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Procuradoria

PROJETO DE LEI 020/2015
Altera o Anexo | da Lei 2.914, de 06 de maio
de 2011, que dispde sobre a implantacdo do
Plano de Carreira, estabelece o Quadro de
Cargos, Vencimento e Fun¢des Publicas do
Municipio.

Art. 1° Fica alterado o Anexo | da Lei n°® 2.914, de 06 de maio de 2011, que passa a
vigorar conforme o Anexo Unico desta Lei

Art. 2° Essa Lei entra em vigor na data de sua publicacéo.

Gramado, 11 de maio de 2015.

NESTOR TISSOT
Prefeito Municipal de Gramado

PRO-REG-006

Projetos de Lei

E-mail: leis@gramado.rs.gov.br
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ANEXO | - DAS DESCRICOES DAS ATRIBUICOES

| - Descricdo sintética das atribuic6es dos Secretarios Municipais:

Cargo

Secretério
Municipal de
Administracdo

Descricdo Sintética das Atribui¢cdes

Responder pelo expediente da Secretaria, acompanhar as &reas de atuagdo da
Secretaria: Area de Sistemas, Area de Materiais, Area de Gestao da Qualidade e
Area de Apoio Administrativo. Coordenar, supervisionar e orientar as atividades
das areas técnicas da Secretaria. Acompanhar e controlar a efetividade dos
servidores, emitir a folha de pagamento, realizar recrutamento e selecdo de
recursos humanos, elaborar, registrar e publicar os atos administrativos dos
servidores, promover treinamentos para os servidores; realizar procedimento de
compra para aquisicdo de equipamentos, materiais e prestacdo de servicos;
manter o cadastro de fornecedores atualizado; realizar avaliagdo dos
fornecedores; controlar a entrada e saida de materiais para as Secretarias;
gerenciar o sistema de estoque das Secretarias; realizar a manutencao dos
equipamentos de hardware; dar suporte aos sistemas implantados; manter
backups atualizados; implantar e controlar os e-mails, programas de
comunicacao interna, programas de segurangas e internet; gerenciar o sistema
de telefonia fixa; gerenciar as auditorias internas; coordenar a implementacéo do
tratamento de agfes corretivas; supervisionar a execucao da reunido de analise
critica do sistema de gestao; supervisionar a execug¢ao das reunides executivas,
gerenciais e operacionais (R1, R2 e R3); atualizar os procedimentos do sistema
de gestéo; supervisionar a manutencdo dos indicadores do sistema de gestéo;
supervisionar a manutencdo dos registros controlados; selecionar, avaliar e
treinar os auditores internos; controlar a legislacdo relacionada a estrutura
administrativa; coordenar a pesquisa de satisfacdo do cliente; supervisionar o
atendimento da ouvidoria e protocolo; gerenciar a guarda de documentos; manter
a tabela de temporalidade documental atualizada; coordenar o programa de
digitalizacdo e microfilmagem dos documentos; coordenar o levantamento dos
bens mdveis e imdveis, bem como atualizar o cadastro; relacionar os bens
moveis e imoéveis inserviveis e solicitar procedimento de leildo; coordenar a
prestacdo de servigos de limpeza, zeladoria, recepcéo e telefonia; avaliacdo da
satisfacdo dos municipes, inerente a esta Secretaria, através de pesquisas.
Realizar tarefas afins.
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Secretario
Municipal de
Agricultura

Responder pelo expediente da Secretaria, acompanhar as areas de atuacao da
Secretaria: Area de Assisténcia Técnica Agropecuaria; Area de Apoio ao
Produtor Rural e Area de Projeto, Producdo e Ajardinamento. Promover o
incentivo ao desenvolvimento agropecuario, por intermédio do incentivo as
atividades agroindustriais, agropecudrias, pesqueiras e florestais; fomentar o
aumento da produtividade de setor agropecuario com a difusdo de tecnologias
adequadas; desenvolver estudos sobre a lavoura e criagbes tradicionais do
Municipio e suas cadeias produtivas; estabelecer politicas de comercializacao de
produtos agropecuarios e prestar apoio as acdes que busquem o
autoabastecimento e a exploragdo de nichos de mercados, especialmente o do
turismo rural; organizar e coordenar a realizacdo de exposi¢cdes e feiras
vinculadas a Secretaria Municipal da Agricultura; promover a distribuicdo e
facilitar o acesso a sementes mudas e fertilizantes; promover e divulgar cursos,
simpdsios, seminarios e congressos relacionados com o meio rural e estimular o
produtor a permanecer em seu meio, evitando o éxodo rural; incentivar o
cooperativismo, o sindicalismo e o associativismo rural; orientar os produtores e
pequenos estabelecimentos rurais na obtencdo de financiamentos existentes
para programas na area agricola. Acompanhar os servicos proprios ou em agéo
conjunta com a Secretaria Municipal de Obras, servicos de manutencdo e
conservagdo de estradas, pontes e agudes na area rural do Municipio. Realizar
tarefas afins.

Secretario
Municipal de
Cultura

Secretario
Municipal de
Cidadania e

Assisténcia Social

Responder pelo expediente da Secretaria, acompanhar as &reas de atuacao da
Secretaria: Area de Cultura; Area de Eventos Culturais; Centros Municipais de
Cultura; Biblioteca Publica Municipal; Museus; Conselho de Protec¢édo Historico,
Artistico, Ambiental e Cultural. Acompanhar e controlar as pesquisas, registros e
exposicfes ao publico a documentagdo e 0s acervos artisticos, culturais e
historicos de interesse do Municipio; Coordenar as articulagdo com entes
publicos e privados visando a cooperacdo em acdes na area de cultura;
descentralizar equipamentos, acdes e eventos culturais, democratizando o
acesso a bens culturais; Promover a realizacdo de cursos de formacéo e
qualificacdo profissional; Coordenar, supervisionar e orientar a elaboragéo
estudos de identificacdo de cadeias produtivas da cultura e, em articulacdo com
outros 6érgdos municipais, tracar politicas de desenvolvimento.

Responder pelo expediente da Secretaria, acompanhar as areas de atuacao da
Secretaria: Area Social; Area de Habitagcdo; Conselho Municipal do ldoso;
Conselho Municipal de Assisténcia Social; Conselho Municipal dos Direitos da
Crianca e do Adolescente; Conselho Municipal dos Direitos da Mulher.
Coordenar, supervisionar e orientar: a realizacdo de estudos e pesquisas no
campo da assisténcia social; a promoc¢éo de programas de trabalho referentes ao
servigo social e de diagnoéstico da situagdo social das familias; a selecdo dos
beneficiarios a serem atendidos pelos programas assistenciais; o levantamento
socioecondmico para subsidiar o planejamento habitacional das comunidades
carente.
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Secretario
Municipal de
Educacao

Desenvolver a politica educacional do Municipio em consonancia com a Lei de
Diretrizes e Bases da Educacédo, no que concerne a Educacéo Infantil e Ensino
Fundamental; gerir as atividades educacionais, culturais; participar no
desenvolvimento do Projeto Politico Pedagodgica do Municipio em consonancia
com a Lei de Diretrizes e Bases da Educacdo, no que concerne a Educacao
Infantil e Ensino Fundamental; planejar em conjunto com os demais profissionais
da Secretaria de Educacéo propostas de a¢des necessarias ao desenvolvimento
do Projeto Politico Pedagd6gico Municipal; garantir o cumprimento da Legislacdo
educativa vigente; promover formacdes sistematicas para a qualificacdo da
func@o educativa; pesquisar, em conjunto com as coordenagBes das areas
especificas de ensino, situacdes pedagdgicas que apresentam dificuldades,
planejando formas de intervencdo; fomentar atividades culturais; assessorar o
Prefeito no planejamento e no estabelecimento de politicas, programas, planos,
projetos e metas que orientardo a ag¢do do governo municipal; controlar a
execugao programas e projetos de sua area, elaborando relatérios de avaliacéo e
0s registros necessarios para prestacdo de contas; promover o controle das
dotacBes orcamentérias das unidades que lhe sdo afetas; despachar com o
Prefeito, de acordo com o calendario estabelecido; participar de reuniBes
ordinarias previstas no calendario, com o Prefeito e demais Secretarios,
buscando solu¢bes para os problemas da Administracdo Municipal, ou de outras
reunides quando convocado; colaborar na elaboragdo do Orgamento Plurianual e
Anual de Investimentos.

Secretario
Municipal de
Esporte e Lazer

Responder pelo expediente da Secretaria, acompanhar as areas de atuacéo da
Secretaria: Gerir as atividades desportivas; Coordenar a implantagdo de politicas
publicas e a execugdo de projetos, programas e atividades direcionadas ao
esporte, recreacdo e lazer para a populagdo local. Estimulando, assim, as
praticas desportivas e de forma a contribuir com a qualidade de vida da
comunidade.Assessorar 0 Prefeito no planejamento e no estabelecimento de
politicas, programas, planos, projetos e metas que orientardo a acdo do governo
municipal; controlar a execugdo programas e projetos de sua area, elaborando
relatérios de avaliacdo e 0s registros necessarios para prestacdo de contas;
promover o controle das dotagbes or¢camentérias das unidades que lhe sao
afetas; despachar com o Prefeito, de acordo com o calendario estabelecido;
participar de reunifes ordinarias previstas no calendéario, com o Prefeito e demais
Secretarios, buscando solu¢des para os problemas da Administragdo Municipal,
ou de outras reunides quando convocado; colaborar na elaboracdo do
Orcamento Plurianual e Anual de Investimentos.
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Secretario
Municipal da
Fazenda

Responder pelo expediente da Secretaria, acompanhar as areas de atuacéo da
Secretaria: Area Contabil; Area Financeira; Area de Fiscalizac&o e Arrecadacio e
a Procuradoria da Fazenda.Coordenar a execucao das atividades inerentes a
Area Contébil e Financeira do Municipio, compreendendo coordenar a
elaboracao do Plano Plurianual, da Lei de Diretrizes Orcamentarias e da Lei do
Orcamento Anual; Coordenar a elaboracédo das prestacbes de contas para o
Sistema do Tesouro Nacional, Tribunal de Contas da Unido e Tribunal de Contas
do Estado. Programar, dirigir, coordenar e controlar as atividades financeiras da
Administracdo; Organizar e orientar a execucdo dos servicos atinentes a politica
tributaria e econémico-financeira do municipio; Promover os registros contabeis
referentes & execucdo financeira e orcamentaria, bem como a fiscalizacdo
tributaria; Zelar pelo cumprimento das regras e principios contidos na Lei de
Responsabilidade Fiscal e demais Legislacé@o pertinente a boa gestéo financeira
do Municipio.

Secretério
Municipal de
Governanca e
Desenvolvimento
Integrado

Responder pelo expediente da Secretaria, acompanhar as &reas de atuacao da
Secretaria: Area de Projetos e Fiscalizacido de Obras Publica; Area de Captacéo
de Recursos. Coordenar, orientar e supervisionar a execucdo das atividades
inerentes a Area de Projetos Publicos compreendendo elaborar projetos de obras
publicas voltados para o desenvolvimento do Municipio; acompanhar e fiscalizar
a execucao dos projetos de obras publicas; coordenar a execugao das atividades
inerentes a Area de Captacdo de Recursos compreendendo elaborar projetos
para captacdo de recursos e encaminhar para governo federal e estadual;
realizar a prestacéo de contas dos recursos captados.

Secretario
Municipal de
Inddstria,
Comércio,
Trabalho e
Servigcos

Responder pelo expediente da Secretaria, acompanhar as &reas de atuacao da
Secretaria: Area de Indlstria, Comércio e Servigos; Area de Acgdes para o
Trabalho. Coordenar, supervisionar e orientar a execucdo das atividades
inerentes a Area da Indlstria e Comércio; a consolidacdo das acdes de
desenvolvimento econdmico para o Municipio; Analisar e implementar projetos
industriais de empresas e microempresas; incentivar micro e pequenas empresas
através de agfes e leis municipais; Estimular, dar suporte a industrializacao e
atrair investimentos para o Municipio; implantar e administrar o desenvolvimento
de areas industriais; coordenar a execucdo das atividades inerentes a Area do
Trabalho e Servicos; desenvolver projetos de capacitacdo e inclusdo dos
municipes no mercado de trabalho; supervisionar o atendimento ao trabalhador
na procura por emprego; auxiliar os empregadores na busca de recursos
humanos quanto a colocacgéo e a recolocagéo dos trabalhadores no mercado de
trabalho; desenvolver politicas publicas como alternativa para geracao de
trabalho e renda. Realizar tarefas afins.
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Secretario
Municipal de Meio
Ambiente

Responder pelo expediente da Secretaria, acompanhar as areas de atuacéo da
Secretaria: Area de Licenciamento e Fiscalizacdo Ambiental; Area de Atencéo ao
Meio Ambiente; Area de Conservacido e Preservacido de Parques Municipais;
Conselho Municipal de Meio Ambiente. Coordenar, Supervisionar e orientar a
fiscalizacdo de projetos e denlncias pertinentes a area ambiental; o poder de
policia em relacéo a atividades causadoras de poluicdo atmosférica, hidrica, e do
solo, a mineracdo, ao desmatamento, aos residuos toxicos; a imposicao de
multas, embargos, apreensdes, restricbes para o funcionamento, interdi¢des,
demolicdes e demais sancdes administrativas estabelecidas em Lei; a
fiscalizagdo de aterros sanitarios, de usinas de compostagem e reciclagem de
residuos, assim como o lixo domiciliar e urbano, inclusive entulhos e sucatas e
depdsitos irregulares; as a¢Bes e executar planos, programas, projetos e
atividades de preservacdo e recuperacdo ambiental; o encaminhamento dos
recursos interpostos em relacdo a sanc¢des administrativas ao Fundo Municipal
de Meio Ambiente; entre outras tarefas semelhantes.

Secretario
Municipal de Obras
e Servigos
Urbanos

Responder pelo expediente da Secretaria, acompanhar as areas de atuacéo da
Secretaria: Area Administrativa; Area de Manutencdo da Infraestrutura; Area de
Servigos; Sub Prefeitura. Coordenar, supervisionar e orientar a execucdo de
obras de saneamento de vias publicas; a operacionalizacdo da usina de asfalto e
de britagem; a limpeza de passeios publicos, ruas e banheiros publicos; o
recolhimento do lixo verde; o sistema de iluminacdo publica; a manutencdo da
frota de veiculos do Municipio, compreendendo servicos de mecanica,
borracharia, lavagem e lubrificacdo, abastecimento, eletricidade, chapeacéao,
pintura e solda; a limpeza e conservagdo de caixas de drenagem de aguas
pluviais; a montagem e desmontagem de estandes, palcos e decoracdes nos
eventos promovidos pelo Municipio; supervisionar 0s servigos executados pela
Sub Prefeitura. Realizar tarefas afins.

Secretario
Municipal de
Planejamento,
Urbanismo,
Publicidade e
Defesa Civil

Responder pelo expediente da Secretaria, acompanhar as areas de atuacdo da
Secretaria: Area de Andlise e Aprovacdo de Projetos; Area de Fiscalizagéo e
Licenciamento. Coordenar, supervisionar e orientar a execu¢do das atividades
inerentes a Area de Planejamento Urbanistico e Aprovacdo de Projetos;
Implantar e executar o planejamento urbanistico da cidade, analisar, aprovar e
fiscalizar projetos de edificacao; implementar e manter a base cartografica digital
do Municipio; realizar alinhamento predial; fornecer numeragdo predial;
coordenar a execucao das atividades inerentes a Area de Fiscalizacio de Obras,
Fiscalizacdo de Publicidade e Propaganda e Fiscalizacdo de Trénsito; a
fiscalizag@o das obras conforme Plano Diretor de Desenvolvimento Integrado, e
demais tarefas inerentes a pasta. Realizar tarefas afins.
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Responder pelo expediente da Secretaria, acompanhar as areas de atuacao da
Secretaria. Coordenando, supervisionado e orientando a elaboracdo de projetos
e acbes de desenvolvimento social e comunitario; a realizacdo de estudos
estratégicos e organizacionais voltados para as instituicdes, clubes de servicos e
entidades de classes, entre outras; a coordenacao politica do Governo Municipal;
a condugé&o no relacionamento entre o Poder Executivo e o Poder Legislativo e
partidos politicos; a coordenacédo e assessoramento do Executivo Municipal em
suas relagdes com o Estado, Unido, poderes legislativos e judiciario, bem como a
sociedade civil e suas organizac6es. Realizar tarefas afins.

Secretario
Municipal de
Saude

Responder pelo expediente da Secretaria, acompanhar as areas de atuacéo da
Secretaria: Area Administrativa da Secretaria da Saude; Area de Gestdo da
Saude; Area de Vigilancia e A¢bes em Salde; Area de Farmacias Publicas
Municipais; Conselho Municipal de Saude; Conselho Municipal de Entorpecentes;
CAPS . Coordenar, supervisionar e orientar o planejamento das a¢fes e 0s
servicos publicos de salde; a participacdo do planejamento, programacgdo e
organizacéo da rede regionalizada do Sistema Unico de Salde — SUS com sua
direcdo estadual; participacdo da execucdo, controle e avaliacdo das acdes
referentes as condigbes e aos ambientes de trabalho. Estabelecer normas
complementares as acdes e aos servicos publicos de salude. Realizar tarefas
afins.

Secretario
Municipal de
Tréansito e
Mobilidade
Urbana

Planejar, coordenar, supervisionar e orientar as atividades da Secretaria nas
guestBes que envolvam Transito, transportes e Segurancga. Planejar e
coordenar a execugéo das atividades inerentes a fiscalizacdo de transito;
promover a mobilidade urbana; planejar, regular, gerenciar e operar o sistema
de transito; regular, gerenciar e fiscalizar os servigos publicos prestados em
regime de concessdo, em sua area de atuagdo; controlar e analisar os
acidentes de transito e promover as campanhas de educacéo de transito;
demais tarefas inerentes a pasta. Realizar tarefas afins.

Secretario
Municipal de
Turismo

Responder pelo expediente da Secretaria, acompanhar as areas de atuacéo da
Secretaria: Area de Turismo; Conselho Municipal de Turismo. Coordenar,
supervisionar e orientar na captagéo de investimentos para o desenvolvimento do
turismo no municipio; a articulacéo da promocéo institucional da cidade no pais e
no exterior; as acdes que visem a integracdo das atividades do setor de turismo
com a regido; participagdo de comités ou féruns municipais, regionais, estaduais
e federais que visem o desenvolvimento turistico da Regido; a interacdo com
entidades publicas e privadas, organizacfes ndo governamentais e organizacdes
da sociedade civil de interesse publico, nacionais e internacionais, com o objetivo
de incrementar o intercambio de novas tecnologias de desenvolvimento turistico.
Realizar tarefas afins.
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Il - Descricao sintética das atribuicbes dos Cargos em Comissao:

GABINETE

Cargos em Descricado Sintética das Atribuicdes
Comisséo

Chefe do Gabinete Coordenar as atividades administrativas e operacionais do Gabinete do Prefeito;
do Prefeito coordenar a programacdo da agenda de compromissos do Prefeito; dar
encaminhamento ao expediente do Gabinete; coordenar a organizacdo dos
arquivos privados de documentos; coordenar o estabelecimento de elos entre o
Prefeito e a comunidade criando canal direto de comunicacdo e integragdo.

Realizar tarefas semelhantes.

Assessor do Acompanhar o Chefe do Executivo assessorando-o em eventos, administrando e
Gabinete do coordenando atividades relativas ao funcionamento do Gabinete do Prefeito.
Prefeito Acompanhar o Chefe do Executivo assessorando-o em eventos, administrando e
coordenando atividades relativas ao funcionamento do Gabinete do Prefeito.
Determinar ou fazer cumprir as determinagcbes do Chefe do Executivo;
supervisionar o cumprimento e redigir atos e ordens do Chefe do Executivo;

determinar a realizac&o de tarefas pelo quadro dos servidores.

Assessor Especial Acompanhar o Chefe do Executivo entregando suporte e assisténcia requerida
do Gabinete do | quer seja na conduc¢do de veiculos que o transporta, como tomando providéncias
Prefeito referentes a refeicbes e hospedagem, além de assessora-lo em demais
necessidades como: recorrendo e encaminhando documentos em reparticdes e

outras atividades inerentes ao cargo e +a quem responde.

Coordenador do |Desenvolver estudos e diagnoésticos sobre a situacdo da mulher no Municipio,
Centro de formular politicas de interesse especifico das mulheres, formular programas de
Referéncia de formacdo e treinamento de erradicacdo de descriminacdo sexual, propor e
Politicas Publicas celebrar convénios nas areas que dizem respeito a politicas especificas de
para Mulheres | interesse das mulheres, assegurar a aplicabilidade das politicas publicas
direcionadas a supera¢éo das desvantagens econdmicas, sociais e culturais das
mulheres em parceria com o sindicato patronais e de trabalhadores e

organizacfes ndo governamentais e outras instituicbes sociais.

Coordenador de  Coordenar as atividades de comunicacao e imprensa interna com o proposito de
Comunicacdo e divulgar através da imprensa falada, escrita e televisionada atos administrativos,
Imprensa conferindo carater de transparéncia e de divulgacdo. Estabelecer elos de ligagédo
entre o poder publico e a comunidade criando canal direto de comunicagdo e
integracdo de modo que as demandas sejam identificadas, priorizadas e

consolidadas através de ag8es praticas e efetivas.
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Assessor de
Cerimonial e
Eventos Oficiais

Elaborar os servigcos de cerimonial e relagdes publicas do Prefeito e coordenar
as solenidades e cerimoniais oficiais do Municipio; representar 0 executivo em
reunides, comités e outros eventos, emitindo pareceres em assuntos de
interesses; Elaborar campanhas de divulgacdo; recepcionar autoridades e seu
Corpo Diplomaético; criar, implantar e avaliar programas de comunicacéo interna;
Coordenar, executar, controlar e acompanhar as atividades de comunicacdo do
Gabinete do Prefeito, compreendendo a imprensa escrita, falada e televisiva;
Divulgar nas Radios, Jornais e TV os atos Oficiais da Administragdo Publica do
Municipio; coordenar a Propaganda e Marketing.

Assessor de
Imprensa

Elaborar textos para midia impressa e audio visual, acompanhar as atividades de
comunicacao do Gabinete do Prefeito com as devidas Secretarias.

Assessor de
Comunicacéo e
Midias Sociais

Gerar conteldo relevante e condizente com os propdsitos da Administracdo
Municipal para as redes sociais diversas; Gerenciar e conferir todos os canais
digitais da Administracdo (Facebook, Instagram, Site, Twitter...); Criar visual e
escrita de tudo o que for postado nas redes; Mensurar resultados atingidos em
planilhas de indicadores da area de comunicacao; Atuar diretamente no controle,
monitoramento e moderag&o nas redes sociais; Transformar noticias jornalisticas
em conteldo relevante para redes sociais; Trabalhar de modo a definir publicos e
direcionar contelidos aos mesmos; Tragar planos de comunicacao integrada para
midias digitais de forma semanal juntamente com coordenador da &rea; Elaborar
campanhas de internet; Elaborar roteiros de &udio e video especificas para
veiculacdo em redes sociais.

Procurador Geral

Representar em juizo o Municipio, em todas as instancias, coordenar e dirigir a
Procuradoria Geral do Municipio; atender no ambito administrativo aos processos
e consultas que lhe forem submetidos pelo Prefeito Municipal e Secretarios; emitir
pareceres e interpretacdes de textos legais, confeccionar e/ou revisar minutas de
contratos, convénios, acordos e outros similares; manter a legislagdo local
atualizada. Prestar consultoria e assessoramento juridico a administracéo
publica; exercer o controle interno da legalidade dos atos da administracéo;
coordenar a equipe da procuradoria; assistir ao Gestor Municipal zelando e
preservando interesses individuais e coletivos dentro dos principios éticos;
atender a consultas, no ambito administrativo, sobre questdes juridicas,
submetidas a apreciacdo do Prefeito, Secretarios e Coordenadores das areas,
emitindo pareceres quando necessario; revisar, atualizar e consolidar toda a
legislacdo municipal; observar as normas federais e estaduais que possam ter
implicagbes na legislacdo local na medida que forem sendo expedidas e
providenciar na adaptacdo desta; estudar e revisar minutas de termos de
compromisso e de responsabilidade, contratos de concesséo, locacdo, comodato,
loteamento, convénios e outros atos que se fizerem necessarios a sua
legalizag&o; instruir processos administrativos, que versem sobre assuntos
juridicos; emitir pareceres sobre sindicancias e processo disciplinar
administrativo; exercer outras atividades compativeis com a funcdo, de
conformidade com a disposicdo legal ou regulamentar ou para as quais sejam
expressamente designados; relatar parecer coletivo, em questdes juridicas de
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magna importancia; realizar tarefas semelhantes.Postular, em nome do
Municipio, em juizo, propor ou contestar acdes, solicitar providéncias junto ao
magistrado, ministério publico ou TCE, avaliando provas documentais e orais,
realizar audiéncias, instruir a parte e atuar no tribunal de jUri e extrajudicialmente;
assistir e zelar pelos interesses do Municipio, preservar interesses individuais e
coletivos, dentro dos principios éticos e de forma a fortalecer o estado
democratico de direito. Realizar tarefas semelhantes.

Procurador
Adjunto -
Processos
Administrativos

Substituir o Procurador Geral quando necessério; coordenar as atividades dos
O0rgdos operativos da Procuradoria Geral do Municipio; expedir, quando
autorizado, atos normativos do interesse da Procuradoria Geral; exercer, por
delegacdo do Procurador Geral, outras atividades compativeis com suas
atribuicdes. Fazer o controle e exercer as tarefas juridicas pertinentes nos
processos administrativos.

Procurador
Adjunto-
Processos
Judiciais

Substituir o Procurador Geral quando necessario; coordenar as atividades dos
6rgdos operativos da Procuradoria Geral do Municipio; expedir, quando
autorizado, atos normativos do interesse da Procuradoria Geral; exercer, por
delegacdo do Procurador Geral, outras atividades compativeis com suas
atribuicbes. Fazer o controle e exercer as tarefas juridicas pertinentes nos
processos judiciais.

Assessor Juridico

Assessorar 0 Executivo nas questdes juridicas, de legislacdo e nos processos
que envolvam a gestdo das diversas areas; assessorar o Executivo no
atendimento de consultas no ambito administrativo, sobre questdes juridicas,
submetidas a apreciacdo do Prefeito, Secretarios e Coordenadores das areas,
emitindo pareceres quando necessario; postular, em nome do Prefeito, em juizo,
propondo ou contestando acgbes, avaliando provas documentais e orais,
realizando audiéncias, instruindo a parte e atuando no tribunal de jiri; assessorar
a mediacdo de questdes extrajudicialmente; contribuir com a Procuradoria Geral
na elaboracdo de projetos de lei, analisando a legislacdo para atualizacdo e
implementacdo; observar as normas federais e estaduais que possam ter
implicagcbes na legislagdo local na medida que forem sendo expedidas e
providenciar na adaptacdo desta; exercer outras atividades compativeis com a
funcéo, de conformidade com a disposicdo legal ou regulamentar ou para as
quais seja expressamente designado; relatar parecer coletivo, em questdes
juridicas de magna importancia; realizar tarefas semelhantes.

Coordenador do
Controle Interno

Coordenar a Unidade Central de Controle Interno; Supervisionar, coordenar e
executar trabalhos de avaliacdo das metas do Plano Plurianual, bem como dos
programas e orcamentos do governo municipal; Emitir Instrucées Normativas;
Recomendar ajustes necessarios objetivando o aperfeicoamento da gestao
publica; Emitir comunicados as autoridades responsaveis quando constatadas
ilegalidades e/ou irregularidades na administragdo municipal; Determinar,
supervisionar e executar a realizacdo de inspecédo ou auditorias internas; Propor
a instauracdo de sindicancia ou processo administrativo quando recomendavel
face a natureza da irregularidade apurada; Prestar apoio ao 6rgdo de controle
externo no exercicio de suas func¢des constitucionais e legais.
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Assessor de
Controle Interno

Examinar a legalidade e avaliar resultados quanto a eficiéncia e eficacia da
gestdo orcamentéria, financeira e patrimonial nos 6érgdos da Administracao
Municipal, bem como da aplicacao de recursos publicos e subsidios em beneficio
de empresas privadas; Exercer controle das operacdes, avais e garantias, bem
como dos direitos e deveres do Municipio; Avaliar a execucdo das metas do
Plano Plurianual e dos programas do governo, visando a comprovar o alcance e
adequacao dos seus objetivos e diretrizes; Avaliar a execucdo dos orcamentos do
Municipio tendo em vista sua conformidade com as destinagbes e limites
previstos na legislacdo pertinente; Avaliar a gestdo dos administradores
municipais para comprovar a legalidade, legitimidade, razoabilidade e
impessoalidade dos atos administrativos pertinentes aos recursos humanos e
materiais; Avaliar o objeto dos programas do governo e as especificacdes
estabelecidas, sua coeréncia com as condi¢des pretendidas e a eficiéncia dos
mecanismos de controle interno; Verificar e controlar, periodicamente, os limites e
condigdes relativas as operacdes de crédito, assim como os procedimentos e
normas sobre restos a pagar e sobre despesas com pessoal nos termos da Lei
de Responsabilidade Fiscal e do Regimento Interno do Sistema de Controle
Interno do Municipio; Realizar inspe¢fes aos processos de licitacdes dispensa
ou de inexigibilidade para as contratacdes de obras, servigos, fornecimentos e
outros; aos servicos do 6rgdo de transito, multa dos veiculos do Municipio,
sindicancias administrativas, documentacdo dos veiculos, seus equipamentos,
atuacdo da Junta Administrativa de Recursos de Infracbes — JARI; ao sistema de
previdéncia dos servidores, regime proprio ou regime geral de previdéncia social;
a investidura nos cargos e fungfes publicas, a realizagdo de concursos publicos,
publicacdo de editais, prazos, bancas examinadoras; as despesas com pessoal,
limites, reajustes, aumentos, reavaliacfes, concessdo de vantagens, previsdo na
lei de diretrizes orcamentarias, plano plurianual e orgamento; Analisar contratos
emergenciais de prestacdo de servigo, autorizacdo legislativa, prazos; Apurar
existéncia de servidores em desvio de funcdo; Analisar procedimentos relativos a
processos disciplinares, publicidade, portarias e demais atos; Realizar inspecdes
em lancamento e cobranca de tributos municipais, cadastro, revisdes,
reavaliacbes, prescricdo;Examinar e analisar os procedimentos da tesouraria,
saldo de caixa, pagamentos, recebimentos, cheques, empenhos, aplicacbes
financeiras, rendimentos, plano de contas, escrituracdo contabil, balancetes;
Exercer outras atividades inerentes ao sistema de controle interno.
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SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRAGCAO

Cargos em
Comisséo

Descricdo Sintética das Atribuic8es

Secretario Adjunto

Responder pelo expediente da Secretaria, nos impedimentos legais e
temporarios, bem como ocasionais, do Titular da Pasta; Representar o Secretério,
qguando for o caso, junto a autoridades e oOrgaos; Exercer a coordenagdo do
relacionamento entre o Secretario e os dirigentes dos 6rgdos da Secretaria,
acompanhando o desenvolvimento dos programas, projetos e agfes; Assessorar
0 Secretario no desempenho de suas funcgdes; Coordenar, supervisionar e
orientar as atividades das areas técnicas da Secretaria.

Coordenador da
Area
Administrativa

Coordenar as atividades administrativas de apoio a toda a Administracédo
Municipal dando suporte de pessoal, equipamentos, materiais, servi¢os, veiculos
e instalacdes para o bom desenvolvimento dos trabalhos.

Supervisor da
Manutencédo do
Prédio
Administrativo

Supervisionar a manutencao do prédio administrativo supervisionando a limpeza,
a manutencao da iluminagédo elétrica, hidraulica dos banheiros, jardins, equipe da
limpeza, entre outros.

Supervisor da
Area de Processos
Administrativos

Gerenciar a documentacdo produzida e recebida por meio de sistema que
contemple a captura, movimentacdo, destinacdo e acesso dos processos e
documentos. Avaliar a documentacdo e orientar quanto a preservacdo das
informacdes indispensaveis a administracdo das instituicbes da Justica Federal,
essenciais a memoéria nacional e para assegurar direitos individuais. Racionalizar
a producdo de documentos institucionais e sua retencdo somente pelo periodo
estabelecido nos instrumentos de gestdo documental da Justica Federal; Adotar
critérios de transferéncia e recolhimento de documentos para as unidades de
arquivo; Orientar e treinar servidores; Definir as responsabilidades e niveis de
acesso autorizado aos documentos.

Supervisor do
Patrimdnio Publico
Municipal

Zelar pela conservacdo e manutencdo do Patrimdnio Publico Municipal, sendo
responsavel pelo controle do patrimdénio existente, bem como pela conservacéo e
manutencdo dos bens moveis e imoveis.

Coordenador da
Area de
Administracédo de
Pessoal

Coordenador da
Area de Sistemas

Coordenar a execucao das atividades pertinentes a area de Pessoal que atenda a
legislacdo pertinente e a observancia das normas administrativas que a regem.
Examinar os processos relacionados a assuntos gerais da administracdo de
pessoal do municipio.

Administrar sistemas informatizados administrativos, viabilizar com recursos
tecnolégicos as politicas adotadas pelo Chefe do Executivo, de acordo com
projetos e recursos disponiveis em orcamento Municipal; articular acdes de
inovacoes.

Av. das Horténsias, 2029 - Centro -

Projetos de Lei

E-mail: leis@gramado.rs.gov.br

Cep 95670-000 - Gramado - RS - Telefone (54) 3286.0200




Prefeitura Municipal de Gramado

Procuradoria

Supervisor de
Manutencéo de
Hardware e
Software

Detectar e Identificar problemas com 0s equipamentos, testando-o0s, pesquisando
e estudando solucbes e simulando alteracdes a fim de assegurar a normalidade
dos trabalhos em todas as areas da empresa; Homologar, instalar e testar os
equipamentos adquiridos pela empresa controlando o termo de garantia e
documentacdo dos mesmos; Atender os usuarios, prestando suporte técnico,
subsidiando-os de informacdes pertinentes a equipamentos e rede de
teleinformatica, registrando e definindo prioridades no atendimento a
reclamagdes, providenciando a manutencdo e orientando nas solugbes e/ou
consultas quando necessario a fim de restabelecer a normalidade dos servigos;
Identificar problemas na rede de teleinformética, detectando os defeitos
providenciando a visita da assisténcia técnica, quando necessario, auxiliando na
manutenc¢do; Confeccionar cabos, extensdes e outros condutores, com base nos
manuais de instrugbes, criando meios facilitadores de utilizacdo do equipamento;
Realizar controle de assisténcia técnica e manutencdo em relatorios
informatizados para subsidiar a geréncia de manutencdo de informagbes do
andamento dos servicos; Controlar o estoque de pecas de reposicdo dos
equipamentos; Providenciar o rodizio dos equipamentos, procurando evitar
ociosidades e otimizando a utilizagdo, de acordo com as necessidades dos
usuéarios; Orientar a especificacdo de Software identificando necessidades e
localizando ferramentas que atendam a necessidade para prover a Prefeitura de
recursos que estejam compativeis com as necessidades dos municipes e com a
tecnologia moderna através de pesquisa de mercado e identificacdo de
tendéncias. Desenvolver projetos tecnoldgicos para promover ao usuario recursos
modernos, mais eficientes e mais seguros acompanhando as tendéncias de
mercado; identificando necessidades e localizando ferramentas que atendam a
necessidade, acompanhar execuc¢ao de projetos de sistemas e infraestrutura para
garantir a manutengéo e estabilidade dos sistemas hospedados na Prefeitura e
garantir o pleno funcionamento distribuindo para as é&reas competentes as
atribuicbes de desenvolvimentos e implantacdo de acordo com as competéncias,
definindo prazos e acompanhando o cronograma das atividades dos envolvidos.
Monitorar os sistemas e garantir o pleno funcionamento prevenindo falhas
acompanhando o funcionamento através dos sistemas eletrbnicos de alerta;
Desenvolver e manter politicas de seguranca de dados no fluxo de informacéo e
armazenamento que proteja a informacao oficial e administrativa da Prefeitura.

Coordenador da
Area de Licitacbes
e Compras

Supervisor de
Licitacdes

Coordenar os procedimentos de compras, licitacbes e do almoxarifado geral da
Administracdo Municipal.

Supervisionar a montagem dos processos de licitacdes, acompanhar a abertura
de propostas apresentadas as licitagBes; Organizar e manter atualizado o registro
de fornecedores, bem como o0s precos correntes de material de mercado;
Conhecer a legislacdo de LicitacSes e Contratos vigentes; Efetuar a avaliacao de
desempenho de seus subordinados juntamente com a Comissdo Permanente de
Gestéo de RH, de conformidade com a legislacdo vigente.
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Supervisor de
Compras

Supervisionar a execucdo das atividades de administracdo de suprimento de
materiais e preparar processos de compras de materiais; Elaborar planilha de
controle de compromissos financeiros gerados pelas compras, dando
conhecimento a Secretaria da Fazenda; Supervisionar a estocagem dos
materiais, de forma a preservar a sua integridade fisica e condi¢cdes de uso, de
acordo com as caracteristicas de cada material, bem como para facilitar a sua
localizagdo e manuseio. Orientar a manutencdo de controles dos estoques,
através de registros apropriados, anotando todas as entradas e saidas, visando a
facilitar a reposicdo e elaboracdo dos inventérios. Solicitar reposicdo dos
materiais, conforme necessario, de acordo com as normas de manutencdo de
niveis minimos de estoque. Elaborar inventario mensal, visando a comparacdo
com os dados dos registros. Orientar a separacdo dos materiais para devolugéo,
encaminhando a documentacdo para os procedimentos necessarios. Atender as
solicitacdes dos usuarios, fornecendo em tempo habil os materiais e pecas
solicitadas. Controlar os niveis de estoques, solicitando a compra dos materiais
necessarios para reposicao, conforme politica ou procedimentos estabelecidos
para cada item. Supervisionar a elaboragdo do inventario mensal, visando o
ajuste de divergéncias com os registros contébeis.

Coordenador de
Convénios e
Prestacdes de
Contas de
repasses
municipais.

Receber e a analisar a documentacdo necesséria a elaboracdo de convénios
administrativos; Elaborar os termos de convénios; Controlar a aplicagdo de
verbas de convénios e repasses de programas municipais nas diversas areas,
diante do repasse de valores a entidades publicas ou privadas; Coordenar e
supervisionar as atividades da Comissdo Especial designada a conferéncia da
Prestacéo de Contas das entidades; Auxiliar e orientar as Secretarias Municipais,
bem como as entidades em situacBes diversas; Propor a abertura de processo
administrativo para tomada de contas caso a entidade beneficiada ndo preste
contas voluntariamente ou néo regularize pendéncias e irregularidades apontadas
pela Comisséo Especial.

Coordenador da
Area de Gestdo de
Qualidade

Coordenar os programas de auditoria interna dos sistemas e procedimentos
relacionados com a qualidade, visando identificar ndo-conformidades e orientar
0S usuarios quanto ao correto entendimento e aplicacdo das normas e
procedimentos. Prestar assisténcia ao processo de desenvolvimento e
manutencdo do Sistema de Gestdo da Qualidade, buscando informacgbes e
feedback que possibilitem avaliagdo dos programas e procedimentos
implantados. Programar e executar o treinamento de todos os funcionarios nas
atividades do Sistema de Gestdo da Qualidade, visando a multiplicacdo dos
conhecimentos e facilitar a implementacdo dos programas. Assessorar 0S
gerentes e facilitadores da empresa na implantagcéo das atividades do Sistema de
Gestdo da Qualidade, visando garantir sua execugcdo dentro dos padrdes
estabelecidos. Organizar eventos internos e externos relativos ao Sistema de
Gestdo da Qualidade, visando promover o treinamento dos colaboradores.
Elaborar os fluxogramas de documentacéo do Sistema de Gestdo da Qualidade,
visando a correta comunicacdo e registro das informacdes. Desenvolver material
de apoio, tais como apostilas, cartilhas, cartazes, visando otimizar o0s
treinamentos e a divulgagdo do programa.
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Solicitar e providenciar a aquisicdo de normas oficiais junto a ABNT; Controlar as
ocorréncias relacionadas com a qualidade, digitando dados, para elaboracdo de
relatérios com estatisticas de producédo. Participar da elaboracéo e redacdo dos
procedimentos relacionados com a qualidade. Manter controles dos registros da
gualidade. Controlar os certificados de qualidade de matérias-primas recebidas.
Verificar os prazos dos certificados de afericdo de instrumentos por entidade
credenciada. Ministrar treinamentos internos relacionados com a qualidade.
Distribuir e controlar as copias de manuais da qualidade.

Servigo de
Informacéo ao
Cidadéo (SIC)

Receber reclamagBes e denudncias relacionadas a administracdo publica
municipal, para garantir a observancia dos principios da legalidade,
impessoalidade, moralidade, eficiéncia, economicidade e publicidade dos atos
administrativos; Intermediar a rela¢é@o entre o cidadao e a Administragcdo Publica,
permitindo o registro ou publicidade de sugestdes, denuncias ou reclamagfes
contra os agentes publicos, bem como receber informagdes sobre cidadania e
direitos humanos; Apurar reclamag¢8es ou dendncias formuladas pelos municipes
cujos resultados possam contribuir para formulacdo de propostas de atos
normativos ou de modificacdo de lei, bem como em sugestdes de medida
disciplinar administrativa. Receber sugestbes, reclamac¢des e denuncias dos
servidores dando encaminhamento das questdes, apurando sua veracidade e
propondo acdes cabiveis.

Supervisor da
Area de Apoio
Administrativo

Supervisionar processo de controle de custos, verificar horarios de servidores e
estabelecer rotinas de trabalho. Supervisionar tarefas, checar indicadores,
analisar e corrigir procedimentos administrativos. Supervisionar rotinas

SECRETARIA MUNICIPAL DE AGRICULTURA

Cargos em Descrigcdo Sintética das Atribuicbes

Comisséo

Secretério Responder pelo expediente da Secretaria, nos impedimentos legais e
Adjunto temporarios, bem como ocasionais, do Titular da Pasta; Representar o Secretério,

guando for o caso, junto a autoridades e 6érgaos; Exercer a coordenacdo do
relacionamento entre o Secretdrio e os dirigentes dos 6rgdos da Secretaria,
acompanhando o desenvolvimento dos programas, projetos e a¢fes; Assessorar
0 Secretario no desempenho de suas funcdes; Coordenar, supervisionar e
orientar as atividades das areas técnicas da Secretaria.

Assessor Técnico
da Secretaria de
Agricultura

Assessorar, controlar e planejar atividades especiais na Secretaria da Agricultura;
promover 0 incentivo ao desenvolvimento agropecuario, cooperativismo,
sindicalismo e associativismo rural; promover e divulgar cursos e eventos
relacionados & Secretaria.
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Coordenador da
Inspecao
Agropecuaria

Garantir a seguranca alimentar da populacdo por meio de ac¢bes de fiscalizagédo
agropecuaria e de inspecédo de produtos de origem animal e vegetal; Contribuir
para a sustentabilidade econbmica, ambiental e social da area rural; Promover a
Defesa Animal através da seguranca sanitaria animal no municipio defendendo o
patriménio dos produtores rurais, os interesses econdmicos do setor agropecuario
e a salde da populacao; Atuar na vigilancia, controle e erradicacdo de doencas
dos animais, como raiva, febre aftosa, brucelose, tuberculose e mormo; Manter o
monitoramento e adocdo das medidas de controle e erradicacdo de pragas das
principais culturas da lavoura.; Fiscalizar o comércio e o uso de agrotodxicos e
atua pela qualidade de sementes e mudas comercializadas; Coordenar
campanhas de Educacdo Sanitaria para o uso correto e a destinacdo adequada
de embalagens vazias de agrotdxicos entre os produtores rurais, comunidades e
escolas, garantindo a sanidade das culturas, alimento seguro para a populacédo e
a preservacdo do meio ambiente; Coordenar através de inspe¢do animal e
vegetal a seguranca alimentar para a populacdo.; Vistoriar e fiscalizar
periodicamente as industrias de alimentos de origem vegetal e animal registradas
no municipio, que comercializam animais destinados a abate, pescado, leite,
ovos, mel e derivados, promovendo os aspectos higiénicos e sanitarios para
evitar qualquer dano a saude do consumidor; Promover acdes para coibir o abate
e o trnsito de produtos de origem vegetal e animal que ndo possuem carimbo
oficial de inspecdo ou que estejam em desacordo com a lei; Colaborar nas
campanhas fomentadas pelos governo Federal e Estadual.

Coordenador da
Area de Apoio ao
Produtor Rural

Coordenar as atividades de incentivo ao produtor rural, a elaboracdo de projeto
de politicas publicas de apoio a adogdo de boas praticas agropecuarias em areas
rurais; Coordenar os eventos e capacitacdo de técnicos e produtores rurais;
Coordenar o fomento quanto a melhoria de gestdo de propriedades, uso racional
de insumos e recursos hidricos, controle sanitario e acdes de bem estar animal.

Supervisor de
Apoio ao Produtor
Rural

Supervisionar e controlar as atividades de incentivo ao produtor rural,
supervisionar a elaboracdo de projeto de politicas publicas de apoio a adocdo de
boas praticas agropecuarias em &reas rurais; supervisionar a promocao de
eventos de divulgacdo e capacitacdo de técnicos e produtores rurais;
supervisionar o fomento quanto a melhoria de gestdo de propriedades, uso
racional de insumos e recursos hidricos, controle sanitario e agées de bem estar
animal.

Coordenador da
Manutencé&o das
Estradas do
Interior

Coordenador da
Area de Projeto

Controlar frota de veiculos, maquinas e equipamentos; Elaborar relatérios de
servicos executados e a executar; Coordenar as frentes de trabalho; Suprir e
controlar a utilizacdo de veiculos, equipamentos e maquinas; Controlar o uso de
uniformes e equipamentos de seguranca; Elaborar relatérios para o programa de
gualidade 1SO 9001; Promover treinamento do pessoal envolvido nas atividades.

Coordenar os supervisores quanto a elaboracao de projetos paisagisticos,
visando a técnica de promover a preservacao dos espacos livres, urbanos ou
ndo, de forma a considerar 0s aspectos estéticos e cénicos do Municipio.
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Coordenador da
Area de Producéo
e Ajardinamento

Coordenar os supervisores quanto a producéo de flores e quanto ao processo e
execucao de ajardinamento com foco para as areas publicas do Municipio,
envolvendo todos os espacos publicos do Municipio que envolvem ajardinamento.

Supervisor de
Paisagismo e de
Producéo de
Flores

Supervisionar as equipes de trabalho no servico de paisagismo e producao de
flores para o plantio nos parques, pracas, canteiros em vias publicas e em prédios
utilizados pela administracdo municipal; Supervisionar, orientar e controlar as
atividades da equipe responsavel pela producdo de flores, cumprindo e fazendo
as determinac¢des do coordenador.

Supervisor de
Ajardinamento

Supervisionar as equipes de trabalho no servico de ajardinamento nos parques,
pragas, canteiros em vias publicas e em prédios utilizados pela administragédo
municipal; supervisionar os trabalhos de capina, limpeza e adubacdo no preparo
dos canteiros para o plantio; avaliar as atividades para certificar-se da
regularidade no desenvolvimento do processo.

Coordenador da
Area
Administrativa da
Secretaria da
Agricultura

Coordenador das
Agroindustrias

Assessorar e controlar os Recursos Humanos; Apoiar o departamento de
compras e emitir solicitacdes de compras; Organizar um sistema de controle de
veiculos, materiais e equipamentos; Organizar um sistema de compras e controle
de material. Controlar o uso de uniformes e equipamentos de seguranga; Elaborar
relatorios para o programa de qualidade ISO 9001. Promover treinamento do
pessoal envolvido nas atividades.

Promover a atividade agroindustrial na zona rural e urbana do municipio.
Implementar e gerenciar sistemas de controle de qualidade. Estimular e
coordenar a operacionalizacdo do processamento de alimentos nas areas de
laticinios e carnes e o beneficiamento de graos, cereais, bebidas, frutas e
hortalicas; Coordenar equipes para a fiscalizacdo da elaboracdo, aplicacdo e
avaliacdo de programas preventivos, de higienizagdo e sanitizacdo da producéo
agroindustrial; Promover sistemas integrados para diminuicdo do impacto
ambiental dos processos de producéo agroindustrial. Estabelecer programas para
a comercializagdo dos produtos agricolas e pecuarios, inserindo a producédo
primaria na alimentacdo escolar e industria. Identificar e aplicar técnicas
mercadolégicas para distribuicdo e comercializagdo de produtos; Controlar o uso
de uniformes e equipamentos de seguranca; Elaborar relatérios para o programa
de qualidade ISO 9001. Promover treinamento do pessoal envolvido nas
atividades.

Coordenador da
Area de
Fiscalizac&o
Veterinaria

Coordenar os programas de defesa veterindria, protecao, desenvolvimento e
aprimoramento relativos & area de Fiscalizagdo Veterinaria; Coordenar programas
referentes a instrucdo de criadores sobre problemas de técnica pastoril, a
vacinacdo anti rdbica; Coordenar as equipes auxiliares necessarias para
execucao das atividades relativas a Fiscaliza¢do Veterinaria.
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Procuradoria

SECRETARIA DE CIDADANIA E ASSISTENCIA SOCIAL

Cargos em Descricao Sintética das Atribuicdes

Comisséao

Secretério Responder pelo expediente da Secretaria, nos impedimentos legais e
Adjunto temporarios, bem como ocasionais, do Titular da Pasta; Representar o

Secretario, quando for o caso, junto a autoridades e 6érgaos; Exercer a
coordenacéo do relacionamento entre o Secretério e os dirigentes dos 6érgéos
da Secretaria, acompanhando o desenvolvimento dos programas, projetos e
acOes; Assessorar 0 Secretdrio no desempenho de suas fungbes; Coordenar,
supervisionar e orientar as atividades das areas técnicas da Secretaria.

Coordenador da
Area de
Habitacéo

Coordenar a realizacdo de estudos no campo da administragéo publica;
Coordenar a elaboracdo de pareceres fundamentados na legislacdo ou em
pesquisas efetuadas; exarar despachos, interlocutérios ou ndo, de acordo com
a orientacdo do supervisor hierarquico; Revisar atos e informacdes antes de
submeté-los & apreciacdo das autoridades superiores; Reunir as informacdes
necessdrias para decisbes importantes na O6rbita administrativa; Estudar a
legislagédo referente ao 6rgdo em que trabalha, propondo as modificacbes
necessérias; Efetuar pesquisas para o aperfeicoamento dos servigos; Propor a
realizacdo de medidas a boa administracdo de pessoal e de outros aspectos
dos servicos publicos; Atender o publico em geral.

Coordenador do
Servigo de
Protecéo Especial
de Alta
Complexidade
(SPE)

Av. das Horténsias, 2029 - Centro -

Coordenar as rotinas administrativas, os processos de trabalho e os recursos
humanos da Unidade; Participar da elaboracdo, acompanhamento,
implementacdo e avaliacdo dos fluxos e procedimentos adotados, visando
garantir a efetivacdo das articulagdes necessarias; Subsidiar e participar da
elaboracdo dos mapeamentos da area de vigilancia socioassistencial do 6rgéao
gestor de Assisténcia Social; Coordenar o processo de articulagdo cotidiana
com as demais unidades e servicos sOcio assistenciais, especialmente os
CRAS e Servicos de Acolhimento, na sua &rea de abrangéncia; Coordenar o
processo de articulagcdo cotidiana com as demais politicas publicas e os érgaos
de defesa de direitos, recorrendo ao apoio do 6rgdo gestor de Assisténcia
Social, sempre que necessario; Definir com a equipe a dindmica e 0s processos
de trabalho a serem desenvolvidos na Unidade; Discutir com a equipe técnica a
adocdo de estratégias e ferramentas tedrico-metodolégicas que possam
qualificar o trabalho; Definir com a equipe os critérios de incluséo,
acompanhamento e desligamento das familias e individuos nos servicos
ofertados; Coordenar o processo, com a equipe, unidades referenciadas e rede
de articulacdo, quando for o caso, do fluxo de entrada, acolhida,
acompanhamento, encaminhamento e desligamento das familias e individuos;
Coordenar a execucao das acles, assegurando dialogo e possibilidades de
participagdo dos profissionais e dos usuérios; Coordenar a oferta e o
acompanhamento do (s) servico (s), incluindo o monitoramento dos registros de
informacdes e a avaliacdo das acdes desenvolvidas; Coordenar a alimentagéo
dos registros de informac@o e monitorar o envio regular de informacdes e as
unidades referenciadas, encaminhando-os ao 6rgao gestor;

Projetos de Lei
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Contribuir para a avaliacdo, por parte do 6rgdo gestor, dos resultados obtidos;

Participar das reunides de planejamento promovidas pelo 6rgdo gestor de
Assisténcia Social e representar a Unidade em outros espagos, quando
solicitado; Identificar as necessidades de ampliacdo do RH da Unidade e/ou
capacitacdo da equipe e informar o 6rgdo gestor de Assisténcia Social;
Coordenar os encaminhamentos & rede e seu acompanhamento; Fornecer
relatérios para area juridica quando solicitado.

Coordenador
Administrativo

Coordenar a realizacdo de estudos no campo da administracdo publica;
Coordenar a elaboracdo de pareceres fundamentados na legislacdo ou em
pesquisas efetuadas; exarar despachos, interlocutérios ou ndo, de acordo com
a orientacdo do supervisor hierarquico; Revisar atos e informacdes antes de
submeté-los a apreciacdo das autoridades superiores; Reunir as informacgdes
necessérias para decisbes importantes na O6rbita administrativa; Estudar a
legislacdo referente ao 6rgdo em que trabalha, propondo as modificacdes
necessérias;Efetuar pesquisas para o aperfeicoamento dos servi¢os; Propor a
realizacdo de medidas a boa administracdo de pessoal e de outros aspectos
dos servicos publicos; Atender o publico em geral.

Supervisor da
Area
Administrativa

Supervisionar os servigos pertinentes a Secretaria da Cidadania e Assisténcia
Social que envolvam interpretacdo de leis, controles em geral e normas
administrativas, gestdo dos recursos humanos, manutencdo predial e bens
moveis e administracdo dos materiais de consumo da Secretaria.

Coordenador do
Centro de
Referéncia

Especializada da

Assisténcia Social
(CREAS)
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Articular, acompanhar e avaliar o processo de implantacdo do CREAS e seu (S)
servigo (s), quando for o caso; Coordenar as rotinas administrativas, os
processos de trabalho e o0s recursos humanos da Unidade; Participar da
elaboracdo, acompanhamento, implementacdo e avaliacdo dos fluxos e
procedimentos adotados, visando garantir a efetivagcdo das articulagdes
necessarias; Subsidiar e participar da elaboracéo dos mapeamentos da area de
vigilancia sécio assistencial do érgao gestor de Assisténcia Social;; Coordenar a
relacdo cotidiana entre CREAS e as unidades referenciadas ao CREAS no seu
territério de abrangéncia; Coordenar o processo de articulagcdo cotidiana com as
demais unidades e servicos soOcio assistenciais, especialmente os CRAS e
Servigos de Acolhimento, na sua &rea de abrangéncia; Coordenar o processo
de articulagéo cotidiana com as demais politicas publicas e os 6rgdos de defesa
de direitos, recorrendo ao apoio do 6rgédo gestor de Assisténcia Social, sempre
gue necessario; Definir com a equipe a dinamica e os processos de trabalho a
serem desenvolvidos na Unidade; Discutir com a equipe técnica a adocéao de
estratégias e ferramentas tedrico-metodologicas que possam qualificar o
trabalho; Definir com a equipe os critérios de inclusdo, acompanhamento e
desligamento das familias e individuos nos servicos ofertados no CREAS;
Coordenar o processo, com a equipe, unidades referenciadas e rede de
articulacéo, quando for o caso, do fluxo de entrada, acolhida, acompanhamento,
encaminhamento e desligamento das familias e individuos no CREAS;
Coordenar a execucdo das acles, assegurando dialogo e possibilidades de
participagdo dos profissionais e dos usuérios; Coordenar a oferta e o
acompanhamento do (s) servico (s), incluindo o monitoramento dos registros de
informacdes e a avaliagdo das a¢bes desenvolvidas;
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Coordenar a alimentacdo dos registros de informacdo e monitorar o envio

regular de informagBes sobre o CREAS e as unidades referenciadas,
encaminhando-os ao 6érgdo gestor; Contribuir para a avaliacdo, por parte do
orgédo gestor, dos resultados obtidos pelo CREAS; Participar das reunides de
planejamento promovidas pelo érgéo gestor de Assisténcia Social e representar
a Unidade em outros espacos, quando solicitado; Identificar as necessidades de
ampliacdo do RH da Unidade e/ou capacitacdo da equipe e informar o 6rgao
gestor de Assisténcia Social; Coordenar os encaminhamentos a rede e seu
acompanhamento.

Coordenador do
Centro de
Referéncia da
Assisténcia Social
(CRAS)

Coordenar a execugdo e 0 monitoramento dos servicos, O registro de
informacdes e a avaliagdo das acdes, programas, projetos, servicos e
beneficios; Participar da elaboracdo, acompanhar e avaliar os fluxos para a
efetivac@o da referéncia e contra-referéncia; Coordenar a execucdo das ac¢oes,
de forma a manter o didlogo e garantir a participacdo dos profissionais, bem
como das familias inseridas nos servigos ofertados pelo CRAS; Definir, em
conjunto com a equipe, 0s critérios de inclusdo, acompanhamento e
desligamento das familias, dos servicos ofertados pelo CRAS; Promover a
articulacdo entre servicos, transferéncia de renda e beneficios sdcio
assistenciais na area de abrangéncia do CRAS; Definir, juntamente com a
equipe, os meios e ferramentas na execuc¢éo de trabalho social com as familias
e dos servigos de convivéncia; Contribuir com o gestor no sentido de avaliar a
eficiéncia, eficicia e impactos dos programas, servi¢os e projetos na qualidade
de vida dos usuarios; Efetuar acdes de mapeamento da rede sdcio assistencial
no territério de abrangéncia do CRAS e realizar a gestdo local desta rede;
Coordenar a alimentacdo do sistema de informacdo em ambito local; Averiguar
a necessidade de capacitacdo da equipe; Planejar e coordenar o processo de
busca ativa.

SECRETARIA MUNICIPAL DA CULTURA

Cargos em
Comisséo

Secretario
Adjunto

Descricdo Sintética das Atribuicdes

Responder pelo expediente da Secretaria, nos impedimentos legais e
temporarios, bem como ocasionais, do Titular da Pasta; Representar o
Secretario, quando for o caso, junto a autoridades e oOrgaos; Exercer a
coordenacéao do relacionamento entre o Secretdrio e os dirigentes dos érgéos da
Secretaria, acompanhando o desenvolvimento dos programas, projetos e acoes;
Assessorar 0 Secretdrio no desempenho de suas fun¢des; Coordenar,
supervisionar e orientar as atividades das areas técnicas da Secretaria.

Supervisor da
Area
Administrativa e
Cultural

Supervisionar, orientar e promover as atividades da area da cultura, participando
da elaboracdo do planejamento e operacionalizacdo das acfes; promover o
desenvolvimento da cultura de modo a possibilitar o acesso de todas as camadas
da populagao do Municipio aos bens culturais.

Projetos de Lei
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Supervisor das
Acdes Culturais

Supervisionar as atividades culturais, nas diversas modalidades e faixa etaria,
considerando e valorizando as caracteristicas peculiares do municipio,
oportunizando o resgate das mesmas nas praticas festivas e de lazer; participar
de projetos, programas e a¢fes culturais; conservar espacos destinados a pratica
e vivéncia da cultura; interagir com associa¢cdes culturais e grupos diversos de
danca, teatro, canto, entre outros que interessar; supervisionar os programas de
cultura no meio urbano e rural.

Supervisor do
Patrim6nio
Histérico, Cultural
e das Acles
Culturais

Zelar pela conservacdo e manutencdo dos Museus sendo responsével pelo
patrimdnio existente, colaborar com a pesquisa para amplia¢cdo, programar com a
sua coordenacgdo a divulgacgéo, elaborar programas sdcios culturais interagindo
com a secretaria de educacao; supervisionar e orientar a inser¢do dos museus no
roteiro turistico ; fazer a escala diaria dos servidores sob sua administracdo no
servico de ajardinamento, conservacdo e manutencdo dos bens moveis e
imoveis, limpeza e consertos em geral; requisitar as compras necessarias para o
bom funcionamento; prestar informagdes aos turistas e demais visitantes.

Supervisor do
Centro Municipal
de Cultura Arno

Michaelsen

Supervisor do
Centro Municipal
de Cultura da
Véarzea Grande

Supervisionar, orientar e promover a execucgdo das atividades culturais Centros
de Cultura, favorecendo e oportunizando atividades de danga, musica,
exposicdes e artes plasticas, canto, entre outros aos municipes.

Supervisionar, orientar e promover a execugdo das atividades culturais Centros
de Cultura, favorecendo e oportunizando atividades de danca, mdusica,
exposicOes de artes plasticas, canto, entre outros aos municipes.

Supervisor da
Biblioteca Publica
Municipal Cyro
Martins

Supervisionar, orientar e promover a organizacdo da Biblioteca quanto ao
arquivamento dos livros e publicacdes; zelar pela manutencdo das obras
literérias; coordenar as atividades dos servidores no sentido do bom atendimento
e orientacdo ao usudario quanto a conservagao e regulamento de empréstimos de
livros; ter conhecimento de bibliografia; realizar indicacdes e sugestbes ao
Secretario da area de novas bibliografias; orientar trabalhos de pesquisa; solicitar
ao departamento competente a compra dos livros mais solicitados a fim de
atender ao interesse e necessidade do usuéario e manter o acervo bibliografico
atualizado; desenvolver ou auxiliar em projetos de incentivo a leitura e projetos
culturais.

Projetos de Lei

E-mail: leis@gramado.rs.gov.br

Av. das Horténsias, 2029 - Centro - Cep 95670-000 - Gramado - RS - Telefone (54) 3286.0200




Prefeitura Municipal de Gramado

Procuradoria

SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCAGCAO

Cargos em

Comisséo

Secretario
Adjunto

Descricdo Sintética das Atribuic8es

Responder pelo expediente da Secretaria, nos impedimentos legais e
temporarios, bem como ocasionais, do Titular da Pasta; Representar o Secretério,
guando for o caso, junto a autoridades e 6rgdos; Exercer a coordenacdo do
relacionamento entre o Secretario e os dirigentes dos 6rgdos da Secretaria,
acompanhando o desenvolvimento dos programas, projetos e acdes; Assessorar
0 Secretario no desempenho de suas funcgdes; Coordenar, supervisionar e
orientar as atividades das &reas técnicas da Secretaria.

Coordenador da
Area
Administrativa

Exercer a coordenacdo do relacionamento entre a gestdo nas escolas da rede
municipal de ensino e os setores administrativos da SMEE; acompanhar e
supervisionar o planejamento, a organizagdo e a avaliacdo dos setores
administrativos da SMEE em conjunto com os supervisores do RH, transporte
escolar e universitario, financeiro, alimentacéo escolar e da padaria, materiais e
almoxarifado, manutencdo das escolas e dos ginasios; assessorar 0s gestores
das escolas na administracdo de pessoal, financeiro e de infraestrutura; manter a
articulacdo com a coordenacgédo geral da &rea pedagogica, da educacéo infantil e
do ensino fundamental, no planejamento e execu¢do das a¢des educativas;
apresentar mensalmente, ao dirigente municipal de educacdo, planilhas e
relatérios com projecdes, resultados e avaliagdo dos setores administrativos da
educacéo, sob a sua coordenacéao.

Supervisor de
Transporte
Escolar

Supervisionar as atividades do servi¢o de transporte escolar do municipio, préprio
e terceirizado. Dirigir, orientar e controlar as atividades referentes ao transporte
escolar, supervisionar a fiscalizacdo do transporte préprio e terceirizado, bem
como a distribuicdo de passagens, emitindo relatérios periodicamente ao dirigente
municipal de educacéo.

Supervisor da
Padaria Municipal

Supervisionar a produgcdo e a distribuicAo da alimentagdo para as escolas
municipais; Garantir a qualidade dos produtos recebidos e produzidos para a
alimentacéo escolar; Responsabilizar-se pela manutencdo e funcionamento dos
equipamentos e da infraestrutura fisica para a qualidade da producéo; Elaborar
relatério mensal com a produgéo e distribuicdo da alimentacéo conforme planilha
elaborada pelo supervisor de nutricdo escolar.

Supervisor de RH

Supervisionar a execucao das atividades pertinentes a area de recursos humanos
da SMEE, que atenda a legislagcéo e a observancia das regras administrativas que
a regem, supervisionar o planejamento e a execucdo das acdes do RH
controlando e mantendo registros de todos os atos relativos a vida funcional dos
servidores municipais lotados na SMEE.
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Supervisor de

Materiais da

Secretaria de
Educacao

Supervisionar 0s servicos de administracdo de materiais; Supervisionar a
montagem dos processos de compras especificas da area da Educagéo;
Organizar e manter atualizado o registro de fornecedores, bem como 0s precos
correntes de material de mercado; Encaminhar a Area de Materiais 0s processos
de compras; Controlar os prazos de entrega dos materiais adquiridos;
Supervisionar o recebimento dos materiais responsabilizando-se pela guarda,
controle e distribuicdo dos mesmos; Manter controle de estoque dos materiais sob
sua responsabilidade; Providencia na entrega aos solicitantes dos materiais
requisitados; Administrar o quadro de pessoal necessario e suficiente para a boa
prestacao de servico mantendo o controle do horéario de trabalho, concesséo de
férias, entre outros.

Supervisor da
Secretéria de
Educacao

Supervisionar a agenda de eventos internos e externos, garantindo a participacao
da SMEE nos eventos oficiais; supervisionar toda a operacdo da recep¢do da
Secretaria e a comunicacgdo entre os setores, bem como acompanhar, organizar e
supervisionar o cronograma de visitas as unidades escolares; supervisionar a
redacdo e encaminhamento da correspondéncia expedida de todas as areas
ligadas ao seu setor.

Coordenador da
Area Pedagodgica

Supervisor do
Projeto Mais
Educacao

Articular, com dos diretores das escolas, a gestdo pedagdgica da Educacéo
Infantil e do Ensino Fundamental; Promover, com o dirigente municipal de
educagdo, a articulagdo com a comunidade escolar para o debate e
implementacdo da avaliagcdo institucional da educacdo de Gramado; Coordenar
as acbes estratégicas para a implementacdo das diretrizes curriculares para a
educacéo infantil e para o ensino fundamental; Acompanhar a implementa¢éo dos
programas institucionais para a incluséo escolar, projetos transversais, educacao
integral e programas complementares (Gramado alfabetizado, horta e
gastronomia, educacdo do campo, entre outros); Propor programas de formacgéo
continuada de professores, mediante a avaliacdo do processo de ensino e
aprendizagem e em consonancia com a politica publica da educacgdo. Apresentar
mensalmente, ao dirigente municipal de educacao, planilhas e relatérios com
projecdes, resultados e avaliacéo dos setor pedagdgico, sob a sua coordenagéo.

Supervisionar e promover a divulgacdo, estabelecendo estratégias de
implementacéo e fortalecimento do programa Mais Educac¢éo; promover o debate
da Educacao Integral nas reunibes pedagdégicas, de planejamento e de estudo;
garantir a transparéncia do projeto através de exposicdes e prestacdo de contas
dos recursos recebidos.

Supervisor de
Nutricdo Escolar

Supervisionar as atividades de producéo e distribuicdo da alimentagdo escolar para rede
municipal de ensino de Gramado. Supervisionar e orientar os fornecedores de produtos e
os servidores das escolas que atuam na area da alimentagédo quanto a qualidade de todos
os produtos alimenticios produzidos e fornecidos para os alunos; Promover, em conjunto
com as secretaria de assisténcia social e da saude, a¢Bes nas escolas, para melhorar e
adequar o cardapio, inserir habitos saudaveis e cuidados higiénico-sanitarios que
contribuem para a prevengéo das doencgas cronicas ndo transmissiveis como hipertensao,
diabetes e obesidade resultado da transicdo nutricional. Garantir a aplicacdo legal dos
recursos do PNAE conforme estabelece o programa. Apresentar mensalmente, a
coordenador geral da area administrativa, planilhas e relatérios com projecdes, resultados
e avaliacdo dos setores administrativos da educacao, sob a sua coordenacéo.
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SECRETARIA MUNICIPAL DE ESPORTE E LAZER

Cargos em
Comisséao

Coordenador do
Esporte Amador

Descricdo Sintética das Atribuic8es

Controlar, coordenar e planejar atividades especiais referentes a area de
esportes; supervisionar e estimular as atividades esportivas com a comunidade,
estimulando as competicbes com equipes da prépria comunidade ou com
comunidades vizinhas.

Coordenador de
Projetos de
Esporte da

Crianca e do
Adolescente

Planejar e organizar, com a comunidade e os membros CMD, atividades
fundamentais ao bom funcionamento dos projetos do setor; promover reunifes
periédicas com a comunidade e os membros do CMD, a fim de acompanhar de
forma permanente o desenvolvimento dos projetos esportivos da crianca e do
adolescente; implementar a articulagdo periddica com com a sociedade civil na
busca da alocacdo e utilizacdo eficiente de recursos; manter entidades
conveniadas informadas sobre o andamento das acdes e dos projetos, por meio
de relatério mensal; apresentar semestralmente, ao dirigente da EMEE, planilhas
e relatérios com projecdes e avaliacdo dos resultados dos projetos desenvolvidos
e/ou em desenvolvimento sob a sua coordenagéo.

Supervisor
Técnico Esportivo

Organizar e supervisionar as atividades esportivas e campeonatos; supervisionar
a ordem, a disciplina e o respeito do departamento e nos campeonatos;
supervisionar os resultados das atividades esportivas e de campeonatos; elaborar
e apresentar planilhas e relatérios com projecdes, resultados e avaliagdo das
atividades realizadas no setor.

Coordenador da
Manutencé&o dos
Ginasios
esportivos e Vilas
Olimpicas

Coordenar e acompanhar os trabalhos de execu¢éo desenvolvidos pelas equipes
responsaveis em seguir o projeto elaborado pelo coordenador, realizar a
manutencdo da infraestrutura dos gindsios, vilas olimpicas e academias da
terceira idade no complexos olimpicos, buscando atender as necessidades de
espaco e qualidade no atendimento para os municipes; acompanhar os trabalhos
de conservacdo hidraulica, elétrica, sanitaria, bem como servigos contratados
terceirizados nos referidos espacgos.

Supervisor da
Manutencédo dos

Supervisionar a manutencdo da infraestrutura dos ginasios, vilas olimpicas e
academias da terceira idade nos complexos olimpicos; apresentar mensalmente,

Ginasios ao coordenador de manutencdo, planilhas e relatérios com proje¢des, resultados
esportivos e Vilas | e avaliacdo dos trabalhos realizados sob a sua superviséo.
Olimpicas
Coordenador Coordenar os supervisores quanto a execucdo de manutencdo e limpeza das
Geral de Pracas e Parques do Municipio, visando promover a preservagao dos espagos de
Manutencédo e |Lazer.
Limpeza das

Parcas e Parques

Supervisor de
Limpeza das
Pracas

Supervisionar e acompanhar os trabalhos de execucdo da limpeza das Pracas do
Municipio, visando promover a preservacao dos espacos de Lazer.
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Procuradoria

Supervisor de

Supervisionar e acompanhar os trabalhos de execucdo da limpeza dos Parques

Limpeza das do Municipio, visando promover a preservacao dos espacos de Lazer.
Parques
SECRETARIA MUNICIPAL DA FAZENDA
Cargos em Descricao Sintética das Atribuicdes
Comisséo
Secretério Responder pelo expediente da Secretaria, nos impedimentos legais e
Adjunto temporéarios, bem como ocasionais, do Titular da Pasta; Representar o

Secretario, quando for o caso, junto a autoridades e 6érgaos; Exercer a
coordenacéo do relacionamento entre o Secretario e os dirigentes dos 6rgdos da
Secretaria, acompanhando o desenvolvimento dos programas, projetos e acoes;
Assessorar 0 Secretdrio no desempenho de suas fungdes; Coordenar,
supervisionar e orientar as atividades das areas técnicas da Secretaria, no
cumprimento das metas e obriga¢fes legais. Fazer a avaliacdo de desempenho
de seus subordinados em conformidade com a legisla¢do vigente; supervisionar a
emissdo de pareceres; Responder as impugnacdes administrativas relativas a
créditos tributarios e nado tributarios; fornecer subsidios a Procuradoria, para as
demandas judiciais relativas a matérias financeiras, contabeis e tributarias; propor
as alteracdes nas leis municipais que tratem de matéria tributaria, sempre que
NEeCcessario;

Coordenador da
Area Financeira

Coordenar as atividades de contas a receber, visando assegurar que todos os
créditos do Municipio sejam recebidos em tempo habil. Preparar previsdes de
caixa, visando detectar necessidades de captacdo ou aplicacdo de recursos.
Acompanhar e analisar o comportamento do mercado financeiro, visando
subsidiar decisdes relacionadas com captagdo ou aplicacdo de recursos Captar
recursos financeiros no mercado, buscando as melhores formas e taxas de juros,
visando atender a necessidades da empresa. Negociar despesas bancérias,
seguros de veiculos e outras tarifas bancérias, buscando minimizar os custos
dessas transacdes. Verificar a exatiddo de toda a documentagdo relativa a
pagamentos, conforme as normas e procedimentos estabelecidos Coordenar as
baixas dos créditos oriundos da rede banaria, via internet; controlar os contratos
de prestacdo de servicos, leasing, aluguel, e financiamentos de longo prazo, para
a liberacdo dos pagamentos nos prazos estabelecidos. Coordenar a preparagéo
do fluxo de caixa diario e semanal; Controlar a posicdo de débitos de clientes
para liberacdo de novos pedidos de compra. Preparar relatério sobre posicao de
clientes inadimplentes, contatando o0s representantes para solugdo de
pendéncias. Preparar documentacdo para procedimentos judiciais em relacdo a
créditos do Municipio. Emitir notificagdes e constituir créditos tributarios.

Projetos de Lei

E-mail: leis@gramado.rs.gov.br

Av. das Horténsias, 2029 - Centro - Cep 95670-000 - Gramado - RS - Telefone (54) 3286.0200




Prefeitura Municipal de Gramado

Procuradoria

Supervisor
Financeiro

Supervisionar as atividades de contas a pagar e tesouraria, visando assegurar o
cumprimento de todas as obrigacdes financeiras do Municipio. Supervisionar as
atividades de contas a receber, visando assegurar que todos os créditos do
Municipio sejam recebidos em tempo habil. Verificar a exatiddo de toda a
documentacao relativa a pagamentos, os vinculos de recursos utilizados, as
conciliacdes financeiras e contabeis, conforme as normas e procedimentos
estabelecidos. Supervisionar os contratos de prestacdo de servigos, leasing,
aluguel, e financiamentos de longo prazo, para a liberagdo dos pagamentos nos
prazos estabelecidos. Emitir notificacdes e constituir créditos tributarios.

Coordenador da
Area Contabil

Coordenar os trabalhos inerentes & contabilidade da Prefeitura Municipal e
outras instituicdes publicas, planejando, supervisionando, emitindo orientagcbes e
normas técnicas para sua execucgao e participando das mesmos, de acordo com
as exigéncias legais e administrativas, para apurar 0os elementos necessarios a
elaboracdo orcamentaria e ao controle da situacdo patrimonial e financeira da
Prefeitura. Coordenar a consolidacdo dos relatérios contabeis para serem
apresentados a Unido. Emitir notificagbes e constituir créditos tributérios.

Supervisor
Contabil

Planejar, organizar e supervisionar as atividades da contabilidade geral, visando
assegurar que todos os relatérios e registros sejam feitos de acordo com 0s
principios e normas contabeis e legislacdo pertinente, dentro dos prazos e das
normas e procedimentos estabelecidos pela Prefeitura. Emitir notificacdes e
constituir créditos tributarios. Emitir notificagfes e constituir créditos tributérios.

Coordenador das
Auditorias Fiscais
e Tributarias

Coordenar e Planejar as atividades de auditoria dos tributos, Coordenar a
elaboracdo de decisdes dos processos administrativos fiscais, bem como dos
processos de consulta, restituicdo, compensacdo de tributos, retencéo,
enquadramentos de aliquotas, reconhecimento de beneficios fiscais, e demais
assuntos relativos ao ISSQN, IRRF, INSS; coordenar e instruir os processos de
auditorias fiscais, arbitramentos e lancamentos e arrecadagéo do crédito tributério
de competéncia do municipio; coordenar a execu¢do de procedimentos da
fiscalizagdo fiscal e tributaria, praticando os atos definidos na legislacdo
especifica; coordenar as auditorias de livros contabeis e quaisquer outros
documentos de empresa, fundac¢des ou autarquias localizadas no municipio;
fiscalizar; notificar; autuar; assessorar o Departamento Juridico; responder e
orientar o contribuinte quando solicitado; instaurar processos por infracdo
verificada pessoalmente ou por seus auxiliares; orientar e treinar os agentes
fiscais na realizagdo das tarefas da classe; dimensionar o universo fiscalizavel,
segundo o tipo de atividade econdmica; efetuar estudos sobre incidéncias de
fraudes fiscais, analisando dados e examinado a viabilidade de propostas para
detecta-las; Participar do Planejamento e da execucdo dos processos de
parametrizacdo das Receitas Municipais frente as Rubricas Org¢amentarias,
guando da criacao e atualizacdo dos sistemas municipais de controle tributario e
orcamentdrio, e executar tarefas afins. Emitir notificacdes e constituir créditos
tributérios.
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Procuradoria

Coordenador
do ISSON

Coordenar a equipe de fiscalizagdo tributaria para cumprimento das obrigacdes
assessOrias constantes da Legislacdo quanto Nota Fiscal Eletrbnica, Livro
Eletrénico e CIP, desenvolver as atividades de coordenacéo e orientacao quanto
a verificacdo de cadastros de contribuintes, quanto ao preenchimento da nota
fiscal eletrbnica, quanto as declaracfes de servicos prestados e tomados aos
contribuintes do municipio e de fora do municipio, quanto ao fornecimento de
senhas de acesso aos sistemas, legalizacdo de empresas frente ao sistema
Simples Nacional, suas declara¢des e quanto ao Microempreendedor Individual,
orientacdes de procedimentos para declaracdo de movimento e registros;
Coordenar a necessidade de abertura de processos administrativos frente a ndo
observancia das obrigacdes assessorias previstas na legislacdo, coordenar a
revisdo dos extratos dos contribuintes frente as necessidades de devolugédo de
receitas e as informagdes inconsistentes no mesmo encaminhando o0 processo
aos responsaveis para instauracdo do Processo Administrativo. Emitir
notificacdes e constituir créditos tributarios.

Supervisor
do ISSQN

Supervisionar o cumprimento das obrigagbes assessorias constantes da
Legislagdo quanto Nota Fiscal Eletronica, Livro Eletrénico e CIP, desenvolver as
atividades de supervisdo e orientagdo quanto a verificagcdo de cadastros de
contribuintes, quanto ao preenchimento da nota fiscal eletrbnica, quanto as
declarac6es de servigos prestados e tomados aos contribuintes do municipio e de
fora do municipio, quanto ao fornecimento de senhas de acesso aos sistemas,
legalizacdo de empresas frente ao sistema Simples Nacional, suas declarac6es e
guanto ao Microempreendedor Individual, orientagbes de procedimentos para
declaracdo de movimento e registros; Supervisionar os processos administrativos
frente a ndo observancia das obrigacbes assessorias previstas na legislacéo,
supervisionar a revisdo dos extratos dos contribuintes frente as necessidades de
devolucéo de receitas e as informacdes inconsistentes no mesmo encaminhando
0 processo aos responsaveis para instauracdo do Processo Administrativo. Emitir
notificacdes e constituir créditos tributarios.

Coordenador da
Fiscalizagéo
Tributaria e de
Posturas
Municipais

Coordenar e planejar as atividades da &area da Fiscalizacdo de posturas
municipais, em cumprimento & legislacdo vigente; solicitar e promover melhorias
no sistema de fiscalizacdo de posturas, propondo atualizacdo da legislacdo
vigente, sempre que necessario; coordenar as fiscalizagdes decorrentes das
denuncias recebidas através do sistema de ouvidoria municipal; coordenar as
vistorias anuais sobre os alvaras de licenca expedidos, para o fiel cumprimentos
das normas legais; coordenar as fiscalizagBes sobre os pedidos de licenca para o
exercicio de novas atividades, exercendo controle sobre a documentacéo legal
exigida para alvaras de localizacdo de estabelecimentos comerciais, industriais e
de servicos; coordenar acdes para controle da ocupacédo dos espacos publicos;
coordenar a licenca para eventos publicos e privados, de forma temporaria;
coordenar a abertura de auditorias fiscais e orientar na condugéo dos trabalhos.
Emitir notificag6es e constituir créditos tributarios.
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Supervisor da
Fiscalizacdo de
Posturas
Municipais

Supervisionar as acfes executadas pelos Fiscais Municipais no controle dos
alvaras de localizacdo de estabelecimentos comerciais, industriais e de servicos,
no cumprimento do Cddigo de Obras e Posturas, no cumprimento da Legislacéo
Tributéria, nos prazos e nos processo de lancamento de multas pelo poder de
policia, organiza escalas e é o responsavel pela execucdo dos plantdes dos
fiscais em final de semana e feriados, organiza e planeja as vistorias e demais
processos de fiscalizagdo de posturas com o intuito de educar a populacdo e de
forma coercitiva através do cumprimento da legislacdo quando for necessario.
Supervisionar a implementacdo do sistema Projetos constante no sistema
tributario, organizando e supervisionando o cadastro quanto a destinacdo dos
imodveis quando tratar-se de fator de interesse da Fazenda Municipal, ou seja, 0s
destinadas a qualquer tipo de exploracdo econdmica, auxiliando a fiscalizacéo
tributaria na liberagédo de habite-se quanto ao arbitramento da base de calculo do
ISS - OBRAS. Emitir notificages e constituir créditos tributérios.

Supervisor da
Fiscalizagéo
Tributaria

Supervisionar as atividades da area da Fiscalizagéo tributaria; supervisionar o
recebimento e encaminhamento das solicita¢cdes de inscri¢do, alteracéo e baixas
do cadastro de produtores rurais; supervisionar o recebimento da solicitacdo de
Taldo do Produtor, supervisionando sua distribuicdo e controlando sua utilizacéo
através da apresentacdo das NFs emitidas; orientar o langcamento das Nfs
emitidas pelos produtores rurais do Municipio; supervisionar o controle da entrega
das guias informativas anuais, modelo “B”, através do site da Secretaria da
Fazenda do Estado, das empresas do municipio; supervisionar as variaveis que
compde o calculo para o indice de retorno do ICMS, para fins de crescimento da
participagdo do municipio; supervisionar o cadastro do ITR-Imposto territorial
rural; supervisionar o tramite de processos (abertura, transferéncia, despacho,
recebimento e arquivamento) dos processos de fiscalizagdo tributaria;
supervisionar os pedidos de baixa das empresas, orientando os lancamentos
tribuérios devidos; supervisionar os registros no livro eletrénico do ISS e na nota
fiscal eletrbnica; supervisionar agles fiscalizatorias, decorrentes de indicios de
sonegacgdo, arbitramentos, denincias, omissfes, etc.; orientar quanto ao
cruzamento de dados que possam resultar em controles para melhor
desempenho sobre as receitas tribuarias do municipio. Notificar, intimar e autuar
empresas irregulares no Municipio. Emitir notificagbes e constituir créditos
tributérios.

Coordenador da
Area de Arrecadagéo
tributaria

Coordenar os trabalhos inerentes a arrecadagdo da Prefeitura Municipal e outras
instituicdes publicas, planejando, supervisionando, orientando sua execug¢éo e participando
dos mesmos, de acordo com as exigéncias legais e administrativas. Coordenar a emissao
de cobrangas administrativas da divida ativa. Coordenar a emissdo de CDAs-CertidGes de
divida ativa, para encaminhamento a Procuradoria, na composicao dos processos de
execucdes fiscais. Coordenar a¢des para controle dos prazos prescricionais de cobrancas
da divida ativa; coordenar o controle das inconsisténcias sobre as baixas dos créditos
recebidos via internet, através da rede bancaria; orientar quanto a aplicacdo de leis de
isencdes tributarias; coordenar as revisdes periddicas da planta de valores do municipio;
analisar o desempenho da divida ativa do municipio, propondo a¢des para realizagdo dos
créditos tributarios e nédo tributarios do municipio; orientar o controle do descarte de
documentos do setor. Emitir notificacdes e constituir créditos tributarios.
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Supervisor de
Cadastro
Imobiliario

Supervisionar os trabalhos inerentes a atualizacéo dos cadastros imobiliarios dos
imdveis urbanos; supervisionar os levantamentos de dados cadastrais em campo
e 0 registro dos mesmos no sistema tributos; coordenar a organizacado do
cadastro dos contribuintes sujeitos ao Imposto Predial e Territorial Urbano, nos
casos de novas matriculas, desmembramentos, alienacdo de bens, registros de
novas construcdes, reformas, ampliacdes e toda e qualquer alteracdo cadastral
que impligue mudanca no calculo do IPTU; realizar o acompanhamento do
desenvolvimento da area urbana do municipio, orientando a inclusdo e ampliacao
dos cadastros urbanos; supervisionar a coleta de elementos junto aos cartérios
de notas, registros de imoéveis e outras fontes, referentes as transagfes
imobiliarias, com o objetivo de atualizar os dados cadastrais dos imdveis urbanos;
supervisionar a realizagdo de diligéncias fiscais nos casos de inclusdes, isenc¢odes,
imunidades, arbitramento, revisdes e outros casos que requeiram verificagdes ou
investigacdes externas ou internas, relativas ao cadastro dos imoéveis urbanos;
executar tarefas afins. Emitir notificagfes e constituir créditos tributérios.

Supervisor da
Areade IPTU e
Divida Ativa

Supervisionar o lancamento anual do Imposto Predial e Territorial Urbano, bem
como de taxas cujo fato gerador esteja a elas relacionados; Supervisionar os
registros inerentes a frequencia de recolhimento do lixo, para fins de calculo da
taxa de lixo; Supervisionar a inscricdo, no Cadastro Imobilidrio do Municipio, das
unidades tributiveis, na forma da legislacdo vigente, inclusive as que estdo
imunes ou isentas; Supervisionar a emissao de acordos relativos a divida ativa,
respeitada a legislacdo vigente; Dirigir, orientar e controlar as atividades da
equipe de IPTU e Divida ativa; supervisionar a inscricdo dos valores dos créditos
tributarios e néo tributarios, para divida ativa, ao final do exercicio; supervisionar
acOes para atualizar os enderecos dos contribuintes, mantendo eficiéncia nas
cobrancas; coordenar as atividades especificas do IPTU e divida ativa, cumprindo
e fazendo cumprir as diretrizes emanadas da direcao geral e do Secretario. Emitir
notificacdes e constituir créditos tributarios.

Supervisor de ITBI
e Contribuicao de
Melhoria

Orientar o preenchimento das guias de ITBI-Imposto de transmissdo de bens
intervivos; supervisionar as avaliagdes imobiliarias dos bens iméveis constantes
das guias de ITBI; supervisionar e controlar as transa¢8es imobilidrias; orientar
sobre a aplicagdo da lei no célculo do ITBI, nos casos de imunidade, nao
incidéncia, aliquotas diferenciadas e demais variaveis aplicadas nos casos
concretos; supervisionar a confeccéo e publicacdo das leis e editais relativos a
Contribuicdo de melhoria; orientar e supervisionar a execucdo dos calculos das
contribuicbes de melhorias; supervisionar o correto langcamento e respectiva
liquidacdo da contribuicdo de melhoria; solicitar os laudos de avaliagdo das obras
publicas com contribuicdo de melhoria. Emitir notificac6es e constituir créditos
tributérios.

Procurador da
Fazenda

Coordenar a expedicao de certiddo de divida ativa e a realizagdo de todos os
procedimentos exigidos por lei para a notificacdo do contribuinte inscrito em
divida ativa e a cobranca do seu débito; analisar e determinar a procedéncia de
pedidos de prescricdo de débitos tributarios; controlar e manter atualizado o
montante da divida ativa do Municipio.
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Coordenador de
Execucdes Fiscais

Coordenar as atividades da area de Execucdo Fiscal. Efetuar a cobranca da
Divida Ativa Municipal, promovendo a cobranca judicial ou administrativa da
Divida Ativa do Municipio de natureza tributaria ou ndo, bem como a cobranca de
créditos de qualquer natureza que lhe pertencam. Representar o Municipio em
juizo nas causas, acdes e mandados de seguranca em matéria fiscal ou
financeira, em que este seja autor, réu, assistente, opoente, ou, de qualquer
modo, interessado. Expedir certiddo de divida ativa e realizar todos os
procedimentos exigidos por lei para a notificacdo do contribuinte inscrito em
divida ativa e a cobranca do seu débito. Emitir notificagdes e constituir créditos
tributérios.

Supervisor de
Protestos

Gerar relatérios de acompanhamento dos protestos; gerar relatérios de
acompanhamento dos protestos que sdo encaminhados para acordo;
supervisionar as baixas de protestos, evitar através de ferramentas de
gerenciamento, a cobranca em duplicidade dos créditos municipais, propor ao
coordenador melhorias no sistema de cobranca, supervisionar a aplicagéo das
diretrizes e da legislacdo dos processos de cobranca, apresentar relatorios
mensais, semestrais e anuais dos créditos municipais.

Supervisor de
Execucdes Fiscais

Supervisionar as atividades da area de Execucéo Fiscal; Efetuar a cobranca da
Divida Ativa Municipal, promovendo a cobranga administrativa da Divida Ativa do
Municipio de natureza tributaria ou ndo, bem como a cobranga de créditos de
qgualguer natureza que lhe pertencam; Auxiliar na cobranca judicial da Divida
Ativa Municipal, analisar o andamento das execu¢les fiscais e solicitar
autorizacdo para protesto, atendimento ao publico em geral.

SECRETARIA MUNICIPAL DA GOVERNANCA E DESENVOLVIMENTO INTEGRADO

Cargos em
Comisséo

Secretario
Adjunto

Descricdo Sintética das Atribuicdes

Responder pelo expediente da Secretaria, nos impedimentos legais e
temporarios, bem como ocasionais, do Titular da Pasta; Representar o
Secretario, quando for o caso, junto a autoridades e 6rgaos; Exercer a
coordenacéo do relacionamento entre o Secretario e os dirigentes dos érgaos da
Secretaria, acompanhando o desenvolvimento dos programas, projetos e acdes;
Assessorar o Secretdrio no desempenho de suas fungbes; Coordenar,
supervisionar e orientar as atividades das areas técnicas da Secretaria.

Coordenador da
Area de Projetos e
Fiscalizac&o de
Obras Publicas

Coordenar, planejar, assessorar e supervisionar a elaboracdo de projetos de
execucao estratégica e de obras publicas; coordenar e controlar as atividades da
area de projetos publicos, visando cumprir o planejamento estratégico uniforme e
o desenvolvimento do Municipio; organizar e controlar atividades, contratos,
equipe de trabalho e recursos para a execugéo de obras publicas, de acordo com
custo, qualidade, seguranca e prazo estabelecidos.

Supervisor da
Area de Projetos

Supervisionar, orientar e controlar as atividades da equipe responsavel pela
execucdo dos projetos, cumprindo e fazendo cumprir as diretrizes emanadas da
coordenacdo geral e do Secretario.
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Supervisor de
Fiscalizacdo de
Obras Publicas

Supervisionar, orientar e controlar as atividades da equipe responséavel pela
fiscalizacdo de obras publicas; fiscalizar contratos, equipes de trabalho e recursos
para a execucdo de obras publicas, conforme cronograma fisico-financeiro e
técnicas construtivas.

Coordenador da
Area de Captacéo
de Recursos

Coordenar a captacé@o de recursos junto a administracdo publica Estadual e Federal
assim como com a Iniciativa Privada objetivando a realizagdo de convénios; fazer os
controles e acompanhamento fisico-financeiro; encaminhar a prestacdo de contas
relativa aos diversos convénios/contratos de obras; planejar atividades técnicas e
analisar a viabilidade técnica e econdmica de convénios/contratos.

Supervisor de
Prestacéo de
Contas de
Recursos
Estaduais e
Federais

Supervisionar, orientar e controlar as atividades referentes a convénios/contratos
de obras; controlar e supervisionar a prestacdo de contas de diversos
convénios/contratos que envolvam recursos Estaduais e Federais. Controlar a
aplicagdo do Orcamento Municipal e aplicacdo de verbas de convénios e
repasses de programas federais e estaduais nas diversas areas, tais como:
SIOPS: informagdes do orcamento publico em salde prestadas ao Ministério da
salde; REG: Relatério de Gestao sdo informagfes prestadas ao Fundo Estadual
de Salde; SISCOP: Sistema de Controle de Obras Publicas sédo informacgdes
prestadas via sistema para o TCE que informa o andamento das obras publicas
do Municipio; CONVENIOS: Prestar Contas de convénios firmados entre Uni&o e
Estado. LEIS: Diante do repasse de valores a Entidades,o setor também faz a
conferencia da Prestacdo de Contas destas Entidades; Auxiliar na agilizacdo em
situacbes diversas a todas as Secretarias do Municipio, bem como contorna r
situagdes diante da inscricdo do Municipio no CADIN e SIAF; Elaborar relatérios
e demonstrativos para o Coordenador responsavel sobre o processamento dos
trabalhos e resultados alcancados; Zelar pela observancia das disposi¢cdes
regulamentares internas e das emanadas de legislacdo especial.

SECRETARIA DE INDUSTRIA, COMERCIO, TRABALHO E SERVICOS

Cargos em
Comisséo

Descricdo Sintética das Atribui¢cdes

Coordenador da
Area de IndUstria,
Comércio,
Trabalho e
Servigos

Av. das Horténsias, 2029 - Centro -

Coordenar o desenvolvimento de projetos e a¢bes para a instalagdo e ampliacdo
de negdcios na area industrial, comercial e de servicos; Assistir e acompanhar os
projetos de instalacdo de negécios e empreendimentos no Municipio; Propor ao
Executivo medidas de protecdo, apoio e incentivos a instalagdo empresas, como
isencdo de impostos, terreno, imovel, realizacdo de obras de infra-estrutura e
outras; Articular-se com a Regido para formacdo de parcerias em projetos
regionais; Desenvolver estudos visando identificar oportunidades de negécios de
interesse do Municipio; Coordenar ac¢des de formacdo de cooperativas,
associacdes, condominios industriais e a organizacdo de distrito industrial;
Desenvolver missGes empresariais e missdes de captacdo de investimentos
industriais; apoiar projetos e implantacdo de empresas ancora, de abrangéncia
regional, no segmento de comércio e servigos.

Projetos de Lei

E-mail: leis@gramado.rs.gov.br
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Procuradoria

Organizar marketing institucional cooperativado as empresas locais, visando atrair
fluxo de consumidores da regido; Criar diferenciais competitivos atraindo novos
investimentos, para que a geracdo de emprego e renda possa auxiliar na fixacdo
da comunidade; Apoiar empreendimentos e eventos empresariais, associativos,
individuais, comunitarios, urbanos, rurais promovendo uma nova dinamica de
integracéo sdcio econdmica; Desenvolver politicas publicas como alternativa para
geracdo de trabalho e renda; Promover parcerias com instituicdes publicas e
privadas para colocacdo de trabalhadores em postos de trabalho.

Supervisor das
Acbes para o
Trabalho

Supervisionar o desenvolvimento de projetos de capacitacdo e inclusdo dos
municipes no mercado de trabalho; Proporcionar condi¢cdes dignas para o bom
atendimento ao trabalhador na procura por emprego; Assessorar 0S
empregadores na busca de recursos humanos quanto a colocacdo e a
recolocagdo dos trabalhadores no mercado de trabalho; Desenvolver politicas
publicas como alternativa para geracéo de trabalho e renda; Promover parcerias
com instituicBes publicas e privadas para colocacao de trabalhadores em postos
de trabalho.

Supervisor das

Promover a criacdo de conselho ou comissdo municipal; Gestionar recursos junto

Acdes para a 6rgdos competentes para implantar programas e projetos de desenvolvimento
IndUstria, do comércio e de servigos; Criar diferenciais competitivos atraindo novos
Comércio e investimentos, para que a geracdo de emprego e renda possa auxiliar na fixacdo
Servigos da comunidade; Apoiar empreendimentos e eventos empresariais, associativos,
individuais, comunitarios, urbanos, rurais promovendo uma nova dinamica de
integracdo sodcio econdmica;Administrar 0 quadro de pessoal necessario e
suficiente para a boa prestacdo de servico mantendo o controle do horario de
trabalho, concessao de férias, entre outros.
SECRETARIA MUNICIPAL DE MEIO AMBIENTE
Cargos em Descrigcado Sintética das Atribuicdes
Comisséo
Secretério Responder pelo expediente da Secretaria, nos impedimentos legais e temporarios,
Adjunto bem como ocasionais, do Titular da Pasta; Representar o Secretério, quando for o

caso, junto a autoridades e 6rgdos; Exercer a coordenacéo do relacionamento entre
0 Secretario e os dirigentes dos o6rgdos da Secretaria, acompanhando o
desenvolvimento dos programas, projetos e agodes; Assessorar 0 Secretario no
desempenho de suas fun¢des; Coordenar, supervisionar e orientar as atividades das
areas técnicas da Secretaria.

Coordenador da |Coordenar a avaliagdo de laudos, acompanhar os processos de implantagdo de

Area de projetos e estudos de viabilidade, planejar os processos de licenciamento e
Licenciamento e ffiscalizagdo, coordenando a integracao das atividades.
Fiscalizacdo
Ambiental

Projetos de Lei

E-mail: leis@gramado.rs.gov.br
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Procuradoria

Supervisor de
Licenciamento e
Fiscalizac&o
Ambiental

Supervisionar a avaliacdo de laudos, acompanhar os processos de implantacdo de
projetos e estudos de viabilidade ambiental, planejar os processos de licenciamento
e fiscalizac¢do, supervisionando a integrac¢éo das atividades.

Supervisor da Area
de Transbordo
Municipal

Supervisionar, orientar as atividades das equipes responsaveis pelo controle
ambiental da Usina de Triagem da Secretaria do Meio Ambiente; cumprir as
diretrizes emanadas pelo Secretario. Supervisionar, organizar e fazer a programacéao
da atividade especifica da coleta de residuos soélidos avaliando os resultados paral
certificar-se da regularidade no desenvolvimento do processo.

Coordenador da
Area de Atencéo
ao Meio Ambiente

Coordenar, orientar e controlar as atividades das equipes  responsaveis pelo
controle ambiental da Secretaria do Meio Ambiente; coordenar a autorizacdo, de
acordo com a legislacdo vigente, do corte e da exploracdo racional de cobertura
\vegetal, cumprindo e fazendo cumprir as diretrizes emanadas da direcdo geral e do
Secretario.

Supervisor da
Serraria

Supervisionar, orientar e controlar as atividades operacionais em relagdo a servigos
da serraria, cumprindo e fazendo cumprir as diretrizes emanadas pela coordenagéo
e pelo Secretario.

Coordenador da
Area de
Transbordo
Municipal

Coordenar, organizar e fazer a programacdo da atividade especifica da coleta de
residuos solidos avaliando os resultados para certificar-se da regularidade no
desenvolvimento do processo.

Supervisor da
Manutencéo de
Maquinas e
Equipamentos

Supervisionar 0 maquinario e equipamentos depositados na Serraria Municipal
zelando pela sua conservacéo, limpeza e manutencdo. Orientar e informar todo e
qualquer dano causado ao maquinario/equipamento, buscando juntamente com
Secretario a solugdo para os problemas apresentados.

Coordenador do
Recolhimento de
Residuos urbanos

Coordenar, controlar e planejar as atividades de coleta de residuos organicos
domiciliar, cumprindo e fazendo cumprir as diretrizes emanadas da coordenacédo e
do Secretério.

Supervisor da Area
de Reviséo de

Supervisionar e revisar as andlises de projetos ambientais tanto na Secretaria como
"in loco" sempre que necessario. Atender publico sempre que solicitado. Realizar

Projetos tarefas administrativas na Secretaria.
Ambientais
SECRETARIA MUNICIPAL DE OBRAS E SERVICOS URBANOS
Cargos em Descricdo Sintética das Atribuicdes
Comisséo
Secretério Adjunto Responder pelo expediente da Secretaria, nos impedimentos legais e
de Obras temporarios, bem como ocasionais, do Titular da Pasta; Representar o Secretério,
guando for o caso, junto a autoridades e érgaos; Exercer a coordenacdao do
relacionamento entre o Secretdrio e os dirigentes dos 6rgdos da Secretaria,
acompanhando o desenvolvimento dos programas, projetos e a¢fes; Assessorar
0 Secretario no desempenho de suas funcdes; Coordenar, supervisionar e
orientar as atividades das areas técnicas da Secretaria na Area de Manutencg&o
da Infraestrutura e Sub Prefeitura.
Projetos de Lei
E-mail: leis@gramado.rs.gov.br
Av. das Horténsias, 2029 - Centro - Cep 95670-000 - Gramado - RS - Telefone (54) 3286.0200
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Procuradoria

Coordenador
Geral da
Secretaria de
Obras

Coordenar a execucdo das atividades administrativas pertinentes a Secretaria de
Obras quanto a interpretacdo da legislacdo, pareceres sobre expedientes
administrativos, organizacao de documentos, registros e controle diversos.

Coordenador da
Area
Administrativa

fazer manter controle através de registros de documentos importantes e liberar os
mesmos conforme necessidades evidenciadas; conferir documentos e relatérios;
coordenar o controle de estoque de matérias primas, pegas, 6leos lubrificantes,
combustiveis e demais materiais hecessarios para o andamento dos trabalhos da
Secretaria.

Coordenador do
Almoxarifado
Central

Coordenar as atividades de recepcdo, conferéncia, estocagem, guarda,
manipulacdo e expedicdo dos materiais necessarios para as atividades das
Secretarias Municipais, visando assegurar o abastecimento de todas as areas.

Coordenador da
Zeladoria

Coordenar a manutencdo e a conservagdo os locais onde transitam o0s
frequentadores de préprios municipais, assim como, unidade de recreacédo e 0s
prédios das escolas municipais; Coordenar a limpeza e conservagao dos prédios
municipais, no que concerne as dependéncias de uso comum, executar pequenos
concertos; Coordenar a manutencgdo e conservacao de méveis e utensilios sob a
sua guarda, Controlar as solicitagbes de materiais necesséarios a limpeza e
conservagdo dos prédios, manter o controle dos mesmos; executar tarefas
correlatas.

Supervisor do

Supervisionar a atividades do refeitério, tais como encomendas e estocagem de

Servigo de alimentos. Auxiliar na organizagao, manutencéo e limpeza do refeitério municipal.

Refeitorio Executar tarefas correlatas.

Ouvidor Receber reclamagdes e denudncias relacionadas a administracdo publica
municipal, para garantir a observancia dos principios da legalidade,

impessoalidade, moralidade, eficiéncia, economicidade e publicidade dos atos
administrativos; Intermediar a relacdo entre o cidadao e a Administracdo Publica,
permitindo o registro ou publicidade de sugestfes, denlncias ou reclamacdes
contra os agentes publicos, bem como receber informa¢des sobre cidadania e
direitos humanos; Apurar reclamacdes ou denuncias formuladas pelos municipes
cujos resultados possam contribuir para formulacdo de propostas de atos
normativos ou de modificagcdo de lei, bem como em sugestdes de medida
disciplinar administrativa. Receber sugestdes, reclamacdes e denuncias dos
servidores dando encaminhamento das questdes, apurando sua veracidade e
propondo acdes cabiveis.

Coordenador da
Area de
Pavimentacéo
Asféltica

Coordenar e controlar as atividades as vias pavimentadas; participar do
planejamento e operacionalizagdo das acdes, avaliar as atividades realizadas
para certificar-se da efetividade, da produtividade e da qualidade requeridas;
coordenar e avaliar as atividades desenvolvidas por contratados.

Av. das Horténsias, 2029 - Centro -
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Supervisor da

Manutencéo de

Pavimentacéo
Asféltica

Supervisionar e controlar as atividades relativas a manutencdo de vias
pavimentadas; participar do planejamento e operacionalizacdo das acdes, avaliar
as atividades realizadas para certificar-se da efetividade, da produtividade e da
gualidade requeridas; Organizar e planejar a operacao tapa buraco.

Coordenador da
Area de
Saneamento
Publico

Supervisor da
Area de
Saneamento
Publico

Coordenar e controlar as atividades da equipe de saneamento basico,
controlando a execucdo da limpeza e conservacdo das caixas de drenagem de
aguas pluviais, cumprindo e fazendo cumprir as diretrizes emanadas da direcédo
geral e do Secretario.

Supervisionar e controlar as atividades da equipe de saneamento bésico,
controlando a execucdo da limpeza e conservacdo das caixas de drenagem de
aguas pluviais, cumprindo e fazendo cumprir as diretrizes emanadas da direcao
geral e do Secretério.

Coordenador da
Oficina Mecéanica

Dirigir, coordenar e orientar e controlar as atividades da equipe responsavel pela
oficina, que desenvolve os servicos de mecénica, borracharia, eletricidade,
chapeacéo, pintura e solda, cumprindo e fazendo cumprir as diretrizes emanadas
da direcao geral e do Secretario.

Supervisor da
Lubrificacdo e
Lavagem da Frota
Municipal

Supervisionar e controlar as atividades da equipe responsavel pelo
abastecimento, borracharia, lavagem e lubrificacdo dos veiculos e maquinas da
prefeitura, orientando as tarefas especificas das mesmas para certificar-se do
desenvolvimento normal das rotinas de trabalho.

Supervisor do
Controle da Frota
Municipal

Supervisionar, organizar e controlar a documentacédo referente a frota municipal,
verificar os itens de seguranca dos veiculos, fazer o controle das habilitagcdes dos
motoristas; controlar o sistema de abastecimento da frota municipal,
desenvolvendo um sistema de controle de consumo de combustivel e
quilometragem percorrida da frota municipal; planejar e organizar o plano de
manutenc¢do da frota; controlar a manutencao dos veiculos.

Supervisor da
Oficina Mecénica

Supervisionar os servicos de mecénica, borracharia, eletricidade, chapeacéo,
pintura e solda, cumprindo e fazendo cumprir as diretrizes emanadas.

Supervisor dos
Servicos de solda
e chapeacao

Coordenador de
Limpeza Urbana

Supervisionar e controlar as atividades da equipe de chapeacdo e solda da
oficina municipal.

Coordenar e planejar as atividades de varricdo, capina, rocada e limpeza,
visando a limpeza urbana e conservacdo de passeios publicos, ruas e banheiros
publicos.

Supervisor de
Limpeza Urbana

Supervisionar as atividades de varricdo, capina, rocada e limpeza, visando a
limpeza urbana e conservacgao de passeios publicos, ruas e banheiros publicos.

Coordenador dos
Servigos de
Infraestrutura

Coordenar, organizar e planejar as atividades de infraestrutura do municipio;
controlar a execugao de limpeza e manutencao do municipio.

Av. das Horténsias, 2029 - Centro -
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Supervisor da
Limpeza e
Manutencéo de
bocas de Lobo

Supervisionar e controlar as atividades de infraestrutura do municipio; controlar a
execucdo de limpeza e manutencdo das bocas de lobo, troca de lampada e
consertos de bueiros.

Supervisor do
Recolhimento do
Lixo Verde

Coordenador da
Montagem e
desmontagem de
Eventos

Supervisor das atividades de coleta de residuos sélidos domésticos e de lixo
verde, cumprindo e fazendo cumprir as diretrizes emanadas da coordenacéo e do
Secretario.

Coordenar as atividades operacionais referentes a servicos de montagem,
desmontagem de eventos e carpintaria, e cumprindo e fazendo cumprir as
diretrizes emanadas da secretaria.

Supervisor da
Montagem e
desmontagem de
Eventos

Supervisionar as atividades operacionais referentes a servicos de montagem,
desmontagem de eventos e carpintaria, e cumprindo e fazendo cumprir as
diretrizes emanadas da secretaria.

Coordenador dos
Servigos de
Retroescavadeira,
Patrola e
Motoniveladora

Coordenar e controlar as atividades operacionais dos Servicos de
Retroescavadeira, Patrola e Motoniveladora, fazendo cumprir as diretrizes
emanadas da secretaria.

Coordenador do
Servigo de
Pedreira

Coordenar e controlar as atividades operacionais referentes a pedreira, britador e
usina de asfalto, fazendo cumprir as diretrizes emanadas da secretaria.

Supervisor do
Servigo de
Pedreira

Supervisionar as atividades operacionais referentes a pedreira, britador e usina
de asfalto, fazendo cumprir as diretrizes emanadas da secretaria.

Coordenador da
lluminag&o Publica,
Carpintaria e
Marcenaria

Coordenar, organizar e controlar os servigos das equipes de iluminacéo publica,
carpintaria e marcenaria.

Supervisor da

lluminag&o Publica

Supervisionar e controlar o sistema de iluminacdo publica e rede elétrica dos
prédios publicos, bem como suma manuten¢éo, promovendo o aperfeicoamento
das tarefas e exercendo controle dos servigos sob sua supervisdo

Secretario Adjunto
da Sub Prefeitura
da Varzea Grande

Responder pelo expediente da Sub Secretaria, nos impedimentos legais e
temporarios, bem como ocasionais, do Titular da Pasta; Representar o Secretario,
qguando for o caso, junto a autoridades e oOrgaos; Exercer a coordenagdo do
relacionamento entre o Secretdrio e os dirigentes dos 6rgdos da Secretaria,
acompanhando o desenvolvimento dos programas, projetos e acdes; Assessorar

0 Secretario no desempenho de suas fun¢des; Coordenar, supervisionar e
orientar as atividades das areas técnicas da Secretaria na Sub Prefeitura da
Varzea Grande.

Av. das Horténsias, 2029 - Centro -
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Coordenador

Geral da Sub

Prefeitura da
Varzea Grande

Coordenar a execucdo das atividades administrativas pertinentes a da Sub
Prefeitura da Varzea Grande; organizacdo de documentos, registros e controle
diversos dirigir o andamento dos processos relacionados a Sub Prefeitura da
Varzea Grande que exijam interpretacGes de textos legais, especialmente da
legislacdo basica do Municipio; fazer e manter controle através de registros de
documentos importantes e liberar os mesmos conforme necessidades
evidenciadas; conferir documentos e relatorios; coordenar o controle de estoque
de matérias primas, pecas, Oleos lubrificantes, combustiveis e demais materiais
necessarios para o andamento dos trabalhos da Secretaria.

Coordenador da
Manutencao e
Limpeza da Sub
Prefeitura da Varzea
Grande

Coordenar, controlar e planejar as atividades de manutencéo, varricdo e limpeza
urbana, visando a limpeza e conservacao de passeios publicos e ruas da Sub
Prefeitura da Varzea Grande.

Supervisor de
Manutencéo e
Limpeza urbana da
Sub Prefeitura da
Varzea Grande

Supervisionar as atividades de manutenc¢éo, varricdo e limpeza urbana, visando a
limpeza e conservacao de passeios publicos e ruas da Sub Prefeitura da Varzea
Grande.

Coordenador
Operacional de
Maquinas e Veiculos
da Sub Prefeitura da
Varzea Grande

Coordenar, planejar e organizar o plano operacional de Maquinas e Veiculos da
Sub Prefeitura da Varzea Grande e a sua aplicacdo; desenvolver sistema de
controle de consumo de combustivel e quilometragem percorrida.

SECRETARIA MUNICIPAL DE PLANEJAMENTO, URBANISMO,
PUBLICIDADE E DEFESA CIVIL

Cargos em
Comisséo

Secretario
Adjunto de
Planejamento,
Urbanismo,
Publicidade e
Defesa Civil

Descricdo Sintética das Atribui¢cdes

Responder pelo expediente da Secretaria, nos impedimentos legais e temporarios,
bem como ocasionais, do titular da Pasta; Representar o Secretario, quando for o
caso, junto a autoridades e 6rgdos; Exercer a coordenacdo do relacionamento
entre o Secretario e os dirigentes dos 6rgdos da Secretaria, acompanhando o
desenvolvimento dos programas, projetos e agfes; Assessorar o Secretario no
desempenho de suas func¢des; Coordenar, supervisionar e orientar as atividades
das éareas técnicas da Secretaria nas questfes que envolvam as areas de
Planejamento, Urbanismo e Defesa Civil.
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Diretor Geral de
Andlise e
Aprovacéo de
Projetos

Prefeitura Municipal de Gramado

Procuradoria
Dirigir a area de andlise e aprovacdo dos projetos de edificacdo comercial,
industrial e residencial cumprindo e fazendo cumprir a aplicacdo do Plano Diretor
de Desenvolvimento Integrado. Desenvolver acdes visando a celeridade e
eficiéncia na analise de projetos, observando os principios da Administracdo
Publica; Identificar deficiéncias, inconformidades e ilegalidades nos procedimentos
da area

Coordenador da

Area de Analise e

Aprovagéo de
Projetos

Coordenar a analise e aprovacgdo dos projetos de edificacdo comercial, industrial e
residencial cumprindo e fazendo cumprir a aplicacdo do Plano Diretor de
Desenvolvimento Integrado.

Supervisor da
Analise de
Aprovagéo de
Projetos

Supervisionar a analise e aprovacdo dos projetos de edificagdo comercial,
industrial e residencial cumprindo e fazendo cumprir a aplicacdo do Plano Diretor
de Desenvolvimento Integrado.

Coordenador de
Fiscalizac&o de
Obras

Coordenar, controlar e planejar as atividades relativas a fiscalizacdo de obras
publicas e privadas, fazendo cumprir a aplicacdo do Plano Diretor de
Desenvolvimento Integrado.

Coordenador de
Andlise e
Aprovagédo de
Loteamentos

Coordenar, controlar e planejar as atividades relativas ao parcelamento do solo;
coordenar a aprovacdo, licenciamento e fiscalizacdo da infraestrutura de
loteamentos, desmembramentos e condominios de lotes.

Coordenador da
Area de Defesa
Civil e
Publicidade

Coordenar as agfes na area da Defesa Civil e Publicidade. Coordenar e gerenciar
acbes de defesa civil em nivel municipal, promovendo a ampla participacdo da
comunidade nas acdes de defesa civil, especialmente nas atividades de
planejamento e acdes de respostas a desastres e reconstrucdo. Orientar a forma
de avaliacdo dos danos; supervisionando a vistoria e elaboracdo de laudos
técnicos. Coordenar a fiscalizagdo das atividades de publicidade conforme
legislacéo pertinente e agOes relativas a publicidade.

Supervisor de
Publicidade

Supervisionar a fiscalizacdo das atividades de publicidade conforme a legislacéo
pertinente; supervisionar o desdobramento das acdes relativas a publicidade, de
acordo com o plano estratégico e a legislagéo.

Supervisor da

Supervisionar a fiscalizagdo das atividades de publicidade conforme a legislacéo

Defesa Civil pertinente; supervisionar o desdobramento das ac¢fes relativas a publicidade, de
acordo com o plano estratégico e a legislagéo.
SECRETARIA MUNICIPAL DE RELACOES INSTITUCIONAIS
Cargos em Descricdo Sintética das Atribuic8es
Comisséo
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Supervisor de
Estratégias

Organizacionais

Prefeitura Municipal de Gramado

Procuradoria

Supervisionar o planejamento, desenvolvimento, execu¢do e coordenacdo de
estratégias organizacionais definidas através do Planejamento Estratégico,
visando captar projetos para realizacdo das agBes, formalizar parcerias com
empresas publico privadas, visando a sustentabilidade dos projetos e envolver
nestas agfes a integralidade de todas as Secretarias; Alinhar os a elaboragéo de
projetos e agBes de desenvolvimento social e comunitario; a realizagcao de estudos
estratégicos e organizacionais voltados para as instituicdes, clubes de servicos e

entidades de classes, entre outras; a coordenacéo politica do Governo Municipal,
a conducdo no relacionamento entre o Poder Executivo e o Poder Legislativo e
partidos politicos; a coordenacé@o e assessoramento do Executivo Municipal em
suas relagbdes com o Estado, Unido, poderes legislativos e judiciario, bem como a
sociedade civil e suas organizagfes; o acompanhamento da tramitacdo dos
projetos de lei encaminhados pelo executivo municipal ao poder legislativo.

Supervisor do
Programa de

Descentralizagéo

Municipal

Supervisionar o programa mensal de descentralizacdo de audiéncias publicas na
comunidade; elaborar relatérios destes programas visando alinhar as politicas da
administrag@o com 0s anseios da comunidade.

SECRETARIA MUNICIPAL DE SAUDE

Cargos em
Comisséo

Descricéo Sintética das Atribuicdes

Secretario
Adjunto

Responder pelo expediente da Secretaria, nos impedimentos legais e temporarios,
bem como ocasionais, do Titular da Pasta; Representar o Secretario, quando for o
caso, junto a autoridades e Orgdos; Exercer a coordenacdo do relacionamento
entre o Secretario e os dirigentes dos 6rgdos da Secretaria, acompanhando o
desenvolvimento dos programas, projetos e acdes; Assessorar 0 Secretario no
desempenho de suas fun¢Bes; Coordenar, supervisionar e orientar as atividades
das &reas técnicas da Secretaria.

Coordenador
de Avaliacéo,
Controle,
Regulacéo e
Auditoria

Coordenar as agbes de auditoria nos servicos estabelecidos no plano municipal
de saude nos servigos de saude, sob gestdo do Municipio, publicos ou privados,
contratados ou conveniados, assim como no consércio intermunicipal ao qual o
Municipio esteja conveniado; supervisionar o estabelecimento de diretrizes,
normas e procedimentos para sistematizacdo e padronizacdo das acles de
auditoria no ambito do sus; supervisionar a avaliacdo e a auditoria dos
procedimentos técnico cientificos nos servi¢os estabelecidos no plano municipal
de saude.

Supervisor de
Auditoria

Supervisionar e realizar a apuracédo de denincias e auditoria analitica e operativa
das unidades de salide sob gestdo do municipio, relativas a atencédo basica em
salde; Auxilia na apuragdo de denlncias feitas diretamente pelos usuarios do
SUS ou encaminhadas pelo Ministério da Saude relativas a média e alta
complexidade e ainda as unidades ambulatoriais, hospitais, prestadores de

servigos especializados de média e alta complexidade
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Coordenador | Coordenar, controlar e avaliar a atencéo basica no Municipio de Gramado, e
de Atencéo também as de nivel Regional, estadual e federal; Executar e acompanhar a
Bésica politica municipal de atencao bésica de forma articulada com todas as demais
areas de saude.
Coordenador | Coordenar a administracdo da Farmacia Municipal no que se refere cadastro,
das Farmacias | controle de estoque e distribuicdo de medicamentos; verificar a manutencao dos
Municipais estoques condizentes com a realidade de atendimento; supervisionar e auxiliar
guando necessario no atendimento ao Municipe; propor solucGes a problemas
detectados na Farmacia Municipal; emitir relatérios mensais referente a atividade
da Farmécia; efetuar a avaliacdo de desempenho de seus subordinados
juntamente com a Comisséo Permanente de Gestdo de RH, de conformidade com
a legislag&o vigente realizar outras tarefas correlatas.
Coordenador | Desenvolver trabalho técnico profissional que consiste no planejamento,

da Saude Bucal

coordenacédo e controle das atividades odontolégicas do Municipio, assegurando a
consecucdo dos objetivos fixados pela Secretaria Municipal de Saude.
Proporcionar assisténcia odontolégica aos pacientes da rede municipal de salde
em fase de atendimento ambulatorial de emergéncia; executar as atividades
odontoldgicas de saude bucal conforme diretrizes da Politica Municipal de Saude;
garantir a assisténcia odontolégica a pacientes que apresentem sintomatologia
aguda; orientar e supervisionar as medidas universais de biosseguranga; coletar,
compilar e atualizar dados, indicadores e estatisticas dos servigos realizados;
participar de reunies para planejamento das atividades; executar outras
atribuicBes correlatas, conforme determinagéo superior.

Supervisor da
Salde Mental

Supervisionar e planejar a Politica Municipal de Saude Mental e fomentar a
Politica do Ministério da Salde para a Atencdo Integral ao usuario de Alcool e
outras Drogas.Colaborar com o processo de conformacgdo, pactuacgéo,
implantagdo e implementacdo das redes de Atencdo Integral a Saude
Mental/Alcool e outras Drogas; Assessorar a implantacdo e implementacdo dos
dispositivos de salde mental, alcool e outras drogas. Participar da elaboragéo de
indicadores de avaliagéo das Acdes de Atencdo Integral & Satde Mental, Alcool e
outras Drogas. Acompanhar as a¢des do Comité Estadual de Saude Mental.

Coordenador
do Transporte
de Salde

Supervisionar 0s servicos de administracdo de materiais; Supervisionar a
montagem dos processos de compras especificas da area da salde; Organizar e
manter atualizado o registro de fornecedores, bem como os precos correntes de
material de mercado; Encaminhar a Area de Materiais 0os processos de compras;
Controlar os prazos de entrega dos materiais adquiridos; Supervisionar o
recebimento dos materiais responsabilizando-se pela guarda, controle e
distribuicio dos mesmos; Manter controle de estoque dos materiais sob sua
responsabilidade; Providencia na entrega aos solicitantes dos materiais
requisitados; Administrar o quadro de pessoal necessario e suficiente para a boa
prestacdo de servico mantendo o controle do horério de trabalho, concesséo de
férias, entre outros.
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Coordenador
de Unidades de
Salde

Coordenar as atividades pertinentes ao Posto de Saulde, distribuindo e orientando
as tarefas especificas dos mesmos para certificar-se do desenvolvimento normal
das rotinas de trabalho; Coordenar o quadro de pessoal controlando e cobrando o
cumprimento da assiduidade e pontualidade dos servidores sob sua
responsabilidade; Ser responsavel pela guarda e zelo dos equipamentos,
medicamentos e material de expediente de uso no trabalho;Manter a unidade
suprida de materiais e insumos para atender as necessidades no atendimento dos
municipios; Providenciar na reposicéo de materiais e insumos; Supervisionar o

recebimento e entrega de materiais verificando o objetivo da mesma; Organizar
atividades e rotinas diarias de trabalho respaldando-se nas diretrizes tracadas
pela Administragdo; Elaborar relatorios fornecendo registros de atividades
relacionadas a sua Unidade; Coordenar e organizar grupos (gestantes, criancas,
adolescentes, homens, mulheres e idosos) para a comunidade; Consulta de
enfermagem, e puericultura, pré natal de baixo risco; Realizacdo de citopatol4gico;
Desenvolver programas pactuados e criados pelo municipio estado e unido;
Promover o Acolhimento do MS de acordo com manuais; Aderir e apoiar 0s
programas desenvolvidos pelo Municipio, com ISO 9001, entre outros; Participar e
envolver-se em capacitacdes programadas sempre que convocadas e disseminar
informacdes para sua equipe; manter a responsabilidade técnica do seu conselho,
fazer escalas e prever equipe para cada turno de trabalho conforme a demanda;
Organizar agenda dos médicos e bloquear agendas quando necessario; Quando
fornecido uniforme cobrar uso assim como crachd, calgcado fechado para
trabalhar, unhas curtas, cabelos presos e sem aderecos grandes; Promover
educacédo continuada com revisdo de técnicas; Realizacdo de protocolos e fluxos
com administracéo; As chefias de UBS somaram as atribuic6es de seu cargo e do
enfermeiro de UBS e ESF; Solicitar para o responsavel técnico pela Higienizacéo
a manutencéo da higiene de seu local de trabalho; Solicitar para o responséavel de
manutencdo predial e de equipamentos as adequagdes de seu local de trabalho.

Supervisor do
Transporte da
Saude

Gerenciar a agenda de transporte de pacientes para consultas e exames;
controlar os veiculos de apoio e ambulancias da saude fazendo com que os
mesmos estejam sempre em perfeitas condicdes de uso, limpos e com a
documentacdo em ordem efetuando periodicamente vistoria dos mesmos; fazer
cumprir as determina¢des de controle do uso dos veiculos; certificar-se do correto
controle do uso dos veiculos tais como abastecimento, quilometragem percorrida,
motivo do uso, destino etc; elaborar escala de plantdo dos motoristas; investigar
reclamacdes efetuadas pela comunidade quanto a prestacdo deste servico ou
conduta dos profissionais; supervisionar a equipe de motorista da area; dirigir
veiculos do Municipio desde que habilitado; desenvolver atividades correlatas.

Coordenador
da Area
Administrativa

Coordenar as atividades administrativas da Secretaria Municipal de Saude, dando
suporte de pessoal, equipamentos, materiais, veiculos e instalacdes para o bom
desenvolvimento dos trabalhos. Ter sob sua responsabilidade o sistema de
controle interno da Secretaria.
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Supervisor de
Manutengéo
das Unidades
de Saude

Gerenciar a agenda de transporte de pacientes para consultas e exames;
controlar os veiculos de apoio e ambulancias da saude fazendo com que os
mesmos estejam sempre em perfeitas condicdes de uso, limpos e com a
documentacdo em ordem efetuando periodicamente vistoria dos mesmos; fazer
cumprir as determinacdes de controle do uso dos veiculos; certificar-se do correto
controle do uso dos veiculos tais como abastecimento, quilometragem percorrida,
motivo do uso, destino etc; elaborar escala de plantdo dos motoristas; investigar
reclamacdes efetuadas pela comunidade quanto a prestacdo deste servico ou
conduta dos profissionais; supervisionar a equipe de motorista da area; dirigir
veiculos do Municipio desde que habilitado; desenvolver atividades correlatas.

Supervisor da
Captacédo de
Projetos

Pesquisar junto ao Ministério de Saude e Secretaria Estadual de Saude, toda a
legislacdo, portarias, resolucbes, que possibilite ao municipio de Gramado
angariar recursos para desenvolvimento de projetos na area da salde, quer seja
obras, aquisicdo de equipamentos, etc... Elaborar projetos para encaminhamento
dos pleitos.

Coordenador
da Area de
Vigilancia e
Acdes em

Saude

Av. das Horténsias, 2029 - Centro -

Coordenar a inspecao de fabricas de laticinios, massas, conservas ou de outros
tipos de produtos alimenticios, além de estabelecimentos como: restaurantes
lanchonetes e similares, verificando as condi¢cdes sanitarias de seus interiores,
limpeza e equipamentos, refrigeracdo, suprimento de agua, instala¢des sanitérias,
veiculos de transporte alimenticios e quesitos de aceite e saude dos que
manipulam alimentos para garantir a qualidade necesséaria a producdo e
distribuicdo de alimentos sadios; proceder a inspecdo de iméveis novos e
reformados verificando as condi¢cbes sanitarias das areas fluviais e 0 estado de
conservacgdo das paredes, telhados, portas e janelas para opinar na concessao de
‘habite-se”;  inspecionar depdsitos de venenos e de embalagens vazias,
orientando seu acondicionamento; atuar junto aos agentes causadores de
poluicdo levantando dados com mapeamento dos locais, aplicando medidas
cabiveis para a solucdo dos problemas; encaminhar cadastramento de fontes
d’agua, pocos artesianos (Cis’dgua) para possibilitar o controle e orientacoes,
estabelecendo critérios de aproveitamento; providenciar coletas de amostras de
agua para encaminha-las a exames laboratoriais e certificar-se dos padrbes
aceitaveis de qualidade e do consumo; elaborar pareceres descritivos e
encaminhar ao setor responsavel pela liberacdo e renovagéo de alvaras a fim de
disciplinar normas e procedimentos para liberacdo e critérios de adequacdo de
todas as esferas que envolvem a salde publica; garantir boas condi¢des de
trabalho aos servidores dos drgdos sob sua subordinacao, propondo medidas que
julgar adequadas para evitar doengas profissionais e acidentes do trabalho; zelar
e fazer zelar pela conservagcédo de todos os bens patrimoniais apropriados a sua
area; tomar todas as medidas a seu alcance para evitar desperdicio de materiais;
manter quadro de pessoal necessério e suficiente para a boa prestacdo de
servico, sugerindo atualizacdo de seu organograma; atender e mandar atender
com urbanidade o publico interessado nos servigcos de seu departamento; estudar
0s assuntos que lhe sejam submetidos pelo Secretario, elaborando pareceres e
apresentando solu¢des. Ter formacao superior em enfermagem.
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Supervisor das
Acdes de
Vigilancia em
Saude

Coordenar as atividades de acgbes de vigilancia em salde, verificando as
condicbes sanitarias de estabelecimentos publicos e privados; garantir boas
condicdes de trabalho aos servidores dos 6rgdos sob sua subordinacdo ou nao,
propondo medidas que julgar adequadas para evitar doencas profissionais e
acidentes do trabalho.

Supervisor do
Agendamento de
Consultas

Supervisionar as atividades de marcagdo de consultas médicas nos postos de salde,
mantendo fichario de cadastro de usuéarios do sistema; supervisionar as areas de apoio
administrativo do Setor garantindo o suprimento de todo material e recursos humanos
necessario para o pleno desenvolvimento de atividades e metas; assegurar-se da
qualidade das atividades desenvolvidas, examinar os processos relacionados a area que
exijam interpretacdes de textos legais, especialmente da legislacdo basica do Municipio;
colaborar e/ou orientar na elaboracado de pareceres instrutivos, qualquer modalidade de
expediente administrativo, verificar a exatiddo de qualquer documento de despesa, auxiliar
na elaboracdo de projetos; organizar documentos e elaborar pareceres a fim de
encaminhar a oOrgdos competentes; conferir documentos e relatérios; orientar na
elaboragdo de ficharios, arquivos de documentacdo e de legislagdo; assessorar em
reunibes e comissBes de inquéritos; conhecer a legislacdo de licitacdes e contratos
vigentes; solicitar verbas, disponibilidade financeira e condi¢cdes de pagamento a Secretaria
de Fazenda.

Assessor
Técnico da
Secretaria de
Salde

Assessorar na elaboracdo de projetos a serem desenvolvidos pela Secretaria;
participar do planejamento e operacionalizagdo das atividades da Secretaria da
Saude, indicando e propondo tecnicamente as corre¢cdes necessarias.

Cargos em
Comisséo

SECRETARIA MUNICIPAL DE TRANSITO E MOBILIDADE URBANA
Descricéo Sintética das Atribuicdes

Diretor da Area
de Transito e
Mobilidade
Urbana

Dirigir, supervisionar e coordenar, de acordo com a legislacéo de transito vigente,
a colocacdo e manutengdo de placas indicativas de transito, pintura de
sinalizacao e de faixas de seguranca e o Setor de Fiscalizacdo de Transito.

Supervisor de
Mobilidade
Urbana

Supervisionar e executar atividades inerentes a mobilidade urbana e as
atividades administrativas referente ao transporte publico e privado, no Municipio.

Supervisor de
Fiscalizacdo
Transito

Cargos em
Comisséao

Supervisionar a equipe de Agentes de Transito no exercicio do cumprimento das
normas por parte dos motoristas e pedestres nas vias urbanas do municipio,
assim como nos servigos concedidos.

SECRETARIA MUNICIPAL DE TURISMO
Descricdo Sintética das Atribuigcdes
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Secretério
Adjunto

Responder pelo expediente da Secretaria, nos impedimentos legais e temporarios,
bem como ocasionais, do Titular da Pasta; Representar o Secretario, quando for o
caso, junto a autoridades e 6rgdos; Exercer a coordenacdo do relacionamento
entre o Secretario e os dirigentes dos 6rgdos da Secretaria, acompanhando o
desenvolvimento dos programas, projetos e acdes; Assessorar o Secretario no
desempenho de suas func@es; Coordenar, supervisionar e orientar as atividades
das areas técnicas da Secretaria.

Diretor de
Turismo

Coordenar atividades para desenvolvimento do turismo, fomentando o
aperfeicoamento da infraestrutura turistica e gastronémica, a hotelaria e o lazer;
promover e coordenar eventos turisticos; coordenar a realizagdo de estudos e
pesquisas relacionadas as atividades de turismo do Municipio. Tragar planos
operacionais, coordenacdo das equipes de trabalho, assessoria direta ao
Secretario de Turismo; acompanhamento de acdes de Promogédo Turistica; envio
de relatérios sobre os procedimentos adotados nas lidas diarias da Secretaria;
recepcdo de comitivas nacionais e internacionais; interlocu¢cdo com entidades de
classe, trade turistico e autoridades. Representar o Secretario de Turismo quando
solicitado.

Supervisor de
Acdes e
Promocgdes
Turisticas

Supervisionar, orientar e controlar as atividades da equipe de promocgdes turisticas,
cumprindo e fazendo cumprir as diretrizes emanadas da coordenacdo geral e do
Secretario, favorecendo e oportunizando a racionalizagdo dos respectivos servigos.

Supervisor do
Receptivo
Turistico

Supervisionar, orientar e controlar as atividades da equipe de receptivo;
supervisionar e controlar as atividades de atendimento e prestacdo de informacdes
turisticas aos visitantes; manter os funcionarios atualizados através da interagcdo
com os demais setores responsaveis pelo planejamento e desenvolvimento das
acoes.

Assessor Técnico
em Turismo

N

Assessorar, planejar e controlar atividades relacionadas a geragdo de eventos;
fomentar investimentos para o desenvolvimento do turismo no Municipio;
impulsionar a¢des que visam a integracédo das atividades da Secretaria de Turismo
com a regido compreendendo destinos, roteiros e atividades turisticas dos
Municipios integrados.
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Senhor Presidente:
Senhores Vereadores:

NESTOR TISSOT, Prefeito Municipal de Gramado, no uso de suas atribui¢cdes
legais, vem respeitosamente a presenca dos Nobres Edis, apresentar o seguinte projeto de lei:

Altera o Anexo | da Lei 2.914, de 06 de maio
de 2011, que dispde sobre a implantagdo do
Plano de Carreira, estabelece o Quadro de
Cargos, Vencimento e FungBes Publicas do
Municipio.

Através do presente, o Executivo Municipal vem solicitar a esta Egrégia Casa
Legislativa, a apreciacdo do Projeto de Lei que visa alterar o Anexo | da Lei 2914/2011, que
dispde sobre a implantagédo do Plano de Carreira, estabelece o Quadro de Cargos, Vencimento
e Fungbes Publicas.

Constatou-se que foram atribuidas fung¢des distintas daquelas necessérias para
a cobranca da divida ativa de forma judicial ou por meio de protesto extrajudicial em dois
cargos que comp®de a Procuradoria da Fazenda. Desta forma, se faz necessario a correcao das
atribuicdes dos cargos de Supervisor de Execugdes Fiscais e Supervisor de Protestos.

Contando com a apreciacdo e consequente aprovacao do presente projeto de
lei, aproveitamos o0 ensejo para renovar nossos votos de elevada estima e distinta
consideragéo.

Gramado, 08 de maio de 2015.

NESTOR TISSOT
Prefeito Municipal de Gramado

Ciente e de Acordo:
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