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Prefeitura
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LEI COMPLEMENTAR N° 538, DE 16 DE JULHO DE 2020

Altera as Leis Complementares n°. 196/00, n°.
194/00, n°. 212/01 e n°. 171/00.

JORGE AUGUSTO KRUGER, Prefeito de Timbo-SC.
Faco saber a todos os habitantes deste Municipio, que a Camara Municipal aprovou e
eu sanciono a seguinte Lei Complementar:

Art. 1°. O art. 20 da Lei Complementar n® 196/00 passa a vigorar com a seguinte
redacdo:

“Art. 20 - Os 6rgdos, Unidades Administrativas e Entidades mencionadas nos incisos |1,
I Il e IV do artigo 1° desta lei, contardo com cargos de dire¢do, chefia ou
assessoramento, nomeados pelo Prefeito e subordinados aos respectivos litulares,
sendo que as atribui¢bes dos cargos constantes dos incisos 1, Il e IIl do art. 1°
encontram-se definidas no Anexo XIV desta lei, e as das entidades do inciso 1V nas
respectivas leis de criagdo dos orgaos e/ou entidades.”

Art. 2°. O §3° do art. 4° da Lei Complementar n° 194/00 passa a vigorar com a
seguinte redacao:

“Art. 4° ..

§ 3° - As atribuigdes e fungdes dos cargos de provimento em comissdo constam do
Anexo 11l desta lei.”

Art. 3°. O art. 2° da Lei Complementar n°® 212/01, fica acrescido de pardgrafos 1° e 2°
com a seguinte redagdo:

“Art. 2°- ...

$1° 4 drea de competéncia do Conselho Deliberativo e da Diretoria serd fixada nesta
Lei e/ou no Regimento Interno.

§2° As atribuicbes e fungdes dos cargos de provimento em comissdo do SAMAE
constam do Anexo VI desta lei.”

Art. 4°. O art. 3° da Lei Complementar n°® 171/00 fica acrescido dos pardgrafos 1° e 2°
com a seguinte redacdo:

“Art. 3°- ...

$§1° A4 drea de competéncia do Conselho %g Curadores e da Diretoria serd fixada nesta
Lei e/ou no Regimento Interno. \/ .

.
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§2° As atribuigdes e fungdes dos cargos de provimento em comissdo da Fundagdo de
Cultura e Turismo de Timbé constam do Anexo 1V desta lei.”

Art. 5°. Diante das alteragdes promovidas pela presente lei, ficam incluidos o Anexo
XIV a Lei Complementar n° 196/00, o Anexo III & Lei Complementar n° 194/00, o Anexo VI
a Lei Complementar n° 212/01 e o Anexo IV a Lei Complementar n° 171/00, os quais
constam do anexo unico da presente lei.

Art. 6°. Revoga o inciso II do § Unico do art. 24 da LC n°. 196/00 e os Decretos n°.
4543 de 19/07/17, n°. 4529 de 30/06/17, n°. 4505 de 05/06/17, n°. 4504 de 05/06/17, n°.
4502 de 02/06/17, n°. 4506 de 06/06/17, n°. 4536 de 12/07/17, n°. 4500 de 01/06/17, n°. 4501
de 02/06/17 e n°. 4528 de 31/06/17.

Art. 7°. Esta Lei Complementar entra em vigor na data de sua publicagao.

MUNICIPIO DE TIMBO, em 16 de julho de 2020; 150° ano de Fundag@o; 86° ano de
Emancipagdo Politica.

JORGE AUGHSTO KRUGER
Prefeito de Timbo/SC
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ANEXO UNICO

ANEXO XIV DA LEI COMPLEMENTAR N° 196/00

CARGOS EM COMISSAO E FUNCOES DO GABINETE DO PREFEITO

(%]

CARGO FUNCOES

Executivo de Gabinete Assistir ao Prefeito na coordenagdo das agdes referentes
as suas audiéncias, comunicagdes, viagens e
participagdo em eventos e cerimonias, no desempenho
de suas atribui¢des constitucionais e legais e. em
especial, nos assuntos referentes a administra¢do do
Executivo Municipal, e no relacionamento do Poder
Executivo com os outros Poderes e as entidades da
sociedade civil; Promover a integracdo das diversas
unidades administrativas ou o6rgdos do Poder
Executivo; o encaminhamento da tramitagdo das
proposicdes da Camara de Vereadores, o controle do
cumprimento dos prazos constitucionais, legais ¢
regimentais relativos aos atos oriundos da Camara de
Vereadores, exceto dos projetos que tratem sobre a
legislagdo municipal, ficando estes a cargo da
Procuradoria Geral; Orientar e coordenar ©
levantamento de informagdes da administragdo
municipal para conhecimento e permanente avaliagdo
do Prefeito. as a¢des governamentais executadas por
mais de um orgdo superior da administragdo direta e
indireta do Executivo Municipal; Planejar e executar
acdes relativas a obtengdo e a integragdo de dados,
informacdes, conhecimentos e inteligéncias, sobre os
diversos programas e agdes governamentais:
Encarregar-se da representagdo do Prefeito, da
execucdo orcamentdria e financeira do Gabinete do
Prefeito, de instruir e determinar a aplicagdo de regras ¢
procedimentos de cerimonial da administragdo direta e
indireta do Executivo Municipal, de compartilhar com
os diversos orgdos e entidades da Administragao
Plblica, informacdes necessarias para tomada de
decisio referente a execu¢do das politicas publicas;
Organizar e assessorar os Orgdos da administra¢ao no
que diz respeito a criagdo e execugdo de todas as
atividades afetas a comunicagdo social, inclusive
campanhas, midias institucionais e informativas perante

orgios publicitarios e de divulgacdo: Promover a
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comunicagdo social dos atos do poder executivo
municipal; Elaborar plano de ag¢do e coordenagdo das
atividades da defesa civil; Receber, apurar e responder.
através da ouvidoria, as manifestagdes. reclamagoes,
dentncias, sugestoes, elogios e demais
pronunciamentos de usudrios que tenham como objeto a
prestacdo de servigos publicos e a conduta de agentes
publicos na prestagdo e fiscalizagdo de tais servigos.

Assessor Institucional
Comunicagéo Social

de

Dirigir e coordenar a equipe na criagdo e execugdo de
todas as atividades afetas a comunicagdo social,
inclusive  campanhas, midias institucionais ¢
informativas perante 6rgdos publicitirios e de
divulgagdo; Supervisionar a equipe em toda a produgao
de materiais e servi¢os, inclusive na prestagdo de contas
dos atos de governo; Gerir a equipe na ordenagdo de
despesas, pagamentos, compras ¢ demais atividades
administrativas afetas & comunicagao social.

Coordenador de Defesa Civil

Articular e coordenar as agdes de prote¢do e defesa
civil no municipio, compreendendo: prevengdo e
preparagio para desastres; assisténcia e socorro as
vitimas das calamidades: restabelecimento de servigos
essenciais; Realizar estudos e pesquisas sobre riscos e
desastres; Elaborar e implementar diretrizes, planos.
programas e projetos para prevengao, minimizagdo €
respostas a desastres causados por acdo da natureza
e/ou do homem no Ambito municipal: Coordenar a
elaboragdo do plano de contingéncia: Disseminar a
cultura de prevengdo por meio da inclusdo dos
principios de prote¢do e defesa civil na sociedade e do
fomento; Prestar  informagdes  aos  Orgdos
correspondentes do Governo do Estado e do Governo
Federal sobre as ocorréncias de desastres e atividades
de protecio e defesa civil no Estado: Propor a
autoridade competente a decretagdo ou a homologagao
de situagdio de emergéncia e de estado de calamidade
publica; Providenciar e gerenciar a distribui¢do e o
abastecimento de suprimentos necessarios nas agdes de
prote¢do e defesa civil; Promover a capacitagdo de
pessoas para as a¢des de protegdo civil, em articulag@o
com o6rgdos do Executivo Municipal: Recomendar ao
poder competente a interdigio de dreas de risco
identificadas; Encarregar-se da execugdo orgamentaria
e financeira dos servigos que lhe dizem respeito:
Exerc?r\as comgpeténcias estabelecidas em legislagéﬂ
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propria alusiva a Defesa Civil.

Supervisor de Publicidade Assessorar € supervisionar a equipe na coordenagdo e
dire¢do de material de publicidade para a imprensa,
textos para programas de radio, relacionamento com
agéncias e graficas, compilagdo de orgamentos
publicitarios.

Assessor de Gabinete Gerir e acompanhar a equipe em todo o agendamento e
demais medidas relacionadas aos compromissos do
Prefeito e Vice-Prefeito; Coordenar toda a equipe no
atendimento a populagdo, orientagdo aos servidores,
protocolo, despacho. encaminhamento e arquivamento
de documentos/pedidos.

Assessor de Imprensa e | Assessorar e coordenar a equipe na elaborag¢do de
Comunicagdo Digital matérias com informagdes do Municipio, em midia
social, gerenciamento das redes sociais, cobertura
fotografica de eventos da municipalidade e outros.

Assessor de Servigos — Nivel Coordenar/controlar toda a equipe na aquisigdo de
equipamentos/materiais/servigos/compras ~ necessarias
ao pleno e regular desenvolvimento administrativo das
atividades da Secretaria, além do atendimento de
pessoal interno e externo, sistema de protocolo e

arquivos.
Coordenador de Servigos - Nivel | Dedicado a Chefia de Servigo de maior relevancia e
I complexidade de atribuigdes nas Divisdes dos

Departamentos das Unidades Administrativas  da
Administragdo Direta, desempenhando a coordenagdo e
o regular desenvolvimento das atividades do setor;
Assessorar toda a equipe responsavel pelas atividades
(compras, empenhos, tesouraria,  contabilidade,
licitagdes, recursos humanos, patrimdnio, manuten¢ao.
contratos e convénios) e demais rotinas administrativas
da Secretaria.

CARGOS EM COMISSAO E FUNCOES DO CONTROLE INTERNO

CARGO FUNCOES
Assessor [nstitucional de | Coordenar as atividades relacionadas com o Sistema de
Controladoria Controle Interno do Municipio, promover a sua

integragdo operacional e expedir atos normativos sobre
procedimentos de controle; Assessorar no apoio ao
controle externo no exercicio de sua missdo
institucional. centralizando, a nivel operacional. o

relacionamento com o Tribunal de Contas do Estado.
._ L
\ -y
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respondendo pelo: encaminhamento das prestagdes de
contas anuais. atendimento aos técnicos do controle
externo. recebimento de diligéncias e coordenagdo das
atividades para a elaboragdo de  respostas,
acompanhamento da tramitagdo dos processos ¢
coordenagdo da apresentagdo de recursos, assessorar a
Administragio nos aspectos relacionados com o0s
controles interno e externo e quanto a legalidade dos
atos de gestdo. emitindo relatorios e pareceres sobre 0s
mesmos, Coordenar a equipe na fixagdo de
interpretagio e pronunciamento sobre a legislagdo
concernente 4 execugdo or¢amentaria, financeira e
patrimonial; Assessorar na medigéo e avaliagdo da
eficiéncia e eficacia dos procedimentos de controle
interno adotados pelos Orgdos Setoriais do Sistema,
através do processo de auditoria a ser realizada nos
sistemas de Planejamento e Orgamento, Contabilidade e
Finangas, Compras e Licitagdes. Obras e Servigos,
Superintendéncia de Recursos Humanos e demais
sistemas administrativos da Administragdo Direta e
Indireta do Municipio, expedindo relatorios com
recomendagdes para o aprimoramento dos controles:
Dirigir a avaliagdo, a nivel macro, o cumprimento dos
programas, objetivos e metas espelhadas no Plano
Plurianual e na Lei de Diretrizes Or¢amentarias, e nos
Orcamentos do Municipio. inclusive quanto a agdes
descentralizadas executadas a conta de recursos
oriundos dos Orcamentos Fiscal e de Investimentos;
Exercer 0 acompanhamento sobre a observancia dos
limites constitucionais de aplicagdo em gastos com a
manutengdo e o desenvolvimento do ensino e com
despesas na Area de Saude; Dirigir o estabelecimento
de mecanismos voltados a comprovar a legalidade e a
legitimidade dos atos de gestdo e avaliar os resultados
quanto a eficacia. eficiéncia e economicidade na gestao
orcamentaria, financeira e patrimonial dos Orgdos e
entidades da Administragdo Publica Municipal, bem
como na aplicagdo de recursos publicos por entidades
de direito privado; Assessorar na verificagdo da
observancia dos limites e condigdes para a realizagao
de operagdes de crédito e sobre a inscricdo de
compromissos em Restos a Pagar; Coordenar o
acompanhamento sobre as medidas adotadas para o
retorno da~despesa,total com pessoal aos limites legaig
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nos termos dos artigos 22 e 23 da Lei Complementar
Federal n° 101, de 4 de junho de 2000; Coordenar o
acompanhamento sobre as providéncias tomadas para a
recondu¢do dos montantes das dividas consolidada ¢
mobiliaria aos respectivos limites, conforme o disposto
no art. 31 da Lei Complementar Federal n® 101 . de
2000; Dirigir a aferigdo da destinagdo dos recursos
obtidos com a aliena¢do de ativos, tendo em vista as
restrides constitucionais e as da Lei Complementar
Federal n° 101, de 2000; Coordenar o acompanhamento
sobre 0 cumprimento do limite de gastos totais ¢ de
pessoal do Poder Legislativo Municipal, nos termos da
Emenda Constitucional n° 25; Coordenar o
acompanhamento sobre a divulgagdo dos instrumentos
de transparéncia da gestdo fiscal nos termos da Lei
Complementar Federal n° 101, de 2000, em especial
quanto ao Relatério Resumido da Execugao
Orgamentaria ¢ ao Relatorio de Gestéo Fiscal, aferindo
a consisténcia das informagdes constantes de tais
documentos; Assessorar no processo de planejamento ¢
acompanhar a elaboragdo do Plano Plurianual, Lei de
Diretrizes Or¢amentarias e Orgamentos do Municipio;
Coordenar a manutengdo de registros sobre a
composi¢io e atuagdo das comissdes de licitagdes:
Assessorar na proposi¢do da melhoria ou implantagdo
de sistemas de processamento eletronico de dados em
todas as atividades da administragdo publica municipal.
com o objetivo de aprimorar os controles internos,
agilizar as rotinas e melhorar o nivel das informagdes;
Coordenar a institui¢io e manutengdo de sistema de
informacdes para o exercicio das atividades finalisticas
do Sistema de Controle Interno do Poder Executivo
Municipal;  Alertar  formalmente a autoridade
administrativa competente  para que  instaure
imediatamente, sob pena de responsabilidade solidaria.
as agdes destinadas a apurar os atos ou fatos inquinados
de ilegais, ilegitimos ou antiecondmicos que resultem
em prejuizo ao erario, praticados por agentes publicos.
ou quando ndo forem prestadas as contas ou. ainda,
quando ocorrer desfalque, desvio de dinheiro. bens ou
valores publicos; Dirigir o procedimento de ciéncia ao
Tribunal de Contas do Estado das irregularidades ou
ilegalidades apuradas, para as quais a Administracdo
ndo tomen, as proyidéncias cabiveis visando a apuragao
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de responsabilidades e o ressarcimento de eventuais
danos ou prejuizos ao erario; Coordenar a revisao e
emissdo de relatorio sobre os processos de Tomadas de
Contas Especiais instauradas pelos orgdos da
Administragio Direta, Autarquias e Fundagdes.
inclusive sobre as determinadas pelo Tribunal de
Contas do Estado; Coordenar o recebimento ¢ a
apuragdo das procedéncias das reclamagdes e denuncias
contra 6rgdos da Administragio Publica Municipal e
determinar a  instauragdo de  procedimentos
administrativos cabiveis para apuragdo de sua
responsabilidade: |

CARGOS EM COMISSAO E FUNCOES DA PROCURADORIA GERAL DO MUNICIPIO

CARGO FUNCOES

Procurador Geral do Municipio | Dirigir a Procuradoria com apoio das assessorias €
coordenagdes técnicas na consecugdo das competéncias
estabelecidas no art. 4° da LC n°® 196/00 e atualizagdes:
Exercer a administragdo superior dos orgdos vinculados
a sua estrutura; Instaurar e decidir sobre os
procedimentos administrativos disciplinares inerentes
aos servidores lotados na Procuradoria; Expedir atos
internos alusivos a execugdo das competéncias da
Procuradoria; Representar a Procuradoria perante
orgdos publicos e privados, conselhos da administragiio
direta e indireta do Municipio de Timbé. podendo
delegar tal competéncia a servidores do seu quadro;
Ordenar as despesas alusivas & Procuradoria Geral;
Representar o Municipio, judicial e extrajudicialmente,
como advocacia geral.

Assessor Institucional da | Dirigir e coordenar a equipe no desenvolvimento das
Procuradoria Geral do | atividades. promovendo o suporte e a coordenagdo da
Municipio execucdo das medidas desenvolvidas pela Procuradoria
Geral, tanto na esfera juridico-institucional (preventiva
e corretiva) quanto para as secretarias/orgdos que
integram a estrutura da administragéo direta. além das
Fundagdes, Instituto de Previdéncia — TIMBOPREV,
SAMAE e PROCON: Supervisionar a equipe em toda a
produgdo de materiais e servigos, inclusive nas
publicagdes dos atos administrativos e judiciais ¢ na
prestagdo de contas dos atos de governo; Desenvolver.
na auséncia/impedimento do Procurador Geral ou no

N
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caso de delegagdo por este ultimo, todas as fungdes de
chefia; Participar de Conselhos Municipais. quando
designado.

Assessor Juridico

Assessorar o desenvolvimento da cobranga judicial da
divida ativa municipal de natureza tributaria ou néo, ¢
demais agdes que envolvam as Secretarias e 6rgdos da
administragdo direta/indireta, na elaboragdo de oficios,
pareceres, memorandos, projetos de lei, decretos.
portarias e demais atos; Participar de Conselhos
Municipais, quando designado.

Coordenador Geral do Procon

Chefiar o planejamento, elaboragdo, proposi¢do.
coordenagio e execu¢do da politica municipal de
protegio ao consumidor; Assessorar o recebimento.
andlise, avaliacdo, apuragio e encaminhamento das
consultas, dentncias, reclamagdes e  sugestoes
apresentadas por consumidores, entidades
representativas ou pessoas juridicas de direito publico
ou privado; Coordenar o encaminhamento ao
Ministério Publico dos fatos tipificados como crimes
e/ou infragdes as relagdes de consumo e/ou violagdes a
direitos difusos, coletivos e individuais homogéneos:
Administrar e gerir os recursos/valores depositados no
Fundo Municipal de Defesa dos Direitos Difusos —
FMDDD; Solicitar a policia judiciaria a apuragdo de
delito contra o consumidor, nos termos da legislagdo
vigente; Levar ao conhecimento dos 0Orgdos
competentes as infragdes de ordem administrativa que
violarem interesses difusos, coletivos ou individuais
dos consumidores; Assessorar na orientagdo aos
consumidores e fornecedores sobre seus direitos,
deveres e prerrogativas; Supervisionar a defesa dos
consumidores contra abusos praticados nas relagdes de
consumo: Assessorar o desenvolvimento de palestras,
campanhas. debates e outras atividades correlatas:
Assessorar no Sistema Municipal de Ensino, visando
incluir o tema da educagfo para o consumo no curriculo
das disciplinas ja existentes na grade escolar, de forma
a possibilitar a informagio e a formagdo de uma nova
mentalid@de\nas relagdes de consumo; Supervisionar 0
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incentivo e apoio a criagdo e organizagdo de entidades
civis de defesa do consumidor em ambito municipal e
aquelas ja existentes, inclusive com  recursos
financeiros e/ou outros programas especiais; Dirigir a
promogido de medidas e projetos continuos de educagdo
para o consumo, podendo utilizar os diferentes meios
de comunicagdo e solicitar o concurso de outros 0rgaos
da Administragdo Publica e da sociedade; Colocar a
disposi¢do dos consumidores ~mecanismos que
possibilitem informar os menores pregos dos produtos
basicos; Chefiar o cadastro atualizado de reclamagdes
fundamentadas contra fornecedores de produtos e
servicos, divulgando-o publica e anualmente. nos
termos do art. 44 da Lei n® 8.078/90 e dos arts. 57 a 62
do Decreto 2.181/97. registrando as solugdes:
Supervisionar a expedi¢do de notificagdes aos
fornecedores para prestarem informagdes sobre
reclamagdes apresentadas pelos consumidores ¢
comparecerem as audiéncias de conciliagio designadas,
nos termos do art. 55, § 4° da Lei 8.078/90; Assessorar,
fiscalizar e aplicar, mediante regular processo
administrativo, as san¢des administrativas previstas no
Codigo de Defesa do Consumidor - Lei n° 8.078/90,
regulamentado pelo Decreto n® 2.181/97, e em outras
normas e leis federais, estaduais e municipais
pertinentes a defesa do consumidor; Promover a
instauragdo, instrugdo e conclusdo de processos
administrativos para apurar infragdes a Lei n°
8.078/90. e em outras normas federais, estaduais e
municipais pertinentes & defesa do consumidor,
podendo mediar conflitos de consumo, designando
audiéncias de conciliagdo; Coordenar a celebrag¢do de
convénios com 6rgios e entidades publicas ou privadas,
objetivando a defesa e protegdo do consumidor:
Administrar o encaminhamento dos consumidores que
necessitem de assisténcia juridica & Defensoria Publica
do Estado ou & subse¢io da OAB de Timbo;
Desenvolver outras atividades compativeis com suas
finalidades. J

CARGOS EM COMISSAO E FUNCOES DA FAZENDA E ADMINISTRACAO

CARGO

FUNCOES

Secretario Municipal da Fazenda

Dirigir & Secretaria com apoio das assessorias técnicas,
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e Administragdo

departamentos e divisdes, inclusive na consecugdo das
competéncias estabelecidas no art. 6° da LC n® 196/00 e
atualizagdes; Assinar os editais das licitagdes
decorrentes de sua Secretaria; Exercer a administragdo
superior dos oOrgdos vinculados a sua estrutura;
Instaurar e decidir sobre os procedimentos
administrativos disciplinares inerentes aos servidores da
sua Secretaria; Expedir atos internos alusivos a
execucdo das competéncias de sua Secretaria:
Representar sua Secretaria perante o6rgdos publicos e
privados, conselhos da administragio direta e indireta
do Municipio de Timbé, podendo delegar tal
competéncia a servidores do seu quadro; Ordenar as
despesas alusivas a sua Secretaria.

Assessor Institucional de
Recursos Humanos

Dirigir e coordenar a equipe na consecugdo dos atos
relacionados ao Recursos Humanos condi¢do das
questdes, em especial normativas e administrativas:
Supervisionar, orientar e avaliar as agdes decorrentes
dos Recursos Humanos: Promover o controle dos atos
administrativos de pessoal. inclusive das medidas
necessarias a eficiéncia dos trabalhos; Coordenar as
atividades de organiza¢do funcional dos servidores e
suas respectivas areas; Participar de Conselhos
Municipais, quando designado.

Diretor do Depto de Compras,
Licitagdes ¢ Contratos
Administrativos

Dirigir a equipe lotada no Departamento na consecucao
dos atos alusivos a aquisigdo/contratagdo de bens e
servicos. alienagdes e demais relacionados a todos os
6rgdos da administragdo direta e indireta municipal,
incluidos a avaliagio das solicitagdes, verificagdo de
sua conformidade e adequagdo as normativas;
Assessorar a equipe na Elaboragdo dos editais (incluido
a andlise dos enquadramentos legais e definigdo da
modalidade) e encaminhamento de minutas para exame
e parecer; na disponibiliza¢do de extratos, resultados e
demais atos perante os 6rgdos oficiais (Didrios Oficiais
do Municipio, Estado e Unido, Jornais de Circulagdo
Estadual e Regional); no cadastramento de atos
(portarias e outros) da Comissdo de Licitagdes e Equipe
de Apoio do Pregdo no sistema; na coordenagdo do
recebimento e analise de solicitagdes de contrata¢ao
direta e encaminhamento para redag@o; no suporte
técnico aos oOrgdos da municipalidade nas questoes |




Prefeitura
de Timbo

afetas as licitagdes e contratos; Chefiar toda a equipe do |
Departamento na emissdo da documentagdo, inclusive E
respostas aos questionamentos, impugnagdes e recursos
(salvo os aspectos técnicos); Controlar os bens do
Departamento e Cadastro Nacional de Empresas
Inidoneas e Suspensas — CEIS.

Assessor da Fazenda e
Administragdo

Assessorar as Secretarias e demais oOrgdos da
administracio direta e indireta, acerca de todos os atos
de gestdo das politicas publicas relacionadas a fazenda
e administragio, em especial no ambito financeiro.
contabil, patrimonial, projetos/programas/processos de
informatizag#o, politicas fiscais, plano plurianual, PPA.
LOA, frotas e imoveis; Participar de Conselhos
Municipais, quando designado.

Assessor de Custos e Patrimonio

Assessorar tecnicamente, em nivel superior, 0s 0rgdos
da Administracio direta e indireta (autarquia e
fundagdes) e suas equipes na verificagdo e controle de
custos e do patrimdnio vinculado aos Orgdos da
administragdo direta e fundagdes; Assessoramento de
Departamentos das Unidades da Administragdo Direta
ou dos Orgdos da Indireta e suas equipes, especialmente
na elaboracdo, em conjunto com a engenharia, de
planilhas de custos das indenizagdes; acompanhamento
das avaliagdes realizadas perante o Nucleo de
Corretores de Timbd, inclusive assessorando nas
avaliagdes das areas desapropriadas para logradouros.
permutas e éreas de utilidade: Acompanhar os
orcamentos das medic¢oes topograficas,
georreferenciamento e perante o Registro de Imoveis.
para regularizagfo de areas desapropriadas, analise das
propostas das seguradoras para cobertura dos bens
publicos; Integrar Comissio de Fiscalizagdo e Controle
de Bens Moveis Inserviveis e reavaliagdo dos
moveis/iméveis inserviveis, para posterior baixa.

Supervisor da Tesouraria

Supervisionar, acompanhar, controlar e gerir a equipe ¢
todas as atividades pertinentes a tesouraria, tais como
programagio de pagamentos, despesas, arrecadagdo de
valores, aberturas de contas bancarias, aplicagdes
financeiras, conciliagdes bancarias e elaboragdo de
Boletim Didrio de Tesouraria.

Supervisor da Divisdo de Frotas

Supervisionar, acompanhar e controlar os processos
relativos a administragdo e disponibiliza¢do da frota de
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veiculos, abrangendo a sua manutengdo geral,
abastecimento e lavagem. Coordenar e executar a
equipe nos tramites relacionados aos documentos de
seguro veicular, contratos de locagdo. Imposto sobre a
propriedade de veiculos automotores (IPVA), multas e
Sinistros.

Assessor de Recursos Humanos | Assessorar € dar suporte na condugdo dos
objetivos/atividades ~ voltadas a expedi¢do  dos
relatorios, oficios, memorandos, calculos, tabelas,
graficos, atendimento, orientagéo ao publico, digitagao,
recepgao, coleta/expedigdo/distribuigdo/organizagdo ¢
arquivamento de documentos, além do controle de
tramitagdo de processos (despachos, informagdes e
outros) e estoque, entrega e recebimento internos e
externos; Participar de conselhos municipais. quando
designado.

Assessor da  Divisdo  de | Coordenar os servigos prestados junto a Central de

Tributa¢do e Fiscalizagdo Atendimento ao cidaddo, inclusive na esfera da
tributagdo, fiscalizagdo, integragdo administragdo —
comunidade (com destaque a

implantagdo/modernizagdo  dos canais eletronicos,
telefonicos e outros mecanismos de acesso); Dar
suporte a equipe na expedi¢do de atos. informagdes da
fiscalizagdo/tributagdo, atendimento. tramitagdo €
respostas a requerimentos; Emitir opinido acerca dos
assuntos relacionados a Divisdo de Tributagdo e
Fiscalizagdo; Participar de conselhos municipais,
quando designado

Coordenador de Servigos - Nivel | Coordenar e dar suporte as atividades e procedimentos
I administrativos voltados aos atos financeiros. de
pessoal, contabeis, patrimoniais, fiscais, bens (moveis,
imoveis e demais), projetos, conselhos.

CARGOSEM(ImﬂS&MDEFUNCOESDASECRETARU\DEEDUCACAO

| CARGO FUNCOES

Secretario  Municipal  de | Assessoray” 0 Prefeito na formulagdo de politicas
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Educac¢ao

educacionais do municipio; Planejar e coordenar 0s
trabalhos relativos a Educagdo Municipal; Dirigir a
execucdo das politicas educacionais do Municipio:
Organizar as normas administrativas da Secretaria,
Unidades Escolares de Ensino, Nucleos de Educagdo
Infantil e Unidades Pré-Escolares; Estabelecer e fazer
cumprir a normas de concurso publico, altera¢do de carga
horaria. remogdo e contratagdo temporaria; Estabelecer e
fazer cumprir as normas para o funcionamento das Unidades
de Ensino Municipais em consonancia com a legislagdo
vigente; Referendar decretos afetos a Secretaria Municipal
de Educacdo: Promover a expansdo ¢ a melhoria do Ensino
Plblico Municipal; Proporcionar o intercdmbio com as
reparticdes publicas estaduais e federais de ensino:
Providenciar chamada anual da populagdo em idade escolar
para matricular nas escolas municipais; Propor conveénios
com o Estado e a Unido para execugdo de programas
educacionais; Promover e definir a Avaliagdo de
Desempenho Profissional: Realizar articulagdo com o0s
6rgdos da Administragdo Municipal; Zelar pelo patriménio
Publico Municipal de responsabilidade da Secretaria:
Assegurar a satisfagdo das necessidades educacionais e da
comunidade; Dar parecer sobre pedidos de subvengdo ou
auxilios para instituigdes educacionais e fiscalizar as
concedidas

Diretor do Depto. de Ensino

Andlise e todas as  providéncias  (inclusive
definigdo/especificagdo dos produtos, requisi¢do e atos de
controle) acerca dos pedidos para compra de alimentagdo
escolar, material didatico. de expediente e limpeza para as
Unidades de Ensino; Controle do orgamento (TCO8):
Gerenciamento do Censo Escolar; Gerenciamento €
prestagdo de contas do PDDE (Programa Dinheiro Direto na
Escola); Assessoramento do FUNDEB (Fundo Nacional da
Educagdo Basica): Administragio de pedidos encaminhados
a SEMED e adogdo de providéncias, inclusive
encaminhamentos as outras Secretarias; Elaboracdo de
Memorandos e Oficios e protocolos; Controle das notas
fiscais e patrimonio de todas as Unidades de Ensino:
Manutenc¢do dos veiculos; Assessoramento ¢ alimentacao
dos programas de governo e demais plataformas tais como
PAR e SIMEC, BRASIL CARINHOSO. PDDE
INTERATIVO, SIGPC, SIGECON, SIOPE.

Diretor do Depto. de Apoio

Administrativo — Educagédo

Assessorar a Secretaria de Educagfio e suas respectivas
Unidades de Ensino; Chefiar a equipe na analise do
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orcamento geral da Secretaria juntamente com 0 Secretario,
estabelecendo prioridades de gastos; Dirigir o controle da
aplicagdo dos recursos financeiros da Secretaria Municipal
de Educacdo; Assessorar a fiscalizagdo na aplicagdo das
normas educacionais nas Unidades Escolares, Pré-Escolares
e Nucleos de Educagio Infantil; Coordenar a execugdo de
projetos para a aplicagdo dos recursos financeiros da
Secretaria de Educagio juntamente com o Secretario:
Coordenar a elaboragdo de projetos para buscar recursos
financeiros, através de convénios; Promover juntamente
com a Diretoria do Departamento de Ensino e Secretario de
Educagdio, assessoria na elaboragdo de projetos para
ampliagdo e/ou construgdo de novas unidades de ensino:
Dirigir estudos e projetos junto aos Orgdos estaduais e
federais para captagdo de recursos que auxiliam na
valorizagio do Ensino Publico Municipal: Coordenar
juntamente com o secretdrio as obras para ampliagdo e ou
construgdo de novas Unidades de Ensino: Coordenar os
servicos gerais da Secretaria Municipal de Educacdo ¢
outros que digam respeito a servigos administrativos:
Acompanhar as aplicagdes dos recursos oriundos do
FUNDEB, em conjunto com o Departamento de
Contabilidade Publica: Pugnar pela aplicagdo da legislagao
vigente que dispde sobre a regulamentagdo da educagdo:
Orientar aos profissionais de Educagio sobre as disposi¢oes
legais referentes ao funcionamento e a pratica de ensino;
Orientar na escritura¢do do registro dos dados essenciais a
vida das Unidades Escolares, Unidades Pré-Escolares e
Nucleos de Educagdo Infantil; Promover estudos,
treinamentos e cursos de aprimoramento e qualificagdo dos
recursos humanos da Educagdo; Elaborar projetos
juntamente com a Assessoria de Ensino, Diretoria de
Ensino; Selecionar em conjunto com a Assessoria de
Ensino, recursos para realizar o processo educativo da Rede
Municipal de Ensino, respeitando a qualificagdo profissional
vigente; Analisar em conjunto com a Assessoria de Ensino a
necessidade de ampliagio e/ou adequagdo da rede fisica das
Unidades Escolares. Unidades Pré-Escolares e Nucleos de
Educagdo Infantil; Assessoramento dos programas de
governo e demais plataformas tais como PAR ¢ SIMEC,
BRASIL. CARINHOSO, PDDE INTERATIVO. SIGPC.
SIGECON, SIOPE.

Diretor de Unidade
Educacional

Chefiar a convocagdo dos representantes das Entidades
Escolares come.as Associagdes de Pais e Professores — APP
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a participarem do processo de elaboragéo do Projeto Politico
Pedagogico; Assessorar e Coordenar, acompanhar e avaliar
a execugdo de PPP da Unidade Escolar; Encaminhar o PPP
a Secretaria de Educacdio para aprovagdo e garantir seu
cumprimento; Acompanhar o plano de aplicagdo financeira
e a respectiva prestagdo de contas; Coordenar o processo de
implementagio das diretrizes pedagégicas emanadas da
Secretaria Municipal de Educagdo; Participar do Conselho
de Classe; Propor a equipe gestora estratégias de
planejamento anual da unidade escolar; Assessorar a
aplicagdo das normas, procedimentos ¢ medidas
administrativas emanadas pela Secretaria de Educac@o
Municipal; Manter o fluxo de informagdo entre a Unidade
Escolar e a Secretaria de Educagdo; Coordenar a elaboragao
do calendario escolar e garantir o seu cumprimento:
Coordenar a solenidade de festas e formaturas; Administrar
o patrimdnio escolar de conformidade com a Lei vigente:
Promover a articulagio entre a escola, familia e
comunidade; Comunicar o conselho tutelar os casos de
maus tratos, reiteragio de faltas injustificadas e de evasao
escolar; Aplicar penalidades disciplinares aos professores
alunos e funciondrios do estabelecimento, segundo
disposigdes deste regimento e legislagdo vigente; Verificar a
assiduidade dos professores, providenciando a substituigdo
do professor faltante e registrar a falta no livro ponto:
Exercer demais fungdes decorrentes do seu cargo: Elaborar
horarios de trabalho e delegar atribuigdes aos demais
funcionarios.

Assessor do Depto. de Ensino | Assessorar e dar suporte a avaliagio de desempenho dos
profissionais do Ensino Fundamental e o resultado da ago
didéatico-pedagogica da Rede Municipal de Ensino e propor
alternativas quando necessario: Promover estudos de novas
metodologias para melhor compreensdo dos processos e
técnicas educacionais; Dar suporte na elaboragdo ¢
oportunizar programas educacionais que atendam as reais
necessidades da crianga em suas diferentes fases do
desenvolvimento; Analisar reclamatorias de pais de
educandos. diretores e responsaveis das Unidades Escolares:
Dar suporte a elaboragdo de projetos educacionais em
consonancia com os objetivos da Secretaria Municipal de
Educagdo; Participar em conjunto com as demais Unidades
de Administragio da Secretaria Municipal de Educagdo na
elaboracdo e realizagio de eventos desenvolvidos por esta:
Coordenar ¢-providenciar recursos materiais para viabilizar |
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o processo educativo nas Unidades Pré-Escolares e Nucleos
de Educagdo Infantil: Dar suporte no desenvolvimento de
linha de trabalho educacional para cada faixa etaria nas
Unidades Pré-Escolar e Nucleos de Educagdo Infantil da
Rede Municipal de Ensino; Analisar em conjunto com 0
Secretario a necessidade de ampliar e/ou adequar a estrutura
fisica das Unidades Escolares, Unidades Pré-Escolar e
Nitcleos de Educagio Infantil da Rede Municipal de Ensino:
Normatizar e promover o controle e a organiza¢do dos
regimentos das Unidades Escolares, Pré-Escolares e
Nucleos de Educacio Infantil; Normatizar e coordenador o
funcionamento dos Conselhos Deliberativos, Associagoes
de Pais e Professores em conjunto com a Gestdo Escolar e
Coordenagdo vigentes; Coordenar a divulgagdo de eventos
educacionais promovidos pela Secretaria Municipal de
Educagdo; Elaborar a proposta de trabalho para o
desenvolvimento da Educa¢do de Jovens e Adultos,
avaliando sua aplicagdo e eficacia; Coordenar e controlar a
demanda de vagas para Nucleos de Educacdo Infantil:
Supervisionar e dar suporte no cumprimento do Calendario
Escolar determinado pela legislagdo vigente; Supervisionar
o desenvolvimento do conteido programatico de acordo
com a proposta curticular do Municipio e acompanhar a
carga horaria que compde a grade curricular do Ensino
Municipal juntamente com o Secretario: Avaliar o resultado
da acdo didatico-pedagdgica da Rede Municipal de Ensino e
propor alternativas, quando necessario; Emitir opinido e
pareceres acerca de assuntos alusivos a sua area de atuagao:
Participar de conselhos municipais, quando designado.

Supervisor da Divisdo de
Alimentagdo Escolar

Dirigir e coordenar a equipe nos atos relacionados a
alimentagdio escolar; Supervisionar ¢ orientar as agdes
decorrentes da gestdo da alimentagdo escolar, com destaque
a requisi¢do de géneros alimenticios/ material de limpeza,
abastecimento dos educandarios, controle de
recebimento/entrega/distribui¢do/transporte/armazenamento,
vistoria das condi¢des higiénico-sanitarias, fiscalizagdo das
cozinhas/depositos/merendeiras, previsdo do consumo,
expedi¢do de relatorios, calculo do custo e consumo

Coordenadora de Nucleo de
Educagdo Infantil

Assessorar ¢ participar de estudos e pesquisas de natureza
técnica sobpe/}adrr;jnistrac;ﬁo geral e especifica, sob
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orientagio; Assessorar e participar, estudar e propor
aperfeicoamento e adequagdo da legislagdo e demais
normas, métodos e técnicas de trabalho; Dirigir e realizar
programagdo de trabalho face as alteragdes de normas
legais. regulamentares ou recursos; Dirigir e participar da
elaboracdo de programas para o levantamento. implantagao
e controle das praticas de pessoal; Dirigir e selecionar,
classificar e arquivar documentagdo pedagogica. Assessorar
e participar na execugdo de programas e projetos
educacionais; Auxiliar no desenvolvimento de atividades
relativas a assisténcia técnica aos segmentos envolvidos
diretamente com o processo ensino-aprendizagem; Chefiar e
desenvolver outras atividades a sua area de atuagdo:
Assessorar e participar com a comunidade escolar na
construcdo do projeto politico pedagogico; Dirigir a
distribuicdio dos recursos humanos, fisicos e materiais
disponiveis no Nicleo de Educagdo Infantil; Participar do
planejamento curricular; Coletar ¢ organizar informagoes.
dados estatisticos do NEI e documentagao;

Contribuir para a criag¢fio, organiza¢@o e funcionamento das
diversas entidades escolares; Atender as reais necessidades
do NEI; Realizar reunides pedagdgicas e grupos de estudo;
Contribuir para o cumprimento do calendario escolar:
Participar na elaboragdo, execugdo e desenvolvimento de
projetos especiais; Administrar e organizar 0s espagos
existentes no NEI: Executar outras atividades de acordo
com as necessidades do NEI; Coordenar, acompanhar e
avaliar a execuc¢do de PPP do NEI: Encaminhar o PPP a
Secretaria de Educagdo para aprovagdo e garantir seu
cumprimento; Acompanhar o plano de aplicagdo financeira
e a respectiva prestagio de contas; Coordenar o processo de
implementa¢io das diretrizes pedagogicas emanadas da
Secretaria Municipal de Educagdo; Assessor na elaboragao
de estratégias de planejamento anual do NEI; Dirigir a
aplicacio das normas, procedimentos e medidas
administrativas emanadas pela Secretaria de Educag@o
Municipal; Manter o fluxo de informagéo entre 0 NEI e a
Secretaria de Educacdo; Administrar o patrimonio do NEI
de conformidade com a Lei vigente; Promover a articulagdo
entre o NEI. familia e comunidade; Comunicar o conselho
tutelar os casos de maus tratos e abuso de vulneravel;
Aplicar penalidades disciplinares aos educadores e
funcionarios do estabelecimento, segundo disposigdes do
regimento e législacdo, vigente; Verificar a assiduidade dos
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educadores(as). auxiliares de recreacdo e demais
funcionarios do NEI, providenciando a substituigdo do
faltante e registrando a falta no livro ponto; Exercer demais
fungdes decorrentes do seu cargo, disposi¢des legais de
normas de ensino aplicaveis.

Assessor de Servigos — Nivel |

Supervisionar, orientar e dar suporte a equipe nas atividades
voltadas ao agendamento de viagens escolar, itinerarios na
entrega dos materiais, atos perante o Deter, controle das
horas, manutengdo/revisdo dos veiculos, gerenciamento do
Censo Escolar, controle do Programa Bolsa Familia/Projeto
Presenca/Dinheiro  Direto nas Escolas/Empenhos/notas
fiscais. expedi¢do de atos (solicitagdes, requisi¢des e ordens
de compra. realizagdo de orgamentos/observatorio social,
patrimonio. arquivamento de documentos, comunicagdes
aos mais diversos departamentos, protocolos e entregas,
consumo de materiais.

CARGOS EM COMISSAO E FUNGOES DA SECRETARIA DE
SAUDE E ASSISTENCIA SOCIAL

CARGO

FUNCOES

Secretario Municipal de Saude e
Assisténcia Social

Dirigir a Secretaria com apoio das assessorias e
divisdes, na consecugio das competéncias estabelecidas
no art. 10 da LC n® 196/00 (art. 2° deste Regimento
Interno) e atualizagdes; Exercer a administragdo
superior dos orgdos vinculados a sua estrutura;
Instaurar e decidir sobre os procedimentos
administrativos disciplinares inerentes aos servidores
lotados na sua Secretaria; Expedir atos internos alusivos
a execu¢do das competéncias da sua Secretaria;
Representar a sua Secretaria perante 6rgdos pablicos e
privados, conselhos da administragdo direta e indireta
do Municipio de Timbo, podendo delegar tal
competéncia a servidores do seu quadro; Ordenar as
despesas alusivas a sua Secretaria.

Assessor Institucional de
Politica Publica de Satude

Dirigir e coordenar a equipe da Secretaria Municipal de
Saide e Assisténcia Social nas  atividades
administrativas do departamento de Satde, em especial
compras, empenhos, tesouraria, contabilidade -
PPA/LDO/LOA/Controle de Receitas, licitagdes,
recursos humanos, patrimonio, informatica, juridico.
almoxarifado, manuten¢do geral, frotas, educagdo
permanente, gténdimento a populag¢do e orientagdo aos
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servidores, contratos e convénios, elaboragdo dos
instrumentos de gestio do SUS (plano municipal de
satide/Relatorio Anual de Gestdo/Programagdo Anual
de Saude/SISPACTO — Pactuagdo das indicagdes do
SUS). politicas de satide nos blocos de atengdo basica
(estratégia de satide da familia/saude bucal/agentes
comunitarios de saude/NASFs/Conselhos locais de
saude/satde da mulher), atendimentos de média e alta
complexidade (Policlinica/Centro de
imagem/assisténcia social em  saude/controle e
avaliagdo sistemas SUS, CAPS, SAMU; Supervisionar,
orientar e avaliar as a¢des da equipe na diregdo clinica e
técnica, bloco investimento, aquisi¢io bens ¢
equipamentos, reformas, construgdes e ampliagdes:
Participar de Conselho Municipal, quando designado:
Emitir opinifio e pareceres acerca de assuntos alusivos a
sua area de atuagdo.

20

Assessor Institucional de
Assisténcia Social

Dirigir e coordenar equipe da Secretaria Municipal de
Saude e Assisténcia  Social nas  atividades
administrativas do departamento de Assisténcia Social
em especial compras, empenhos, tesouraria,
contabilidade. controle de receitas, licitagdes, recursos
humanos, patrimonio, informatica, juridico,
almoxarifado, manuten¢do geral, frotas, educagdo
permanente, atendimento & populagdo e orientagdo aos
servidores, contratos e convénios, politicas de
Assisténcia Social. CRAS (Centro de Referéncia em
Assisténcia Social), CREAS (Centro de Referéncia
Especializado em Assisténcia Social). Beneficios
Eventuais, Bolsa Familia, Grupo de idosos. Cadastro
Unico; Supervisionar, orientar e avaliar as agdes da
equipe; Participar de Conselho Municipal, quando
designado; Emitir opinido e pareceres acerca de
assuntos alusivos a sua area de atuagao.

Assessor Técnico de Programas
e Politicas da Saude

Coordenar os Nucleos de Apoio a Saude da Familia de
Timbo; Supervisionar e prestar suporte a equipe na
execucdo/aplica¢io de todas as atividades relacionadas
ao Plano de Trabalho do NASF e Unidades de Saude.
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produgdo profissional, o programa de Educagdo
Permanente apoiado pelo NASF: Supervisionar e dar
suporte a equipe na consecugdo dos atos relacionados a
priorizagdo das situagdes de risco. o Programa de
Controle do Tabagismo de Timbo.
atendimentos/demais  atividades  prestadas  pelos
programa das Unidades de Satde, prestagao de contas,
recebimento/distribui¢do de materiais/insumos.
campanhas. todas as atividades da farmécia (inclusive
entrega, controle de validade. almoxarifado. compra,
venda Processo de Licitagdo e CISAMMVI; Participar
de Conselhos Municipais, quando designado; Emitir
opinido e pareceres acerca de assuntos alusivos a sua
area de atuagdo.

Supervisor da Divisdo de Apoio
Administrativo - Satde

Chefiar, supervisionar e coordenar a equipe em todas as
atividades de Recursos Humanos da Secretaria,
inclusive contratagdes, Registro do Cartdo Ponto,
Espelho Ponto, folhas de pagamento, atestados, férias.
contato com  servidores, encaminhamento de
documentos. visita as Unidades e demais atos.

Supervisor da Divisdo de

Servigos e Politicas de Saude

Dirigir. supervisionar e coordenar a equipe em todo o
atendimento e triagem de pacientes, agendamentos
(inclusive de exames, consultas, procedimentos e
cirurgias e servigos perante o CISAMMVI - Consorcio
Intermunicipal de Satude do Médio vale do Itajai). além
da conferencia/controle de planilhas para pagamentos
deste ultimo; Assessorar o(a) Secretario(a) Municipal
de Saude e Assisténcia Social e equipe nas suas fungoes
administrativas. além de coordenar agendamentos,
arquivamento e organizagao documental, recepgdo ¢
encaminhamento das demandas da Secretaria,
atendimento telefonico e outros; Chefiar o rodizio de
atendimento noturno das farmacias do municipio,
conforme a Lei n® 2433/09.

Supervisor da Divisdo de

Servigos da Saude

Assessorar e supervisionar a equipe em todo o Servigo
de fisioterapia. inclusive no atendimento poOs-cirurgico.
ambulatorial, domiciliar e prestadores de servigo
terceirizado, além do agendamento, acolhimento,
triagem de pacientes e encaminhamento ao servigo
correspondente.

Assessor de Servigos — Nivel |

Promover a chefia da equipe no controle da frota da
saude, inelusive dgcumentagdo veicular, seguros.
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manutencdo preventiva e corretiva, além do
agendamento de viagens para pacientes ¢
acompanhantes, cadastro no DETER e dos
correspondentes veiculos e motoristas, controle de
ponto/férias/horas extras/viagens/atendimento a
pacientes.

Coordenador de Servigos - Nivel
|

Chefiar os Servicos de maior relevancia e
complexidade de atribuigdes nas Divisdes dos
Departamentos das Unidades Administrativas da
Administragio Direta, desempenhando a coordenagao e
o regular desenvolvimento das atividades do setor.

CARGOS EM COMISSAO E FUNCOES DA SECRETARIA DE PLANEJAM ENTO,
TRANSITO, MEIO AMBIENTE, INDUSTRIA, COMERCIO E SERVICOS

CARGO

FUNCOES

Secretario Municipal de
Planejamento, Trénsito, Meio
Ambiente, Industria. Comércio e
Servicos

Dirigir a Secretaria com apoio dos departamentos,
divisbes e coordenagio, na consecugdo das
competéncias estabelecidas no art. 12 da LC n° 196/00
e atualizagdes; Exercer a administragdo superior dos
6rgdos vinculados a sua estrutura; Instaurar € decidir
sobre os procedimentos administrativos disciplinares
inerentes aos servidores lotados na sua Secretaria:
Expedir atos internos alusivos a execucdo das
competéncias da sua Secretaria; Representar a sua
Secretaria perante 6rgdos publicos e privados,
conselhos da administragio direta e indireta do
Municipio de Timb6, podendo delegar tal competéncia
a servidores do seu quadro; Ordenar as despesas
alusivas a sua Secretaria.

Assessor Técnico de Captagdo
de Recursos

Assessorar e coordenar a equipe na identificagdo das
demandas existentes e oportunidades para a captacdo de
recursos federais (OGU, Operagdo de Crédito com
todas as instituigdes de fomento) e estaduais,
estabelecendo as atividades e agdes, definindo as
estratégias para sua efetivagdo: Chefiar a equipe na
elaboragdo do planejamento para captagdo de recursos:
Chefiar a equipe na elabora¢do e cadastramento dos
Planos de Trabalhos para a receber recursos decorrentes
de Emendas Parlamentares e demais transferéncias:
Assessorar e coordenar as agdes e estratégias para
aprovacio das propostas nos orgdos concedentes € dos
projetos perante 0s mandatarios; Dirigir. supervisionar
e acompanhar ajequipe na tramitag¢do dos projetos nas
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diversas esferas governamentais e do desenvolvimento
das ag¢des, prazos e responsaveis; Chefiar e Coordenar a
equipe no encaminhamento documental e levantamento
das informagdes necessarias a condugdo procedimental;
Assessorar na elaboragdo dos processos licitatorios:
Dirigir e gerir, em tempo real, o levantamento das
informagdes pertinentes a elaboragdo dos projetos para
a captagdo de recursos; Supervisionar a equipe na
expedi¢do e encaminhamento dos relatérios aos
gestores bem como a regularidade no Cadastro Unico
de Convénios (CAUC) e Demonstrativo de atendimento
dos requisitos para Transferéncias Voluntarias - DART:
Gerenciar  os  prazos  de execugao dos
convénios/contratos de repasse/termo de contrato e¢ da
prestagdo de contas das transferéncias voluntarias e
operagdes de crédito; Coordenar o treinamento sobre
captagdo de recursos nos sistemas federal e estadual
(SICONV — Plataforma mais Brasil, SISMOB, SIMEC,
SIGEF, SALICWEB) e demais sistematicas ¢ a gestdo
dos convénios aos servidores do municipio de Timbo.

Ambiente

Diretor do

Depto de

Meio

Assessorar e supervisionar a equipe em toda a demanda
de protocolos, andlise/aprovagdo de darea verde /
compensagio ambiental / preservagdo permanente /
faixa sanitaria / projeto de supressdo de vegetagdo em
area urbana e rural / corte de arvores isoladas / plano de
corte area rural pequeno produtor / projeto de manejo
de palmito éarea urbana e rural / implantagdo de
loteamento / licenciamento ambiental de atividades
industriais conforme Resolugdo CONSEMA n° 14/2012
nivel I e II juntamente com a equipe multidisciplinar /
obras de terraplanagem e outros; Chefia, coordenagdo e
gestdo da andlise dos projetos e emissdo de licenga
ambiental; Assessorar e participar do grupo de trabalho
do diagndstico  socio  ambiental;  Chefiar a
administra¢do do atendimento ao publico, consultores
ambientais, empresarios, corretores de imoveis e
outros; Assessorar e participar do Conselho Municipal
do Meio Ambiente; Assessoria e acompanhamento de
projetos e licengas ambientais do Municipio:
Assessoramento e supervisdo da equipe multidisciplinar
nas analises sobre areas de risco, declaragdes e
certidoes ambientais, estudo hidrogeologico e resposta
de questionamentos do ministério publico.

Diretor

do

Depto.

de

Assessorar€ jupervisionar toda a equipe na: - execugao
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Planejamento e Urbanismo

e implementagdo de todos os estudos e atividades
voltadas a adequacdo das normas relativas as obras no
municipio; - consecugdo dos trabalhos realizados pelos
engenheiros e arquitetos em todas as obras projetadas ¢
as em andamento; - na coordenagdo dos trabalhos
técnicos inerentes ao planejamento e urbanismo.

Diretor do Depto de Industria,
Comércio e Servigos

Assessorar, supervisionar e coordenar toda a promog¢ao
e realizacio das medidas administrativas perante as
industriais e comércios, em especial as que desejam
criar atividade no municipio; Assessorar no
acompanhamento dos projetos de instalagdo de
industrias ¢ unidades comerciais; Chefiar e administrar
o desenvolvimento industrial e comercial no sentido de
atingir os objetivos estabelecidos nas normativas
atinentes a espécie; Dirigir e coordenar as questoes
afetas aos incentivos econdmicos e concessdo de
alvaras de localiza¢do de industria, comércio e servigos:
Assessorar nas atividades de analise e inspe¢do afetas a
Secretaria; Dirigir e coordenar estudos e propor
normas/sistemas/medidas de trabalho que venham a
aperfeigoar as atividades do setor.

Assessor Técnico de Industria,
Comércio e Servigos

Assessorar e gerir a equipe no controle dos interessados
na constituicdo de pessoa juridica; Dirigir e administrar
a equipe no cadastro dos microempreendedores
individuais. viabilidade, inscrigdo de CNPJ e Estadual:
Chefiar e coordenar a emissdo de FAC — Requerimento
de  Empresario, Alvara de  Localizagdo e
Funcionamento, além do registro de marcas ¢ patentes;
Assessorar a equipe na emissdo de informagéo e codigo
de barras, alteraciio de enderego e atividade dos MEIS.
baixa do CNPJ e Inscricio Estadual, declaragdo de
extingdo da empresa junto a Receita Federal, Nota
Fiscal Eletronica e solicitagdo de acesso ao Portal do
Cidadao, guias de pagamento DAS, declaragdo anual de
rendimento e atendimento dos agricultores para
preenchimento e elaboragdo de proposta de venda;
Dirigir a gestdo das informagdes prestadas as entidades
(AMPE, ACIMVI e CDL); Supervisionar a equipe no
langamento de informagdes nos sistemas e organizagao
de cursos e palestras.

/ﬂ
Lo s
b
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Supervisor da  Divisdo
Fiscalizagdo de Transito
Transporte

de
e

Assessorar e supervisionar a equipe nas atividades de
educagio de transito, pesquisa e analise de estatisticas;
Assessor e coordenar as atividades dos agentes da
autoridade de transito; Dirigir os 6rgdos e entidades que
se relacionem direta ou indiretamente com o transito
nas vias publicas; Cumprir e fazer cumprir a legislagao
e as normas de transito, no Ambito de suas atribuigdes;
Planejar, projetar. regulamentar e operar a equipe no
transito de veiculos., pedestres, animais e promover 0O
desenvolvimento, educagfio e seguranga no transito ¢ a
garantia da mobilidade urbana, como questdo de
cidadania; Integrar-se com outros 6rgdos e entidades do
Sistema Nacional de Tréansito e SUSP - Sistema Unico
de Seguranga Publica, visando a gestdo dindmica e
colaborativa com estes organismos, para a resolucio de
problemas comuns; Chefiar e supervisionar — as
atividades da equipe relacionadas ao campo da
seguranga comunitaria na gestdo da seguranga ¢
fiscalizagdio do transito, seguranga escolar, seguranga
em parques e pragas publicas, defesa civil, transporte
coletivo e outras modalidades de transporte; Dirigir as
atividades relacionadas ao atendimento de reclamagdes,
sugestdes ou duvidas dos usudrios; Assessorar na
elaboragdo ¢ emissdo do relatério das ocorréncias
registradas; Coordenar as equipes nos programas
educativos visando a conscientizagdo dos usuarios do
sistema de transito; Chefiar o suporte a rede municipal
de ensino no que se refere as disciplinas curriculares
destinadas a educagdo para o transito, transporte, meio
ambiente e cidadania; Proporcionar estrutura adequada
a formagio de multiplicadores na drea de educagdo para
o transito, transporte, meio ambiente e cidadania, para
atuar junto as associagdes, clubes sociais, empresas ¢
outras entidades organizadas.

Supervisor da  Divisdo
Urbanismo

de

Chefiar, supervisionar e gerir a equipe nas atividades
bem como pammpar de Conselhos Municipais; Dirigir
e gerir as parcerias efetivadas entre a Secretaria de
Planejamento, Transito e Meio Ambiente e a Secretaria
de Obras, Servicos Urbanos e Agricolas na execugao
dos  pedidos aprovados no  Conselho de
Desenvolvimento Econdmico;-Assessorar e coordenar a
equipe nas atividades envolvendo AMMVI, ACIMVI,
CDL. CIMVI, SAMAE FECAM e outros na
consesucdo  das  atividades  relacionadas a0
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planejamento urbano; Supervisionar e assessorar as
atividades relacionadas as obras municipais e demais
atividades inerentes ao planejamento urbano.

Assessor da  Divisdo de
Planejamento

Dirigir e coordenar os servigos prestados pela
Secretaria Municipal de Planejamento; Supervisionar e
dar suporte a equipe na execucdo das atividades
relacionadas aos processos de planejamento, inclusive
abertura. conferéncia documental, auditorias e demais
procedimentos  (principalmente perante a equipe
técnica) necessarios ao regular tramite administrativo:
Supervisionar e dar suporte a equipe no atendimento ¢
agendamento de reunido/visitas/vistorias e outros, além
das atividades afetas ao controle e arquivamento
documental.

Assessor da  Divisdo de
Urbanismo

Chefiar e administrar a equipe no recebimento ¢ as
providéncias acerca dos  pedidos/requerimentos
encaminhados a Secretaria Planejamento, Transito,
Meio Ambiente, Industria, Comércio e Servigos, em
especial no Aambito do plano diretor, construgdes,
viabilidades, loteamentos irregulares, uso € ocupagdo
do solo. parcelamento do solo e demais; Assessorar €
Gerir as respostas a ouvidoria no Portal do Cidaddo
(on-line); Dirigir e administrar o trabalho afeto aos
servidores operacionais; Chefiar e coordenar a equipe
na expedigio da Certiddo de retificagdo de drea,
Certiddo de perimetro, Certiddo de aprovagao de
desmembramento, Plantas de retificagdo de area e
memoriais de retificagdo de érea, Certiddo de
desmembramento rural, Planta de aprovagdo de
desmembramento rural ¢ memorial de aprovagdo de
desmembramento rural, Certiddo de habite-se, Certidao
de averbagdo de construgdo e Certiddo de aprovagdo de
loteamento.

Coordenador de Servigos - Nivel
I

Assessor e coordenar a equipe em todos os servigos de
sinalizagdo horizontal (pintura de meio fio. faixas
clevadas, faixas de pedestres, estacionamento, vagas
especiais. ciclovia e etc.) e de sinalizagdo vertical
(colocacio de placas sinalizagdo): Chefiar e
supervisionar e administrar a equipe na confecgdo de
placas de sinalizagdo de transito / placas com nomes de
ruas de loteamentos novos, além da manutengdo de
plac,aS'aPtigas e dos abrigos de passageiros; Assessorar,
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dirigir e administrar a equipe responsavel pelo material,
inclusive recebimento e controle daqueles afetos a
sinaliza¢do; Chefiar a gestdo do monitoramento,
distribuicdo e controle das atividades dos servidores
operacionais do Departamento de Transito.

CARGOS EM COMISSAO E FUNCOES DA SECRETARIA DE OBRAS,
SERVICOS URBANOS E AGRICOLAS

CARGO

FUNCOES

Secretario Municipal de Obras,
Servigos Urbanos e Agricolas

Dirigir a Secretaria com apoio dos departamentos €
divisdes. na consecucgdo das competéncias estabelecidas
no art. 14 da LC n° 196/00 e atualizagdes; Exercer a
administragio superior dos o6rgdos vinculados a sua
estrutura; Instaurar e decidir sobre os procedimentos
administrativos disciplinares inerentes aos servidores
lotados na sua Secretaria; Expedir atos internos alusivos
a execucdo das competéncias da sua Secretaria;
Representar a sua Secretaria perante 6rgéos publicos e
privados. conselhos da administraéo direta e indireta
do Municipio de Timbo, podendo delegar tal
competéncia a servidores do seu quadro; Ordenar as
despesas alusivas a sua Secretaria.

Assessor Institucional de Obras,
Servigo Urbano e Agricola

Assessorar, coordenar e administrar toda a equipe €
suas respectivas atividades administrativas (inclusive
no que tange a compras, empenhos. tesouraria,
contabilidade, licitagoes, recursos humanos.
patriménio, almoxarifado, manutengao geral, frotas.
atendimento a populagdo e orientagdo aos servidores.
contratos e convénios) e operacionais de execugao:
Substituir o Secretario em suas auséncias ou
impedimentos;

Diretor do Depto de Obras e
Servigos Urbanos

Assessorar, coordenar e administrar toda a equipe e
atividades administrativas e operacionais voltadas aos
projetos, obras e servi¢os urbanos, onde estdo inseridos
inclusive o acompanhamento e fiscalizag@o.

Diretor do Depto. de | Planejar, assessorar e controlar toda a equipe na

Agropecudria consecucdo e execugdo das atividades agropecuarias.
inclusive no Ambito administrativo e operacional.

Supervisor da Divisdo de | Supervisionar e assessorar a equipe em toda a

[luminagdo Publica

manutengdo, operago e expansio de todo o sistema de
iluminacdo publica municipal.

Supervisor da Divisdo de Apoio
Administrativo — Obras

Chefiar, administrar, supervisionar e assessorar toda a
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patrimdnio e almoxarifado, além de todo o controle da
manutengido de frota, oficina mecénica, soldas e
marcenaria.

Supervisor da Divisdo de | Dirigir. controlar, supervisionar e assessorar toda a

Servigos Urbanos equipe da limpeza urbana, rogadas, drenagens das aguas
fluviais, manutengdo das vias (pavimentadas ou ndo),
além da manuten¢do das pragas. parques, jardins e
prédios publicos, seja na area rural ou urbana

Supervisor da Divisio de | Chefiar e coordenar a equipe no atendimento.

Agropecuaria e Patrulha | cadastramento, fiscalizagdo e apoio técnico direto ao

Mecanizada agricultor.

Assessor da Divisao de Obras Dirigir e supervisionar a equipe em todo ©
acompanhamento, coordenagdo e execucdo das
atividades e fiscalizacdo das obras publicas ¢
particulares

Assessor da Divisdo de Servigos
Urbanos

Assessorar e gerir a equipe responsavel por todo o
tramite (controle e agendamento de execugdo, inclusive
de pessoal) da limpeza urbana, rogadas, drenagens,
manuten¢do das vias, manuteng@o das pragas, parques.
jardins e prédios publicos

Assessor de Servigos — Nivel |

Chefiar, coordenar e supervisionar a equipe em todos 0s
procedimentos ~ operacionais e  de logistica,
gerenciamento de tarefas, rotinas de trabalho.
atendimento, orcamentos e controle contabil/financeiro
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ANEXO 111 A LEI COMPLEMENTAR N° 194/00

CARGOS EM COMISSAO E FUNCOES DA FUNDACAO MUNICIPAL DE ESPORTES

CARGO FUNCOES |
Diretor Presidente Representar a Fundagdo ativa e passivamente, em juizo
ou fora dele; Movimentar as contas bancarias da
Fundagdo em conjunto com o Diretor de Esportes, €, na
auséncia deste, conforme estabelecido no Regimento
Interno: Exercer a diregdo geral da Fundagdo.
coordenando e controlando suas atividades e expedindo
normas, instrugdes e ordens para execugdo dos
trabalhos; Executar as deliberagdes do Conselho
Deliberativo; Gerir ¢ administrar o patrimonio e rendas
da Fundagdo, atendendo sempre aos objetivos a que a
Fundagdo Municipal de Esportes foi instituida; Firmar
acordos. contratos e convénios ou termos de
compromisso com entidades publicas ou privadas,
obedecendo as formalidades legais: Participar das
sessdes do Conselho Deliberativo, sem direito a voto;
Apresentar ao Conselho Deliberativo o Plano de
Trabalho anual e plurianual, a ser praticado pela
Fundagdo; Apresentar a proposta or¢amentaria, plano
de aplicagio de recursos e relatorio anual de atividades
administrativas, a prestagio de contas e o balango geral;
Propor a composi¢do do quadro de pessoal e suas
alteragdes posteriores, submetendo-o a apreciagdo do
Conselho Deliberativo; Solicitar a transferéncia de
verbas ou dotagdes e a abertura de crédito adicional:
Propor as operagdes de crédito a serem realizadas:
Sugerir e apresentar ao Conselho Deliberativo, as
alteragdes estatutarias que se fizerem necessarias;
Cumprir e fazer cumprir o disposto no estatuto. no
regimento interno e nas resolugdes que vierem a ser
baixadas; Praticar outros atos administrativos nao
especificados neste artigo. respeitados os casos de
competéncia privativa do Conselho Deliberativo, além
de apoiar e incentivar clubes e associa¢des de bairros
em atividades desportivas em geral.
Diretor de Departamento Dirigir.  administrar ¢  supervisionar 2 area
administrativa-financeira, e demais atribui¢des que lhe
forem conferidas pelo Diretor Presidente; Assessorar,
administrar os servicos e atividades referentes ao
L esporte /e as, dreas publicas destinadas a pratica
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desportiva; Chefiar e promover competigdes e elaborar
projetos que concorram para formagdo e melhoria do
nivel técnico das representagdes do Municipio em
eventos: Assessorar e incentivar o desenvolvimento de
projetos nas areas técnicas e sociais e elaborar projetos
para captagdo de verbas e investimentos no esporte
municipal; Chefiar e estimular a pratica desportiva,
levando-a a todos os niveis da sociedade.

30

Chefe de Divisao

Assessorar, promover, coordenar € executar programas
e projetos que concorram para formagéo e melhoria do
nivel técnico das representagdes do Municipio em
eventos. além de coordenar e executar o esporte de
rendimento (alto nivel) e todas as modalidades
esportivas mantidos pela Fundagdo; Dirigir, coordenar ¢
executar programas e projetos que venham a concorrer
para melhoria de aptidéo fisica e preservagdo da saude,
propiciando a participagdo da comunidade, além de
privilegiar a execugdo da politica de esportes, recreagao
e lazer em favor das criangas, dos adolescentes. idosos.
inclusive portadores de deficiéncias fisicas, sobretudo
nas comunidades carentes, visando seu
desenvolvimento psicomotor e sua integra¢io social.

Assessor de Divisao

Assessorar e coordenar a organizagdo dos espagos
destinados & pratica desportiva, campeonatos
municipais e demais eventos vinculados a Fundag&o
Municipal de Esportes.

\<,
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ANEXO IV A LEI COMPLEMENTAR N° 171/00

CARGOS EM COMISSAO E FUNCOES DA FUNDACAO DE CULTURA E TURISMO

CARGO FUNCOES

Diretor Presidente Representar a Fundagdo ativa e passivamente. em juizo
ou fora dele; Movimentar as contas bancérias da
Funda¢@o em conjunto com o Diretor de Cultura, e, na
auséncia deste, conforme estabelecido no Regimento
Interno; Exercer a diregdo geral da Fundagdo,
coordenando e controlando suas atividades e expedindo
normas, instru¢des e ordens para execugdo dos
trabalhos; Executar as deliberagdes do Conselho de
Curadores; Gerir e administrar o patrimonio e rendas da
Fundacdo, atendendo sempre aos objetivos a que a
Fundagdo Cultural de Timbo foi instituida; Firmar
acordos, contratos e convénios ou termos de
compromisso com entidades publicas ou privadas.
obedecendo as formalidades legais; Participar das
sessoes do Conselho de Curadores, sem direito a voto:
Apresentar ao Conselho de Curadores o Plano de
Trabalho anual e plurianual, a ser praticado pela
Fundacdo; Apresentar a proposta or¢amentdria € 0
plano de aplicagdo de recursos; Apresentar o relatorio
anual de atividades administrativas, a prestagdo de
contas e o balanco geral; Propor a composi¢do do
quadro de pessoal e suas alteragdes posteriores,
submetendo-o a apreciagdo do Conselho de Curadores:
Solicitar a transferéncia de verbas ou dotagdes e a
abertura de crédito adicional; Propor as operagdes de
crédito a serem realizadas; Sugerir e apresentar ao
Conselho de Curadores, as alteragdes estatutarias que se
fizerem necessarias; Cumprir e fazer cumprir o disposto
no estatuto, no regimento interno e nas resolugdes que
vierem a ser baixadas; Praticar outros atos
administrativos ndo especificados neste artigo,
respeitados os casos de competéncia privativa do
Conselho de Curadores.

Assessor Técnico Institucional | Assessorar tecnicamente e dirigir os servigos e
de Turismo atividades desenvolvidas pela FCT na area do turismo
em Timbé; Dirigir a gestdo do Fundo Municipal de
Turismo de Timbo, de que trata a Lei n° 1964/97 ¢ as
atividades desenvolvidas com seus recursos: Assessorar
na promogfo de medidas e atividades que incentivem o
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turismo local e regional; Representar, no que se refere
exclusivamente a 4rea de Turismo da FCT, isolada ou
em conjunto com o Diretor Presidente, a Fundagio de
Cultura e Turismo de Timbo, podendo, para tanto,
firmar acordos, convénios e contratos que visem a
realizacdo de atos e desenvolvimento do turismo em
Timbo; Chefiar e coordenar e assessorar tecnicamente
0s projetos e eventos turisticos a serem realizados no
municipio de Timbo; Dirigir e realizar estudos e
organizar projetos turisticos.

Diretor de Departamento

Administrar ¢ supervisionar a édrea administrativa-
financeira e demais atribuigdes que lhe forem
conferidas pelo Diretor Presidente; Administrar o0s
servicos ¢ atividades referentes a cultura; Manter o
arquivo historico do Municipio: Promover edigdes de
livos e outras publicagdes referentes a cultura de
Timbo:; Incentivar a musica, danga, teatro e tradigdes.
promovendo com o apoio da Prefeitura e comunidade
em geral; Estimular a cultura, levando-a a todos os
niveis da sociedade.

Chefe de Divisdo (Musica)

Responder pelas competéncias do orgdo, definidas no
inciso I do §2° do art. 14 da LC n° 171/00;
Chefiar/Coordenar/supervisionar/administrar todas as
atividades relativas a escola de musica e eventos
culturais na area de musica, bandas e outros, além de
assessorar os demais servigos ou 6rgdos mantidos pela
Fundag¢ao

Chefe de Divisdo (Cultura)

Responder pelas competéncias do o6rgdo, definidas no
inciso Il do §2° do art. 14 da LC n° 171/00:
Coordenar/supervisionar/administrar ~ as  atividades
relativas a escola de artes e linguas, eventos culturais
como artes plasticas, cénicas, canto, grupos folcloricos
e outros. além de todas as atividades e servigos da
biblioteca publica municipal e dos outros Orgdos
mantidos pela Fundagao.

Chefe de Divisdo (Historico
Museoldgica)

Responder pelas competéncias do 6rgdo. definidas no
inciso III do §2° do art. 14 da LC n°. 171/00;
Coordenar/supervisionar/administrar toda a
conservagdo e levantamento historico do Municipio,
bem como estimular e divulgar suas origens e tradigoes,
entre outras atividades voltadas a historia, além de
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Fundagao.

Chefe de Divisdo (Eventos ¢
Assuntos para Juventude)

Responder pelas competéncias do orgao, definidas no
inciso IV do §2° do art. 14 da LC n° 171/00;
Coordenar/supervisionar/administrar a promogdo de
eventos da Fundagdo e assessorar ¢ cooperar na
organizagdo e realizagdo de todos os eventos
promovidos/apoiados pelo Poder Publico Municipal.
além de coordenar, participar e desenvolver todos os
assuntos para juventude e administrar 0s demais
servicos ou orgdos mantidos pela Fundagéo.

Assessor de Divisdo (Musica)

Coordenar e assessorar a equipe em toda a atividade
administrativa relacionada a divisdo de musica do
Departamento  de  Cultura, principalmente  no
atendimento, cadastramento, agendamentos
cursos/eventos, controle de mensalidades e frequéncias.

Assessor de Divisdo (Cultura)

Coordenar e assessorar a equipe em toda a atividade
administrativa relacionada a divisdo de Cultura do
Departamento  de  Cultura, principalmente  no
atendimento, cadastramento, agendamentos
cursos/eventos, controle de mensalidades e frequéncias.

Assessor de Divisdo (Historico
Museologico)

Coordenar e assessorar a equipe em toda a atividade
administrativa  relacionada a  divisdo  Histérico
Museologico do  Departamento  de Cultura,
principalmente  no  atendimento, cadastramento,
agendamentos cursos/eventos, controle de mensalidades
e frequéncias.

Assessor de Divisdo (Eventos e
Assuntos para Juventude)

Coordenar e assessorar a equipe em toda a atividade
administrativa relacionada a divisdo de Eventos ¢
Assuntos para Juventude do Departamento de Cultura,
principalmente  no  atendimento, cadastramento,
agendamentos cursos/eventos, controle de mensalidades
e frequéncias.

Assessor de Servigos - Nivel |

Coordenar ¢ assessorar a equipe em toda a atividade
administrativa da Fundagdo. onde estdo inseridas as
compras, empenhos, tesouraria, contabilidade, RH,
patrimonio, almoxarifado.  manutengdo,  frotas,
contratos € convénios
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ANEXO VI A LEl COMPLEMENTAR N° 212/01

CARGOS EM COMISSAO E FUNCOES DO SERVICO AUTONOMO MUNICIPAL DE

AGUA E ESGOTO - SAMAE

CARGO

FUNCOES

Diretor Presidente

Representar o SAMAE ativa e passivamente. em juizo
ou fora dele; Movimentar contas bancdrias de
arrecadagio do SAMAE em assinatura conjunta com 0
Diretor de Administracio e Finangas, e na auséncia
deste. conforme estabelecido no Regimento Interno;

Autorizar despesas de acordo com as dotagdes
or¢amentarias e ordenar pagamentos em consondncia
com a programagio de caixa; Exercer a diregdo geral do
SAMAE. coordenando e controlando suas atividades e
expedindo normas, instrugdes e ordens para execugdo
dos trabalhos: Praticar os atos relativos a administragdo
de recursos humanos, incluindo a admissdo.
contrata¢io, promogao. remogdo, punigdo, demissao ou
dispensa de servidores do SAMAE. de acordo com a
Legislagdo e os regulamentos aplicaveis; Executar as
deliberagdes do Conselho Deliberativo: Gerir e
administrar o patrimonio e rendas do SAMAE,
atendendo sempre aos objetivos a que 0 mesmo foi
instituido: Celebrar acordos, contratos, convenios,
termos de compromisso ou outros atos administrativos.
com pessoas ou entidades publicas ou privadas,
observadas as normas e instrugdes da Autarquia e as
formalidades legais. para a realizagdo de programas.
projetos, obras ou servigos: Apresentar ao Conselho
Deliberativo o Plano de Trabalho anual e plurianual, a
ser praticado pelo SAMAE e as alteragdes estatutarias
que se fizerem necessdrias; Apresentar a proposta
orgamentaria e o plano de aplicagdo de recursos, bem
como o relatorio anual de atividades, a prestagdo de
contas e o balango geral; Propor a composi¢do do
quadro de pessoal e suas alteragdes posteriores,
submetendo-o & apreciagdo do Conselho Deliberativo;
Solicitar a transferéncia de verbas ou dotagdes ¢ a
abertura de crédito adicional: Propor as operagdes de
crédito a serem realizadas e efetivar os atos necessarios
a sua implementagdo; Cumprir e fazer cumprir o
disposto no estatuto, no regimento interno € nas
resolugdes que vierem a ser baixadas;Praticar outros
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atos administrativos ndo especificados neste artigo.
respeitados 0s casos de competéncia privativa do
Conselho Deliberativo.

Diretor de

Departamento

(Administrativo/Financeiro)

Dirigir a execugdo da politica administrativa ¢
financeira da Autarquia, coordenar e promover a
execugdo das respectivas atividades; Dirigir a execugao
da politica de administragdo de material e patrimonio;
Dirigir a execugdo dos servigos administrativos de
apoio; Assessorar e elaborar a proposta parcial do
orcamento do pessoal da Autarquia, segundo as
diretrizes fixadas; Constituir comissdo de inquérito ¢
processo administrativo e supervisionar seu andamento:
Autorizar a expedi¢do de certiddo e vista de processo;

Submeter ao Diretor Presidente proposta para fixagao
dos valores de ajuda de custo, diarias e Servigos
extraordinarios, bem como para antecipagdo Ou
prorrogagdo de expediente normal de trabalho.
observando-se os parimetros da Administragdo Direta:
Assessorar o Diretor Presidente na formulagao da
politica econdmico-financeira da Autarquia; Chefiar ¢
auxiliar na elaboragdo das propostas or¢amentarias
anual e plurianual; Dirigir os servigos de contabilidade
e de execucdo orcamentaria; Expedir boletins.
balancetes e outros documentos de apuragdo contabil.
bem como os balangos gerais e seus anexos; Promover
a fiscalizagio da correta aplicagdo de recursos
financeiros e determinar a apuragdo de fraudes:
Determinar a realizacdo de pericias contabeis que
tenham por objetivo salvaguardar os interesses da

Autarquia; Promover a prestagdo de contas da
Autarquia; Tomar conhecimento, diariamente, do
movimento contabil e financeiros; Executar ou

coordenar os atos relativos ao pagamento de pessoal.
processo disciplinar, aquisi¢do de suprimentos e
materiais. e demais atribuigdes que lhe forem
conferidas pelo Diretor Presidente.

Diretor de
(Operagao,

Expansdo)

Departamento
Manutengdo ¢

Chefia. administrar e supervisionar as atividades
técnico-operacionais do SAMAE; Planejar, dirigir.
orientar e fiscalizar planos, programas e atividades de
operagdo e manutengdo dos sistemas publicos de
abastecimento de agua e dos sistemas de esgoto:
Assessorar e Propor a contratagdo de servigos de
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Propor aperfeigoamentos na operagdo ou manutengao
dos sistemas de esgoto e de abastecimento de agua;
Dirigir e fixar padrdes de operagdo ¢ de manutengdo
preventiva e reparos; Fornecer aos orgdos competentes
os elementos necessarios para a fixagao de taxas, tarifas
ou contribuicio de melhorias; Assessorar, planejar,
coordenar, promover e fiscalizar a execu¢do das obras
de implantagdo dos servigos de agua e esgoto: Chefiar.
elaborar e promover a execugio de projetos de melhoria
e expansio dos servigos de dgua e esgoto: Assessorar 0
Diretor Presidente na contratagdo de projetos especiais;
Supervisionar a organizagdo do acervo de material
técnico; Executar atividades correlatas ou delegadas

Assessor Juridico

Assessorar o desenvolvimento da cobranga judicial da
divida ativa e na elaborago de pareceres, memorandos,
manifestagdes administrativas/judiciais, projetos de lei,
decretos, portarias e demais atos; Participar dos
Conselhos Municipais, quando designado.

C he'fe de Divisdo de Tratamento
de Agua

Dirigir ¢ Coordenar as equipes de trabalho destinadas
a0 tratamento e distribuigdo de agua potavel para
populagio do municipio de Timbo; Assessorar €
auxiliar o Diretor Técnico na consecugdo dos objetivos
do SAMAE no que tange ao tratamento e distribuigao
de 4gua tratada para o municipio de Timbo: Chefiar o
trabalho executado pelas equipes (proprias ou
terceirizadas) de tratamento, manutengdo e expansdo da
rede de agua potavel no municipio de Timbo.

Chefe de Divisdo de
Esgotamento Sanitario

Dirigir e coordenar as equipes de trabalho destinadas a
implantagio e manutengdo de toda a rede de coleta,
tratamento e disposi¢do final do esgoto doméstico do
municipio de Timb6: Assessorar e auxiliar o Diretor
Técnico na consecucdo dos objetivos do SAMAE no
que tange a coleta, tratamento ¢ despojo do esgoto
doméstico do municipio de Timbo; Chefiar o trabalho
executado pelas equipes (proprias ou terceirizadas) de
coleta. implantagdo, manutengdo e destinagdo final da
rede dejesgotp doméstico no municipio de Timbo.
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Chefe de Divisio de Residuos
Solidos

Dirigir e coordenar as equipes de trabalho destinadas a
coleta, selecdo e disposi¢do final de todo residuo solido
doméstico, organico e reciclado. do municipio de
Timb6: Assessorar e auxiliar o Diretor Técnico na
consecugdo dos objetivos do SAMAE no que tange a
coleta, selecdo e adequada disposi¢ao final de todo
residuo solido doméstico, organico e reciclado. do
municipio de Timbo: Chefiar o trabalho executado
pelas equipes (proprias ou terceirizadas) de coleta,
selegio e disposi¢io final de residuos solidos
doméstico, organico e reciclado, no municipio de
Timbod
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