aos novos paradigmas da administragdo publica, na area do 6rgao de
atuacao;

- assessoramento ao superior hierarquico no que concerne as suas atividades politicas,
sociais e administrativas relacionadas ao 6rgao de atuagao;

- assessoramento em atividades determinadas pelo superior hierarquico, que demandem
solugdo répida e efetiva, por agdo propria ou de outros agentes publicos;

- apresentar sugestdes de politicas, estratégias e agdes gerenciais que possam levar a
administracdo municipal & melhoria continua da qualidade dos servicos prestados ao
municipe, visando alcangar os melhores orientar e supervisionar profissionais ligados ao
orgao de atuagdo, especialmente nas matérias de competéncia do mesmo;

- acompanhar processos, procedimentos e projetos relacionados ao 6rgdo de atuagdo,
intervindo para agilizar a solugdo das demandas que se apresentam;

- exercicio de outras competéncias correlatas, em razdo de sua natureza ou determinadas
pelo superior hierarquico;

- desempenhar, cumprir e fazer as normas vigentes, especialmente aquelas relacionadas as
atividades sob sua responsabilidade; e

- acompanhar as publica¢des no 6rgao oficial de publicacdo legal e divulga¢do dos atos
processuais e administrativos do Poder Piiblico Municipal — Diario Oficial dos Municipios de
Santa Catarina — DOM/SC;
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ANEXO VI
LCn°,de// 2021
DESCRICAO DAS ATRIBUICOES DAS FUNCOES GRATIFICADAS

ASSESSOR(A) DE SECRETARIO(A)

- preparar a agenda didria do Secretdrio(a) e coordenar o atendimento do publico interno e
externo,

- coordenar o tramite de documentos levados a apreciacdo ou para assinatura do
Secretério(a);

- coordenar as relacdes do Secretdrio(a)com os drgaos superiores e colegiados;

- organizar as viagens do Secretario(a) nos seus aspectos protocolares;

- desenvolver outras atividades de natureza administrativa, de aprimoramento da qualidade
dos servicos e acdes e de representacao politica e social determinadas pelo Secretério(a);

- recepcionar, marcar audiéncia e encaminhar as autoridades, servidores e pessoas em geral
que desejarem comunicar-se com o Secretario(a);

- manter atualizado o registro de visitas do Secretdrio(a), bem como dos contatos por eles
mantidos;

- organizar ¢ manter atualizado o cadastro de autoridades, entidades e pessoas de
relacionamento do Secretario(a);

- executar a redacao oficial de assuntos de ordem administrativa do Secretdrio(a);

- coordenar e supervisionar o tramite dos documentos oficiais do Secretério(a);

- organizar, programar e controlar a expedicdo de convites para as solenidades oficiais;

- controlar o registro das correspondéncias dirigidas ao Secretario(a); e

- exercer outras atribuicdes que lhe sejam determinadas pelo Secretario(a).

GESTOR(A) ORGANIZACIONAL

- efetuar, como fungdes basicas, o planejamento, a organizacgdo, a dire¢dao ¢ o controle do
6rgdo sob sua responsabilidade e demais unidades organizacionais subordinadas;

- controlar o processo das atividades administrativas, de forma a prover interagcao dinamica
para alcancar os objetivos tracados;

- liderar a equipe de trabalho na busca dos resultados planejados, dirigindo seus esforcos e
motivando-a;

- definir os objetivos do 6rgao de modo a visualiza-los em uma hierarquia que vai desde os
objetivos globais da Administragdo Municipal até os objetivos operacionais;

- gerir as atividades sob sua responsabilidade e demais unidades organizacionais a
subordinadas;

- responsabilizar-se e responder pela execugao dos trabalhos de sua area de atuagao;

- opinar sobre os assuntos relativos a sua area de atuacdo que dependam de decisdo de
autoridade superior;

- exercer todos os atos de administracdo necessarios ao desenvolvimento do 6rgdo sob sua
gestdao, obedecidos aos preceitos legais vigentes;

- desempenhar, cumprir e fazer as normas vigentes, especialmente aquelas relacionadas as
atividades sob sua responsabilidade; e

- acompanhar as publicagdes no 6rgao oficial de publicacdo legal e divulgacdo dos atos
processuais e administrativos do Poder Publico Municipal — Diério Oficial dos Municipios de|
Santa Catarina — DOM/SC.
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TESOUREIRO(A)-GERAL

- efetuar os recebimentos, de acordo com os documentos proprios e dar deles o respectivo
documento de quitagao;

- efetuar o pagamento das despesas devidamente autorizadas;

-elaborar diariamente a folha de caixa (diario de caixa);

- elaborar o resumo diario de tesouraria;

- proceder a guarda, conferéncia e controle sistematico do numerario e valores de caixa e
bancos;

- controlar o movimento das contas bancarias, através do sistema informado instalado na
tesouraria;

- assinar os cheques e ordens de transferéncia bancéria e recolher as restantes assinaturas;

- efetuar os depositos, transferéncias e levantamentos, tendo em atengdo a rentabilizagao
dos valores;

- assistir a verificacdo do estado de responsabilidade do tesoureiro, efetuado por quem for
nomeado para verificar os fundos, montantes e documentos entregues a sua guarda, através de
contagem fisica do numerario e documentos sob a sua responsabilidade;

- assegurar o depdsito das receitas em instituicdo bancaria e proceder ao seu registro no
diario de caixa e no resumo de tesouraria;

- enviar, diariamente, para a contabilidade os originais e duplicados da folha de caixa
(didrio de tesouraria) e do resumo diario de tesouraria, acompanhados dos duplicados das
guias de recebimento (guias de receita) e de todos os restantes documentos;

-recepcionar os duplicados dos diarios de caixa e dos resumos de tesouraria e arquiva-los;

- executar outras fun¢des que lhe sejam superiormente cometidas ou impostas por lei oyl
regulamento em matéria financeira; e

- exercer outras atribui¢des que lhe sejam determinadas pelo Secretario(a).

TESOUREIRO(A)

- efetuar os recebimentos, de acordo com as guias de recebimento (guias de receita) e dar
deles o respectivo documento de quitacao;

- efetuar o pagamento das despesas devidamente autorizadas;

- elaborar, diariamente, a folha de caixa (diario de caixa);

- elaborar o resumo diario de Tesouraria;

- proceder a guarda, conferéncia e controle sistematico do numerario e valores de caixa ¢
bancos;

- controlar o movimento das contas bancdrias, através do sistema informatico instalado na
Tesouraria, com o objetivo de poder elaborar o resumo didrio de caixa;

- assinar os cheques e ordens de transferéncia bancaria e recolher as restantes assinaturas;

- efetuar os depositos, transferéncias e levantamentos, tendo em atengdo a rentabilizacao
dos valores;

- assistir a verificagdo do estado de responsabilidade do(a) Tesoureiro(a), efetuado por
quem for nomeado para verificar os fundos, montantes ¢ documentos entregues a sua guarda,
através de contagem fisica do numerario ¢ documentos sob a sua responsabilidade;

- assegurar o depodsito das receitas em instituicdo bancaria e proceder ao seu registro no
diario de caixa e no resumo de Tesouraria;
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- enviar, diariamente, para a contabilidade os originais e duplicados da folha de caixal
(didrio de tesouraria) e do resumo diario de tesouraria, acompanhados dos duplicados das
guias de recebimento (guias de receita) e de todos os restantes documentos;

- recepcionar os duplicados dos diarios de caixa e dos resumos de tesouraria e arquiva-los;

- executar outras funcdes que lhe sejam superiormente cometidas ou impostas por lei ou
regulamento em matéria financeira; e

- exercer outras atribuicdes que lhe sejam determinadas pelo Secretario(a).

GERENTE

- gerenciar as atividades sob sua responsabilidade e demais unidades organizacionais
subordinadas;

- responsabilizar-se e responder pela execugao dos trabalhos de sua area de atuagao;

- propor ao superior imediato a programacao de trabalho;

- opinar sobre os assuntos relativos a sua area de atuagao que dependam de decisdo de
autoridade superior;

- distribuir, acompanhar e avaliar as atividades dos servidores que lhe sdo subordinados;

- elaborar e analisar relatorio mensal, encaminhando-o ao seu superior hierarquico;

- exercer todos os atos de administracao necessarios ao desenvolvimento do 6rgao sob sua
coordenac¢do, obedecidos aos preceitos legais vigentes;

- desempenhar, cumprir e fazer as normas vigentes, especialmente aquelas relacionadas as
atividades sob sua responsabilidade; e

- acompanhar as publicagdes no 6rgao oficial de publicacdo legal e divulgagdao dos atos
processuais € administrativos do Poder Publico Municipal — Diario Oficial dos Municipios de|
Santa Catarina — DOM/SC;

COORDENADOR(A)

- coordenar as atividades sob sua responsabilidade e demais unidades organizacionais a
subordinadas;

- responsabilizar-se e responder pela execugao dos trabalhos de sua area de atuagao;

- propor ao superior imediato a programacao de trabalho;

- opinar sobre os assuntos relativos a sua area de atuacao que dependam de decisao de
autoridade superior;

- distribuir, acompanhar e avaliar as atividades dos servidores que lhe sdo subordinados;

- elaborar e analisar relatorio mensal, encaminhando-o ao seu superior hierarquico;

- exercer todos os atos de administracao necessarios ao desenvolvimento do 6rgao sob sua
coordenac¢do, obedecidos aos preceitos legais vigentes;

- desempenhar, cumprir e fazer as normas vigentes, especialmente aquelas relacionadas as
atividades sob sua responsabilidade; e

- acompanhar as publica¢des no 6rgao oficial de publicacao legal e divulga¢do dos atos
processuais e administrativos do Poder Publico Municipal — Diario Oficial dos Municipios de
Santa Catarina — DOM/SC;

SUPERVISOR(A)
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- supervisionar e controlar os servicos sob a sua subordina¢ao;

- manter-se permanentemente informado sobre a tramitacdo de processos relacionados ao
0rgao sob sua supervisao;

- fazer cumprir as rotinas proprias das competéncias do 6rgdo sob sua supervisao;

- manter contato permanente com seu superior hierdrquico, assistindo-o no desempenho de
suas atribuicdes;

- redigir ou fazer redigir atos proprios de suas atividades;

- exercer outras atribuicdes inerentes ao cargo ou que lhes sejam determinadas pelo
superior hierarquico.

- exercer todos os atos de administracdo necessarios ao desenvolvimento do 6rgdo sob sua
supervisao, obedecidos aos preceitos legais vigentes;

- desempenhar, cumprir e fazer as normas vigentes, especialmente aquelas relacionadas as
atividades sob sua responsabilidade; e

- acompanhar as publicagdes no 6rgao oficial de publicagdo legal e divulgac¢do dos atos
processuais € administrativos do Poder Pablico Municipal — Diério Oficial dos Municipios de|
Santa Catarina — DOM/SC;

DIRETOR(A) DE ESCOLA

- colaborar com o titular do 6rgdo superior na defini¢do dos planos, programas e projetos
setoriais da pasta;

- dirigir, orientar e supervisionar a execu¢do das atividades de competéncia da respectival
Unidade Escolar;

- opinar sobre os assuntos que dependam de decisdo superior e propor as necessarias
providéncias relacionadas a Unidade Escola que dirige;

- submeter a aprovacao do titular do 6rgdo superior a que estiver vinculado a programacgao
de trabalho da Direcao Escolar;

- dirigir o trabalho coletivo, tendo como fungdes a articulagdo, a proposicao, a mediagdo, a
operacionalizacdo e o acompanhamento do pensar e do fazer pedagodgico-administrativo-
juridico e financeiro da comunidade escolar, a partir das delibera¢des e encaminhamentos do
Projeto Politico Pedagogico, do Plano Escolar Anual e do Regimento Interno da Unidade
Escolar, de acordo com as diretrizes da politica educacional,

- apresentar relatérios mensais das atividades da Direcao Escolar e suas respectivas
unidades organizacionais subordinadas, encaminhando-os ao titular do 6rgdo superior a que
estiver vinculado;

- desempenhar, cumprir e fazer as normas vigentes, especialmente aquelas relacionadas as
atividades sob sua responsabilidade.

- garantir que a Unidade Escolar sob sua responsabilidade cumpra sua fun¢do social de
promover a apropriacao e a constru¢do do conhecimento por parte dos alunos, preparando-os
para o exercicio da cidadania e o trabalho, envolvidos no contexto ¢ na complexidade da
sociedade atual;

— elaborar anualmente o Plano de Acao especifico da sua area, articulado com os demais
planos dos segmentos escolares;

— dirigir, juntamente com o Coordenador Pedagogico, a constru¢do do Projeto Politico
Pedagogico, do Plano Escolar Anual, do Regimento Interno e do planejamento dos demais
eventos e promogodes da Unidade Escolar;

— convocar e coordenar reunides de natureza administrativa e/ou pedagdgica, bem como as
comemoracoes de datas civicas e fazer cumprir os deveres sociais;
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— promover, periodicamente, a avaliacdo da Unidade Escolar, buscando a identificagdo de
causas dos resultados insatisfatdorios e de alternativas para supera-las;

- cumprir ¢ fazer cumprir as disposi¢oes legais, relativas a organiza¢ao didatica,
administrativa e disciplinar da Unidade Escolar;

- conhecer a legislagdo educacional e manter-se atualizado quanto as normas emitidas
pelos orgdos competentes;

- promover a integragdo e o bom relacionamento humano entre os membros da|
comunidade escolar, fazendo-os sentir a importincia do seu trabalho para o éxito da Unidade
Escolar, dando especial atengdo aos novos profissionais da equipe;

— atuar como elemento de ligacdo entre o Corpo Docente, funcionérios, APP, Conselho
Escolar, pais, comunidade local e a Secretaria Municipal de Educagao;

- supervisionar e colaborar com o funcionamento das entidades (Associacdo de Pais ¢
Professores — APP, Conselho Escolar, Grémio Estudantil, Clube de Maes e outras que forem
criadas), objetivando o equilibrio entre a atuacdo destas e as demais atividades escolares,
promovendo a aproximagdo e cooperacdo entre os mesmos, de modo a integra-los nas|
atividades escolares;

— definir as responsabilidades de todos os profissionais da Unidade Escolar, refor¢ando a
importancia da agdo integrada dos Especialistas em Educagdo Escolar (Coordenador
Pedagogico Escolar, Orientador Educacional e Supervisor Escolar) para que se fortaleca o
espirito de equipe, na tarefa educativa comum, principalmente na busca da gestdo democratical
da escola;

- zelar pelo fiel cumprimento do horario e do calendério escolar, de modo a impedir atraso
ou interrupcdo das atividades docentes e administrativas, determinando o controle de|
frequéncia do Corpo Docente e funciondrios da Unidade Escolar, sob pena de
responsabilizacao;

- garantir que a organizacdo das turmas e do horario escolar seja realizada considerando as
reais necessidades dos alunos;

- cuidar para que o prédio escolar e suas instalagdes sejam mantidos em boas condigdes,
providenciando, diretamente junto aos 6rgaos competentes, a execucao imediata dos reparos
necessarios a sua conservagdo, bem como propor reformas, ampliagdes e provimento de
material necessario ao seu bom funcionamento;

- determinar a manutencdo de controle do material didatico, de expediente, limpeza e
conservacao ¢ merenda escolar destinado a Unidade Escolar;

- administrar os recursos financeiros, em conjunto com a Associacdo de Pais e Professores
- APP, respeitando a legislagdo vigente;

- representar a Unidade Escolar, responsabilizando-se pelo seu bom funcionamento,
perante a comunidade escolar, aos 6rgaos do Poder Publico e a comunidade em geral;

— supervisionar de forma direta a aplicacdo dos projetos e metas propostos pela Secretaria
Municipal de Educagdo, desenvolvidos pelo Corpo Docente e Especialistas em Assuntos
Educacionais;

- estimular e propiciar, na medida do possivel, o aperfeicoamento e atualiza¢do de todos os
profissionais da Unidade Escolar, desde que ndo acarrete prejuizo aos alunos;

- ter postura ética, especialmente com as pessoas da comunidade escolar;

- incentivar o desporto e o lazer no &mbito da comunidade escolar;

- participar de congressos, seminarios, palestras e conhecer outras realidades educativas,
objetivando manter-se atualizado;

- participar, quando solicitado, do planejamento, coordenagdo e execugdao de programas,
projetos e eventos promovidos pela Secretaria Municipal de Educacio; e
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— executar outras tarefas correlatas as acima descritas, de acordo com a solicitagdo dos
superiores.

DIRETOR(A) DE CEI

- colaborar com o titular do 6rgdo superior na defini¢do dos planos, programas e projetos
setoriais da pasta;

- dirigir, orientar e supervisionar a execugdo das atividades de competéncia do respectivo
CEL

- opinar sobre os assuntos que dependam de decisdo superior e propor as necessarias
providéncias relacionadas ao CEI que coordena,;

- submeter a aprovacao do titular do 6rgdo superior a que estiver vinculado a programacgao
de trabalho da Coordenacao do CEI;

- dirigir o trabalho coletivo, tendo como fungdes a articulagdo, a proposicao, a mediagdo, a
operacionalizacdo e o acompanhamento do pensar e do fazer pedagodgico-administrativo-
juridico e financeiro da comunidade escolar, a partir das delibera¢des e encaminhamentos do
Projeto Politico Pedagdgico, do Plano Escolar Anual e do Regimento Interno do CEI, de
acordo com as diretrizes da politica educacional;

- garantir que o CEI cumpra sua fun¢do social, tendo por finalidade o desenvolvimento
integral da crianga em seus aspectos fisicos, psicoldgicos, intelectuais e sociais,
complementando a a¢ao da familia e da comunidade;

- responsabilizar-se pelo processo de articulagdo pedagdgica, implementagdo ¢
dinamizagao da Proposta Pedagogica, levando em consideragdao as particularidades do
desenvolvimento da crianca de zero a cinco anos, cumprindo as duas fun¢des indissociaveis
desta etapa da educagao basica: educar e cuidar.

- criar e otimizar condigdes que garantam a crianga o pleno exercicio de seus direitos
como sujeito ativo e em processo de desenvolvimento, através da ampliacdo de suas
experiéncias e de seus conhecimentos sobre a realidade local e universal.

- coordenar a constru¢do do Projeto Politico Pedagogico, do Plano Escolar Anual e do
Regimento Interno do CEI, envolvendo a comunidade escolar e local na sua elaboracao,
promovendo a aproximagdo e cooperagdo entre os mesmos, de modo a integra-los nas|
atividades escolares de forma democratica e participativa;

- convocar e coordenar reunides de natureza administrativa e/ou pedagdgica, bem como as
comemoracgdes de datas civicas e fazer cumprir os deveres sociais;

- promover, periodicamente, junto ao corpo docente, a avaliagdo do CEI, buscando a
identificacdo de causas dos resultados insatisfatorios e de alternativas para supera-las;

- conhecer a legislagdo educacional e manter-se atualizado quanto as normas emitidas
pelos 6rgdos competentes, cumprindo e fazendo cumprir as disposi¢des legais, relativas &
organizacao didatica, administrativa e disciplinar do CEI;

- atuar como elemento de ligacdo entre o Corpo Docente, funcionarios, APP, Conselho
Escolar, pais, comunidade local e a Secretaria Municipal de Educagao;

- manter a higiene e a seguranga no ambiente do CEI, garantindo que a organizagdo das
turmas, a rotina e os horarios, considerem as reais necessidades dos alunos;

- zelar pelo fiel cumprimento do horario e do calenddrio escolar, de modo a impedir atraso
ou interrupcdo das atividades docentes e administrativas, determinando o controle de
frequéncia do corpo docente e funcionérios do CEI, sob pena de responsabilizagao;

- cuidar para que o prédio do CEI e suas instalagdes sejam mantidos em boas condicoes,

rovidenciando, diretamente junto aos 6rgdos competentes, a execucdo imediata dos reparos
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necessarios a sua conservacao, bem como propor reformas, ampliagdes e provimento de
material necessario ao seu bom funcionamento;

- determinar a manutencdo de controle do material didatico, de expediente, limpeza e
conservacao ¢ da merenda escolar destinados ao CEI;

- administrar os recursos financeiros, em conjunto com a Associa¢dao de Pais e Professores
- APP, respeitando a legisla¢do vigente;

- zelar pela imagem do CEI, mantendo conduta e postura condizentes com a fungdo,
responsabilizando-se pelo seu bom funcionamento perante a comunidade escolar, aos 6rgaos
do Poder Publico e a comunidade em geral;

-participar de congressos, seminarios, palestras e conhecer outras realidades educativas,
objetivando manter-se atualizado;

- participar, quando solicitado, do planejamento, coordenagdo e execugdo de programas,
projetos e eventos promovidos pela Secretaria Municipal de Educacao; e

— executar outras tarefas correlatas as acima descritas, de acordo com a solicitacdo dos
superiores.

SECRETARIO(A) DE ESCOLA

- cabe ao Secretario de Escola, a execug¢do dos trabalhos pertinentes a escrituragao,
correspondéncia e ao arquivo da Unidade Escolar, bem como participar na elaboragdo,
execugdo ¢ avaliagdo do Projeto Politico Pedagogico da mesma, em acompanhamento e
assessoramento ao Diretor de Escola e aos Especialistas em Assuntos Educacionais.

- participar, cooperativamente da constru¢cdo do Projeto Pedagogico, do Plano Escolar
Anual, e do Regimento Escolar;

- elaborar anualmente o Plano de Acao especifico da sua area;

- executar e manter em dia a escrituragdo da Unidade Escolar, correspondéncia, protocolo,
dossi€ e arquivos passivos e ativos, efetuando matriculas, transferéncias, digitacdo e
impressdao de diarios de classe, boletins e histéricos, mantendo organizada toda af
documentacio;

- redigir e expedir a correspondéncia da Unidade Escolar, submetendo-a a assinatura do
Diretor;

- manter atualizada a ficha cadastral dos alunos e profissionais da Unidade Escolar, bem
como os dados dos alunos no programa informatizado realizando periodicamente backup de
seguranca;

- organizar e divulgar o periodo de matricula pelos meios definidos pela Unidade Escolar;

- repassar para os Professores e Especialistas em Educagdo Escolar, as matriculas novas e
transferéncias efetuadas no decorrer do ano letivo e demais documentos solicitados sobre a|
vida escolar do aluno;

- responder e encaminhar, anualmente, o Censo Escolar e arquivar copia do documento da
Unidade Escolar;

- organizar ¢ manter atualizados regulamentos, leis, circulares e outros documentos de
interesse da Unidade Escolar;

- manter controle do material didatico e de expediente da Unidade Escolar, bem como do
estoque de merenda escolar e materiais destinados a limpeza e conservacao da unidade;

- manter controle do patrimonio da Unidade Escolar, como mdveis e utensilios, através de
arquivo atualizado, informando a Secretaria Municipal de Educagdo, sobre a aquisicdo,
recebimento de doacdo ou inutilizagdo de bens patrimoniais, para encaminhamento ao 0rgao|
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de controle do patriménio, afim de que o mesmo possa providenciar o seu registro,
tombamento ou baixa;

- encaminhar a Secretaria Municipal de Educacao os documentos solicitados com exatidao,
sem rasuras e nos prazos solicitados, protocolando-os em livro especifico com a assinatura do
receptor;

- participar das reunides e outras atividades da Unidade Escolar nas quais for necessario,
elaborando atas e demais registros;

- expedir Historicos Escolares, guias de transferéncias e vagas, assinando juntamente com|
o Diretor, cumprindo as formalidades legais;

- participar, quando solicitado, do planejamento, coordenacdo e execugdo de programas,
projetos e eventos promovidos pela Secretaria Municipal de Educacao;

- participar de congressos, seminarios, palestras e conhecer outras realidades educativas,
objetivando manter-se atualizado no contexto de secretaria escolar;

- executar outras tarefas correlatas as acima descritas, de acordo com a solicitacdo dos
superiores; €

- acompanhar as publicagdes no 6rgao oficial de publicagdo legal e divulgac¢do dos atos
processuais € administrativos do Poder Pablico Municipal — Diério Oficial dos Municipios de|
Santa Catarina — DOM/SC.

SECRETARIO(A) DE CEI

- execucdo dos trabalhos pertinentes a escrituragdo, correspondéncia e ao arquivo do
Centro de Educagdo Infantil - CEI, bem como participar na elaboragao, execucao e avaliagao
do Projeto Politico Pedagogico da mesma, em acompanhamento e assessoramento ao
Diretor(a) do CEI e aos Especialistas em Assuntos Educacionais.

- participar, cooperativamente da constru¢do do Projeto Pedagdgico, do Plano Escolar
Anual, e do Regimento Escolar;

- elaborar anualmente o Plano de A¢do especifico da sua area;

- executar ¢ manter em dia a escrituracdo do CEI, correspondéncia, protocolo, dossié¢ e
arquivos passivos e ativos, efetuando matriculas, transferéncias, digitacdo e impressao de
diarios de classe, boletins ¢ historicos, mantendo organizada toda a documentagao;

- redigir e expedir a correspondéncia do CEI, submetendo-a a assinatura do Diretor;

- manter atualizada a ficha cadastral dos alunos e profissionais do CEI, bem como os dados
dos alunos no programa informatizado realizando periodicamente backup de seguranga;

- organizar e divulgar o periodo de matricula pelos meios definidos pelo CEI;

- repassar para os Professores e Especialistas em Educagdo Escolar, as matriculas novas e
transferéncias efetuadas no decorrer do ano letivo e demais documentos solicitados sobre a|
vida escolar do aluno;

- responder ¢ encaminhar, anualmente, o Censo Escolar e arquivar copia do documento do
CEI,

- organizar ¢ manter atualizados regulamentos, leis, circulares e outros documentos de
interesse do CEI;

- manter controle do material didatico e de expediente do CEI, bem como do estoque de
merenda escolar e materiais destinados a limpeza e conservagao da unidade;

- manter controle do patriménio do CEI, como moveis e utensilios, através de arquivo
atualizado, informando a Secretaria Municipal de Educacdo, sobre a aquisi¢do, recebimento
de doacdo ou inutilizagdo de bens patrimoniais, para encaminhamento ao 6rgdo responsavel
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pelo controle do patrimoénio, afim de que o mesmo possa providenciar o seu registro,
tombamento ou baixa;

- encaminhar a Secretaria Municipal de Educaciao os documentos solicitados com exatidao,
sem rasuras e nos prazos solicitados, protocolando-os em livro especifico com a assinatura do
receptor;

- participar das reunides e outras atividades do CEI nas quais for necessario, elaborando
atas e demais registros;

- expedir Historicos Escolares, guias de transferéncias e vagas, assinando juntamente com|
o Diretor, cumprindo as formalidades legais;

- participar, quando solicitado, do planejamento, coordenagdo e execugdo de programas,
projetos e eventos promovidos pela Secretaria Municipal de Educacao;

- participar de congressos, seminarios, palestras e conhecer outras realidades educativas,
objetivando manter-se atualizado no contexto de secretaria escolar;

- executar outras tarefas correlatas as acima descritas, de acordo com a solicitacdo dos
superiores.

- Acompanhar as publica¢des no 6rgdo oficial de publicagdo legal e divulgacdo dos atos
processuais € administrativos do Poder Pablico Municipal — Diério Oficial dos Municipios de|
Santa Catarina — DOM/SC;

COORDENADOR(A) PEDAGOGICO(A)

-participar com a comunidade escolar da constru¢do do Projeto Politico Pedagogico, do
Plano Escolar Anual e do Regimento Escolar;

-subsidiar a Dire¢ao na defini¢do do Calendario Escolar- zelando pela sua execugdo, bem
como na organizagao das classes e do horario semanal na distribui¢des das aulas;

-auxiliar o professor no sentido de fazer as devidas articulagdes curriculares, considerando
suas areas especificas de conhecimento, os alunos com quem trabalha, a realidade
sociocultural em que a escola se situa e os demais aspectos das relacdes pedagogicas e
interpessoais que se desenvolvem na sala de aula e na escola.

-participar da elaboracdo do planejamento curricular, objetivando que a realidade do aluno
seja o ponto de partida e o redirecionador permanente do curriculo;

-contribuir para que aconteca a articulagdo entre a teoria e a pratica pedagogica;

-acompanhar o processo ensino-aprendizagem, atuando junto aos alunos, pais, professores,
no sentido de propiciar a aquisicdo do conhecimento cientifico, erudito e universal, para que o
aluno reelabore conhecimentos adquiridos e elabore novos conhecimentos;

-influir para que todos os profissionais da Unidade Escolar se comprometam com o
atendimento as reais necessidades dos alunos, especialmente aqueles que apresentam
necessidades educacionais especiais com ou sem deficiéncias;

-mediar eventuais situacoes de conflito entre alunos e professores, ou pais e Professores, de
forma a resgatar as relagdes que primam pela qualidade na educagao;

-garantir, juntamente com o Diretor, o acesso € a permanéncia de todos os alunos na
Unidade Escolar;

-coordenar, juntamente com o Diretor, o Conselho de Classe em seu planejamento,
execugao, avaliacao e encaminhamentos;

-contribuir para que a avaliagdo enfoque o processo pedagogico como um todo, visando ao
(re) planejamento em beneficio da aprendizagem dos alunos;
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-acompanhar com o Corpo Docente o processo didatico-pedagogico, garantindo a
execucdo do curriculo e a recuperagdao de estudos, através de novas oportunidades a serem
oferecidas aos alunos, previstos na lei vigente;

-responsabilizar-se pela andlise do Processo Ensino Aprendizagem, coordenando,
organizando e atualizando a coleta dos dados estatisticos que possibilitem a constante
avaliacdo do processo educacional, contribuindo para o aumento dos indices de|
desenvolvimento da educagao da Unidade Escolar;

-promover e coordenar reunides sistematicas de trabalho, de estudo e discussdo da proposta
pedagodgica da escola, objetivando o aperfeicoamento constante de todo os envolvidos no
processo de ensino aprendizagem;

-acompanhar com o corpo docente o processo didatico-pedagdgico, garantindo a execugao
do curriculo e a recuperagdo de estudos, através de novas oportunidades a serem oferecidas
aos alunos, previstos na lei vigente;

-acompanhar a adaptacdo de estudos, em casos de recebimento de transferéncias, de acordo
com a legislacdo vigente;

-coordenar o processo de andlise e selecdo de livros didaticos, obedecendo as diretrizes e
os critérios estabelecidos pela Secretaria Municipal de Educagao;

-participar cooperativamente das programagoes e realizacdes da Unidade Escolar;

-participar, quando solicitado, do planejamento, coordenagdo e execugdo de programas,
projetos e eventos promovidos pela Secretaria Municipal de Educagao;

-participar de congressos, seminarios, palestras e conhecer outras realidades educativas
objetivando manter-se atualizado; e

- executar outras tarefas correlatas as acima descritas, de acordo.
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