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CENTRO DE APOIO OPERACIONAL DO CONTROLE DE CONSTITUCIONALIDADE

Procedimento  Administrativo de  Controle de  Constitucionalidade n.
09.2024.00000814-9

Origem: 12 Promotoria de Justica da Comarca de Itapoa

Promotor de Justiga solicitante: Doutor Caio Rothsahl Botelho

Normas questionadas: Lei Complementar n. 110, de 22 de fevereiro de 2022,
alterada pelas Leis Complementares n. 158, de 12 de dezembro de 2023, n. 159, de
12 de dezembro de 2023, e n. 167, de 1 de marco de 2024, e o Decreto n. 5.328, de
16 de margo de 2022, todos do Municipio de Itapoa

ESTUDO TECNICO-JURIDICO n. 0296/2024/CECCON

Ementa: Lei Complementar n. 110, de 22 de fevereiro de
2022, alterada pelas Leis Complementares n. 158, de 12
de dezembro de 2023, n. 159, de 12 de dezembro de
2023, e n. 167, de 1 de margco de 2024, e o Decreto n.
5.328, de 16 de margo de 2022, todos do Municipio de
Iltapoa. 1. Analise da compatibilidade das atribui¢ées
de 131 cargos de provimento em comissdo e de 56
funcoes gratificadas concedidas a servidores
efetivos aos ditames constitucionais. 2. Constatagdo
de que 106 cargos, aparentemente, demonstram estar
em consonancia com as exigéncias constitucionais. 2.1.
Inviabilidade do controle concentrado de
constitucionalidade, via agdo direta. 3. Verificacdo de que
25 cargos, aparentemente, sdo incompativeis com os
requisitos constitucionais previstos para o0s cargos
comissionados, pois: (a) 21 cargos possuem
atribuicbes de carater técnico, burocratico e/ou
organizacional, ndo se visualizando a necessidade
de relagcdo de confianga entre a autoridade
nomeante eo servidor nomeado; (b) os cargos de
"Ouvidor" e "Controlador Interno", dentre suas
atribuicdes, possuem a fungdo de fiscalizar os atos
do gestor publico, ndo podendo, portanto, existir
qualquer relagdo de confianga entre o servidor
responsavel e o superior hierarquico, sob pena de
parcialidade no exercicio de suas atividades; (c) 2
cargos possuem atribuicbes vagas, imprecisas e/ou
genéricas, ndo sendo possivel identificar com clareza e
objetividade as fungbes a serem efetivamente
desempenhadas por cada um dos ocupantes dos
respectivos cargos. 3.1. Viabilidade do controle
concentrado de constitucionalidade, via ag&o direta. 4.
Constatacdo  de que 54 fungbes gratificadas,
aparentemente, demonstram estar em consonancia com
os ditames constitucionais. 4.1. Inviabilidade do controle
concentrado de constitucionalidade, via ag&o direta. 5.
Verificagdo de que 2 fun¢cdes ndo possuem a
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descricdo das respectivas atribuicdes
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extraordindrias que justificam o pagamento da

vantagem. 5.1. Viabilidade do controle concentrado, via
acdo direta. 6. Sugestdo de avaliagdo, pelo Orgdo
solicitante, da possibilidade da utilizagdo do instrumento
de Recomendagdo para eventual autocomposi¢do
(Resolugdo n. 118/2014 e Recomendagdo n. 54/2017,
ambas do Conselho Nacional do Ministério Publico, e Ato
n. 635/2019/PGJ), ou mesmo de outra medida judicial
que se mostre adequada ao caso concreto.

1. Delimitagado do objeto do presente estudo

Cuida-se de Procedimento Administrativo de Controle de
Constitucionalidade instaurado em razdo da Solicitagdo de Apoio n.
05.2023.00039815-1, formulada pela 12 Promotoria de Justica da Comarca de
Itapoa, objetivando a analise da existéncia de possivel inconstitucionalidade das
atribuicbes relativas aos cargos de provimento em comissdo e as fungdes
gratificadas ocupadas por servidores efetivos previstos na Lei Complementar n. 110,
de 22 de fevereiro de 2022, alterada pelas Leis Complementares n. 158, de 12 de
dezembro de 2023, n. 159, de 12 de dezembro de 2023, e n. 167, de 1 de marco de
2024, e o Decreto n. 5.328, de 16 de marco de 2022, todos do Municipio de Itapoa.

A presente analise se restringe em torno da incompatibilidade entre
a lei ou ato normativo indagado abstratamente em relagéo as normas constitucionais
e a eventual possibilidade da propositura de Agéo Direta de Inconstitucionalidade,

abstraidas outras questdes ou reflexos decorrentes de sua aplicagéo.

Nessa perspectiva, salienta-se que este Centro de Apoio
Operacional possui atribuicdes especificas que implicam reconhecer os limites de
sua apreciagdo tematica. Em sintese, a realizagdo desta pesquisa cinge-se ao
diagndstico de viabilidade de controle abstrato da norma, no dmbito da Jurisdicdo
Constitucional, razao pela qual o presente estudo técnico-juridico néo esgota o tema
da analise.

2. Fundamentacgao juridica

2.1. Requisitos constitucionais para o provimento em comissao de cargos
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publicos

O servidor publico € a pessoa fisica investida de competéncia para
formar e exteriorizar a vontade da Administracdo Publica mediante vinculo juridico

de direito publico e caracterizado pela investidura em posicao juridica criada por lei'.

Em regra, o vinculo dos servidores com a Administragéo Publica se
estabelece apo6s prévia aprovagdo em concurso publico, ressalvadas as nomeagdes
para os cargos de provimento em comiss&o, 0s quais sao de livre nomeacéo e
exoneragao, de acordo com o permissivo do artigo 37, incisos Il e V, da Constituicao
da Republica Federativa do Brasil, reprisado no artigo 21, incisos | e IV, da
Constituicdo Estadual de Santa Catarina de 1989, in verbis:

Art. 21. Os cargos, empregos e fungdes publicas sdo acessiveis aos
brasileiros que preencham os requisitos estabelecidos em lei, assim como
aos estrangeiros, na forma da lei, observado o seguinte:

| - a investidura em cargo ou a admissdo em emprego da administragdo
publica depende da aprovacgéo prévia em concurso publico de provas ou de
provas e titulos, de acordo com a natureza e a complexidade do cargo ou
emprego, na forma prevista em lei, ressalvadas as nomeagdes para cargos
em comissao, declarados em lei de livre nomeacao e exoneracao;

[...]

IV - as fungdes de confianga, exercidas exclusivamente por servidores
ocupantes de cargos efetivos, e os cargos em comissdo, a serem
preenchidos por servidores de carreira nos casos, condi¢cdes e percentuais
minimos previstos em lei, destinam-se apenas as atribuicbes de direcéo,
chefia e assessoramento; e [...].

Portanto, de acordo com o regramento constitucional, a criagcdo de
cargos de provimento em comissao ocupa posigao de excegado a regra do concurso
publico como principal forma de acesso ao servigo publico, destinando-se apenas as
atribuicdes de chefia, diregao e assessoramento, e desde que haja uma relagéo

de inequivoca confianga entre a autoridade nomeante e o servidor nomeado.

Para Celso Antbnio Bandeira de Mello, "os cargos em comisséo
(cujo provimento dispensa concurso publico) sdo aqueles vocacionados para serem
ocupados em carater transitorio por pessoa de confianga da autoridade competente

para preenché-los, a qual também pode exonerar ad nutum, isto &, livremente, quem

" JUSTEN FILHO, Margal. Curso de Direito Administrativo. 12. ed. S3o Paulo: Revista dos Tribunais, 2016. p. 719-720.
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os esteja titularizando"?.

Em outras palavras, o recrutamento de servidor publico pelo
provimento em comissao exige concomitantemente o preenchimento dos seguintes
atributos: (a) a designagéo de fungdes de diregdo, chefia ou assessoramento; e (b)
a necessidade de especial vinculo de confianga e filiagdo ideologica entre a
autoridade nomeante e a pessoa homeada para cargo comissionado, de forma que
estes sejam fundamentais ao adequado cumprimento das fungbes do cargo na

administragao publica.

Examinando a questao relativa aos requisitos constitucionais para a
criagdo de cargos em comissao, o Supremo Tribunal Federal, no julgamento do RE
n. 1.041.210/SP, reconheceu a repercussdo geral e reafirmou a jurisprudéncia
dominante (Tema 1010), fixando as seguintes teses:

a) A criagdo de cargos em comissdo somente se justifica para o exercicio de
fungdes de direcdo, chefia e assessoramento, ndo se prestando ao
desempenho de atividades burocraticas, técnicas ou operacionais;

b) tal criagdo deve pressupor a necessaria relacdo de confianga entre a
autoridade nomeante e o servidor nomeado;

c) o numero de cargos comissionados criados deve guardar
proporcionalidade com a necessidade que eles visam suprir e com o nimero
de servidores ocupantes de cargos efetivos no ente federativo que os criar;
e;

d) as atribuigbes dos cargos em comissédo devem estar descritas, de forma
clara e objetiva, na prépria lei que os instituir.

No que diz respeito a imprescindibilidade da descrigdo detalhada
das atribuicbes dos cargos de provimento em comissdo, de modo a identificar se as
fungbes desempenhadas estdo em consonéncia com os ditames constitucionais,

transcreve-se os ensinamentos de Wallace Paiva Martins Junior?:

[...]

N&o é licito a lei declarar a liberdade de provimento de qualquer cargo ou
emprego publico, somente aqueles que requeiram relagdo de confiangca nas
atribuicdes de natureza politica de assessoramento, chefia e dire¢do (art.
37, V), e ndo nos meramente burocraticos, definitivos, operacionais,
técnicos, de natureza profissional e permanente. Portanto, tem a ver com
essas atribuicbes de natureza especial (assessoramento, chefia e diregdo
em nivel superior), para as quais se exige relagdo de confianga, pouco
importando a denominacdo e a forma de provimento atribuidas, pois
verba non mutant substantiam rei[o que pode ser traduzido da seguinte

2 MELLO, Celso Antonio Bandeira de. Curso de direito administrativo. 34. ed. Sdo Paulo: Malheiros, 2019. p. 314.

3 MARTINS JUNIOR, Wallace Paiva. Cargos de provimento em comissao. Revista Sintese Direito Administrativo, v. 6, n.
64, p. 11-12 e 15-16, 2011.
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forma: a palavra ndo altera a substancia da coisa]. Necessaria é a analise de
sua natureza excepcional, a qual ndo se satisfaz com a mera declaragdo do
legislador. O essencial é analise do plexo de atribuigées das fungdes
publicas. E dizer: os cargos de provimento em comissdao devem ser
restritos as atribuicoes de assessoramento, chefia e diregao em nivel
superior, nas quais esteja presente a necessidade de relagdo de
confianga com os agentes politicos para o desempenho de tarefas de
articulagao, coordenagao, supervisao e controle de diretrizes politico-
governamentais. Nao coaduna a criagdo de cargos desse jaez - cuja
qualificagdo é matéria da reserva legal absoluta - com atribuigdes ou
fungdes profissionais, operacionais, burocraticas, técnicas, administrativas
ou rotineiras.

[...]

Por isso, é assaz importante, no controle de constitucionalidade, a visita a
descricdo ao plexo de fungbes de cada cargo para a verificagdo de uma
auténtica relacdo de confianga a ministrar a criagdo do cargo respectivo,
demonstrativa de sua natureza de assessoramento, chefia e direcdo. Ora,
tendo uma descri¢ao que nao a indique ou nao tendo essa descrigao,
soa ilegitima sua criagdo, ainda que os cargos tenham denominagao de
coordenacao e de assessoria. Se ndo ha dado algum evidenciando que
desempenhardo fungdes de natureza politica no seio administrativo em que
o requisito da confianga justifique a liberdade de provimento - se carecem da
definicdo de suas atribuigdes a revelar alguma dessas hipoteses -, ndo se
revela razoavel sua instituicdo pela impossibilidade de afericdo do exercicio
de fungdes politicas ou de fungdes técnicas, burocraticas, permanentes,
profissionais (estas reservadas ontologicamente a cargos de provimento
efetivo). Sem grifo no original.

A esse respeito, cita-se o0s seguintes precedentes do egrégio
Tribunal de Justica de Santa Catarina: ADI n. 8000063-32.2018.8.24.0900, Relator
Desembargador Alexandre d'lvanenko, Orgdo Especial, j. em 6-2-2019; ADI n.
8000286-03.2017.8.24.0000, Relator Desembargador Monteiro Rocha, Orgao
Especial, j. em 17-4-2019; e ADI n. 5042715-26.2023.8.24.0000, Relator
Desembargador Salim Schead dos Santos, Orgdo Especial, j. em 6-12-2023.

Assentadas essas premissas, a seguir, examinar-se-4 a
compatibilidade dos cargos de provimento em comissao questionados aos ditames

constitucionais.

2.1.1. Da aparente constitucionalidade dos cargos de provimento em comissao
previstos na Lei Complementar n. 110, de 22 de fevereiro de 2022, alterada
pelas Leis Complementares n. 158, de 12 de dezembro de 2023, n. 159, de 12
de dezembro de 2023, e n. 167, de 1 de margo de 2024, todas do Municipio de

Itapoa.
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A Lei Complementar n. 110, de 22 de fevereiro de 2022, alterada

pelas Leis Complementares n. 158, de 12 de dezembro de 2023, n. 159, de 12 de

dezembro de 2023, e n. 167, de 1 de margo de 2024, todas do Municipio de Itapoa,

prevé os cargos de provimento em comissao abaixo relacionados, com as seguintes

atribuicbes definidas:

GABINETE DO PREFEITO

N. Cargos

Atribuigoes

Previsao legal

1 |Chefe de Gabinete

1. planejar, dirigir, coordenar, orientar, acompanhar e avaliar a execugdo das
acOes e as atividades da Chefia de Gabinete do Prefeito; 2. supervisionar da
inter-relacdo, agbes, projetos e execugdes das Secretarias, organizando as
informacdes e as deliberagdes do Prefeito atinentes a cada éarea; 3. definir as
estratégias e as agdes para o melhor aproveitamento das atividades
programadas, avaliando o desenvolvimento dos trabalhos, determinando
providéncias, participando de projetos, planos de organizagdo de eventos e
programas; 4. promover atividades de apoio e assessoria nas operagdes
administrativas de interesse do gabinete; 5. coordenar as atividades de
relacionamento institucional da Prefeitura, promovendo o entrosamento das
unidades administrativas para fins de execugdo de planos e programas de
trabalho; 6. planejar e acompanhar a realizacdo de eventos e cerimoniais da
pasta, tais como: visitas de autoridades, datas comemorativas e outros, de
acordo com diretrizes estabelecidas, cumprindo protocolos, solucionando
problemas e dirimindo dlvidas, objetivando o pleno éxito dos eventos
realizados; 7. orientar o estabelecimento de politicas de manutengcdo de
relagdes harmonicas e independentes entre os poderes legislativo e executivo;
8. supervisionar a tramitagdo dos assuntos entre os poderes, mantendo
informado o Prefeito; 9. realizar a redagéo, o acompanhamento e a publicagdo
de atos normativos do Poder Executivo Municipal; 10. assessorar o Prefeito no
cumprimento das decisdes legislativas; 11. estudar e pesquisar as fontes
externas para definicdo e atualizag&o da legislagdo municipal, em consonéncia
com as alteragbes na legislagdo federal e estadual; 12. supervisionar a
organizagdo e a manutengcdo dos arquivos de atos oficiais, convénios,
contratos, acordos, editais, termos e documentos similares; 13. orientar na
elaboracdo e na atualizacdo do ementério de leis e decretos municipais; 14.
gerir a compilagdo da legislagdo municipal conforme as alteragdes; 15. auxiliar
o Prefeito em suas fungdes politicas, administrativas e sociais; 16. assistir o
Prefeito em suas relagbes com o poder legislativo, acompanhando a
tramitagdo de projetos, controlando prazos e colaborando na elaboragéo de
mensagens, razdes de vetos e informagdes; 17. providenciar o preparo e
encaminhamento do expediente do Prefeito; 18. providenciar a elaboragéo e
divulgagdo dos atos oficiais de competéncia do Prefeito; 19. organizar e
coordenar a agenda do Prefeito; 20. coordenar a elaboragdo das propostas de
orcamento anual, plurianual de investimentos e de abertura de créditos
especiais e adicionais, no controle e acompanhamento da execugéo
orcamentdria, cabendo-lhe, ainda a elaboragdo de normas orcamentarias que
devam ser observadas pelos demais 6rgdos municipais; 21. colaborar, em
articulagdo com os demais 6rgdos integrantes da Prefeitura, na elaboragéo de
instrumentos legais; 22. manter atualizada a legislagdo e a jurisprudéncia
necessarias a defesa dos interesses municipais; 23. gerenciar o orgamento da
reparticdo; 24. administrar a implementacao do plano de governo; 25. exercer
outras atividades correlatas que Ihe vierem a ser atribuidas ou delegadas; 26.
gerenciar as atividades de publicidade e propaganda da Prefeitura, mantendo
o alto fluxo e a qualidade das informagdes a populagéo, divulgando a cultura e
as belezas do municipio; 27. coordenar a politica de relagdes publicas e de
comunicagdo externa e interna do poder executivo; 28. realizar a coordenagéo
das midias e canais de divulgacdo da Prefeitura.

Anexo |l da Le
Complementar n
110, de 22 dsg
fevereiro de 2022, dg
Municipio de Iltapoa.

2 |Diretor(a)
Departamento
Expediente

do
de

1. desenvolver agdes de apoio direto e imediato a Chefia de Gabinete do
Prefeito de acordo com as necessidades de natureza administrativa,
protocolar, institucional e demais assuntos relacionados a administracdo
publica municipal; 2. desenvolver agdes criativas e assertivas buscando o
aprimoramento dos servicos executados pelo Departamento; 3. buscar
solucdes e métodos para aprimoramento do fluxo e qualidade no ambiente de
trabalho; 4. supervisionar e organizar as atividades legislativas da Prefeitura
de Itapoa, acompanhando e orientando o andamento das minutas técnicas,

Anexo |l da Le
Complementar n
110, de 22 ds

fevereiro de 2022, dg
Municipio de ltapoa.

Rua Pedro Ivo, 231, Ed. Campos Salles, sala 502, Centro, Floriandpolis-SC - CEP 88010-070

Telefone: (48) 3330-2463 e (48) 3229-5519 - Celular (48) 99107-2122 - E-mail: ceccon@mpsc.mp.br

Este documento é copia do original assinado digitalmente por MAURY ROBERTO VIVIANI em 29/08/2024. Para conferir o original, acesse o site http://www.mpsc.mp.br, informe o processo

05.2023.00039815-1 e o cédigo 2910775.



MPSC e

fls. 173

CENTRO DE APOIO OPERACIONAL DO CONTROLE DE CONSTITUCIONALIDADE

anteprojetos, Projetos de Leis, Decretos, Portarias e demais atos normativos
emanados pelo Poder Executivo Municipal; 5. prestar auxilio juridico basico
para formulagéo e criagdo de atos normativos do Executivo; 6. supervisionar o
processo legislativo de projetos de leis oriundos do Poder Executivo Municipal,
mantendo relacionamento ativo com a Cémara de Vereadores de lItapo3,
acompanhando o andamento das sessdes, comissdes e votagdes; 7. prestar|
informacdes a Camara de Vereadores de Itapoa para auxiliar nas votacgdes e
nas apreciagdes de Projetos de Leis, assegurando a legalidade dos atos e ritos
legislativos; 8. revisar os procedimentos administrativos e legislativos antes do
encaminhamento para formalizagdo de assinaturas; 9. orientar o
encaminhamento do expediente a ser despachado pelo Prefeito; 10.
acompanhar e coordenar as atividades protocolares do gabinete do Prefeito;
11. supervisionar as atividades realizadas pelas coordenadorias da Chefia de
Gabinete do Prefeito; 12. supervisionar o rendimento e a qualidade dos
servigos executados por seus 6rgdos subordinados; 13. realizar a superviséo e
o suporte de pessoal para execugdo das demandas de expediente; 14.
supervisionar os servicos prestados de assessoramento técnico terceirizado
para realizagdo de atos normativos; 15. elaborar e coordenar o
encaminhamento e a formulagdo de respostas técnicas as solicitagdes de
informacédo direcionadas a Chefia de Gabinete, enviadas pelo Ministério
Publico e pelos Poderes Legislativo e Judiciario; 16. organizar e dar
manutengdo aos arquivos de atos oficiais, convénios, contratos, acordos,
editais, termos e documentos similares; 17. representar o Chefe de Gabinete
em eventos, reunides e cerimodnias; 18. auxiliar o controle de gastos e a gestao
de orgamento; 19. supervisionar contratos e qualidade dos servigos e produtos
contratados entregues; 20. exercer as atribuicbes comuns aos ocupantes de
cargos de Diregdo; 21. exercer outras atividades correlatas que lhe vierem a
ser atribuidas ou delegadas.

1. coordenar a realizagdo dos atos oficiais, prezando pela observéncia aos
preceitos e ritos legais; 2. realizar a redagdo oficial de atos normativos do
Poder Executivo Municipal; 3. organizar e manter o controle em planilha dos
atos normativos internos e Leis Municipais, em colaboragdo com a Camara de
vereadores de ltapod; 4. realizar trabalhos conjuntos com o corpo técnico da
Camara Municipal de Itapoa, a fim de trazer colaboracédo entre os poderes e
zelar pela qualidade e legalidade dos atos legislativos do executivo; 5. auxiliar
o Diretor de Departamento na supervisdo e acompanhamento do processo
legislativo dos projetos de leis oriundos do Poder Executivo Municipal; 6.
prestar auxilio aos demais Secretarios na formulagdo das minutas e exposicédo
de motivos para realizagdo de atos normativos municipais; 7. realizar relatério
periédico de suas atividades; 8. realizar a pesquisa periédica de legislagdes
municipais, estaduais e federais, a fim de manter as redagdes oficiais e
entendimentos técnicos atualizados e precisos; 9. buscar meios e formular
propostas de revisdo e atualizagdo de normas vigentes no ordenamento
juridico municipal, bem como a proposicdo de novas regulamentagbes
normativas; 10. auxiliar as demais Secretarias na formulagdo técnica de
redacdo oficial de atos normativos internos; 11. supervisionar e orientar,
exclusivamente sobre a técnica e as normas de redacdo legislativa, a
realizagdo de portarias e normativas das demais Secretarias; 12. coordenar as
atividades de compilagéo e consolidagéo de leis; 13. coordenar as atividades
realizadas pelo setor subordinado; 14. coordenar as medidas relativas ao
cumprimento dos prazos de pronunciamento, pareceres e informagdes do
Poder Executivo as solicitagdes da Camara de Vereadores de Itapoa e outras
atividades correlatas; 15. coordenar a rotina administrativa da Chefia de
Gabinete do Prefeito; 16. coordenar e fiscalizar os processos licitatérios da
Chefia de Gabinete, bem como as contratagées e pagamentos; 17. coordenar
e prezar pela qualidade das redagbes oficiais de oficios, comunicagdes
internas e afins; 18. coordenar o processo digital do Gabinete do Prefeito,
prezando pela informatizagéo e atualizagdo dos processos internos, mantendo
o fluxo de entrada e saida de documentos; 19. coordenar a administragéo dos
documentos e arquivos do Gabinete do Prefeito; 20. exercer outras atividades
correlatas que lhe vierem a ser atribuidas ou delegadas.

Anexo Il da Le
Complementar n
110, de 22 ds
fevereiro de 2022, dg
Municipio de ltapoa.

Coordenador(a) de
Atos Normativos e
Expediente

Diretor(a) do
Departamento de

Comunicagéo

1. planejar e gerenciar as atividades de divulgagdo das agbes do Poder
Executivo Municipal, com transparéncia, rapidez e precisdo, com o objetivo de
proporcionar informagdes fidedignas e consistentes a toda a populagdo
itapoaense; 2. prezar por uma comunicagdo atuante e pontual, embasada nos
pilares da informacgé&o, orientagédo social, criatividade e visibilidade; 3. manter
cronograma anual de matérias e divulgagdes; 4. organizar a comunicagdo
geral de eventos, cerimoniais, festividades, datas comemorativas e etc.; 5.
supervisionar as agbes e elaborar estratégias de posicionamento de
comunicagdo e de projecdo da imagem do municipio; 6. planejar, coordenar,
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implementar e avaliar agbes de comunicagdo para difundir programacgdes,
fatos, eventos e as informagdes das atividades da gestdo; 7. buscar|
ferramentas e solugbes criativas no enfrentamento de crises; 8. manter|
relacionamento com as demais Secretarias Municipais, estabelecendo uma
rotina de busca ativa por informacéo, realizando o contato constante com o
objetivo de encontrar novas pautas e informagdes a serem divulgadas; 9.
gerenciar as atividades de publicidade, marketing e audiovisual da Prefeitura
de Itapoa, prezando pela criatividade, estética e verossimilhanca das
informacdes, com o intuito de divulgar o patriménio histérico, cultural,
econdmico, administrativo e cultural do municipio, 10. gerenciar as atividades
de imprensa da Prefeitura de Itapod, organizando os contatos com as midias
de imprensa e os materiais de divulgagdo para encaminhamento; 11.
supervisionar as midias sociais e site oficial da Prefeitura de Itapoa; 12.
coletar, organizar e manter arquivos, inclusive em meio virtual, de materiais de
audiovisual e de matérias de divulgagdo do Municipio de Itapoa; 13.
supervisionar e organizar o fluxo de trabalho dos 6érgdos subordinados; 14.
supervisionar a qualidade dos produtos e servicos de comunicagédo
contratados entregues; 15. dar suporte e direcionamento a assessoria de
divulgagdo turistica, da Secretaria de Turismo e Cultura; 16. executar as
demais acdes solicitadas pelo Chefe de Gabinete e pelo Prefeito.

Coordenador(a) de
Relagdes Publicas e
Imprensa

1. Coordenar as atividades relacionadas a prestacdo de informacdes, redagcéo
e briefings para midias jornalisticas de radio, jornal digital, impresso, televisivo
e etc.; 2. coordenar o relacionamento da Prefeitura de Itapoa com as midias
jornalisticas, buscando sempre a divulgagdo do municipio; 3. coordenar a
redacédo oficial publicitaria e jornalistica da Prefeitura de Itapoa, zelando pelo
cunho informativo e realistico; 4. auxiliar na composigdo das redagées oficiais
gerais da Chefia de Gabinete, principalmente as de representacdo direta do
Prefeito; 5. filtrar e organizar todos os contetdos informativos da Prefeitura de
ltapoa, zelando pela exatiddo das informacdes, pela assertividade dos
contelidos e realizando a corregdo textual; 6. manter relacionamento com
lideres sociais do municipio, bem como populagdo em geral, para extrair e
compreender suas duvidas e anseios, para, entdo, gerar conteido informativo
que atenda as reais necessidades de Itapoa; 7. reunir-se com os gestores
municipais e lideres comunitarios periodicamente, coletando informacdes e
pautas para a organizagéo e a formulagdo das divulgagdes, principalmente em
relagdo a criagdo de redagdes, briefings e nota oficiais; 8. coordenar as
publicagdes oficiais da Chefia de Gabinete do Prefeito e supervisionar as
publicagdes das demais Secretarias; 9. coordenar as atividades de
treinamento e assessoramento técnico para o Prefeito e demais portavozes
que representam oficialmente a Prefeitura de Itapoa em videos, produgées,
entrevistas e etc.; 10. auxiliar a coordenacéo e a execugdo de cerimonial de
eventos, principalmente aqueles em que envolvam diretamente a figura do
Prefeito; 11. realizar a representacdo de imagem, de forma jornalistica e
informativa, em videos, materiais de audiovisual em geral e locugdes; 12.
coordenar a aba de noticias, as disposigdes e organizagdes das publicagdes
oficiais do site oficial da Prefeitura de Itapoa; 13. manter relacionamento direto
com as autoridades e representantes de setores municipais; 14. criar e
coordenar os mecanismos de controle e supervisdo de atividades do
Executivo, facilitando o acesso as informagdes ao Chefe de Gabinete e ao
Prefeito; 15. supervisionar a representacédo politica e social do Prefeito; 16.
auxiliar o Chefe de Gabinete na supervisdo da inter-relacéo, das acdes, dos
projetos e das execugdes das Secretarias Municipais; 17. criar estratégias de
relacionamento que propiciem e fomentem o bom convivio no trabalho,
principalmente no que tange ao relacionamento entre gestores e gestores e
Prefeito; 18. criar mecanismos que melhorem o relacionamento entre cidadao
e Poder Executivo Municipal; 19. auxiliar a coordenagdo de cerimoniais de
eventos que envolvam o Prefeito; 20. supervisionar a dar suporte as atividades
de agenda do Prefeito; 21. auxiliar nas campanhas publicitarias institucionais
de interesse publico no dmbito da administragdo municipal; 22. executar as
demais acdes solicitadas pelo Chefe de Gabinete e pelo Prefeito.

Anexo Il da Le
Complementar n
110, de 22 ds
fevereiro de 2022, dg
Municipio de ltapoa.

Coordenador(a) de
Divulgag&o Municipal,
Publicidade e
Campanhas

Institucionais

1. coordenar as atividades de publicidade e propaganda da Prefeitura de
ltapoa, impulsionando os potenciais econdmicos, turisticos e culturais de
ltapod; 2. criar campanhas e projetos que sirvam como ferramenta de
fortalecimento da marca individual do Municipio, de modo a atrair
investimentos, gerando cultura, lazer, emprego e renda para a populacédo e
turistas; 3. coordenar as campanhas institucionais; 4. executar demais agdes
solicitadas pelo Chefe de Gabinete e pelo Prefeito.
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projetos a elas relacionados; 3. supervisionar e assessorar o Prefeito no
cumprimento das metas e prioridades estabelecidas as Secretarias Municipais,
elaborando relatérios, coordenando as agdes necessarias e as metas
estabelecidas nos planos plurianuais e na gestdo orcamentaria e financeira; 4.
informar e orientar o Prefeito com as informagdes necessarias acerca de
qualquer tema relacionado a gestdo direta e participativa; 5. cuidar da
seguranga pessoal do Prefeito e seu assessoramento em eventos e demais
deslocamentos; 6. auxiliar o Prefeito no cumprimento das reunides e
anotagdes das pautas; 7. colaborar com o Chefe de Gabinete nas agbes que
lhe sdo pertinentes, ficando subordinado exclusivamente ao Prefeito; 8.
responsavel pelo estabelecimento e pela manutencdo de relagdes
institucionais do gabinete do Prefeito com 6rgdos e entidades da
Administracdo Publica Direta e Indireta em &mbito Municipal, Estadual e
Federal; 9. intermediar a relagcdo do Prefeito com a Sociedade Civil em geral,
10. assessorar o Prefeito na elaboragdo de politicas publicas e do
planejamento governamental; 11. auxiliar as atividades pertinentes a agenda
de trabalho do Prefeito, auxiliando no preparo dos documentos, na organizagao
e no andamento das correspondéncias e dos documentos encaminhados ao
Prefeito; 12. exercer atividades ligadas as relagdes publicas e a divulgagéo dos
trabalhos realizados relacionadas as atividades do Prefeito; 13. coordenar os
atendimentos e as solicitagbes encaminhadas ao Prefeito e realiza
atendimentos de funcionarios, cidaddos e usuarios; 14. utilizar e dirigir veiculos
da Administragdo Publica para cumprimento das suas atividades,
principalmente para transporte do Prefeito; 15. exercer outras atividades
correlatas que lhe vierem a ser atribuidas ou delegadas.

fevereiro de 2022, dqg
Municipio de ltapoa.

Assessor(a)
Agenda

de
Oficial,

Protocolo e Redagéo

1. gerenciar a agenda oficial do Prefeito e do Chefe de Gabinete do Prefeito; 2.
manter a lista de solicitagbes de agendamentos organizada; 3. gerenciar e
executar lista de contatos relevantes para o municipio, mantendo-a atualizada
e organizada, bem como contendo, no minimo, telefone, nome, cargo/fungéo e
localidade; 4. realizar e encaminhar os convites oficiais da Prefeitura de Itapoa
para celebragdes, eventos, reunides e datas comemorativas; 5. manter
atualizada lista com a data de aniversario de servidores municipais, Deputados
Estaduais e Federais, Senadores de Santa Catarina e demais autoridades e
contatos relevantes para o municipio de Itapod; 6. organizar as pautas das
reunies do Prefeito e do Chefe de Gabinete do Prefeito; 7. assessorar o
Prefeito e o Chefe de Gabinete, quando solicitado, em reunibes, eventos e
agendamentos, principalmente para coletar novas pautas, anotagdo das
informacdes pertinentes e realizagdo de novos agendamentos; 8. anexar
lembretes a agenda oficial do Prefeito, constando datas de eventos, datas
comemorativas, datas de finalizagdo de obras e projetos, datas de entrega de
licitagbes e demais atividades relevantes; 9. assessorar a redacdo de toda a
correspondéncia oficial do gabinete do prefeito, sob a orientagdo do Chefe de
Gabinete; 10. realizar protocolo de eventos e cerimonias que envolvam
diretamente a figura do Prefeito; 11. organizar os ambientes de reunides e
cerimoniais realizados pela Chefia de Gabinete do Prefeito, coordenando o
café, a recepgdo das autoridades, a limpeza e a organizagdo geral; 12.
assessorar as atividades de redagdo, registro e expedicdo dos atos do
Prefeito; 13. assessorar as atividades relacionadas ao arquivamento das
correspondéncias, atos e publicagdes originais do Gabinete do Prefeito; 14.
apoiar as atividades de natureza administrativa quando solicitado; 15. exercer
outras atividades correlatas que lhe vierem a ser atribuidas ou delegadas.

Anexo |l da Le
Complementar n
110, de 22 dsg
fevereiro de 2022, dg
Municipio de Iltapoa.

Assessor(a)
Imprensa

de

1. prestar assessoramento em assuntos relacionados com a imprensa e
demais o6rgdos; 2. assessorar as atividades atribuidas e realizadas pela
Coordenagédo de Imprensa e Publicagdes Oficiais; 3. cuidar da imagem e da
promogéo da administracdo publica municipal frente aos diversos segmentos
da sociedade; 4. manter canal de comunicag&o organizado, atualizado, ativo e
célere, com os veiculos de midia da regido; 5. realizar a redagdo de textos
jornalisticos e publicitarios; 6. acompanhar o Coordenador de Imprensa e
Publicagdes Oficiais nas reunides periddicas com os gestores municipais
periodicamente, reunindo informagdes e pautas para a organizagdo e a
formulagdo das divulgagdes, e representd-lo na sua auséncia; 7. fornecer
apoio logistico a eventos promovidos pela prefeitura municipal ou em que ela
participe; 8. promover, na area de sua competéncia, novas formas de insergdo
da prefeitura na vida sociocultural do municipio; 9. coordenar a cobertura de
imprensa em viagens do prefeito, ao interior do municipio, a capital do estado,
a capital federal e a outras localidades, quando em representacéo oficial; 10.
tratar do credenciamento de jornalistas para acesso a prefeitura municipal ou a
eventos organizados pela mesma; 11. realizar e coordenar o processo de
credenciamento de veiculos de comunicagdo para a contratagdo de espacgos
de midia e divulgacao; 12. realizar a atividade de clipping de midia — arquivos
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de dados e imagens de jornais e revistas do interesse do municipio; 13.
desenvolver trabalhos e estudos especializados quando solicitados; 14.
acompanhar processos referentes ao posicionamento da prefeitura perante a
sociedade; 15. assessorar as atividades de imprensa e divulgagdo dos
assuntos de interesse da prefeitura; 16. auxiliar as atividades de natureza
administrativas do Departamento de Comunicagdo; 17. exercer outras
atividades correlatas que Ihe vierem a ser atribuidas ou delegadas.

10

Assessor(a)
Audiovisual

de

1. realizar a cobertura fotografica e captagdo audiovisual de eventos, reunides
e festividades do municipio; 2. realizar a elaboragdo de videos, comportando
captacdo, edicdo e finalizagdo do material; 3. assessorar o Prefeito em
eventos, reunides e viagens de representacdo politico-administrativas do
municipio, principalmente na captagdo de imagens e conteldo para
formalizagdo e realizacdo dos materiais de divulgagédo; 4. manter arquivo de
materiais audiovisuais oficiais do municipio organizado e atualizado,
preservando e capturando a histéria do municipio, a cultura e as fases de
execugdo de cada projeto; 5. criar e coordenar banco de imagens que
proporcionem a criagdo de campanhas e materiais publicitarios que valorizem
e carreguem as marcas individuais culturais de Itapod; 6. assessorar as
atividades de produgdo criativa na esfera de design, elaborando logotipos,
identidades, edigdes, animagdes e etc.; 7. acompanhar periodicamente o
cronograma de atividades relevantes das Secretarias Municipais e a evolugdo
de obras de infraestrutura, capturando imagem dos processos de execugéo; 8.
assessorar as atividades de informatizagdo de sistemas e processos,
buscando formas de inovar, facilitar e melhorar a tecnologia na prestagdo de
servicos a comunidade e melhorar o acesso a informagdo; 9. auxiliar as
demandas administrativas do Departamento de Comunicacéo.

Anexo |l da Le
Complementar n
110, de 22 dsg
fevereiro de 2022, dg
Municipio de Iltapoa.

11

Assessor(a)
Gestéo

de

1. Atendimento direto a Chefia de Gabinete do Prefeito; 2. Elaborar oficios,
memorandos e demais documentos administrativos; 3. Controlar a entrada e
saida de processos e documentos; 4. Revisar os documentos emitidos, pela
Chefia de Gabinete; 5. Organizar e dar seguimento aos processos,
requerimentos, indicagdes e demais assuntos relativos a assuntos gerais da
Chefia de Gabinete do Prefeito; 6. Exercer outras atividades correlatas que lhe
vierem a ser atribuidas ou delegadas.

Anexo |l da Le
Complementar n
110, de 22 dsg
fevereiro de 2022, dg
Municipio de Iltapoa.

12

Coordenador(a)
Habitagao

de

1. Estimular parcerias com o setor privado no sentido de construgdes
populares dentro dos programas habitacionais dos Governos Federal e
Estadual; 2. Identificar publicos carentes e demandantes de habitagées para
moradias; 3. Desenvolver e coordenar agbes politicas publicas voltadas para a
habitagdo do municipio na captagdo de recursos com vista a implantagdo e
desenvolvimento de projetos de construgdo de casas populares no municipio;
4. Promover agbes de regulamentagdo de areas ocupadas com vista a
implantacdo de projetos de construcdo de habitagbes; 5. Elaborar projetos
habitacionais, bem como, promover debates condicionando o levantamento
das necessidades sociais do municipio em relagdo a implementacdo das
acoes voltadas para melhoria de vida da populagdo a partir da construgéo de
casas populares; 6. Determinar o quadro situacional relacionado a caréncia
habitacional no municipio com vista a possibilitar a captagéo de recursos para
implementagdo de novos projetos habitacionais; 7. Promover a¢des voltadas
para a aquisigdo, construgdo, conclusdo, melhoria, reforma, locagédo e
arrendamento de unidades habitacionais em areas urbanas e rurais do
municipio; 8. Promover ag¢des voltadas com vista a determinar a produgéo de
lotes urbanizados para fins habitacionais; 6 9. Desenvolver acgdes para
implantacdo de saneamento basico, infraestrutura e equipamentos urbanos,
complementares aos programas habitacionais de interesse social; 10. Demais
atividades afins, de interesse da administracdo municipal.

Anexo |l da Le
Complementar n
110, de 22 dsg
fevereiro de 2022, dg
Municipio de Itapoa.

13

Coordenador(a)
Defesa Civil

da

1. coordenar a execugdo da PNPDEC em ambito local; 2. coordenar as agdes
do SINPDEC no ambito local, em articulagdo com a Unido e os Estados; 3.
incorporar as agdes de protecdo e defesa civil no planejamento municipal; 4.
identificar e mapear as areas de risco de desastres; 5. promover a fiscalizagdo
das areas de risco de desastre e vedar novas ocupagdes nessas areas; 6.
declarar situagdo de emergéncia e estado de calamidade publica; 7. coordenar
a vistoria de edificagbes e areas de risco e promover, quando for o caso, a
intervencdo preventiva e a evacuagéo da populagdo das areas de alto risco ou
das edificagdes vulneraveis; 8. organizar e administrar abrigos provisoérios para
assisténcia a populagdo em situagdo de desastre, em condigbes adequadas
de higiene e seguranca; 9. manter a populagéo informada sobre areas de risco
e ocorréncia de eventos extremos, bem como sobre protocolos de prevencéo e
alerta e sobre as agbes emergenciais em circunstancias de desastres; 10.
mobilizar e capacitar os radioamadores para atuagdo na ocorréncia de
desastre; 11. realizar regularmente exercicios simulados, conforme Plano de
Contingéncia de Protecédo e Defesa Civil; 12. promover a coleta, a distribuicdo
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e o controle de suprimentos em situagdes de desastre; 13. proceder a
avaliacdo de danos e prejuizos das areas atingidas por desastres; 14. manter a
unido e o estado informados sobre a ocorréncia de desastres e as atividades
de protecdo civil no Municipio; 15. estimular a participacdo de entidades
privadas, associagdes de voluntarios, clubes de servigos, organizagdes néo
governamentais e associagdes de classe e comunitdrias nas agdes do
SINPDEC e promover o treinamento de associagdes de voluntarios para
atuacdo conjunta com as comunidades apoiadas; 16. prover solugdo de
moradia temporaria as familias atingidas por desastres; 17. executar outras
tarefas relativas a Defesa Civil determinadas pelo Prefeito e/ou Secretario.

PROCURADORIA-GERAL DO MUNICIPIO

N. Cargos Atribuicées Previsao legal

14 |Procurador-Geral 1. representacdo juridica do municipio de ltapoa nas esferas judicial e|/Anexo Il da Le
Municipal extrajudicial; 2. elaboracdo da defesa, oral e escrita, nas agées judiciais em|Complementar n

que o municipio de Iltapoa é parte no processo; 3. gestdo de convénios e€|110, de 22 deg
contratos da Procuradoria-Geral Municipio com outros entes governamentais; [fevereiro de 2022, dg
4. revisdo de pareceres juridicos em processos licitatérios e administrativos; 5.|Municipio de Itapoa.
assessoria juridica nas decisées da Administragdo Municipal; 6. promogéo da

relacdo juridica intergovernamental com outros 6rgdos do Poder Judiciario e

de Governo; 7. elaboragdo das estratégias juridicas e gerenciais da

Procuradoria-Geral do Municipio; 8. representagcdo institucional da

Procuradoria-Geral do Municipio perante tribunais, Ministério Publico e demais

o6rgdos da Administragcdo Publica e da sociedade; 9. emissdo de parecer

juridico em projetos de lei municipal; 10. elaboragdo de documentos juridicos

relativos as funcdes do cargo; 11. outras atividades compativeis com o cargo.

15 |Diretor(a) do|1. apoio ao Procurador-Geral na representacéo juridica do Municipio de ItapoalAnexo 1l da Le

Departamento Juridicgnas esferas judicial e extrajudicial; 2. confecgdo de pareceres juridicos em|Complementar n
processos licitatorios; 3. confecgdo de pareceres juridicos em convénios da(110, de 22 deg
Administragdo Municipal; 4. revisdo, exame prévio de constitucionalidade e|fevereiro de 2022, dq
emissdo de parecer juridico em projetos de lei municipal; 5. auxilio na|Municipio de ltapoa.
representacdo institucional da Procuradoria-Geral do Municipio perante
Tribunais, Ministério Publico e demais 6rgdos da Administracdo Publica e da
sociedade; 6. elaboracdo de documentos juridicos relativos as fungdes do
cargo; 7. outras atividades compativeis com o cargo.

16 |Coordenador(a) das|1. desenvolvimento das estratégias de cobranga da divida ativa ajuizadalAnexo Il da Le

Acbes da Fazenda |municipal com o Procurador-Geral; 2. apoio a execugdo da divida ativa|Complementar n
municipal; 3. revisdo da legislacdo tributaria municipal; 4. elaboracdo de({110, de 22 deg
documentos juridicos relativos as fungdes do cargo; 5. outras atividades|fevereiro de 2022, dq
compativeis com o cargo. Municipio de Itapoa.

17 |Coordenador(a) de|1. apoio ao Procurador-Geral na gestdo dos processos ajuizados em face do|Anexo Ill da Le
Processos Municipio de Itapoa e das agdes propostas pelo ente municipal; 2. confecgédo|Complementar n
Contenciosos de documentos juridicos para promogéo da defesa da municipalidade em juizo|110, de 22 dsg

e perante os o6rgdos de controle; 3. apoio na promogdo das agdes delfevereiro de 2022, dq
ressarcimento ao erario e de cobranga da divida ativa ndo tributéaria; 4. controle|Municipio de Itapoa.
dos prazos judiciais e confecgdo dos documentos para seu cumprimento pelos

procuradores municipais; 5. elaboragdo de documentos juridicos relativos as

fungdes do cargo; 6. outras atividades compativeis com o cargo.

18 |Coordenador(a) de|1. gestdo dos processos que tramitam em face do Municipio de ltapoa pelos{Anexo Il da Le|
Atividades Orgaos de controle; 2. controle dos prazos extrajudiciais e confecgdo dos|Complementar n
Extrajudiciais documentos para seu cumprimento pelo Procurador-Geral; 3. elaboragédo de|110, de 22 dsg

oficios, petigdes e recursos dirigidos aos Orgéos de controle; 4. elaboracao de [fevereiro de 2022, dd
documentos juridicos relativos as fungdes do cargo; 5. outras atividades|Municipio de Itapoa.
compativeis com o cargo.

19 |Coordenador(a) de|1. assessoria juridica nos processos de REURB no municipio de Itapoa; 2.|Anexo Ill da Le
Prevencéo alconfecgdo de pareceres e auxilio nas decisées do Procurador-Geral, quanto ao|Complementar n
Ocupacgdo Irregular|direito ambiental e urbanistico; 3. elaboracdo de acdes e estratégias para|110, de 22 dsg
do Solo Urbano defesa da municipalidade em agdes relativas ao direito de propriedade|fevereiro de 2022, dq

municipal e urbanistico; 4. elabora¢des de acdes e estratégias para prevencéo|Municipio de Itapoa.
e combate a ocupagéo irregular do solo do municipio de ltapoa junto aos

orgaos do Poder Judiciario; 5. elaboragdo de documentos juridicos relativos as

fungbes do cargo; 6. outras atividades compativeis com o cargo.

20 |Assessor(a) em|1. auxilio na confecgdo de pareceres juridicos em processos licitatérios; 2.|/Anexo Il da Le

Processos Licitatérios|acompanhamento de sessbes de licitagdo, quando necessario; 3. estudo e|Complementar n
revisdo de editais e procedimentos em licitagdo; 4. auxilio na confecgdo da[110, de 22 deg
defesa judicial em licitagbes que sofram judicializagdo; 5. elaboragdo de|fevereiro de 2022, dq
documentos juridicos relativos as fungdes do cargo; 6. outras atividades|Municipio de Itapoa.
compativeis com o cargo.
SECRETARIA DA FAZENDA
N. Cargos Atribuicées Previsao legal
21 |[Secretario(a) da|1. acompanhar a classificacdo, escrituragdo e analisar os atos e fatos|Anexo V da Le
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Fazenda

administrativos municipais, de forma analitica e sintética; 2. determinar a
elaboracdo e o acompanhamento das leis orgamentérias, na forma e tempo
adequados; 3. acompanhar o registro e a movimentagdo de recursos
financeiros da administracdo de pessoal e de material; 4. acompanhar o
registro na forma prevista da movimentagéo de bens; 5. determinar a apuragédo
de contas dos responsaveis por recursos financeiros, bens e valores; 6.
elaborar planos e prestagdes de contas de recursos financeiros; 7. determinar
as auditorias contabeis; 8. acompanhar o controle por meios legais, a
movimentagdo do Fundo de Participagdo dos Municipios; 9. acompanhar em
conjunto com o Departamento de Contabilidade a movimentagdo de
transferéncias recebidas de 6rgdos do Estado e da Unido, inclusive outros
fundos especiais; 10. informar sobre o comportamento da receita para fins de
planejamento econdmico-financeiro; 11. elaborar cronograma de desembolso
financeiro; 12. acompanhar, controlar e interpretar os fenédmenos relativos aos
fatores econdmicos e publicos; 13. analisar calculos de custos; 14.
compatibilizar, quando possivel, as programagdes sociais, econémicas e
financeiras do Municipio, com os planos e programas do estado e da unido; 15.
desincumbir-se de outras atribuicbes, especialmente classificagdo, registro,
controle, andlise e interpretacdo de atos e fatos administrativos e de
informacé&o, referente ao patriménio municipal e a situagcdo de todos quantos
arrecadem receitas, efetuem despesas, administrem ou guardem bens
municipais, determinando sua execugdo aos setores responsaveis; 16.
acompanhar mensalmente a execugéo financeira de cada recurso, informando
ao Prefeito como estd a execugdo; 17. acompanhar o empenhamento da
despesa e fazer o controle dos créditos orgamentarios; 18. acompanhar o
registro, a movimentagdo de recursos financeiros da administragdo de pessoal
e de material; 19. acompanhar mensalmente os balancetes e anualmente o
balango; 20. analisar e assinar balangos e balancetes; 21. acompanhar as
prestacdes de contas dos recursos financeiros recebidos pelo Municipio,
conforme as disposi¢des legais pertinentes, inclusive de acordos e convénios
ou outros ajustes; 22. movimentar recursos financeiros do Municipio, na forma
autorizada, obedecendo aos principios gerais contabeis publicos; 23. preparar|
relatérios informativos referentes a situagdo financeira e patrimonial da
Prefeitura; 24. preparar pareceres referentes a Contabilidade Publica
Municipal; 25. dirigir, orientar e executar o processo de tributagdo municipal;
26. elaboragdo de todos os relatérios pertinentes a contabilidade publica; 27.
manter o controle dos restos a pagar provenientes de exercicios anteriores; 28.
analisar a documentagdo gerada pelas atividades fazendaria e financeira, para
escrituragdo, comparando com o controle dos atos e fatos de natureza
orcamentaria; 29. verificar sintética e analiticamente a contabilizagcdo
orcamentaria, financeira e patrimonial do municipio, de acordo com a
legislagédo vigente; 30. verificar, na época proépria, o balancete da receita e
despesa, bem como o balango geral e anexos, exigidos por lei e as prestagdes
de contas as entidades federais, estaduais e municipais; 31. planejar,
programar, executar e controlar o orcamento da Secretaria; 32. acompanhar e
controlar a execugéo e a vigéncia de contratos, convénios e outras formas de
parcerias, na area de suas responsabilidades; 33. executar outras tarefas
correlatas determinadas pelo Prefeito.

Complementar n
110, de 22 ds
fevereiro de 2022, dq
Municipio de ltapoa.

22

Gerente de Tributos

1. gerenciar, coordenar e controlar a administragdo financeira tributéaria e fiscal
do Municipio; 2. manter adequado sistema de controle contabil, apto a fornecer
informagdes sobre a administragdo financeira tributaria do Municipio; 3.
gerenciar o sistema tributario municipal, estabelecendo normas de
arrecadacao e fiscalizagdo das receitas proprias municipais; 4. fazer cumprir e
fiscalizar o cumprimento da legislagdo municipal sobre licenciamento de
estabelecimentos comerciais e ambulantes; 5. proporcionar apoio técnico
administrativo ao contencioso administrativo tributario do municipio, bem como
as atividades referentes ao langamento, a cobranga, a arrecadagdo e a
fiscalizagdo dos tributos municipais; 6. assessorar a administragdo na politica
tributaria do Municipio; 7. gerenciar as atividades relativas a tributos e
fiscalizagdo; 8. gerenciar a conferéncia dos registros e analise de dados sobre
comportamento fiscal dos contribuintes, com o fim de dirigir a fiscalizagdo e
orientar acdes contra a sonegagdo e fraudes no pagamento de tributos
municipais; 9. determinar a lavratura de notificagdes, intimag¢des ou outros de
infracdo, bem como providenciar a aplicagdo de multas regulamentadoras; 33
10. promover as agdes para licenciamento e cadastramento para localizagéo e
funcionamento de empresas industriais, comerciais, prestadoras de servicos e
de auténomos, e sua fiscalizagdo; 11. gerenciar o atendimento aos
contribuintes que buscam orientagdes diversas na area tributaria; 12. gerenciar
as atividades de cadastro imobiliario, de IPTU, ITBI, taxas de prestagéo de
servigos, contribuicdo de melhoria; 13. gerenciar o fiscal na apuragdo de

Anexo V da Le
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créditos tributarios e fiscalizagdo em geral; 14. orientar os contribuintes sobre a
aplicacéo e a interpretacdo da legislagao tributéria; 15. informar a populagéo os
valores de impostos, taxas, contribuigdo, multas, licencas, alvaras e certidoes;
16. manter a planta de valores sempre atualizada de acordo com as
disposi¢gdes legais; 17. apurar evasdes ou clandestinidade de receitas
municipais ou de outras entidades a cargo do municipio; 18. executar inspe¢éo
de livros, documentos, registros de iméveis, para constatar a satisfagdo plena
do crédito municipal; 19. gerenciar o fornecimento de certiddes, na forma da
lei, referentes ao 6rgédo tributario; 20. gerenciar a arrecadagdo de rendas ou
receitas municipais, na forma estabelecida, legal e formalmente; 21. expedir
boletins de arrecadacdo; 22. promover a realizagdo e o recebimento de
declaragées fiscais; 23. gerenciar o langamento dos tributos municipais, na
forma da legislagéo tributaria; 24. gerenciar a avaliagdo de propriedade, bens
méveis e iméveis para fins de tributacdo, na forma da lei; 25. gerenciar a
comunicagdo dos langamentos de tributos aos contribuintes, para efeitos do
pagamento; 26. gerenciar o recebimento de reclamagdes ou impugnacgdes de
langamentos de tributos municipais, processando-os na forma do cddigo
tributario municipal e demais legislagéo pertinente; 27. gerenciar a inscricdo e
promover, na forma adequada, a cobranga administrativa da divida ativa do
municipio; 28. manter atualizadas as fichas, cadastros e documentos dos
contribuintes; 29. gerenciar a organizagdo e manter arquivo do érgéo tributario;
30. criar um sistema de avaliagdo dos imoéveis sujeitos a tributacédo; 31.
gerenciar o cadastramento de prestadores de servigos para fins de cobranga
de tributos; 32. fornecer dados para efeito do langamento da contribuicdo de
melhoria; 33. manter atualizados dados estatisticos do 6rg&o tributario; 34.
atualizar os valores de taxas de servigo, tributos e outros encargos, de
conformidade com a lei; 35. dirigir, orientar, executar o processo de
fiscalizagdo fazendaria; 36. gerenciar o cumprimento da legislagéo tributéria,
fiscal e cadastral do Municipio; 37. gerenciar o cumprimento do cddigo
tributario municipal e demais disposi¢des legais e regulamentares pertinentes;
38. gerenciar as notificagdes e aplicar penalidades previstas em leis e
regulamentos municipais; 39. gerenciar as evasdes ou clandestinidade de
receitas municipais ou de outras entidades a cargo do Municipio; 40. gerenciar
as atividades de fiscalizagdo realizadas; 41. executar inspecdo de livros,
documentos, registros de imoveis, para constatar a satisfagdo plena do crédito
municipal; 42. cooperar com os demais o6rgdos da prefeitura municipal na
fiscalizagdo dos servicos publicos concedidos, permitidos, autorizados ou
arrendados, e ainda, na aplicagdo do codigo de posturas, cédigo de
edificagcdes e de lei de parcelamento do solo; 43. gerenciar a organizagéo e
manter o cadastro fazendario do Municipio; 34 44. promover a realizagdo do
cadastro técnico, sua atualizagdo e expansao; 45. registrar os iméveis sujeitos
a tributacao; 46. localizar e identificar os contribuintes; 47. gerenciar o cadastro
dos servicos publicos, concedidos, permitidos, autorizados ou de
arrendamento; 48. manter os documentos do 6rgdo tributario em perfeita
ordem e disposi¢cdo técnica adequada; 49. fornecer subsidios para o
processamento das desapropriagdes; 50. gerenciar a emissdo de certiddo de
divida ativa, apds a averiguagdo e adequagdo de débito; 51. assinar e expedir|
certidées de acordo com o cédigo tributario municipal.

23

Coordenador(a) de
Tributos e Processos
Administrativos

1. coordenar e controlar as areas de arrecadagdo, cadastros mobiliarios e
imobiliarios e cobranga de divida ativa, no érgéo tributario; 2. cumprir e fazer
cumprir as determinagdes da Geréncia de Tributos e Secretaria da Fazenda,
nas atividades de sua competéncia relacionadas a arrecadagdo de impostos
municipais de ltapod; 3. planejar, organizar e coordenar agées para aumentar
a eficiéncia operacional e administrativa das a¢des de arrecadagédo, cadastros
e cobranga de divida ativa do 6rgdo tributario; 4. coordenar as atividades a
serem desempenhadas pelos servidores alocados nos setores de divida ativa,
cadastro mobiliario e imobilidrio e arrecadagdo do o6rgdo tributério, na
qualidade de chefia imediata; 5. fiscalizar e fazer cumprir o controle efetivo dos
registros da jornada de trabalho dos servidores alocados nos setores de divida
ativa, cadastro mobiliario e imobiliario e arrecadagédo do 6rgéo tributéario; 6.
apresentar relatério anual sobre as atividades exercidas e sobre o
desempenho da area de coordenacdo de arrecadagdo e dos seus respectivos
setores vinculados; 7. realizar estudos e projecdo de cenarios visando
aumentar a arrecadagdo municipal; 8. proporcionar, em conjunto com a
Geréncia de Tributos, apoio técnico administrativo ao contencioso
administrativo tributario do Municipio, bem como coordenar as atividades
referentes aos langamentos, baixas, cadastros, cobrangas e arrecadagdo dos
tributos municipais; 9. coordenar, em conjunto com a fiscalizagdo e Geréncia
de Tributos, as atividades de langamentos de IPTU, COSIP, ITBI, ISSQN,
contribuicdo de melhoria e taxas vinculadas ao érgéo tributario e respectivas

Anexo V da Le
Complementar n
110, de 22 ds
fevereiro de 2022, dg
Municipio de ltapoa.

Rua Pedro Ivo, 231, Ed. Campos Salles, sala 502, Centro, Floriandpolis-SC - CEP 88010-070
Telefone: (48) 3330-2463 e (48) 3229-5519 - Celular (48) 99107-2122 - E-mail: ceccon@mpsc.mp.br

13

Este documento é copia do original assinado digitalmente por MAURY ROBERTO VIVIANI em 29/08/2024. Para conferir o original, acesse o site http://www.mpsc.mp.br, informe o processo

05.2023.00039815-1 e o cédigo 2910775.



MPSC e

fls. 180

CENTRO DE APOIO OPERACIONAL DO CONTROLE DE CONSTITUCIONALIDADE

baixas, suspensdes e cancelamentos de langamento indevido, nos casos
previstos em lei; 10. orientar e solicitar ao fiscal, auditor ou agente a apuragéo
de créditos tributarios em geral, nos casos definidos em lei; 11. promover o
aperfeicoamento e coordenar servigos afetos a coordenagéo de arrecadagao
do 6rgéo tributario, especialmente com o objetivo de aumentar a arrecadagéo,
evitar a prescricdo de dividas, coordenar as cobrancgas, atualizar os cadastros
municipais e promover justiga tributaria; 12. coordenar e propor convénios
institucionais que possibiltem a atualizagdo de cadastros municipais
incompletos; 13. abonar faltas e inconsisténcias nos registros de ponto dos
servidores vinculados a arrecadagdo do 6rgéo tributario, nos casos previstos
em lei; 14. controlar atestados médicos dos servidores sob sua superviséo,
para os fins indicados na legislagdo de pessoal; 15. coordenar e auxiliar em
acordos e termos de cooperagdo institucional que tenham como objetivo as
cobrancgas extrajudiciais; 16. baixar instrugdes e ordens de servigo, a pedido da
Geréncia de Tributos, para a boa execugéo dos trabalhos sob sua superviséo;
17. assinar correspondéncias administrativas, nos casos previstos em lei; 18.
coordenar o estoque de material de expediente, equipamentos, telefonia,
internet e patriménio utilizados pelos servidores e setores que atuam nas areas
de arrecadagéo, divida ativa e cadastro do érgdo tributario; 19. organizar a
escala de férias dos servidores sob sua supervisdo; 20. informar a Geréncia de
Tributos sobre a aplicacdo de medidas disciplinares urgentes ou propor a
aplicacdo daquelas que excedam a sua competéncia; 21. promover medidas
relativas ao aperfeicoamento de pessoal sob sua coordenagdo; 22.
representar, administrativamente, o Geréncia de Tributos, quando designado;
23. executar outras tarefas correlatas quando solicitadas pela Geréncia de
Tributos; 24. coordenar e controlar as areas de atendimento interno e externo,
protocolo e arquivo, no o6rgdo tributario; 25. cumprir e fazer cumprir as
determinagbes da Geréncia de Tributos e Secretaria da Fazenda, nas
atividades de sua competéncia relacionadas ao atendimento do érgdo
tributario; 26. planejar, organizar e coordenar agdes para aumentar a eficiéncia
operacional e administrativa dos atendimentos ao publico interno e externo no
orgao tributario; 27. coordenar o atendimento ao publico, de forma que sejam
abertos os protocolos destinados ao érgéo tributario ou a outras Secretarias,
conforme a necessidade, sejam realizados os atendimentos referentes a
assuntos do o6rgdo ftributario, bem como seja feita a autenticagdo de
documentos quando solicitada pelos cidadaos; 28. coordenar as demais
atividades a serem desempenhadas pelos servidores alocados nos setores de
expedicdo de documentos e atendimento, bem como de protocolo e arquivo do
6rgdo tributario, na qualidade de chefia imediata; 29. orientar ou designar
servidor para prestar apoio aos contribuintes sobre a aplicagdo e a
interpretacdo da legislagdo tributaria; 30. promover o aperfeicoamento e
coordenar os servicos afetos a coordenagcdo de atendimento do 6érgédo
tributario, especialmente com o objetivo de reduzir o tempo de espera de
atendimento interno e externo dos cidaddos e manter a organizagdo de
protocolos e arquivos; 31. abonar faltas e inconsisténcias nos registros de
ponto dos servidores vinculados a coordenagdo de atendimento do érgédo
tributario, nos casos previstos em lei; 32. controlar atestados médicos dos
servidores sob sua supervisdo, para os fins indicados na legislagéo de pessoal;
33. baixar instrugdes e ordens de servigco, a pedido da Geréncia de Tributos,
para a boa execugdo dos trabalhos de atendimento, protocolo e arquivo sob
sua superviséo.

24

Coordenador(a)
Auditoria,
Fiscalizagédo
Recurso Tributario

de

e

1. coordenar e controlar a area de fiscalizagédo no 6rgéo tributario; 2. cumprir e
fazer cumprir as determinagdes da Geréncia de Tributos e Secretaria da
Fazenda, nas atividades de sua competéncia relacionadas a fiscalizagdo da
arrecadagdo e combate a sonegacéo fiscal; 3. planejar, organizar e coordenar
acOes para aumentar a eficiéncia operacional e administrativa das agdes de
fiscalizagdo do o¢rgéo tributario; 4. coordenar as atividades a serem
desempenhadas pelos servidores alocados na fiscalizagdo do érgéo tributério,
na qualidade de chefia imediata; 5. fiscalizar e fazer cumprir o controle efetivo
dos registros da jornada de trabalho dos servidores alocados na fiscalizagdo
do 6rgéo tributario; 6. apresentar relatério anual sobre as atividades exercidas
e sobre o desempenho da éarea de fiscalizagdo do ¢érgdo tributario; 7.
determinar e coordenar, em conjunto com a Geréncia de Tributos, a lavratura
de notificagdes, intimagdes ou outros atos de infragdo, bem como determinar a
aplicacdo de multas regulamentadoras; 8. fazer cumprir e fiscalizar, em
conjunto com a Geréncia de Tributos e fiscais tributarios, o cumprimento da
legislagdo municipal sobre licenciamento de estabelecimentos comerciais e
ambulantes, por meio da coordenacéo da fiscalizagéo tributaria; 9. coordenar,
em conjunto com a arrecadagdo e Geréncia de Tributos, as atividades de
langamentos de IPTU, COSIP, ITBI, ISSQN, Contribuicdo de Melhoria e Taxas
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vinculadas ao o6rgdo tributario e respectivas baixas, suspensdes e
cancelamentos de langamento indevido, nos casos previstos em lei; 10.
coordenar os servidores alocados na fiscalizagéo as atividades de conferéncia
dos registros e andlise de dados sobre comportamento fiscal dos contribuintes,
com o fim de dirigir a fiscalizagdo e orientar agdes contra a sonegagdo e
fraudes no pagamento de tributos municipais; 11. coordenar e solicitar ao
fiscal, auditor ou agente, a apuragdo de créditos tributarios e fiscalizagdo em
geral; 12. orientar ou designar servidor para prestar apoio aos contribuintes
sobre a aplicagdo e a interpretacdo da legislagdo tributaria; 13. promover o
aperfeicoamento e coordenar os servigos afetos a coordenacéo de fiscalizagao
do 6rgéo tributario, especialmente com o objetivo de aumentar a arrecadagéo,
reduzir a sonegagdo e promover justica tributaria; 14. abonar faltas e
inconsisténcias nos registros de ponto dos servidores vinculados a
coordenacao de fiscalizagdo do 6rgéo tributério, nos casos previstos em lei; 15.
controlar atestados médicos dos servidores sob sua supervisdo, para os fins
indicados na legislagédo de pessoal; 16. baixar instru¢des e ordens de servigo,
a pedido da Geréncia de Tributos, para a boa execugéo dos trabalhos sob sua
supervisdo; 17. assinar correspondéncias administrativas e certiddes, nos
casos previstos em lei; 18. coordenar o estoque de material de expediente,
equipamentos, telefonia, internet e patriménio utilizados pelos servidores e
setor que atua na fiscalizagdo do 6rgdo tributario; 19. organizar a escala de
férias dos servidores sob sua supervisao; 20. informar a Geréncia de Tributos
sobre a aplicagdo de medidas disciplinares urgentes ou propor a aplicagédo
daquelas que excedam a sua competéncia; 21. promover medidas relativas ao
aperfeicoamento de pessoal sob sua coordenagdo; 22. representar|
administrativamente a Geréncia de Tributos, quando designado; 23. executar|
outras tarefas correlatas, quando solicitadas pela Geréncia de Tributos

25

Gerente
Contabilidade

de

1. gerenciar e controlar a realizagédo da escrituragdo contabil da receita e da
despesa dos elementos patrimoniais e das variagbes sofridas pelo patriménio,
em contas apropriadas e estruturadas em 39 sistemas, visando demonstrar a
receita, a despesa, bem como apurar a situagdo patrimonial da Prefeitura; 2.
articular com os Secretarios Municipais o empenho prévio da despesa; 3.
orientar os emitentes de empenho das Secretarias na solugdo de duvidas
quanto a classificagdo da despesa publica e solugdo de dividas sobre as
rotinas contabeis em geral; 4. analisar as atividades do departamento de modo
a assegurar o preenchimento correto dos empenhos; 5. examinar os
documentos comprobatérios da despesa e da receita; 6. acompanhar a
execugdo da despesa nas fases de empenho, liquidagdo e pagamento; 7.
contabilizar e preparar o pagamento da folha salarial dos servidores; 8.
promover o controle dos pagamentos de amortizagdo de empréstimos
tomados; 9. proceder a conferéncia dos célculos de corre¢do monetéria e juros
debitados pelos financiadores; 10. propor e controlar a inscricdo de despesas
em restos a pagar e as respectivas baixas e os cancelamentos, de
conformidade com a legislagdo aplicavel; 11. tomada de contas dos
responsaveis pela guarda e controle de dinheiro e outros bens pertencentes ao
Governo Municipal; 12. analisar as prestagbes de contas de entidades
subvencionadas; 13. participar das discussbes acerca da elaboragdo da
proposta do Plano Plurianual (PPA), Lei de Diretrizes Orgamentarias (LDO) e
Lei Orgamentaria Anual (LOA); 14. realizar a abertura do sistema
orcamentario; 15. realizar o fechamento das contas do exercicio; 16. elaborar
minuta de decretos e projeto de leis municipais das alteragdes orcamentarias
solicitadas; 17. lancar as alteragées orgamentarias autorizadas; 18. controlar e
bloquear as dotagbes orcamentarias referentes aos objetos de processos
licitatérios; 19. efetuar o cadastramento e a parametrizagdo de usuarios no
sistema informatizado de contabilidade; 20. fiscalizar o contrato da empresa
que opera o sistema gerencial informatizado; 21. conferir os registros
contabeis; 22. efetuar o levantamento dos balancetes mensais, balangos
exigidos pela legislagédo vigente e outros documentos de apuragdo contabil;
23. extrair, elaborar, analisar e encaminhar balancetes mensais para Camara
de Vereadores; 24. gerar dados da contabilidade das unidades gestoras para o
Sistema de Fiscalizagdo Integrada de Gestdo do Tribunal de Contas de Santa
Catarina - esfinge e encaminhamento ao Controle Interno do Municipio; 25.
encaminhar anualmente os anexos da Lei n° 4.320, de 1964 referente ao
fechamento de cada exercicio e copia da Lei Orgamentéaria Anual, por meio
documental, ao Tribunal de Contas do Estado de Santa Catarina; 26. elaborar
e encaminhar prestagdo de contas bimestral para o Tesouro Nacional por meio
do Sistema de Coleta de dados do Tesouro Nacional — SISTN, SADIPEM, ou
outro 6rgdo oficial quando necessario; 27. elaborar a prestagées de contas
junto aos o6rgdos do Estado e Unido que eventualmente tenham repassado
recursos de convénios; 28. assegurar a transparéncia buscada pela Lei de
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Responsabilidade Fiscal por meio da publicagdo de demonstrativos contabeis
e realizagdo de audiéncias publicas; 29. exercer as competéncias comuns a
Geréncia de Contabilidade.

26

Coordenador(a) de
Tesouraria

Contabilidade

[}

1. coordenar e controlar a area de tesouraria da Geréncia de Contabilidade; 2.
cumprir e fazer cumprir as determinagdes da Geréncia de Contabilidade e da
Secretaria da Fazenda, nas atividades de sua competéncia relacionados a
tesouraria da Secretaria da Fazenda; 3. gerir diariamente o caixa, as
operagdes de crédito e o planejamento financeiro, administrando as
disponibilidades financeiras do Municipio; 4. planejar, organizar e coordenar as
atividades relativas aos sistemas de informagdes contabeis, financeiras,
patrimoniais e de custos, propondo diretrizes e normas para sua execugéo; 5.
supervisionar a escrituragdo dos langamentos relativos as operagdes
orgamentarias, contabeis, financeiras, patrimoniais e outras, mantendo-as
atualizadas; 6. supervisionar os registros diarios de empenho da despesa; 7.
fornecer informagdes para a elaborag&o das prestagdes de contas de recursos
transferidos ao municipio; 8. promover as prestagées de contas junto ao
Tribunal de Contas do Estado e a Secretaria do Tesouro Nacional, inclusive as
periddicas, as estabelecidas pela Lei de Responsabilidade Fiscal e outras que
forem solicitadas; 9. assinar como responsavel técnico do Municipio; 10.
organizar, elaborar e apresentar audiéncias publicas de demonstragdo e
avaliagdo do cumprimento das metas fiscais do Municipio; 11. dar ciéncia ao
Diretor do Departamento de Finangas a respeito da avaliagdo do cumprimento
das metas fiscais do Municipio, assim como alertar, sugerir e orientar a
respeito de alguma situagdo quando se fizer necessario; 12. desenvolver
atividades executivas de média complexidade; 13. exercer outras atividades
correlatas que lhe vierem a ser atribuidas ou delegadas.
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1. cumprir e fazer cumprir as determinagées da Secretaria da Fazenda, nas
atividades de sua competéncia relacionados ao 6rgdo administrativo da
Fazenda Municipal; 2. organizar, coordenar e controlar a administracdo da
Fazenda Municipal; 3. assessorar a administragcdo na politica tributaria do
Municipio, com a intermediagdo das Geréncias de Tributos e Contabil, em
conjunto com a Secretaria da Fazenda; 4. sugerir medidas cabiveis em relagédo
aos atos administrativos de interesse da Secretaria da Fazenda, com a
proposicdo da edicdo de normas legais ou regulamentares; 5. assistir as
autoridades da Procuradoria-Geral do Municipio na elaboragéo de informacgdes
em mandado de seguranga e demais processos judiciais, prestando elementos
e indicagbes necessarias para eventual pedido de suspensdo de medida
liminar e/ou processual; 6. examinar, quanto a forma, ao conteltdo e a
legalidade, os atos formulados pela Secretaria da Fazenda; 7. observar e fazer
cumprir as orientagdes técnico-juridicas fixada pela Procuradoria-Geral do
Municipio e Controladoria Interna, cumprindo todas as duas determinagdes e
recomendagdes; 8. assessorar reunies do colegiado, bem como prestando
atividades de cunho administrativo; 9. desenvolver estudos tributéarios,
financeiros, econdmicos, estatisticos e de politicas publicas, sempre que
solicitado pela Secretaria da Fazenda; 10. realizar estudos com indicadores
que permitam subsidiar decisdes relacionadas as politicas de indugdo do
desenvolvimento econdmico municipal; 11. administrar a gestdo de pessoas e
de capacitagbes dos servidores vinculados a Secretaria da Fazenda; 12.
orientar ou designar servidor para prestar apoio aos contribuintes sobre a
aplicacéo e a interpretacdo da legislagcdo contabil e tributéria; 13. coordenar o
programa de estagio supervisionado no 6rgdo administrativo da Fazenda
Municipal; 14. propor a atualizagdo e adequagdes necessarias as leis
municipais relacionadas as finangas, contabilidade e tributagdo; 15. participar
do julgamento dos processos administrativos tributarios em primeira e segunda
instdncia administrativa, sempre que requisitado; 16. gerenciar as
coordenadorias, assessorias e setores vinculados ao 6rgdo administrativo,
especialmente para garantir o cumprimento das atribuicbes dos respectivos
cargos definidos em lei; 17. comunicar ao Controle Interno do Municipio sobre
eventuais irregularidades identificadas no 6rgdo administrativo da Fazenda,
para a apuragdo de responsabilidades; 18. coordenar as solicitagbes de
pareceres juridicos a Procuradoria-Geral do Municipio, para apoio técnico-
juridico sobre a interpretacdo das legislagbes relacionadas ao 6rgéo
administrativo da Fazenda, bem como, designar servidores para o envio de
tais solicitagdes; 19. exercer a supervisdo geral do 6rgdo administrativo da
Fazenda, para orientar, coordenar e fiscalizar os servigos administrativos
pertinentes; 20. exercer outras atividades correlatas que Ihe vierem a ser
atribuidas ou delegadas.
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Diretor(a) do
Departamento de
Financas

Coordenador(a) de

Orgamento Financeiro|

1. fazer cumprir as determinagGes da Geréncia de Contabilidade e Secretaria
da Fazenda, nas atividades de sua competéncia relacionados ao Orgdo
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servigos orgcamentario-financeiros do Municipio; 3. interpretar a legislacédo
referente as finangas publicas; 4. gerenciar a execugao financeira das receitas
e despesas do Municipio; 5. coordenar a emisséo de balancetes financeiros; 6.
intermediar a contratagdo e execugdo dos servigos bancarios do Municipio; 7.
realizar atividades de controladoria e auditoria nos assuntos bancarios, tais
como: aplicagdes financeiras e saldos disponiveis; 8. analisar demonstra¢des
financeiras e interpretar dados gerenciais para auxiliar a Secretaria da
Fazenda; 9. elaborar relatérios gerenciais para fornecer a Secretaria da
Fazenda informagdes financeiras relevantes, das quais irdo nortear
planejamentos estratégicos, tomadas de decisées ou a definicdo de metas
para as finangas do Municipio; 10. realizar a projecédo de estimativa de receitas
a partir da analise de séries temporais, para auxiliar as decisdes politicas da
Secretaria da Fazenda; 11. realizar relatérios de custos financeiros de servigos
em execugdo pela Prefeitura. 12. organizar relatérios de atividades,
transcrevendo dados estatisticos e emitindo pareceres quando solicitado pela
Secretaria da Fazenda; 13. apoiar a elaboragdo dos relatérios de gestdo fiscal
e de prestacdo de contas anuais, quando solicitado pela Secretaria da
Fazenda; 14. auxiliar a elaboragdo do conjunto das Leis Orgcamentéarias do
Municipio, sempre que requisitado pela Secretaria da Fazenda; 15.
acompanhar o cumprimento dos objetivos e metas financeiras da
administracgéo, e sinalizar aos gestores os desvios de execugéo financeira; 16.
fiscalizar a efetiva liquidagdo e pagamento das despesas de acordo com as
possibilidades de recursos financeiros e cronogramas de desembolso; 17.
elaborar relatérios gerenciais sobre as financas do Municipio, sempre que
solicitado pela Geréncia de Contabilidade e pela Secretaria da Fazenda, bem
como, designar servidores para isso; 18. exercer outras atividades correlatas
que lhe vierem a ser atribuidas ou delegadas.

fevereiro de 2022, dqg
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Assessor(a)
Administrativo

da

Fazenda Municipal

1. Fazer cumprir as determinagdes do(a) Secretario(a) da Fazenda, nas
atividades de sua competéncia; 2. organizar e conduzir o planejamento
estratégico da Secretaria da Fazenda, de forma participativa e democratica
com todos os atores envolvidos; 3. zelar pelo cumprimento das metas dos
planejamentos estratégicos da Secretaria da Fazenda; 4. elaborar e monitorar
o plano de desenvolvimento institucional da Secretaria da Fazenda; 5.
documentar e sistematizar toda a memoria institucional da Secretaria da
Fazenda; 6. desenvolver tutoriais e mapeamentos de processos
organizacionais, com o objetivo de aumentar a eficiéncia operacional dos
orgdos e setores vinculados a Secretaria da Fazenda; 7. estabelecer e gerir
metodologia de gestdo estratégica de pessoas na Secretaria da Fazenda; 8.
disseminar as melhores praticas de gestdo na instituicdo; 9. acompanhar e
analisar os indicadores de desempenho da Secretaria da Fazenda; 10. analisar
acdes e resultados, emitindo pareceres técnicos, para respaldar a Secretaria
da Fazenda na execugdo de programas e projetos de ambito estratégico; 11.
executar e monitorar a avaliagdo, o desenvolvimento, a qualificagédo, o
aumento da produtividade e a valorizagdo dos servidores lotados ou em
exercicio na Secretaria da Fazenda; 12. monitorar a execugdo dos novos
projetos institucionais da Secretaria da Fazenda; 13. propor, implementar e
difundir politicas de modernizagéo de tecnologia de informag&o e comunicagao
da Secretaria da Fazenda; 14. firmar e acompanhar a execugéo de contratos e
convénios firmados pela Secretaria da Fazenda; 15. exercer outras atribui¢cdes
correlatas que lhe forem cometidas pelas Geréncias e Secretario(a) da
Fazenda.
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Atribuicées
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30

Secretario(a)
Administracdo

de

1. responsavel por promover e gerir agdes de planejamento, gestéo e controle
que busquem a efetividade e eficacia das agdes de Governo, em especial
quanto a gestdo, orcamento, suprimentos, licitagdes e contratos, tecnologia da
informacdo, convénios, financiamentos, patriménio moével e processos
administrativos; 2. supervisionar as atividades relativas & administragcdo de
pessoal e material; 3. orientar e fiscalizar a aplicagdo da legislagéo de pessoal,
propondo as alteragbes que julgar conveniente; 4. examinar e opinar em
questdes relativas a direitos, deveres e vantagens dos servidores; 5. propor a
admiss&o, exoneragdo, demissdo ou dispensa de servidores; 6. supervisionar
os processos de licitagdo para aquisicdo e locagdo de bens, servigos e obras,
e para a alienagdo de patrimbnio municipal; 7. coordenar as atividades de
recebimento, guarda e distribuicdo de materiais; 8. providenciar a manutengéo
e a recuperagdo das maquinas e equipamentos de escritério; 9. supervisionar
as atividades de registro e controle dos bens iméveis, méveis da Prefeitura;
10. supervisionar as operagbes de comunicagbes administrativas,
notadamente no que concerne ao recebimento, registro, encaminhamento e
arquivo. 11. prover os servigos de zeladoria, seguranga, portaria e reprografia.
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12. manter entrosamento com 6érgédos publicos e entidades particulares visando
a cooperacgdo administrativa e ao estabelecimento de convénios; 13. articular-
se com outros 6rgdos, instituicdes publicas e privadas, no atendimento de
situagdes de interesse comum e naqueles que, por seu interesse extraordinario
ou de emergéncia, exijam soma de esforcos; 14. planejar, desenvolver e
coordenar os sistemas administrativos de gestdo de patrimdnio, materiais,
transportes e comunicagdes internas, no dmbito da administragdo publica
municipal; 15. promover, supervisionar e avaliar a execugdo de planos e
projetos de tecnologia da informagdo; 16. promover a modernizagdo
administrativa do municipio e desenvolvimento organizacional aplicado a
administragdo publica municipal, viabilizando os sistemas de compras,
licitagdes e contratos. 17. coordenar e dar orientagéo técnico-administrativa
com relagdo a processos de gestdo e valorizagdo do pessoal do poder
executivo municipal planejar, coordenar e acompanhar as atividades-meio da
secretaria, relacionadas com administragdo, gestdo de pessoas, licitagdes,
contratos, compras, patrimdnio, transporte, planejamento estratégico,
tecnologia da informacgéo, proporcionando uma gestdo estratégica, sistémica e
integrada; 18. planejar e coordenar a administracdo de pessoal dos 6rgdos e
entidades da administragdo direta e indireta do municipio, inclusive o controle
da movimentagdo de pessoal e da gestdo financeira da folha de pagamento;
19. assessorar na coordenagdo da agdo governamental visando articular e
ordenar as diversas iniciativas dos demais o6rgdos da administragéo,
garantindo a transversalidade de unidade dos projetos e programas a serem
implantados pela prefeitura; 20. coordenar a normatizacdo e realizagdo de
atividades relativas aos procedimentos administrativos em geral, no que se
refere ao recebimento, distribuicdo, ao controle do andamento, ao
arquivamento dos processos e dos documentos em geral que tramitam na
prefeitura; 21. coordenar as atividades de registro e expedicdo dos atos da
secretaria; 22. instaurar, em relagdo aos seus servidores, processo
administrativo disciplinar para apuracédo de irregularidade no servigo publico;
23. proceder no dmbito do seu é6rgdo a gestdo e o controle financeiro dos
recursos orgcamentarios previstos na sua unidade, bem como recursos
humanos e materiais existentes; 24. coordenar as agdes técnico-
administrativas da secretaria; 25. desenvolver atividades executivas de alta
complexidade; 26. exercer outras atividades correlatas que lhe vierem a ser
atribuidas ou delegadas.

31

Diretor(a)
Departamento
Administracdo

do
de

1. assessorar na coordenacdo da agdo governamental visando articular e
ordenar as diversas iniciativas dos demais o6rgdos da administragédo,
garantindo a transversalidade e unidade dos projetos e programas a serem
implantados pela Prefeitura; 2. coordenar a normatizagdo e realizagdo de
atividades relativas aos procedimentos administrativos em geral, no que se
refere ao recebimento, distribuicdo, ao controle do andamento, ao
arquivamento dos processos e dos documentos em geral que tramitam na
Prefeitura; 3. acompanhar as execugdes orcamentarias e financeiras do
Departamento de Administracdo; 4. coordenar as atividades de registro e
expedicdo dos atos do Departamento de Administragcdo; 5. assessorar o
Secretario em todas as atividades deste, e representa-lo na sua auséncia; 6.
coordenar as agdes técnico-administrativas relacionadas as divisdes
subordinadas a Secretaria de Administragdo; 7. verificar as agdes no que diz
respeito a manutengdo do prédio, manutencéo elétrica, hidraulica, limpeza,
reposicdo de material de consumo, expediente e higiénico; 8. assumir as
atribuicdes de chefias das divisdes vinculadas ao seu departamento, durante o
periodo em que o cargo estiver vago; 9. gestdo, controle e acompanhamento
dos consorcios; 10. exercer outras atividades correlatas que Ihe vierem a ser
atribuidas ou delegadas.
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Coordenador(a)
Patriménio Publico

de

1. supervisionar as atividades de registro e controle dos bens iméveis, méveis
do Poder Executivo, exercendo o controle de reavaliagdo e depreciagéo,
cadastro e incorporagdes; 2. coordenar as agdes técnico-administrativas do
setor de registro patrimonial; 3. administrar o patriménio municipal, observando
as disposigdes previstas na Lei Orgénica do Municipio e demais legislagao
pertinente; 4. supervisionar a elaboragdo de relatérios, assim como, o envio de
documentos de doagbes, baixa entre outros 5. coordenar a realizagdo de
inventarios; 6. coordenar acgdes relacionadas a leilées de bens moéveis e
imoveis; 7. coordenar agdes relacionadas a incorporacdo e desincorporagdo
de bens moveis e imdveis; 8. exercer outras atividades correlatas que lhe
vierem a ser atribuidas ou delegadas. 9. orientar e exercer a fiscalizag&do geral
sobre as atividades e manuteng&o dos veiculos 10. ser responsavel pela frota
de veiculos da Prefeitura Municipal 11. exercer o poder de fiscalizagdo dos
servicos que estdo sendo executados pelos veiculos; 12. acompanhar os
trabalhos executados pelos veiculos através do sistema de rastreamento; 13.
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zelar e fiscalizar pela manutengdo preventiva e a condugdo a que séo
submetidos os veiculos, 14. supervisionar de forma constante o estado de
conservagao dos veiculos atentando aos equipamentos obrigatérios conforme
legislagcdo e condigbes adequadas de trafegabilidade; 15. gerir e manter a
documentos obrigatéria, IPVA, Licenciamento, seguros e sistema de
rastreamento; 16. executar outras atividades compativeis com as
especificagbes conforme as necessidades do municipio; 17. exercer outras
atividades correlatas que Ihe vierem a ser atribuidas ou delegadas.

33

Gerente de Compras,
Licitagdes, Contratos
e Almoxarifado

1. atuar como autoridade superior decidindo em todos os termos que
competem atender as normas da Lei Federal n® 14.133, de 2021 e demais leis
que regem os processos licitatérios; 2. assinar todos os editais das licitagdes;
3. participar de reunides diversas representando o Setor, sempre que
convocado; 4. receber as intimagdes judiciais pertinentes aos certames
licitatérios do Municipio, manifestando-se quando cabivel; 5. assumir a
responsabilidade naquilo que for concernente ao papel de Gerente, quanto aos
trabalhos realizados pela equipe de servidores lotados; 6. gerenciar a equipe
de servidores no que tange a execugao dos trabalhos, aos resultados a serem
obtidos e ao cumprimento das fungées de cada um dentro do Setor; 7. realizar
um planejamento de cursos e treinamentos que sejam atrelados as atividades
desenvolvidas, objetivando qualificar cada vez mais os servidores lotados no
Setor; 8. assessorar a Secretaria Municipal de Administragdo no
desenvolvimento e implementagdo dos elementos de governanca para o
planejamento das compras, licitagdes, contratos e almoxarifado; 9. dirigir,
coordenar, planejar e supervisionar os servidores, os agentes publicos e
politicos, coordenadores e servicos afetos ao Setor de Compras e
Almoxarifado, Licitagdes, Contratos; 10. distribuir as tarefas do Setor entre a
equipe de servidores, de forma coerente e com vistas a maior celeridade nas
licitagdes; 11. designar e assinar instrumentos pertinentes a designagéo dos
pregoeiros e respectiva equipe de apoio, leiloeiros e equipe de apoio, bem
como, a constituicho de comissdes de contratagdes, e agentes de
contratagdes; 12. gerenciar e zelar pelo uso coletivo de bens patrimoniais
alocados no Setor, assinando os termos de responsabilidade dos mesmos; 13.
definir o quadro de horario de trabalho da equipe de servidores vinculados ao
Setor, ajustando-o de acordo com a demanda necessaria para o eficaz
andamento das tarefas atribuidas a este Setor, mantendo os controles de
frequéncia sempre atualizados; 14. definir pela republicagédo ou ndo de editais
que tenham sido homologados como fracassados, dentro da avaliagédo correta
e necessaria, sempre respeitando a agenda de licitagdes e as demandas do
Setor a fim de ndo prejudicar o andamento de outros processos; 15. prestar
atendimento ao publico, quando necessario; 16. gerenciar os servigos
pertinentes a elaboragdo de editais de licitagdes, contratos, compras e
almoxarifado em conjunto com os seus coordenadores, analisando seus
enquadramentos legais e respeitando as inovagdes da legislagdo que doutrina
as atividades do Setor, aprovando a modalidade licitatéria mais adequada para
cada processo, e demais atos atribuidos as coordenagdes de contratos,
compras e almoxarifado. 17. disciplinar a politica de compras da Prefeitura
com vistas a supremacia do interesse publico, da legalidade, da moralidade e
da transparéncia ativa e passiva; 18. promover os processos do Setor a
Procuradoria-Geral do Municipio e a Controladoria Interna do Municipio para
emissdo dos pareceres pertinentes e para sujeicdo aos procedimentos de
controle ordinérios e extraordinérios; 19. velar, na consecucdo das agdes de
sua competéncia, pelo respeito aos principios constitucionais e legais que
regem a administragdo publica, em especial os da legalidade, da moralidade,
da isonomia, da eficiéncia, da fundamentagdo dos atos decisérios e da
prevaléncia do interesse publico; 20. conhecer das legislagdes aplicaveis aos
objetos e servicos a serem comprados, licitados, contratados, leiloados, e
concedidos, e demais leis esparsas que regem os processos licitatérios de
contratacéo e concessdes de quaisquer naturezas.
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Coordenador(a) de
Compras e
Almoxarifado

1. atuar diretamente ao Gerente de Compras e Almoxarifado, Licitagdes,
Contratos, na gestdo administrativa do Setor de Licitagdes Municipal; 2.
realizar a coordenacéo da equipe de compras e almoxarifado tanto quanto aos
orgamentistas, e demais fiscais de contratos que envolvem a é&rea, devendo
pré-aprovar as atividades referentes as aquisigées e contratagées dentro dos
limites de competéncia, assim como acompanhando a gestdo administrativa,
realizando o suporte a equipe de Compras e Almoxarifado; 3. executar as
atividades de gestdo e controle de todas as aquisicdes e prestagdo de
servigcos, planejar, dirigir, auxiliando no desenvolvimento no plano anual de
compras e contratagdes dentro dos limites de competéncia e em observancia
as normas licitatérias, verificando a demanda das éareas para efetuar os
processos de compras e servigos; 4. assegurar a correta tramitagcdo dos
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procedimentos relativos ao cumprimento da Lei de Licitagdes n° 14.133, de
2021, devendo cumprir a politica de compras e almoxarifado, realizando a
supervisdo e auxilio nos processos realizados pelos profissionais operacionais,
assegurando a correta execugdo dos procedimentos relativos ao cumprimento
da Lei de Licitagdes n° 14.133, de 2021; 5. atuar diretamente nos processos de
compras e servigos, armazenagem e movimentagdo de matérias-primas,
equipamentos, maquinas e outros materiais, garantindo o abastecimento do
insumo necesséario ao bom andamento do servigo publico; 6. administrar a
entrada e saida de materiais, e acompanhamento de inventarios e indicadores
da area; 7. manter estreita relagdo e vinculo de comunicagdo com todas as
Secretarias, visando a boa gestédo, comunicagéo e eficacia do servigo publico,
primando pelo aprimoramento e desenvolvimento; 8. efetuar contato com
fornecedores, realizar o desenvolvimento e homologagdo de novos
fornecedores de forma a obter melhores pregos, condicdes de pagamento e
prazos de entrega, fazer a gestdo do cadastro de fornecedores; 9. conhecer
das legislagdes aplicaveis aos objetos e servicos a serem comprados e
contratados, no que competem a Lei de licitagdes que regem o ato compras e
servigos de quaisquer naturezas, e demais leis esparsas; 10. realizar criagdo e
programagdo de indicadores de desempenho do Setor de Compras e
Almoxarifado, apresentando relatério de produtividade a Geréncia, acompanhar
as grandes tendéncias no mercado de fornecimento, fazer a gestdo de equipe
de compradores; 11. supervisionar a elaboragcdo e manutencéo de cadastro de
fornecedores, atuar com gestdo de equipe, sendo responsavel, pela andlise e
definicgdo do mix de produto, margem e giro, gestdo de estoque, e andlise de
relatérios, de giro de produto para a tomada de agdes especificas; 12. atuar
com manutengdo e acompanhamento da carteira de pedidos incluindo follow-
up de entrega de pedidos, com acompanhamento de desempenho, analisando
os indicadores especificos, ajustando o planejamento de compras; 13.
gerenciar os trabalhos e atribuicdes naquilo que concerne a catalogagéo de
materiais e servigos; 14. auxiliar, outros coordenadores, secretarias e
departamentos de unidades administrativas do Municipio, objetivando a correta
elaboracédo dos processos que motivam as compras; 15. propor, quando for o
caso, alteragdes em procedimentos e padrdes na fase interna dos processos,
sempre objetivando melhores resultados para o Municipio em suas licitagdes,
emitindo as andlises preliminares necessarias e entrega a geréncia; 16. auxiliar|
no atendimento do contencioso, solucionando conflitos e desenvolvendo
estratégias sinergicamente alinhadas; 17. prestar atendimento ao publico,
quando necessario; 18. velar pela amplitude e lealdade das cotacdes e
pesquisas de precos.

35

Coordenador(a) de
Contratos e Licitagdes|

1. atuar diretamente com o Gerente de Compras e Almoxarifado, Licitagées, e
Contratos, na gestdo administrativa do 6rgdo; 2. gerenciar e supervisionar as
elaboragdes e contratos administrativos, atas de registros de prego e aditivos
analisando seus enquadramentos legais e respeitando as inovagdes da
legislagdo que doutrina as atividades do setor; 3. andlise e revisdes dos
contratos, atas de registro de precgos, termos aditivos, e acordos de qualquer
natureza; 4. elaborar normatizagées referentes a area de contratagdes, por
meio de politicas internas, e elaboracdo de relatérios de produtividade,
realizando planejamento do Setor, focando na celeridade das tarefas
desenvolvidas pelo mesmo; 5. propor, quando for o caso, alteragbes em
procedimentos e padrdes na fase interna e externa dos processos compativeis
com as normas legais, sempre objetivando melhores resultados para o
Municipio em suas contratagdes, emitindo a analise preliminar necesséria; 6.
executar constantes pesquisas visando aprimoragdo e desenvolvimento dos
contratos administrativos e demais documentos de contexto inerentes ao setor;
7. organizar, dirigir e supervisionar todo o ciclo de vida dos contratos e seus
aditivos; 8. implementar a configuragdo de modelos e fluxos automatizados de
aprovagdo de recomposi¢cdo do equilibrio econdmico-financeiro, reajuste,
repactuagdo, revisdo de contratos administrativos e aditivos; 9. auxiliar no
atendimento do contencioso, solucionando conflitos e desenvolvendo
estratégias sinergicamente alinhadas; 10. auxiliar, quando possivel, outros
coordenadores, secretarias e departamentos de unidades administrativas do
Municipio, objetivando a correta elaboragdo dos contratos administrativos e
atas de registro de preco; 11. manter estreita relacdo e vinculo de
comunicagdo com todas as Secretarias, visando a boa gestdo, comunicagéo e
eficacia do servigo publico, primando pelo aprimoramento e desenvolvimento;
12. gerenciar e assegurar a atualizagdo das bases de informagdes e
conhecimentos necessarios ao desempenho das atribuicbes da equipe,
coordenando e orientando a equipe técnica do Setor, fiscais de contratos, e
equipe operacional interna e externa, dentro das diretrizes legais que norteiam
Lei de Licitagdes n° 14.133, de 2021 e demais leis esparsas; 13. assegurar a
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correta tramitagdo dos procedimentos relativos ao cumprimento da Lei de
Licitagbes n° 14.133, de 2021, devendo cumprir a politica de contratagdes,
realizando a supervisdo e auxilio nos processos realizados pelos profissionais
envolvidos, assegurando a correta execugdo dos procedimentos relativos ao
cumprimento da Lei de Licitagdes n° 14.133, de 2021 e demais leis esparsas;
14. desenvolver, aprimorar e executar novas estratégias de contratos
melhorando os canais de compra criando politicas e procedimentos de gestéo
de riscos e suavizagdo; 15. efetuar gestdo da execugdo do Contrato,
coordenagéo das atividades relacionadas a fiscalizagdo técnica, administrativa,
setorial e pelo publico usuario; 16. analisar os atos preparatérios a instrugéo
processual da documentagdo pertinente ao setor de contratos e da
formalizagdo dos procedimentos quanto aos aspectos que envolvam a
prorrogagao, alteracdo, pagamento, eventual aplicagdo de sancdes, extingdo
dos contratos, dentre outros; 17. conhecer a legislagdo aplicavel aos objetos
contratados, anotada no instrumento contratual e/ou no ato licitatério; 18.
participar, quando possivel, da elaboragdo do Termo de Referéncia/Projeto
Basico e opinar na especificagéo, prazos e condigdes de entrega do material,
servico ou obra submetidos ao seu controle, gestdo e fiscalizagdo; 19.
responder, quando possivel, a consulta aos agentes das contratagdes,
pregoeiros, leiloeiros, e comissdo de contratagdo quando provocado,
apresentando subsidios técnicos que auxiliem no julgamento das fases de
habilitagdo e/ou propostas comerciais, podendo, conforme a especificidade do
objeto exigir, contar com subsidios de consultoria externa, previamente
contratada pela Administragcdo; 20. averiguar se a garantia contratual foi feita
com as devidas coberturas (inclusive aquelas relativas as obrigagdes
previdenciarias e trabalhistas ndo honradas pela Contratada) e se consta sua
comprovagdo no processo da contratagdo, nos casos em que esta for exigida.
Sempre verificar a veracidade da garantia prestada, entrando em contato com
a instituicdo financeira ou qualquer outra diligéncia necessaria para tal fim,
acompanhando sua vigéncia; 21. supervisionar as atividades do(s) Fiscal(ais)
do contrato, dirimindo suas duvidas e auxiliando-os no desempenho de suas
atribuicdes; 22. realizar reunides com o(s) Fiscal(ais) do contrato, e corrigir|
procedimentos de acompanhamento e fiscalizagdo dos servigos prestados; 23.
fiscalizar a disponibilidade e o comprometimento do supervisor/representante
da contratada, quando a natureza do contrato exigir, verificando, por exemplo,
se 0 mesmo realiza todas as atividades sob sua responsabilidade com
presteza, competéncia e de forma tempestiva; 24. promover reunigo inicial,
devidamente registrada em ata, apés a assinatura do contrato, inclusive
quando os servicos contratados forem de natureza intelectual, com a finalidade
de dar inicio a execugdo do servigo, prestar esclarecimento das obrigagdes
contratuais e tracar as metas de controle, fiscalizagdo e acompanhamento do
contrato; 25. devem estar presentes a reunido os agentes responsaveis da
contratada e da contratante, tais como Gestor e/ou Fiscal do contrato, os
técnicos da area requisitante, representantes da empresa e/ou demais
interessados; 26. manter registro de todas as ocorréncias relacionadas com a
execugdo do objeto contratado, inclusive o controle do saldo e da vigéncia
contratual; 27. atestar e encaminhar para pagamento as faturas ou notas
fiscais previamente conferidas e atestadas pelo(s) Fiscal(ais) do Contrato; 28.
elaborar documento, quando solicitado, acerca da capacidade técnica de
fornecedores, executantes de obras e prestadores de servigos e submeté-lo a
Geréncia apés aprovagdo dos fiscais dos contratos, com vistas a expedicédo
dos respectivos atestados ou instrumentos correlatos; 29. coordenar pesquisas
mercadolégicas, a serem executadas pelo(s) fiscal(is) do contrato, para
verificar a economicidade dos pregos praticados e atestar a compatibilidade
com os pregos de mercado, com vistas a monitorar periodicamente os custos
de contratagé@o e apoiar, sempre que solicitado, a Coordenadoria de Compras
por ocasido das prorrogagdes contratuais, repactuagdes, reajustes e
reequilibrios econémico-financeiros; 30. orientar, no caso de duavidas
apresentadas pela contratada, sobre os procedimentos a serem adotados. 31.
atuar diretamente ao Gerente de Compras e Almoxarifado, Licitagcdes, e
Contratos, na gestdo administrativa do Setor de Licitagdes Municipal; 32.
gerenciar a realizagdo dos procedimentos licitatérios visando a contratagéo de
obras, servicos e a aquisicdo de bens de consumo e permanente; 33.
gerenciar os servicos pertinentes a elaboragdo de editais de licitagdes,
analisando seus enquadramentos legais e respeitando as inovagdes da
legislagdo que doutrina as atividades do Setor, definindo a modalidade
licitatéria mais adequada para cada processo para pés-aprovagéo da geréncia;
34. andlise e revisdes dos editais de licitagbes publicas contratos, documentos,
acordos; 35. elaborar normatizacdes referentes a éarea de processos
licitatérios, por meio de politicas internas, e elaboracdo de relatérios de
produtividade, realizando planejamento do Setor, focando na celeridade das
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tarefas desenvolvidas pelo mesmo; 36. propor, quando for o caso, alteragdes
em procedimentos e padrées na fase interna dos processos, sempre
objetivando melhores resultados para o Municipio em suas licitagdes, emitindo
a analise preliminar necessaria; 37. executar constantes pesquisas visando
aprimoragdo e desenvolvimento dos editais de licitagdo e demais documentos
de contexto inerentes ao setor; 38. realizar andlise prévia de recursos
administrativos e impugnagdes para encaminhar a ProcuradoriaGeral do
Municipio; 39. elaboracdo de amparos legais, auxiliando nas informacdes a
serem prestadas as esferas judiciais e em o6rgdos controladores como
Tribunais de Contas e Ministério Publico em esfera Estadual e Federal para
encaminhar a Procuradoria-Geral do Municipio; 40. redigir e auxiliar na criagéo
de projetos de lei, decretos, resolugdes e atos normativos do respectivo Setor;
41. conhecer das legislagdes aplicaveis a Lei de Licitagdes e demais leis que
regem os processos licitatérios de quaisquer natureza; 42. auxiliar no
atendimento do contencioso, solucionando conflitos e desenvolvendo
estratégias sinergicamente alinhadas; 43. auxiliar, quando possivel, outros
coordenadores, secretarias e departamentos de unidades administrativas do
Municipio, objetivando a correta elaboragcdo dos processos que motivam os
certames licitatorios; 44. auxiliar nas atividades juridicas de direito
administrativo relacionado a lei de licitagdes em carater consultivo e preventivo
dos agentes de contratagbes, a comissdo de contratagdo, pregoeiros,
realizando suporte a equipe de Licitagbes, acompanhando e auxiliando as
subchefias; 45. gerenciar e assegurar a atualizagdo das bases de informacdes
e conhecimentos necessarios ao desempenho das atribuicdes da equipe,
coordenando e orientando a equipe do Setor, dentro das diretrizes legais que
norteiam os procedimentos licitatorios; 46. assegurar a correta tramitagdo dos
procedimentos relativos ao cumprimento da Lei de Licitagdes n° 14.133, de
2021, devendo cumprir a politica de compras, realizando a supervis&o e auxilio
nos processos realizados pelos profissionais operacionais, assegurando a
correta execugdo dos procedimentos relativos ao cumprimento da Lei de
Licitagbes n° 14.133, de 2021 e demais leis esparsas; 47. agir em observancia
as normas licitatérias, assegurando a correta tramitagdo dos procedimentos
relativos as licitagdes em cumprimento a Lei de Licitagdes n° 14.133, de 2021,
48. manter estreita relagdo e vinculo de comunicagdo com todas as
Secretarias, visando a boa gestédo, comunicagéo e eficacia do servigo publico,
primando pelo aprimoramento e desenvolvimento; 49. prestar atendimento ao
publico, quando necessario; 50. velar pela adequada descricdo dos bens e
servigos a serem adquiridos, devolvendo a requisigdo ao solicitante caso nédo
esteja o objeto solicitado adequadamente descrito, de modo a possibilitar, a
cotagdo de pregos com busca ao melhor ou menor prego e ao afastamento do
risco de direcionamentos; 51. velar pela adequada justificativa de interesse
publico na aquisicdo de bens ou servigcos, devolvendo ao solicitante, as
requisicdes sem justificativas ou informadas por justificativas inidéneas ou
insuficientes.

36

Diretor(a) do
Departamento de
Recursos Humanos

1. gerenciar o Departamento de Recursos Humanos, atuando
estrategicamente, interferindo diretamente no planejamento, na organizagéo e
no desenvolvimento, dando consisténcia e referéncia a uma pratica voltada
para promogdo da competitividade, autodesenvolvimento e engajamento das
pessoas para o cumprimento eficiente e eficaz das atividades e alcance dos
objetivos e metas. 2. definir e ou implementar normas e procedimentos de
gestdo de recursos humanos, estabelecendo politicas de administragcdo de
pessoal; 3. possibilitar um ambiente de trabalho cada vez mais humanizado,
propiciando a participagdo dos servidores no processo de decisdo; 4.
oportunizar a construgdo de um clima organizacional que favoreca o bem-estar
das pessoas; 5. apoiar a construgdo de uma imagem positiva e amplificada da
Prefeitura, perante os diferentes publicos e a sociedade; 6. coordenar e
controlar o departamento, realizando atos de recrutamento, admisséo, lotagéo,
efetivagdo, exoneracédo, demissdo dos servidores municipais que lhe forem
determinadas pelo Prefeito; 7. coordenar todos os procedimentos
administrativos quanto a afastamentos, concesséo de férias, enfim, proceder
no gerenciamento geral do pessoal do Municipio; 8. assessorar os titulares das
secretarias na parte disciplinar dos servidores; 9. coordenar o controle de
efetividades e pagamento do pessoal; 10. supervisionar a confec¢do da folha
de pagamento da Prefeitura, acompanhando a elaboragdo dos calculos,
levantamentos, digitacdo dos dados, apontamentos das horas, adicionais e
outras vantagens; 11. zelar para que os procedimentos de rotina de folha
sejam cumpridos, € que esta e os demais encargos trabalhistas e sociais
sejam entregues no setor de contabilidade na data prevista; 12. coordenar na
elaboracéo de editais de concurso publico; 13. supervisionar as atividades dos
servidores do departamento. 14. desenvolver atividades executivas de alta
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complexidade; 15. exercer outras atividades correlatas que lhe vierem a ser
atribuidas ou delegadas.

37

1. coordenar e realizar os trabalhos na elaboracédo da folha de pagamento: 2.
cartdes pontos: langamentos de faltas, horas extras, plantdes, sobreaviso,
adicional noturno entre outros, indo pessoalmente nas unidades para retirada
de informagdes; 3. cadastro de novos servidores: atendimento, recebimento da
documentacdo, conferéncia, encaminhamento para o controle interno,
recebimento, arquivo entre outros; 4. langamento de licenga prémio; 5.
langamento de documentos necessarios para o pagamento de folha de
pagamento, bem como a sua conferéncia: analise dos cartdes pontos,
langamentos de horas extras, produtividade, sobre aviso, empréstimos
consignados, convénios, atas, banco de horas entre outros; 6. programacéo e
elaboracdo de férias; 7. elaboragdo da DIRF, RAIS, SEFIP, SIOPE, enfim
todas as obrigagdes; 8. empenhamento e pagamento da folha; 9. e outras
atribuicdes inerentes previstas na Lei Complementar n° 44, de 2014; 10.
coordenar e realizar o atendimento a necessidade do servidor; 11. recebimento
dos atestados médicos; 12. encaminhamento para pericias, locais e INSS; 13.
elaboracédo de todas as portarias necessarias, bem como sua publicacéo; 14.
coordenar o remanejamento; 15. coordenar readaptagdo; 16. coordenar os
processos administrativos disciplinares; 17. coordenar processos de
aposentadorias; 18. elaborar documentos para realizagcdo das avaliagdes de
estagio probatério; 19. coordenar o vale transporte; 20. elaborar as margens;
21. e outras atribuicdes inerentes previstas na Lei Complementar n° 44, de
2014 ou normas posteriores que vierem a substituir; 22. exercer outras
atividades correlatas que lhe vierem a ser atribuidas ou delegadas.
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Coordenador(a) de
Pessoal e Recursos
Humanos

Diretor(a) do
Departamento de

Projetos e Convénios

1. prestar assessoria na elaboragdo de projetos de captagdo de recursos junto
aos o6rgdos dos Governos Estadual e Federal; 2. assessorar os o6rgdos
municipais na elaborag&o de projetos de obras de interesse do Municipio, com
a finalidade de captar recursos publicos para sua execugéo; 3. promover a
divulgagdo de editais e projetos, visando a realizagdo dos mesmos; 4. elaborar
minutas de termos de convénios e aditivos, observando-se as normas internas
e legislag&o vigente, providenciando o encaminhamento para analise e parecer
os orgdos técnicos, bem como a Procuradoria-Geral do Municipio; 5.
acompanhar o desembolso orgamentério e financeiro de cada convénio,
adotando as medidas necessarias para o seu cumprimento; 6. assessorar as
diversas secretarias nas prestagdes de contas dos convénios e contratos junto
aos o6rgdos Estaduais e o Governo Federal, acompanhando as mesmas até
seu julgamento final; 7. manter cadastros individualizados para cada convénio
e ou contrato, com todas as informagdes gerenciais necessarias ao seu fiel
cumprimento; 8. elaborar projetos para captagdo de recursos junto aos
diversos o6rgdos publicos na esfera federal e estadual e nas fontes de
financiamentos privadas e internacionais; 9. dar suporte a Chefia de Gabinete
do Prefeito e aos Secretarios Municipais nas agdes relacionadas a projetos de
desenvolvimento; 10. gerenciar todos os convénios da Prefeitura; 11.
assessorar todas as Secretarias com relagdo a confecgdo, implementacgéo,
condugdo e realizagdo dos projetos e convénios; 12. conduzir e coordenar
todos os programas dentro do sistema de convénios; 13. elaborar
planejamento estratégico participativo com acgdes de desenvolvimento,
integracdo, sustentabilidade e inclusdo; 14. aprimorar os processos de
desenvolvimento local; 15. trabalhar todas as logisticas na area de
desenvolvimento sustentavel; 16. desenvolver projetos, programas ou acgdes
de excepcional importancia para o Municipio, com o objetivo de melhorar a
qualidade de vida da cidade; 17. promover e coordenar os processos de
captacdo de recursos nacionais e internacionais, publicos e/privados, para
elaboracdo de estudos e formulagédo e realizacdo de agbes, programas e
projetos especiais de interesse para o Municipio; 18. atuar junto as entidades
da Administragdo Publica Direta e Indireta responsaveis pelos projetos a
serem implantados e/ou financiados, fornecendo o apoio técnico necessario
para facilitar e otimizar a captagéo dos recursos e implementacéo; 19. elaborar
e promover, através de acordos e convénios com as instituicdes de ensino,
cursos de capacitacdo em desenvolvimento de projetos e programas na esfera
da Administragcdo Publica Municipal; 20. exercer outras atividades correlatas
que lhe vierem a ser atribuidas ou delegadas.

Anexo VI da Le
Complementar n
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39

Assessoria
Pessoal

de

1. Assessorar e realizar o atendimento a necessidade do servidor,
presencialmente, via watts e via telefone; 2. Recebimento, bem como todo
processo relacionado aos afastamentos, inclusive atestados médicos; 3.
Encaminhamento para pericias, locais e INSS; 4. Assessorar e ou elaborar as
portarias necessarias, bem como sua publicagéo; 5. Assessorar nos processos
administrativos disciplinares; 6. Assessorar e ou elaborar os processos de
aposentadorias; 7. Assessorar e ou elaborar documentos para realizagédo das
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avaliagdes de estagio probatério; 8. Assessorar nos processos relacionados ao
vale-transporte; 9. Assessorar e ou elaborar as margens, para consignados
nos bancos; 10. Programacéo e elaboragédo de férias; 11. Assessorar e ou
Elaborar da DIRF, RAIS, SEFIP, SIOPE, E- social, SFINGE, enfim todas as
obrigagdes; 30 12. Assessorar e realizar os trabalhos na elaboragéo da folha
de pagamento: 13. Cartdes pontos: langamentos de faltas, horas extras,
plantdes, sobreaviso, adicional noturno entre outros, indo pessoalmente nas
unidades para retirada de informagées; 14. Cadastro de novos servidores:
atendimento, recebimento da documentagdo, conferéncia, encaminhamento
para o controle interno, recebimento, arquivo entre outros; 15. Lancamento de
licenga prémio; 16. Langcamento de documentos necessarios para o pagamento
de folha de pagamento, bem como a sua conferéncia: analise dos cartdes
pontos, langamentos de horas extras, produtividade, sobre aviso, empréstimos
consignados, convénios, atas, banco de horas entre outros; 17.
Empenhamento e pagamento da folha; 18. Exercer outras atividades correlatas
que Ihe vierem a ser atribuidas ou delegadas.

40

Diretor(a)

de

Convénios e Parceriag

1. prestar assessoria na elaboragdo de projetos de captagdo de recursos junto
aos o6rgdos dos Governos Municipal, Estadual e Federal; 2. assessorar os
o6rgdos municipais na elaboragdo de projetos de obras de interesse do
Municipio, com a finalidade de captar recursos publicos para sua execugéo; 3.
promover a divulgagdo de editais e projetos, visando a realizagdo dos
mesmos; 4. acompanhar o desembolso orgamentario e financeiro de cada
convénio, adotando as medidas necessarias para o seu cumprimento; 5.
assessorar as diversas secretarias na captacdo e prestagdes de contas dos
convénios e contratos junto aos 6rgdos Estaduais e o Governo Federal,
acompanhando as mesmas até seu julgamento final; 6. coordenar os
cadastros individualizados para cada convénio e ou contrato, com todas as
informacdes gerenciais necessarias ao seu fiel cumprimento; 7. Assessorar na
elaboracédo dos projetos para captagdo de recursos junto aos diversos 6rgaos
publicos na esfera federal e estadual e nas fontes de financiamentos privadas
e internacionais; 8. dar suporte a Chefia de Gabinete do Prefeito e aos
Secretarios Municipais nas agdes relacionadas a projetos de desenvolvimento;
9. assessorar todas as Secretarias com relagdo a confecgdo, implementacéo,
condugéo e realizagdo dos projetos e convénios; 10. aprimorar os processos
de desenvolvimento local; 11. trabalhar todas as logisticas na area de
desenvolvimento sustentavel; 12. promover e coordenar os processos de
captacdo de recursos nacionais e internacionais, publicos e/ privados, para
elaboracdo de estudos e formulagédo e realizacdo de agbes, programas e
projetos especiais de interesse para o Municipio; 13. atuar junto as entidades
da Administragdo Publica Direta e Indireta responsaveis pelos projetos a
serem implantados e/ou financiados, fornecendo o apoio técnico necessario
para facilitar e otimizar a captagéo dos recursos e implementacéo; 14. elaborar
e promover, através de acordos e convénios com as instituicdes de ensino,
cursos de capacitacdo em desenvolvimento de projetos e programas na esfera
da Administracdo Publica Municipal; 15. exercer outras atividades correlatas.
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41

Gerente de Convénios

1. Gerenciar e coordenar as atividades relacionadas ao cadastramento,
captacdo, execugdo, acompanhamento e prestagdo de contas dos Convénios
e Contratos de Repasses para a execugdo de projetos ou atividade para
comprovagédo da aplicagédo dos recursos repassados pelas esferas de governo
Estadual e Federal; 2. Construir diretrizes para a gestdo eficiente de
convénios, atuando na geréncia, orientagdo, assessoria para o gerenciamento
dos convénios e Contratos de Repasses celebrados pela Administracdo
Publica Municipal, estabelecendo normas e procedimentos para o fiel
cumprimentos dos instrumentos; 3. Gerenciar administrativa e financeiramente
os créditos repassados por meio de convénios e contratos de Repasse; 4.
Gerenciar e coordenar a tramitagdo dos planos de trabalho a serem
desenvolvidos; 5. Gerenciar e coordenar o mapeamento de todos os projetos
para captagao de recursos junto ao Governo Estadual e Federal; 6. Apresentar
relatérios gerenciais para mapeamento e controle dos recursos Estaduais e
Federais e sua correta aplicagcdo no objeto pactuado; 7. Gerenciar e coordenar
o cadastramento, acompanhamento, execugdo e prestacdo de contas dos
programas dos Governos Estadual e Federal para execugdo dos Convénios e
Contratos de Repasses; 8. Gerenciar a elaboragdo do planejamento
estratégico participativo com agdes de desenvolvimento, integragédo,
sustentabilidade e inclusdo; 9. Analisar e se de acordo aprovar relatérios dos
Contratos de Repasses firmados com o Estado e Unido; 10. Gerenciar e
coordenar o desenvolvimento de projetos, programas ou agdes de excepcional
importancia para o Municipio, com o objetivo de melhorar a qualidade de vida
da cidade; 11. exercer outras atividades correlatas.
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Assessor(a)

de

1. assessorar e supervisionar a execugdo das atividades da Secretaria; 2.
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Planejamento
Administrativo
Avaliacdo

assessorar e supervisionar a execugdo das atividades referentes a
elsistematizagdo do processo de planejamento e avaliagdo das atividades
institucionais com base em indicadores de desempenho organizacional; 3.
assessorar na elaboracdo de projecdo de receitas para subsidiar a execugdo
orcamentdria; 4. monitorar o equilibrio orgcamentario; 5. prepara as
apresentacdes da gestdo municipal para fins diversos; 6. coordenar, a titulo de
divulgagdo, as agbes do nucleo administrativo junto ao departamento de
comunicagdo; 7. exercer outras atividades correlatas que lhe vierem a ser|
atribuidas ou delegadas.

Complementar n
110, de 22 ds
fevereiro de 2022, dq
Municipio de ltapoa.

SECRETARIA DA AGRICULTURA E PESCA

Cargos

Atribuigoes

Previsao legal

43

Secretario(a)
Agricultura e Pesca

de

1. planejar, coordenar, executar, controlar, apoiar e avaliar as agdes referentes
as atividades agropecudrias e pesqueiras do Municipio; 2. definir os objetivos
e os programas gerais das atividades da Administragdo Municipal relacionadas
com o fomento a agricultura, a pecuaria, a comercializagdo e ao
desenvolvimento das potencialidades econémicas do Municipio; 3. estimular
os sistemas de produgdo integrados de piscicultura, pecuaria e agricola,
intermediando o fornecimento de alevinos e de semente e mudas, orientagdo
sobre técnicas de produgéo e facilitagdo do uso de maquinarios especificos; 4.
coordenar e articular medidas que estejam destinadas a facilitar a provisédo de
insumos basicos para a agricultura e proporcionar melhoria de vida no meio
rural, especialmente através de organizagdes locais e de servigos de extensédo
rural; 5. garantir que sejam estabelecidas as politicas publicas sobre o destino
da produgdo no municipio, o abastecimento alimentar da populagdo, a renda
familiar e o desenvolvimento autéctone da merenda escolar; 6. manter perfeita
integracdo com a politica nacional e regional de promogdo das atividades
agropecuarias e pesqueiras e de comercializagdo de produtos e insumos
agropecuarios, bem como com os érgdos e entidades responsaveis pela sua
execugdo; 7. coordenar a atuagdo do municipio em colaboragdo com érgaos
de instancias superiores relativamente quanto a defesa animal e vegetal, ao
fomento a produgédo vegetal e animal, & produgéo e a utilizagdo de corretivos,
fertilizantes e defensivos, as providéncias relativas ao exercicio da caga e da
pesca, e a conservagdo da flora e da fauna; 8. proceder a execugdo de
atividades referentes aos planos e programas agropecudrios e pesqueiros
estabelecidos pela politica municipal de abastecimento; 9. prestar assisténcia
e apoio técnico as atividades inerentes a Secretaria; 10. elaborar e executar
estudos e projetos que digam respeito ao desenvolvimento do setor primario
do Municipio; 11. regular, orientar e disciplinar a distribuicdo de géneros
alimenticios de primeira necessidade e os seus meios de beneficiamento e
comercializagdo; 12. propor, planejar e executar politicas de incentivo a pesca
e ao pequeno produtor rural; 13. manter cadastro atualizado das propriedades
rurais do municipio com indicagdo do uso do solo, produgéo e cultura agricola;
14. manter cadastro atualizado dos pescadores do municipio e de sua
producdo; 15. organizar e manter atualizado o cadastro municipal de pessoas
juridicas da area agricola; 16. criar e manter atualizado sistema de informagéo
da producgédo pesqueira e agricola do municipio; 17. proteger e preservar, em
conjunto com outras entidades (publicas e privadas), as areas ocupadas pelas
comunidades de pescadores; 18. estimular o associativismo, o cooperativismo,
a implantagdo de microempresas e de organizagdes relacionadas com a
formacéo profissional especifica da Secretaria; 19. fomentar as atividades de
produgéo através de acordos e cooperagdo com outros municipios da regido;
20. articular, com érgédos estaduais, federais e entidades da iniciativa privada,
acdes inerentes as atribuicbes da Secretaria, priorizando a parcela da
populagdo mais desprovida socialmente; 21. articular-com os demais érgédos
de assisténcia técnica e extens&o rural de outras esferas do governo, a fim de
intensificar a sua atuagdo no Municipio; 22. administrar os hortos agricolas e
florestais, feiras de produtos rurais e o entreposto pesqueiro; 23. orientar e
acompanhar os produtores e os piscicultores na legalizagdo de suas atividades
produtivas; 24. promover a capacitacgdo da mado de obra local no
beneficiamento e venda da produgdo agricola e pesqueira; 25. elaborar
estudos especificos para determinagdo de novos mercados para produtos
tradicionais, contribuindo para ampliar as suas areas de comercializagéo; 26.
planejar, coordenar, promover e regular as atividades comerciais relacionadas
com a atividade da Secretaria (feira de produtores, mercado do produtor, feira
livre, exposi¢cbes de produtos e outros); 27. zelar pelo cumprimento da
legislagédo vigente, visando ao desenvolvimento da produgdo agropecuaria e
pesqueira do Municipio; 28. promover e garantir medidas que assegurem a
implantacdo do programa de agdo do meioambiente; 29. manter e melhorar a
infraestrutura rural viabilizando a sustentabilidade da propriedade rural, através
de construcdo de agudes, estradas, bebedouros, mata-burros e limpeza de
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areas para a agricultura; 30. emitir pareceres nos processos administrativos de
sua competéncia; 31. assessorar os demais 6rgdos, na area de competéncia;
32. planejar, programar, executar e controlar o orcamento da Secretaria; 33.
fiscalizar, acompanhar e controlar a execugdo e vigéncia de contratos e
convénios e outras formas de parcerias, na area de suas responsabilidades;
34. executar outras tarefas correlatas determinadas pelo Prefeito.

Diretor(a)
Departamento
Pesca

do
de

1. desenvolver as atividades de planejamento, coordenacdo e execucgdo da
politica municipal, de fomento as atividades pesqueiras locais, visando o
respectivo incremento na produgéo e do abastecimento alimentar no &mbito do
municipio, bem como na melhoria socioecondmica da populagdo do meio
urbano e rural; 2. elaborar e coordenar a execugéo de programas e projetos na
area da pesca; 3. apoiar e estimular o levantamento da realidade do setor
pesqueiro artesanal e industrial; 4. estimular a execugdo de propostas
tecnoldgicas visando ao desenvolvimento da cadeia produtiva do pescador; 5.
apoiar a implantagdo de programas de qualificagdo do pescador e sua familia,
objetivando capacitar mdo de obra nos diversos segmentos da pesca; 6.
propiciar a realizagdo de parcerias com vistas a implantagdo de cooperativas
de pesca de produgdo e de comercializagédo e a implantagdo de cooperativas
de crédito que atuem especificamente junto ao segmento da pesca artesanal;
7. sistematizar as informacgdes do setor pesqueiro do municipio; 8. executar
outras competéncias compativeis com a natureza do trabalho desenvolvido na
unidade. 9. promover agbes que visem a implantagdo de laboratérios publicos
e privados com vistas a produgdo de alevinos destinados a pesca. 10. propor
areas para o cultivo do pescado; 11. auxiliar e colaborar com os trabalhos
técnicos pesqueiros desempenhados pela Empresa de Pesquisa Agropecuaria
e Difusdo Tecnolégica — EPAGRI; 12. auxiliar na supervisdo e controle das
atividades de pesca e comércio do produto pescado no Mercado da Maria; 13.
promover apoio técnico e colaborativo com as entidades de representagdo da
pesca local; 14. realizar atividades de relacionamento com a classe pesqueira,
buscando o contato direto e habitual, conhecendo suas peticdes e
necessidades; 15. supervisionar as atividades administrativas elaboradas e
emanadas pelo Departamento de Pesca, da Secretaria de Agricultura e Pesca;
16. executar outras tarefas correlatas determinadas pelo Prefeito.
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Diretor(a)
Departamento
Agricultura

do
de

1. supervisionar e coordenar todas as atividades relacionadas a area da
Agricultura; 2. promover politicas de estimulo a agropecuéaria, o fomento ao
agronego6cio e a regulagdo de servicos ligados ao setor; 3. auxiliar na
execugédo das politicas publicas que estejam dentro da area de abrangéncia da
atividade rural; 4. supervisionar relatérios periédicos de produgéo agricola do
municipio; 5. supervisionar as agdes mediatas na area de agricultura, orientar
a acdo e estabelecer metas de apoio, incentivo e fomento ao desenvolvimento
agricola; 6. estimular a execucdo de propostas tecnoldgicas visando ao
desenvolvimento da cadeia produtiva agricola; 7. apoiar a implantagdo de
programas de qualificacdo do agricultor e dos demais integrantes de sua
familia, objetivando capacitar mdo de obra nos diversos segmentos da
agricultura; 8. propiciar a realizagdo de parcerias com vistas a implantacédo de
cooperativas de agronegécio, que atuam na produgédo e de comercializagao,
bem como a implantagdo de cooperativas de crédito que atuem neste
segmento; 9. sistematizar as informagdes do setor agricola do municipio; 10.
auxiliar e colaborar com os trabalhos técnicos agricolas desempenhados pela
Empresa de Pesquisa Agropecuaria e Difusdo Tecnologica — EPAGRI; 11.
auxiliar na supervisdo e controle das atividades da agricultura familiar e
comércio do produto agricola no Mercado da Maria; 12. coordenar o
cronograma de maquinas para manutengdo de vias, colheitas e plantio, bem
como supervisionar a execugao destes servigos; 13. promover apoio técnico e
colaborativo com as entidades de representagdo da agricultura familiar; 14.
realizar atividades de relacionamento com a classe agricola, buscando o
contato direto e habitual, conhecendo suas peticdes e necessidades; 15.
supervisionar as atividades administrativas elaboradas e emanadas pelo
Departamento de Agricultura, da Secretaria de Agricultura e Pesca; 16.
coordenar as atividades exercidas pelo Setor de Agricultura; 17. executar
outras tarefas correlatas determinadas pelo Prefeito.
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Assessor(a)
Agricultura e Pesca

de

1. assistir a Secretaria Agricultura e Pesca em todos os assuntos e
solicitagbes correlatos, fazendo registro e fornecendo as respostas aos
municipes e demais secretarias, mantendo atualizadas as informacdes
estatisticas referentes as atividades; 2. auxiliar nos procedimentos
administrativos referentes as agdes da Secretaria de Agricultura e Pesca; 3.
manter o controle de empenhos e contratos da Secretaria Municipal de Pesca,
Agricultura e Assuntos Portuarios; 4. exercer outras atividades correlatas a
critério do superior hierarquico imediato; 5. prestar assessoria ao Secretario de
Agricultura e Pesca no controle e encaminhamentos de pareceres internos e
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na realizagdo de vistorias e fiscalizages in loco; 6. assessorar na fiscalizagdo
e atender aos pedidos, averiguagdes e diligéncias da Secretaria Municipal de
Agricultura e Pesca; 7. sugerir e participar de reuniées de planejamento da
Secretaria de Agricultura e Pesca; 8. prestar assessoria na elaboragdo do
planejamento anual da pasta; 9. assessorar na manutengéo e a preservagéo
das maquinas e equipamentos publicos da Secretaria de Agricultura e Pesca;
10. utilizar e dirigir veiculos da Administragdo Publica para cumprimento das
suas atividades; 11. coordenar e fiscalizar as atividades prestadas pelas
equipes terceirizadas de agentes operacionais da Secretaria de Agricultura e
Pesca; 12. exercer outras atribuicdes que lhes forem delegadas.

SECRETARIA DE ASSISTENCIA SOCIAL

Cargos

Atribuicées

Previsao legal

47

Secretario(a)
Assisténcia Social

de

1. responsavel pela diregdo geral da Politica de Assisténcia Social no
Municipio de Itapoa; 2. responder legalmente pela gestdo da Politica de
Assisténcia Social municipal; 3. assessorar diretamente o Prefeito nos
assuntos compreendidos na area de competéncia da Secretaria; 4. dotar a
gestdo de uma institucionalidade responsavel, do ponto de vista operacional,
administrativo e técnico politico, criando os meios para efetivar a Politica de
Assisténcia Social; 5. gerir a contratagdo e manutengdo do quadro de pessoal
necessario a execugdo da gestdo e dos servicos socioassistenciais,
acompanhando, em nivel municipal, a implantagdo da NOB-RH/SUAS; 6.
instituir e designar, em sua estrutura administrativa, setor e equipe
responsavel pela gestdo do trabalho no SUAS; 7. articular-se aos demais
Secretarios municipais na perspectiva da intersetorialidade visando a
qualidade dos servigos aos usuarios e a adogdo de medidas que visem ao
aperfeicoamento dos servigos publicos municipais; 8. dirigir e supervisionar a
execugdo dos servicos e programas socioassistenciais aprovados no Plano
Plurianual e pelo Conselho Municipal de Assisténcia Social; 9. garantir a
implementagcdo da vigilancia socioassistencial, bem como a realizagdo e
atualizacdo de estudos e pesquisas para a identificagdo de indicadores sociais
do Municipio; 10. implementar a Politica Municipal de Assisténcia Social em
consonancia com as Politicas Estadual e Nacional de Assisténcia Social,
garantindo a alimentagdo dos Sistemas de Informagdes da Rede SUAS; 11.
articular, cooperagéo técnico-financeira com instituigdes publicas e privadas de
ambito municipal, estadual e federal, com vistas a inclusdo social dos
destinatarios da assisténcia social, através da implementagdo do Sistema
Unico de Assisténcia Social — SUAS; 12. dirigir e supervisionar a elaboragéo e
execugdo do Plano Municipal Anual e Plurianual de Assisténcia Social; 13.
definir formas e indicadores de monitoramento e avaliagdo das acgdes de
assisténcia social desenvolvidas no Municipio; 14. garantir ao Conselho
Municipal de Assisténcia Social, o exercicio do controle social, oferecendo-lhe
apoio operacional; 15. dirigir e supervisionar o orgamento e a gestdo dos
recursos destinados a assisténcia social, através do Fundo Municipal de
Assisténcia Social, tendo como referéncia a Politica Municipal de Assisténcia
Social, bem como o Plano Municipal de Assisténcia Social; 16. estabelecer as
prioridades a serem incluidas no planejamento do municipio em situagdes que
se refiram ou possam afetar as condigdes de vida das criangcas e dos
adolescentes, idosos e pessoas com deficiéncia; 17. atuar nos periodos
criticos emergenciais e de calamidade publica; 18. executar outras tarefas
correlatas determinadas pelo Prefeito.

Anexo VIII da Lei
Complementar n.
110, de 22 de
fevereiro de 2022,
do Municipio de
Itapoa.
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Diretor(a)
Departamento
Assisténcia Social

do
de

1. assessorar o Secretario em assuntos relativos a assisténcia social,
elaborando pareceres, notas técnicas, minutas e informagdes gerais; 2.
supervisiona as atividades e projetos desenvolvidos pelas coordenagdes
subordinadas; 3. expedir instrugdes normativas de carater técnico e
administrativo no dmbito de sua area de atuagdo; 4. conduzir as atividades
operacionais e burocraticas, como controle de oficios recebidos e expedidos,
acompanhamento do érgéo oficial do Municipio e impressdo e arquivamento
de decretos, resolugdes e portarias referentes a Secretaria; 5. supervisionar o
controle de almoxarifado, de uso de bens de consumo e materiais
permanentes para os programas e servigos socioassistenciais da Secretaria;
6. planejar, programar e disciplinar a utilizacdo dos recursos materiais
necessarios ao bom andamento dos trabalhos; 7. elaborar o plano para a
educagdo permanente/ capacitagdo continuada dos trabalhadores do SUAS e
outras agbes correlatas visando a implantagdo e implementag&o da gestéo de
trabalho conforme NOB-RH/SUAS; 8. promover a integragcdo e o
desenvolvimento técnico e interpessoal da respectiva equipe de trabalho; 9.
cumprir e fazer cumprir as diretrizes, normas e procedimentos técnicos
administrativos e financeiros adotados pela Secretaria; 10. fiscalizar,
acompanhar e controlar a execugdo e vigéncia de contratos e convénios e
outras formas de parcerias, na area de suas responsabilidades; 11. propor ao
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Secretario as medidas que julgar convenientes para maior eficiéncia e
aperfeicoamento dos programas, projetos e atividades; 12. atuar nos periodos
criticos emergenciais e de calamidade publica; 13. exercer outras atividades
correlatas que lhe vierem a ser atribuidas ou delegadas.

49

Coordenador(a)
Servigos
Acolhimento
Institucional
Criangas
Adolescentes

de
de

para
e

1. coordenar as rotinas administrativas, os processos de trabalho e os
recursos humanos da unidade; 2. articular, acompanhar e avaliar o processo
de implantacdo do CRAS e a implementacdo dos programas, servigos,
projetos de protegdo social basica operacionalizadas nessa unidade; 3.
coordenar a execugdo e o monitoramento dos servigos, o registro de
informacdes e a avaliagdo das agdes, programas, projetos, servicos e
beneficios; 4. participar da elaboragdo, acompanhar, implementar e avaliar os
fluxos e procedimentos para garantir a efetivacdo da referéncia,
contrarreferéncia e articulagdes necessarias; 5. coordenar a execugdo das
acoes, de forma a manter o didlogo e garantir a participacdo dos profissionais,
bem como das familias inseridas nos servicos ofertados pelo CRAS e pela
rede prestadora de servigos no territério; 6. definir, com participacdo da equipe
de profissionais, os critérios de inclusdo, acompanhamento e desligamento
das familias, dos servigos ofertados no CRAS; 7. coordenar a definigdo, junto
com a equipe de profissionais e representantes da rede socioassistencial do
territério, o fluxo de entrada, acompanhamento, monitoramento, avaliagdo e
desligamento das familias e individuos nos servigos de protegéo social basica
da rede socioassistencial referenciada ao CRAS; 8. promover a articulagéo
entre servigos, transferéncia de renda e beneficios socioassistenciais na area
de abrangéncia do CRAS; 9. definir, junto com a equipe técnica, os meios e as
ferramentas teorico-metodolégicos de trabalho social com familias e dos
servigos de convivéncia, que possam qualificar o trabalho; 10. contribuir para
avaliacdo, a ser feita pelo gestor, dos resultados obtidos, da eficacia, eficiéncia
e impactos dos programas, servicos e projetos na qualidade de vida dos
usuarios; 11. efetuar agdes de mapeamento, articulagéo e potencializagdo da
rede socioassistencial no territério de abrangéncia do CRAS e fazer a gestédo
local desta rede; 12. efetuar agdes de mapeamento e articulagéo das redes de
apoio informais existentes no territorio (liderangas comunitarias, associagdes
de bairro); 13. subsidiar e participar da elaboragdo dos mapeamentos da éarea
de vigilancia socioassistencial do 6rgdo gestor de Assisténcia Social; 14.
coordenar a alimentagdo de sistemas de informacdo de ambito local e
monitorar o envio regular e nos prazos, de informagdes sobre os servigos
socioassistenciais  referenciados, encaminhando-os & Secretaria de
Assisténcia Social; 15. averiguar as necessidades de capacitagdo da equipe
de referéncia e informar a Secretaria de Assisténcia Social; 16. planejar e
coordenar o processo de busca ativa no territério de abrangéncia do CRAS,
em consonancia com diretrizes da Secretaria de Assisténcia Social do
Municipio; 17. articular, acompanhar e avaliar o processo de implantagédo do
CREAS e seu servigo; 18. coordenar a relagéo cotidiana entre CREAS e as
unidades referenciadas ao CREAS no seu territério de abrangéncia; 19.
coordenar o processo de articulagdo cotidiana com as demais unidades e
servicos socioassistenciais, especialmente os CRAS e Servicos de
Acolhimento, na sua area de abrangéncia; 20. coordenar o processo de
articulagdo cotidiana com as demais politicas publicas e os 6rgédos de defesa
de direitos, recorrendo ao apoio do 6rgéo gestor de Assisténcia Social, sempre
que necessario; 21. definir com a equipe a dindmica e os processos de
trabalho a serem desenvolvidos na unidade; 22. definir com a equipe os
critérios de inclusdo, acompanhamento e desligamento das familias e
individuos nos servigos ofertados no CREAS; 23. coordenar o processo, com a
equipe, unidades referenciadas e rede de articulagdo, quando for o caso, do
fluxo de entrada, acolhida, acompanhamento, encaminhamento e
desligamento das familias e individuos no CREAS; 24. coordenar a execugéo
das acdes, assegurando didlogo e possibilidades de participagdo dos
profissionais e dos usuarios; 25. coordenar a oferta e o acompanhamento do
(s) servigo (s), incluindo o monitoramento dos registros de informacgées e a
avaliagdo das a¢des desenvolvidas; 26. coordenar a alimentagdo dos registros
de informag&o e monitorar o envio regular de informagdes sobre o CREAS e as
unidades referenciadas, encaminhando-os ao 6rgéo gestor; 27. participar das
reunides de planejamento promovidas pelo 6rgdo gestor de Assisténcia Social
e representar a unidade em outros espagos, quando solicitado; 28. identificar
as necessidades de ampliagdo do RH da unidade e/ou capacitagdo da equipe
e informar o o&rgdo gestor de Assisténcia Social; 29. coordenar os
encaminhamentos a rede e seu acompanhamento.
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Secretario(a)

de

1. planejar, coordenar, executar, controlar, apoiar e avaliar as atividades
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Desenvolvimento
Social e Econémico

comerciais e industriais do Municipio; 2. tracar, fomentar e executar a politica
de desenvolvimento econdmico sustentavel nos setores industrial, comercial e
de servigos, garantindo a eficacia dos investimentos publicos e privados; 3.
formular, executar e avaliar politicas publicas para a promogdo da
competitividade, do comércio, do investimento e da inovagdo nas empresas e
do bem-estar do consumidor; 4. identificar, atrair e apoiar investimentos
voltados a expanséo das atividades produtivas no Municipio; 5. fazer parcerias
com o6rgdos publicos e com a iniciativa privada para aprimorar os ensinos
superior, técnico e de graduagdo tecnoldgica, estimulando a qualificagéo
profissional; 6. planejar e incentivar as parcerias com a iniciativa privada,
acdes e programas de implantagdo de empreendimentos estruturadores e
fomentadores da economia municipal; 7. buscar continuamente promover o
desenvolvimento econdémico municipal através da concretizagdo de
investimentos, o aumento da competitividade empresarial e a consequente
geragdo de emprego e renda; 8. estimular a cultura do empreendedorismo e a
desburocratizagdo, apoiando micro, pequenas e médias empresas; 9.
fortalecer o apoio ao micro e pequeno empreendedor, a atracdo de
investimentos e o a qualificagdo de méao de obra; 10. apoiar na manutengéo e
desenvolvimento de projetos com associagdes de produtores do Municipio; 11.
promover investimentos em incubadoras, espagos empresariais e Arranjos
Produtivos Locais (APLs); 12. reconhecer e agir no sentido de que as
dimensdes econdmica, social e ambiental estejam sempre em equilibrio,
visando assegurar o desenvolvimento sustentavel de Itapoa; 13. planejar,
programar, executar e controlar o orgamento da Secretaria; 14. fiscalizar,
acompanhar e controlar a execugdo e vigéncia de contratos e convénios e
outras formas de parcerias, na area de suas responsabilidades; 15. executar|
outras tarefas correlatas determinadas pelo Prefeito.

Complementar n.
110, de 22 de
fevereiro de 2022,
do Municipio de
Itapoa.

51

1. auxiliar o processo de implementagdo e continuidade dos programas e
projetos contidos na Lei Geral das micro e pequenas empresas; 2.
desempenhar um papel importante de coordenagdo e continuidade das
atividades para desenvolvimento sustentavel do municipio, em conjunto com o
poder publico municipal e as liderangas do setor privado local; 3. interagir com
as liderangas empresariais do municipio, tendo capacidade de negociagdo e
ponderagdo na solugédo de conflitos com os setores empresariais; 4. propor,
elaborar e gerir projetos que promovam o desenvolvimento sustentavel do
municipio; 5. apoiar o secretario na promocgdo de parcerias com o6rgdos
publicos e com a iniciativa privada para aprimorar os ensinos superior; 6.
auxiliar o secretario na identificagéo, atragéo e apoio de investimentos voltados
a expansao das atividades produtivas no municipio; 7. planejar e incentivar as
parcerias com a iniciativa privada, agdes e programas de implantacdo de
empreendimentos estruturadores e fomentadores da economia municipal; 8.
propor ao secretario politicas publicas de desenvolvimento econdmico
sustentavel; 9. estimular a cultura do empreendedorismo e a
desburocratizagéo, apoiando micro, pequenas e médias empresas; 10. apoiar
na manutengdo e desenvolvimento de projetos com associagdes de produtores
do municipio; 11. promover a desburocratizagdo nos processos internos da
prefeitura relacionados aos empreendedores, em parceria com outros 6rgédos
envolvidos nas liberagdes e licenciamentos, como fiscalizagdo, meio ambiente,
planejamento, vigilancia sanitaria, entre outros; 12. executar outras tarefas
correlatas determinadas pelo secretario.

Anexo IX da Lei
Complementar n.
110, de 22 de
fevereiro de 2022,
do Municipio de
Itapoa.

52

Diretor(a) do
Departamento de
Desenvolvimento
Econdémico
Coordenador(a) de
Atividades

Econdmicas

1. estabelecer comunicagéo aberta com liderangas do comércio, servicos e da
construgdo civil do municipio; 2. mapear as demandas dos setores
econdmicos de industria, logistica, comércio, servigos e construgdo civil do
municipio, a fim de propor politicas publicas que atendam essas demandas; 3.
promover parcerias com o setor privado com a finalidade de incentivar os
setores econdmicos do industria, logistica, comércio, servicos e construgdo
civil do municipio; 4. propor, elaborar e gerir campanhas de incentivo ao
comércio local, podendo ser em parceria com o setor privado; 5. interagir com
o departamento de turismo, da secretaria de turismo e cultura, com a
finalidade de promover projetos e a¢des de incentivo ao turismo em lItapoa; 6.
auxiliar no processo de implementacdo e continuidade dos programas e
projetos contidos na lei geral das micro e pequenas empresas; 7. propor,
planejar e gerir eventos que promovam o desenvolvimento econémico local,
como feiras de negdcios e outros eventos correlatos; 8. identificar caréncias de
mao de obra de industria, logistica, comércio, servigos e construgéo civil a fim
de promover programas de capacitagdo, em parceria com outros 6rgdos da
administragdo publica em todos os ambitos, assim como com a iniciativa
privada; 9. promover programas de capacitagdo em gestdo para os
empresarios dos setores econémicos de industria, logistica, comércio, servigos
e construgao civil do municipio; 10. interagir com a secretaria de Planejamento
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e Urbanismo, com a finalidade de promover projetos e agdes de incentivo aos
setores de logistica e industria; 11. auxiliar no processo de implementacdo e
continuidade dos programas e projetos contidos na lei geral das micro e
pequenas empresas; 12. promover programas de capacitacdo em gestéo para
os empresarios dos setores econdmicos de logistica e industria do municipio;
13. executar outras tarefas correlatas designadas pelos superiores.

53

Coordenador(a)
Mercado da Maria

do

1. planejar, coordenar, executar, controlar e apoiar as atividades e tarefas
relacionadas ao Mercado da Maria; 2. estabelecer e manter comunicagédo
aberta com os Permissionarios do Mercado da Maria; 3. interagir com o
Departamento de Cultura com a finalidade de promover o artesanato e a
musica do municipio; 4. interagir com o Departamento de Turismo com a
finalidade de promover o Mercado da Maria como ponto turistico do municipio;
5. interagir com a Secretaria de Agricultura e Pesca com a finalidade de
atender as demandas das associagbes de pesca e agricultura e dos
pescadores; 6. propor, planejar e gerir eventos que promovam o Mercado da
Maria, como feiras, campanhas publicitarias, eventos tematicos, entre outros;
7. promover programas de capacitagdo para os permissionarios do Mercado
da Maria, com a finalidade de manter a exceléncia no atendimento aos
usuarios do Mercado; 8. fiscalizar as atividades dos permissionarios; 9. manter
registro de ocorréncias dos permissionarios, para fins de eventuais
penalidades e sangdes; 10. gerenciar os eventos realizados no Mercado da
Maria; 11. elaborar calendario anual oficial do Mercado da Maria, em conjunto
com as Secretarias de Agricultura e Pesca e Turismo e Cultura; 12. gerenciar
a utilizagdo dos espagos do Mercado; 13. fiscalizar periodicamente os
permissionarios quanto ao cumprimento das normas 14. executar outras
tarefas correlatas designadas pelos superiores.

Anexo IX da Lei
Complementar n.
110, de 22 de
fevereiro de 2022,
do Municipio de
Itapoa.
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Diretor(a)
Departamento
Desenvolvimento
Social

do
de

1. estabelecer comunicagdo aberta com liderangas da sociedade civil, como
associagdes de moradores, associagdes comerciais, associagdes de classes
de trabalhadores e outras organizagbes da sociedade civil; 2. mapear as
demandas sociais dos cidaddos, a fim de propor politicas publicas que
atendam essas demandas; 3. promover parcerias com entidades filantropicas
para o atendimento das demandas sociais do municipio; 4. interagir com a
Secretaria de Assisténcia Social, a fim de buscar melhores solugées para as
demandas identificadas; 5. interagir com a Secretaria de Educacéo, a fim de
melhorar o acesso a Educagéo dos municipes; 6. interagir com a Secretaria de
Saude, a fim de buscar solugdes para demandas sanitarias do municipio,
assim como melhorar o acesso a Salde dos municipes; 7. propor, planejar e
gerir eventos que promovam o desenvolvimento social do municipio; 8. buscar
programas e solugdes em parcerias com as demais esferas do governo, a fim
de promover o desenvolvimento social do municipio; 9. auxiliar o secretario na
identificagdo, atrag@o e apoio de investimentos e instalagdo de empresas no
municipio que promovam o desenvolvimento social; 10. planejar, programar e
disciplinar a utilizagdo dos recursos materiais e financeiros necessarios ao
bom andamento dos trabalhos; 11. propor politicas publicas de
desenvolvimento social; 12. executar outras tarefas correlatas designadas
pelos superiores.

Anexo IX da Lei
Complementar n.
110, de 22 de
fevereiro de 2022,
do Municipio de
Itapoa.

55

Coordenador(a)
PROCON

do

1. assessorar o Prefeito Municipal na formulagdo da politica do sistema
municipal de protecédo e defesa do consumidor; 2. propor, planejar, elaborar e
coordenar a politica do sistema municipal de defesa dos direitos e interesses
dos consumidores com anuéncia do Secretério; 3. acompanhar a execugéo e o
desempenho das atividades do PROCON; 4. atuar nos féruns estaduais de
defesa do consumidor, 6rgdos federais, estaduais e municipais, bem como
junto ao PROCON estadual e outros é6rgdos os de defesa do consumidor,
visando estabelecer mecanismos de cooperagdo e/ou atuagdo em conjunto; 5.
providenciar para que as reclamagbes e/ou pedidos dirigidos ao PROCON
municipal tenham pronta e eficaz solugéo; 6. firmar convénios ou acordos de
cooperagdo com anuéncia do Secretario; 7. estimular, incentivar e orientar a
criagdo e organizagdo de associagdes e entidades de defesa do consumidor
no municipio e apoiar as existentes; 8. encaminhar as reclamacgdes n&o
resolvidas administrativamente pelo PROCON municipal a assisténcia
judiciaria ou ao Ministério Publico; 9. apresentar ao Secretario relatério anual
das atividades desenvolvidas pelo PROCON municipal; 10. zelar para que seja
sempre mantida compatibilizagdes entre as atividades e fungdes do PROCON
com as exigéncias legais de protegdo ao consumidor; 11. buscar intercambio
juridico com o PROCON estadual e o Ministério da Justica; 12. organizar
palestras, campanhas, feiras, debates e outras atividades correlativas; 13.
atuar junto ao sistema municipal de ensino, visando incluir o tema “educacgéo
para o consumo” nas disciplinas ja existentes, possibilitando a informagéo e
formagdo de uma nova mentalidade nas relagées de consumo; 14. estudar
permanentemente o fluxo das atividades do PROCON, propondo as devidas
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de alteragdes em funcédo de novas necessidades de atualizagdo e aumento da
eficiéncia dos servigos prestados; 15. divulgar, por todos os meios possiveis, a
relagdo dos menores pregos praticados no mercado em relagdo aos produtos
basicos; 16. administrar o sistema SINDEC; 17. dirigir e representar o
PROCON municipal; 18. executar outras tarefas correlatas determinadas pelos
superiores.

56

Coordenador(a)
Cidadania

da

1. programar, coordenar e avaliar os trabalhos a cargo das divisbes da
cidadania e regularizagdo fundiaria; 2. cumprir e fazer cumprir as diretrizes,
normas e procedimentos técnicos administrativos e financeiros adotados pela
Secretaria; 3. propor ao secretario as medidas que julgar convenientes para
maior eficiéncia e aperfeicoamento dos programas, projetos e atividades
relacionados as atribuicdes da coordenadoria; 4. planejar, programar e
disciplinar a utilizagdo dos recursos materiais e financeiros necessarios ao
bom andamento dos trabalhos; 5. reunir-se periodicamente com os
subordinados, para avaliagdo dos trabalhos; 6. propor politicas de promog&o
da cidadania no Municipio; 7. identificar demandas do municipio que possam
ser atendidas por meio de parcerias com as OSC's; 8. identificar e manter
relacionamento com OSC's interessadas em realizar parcerias com o
Municipio; 9. promover parcerias entre o municipio e OSC's que tenham o
objetivo de atender demandas de interesse publico; 10. coordenar, gerir,
controlar e fiscalizar as parcerias firmadas entre as OSC's e o Municipio; 11.
executar outras tarefas correlatas designadas pelos superiores.

Anexo IX da Lei
Complementar n.
110, de 22 de
fevereiro de 2022,
do Municipio de
Itapoa.
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Assessor(a)
Desenvolvimento
Econdémico

de

1. assessorar o Secretario na criagdo de politicas de incentivo ao
desenvolvimento econdémico do municipio; 2. auxiliar no levantamento de
dados econdmicos do municipio, a fim de munir a Secretaria com informacgdes
gerenciais para tomada de decisbes; 3. identificar as necessidades e
demandas dos setores econémicos do municipio; 4. propor politicas publicas
para atender as demandas dos setores econdmicos do municipio; 5. manter
relacionamento proximo com os setores econdmicos, visando criar um canal
de comunicagdo entre administragdo publica e empresarios; 6. auxiliar na
elaboracdo de material de apoio aos comerciantes, prestadores de servigo e
demais empresarios e empreendedores; 7. assessorar 0s empresarios e
empreendedores que procuram atendimento na Sala do Empreendedor,
prestando consultoria em assuntos de gestdo; 8. orientar os empreendedores,
em especial MEl's, nas suas demandas relacionadas a alvara, licenciamento,
guias de pagamento, certiddes e demais questbes burocraticas; 9. prestar
atendimento na Sala do Empreendedor, tirando duvidas e orientando os
empreendedores; 10. executar outras tarefas correlatas designadas pelos
superiores hierarquicos.

Anexo IX da Lei
Complementar n.
110, de 22 de
fevereiro de 2022,
do Municipio de
Itapoa.

58

Assessor(a)
Desenvolvimento
Social

de

1. assessorar o Secretario na criagdo de politicas de incentivo ao
desenvolvimento social do Municipio; 2. auxiliar no levantamento de dados de
desenvolvimento social do municipio, a fim de munir a Secretaria com
informagdes gerenciais para tomada de decis6es; 3. identificar as
necessidades e demandas sociais do Municipio; 4. propor politicas publicas
para atender as demandas sociais do Municipio; 5. assessoria a
Coordenadoria da cidadania nas atividades relacionadas & cidadania e
regularizagdo fundiaria; 6. assessoria a Coordenadoria de Cidadania no
relacionamento com as OSC’s 7. assessorar a Secretaria no relacionamento
com as liderangas da sociedade civil, a fim de buscar solu¢des para demandas
dos municipes; 8. prestar atendimento a representantes de OSC’s
interessados em realizar parcerias com o poder publico; 9. prestar atendimento
a representantes da sociedade civil, a fim de orientar os mesmos com relagéo
aos servigos da Prefeitura; 10. executar outras tarefas correlatas designadas
pelos superiores hierarquicos.

Anexo IX da Lei
Complementar n.
110, de 22 de
fevereiro de 2022,
do Municipio de
Itapoa.

SECRETARIA DE EDUCAGAO

Cargos

Atribuigoes

Previsao legal

59

Secretario(a)
Educacéo

de

1. planejar, coordenar, executar, controlar e avaliar as atividades do Municipio
relacionadas a educagéo; 2. elaborar, executar e supervisionar a politica
municipal de educagéo; 3. coordenar o funcionamento do sistema municipal de
Educagéo Infantil, Ensino Fundamental, Educacdo de Jovens e Adultos,
Educagdo Especial; 4. instalagdo, manutengdo, administragdo, controle e
fiscalizagdo do funcionamento das unidades que compdem a Rede do Sistema
Municipal de Ensino; 5. promover a melhoria da qualidade do ensino; 6.
coordenar a elaboragédo e executar programas que visem o desenvolvimento
do sistema escolar; 7. cooperar na supervisdo técnica, pedagdgica e
administrativa da rede Municipal de ensino; 8. administrar recursos
transferidos ao Municipio para aplicagdo em programas de educagdo, do
transporte escolar e dos programas suplementares de alimentagéo escolar; 9.
administrar e operacionalizar no nivel de delegagéo ou outorga recebidos, dos
recursos oriundos do Fundo Municipal de Educacgéo; 10. promover e apoiar a

Anexo X da Lei
Complementar n.
110, de 22 de
fevereiro de 2022,
do Municipio de
Itapoa.
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formacgdo continuada dos profissionais da rede; 11. articular medidas de
valorizagdo do magistério publico do Municipio de ltapoa; 12. articular-se com
as demais Secretarias da Prefeitura, sempre que necessario, visando melhorar
o desempenho das atividades educacionais do Municipio; 13. promover|
campanhas destinadas a incentivar a frequéncia e a permanéncia no aluno na
escola; 14. estabelecer condi¢cdes favoraveis para a integragdo da escola a
comunidade; 15. apoiar e dar assisténcia ao estudante economicamente
desfavorecido; 16. elaborar e desenvolver programas desportivos junto a
clientela escolar e comunidade; 17. acompanhar censos e levantamentos da
populagdo em idade escolar, procedendo a sua chamada a escola; 18.
combater sistematicamente a evasdo escolar, a repeténcia e a todas as
causas de baixo rendimento do alunado, utilizando as medidas disponiveis de
aperfeicoamento do ensino e de assisténcia integral ao aluno; 19. assisténcia
administrativa e didatico-pedagogica aos professores, técnicos, profissionais
de apoio pedagdgico e ao pessoal de apoio administrativo, mediante a
realizacdo de cursos de treinamento, atualizagdo, aperfeicoamento e
especializagdo; 20. assegurar processos de avaliagdo das politicas publicas e
da qualidade da educacédo; 21. estar presente em Conselhos e garantir a
participacdo da equipe técnica nas comissées conforme a legislagéo destes e
indicagdo do Poder Executivo; 22. representar, quando se fizer necessario, o
Poder Executivo em eventos na éarea de educagdo; 23. exercer outras
atividades correlatas determinadas pelo Prefeito.

60

Diretor(a)
Departamento
Coordenagéo
Pedagoégica

do
de

1. cumprir e fazer cumprir as determinagdes superiores; 2. implementar agdes
destinadas a formagdo continuada e a valorizagdo dos profissionais da
educacdo; 3. formular, planejar e implementar instrumentos de avaliagdo de
programas, projetos e agdes na educagdo Infantil, Ensino Fundamental e
Educacgdo Especial da Rede de Ensino; 4. propor a¢des que levem a adogéo e
ao cumprimento de praticas de gestdo democratica nas Unidades de Ensino
da Rede Municipal; 5. formular politicas e executar programas destinados ao
acesso e a permanéncia dos alunos a escola; 6. monitorar e avaliar planos,
politicas, programas e acdes de alfabetizagéo; 7. planejar e coordenar, em
articulagdo com o sistema municipal de ensino e demais agentes, a
implementagdo de politicas para a educagédo especial; 8. promover e apoiar
acoes de melhoria da gestéo e infraestrutura escolar, formagéo de professores
e de desenvolvimento de materiais didaticos e pedagdgicos especificos para o
atendimento do publico-alvo da educagdo especial; 9. representar,
administrativamente, o Secretario(a) de Educagdo, quando designado; 10.
executar outras tarefas correlatas, quando solicitadas pelo Secretario(a).

Anexo X da Lei
Complementar n.
110, de 22 de
fevereiro de 2022,
do Municipio de
Itapoa.

61

Diretor(a)
Departamento
Administracdo

do
de

1. cumprir e fazer cumprir as determinagdes superiores; 2. exercer a
supervisdo geral, orientar, coordenar e fiscalizar os servigcos administrativos da
Secretaria de Educacdo; 3. ordenar a despesa autorizada, o empenho e o
pagamento das contas, satisfeitas as exigéncias legais; 4. propor a¢des que
visem a melhoria dos resultados dos programas e projetos, a partir da
identificacdo de suas inconsisténcias e da proposta de redimensionamento; 5.
fornecer subsidios ao planejamento de metas de médio e longo prazo; 6.
despachar com o(a) Secretario(a) de Educagéo todo o expediente dos servigos
que dirige; 7. representar, administrativamente, o Secretéario(a) de Educagéo,
quando designado; 8. utilizar e dirigir veiculos da administragdo publica para
cumprimento das suas atividades; 9. executar outras tarefas correlatas,
quando solicitadas pelo Secretario(a).

Anexo X da Lei
Complementar n.
110, de 22 de
fevereiro de 2022,
do Municipio de
Itapoa.

62

Coordenador(a)
Administrativo
Educacéo

da

1. cumprir e fazer cumprir as determinagdes superiores; 2. providenciar a
organizagdo do servico administrativo da Secretaria de Educacgédo; 3.
elaboragdo, expedigdo e controle das correspondéncias oficiais da Secretaria
de Educagdo, bem como execugdo e controle da reprodugdo de documentos;
4. execugdo e controle dos servicos de Protocolo Geral da Secretaria de
Educagdo, encaminhamento dos documentos e processos administrativos
mediante registro do Protocolo Geral; 5. cumprir as Normas e Procedimentos
para contratagdo de servicos e aquisicdo de materiais, conforme a legislagédo
vigente; 6. realizar os pedidos de compras autorizados e acompanha-lo até a
chegada do material e ou cumprimento dos contratos; 7. assessorar nas
licitagdes publicas que envolvam interesses da Secretaria; 8. elaborar
relatérios anuais de todas as atividades administrativas desenvolvidas na
Secretaria, apresentando ao Secretario(a) até o dia 30 de dezembro; 9.
elaborar, com assessoramento do servigo de Contabilidade, encaminhados ao
Secretario(a), a proposta orcamentaria para o exercicio vindouro e a prestagdo
de contas do exercicio anterior, nos prazos determinados; 10. utilizar e dirigir
veiculos da administragédo publica para cumprimento das suas atividades; 11.
executar outras tarefas correlatas, quando solicitadas pelo Secretario(a).

Anexo X da Lei
Complementar n.
110, de 22 de
fevereiro de 2022,
do Municipio de
Itapoa.

63

Assessor(a)
Secretario

do
de

1. cumprir e fazer cumprir as determinagdes superiores; 2. gerenciar e
coordenar de forma participativa todos os assuntos da Secretaria de

Anexo X da Lei
Complementar n.
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Educacéo

Educagéo; 3. colaborar com o Secretario(a) na elaboragédo dos projetos, metas
e acdes voltados a Secretaria de Educacao; 4. informar e orientar o Secretério
acerca de temas relevantes relacionados a gestdo direta e participativa da
Secretaria de Educacgéo; 5. intermediar a relagdo do Secretéario(a) de Educagéo
com a sociedade civil em geral; 6. planejar, elaborar, organizar a agenda de
trabalho auxiliando no preparo dos trabalhos, documentos, organizagdo e
andamento das correspondéncias encaminhados ao Secretario(a); 7.
coordenar os atendimentos e solicitagbes encaminhadas ao Secretario(a) e
realizar atendimentos de funcionarios, cidaddos e usuarios; 8. utilizar e dirigir
veiculos da administragdo publica para cumprimento das suas atividades; 9.
realizar a intermediagdo da comunicagdo entre a Secretaria de Educagdo e
demais 6rgdos da administragdo publica e privada; 10. elaborar e monitorar o
planejamento de marketing da Secretaria de Educagéo e unidades escolares;
11. divulgar e manter registros fotograficos e videograficos de eventos internos
e externos utilizados pela Secretaria de Educagédo e unidades escolares ou por|
ela organizados contribuindo para a preservagdo da meméoria institucional; 12.
executar outras tarefas correlatas, quando solicitadas pelo Secretario(a).

110, de 22 de
fevereiro de 2022,
do Municipio de
Itapoa.

64

Gestor Escolar

1. cumprir e fazer cumprir as determinagées superiores; 2. ter clareza sobre os
propositos educativos da escola conhecendo a Proposta Curricular Municipal,
o Projeto Politico Pedagdgico da escola; 3. coordenar a implementagdo da
Proposta Pedagdgica Municipal articulada com o Projeto Politico Pedagogico;
4. promover e incentivar a formacéo continuada dos professores; 5. participar
das formagdes continuadas oferecidas pela Secretaria de Educacdo e nas
Unidades Escolares; 6. zelar pelo cumprimento das Leis de Ensino garantindo
o cumprimento de 200 dias letivos/800 horas de efetivo trabalho escolar,
conforme a legislagdo vigente e sob orientagédo da Secretaria de Educagéo; 7.
conhecer, socializar, cumprir e fazer cumprir a legislagdo educacional vigente;
8. cumprir e dar conhecimento a comunidade escolar das diretrizes e normas
emanadas da Secretaria de Educacéo; 9. responsabilizar-se pelo patriménio
publico escolar recebido no ato da posse, zelando por sua conservagdo, em
conjunto com todos os segmentos da comunidade escolar; 10. receber,
informar e despachar peticdes e papéis encaminhados as autoridades
superiores de ensino, através de o6rgdos competentes; 11. fazer com
imparcialidade e veracidade a avaliagdo de desempenho dos funcionarios da
unidade escola; 12. assegurar o cumprimento e atender aos prazos em relagédo
as providéncias dos programas mantidos e implantados pelo FNDE — Fundo
Nacional de Desenvolvimento da Educagdo/MEC, Censo Escolar, PDE e
dados requeridos pela Secretaria Municipal de Educacéo; 13. ser articulador
para que a APP (Associagdo de Pais e Professores) desenvolva as atividades
de utilizagdo de recursos publicos recebidos (PDDE e demais transferéncias
que possam ser recebidas), atendendo a legislagdo e cumprindo os prazos
legais estabelecidos; 14. participar das decisGes quanto a aplicagdo dos
recursos financeiros e da prestacdo de contas aos érgdos concedentes, com
transparéncia; 15. administrar a utilizagcdo dos espagos fisicos da unidade
escolar e 0 uso dos recursos disponiveis, para a melhoria da qualidade de
ensino (biblioteca, laboratério de informatica, territérios de aprendizagem); 16.
encaminhar ao setor competente da Secretaria Municipal de Educacdo as
propostas de modificagdes no ambiente escolar, quando necessarias,
aprovadas pelo Conselho Escolar (quando ja implantado); 17. criar condigdes
que garantam a seguranga pessoal quanto patrimonial; 18. garantir e zelar
pela manutencdo da escola; 19. executar outras tarefas correlatas, quando
solicitadas pela Secretaria de Educacéo.

Anexo X da Lei
Complementar n.
110, de 22 de
fevereiro de 2022,
do Municipio de
Itapoa.

SECRETARIA DE ESPORTES E LAZER

Cargos

Atribuigoes

Previsao legal

65

Secretario(a)
Esportes e Lazer

de

1. planejar, coordenar, executar, controlar, apoiar e avaliar as atividades de
esporte e lazer do Municipio; 2. formular e desenvolver as politicas voltadas ao
desenvolvimento das atividades inerentes ao esporte e lazer do Municipio; 3.
formular diretrizes e promover a implantagdo e execugdo de planos,
programas, projetos e agdes relacionadas ao esporte e ao lazer no ambito
municipal; 4. planejar, coordenar e executar atividades relativas as politicas
publicas de esportes no Municipio; 5. participar nas diretrizes politicas, metas
e procedimentos operacionais para as atividades que envolvem assuntos do
esporte e do lazer; 6. organizar e promover os diversos eventos, promogdes e
programas da Secretaria; 7. planejar e elaborar o calendario de eventos
esportivos, recreativos e de lazer do Municipio de ltapod; 8. apoiar e estimular
as instituicdes locais que atuam na area esportiva e que necessitam de
suporte para realizagdo dos referidos eventos; 9. realizar parcerias com a
comunidade, instituicdes publicas, bem como as de iniciativa privada,
objetivando a realizagdo de atividades ligadas ao esporte e lazer; 10. analisar
e avaliar planos, programas e projetos, oriundos de instituicdes representativas

Anexo Xl| da Lei
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do esporte e do lazer; 11. captar recursos técnicos, humanos e financeiros,
visando o desenvolvimento das atividades de esporte e lazer e a divulgacdo
dos eventos do Municipio; 12. celebrar convénios com vistas ao fomento das
atividades de esporte e lazer; 13. elaborar a programacéo visual com material
de divulgagdo, quando da participagdo do Municipio em apoio aos eventos da
comunidade; 14. promover e coordenar a execugdo e supervisdo das
atividades desportivas e de lazer do Municipio; 15. estimular a participagédo da
comunidade nas atividades da Secretaria; 16. coordenar e fiscalizar, em
conjunto com as outras Secretarias afins, a utilizagdo das areas publicas para
fins de recreagdo e lazer, priorizando os programas educativos e aqueles
direcionados as pessoas carentes e portadoras de algum grau de deficiéncia;
17. promover, estimular e difundir a pratica desportiva, de lazer e recreagéo,
em todas as suas formas de manifestagdo, junto a comunidade; 18. planejar,
programar, executar e controlar o orgamento da Secretaria; 19. fiscalizar,
acompanhar e controlar a execugdo e vigéncia de contratos e convénios e
outras formas de parcerias, na area de suas responsabilidades; 20. executar|
outras tarefas correlatas determinadas pelo Prefeito.

66

Diretor(a)

Departamento

do
de

Esportes e Lazer

1. auxiliar o Secretario na gestdo das atividades esportivas e de lazer no
Municipio; 2. planejar e organizar a realizagdo das diversas modalidades
esportivas e de lazer; 3. viabilizar a contratagdo de servicos e a compra de
insumos necessarios a realizagdo de eventos, projetos, programas,
competicbes e demais promocgdes da Secretaria; 4. elaborar calendario dos
eventos esportivos e de lazer, e acompanhar os acontecimentos, visando zelar
pelo seu cumprimento; 5. zelar pela correta utilizagdo dos equipamentos de
esporte e lazer do Municipio; 6. incentivar a pratica de atividades esportivas,
mantendo contatos com a Rede Municipal de Ensino, bem como com os
demais segmentos da sociedade, utilizando-se dos informativos necessarios;
7. incentivar e motivar o desenvolvimento das escolinhas de base, rendimento
e de alto rendimento, nas diversas modalidades desportivas e paradesportivas;
8. acompanhar calendario esportivo a nivel regional, estadual, nacional e
internacional, atendendo os interesses dos trabalhos realizados pela
Secretaria; 9. promover eventos em todos as areas de lazer; 10. representar
equipes do Municipio em reunides e/ou congressos técnicos de competicdes
da FESPORTE, Ministério do Esporte, entre outros; 11. reportar ao
Departamento de Administragcdo de Equipamento Desportivos a necessidade
de reparos, manutengdes, melhorias, ampliagdes ou implantagdo de
equipamentos; 12. fomentar a realizagdo e o apoio de eventos esportivos
dentro do Municipio; 13. estabelecer parcerias com o érgdos afins, inclusive
ligas, federagbes e empresas, de forma a incentivar e ampliar a pratica
desportiva junto a populagéo; 14. Promover e incentivar agdes para pratica de
atividades inclusivas para terceira idade e pessoas com necessidades
especiais; 15. promover o acesso ao esporte de rendimento e alto rendimento,
viabilizando projetos de parcerias e patrocinios com entidades publicas e
privadas; 16. avaliar periodicamente os resultados obtidos por programas,
projetos e eventos; 17. promover a capacitagcdo e atualizagdo dos profissionais
responsaveis pelas projetos de base, rendimento e alto rendimento; 18.
exercer outras atividades correlatas que lhe vierem a ser atribuidas ou
delegadas.

Anexo Xl| da Lei
Complementar n.
110, de 22 de
fevereiro de 2022,
do Municipio de
Itapoa.

67

Coordenador(a) de
Competicdes e
Eventos

1. supervisionar as atividades esportivas e de lazer no Municipio; 2. apoiar a
pratica de lazer e esporte, incrementando o lazer dentro do Municipio; 3.
estimular o estudo e a pratica esportiva por meio de treinamentos, jogos e
recreacdo; 4. identificar e sugerir a melhoria da qualidade das atividades de
esportivas e de lazer; 5. organizar o registro de utilizagédo de espagos publicos
esportivos e de lazer, supervisionando seu uso; 6. organizar e realizar
competicbes de diversas modalidades esportivas e de lazer; 7. elencar,
quantificar e submeter ao Diretor do Departamento de Esportes e Lazer a
necessidade de contratagdo de servicos e a compra de insumos para a
realizacdo de eventos, projetos, programas, competicdes e demais promogdes
da Secretaria de Esportes e Lazer; 8. cumprir e aplicar o calendario dos
eventos esportivos e de lazer; 9. organizar documentos referentes a eventos
esportivos e de lazer; 10. zelar pela correta utilizagdo dos equipamentos de
esporte e lazer do Municipio; 11. fomentar a realizagdo eventos em todas as
areas de lazer; 12. coordenar a realizagdo de todos os eventos de esporte e
lazer; 13. reportar ao Diretor do Departamento de Esportes e Lazer e/ou ao
Coordenador de Manutengdo e Funcionamento dos Equipamentos a
necessidade de reparos, manutengdes, melhorias, ampliagdes ou implantagdo
de equipamentos; 14. fomentar a realizagdo e o apoio de eventos esportivos
dentro do Municipio; 15. auxiliar o Diretor do Departamento de Esporte e Lazer
na captacdo de parcerias com o setor privado para realizagdo de eventos de
esporte e lazer; 16. propor atividades recreativas e de lazer que atendam as
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expectativas e especificidades de cada regido da cidade; 17. auxiliar na
promogéao de agdes para pratica de atividades inclusivas para terceira idade e
pessoas com necessidades especiais; 18. manter o Diretor do Departamento
de Esporte e Lazer informado sobre todas as atividades de sua
responsabilidade, bem como assisti-lo nos assuntos de sua competéncia; 19.
exercer outras atividades correlatas que |he vierem a ser atribuidas ou
delegadas.

SECRETARIA DE INFRAESTRUTURA

Cargos

Atribuigoes

Previsao legal

68

Secretario(a)
Infraestrutura

de

1. responsavel pela manutengédo, coordenagéo, execugdo, controle e avaliagdo
das obras e contratos referentes a infraestrutura publica municipal, as quais
englobam os servicos de saneamento, drenagem pluvial, pavimentacgéo,
urbanizagédo, cemitério, viagdo entre outros; 2. responsavel por fiscalizar e
avaliar contratos, projetos, orcamentos, tarifas e tabelas referentes a servigos
de utilidade publica, concedidas ou permitidas pelo municipio, como
saneamento basico, abastecimento de agua, iluminagdo publica, eletricidade,
coleta de residuos sélidos residenciais, entre outros; 3. fiscalizar as obras
publicas da Prefeitura em consonéncia com a Secretaria de Planejamento
Urbano e dentro do esquema geral do 6rgéo e das diretrizes estabelecidas no
Plano Plurianual e Lei de Diretrizes Orgamentarias; 4. gerir a manutengdo das
pragas, calgcamentos publicos e encostas de ruas rogadas; 5. gerenciar a
execugdo e manutencéo, limpeza e conservagdo dos canais, canaletas e rios
que banham o Municipio, em consonancia com a secretaria de meio ambiente
do Municipio; 6. gerenciar manutengdo dos maquinarios e equipamentos
patrimoniados na secretaria de obras e servigos publicos do municipio; 7.
emitir pareceres nos processos administrativos de sua competéncia; 8.
assessorar as demais reparticdes, na sua area de competéncia; 9. planejar,
programar, executar e controlar o orcamento da Secretaria; 10. fiscalizar,
acompanhar e controlar a execugdo e vigéncia de contratos e convénios e
outras formas de parcerias da secretaria de obras e servigos publicos; 11.
executar outras tarefas correlatas determinadas pelo Prefeito.

Anexo Xll da Lei
Complementar n.
110, de 22 de
fevereiro de 2022,
do Municipio de
Itapoa.
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Diretor(a)
Departamento
Obras Publicas

do
de

1. providenciar a execugdo de levantamentos topogréficos; 2. planejar, projetar
e fiscalizar obras publicas; 3. coordenar a construgdo e manutengéo das ruas
e estradas municipais; 4. chefiar as obras de constru¢cdo, modificagdo e
reformas nos parques, pragas, jardins, centros de recreagdo e demais areas
de uso comunitario; 5. 5 organizar e manter atualizado o cadastro de
logradouros, bem como o registro das obras publicas e de outros cadastros
necessarios aos servigos a seu cargo; 6. chefiar, supervisionar e controlar os
servicos de obras; 7. organizar cronogramas de equipes de trabalho; 8.
acompanhar o desenvolvimento e execugédo de obras apresentando relatérios
quando for o caso ou mediante solicitagdo das autoridades competentes; 9.
apresentar solugdes para rotinas de trabalho, e determinar o seu cumprimento;
10. elaborar e conferir planilhas orgcamentarias; 11. estabelecer um
cronograma de acompanhamento das obras em andamento, planejando os
projetos futuros; 12. cooperar com o secretario na elaboragdo e execugéo das
leis orgamentarias; 13. representar o secretario nos casos de sua auséncia;
14. assessoramento técnico especializado a todas as unidades da secretaria;
15. planejamento e coordenag&o da elaboragédo de projetos, visando abertura
de ruas, pavimentagdo e conservagdo de vias, drenagem pluvial; 16.
coordenacgdo da elaboracdo de orcamentos e custos de projetos para serem
licitados e de pareceres técnicos quanto a projetos de obras e servigos
executados; 17. supervisionar a fiscalizagdo dos contratos e execugdo de
obras publicas; 18. exercer outras atividades correlatas que Ihe vierem a ser
atribuidas ou delegadas.

Anexo Xl da Lei
Complementar n.
110, de 22 de
fevereiro de 2022,
do Municipio de
Itapoa.
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Coordenador(a)
Planejamento
Obras Publicas

de
de

1. coordenar, planejar, dirigir e controlar projetos, obras e programas de gestao
de obras publicas, estabelecendo parcerias, realizando agdes de
aperfeicoamento e zelando pela eficiéncia na prestacdo destas atividades; 2.
dar todo o suporte necessario ao diretor nas tarefas relacionadas ao
planejamento das obras publicas; 3. auxiliar na fiscalizagcdo de contratos de
execugdo de obras publicas; 4. fiscalizar as etapas e cronograma de obras,
coordenando o ritmo de obras; 5. coordenar a elaboragéo de estudos técnicos
para produgdo de pré-projetos; 6. coordenar e elaborar estudos técnicos para a
producéo de Termos de Referéncia para a contratagdo de execugdo de obras;
7. realizar atividades de planejamento fisico-financeiro, analisando os impactos
financeiros e os valores de orgamento; 8. analisar e responder as solicitagbes
de aditivos temporais e financeiros de obras; 9. exercer outras atividades
correlatas que lhe vierem a ser atribuidas ou delegadas.

Anexo Xl da Lei
Complementar n.
110, de 22 de
fevereiro de 2022,
do Municipio de
Itapoa.

71

Coordenador(a)
Execucgéo
Fiscalizacdo

de
e
de

1. coordenar, planejar, dirigir e controlar a execugao e fiscalizagdo das obras
publicas, estabelecendo parcerias, realizando agbes de aperfeicoamento e
zelando pela eficiéncia na prestagdo destas atividades; 2. atuar na

Anexo Xl da Lei
Complementar n.
110, de 22 de
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Obras Publicas

coordenagdo, execucdo e a fiscalizagdo de todos os contratos de obras
publicas; 3. dar todo o suporte necessario ao diretor de obras publicas nas
tarefas relacionadas a execugéo e fiscalizagdo das obras publicas; 4. realizar a
fiscalizagdo das obras publicas, prezando pela observancia dos preceitos
legais e do interesse publico; 5. dar suporte técnico aos prestadores de
servigos de execugdo de obras publicas; 6. coordenar a logistica de execugéo
de obras; 7. exercer outras atividades correlatas que lhe vierem a ser|
atribuidas ou delegadas.

fevereiro de 2022,
do Municipio de
Itapoa.

72

Diretor(a)
Departamento
Servigos Publicos

do
de

1. supervisionar as atividades da manutencdo de ruas e estradas; 2. fiscalizar
os contratos de sua competéncia e responsabilidade; 3. planejar a executar e
conservagdo da arborizagéo, ajardinamento e o embelezamento das vias e
logradouros publicos; 4. exercer as atividades ligadas a limpeza urbana,
mediante coordenacdo das a¢des de contratagdo e empresa para os servigos
de capinagdo e limpeza de vias, pragas e demais logradouros publicos; 5.
administrar e fiscalizar todas as acdes relacionadas a cemitérios; 6. planejar
acOes para a eficacia dos servicos de sua competéncia, inclusive verificando
se 0 maquinario disponivel apresenta condi¢des de trabalho e solicitando aos
responsaveis as manutengdes preventivas e corretivas necessarias; 7.
acompanhar e atualizar os cronogramas das diversas fases de execugdo das
obras em andamento, controlando a aplicagéo das disponibilidades financeiras
em articulagdo com as unidades fazendarias; 8. promover os servicos de
abastecimento de agua e esgotos sanitarios; 9. gerenciar a equipe de
manutengdo das vias, orientando os procedimentos a serem adotados; 10.
zelar pela conservacdo das estradas, pontes e mata-burros; 11. chefiar,
supervisionar e controlar os servigos; 12. coordenar a equipe de trabalho sob
sua responsabilidade; 13. organizar os servicos de varricdo e coleta de lixo
nas ruas e logradouros publicos; 14. coordenar o recebimento das
determinagdes de servigos a serem executados e promover a competente
realizagdo, no prazo determinado; 15. exercer outras atividades correlatas que
lhe vierem a ser atribuidas ou delegadas.

Anexo Xl da Lei
Complementar n.
110, de 22 de
fevereiro de 2022,
do Municipio de
Itapoa.
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Diretor(a)
Departamento
Infraestrutura

do
de

1. fiscalizar e controlar as permissionarias e concessionarias no cumprimento
das determinagdes técnicas e operacionais para a prestagdo dos servigos de
responsabilidade da Secretaria de Infraestrutura; 2. identificar necessidades
para manter e expandir a rede de iluminagdo publica; 3. fiscalizar a execugéo
dos servigos dos contratos de sua competéncia; 4. chefiar, supervisionar e
controlar as agdes relacionadas & infraestrutura; 5. coordenar e fiscalizar as
atividades pertinentes a recolhimentos de residuos sélidos, bem como sua
separagdo, logistica e descarte; 6. coordenar e fiscalizar as atividades
pertinentes ao saneamento basico do Municipio; 7. coordenar e fiscalizar as
atividades pertinentes a distribuicdo de energia do Municipio; 8. coordenar a
equipe de trabalho sob sua responsabilidade; 9. exercer outras atividades
correlatas que lhe vierem a ser atribuidas ou delegadas.

Anexo Xll da Lei
Complementar n.
110, de 22 de
fevereiro de 2022,
do Municipio de
Itapoa.

74

Assessor(a)
Servigos Publicos

de

1. receber, registrar os protocolos do atendimento; 2. preencher os dados
corretamente de cada municipe, bem como, complementar a solicitagdo; 3.
informar o cronograma de planejamento da Secretaria de Infraestrutura; 4.
arquivar corretamente os relatérios dos servigos executados e organiza-los; 5.
atendimento pelo e-mail e via telefone; 6. atender os municipes, procurando
identifica-los, averiguando as necessidades, para prestar-lhes informacdes
cabiveis; 7. auxiliar os membros da Secretaria de Infraestrutura com as
dinémicas dos trabalhos propostos.

Anexo Xl da Lei
Complementar n.
110, de 22 de
fevereiro de 2022,
do Municipio de
Itapoa.

SECRETARIA DE MEIO AMBIENTE

Cargos

Atribuicoes

Previsao Legal

75

Secretario(a) de Meio

Ambiente

1. representar e prestar assisténcia ao Prefeito nas fungdes de politica
ambiental e defesa do meio ambiente; 2. gerenciar o planejamento,
organizagdo, execugdo e controle da politica ambiental e defesa do meio
ambiente, do Municipio, e fazer cumprir as disposi¢des legislagbes ambiental;
3. atender os interesses dos municipes nos assuntos do meio ambiente; 4.
manter relagdes-publicas e de contatos com os demais 6rgdos ambientais; 5.
coordenar os processos de licenciamento ambiental de competéncia do
Municipio; 6. exercer a coordenacdo e supervisdo dos sistemas de
departamento na esfera de suas atribuigcbes; 7. gerenciar a administragédo do
pessoal lotado no é6rgdo e a administracdo do material utilizado ou a
disposicdo da Secretaria; 8. promover a integragdo da comunidade a politica
do meio ambiente desenvolvida pelo Municipio; 9. desenvolver mecanismos e
instrumentos com a finalidade de preservar e melhorar a qualidade de vida no
Municipio; 10. promover a articulagdo com entidades, publicas ou privadas,
internas ou externas, para execugdo ou desenvolvimento de projetos ou
atividades de sua competéncia; 11. gerenciar as agdes de fiscalizagdo
ambiental do municipio, zelando pelo cumprimento das diretrizes legais de
preservacdo do meio ambiente; 12. gerenciar as atividades de andlise e

Anexo Xlll da Lei
Complementar n.
110, de 22 de
fevereiro de 2022,
do Municipio de
Itapoa.
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aprovagdo de estudos e projetos ambientais de competéncia municipal; 13.
gerenciar as atividades relacionadas ao bem-estar do animal; 14. fiscalizar os
poluidores pelo cumprimento das exigéncias legais de controle e prevencéo
ambientais nos processos produtivos e demais atividades econdémicas que
interfiram no equilibrio ecolégico do meio ambiente; 15. criar condigbes para
parceria entre a sociedade civil e o Poder Publico Municipal, a fim de levar
Educagdo Ambiental para todas as comunidades como processo de
desenvolvimento da cidadania; 16. garantir a aplicagdo da Lei de Crime
Ambiental no artigo que diz respeito ao uso de agrotéxicos e materiais
pesados; 17. elaborar instrumentos normativos, em articulagdo com a
Procuradoria-Geral do Municipio, que assegurem o ordenamento e a
regularizagdo fundiaria do espago urbano e a preservagédo do meio ambiente;
18. atuar em conjunto com a Defesa Civil do Municipio, em articulagdo com as
demais entidades do sistema, Secretarias Municipais, e sociedade, de forma
permanente, formulando e executando planos, programas e agdes de
monitoramento e controle de risco, em carater preventivo, emergencial e
estruturador; 19. executar outras tarefas correlatas, quando solicitadas pelo
Prefeito.

76

Diretor(a)
Departamento
Controle Ambiental

do
de

1. contribuir e desenvolver atividades diretamente ligadas aos processos
administrativos ocorrentes na Secretaria de Meio Ambiente de Itapoa (SEMAI),
incluindo notificagdes, autos de infragdo ambiental, termos de embargo,
multas, termos de ajuste, entre outros procedimentos; 2. praticar, em conjunto
com o Setor de Fiscalizagdo Ambiental e com o aval do(a) Secretario(a),
normas e procedimentos que visem a inspegcdo e o supervisionamento de
praticas vinculadas aos controles ambientais de Itapoa; 3. conduzir o
planejamento e execugdo de atividades voltadas ao controle ambiental do
municipio de Itapoa, como, por exemplo: sugestdo de normas e
procedimentos; 4. organizar e executar manifestacdes técnicas referentes aos
autos de infragdo ambiental; 5. fornecer subsidios técnicos para emissdo de
documentos aos setores de Licenciamento Ambiental e/ou Fiscalizagéo
Ambiental quando requisitado e quando necessario (somente nos casos em
que o(a) servidor(a) comissionado(a) possuir formagédo técnica comprovada na
area); 6. confeccionar e assinar respostas aos oficios advindos de origens
diversas; 7. confeccionar e assinar Comunicagées Internas (Cl) para outras
reparticdes ou setores da Prefeitura de Itapod; 8. colaborar com a criagdo e
desenvolvimento de pesquisas cientificas e/ou estudos que busquem a
melhoria dos aspectos ambientais de ltapoa (em determinados casos o
servidor podera emitir Anotacdo de Responsabilidade Técnica em nome da
Prefeitura de Itapoa com o aval do Secretério); 9. construir projetos ambientais
voltados a otimizacdo da qualidade de vida da populagéo itapoaense; 10.
elaborar projetos para a captagéo de recursos financeiros/materiais disponiveis
através de editais diversos que visem, diretamente, a aplicagdo total dos
mesmos para a populacdo municipal.

Anexo XllI da Lei
Complementar n.
110, de 22 de
fevereiro de 2022,
do Municipio de
Itapoa.
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Diretor(a)
Departamento
Gestdo Ambiental

do
de

1. conduzir o planejamento e execugdo de atividades voltadas a gestdo
ambiental do municipio de Itapoa, como, por exemplo: criagdo e gestdo de
Unidades de Conservagéo (UC); 2. organizar e executar a¢des de educagéo
ambiental; 3. fornecer subsidios técnicos para emissdo de documentos aos
setores de Licenciamento Ambiental e/ou Fiscalizagdo Ambiental quando
requisitado e quando necessario (somente nos casos em que o(a) servidor(a)
comissionado(a) possuir formacdo técnica comprovada na area); 4.
confeccionar e assinar respostas aos oficios advindos de origens diversas; 5.
confeccionar e assinar Comunicagdes Internas (Cl) para outras reparticdes ou
setores da Prefeitura de Itapod; 6. colaborar com a criagédo e desenvolvimento
de pesquisas cientificas e/ou estudos que busquem a melhoria dos aspectos
ambientais de Itapoad (em determinados casos o servidor poderd emitir
Anotacdo de Responsabilidade Técnica em nome da Prefeitura de Itapoa com
o aval do secretario direto); 7. construir projetos ambientais voltados a
otimizag&o da qualidade de vida da populagéo itapoaense; 8. elaborar projetos
para a captagdo de recursos financeiros/materiais disponiveis através de
editais diversos que visem, diretamente, a aplicagdo total dos mesmos para a
populacdo municipal.

Anexo XllII da Lei
Complementar n.
110, de 22 de
fevereiro de 2022,
do Municipio de
Itapoa.

78

Coordenador(a)
Bem-Estar Animal

de

1. executar e gerenciar agdes voltadas a efetivagdo das politicas publicas sob
sua responsabilidade; 2. articular e promover novas politicas para os animais
mediante interlocucdo com a sociedade civil, sociedade civil organizada,
iniciativa privada, agéncias nacionais e internacionais e com os demais érgdos
e setores municipais, outros poderes e esferas da Federagdo; 3. apoiar e
fortalecer as acdes, projetos e organizagdes ndo governamentais que tém
como campo de atuagdo a protegdo e garantia dos direitos animais e bem-
estar; 4. gerenciar e capacitar, quando necessario, grupo de voluntarios para
dar suporte a projetos relacionados a causa animal bem como para prestagdo

Anexo Xlll da Lei
Complementar n.
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de servico voluntario no o6rgdo; 5. planejar e adotar as providéncias
necessarias a garantia do cumprimento da legislagdo vigente, no dmbito de
suas atribuigbes; 6. prevenir, monitorar e fiscalizar os responsaveis por maus-
tratos e ao abandono de animais no Municipio de Itapoa; 7. promover o
controle populacional de animais domésticos no municipio de Itapoa por meio
de cirurgias de castracdo, atendimento veterinario gratuito e campanhas
educativas; 8. atuar de forma a promover e difundir o tratamento ético e
respeitoso aos animais por meio de campanhas educativas e de
conscientizagdo acerca dos direitos dos animais; 9. promover novas politicas
educacionais para promog&o do respeito a vida; 10. viabilizar a estruturagdo de
atendimento a animais domésticos feridos ou em estado de saude debilitado
que necessitem de socorro imediato com a participagdo de profissionais
habilitados; 11. promover campanhas de adogéo responsavel, visando o nédo
abandono; 12. promover campanhas de registro de cdes e gatos e de
vacinagdo dos animais, bem como colaborar e participar nos planos e
programas de controles das diversas zoonoses; 13. apoiar os 6rgdos de
fiscalizagdo no combate & criagdo e comércio ilegal e demais infragdes
cometidas contra os animais domésticos, sinantrépicos e silvestres; 14.
realizar outras atividades destinadas a efetiva protegdo e garantia do bem-
estar dos animais domésticos e domesticados; 15. atender denuncias de maus
tratos, acionando a autoridade policial ou aos fiscais de meio ambiente, na
forma de lei, conforme necessario; 16. executar outras acdes correlatas.

79

Assessor(a) Especial
de Gestdo Ambiental

1. cooperar com o planejamento e execucgdo de atividades voltadas a gestao
ambiental do municipio de Itapoa, como, por exemplo: gestdo de Unidades de
Conservagdo (UC); 2. ajudar na organizagdo e execugdo de agdes de
educagdo ambiental; 3. fornecer subsidios técnicos para emissdo de
documentos aos setores de Licenciamento Ambiental e/ou Fiscalizagao
Ambiental quando requisitado e quando necessario (somente nos casos em
que o(a) servidor(a) comissionado(a) possuir formag&o técnica comprovada na
area); 4. auxiliar na confecgdo de respostas aos oficios advindos de origens
diversas; 5. submeter e assinar Comunicagdes Internas (Cl) para outras
reparticdes ou setores da Prefeitura de Itapoa; 6. colaborar com a criagdo e
desenvolvimento de pesquisas cientificas e/ou estudos que busquem a
melhoria dos aspectos ambientais de Itapoa (em determinados casos o
servidor podera emitir Anotacdo de Responsabilidade Técnica em nome da
Prefeitura de ltapoa com o aval do secretario direto); 7. contribuir com a
construgdo de projetos ambientais voltados a otimizagdo da qualidade de vida
da populagdo itapoaense; 8. apoiar a elaboragdo de projetos para a captagéo
de recursos financeiros/materiais disponiveis através de editais diversos que
visem, diretamente, a aplicacéo total dos mesmos para a populagdo municipal;
9. executar outras tarefas correlatas ao cargo e executar demais tarefas
solicitadas pela chefia imediata, compativeis com a funcéo.

Anexo XllII da Lei
Complementar n.
110, de 22 de
fevereiro de 2022,
do Municipio de
Itapoa.

80

Assessoria de Bem-
Estar Animal

1. Cooperar com a execugdo e gerenciamento de agdes voltadas a efetivagédo
das politicas publicas sob a responsabilidade da coordenadoria de bem-estar
animal; 2. Apoiar a articulagdo e a promocgdo de novas politicas para os
animais mediante interlocucdo com a sociedade civil, sociedade civil
organizada, iniciativa privada, agéncias nacionais e internacionais e com os
demais érgdos e setores municipais, outros poderes e esferas da Federagéo;
3. Apoiar o(a) coordenador(a) de bem-estar animal no fortalecimento das
acdes, dos projetos e das organizagdes ndo governamentais que tém como
campo de atuacdo a protecdo e garantia dos direitos animais e bem-estar; 4.
Dar subsidio ao(a) coordenador(a) de bem-estar animal no gerenciamento e
capacitacdo, quando necessario, de grupo de voluntarios para dar suporte aos
projetos relacionados a causa animal, bem como para prestagdo de servigo
voluntario no érgédo; 5. Auxiliar no planejamento e adogdo das providéncias
necessarias a garantia do cumprimento da legislagdo vigente, no ambito de
suas atribuicdes; 6. Prevenir, monitorar e denunciar os responséaveis por maus-
tratos e ao abandono de animais no Municipio de Itapoa; 7. Assessorar na
promogéo do controle populacional de animais domésticos no municipio de
ltapoa por meio de campanhas educativas; 11 8. Quando comprovada
capacitagdo técnica, auxiliar nos procedimentos cirdrgicos realizados nas
dependéncias do Centro de Bem-Estar Animal (CBEA) e executados por
médico veterinario habilitado; 9. Atuar de forma a promover e difundir o
tratamento ético e respeitoso aos animais por meio de campanhas educativas
e de conscientizagdo acerca dos direitos dos animais; 10. Apoiar a promogéo
de novas politicas educacionais para promogdo do respeito a vida; 11. Dar
suporte nos atendimentos aos animais domésticos/silvestres feridos ou em
estado de salude debilitado que necessitem de socorro imediato com a
participagdo de profissionais habilitados; 12. Cooperar na promogdo de
campanhas de adog&o responsavel, visando o ndo abandono; 13. Subsidiar a
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promogdo de campanhas de registro de cdes e gatos e de vacinagédo dos
animais, bem como colaborar e participar nos planos e programas de controles
das diversas zoonoses; 14. Com o uso de veiculo oficial, realizar o resgate de
animais domésticos e, eventualmente, silvestres, quando necessario e destina-|
los para o CBEA ou para outra entidade habilitada; 15. Prestar apoio em todas
as feiras de adogdo ou castragéo realizadas pela Secretaria de Meio Ambiente
de Itapoa ou em colaboragdo com outras entidades; 16. Apoiar os érgdos de
fiscalizagdo no combate & criagdo e comércio ilegal e demais infragdes
cometidas contra os animais domésticos, sinantrépicos e silvestres; 17. Apoiar
a realizagdo de outras atividades destinadas a efetiva protegdo e garantia do
bem-estar dos animais domésticos e domesticados; 18. Atender denuncias de
maus tratos, acionando a autoridade policial, o(a) coordenador(a) de bem estar|
animal ou aos fiscais de meio ambiente, na forma de lei, conforme necessario;
19. Exercer outras atividades correlatas que lhe vierem a ser atribuidas ou
delegadas.

SECRETARIA DE PLANEJAMENTO URBANO

Cargos

Atribuicoes

Previsao Legal

Secretario(a)

de

Planejamento Urbano

1. planejar, coordenar, controlar e avaliar as obras publicas municipais,
urbanizagéo, viagdo, constituindo o nucleo central do sistema de gestdo
estratégica do Poder Executivo; 2. elaborar, acompanhar, avaliar e atualizar o
Plano Diretor Municipal; 3. planejar, projetar, coordenar e fiscalizar as obras
publicas da Prefeitura em consonéncia com a sua competéncia, dentro do
esquema geral do 6rgdo e das diretrizes estabelecidas no Plano Plurianual e
Lei de Diretrizes Orgamentarias; 4. programar, coordenar, acompanhar, avaliar
e registrar o desenvolvimento das obras do Governo Municipal, propondo
alteragdes necessarias; 5. acompanhar e defender os projetos de interesse do
municipio junto aos Governos Federal e Estadual; 6. programar e coordenar a
politica urbanistica do Municipio, o cumprimento do Plano Diretor e a
obediéncia do Cddigo de Obras e Posturas e da Lei de Ocupagéo e Uso do
Solo; 7. fiscalizar, aprovar, encaminhar, estudar e orientar a aprovacédo de
loteamentos, condominios, desmembramento e remembramento de terrenos
de interesse social, bem como fazer cumprir as normas relativas ao
parcelamento e uso do solo; 8. supervisionar o cumprimento das normas
relativas ao zoneamento e uso do solo; 9. analisar, aprovar e fiscalizar projetos
e a execugdo de edificagdes e construgbes; 10. apoiar a fiscalizagdo do
cumprimento das posturas municipais relativas a construgdes, edificagdes e
instalagbes particulares; 11. fixar diretrizes e politicas de permissédo ou
concessdo de uso e parcelamento do solo, de fornecimento e controle da
numeragao predial; 12. identificar os logradouros publicos e manter atualizado
o sistema cartografico municipal e as atividades inerentes a coibir as
construgbes e loteamentos clandestinos, a racionalizagdo e manutencéo
atualizada do cadastro predial do Municipio; 13. elaborar as especificagdes
dos materiais a serem aplicados na execugéo das obras projetadas, tendo em
vista o tipo de acabamento da obra; 14. analisar e aprovar projetos particulares
e conceder o Alvara de Licenga de construcdo; 15. fiscalizar a aplicagdo de
normas técnicas urbanisticas do Municipio; 16. planejar, programar, executar e
controlar o orgamento da Secretaria; 17. emitir pareceres nos processos
administrativos de sua competéncia; 18. assessorar os demais 6rgéos, na area
de sua competéncia; 19. executar outras tarefas correlatas determinadas pelo
Prefeito.

Anexo XIV da Lei
Complementar n.
110, de 22 de
fevereiro de 2022,
do Municipio de
Itapoa.

82

Diretor(a)
Departamento
Planejamento

do
de

1. orientar e coordenar o departamento de fiscalizagdo de edificagdes; 2.
coordenar estudos de concessdo de licengas e fiscalizar a execugédo de
edificagcdes e construgdes, observada a legislagdo municipal; 3. coordenar
estudos de projetos de loteamento, desmembramento de terrenos; 4.
coordenar atividades relacionadas com a aceitagdo, a nomenclatura e o
recolhimento dos logradouros publicos, bem como a numeragbes das
edificacdes; 5. apresentar ao secretario propostas referentes a legislacédo e
orcamento, bem como dos programas, projetos e agdes a serem
desenvolvidos; 6. orientar a distribuicdo dos recursos humanos e materiais,
tendo por objetivo a otimizagdo e aprimoramento das atividades a serem
desenvolvidas; manifestar-se em processos que versem sobre assuntos de
interesse do departamento; 7. receber toda a documentacéo oriunda de seus
subordinados e encaminha-las, decidindo as que forem de sua competéncia e
opinando nas que dependem de decisdes superiores; 8. fiscalizar os servigos
a seu encargo; observar leis e regulamentos pertinentes a legislagéo tributaria
municipal; 9. elaborar a efetividade e planilhas de horas extras dos integrantes
do departamento; 10. determinar a escala de férias; responsabilizar-se pelo
patriménio do departamento; 11. representar o departamento nas solenidades
e eventos oficiais; 12. estabelecer as normas internas; 13. zelar pelo
aproveitamento integral do efetivo lotado em seu departamento; 14. promover
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e presidir as reunides periddicas, de cunho educativo e informativo com o
pessoal diretamente subordinado, no intuito de debater questdes relativas a
melhoria dos servigos, participando aos superiores hierarquicos os assuntos de
apreciagdo superior; 15. manter o relacionamento de cooperagdo mutua com
todos os o6rgdos publicos de atendimento a populagdo, respeitando as
limitagcdes e atribuicbes legais; atender ao publico em geral; 16. solicitar a
compra de materiais e equipamentos; 17. exercer outras atividades correlatas
que Ihe vierem a ser atribuidas ou delegadas.

83

Coordenador(a)
Ordenamento
Territorial

do

1. coordenar, controlar e avaliar as obras publicas municipais; 2. coordenar e
fiscalizar as obras publicas da Prefeitura em consonancia com a sua
competéncia, dentro do esquema geral do 6rgdo e das diretrizes estabelecidas
no Plano Plurianual e Lei de Diretrizes Orgamentéarias; 3. coordenar,
acompanhar, avaliar e registrar o desenvolvimento das obras do governo
municipal, propondo alteragdes necessarias; 4. coordenar a politica urbanistica
do municipio, o cumprimento do Plano Diretor e a obediéncia do Cédigo de
Obras e Posturas e da Lei de Ocupagédo e Uso do Solo; 5. coordenar a
supervisdo do cumprimento das normas relativas ao zoneamento e uso do
solo; 6. coordenar a identificagdo dos logradouros publicos e manter atualizado
o sistema cartografico municipal e as atividades inerentes a coibir as
construgbes e loteamentos clandestinos, a racionalizagdo e manutengéo
atualizada do cadastro predial do Municipio.

Anexo XIV da Lei
Complementar  n.
110, de 22 de
fevereiro de 2022,
do Municipio de
Itapoa.

84

Diretor(a)
Departamento
Engenharia

do
de

1. orientar e coordenar o departamento de fiscalizagdo de edificagbes; 2.
coordenar estudos de concessdo de licengas e fiscalizar a execugédo de
edificagdes e construgdes, observada a legislagdo municipal; 3. coordenar
estudos de projetos de loteamento, desmembramento de terrenos; 4.
coordenar atividades relacionadas com a aceitacdo, a nomenclatura e o
recolhimento dos logradouros publicos, bem como as numeragdes das
edificagdes; 5. recomendar ao secretario propostas referentes a legislagéo e
orcamento, bem como dos programas, projetos e agbes a serem
desenvolvidos; 6. orientar a distribuicdo dos recursos humanos e materiais,
tendo por objetivo a otimizagdo e aprimoramento das atividades a serem
desenvolvidas; manifestar-se em processos que versem sobre assuntos de
interesse do departamento; 7. receber toda a documentacéo oriunda de seus
subordinados e encaminha-las, decidindo as que forem de sua competéncia e
opinando nas que dependem de decisdes superiores; 8. fiscalizar os servigos
a seu encargo; observar leis e regulamentos pertinentes a legislacéo tributaria
municipal; 9. elaborar a efetividade e planilhas de horas extras dos integrantes
do departamento; 10. determinar a escala de férias; responsabilizar-se pelo
patriménio do departamento; 11. representar o departamento nas solenidades
e eventos oficiais; 12. estabelecer as normas internas; 13. zelar pelo
aproveitamento integral do efetivo lotado em seu departamento; 14. promover
e presidir as reunides perioddicas, de cunho educativo e informativo com o
pessoal diretamente subordinado, no intuito de debater questdes relativas a
melhoria dos servigos, participando aos superiores hierarquicos os assuntos
de apreciagdo superior; 15. manter o relacionamento de cooperagdo mutua
com todos os 6rgdos publicos de atendimento a populagdo, respeitando as
limitagcdes e atribuicées legais; atender ao publico em geral; 16. solicitar a
compra de materiais e equipamentos; 17. exercer outras atividades correlatas
que lhe vierem a ser atribuidas ou delegadas.

Anexo XIV da Lei
Complementar n.

110, de 22 de
fevereiro de 2022,
do Municipio de

Itapoa.

85

Coordenador(a)
Fiscalizagdo
Obras e Posturas

de
de

1. coordenar a fiscalizagdo do cumprimento das posturas municipais relativas
a construgdes, edificagbes e instalagdes particulares; 2. coordenar o
cronograma de execugdo dos servigos de fiscalizagdo de obras e posturas; 3.
coordenar os encaminhamentos de denuncias e auxiliar nas respostas para os
6rgdos competentes; 4. coordenar os Recebimentos e auxiliar nas respostas
dos documentos oriundos das demais Secretarias quando se tratar de
assuntos relacionados ao Setor de Fiscalizagdo de Obras e Posturas; 5.
coordenar as atividades do Setor de Fiscalizacdo de Obras e Posturas.

Anexo XIV da Lei
Complementar n,

110, de 22 de
fevereiro de 2022,
do  Municipio de

Itapoa.

SECRETARIA DE SAUDE
N. Cargos Atribuicoes Previsao Legal
86 |[Secretario(a) de(1. planejar, coordenar, controlar e avaliar as atividades do MunicipiofAnexo XV da Lei
Saude relacionadas a salde; 2. planejar, programar, elaborar e fiscalizar as politicas|Complementar n.

de saude do Municipio; 3. estabelecer diretrizes e promover o
desenvolvimento da Politica Municipal de Saude, por meio da formulagéo,
execugdo e acompanhamento do Plano Municipal de Satde, em consonéncia
com as deliberagdes e diretrizes tripartites e com o que estabelece a Lei
Federal N° 8.080, de 19 de setembro de 1990; 4. monitorar a execugdo das
politicas de satde do Municipio com agbes que visam garantir a prevengéo de
doencas, protegdo e promocdo da saude da populagéo; 5. atender de forma
integral, universal e equanime, garantindo acesso da populagdo a todos os
niveis de servigos, contemplando a¢des de promogé&o, prote¢édo e recuperagao
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da saude individual e coletiva; 6. promover pesquisas, estudos e avaliagédo da
demanda aos servigcos de saude, das necessidades de saide da populagdo do
Municipio e da oferta de servigos nas unidades que compdem o sistema local
de saude, definindo o perfil demogréafico e epidemiol6égico da populagdo do
Municipio; 7. garantir o que estabelece a Lei Federal N° 8.142, de 28 de
dezembro de 1990 no que concerne ao pleno exercicio do controle social pela
populagdo, através do Conselho Municipal de Saude, ou normas que lhe
substituam; 8. realizar as Conferéncias Municipais de Saude e participar das
Conferéncias Estadual e Nacional de Saude; 9. garantir as agbes de vigilancia
a saude, de acordo com a legislagédo vigente, implantando e implementando
acdes e programas de vigilancia ambiental, epidemiolégica e sanitaria; 10.
desenvolver agdes intersetoriais — para o desenvolvimento de programas
conjuntos de promogcdo da saude — articuladas com outros o6rgdos da
administracdo municipal, estadual e federal e com entidades da iniciativa
privada; 11. desenvolver o controle, a avaliagdo e a auditoria das agdes e
servigos de saude sob gestdo municipal; 12. captar recursos financeiros — junto
a orgdos, entidades e programas, federais e estaduais — para desenvolver|
projetos e programas especificos; 13. promover contratacdo supletiva de
servidores e servicos de saude, em situagdes emergenciais; 14. desenvolver,
estabelecer, implantar e implementar projetos, programas, planos e convénios
na area de salde, que sejam estratégicos para o sus municipal, em
conformidade com as leis federais e estaduais que regulamentam o setor; 15.
desenvolver, no dmbito municipal, a politica de insumos e equipamentos para
atender os servigcos de saude; 16. administrar as unidades assistenciais de
salde sob responsabilidade do Municipio; 17. emitir pareceres nos processos
administrativos de sua competéncia; 18. assessorar os demais 6rgdos, na area
de sua competéncia; 19. planejar, programar, executar e controlar o orcamento
da Secretaria de Saude; 20. executar outras tarefas correlatas.

87

Diretor(a) d
Departamento d
Gestéo

Planejamento

o[1. supervisionar e acompanhar os programas de saude ele vinculado, dando
e|suporte e assessoramento necessario; 2. monitorar a aplicagdo de recursos
oriundos dos programas, de acordo com o Plano de Aplicacdo de cada
programa; 3. assessorar o Secretéario de Salde; 4. supervisionar os servidores
publicos lotados na Secretaria de Saude; 5. planejar, coordenar, organizar e
executar as atividades de promogéo, prevencdo e de recuperagdo da Salde
do cidadao, assim como os planos, programas e projetos da area de Saude do
Municipio; 6. organizar e coordenar a fiscalizagdo das unidades prestadoras de
servicos de Salde e correlatos, bem como de seus profissionais; 7. elaborar
os planos, programas e projetos da area de Saude do Municipio; 8. elaboragéo
dos instrumentos de gestdo (Plano Municipal de Saude, Programagdo Anual
de saude e Relatério de Gestdo); 9. elaboragdo e acompanhamento dos
orgamentos anual e plurianual da Secretaria de Saldde, bem como de suas
reformulagdes; 10. desenvolver e implantar normas e procedimentos a serem
adotados por todas as areas da Secretaria de Saude; 11. coordenar e fiscalizar
os setores financeiros do Fundo Municipal de Saude; 12. acompanhar a
execugdo de convénios e contratos firmados pela Secretaria de Saide com
fornecedores; 13. executar outras tarefas correlatas.

[}

Anexo XV da Lei
Complementar n.

110, de 22 de
fevereiro de 2022,
do Municipio de

Itapoa.
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Diretor(a) d
Departamento d
Vigilancia em Saudde

o|1. organizar, executar e gerenciar os servigos e agdes de Vigilancia em Saude,
e|de forma universal; 2. prestar apoio institucional as equipes e servicos de
saude; 3. desenvolver acgdes, para formagdo e garantia de educagéo
permanente e continuada; 4. analisar e verificar a qualidade e a consisténcia
dos dados inseridos nos sistemas de informagdo a serem enviados as outras
esferas de gestéo, utiliza-los no planejamento das acgdes; 5. elaborar e divulgar
informacdes e andlises de situagcdes de saude; 6. planejar, coordenar e
monitorar agdes de prevengdo e controle de doengas e agravos a saude; 7.
analisar a situacdo de saude na perspectiva da vigilancia sanitéaria,
epidemiolégica, ambiental e saude do trabalhador; 8. elaborar e revisar
periodicamente o Plano Anual de Vigilancia em Saulde; 9. planejar e coordenar
acdes da Vigilancia em Sadde conjuntas com a Ateng&o Basica; 10. propor
estratégias e coordenar operagdes no controle de situagdes de risco e
situagbes eventuais que possam comprometer as condigdes de saude da
populagdo; 11. orientar as atividades de acordo com o Cédigo de Postura
Municipal e Cédigo Sanitario Estadual; 12. participar da elaboragéo de planos
e acdes relacionados a saude; 13. coordenar a execugdo das agdes de
vigilancia sanitaria e de vigilancia epidemiol6égica, em concordancia com a
condicdo de gestdo do municipio; 14. instaurar processo administrativo
sanitario; 15. coordenar e realizar atividades educativas no setor regulado e
populagdo; 16. planejar, acompanhar e monitorar as agbes de vigilancia
ambiental para fatores de risco a saiide humana, incluindo o monitoramento de
aguas e de contaminantes relevantes em saude publica; 17. orientar os fiscais
quanto aos procedimentos de fiscalizagdo e sobre a legislagdo aplicavel; 18.
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elaborar e revisar os Planos Municipais de Contingéncias (Dengue, ou outro
que venha a ser instituido); 19. planejar, acompanhar e monitorar as agdes de
vigildncia a saude do trabalhador; 20. assegurar o cumprimento da carga
horaria integral dos profissionais que compdem as equipes que atuam na
Vigilancia em salide, de acordo com as jornadas de trabalho especificadas; 21.
participar da elaboragdo do orgamento e gastos, planejando e monitorando a
utilizagdo dos recursos voltados ao Departamento de Vigilancia em Saude; 22.
executar outras tarefas correlatas.

89

Diretor(a)

Departamento

do
de

Média Complexidade

1. planejar, executar, controlar e acompanhar os servicos de média e alta
complexidade; 2. promover o acesso universal a assisténcia em saude,
zelando pelos principios de equidade e integralidade; 3. garantir a
transparéncia nos procedimentos de acesso e atendimentos; 4. garantir os
procedimentos de coleta de dados, subsidiando o sistema de informag&o como
apoio a gestdo e ao gerenciamento da politica municipal de saulde; 5.
promover o acesso da populagcdo aos recursos ambulatoriais, de apoio
diagnostico; 6. promover a elaboragdo de protocolos de atengdo em média
complexidade e servigos especializados; 7. articular-se com os demais niveis
de gestdo do SUS, assim como com outros setores da Secretaria Municipal,
com a finalidade de cooperacdo muatua e estabelecimento de estratégias
comuns para garantir a promogdo e a prevencdo dos riscos a saude; 8.
cooperar com para a consecugdo dos compromissos contratuais com o SUS,
apoiando e participando do diagnéstico e planejamento municipal; 9. realizar
interfaces com 6rgdos técnicos, setores governamentais e ndo
governamentais de interesse da atencdo de média complexidade e servigos
especializados, representando a Secretaria Municipal de Saude nos processos
de articulagdo e gestéo interinstitucionais afins; 10. participar da elaboragdo do
orcamento e gastos, planejando e monitorando a utilizagdo dos recursos
voltados a média e alta complexidade 11. executar outras tarefas correlatas.

Anexo XV da Lei
Complementar n.

110, de 22 de
fevereiro de 2022,
do Municipio de

Itapoa.

90

Coordenador(a)

Regulacédo

de
dos

Servigos de Saude

1. Coordenar e garantr que o acesso aos servicos de salde seja
disponibilizado de forma adequada, em conformidade com os principios de
equidade e integralidade; 2. Implementar sistemas de monitoramento para
avaliar o desempenho dos servicos de saude, identificando areas que
precisam de melhorias e garantindo a conformidade com as normas; 3. Criar e
ordenar meios de fomentar o uso e a qualificagdo das informacdes dos
cadastros de usudrios, estabelecimentos e profissionais de saude; 4.
Coordenar o planejamento necessario a elaborar, disseminar e implantar
protocolos de regulagdo; 5. Coordenar e monitorar os dados das unidades,
facilitando o fluxo dos usuérios na rede; 6. Diagnosticar, adequar e orientar os
fluxos da assisténcia; 7. Construir e viabilizar as grades de referéncia e contra-
referéncia; 8. Coordenar a capacitagcdo de forma permanente as equipes que
atuardo nas unidades de saude, analisando o controle de indicadores
trimestrais; 9. Subsidiar as agdes de planejamento, controle, avaliagdo e
auditoria em salde; 10. Subsidiar o processamento das informagdes de
producdo; 11. Subsidiar a programagé&o pactuada e integrada; 12. Coordenar a
integracdo entre o sistema de regulagdo estadual e o municipal para que o
servigo esteja; 13. Desenvolver planejamento estratégico para gestdo das
unidades basica de salde; 14. Desenvolver meios de qualificar e quantificar a
qualidade de atendimento aos usuarios SUS na baixa, média e alta
complexidade nos servigos publicos do municipio; 15. Supervisionar equipes
técnicas responséaveis pela regulagdo, assegurando que os profissionais
envolvidos estejam atualizados quanto as praticas e normas da area de saude.

Anexo XV da Lei
Complementar n,

110, de 22 de
fevereiro de 2022,
do Municipio de

Itapoa.
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Coordenador(a)

do

Centro de Atencéo
Psicossocial - CAPS

1. garantir o bom funcionamento da unidade, mantendo previsbes das
necessidades logisticas (alimentagdo, materiais de limpeza, de escritério, etc.),
realizando planejamento, monitoramento, superviséo e avaliagdo do servigo; 2.
realizar acompanhamento periédico e sistematico da Equipe de Saude do
CAPS, promovendo espagos de debate sobre os processos de trabalho; 3.
monitorar e avaliar o processo de trabalho e a assisténcia prestada a
populagédo; 4. garantir, de forma regular, na agenda da equipe de Salude do
CAPS, periodos para Educagdo Permanente; 5. analisar e monitorar os dados
inseridos nos sistemas de informacéo referentes ao CAPS; 6. coordenar e
monitorar o planejamento e a execugdo de agbes da Equipe de Saude do
CAPS isoladas ou em conjunto com outros setores; 7. realizar agdes que
promovam a integragdo do CAPS, Ateng&o Bésica e Vigilancia em Saude; 8.
promover e participar de agdes intersetoriais com outras secretarias, do poder
publico e sociedade civil, bem como com outros equipamentos da saude; 9.
coordenar as escalas de trabalho, férias e licengas dos funcionarios do CAPS;
10. realizar a gestdo de conflitos entre funcionarios e/ou equipes; 11. realizar o
planejamento operacional das agdes do CAPS; 12. planejar e monitorar a
utilizagdo dos recursos voltados ao CAPS; 13. executar os demais atos e
medidas relacionados com sua finalidade e que lhe forem determinadas.
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92

do
de

Diretor(a)
Departamento
Atencéo Basica

1. organizar, executar e gerenciar os servicos e agdes de Atencdo Basica, de
forma universal, dentro do seu territorio; 2. programar as agdes da Atencédo
Basica a partir de sua base territorial de acordo com as necessidades de
saude identificadas em sua populagéo, utilizando instrumento de programacgéo
nacional vigente; 3. organizar o fluxo de pessoas, inserindo-as em linhas de
cuidado, instituindo e garantindo os fluxos definidos na Rede de Atengdo a
Saude (RAS) entre os diversos pontos de atengéo de diferentes configuragdes
tecnoldgicas, integrados por servigos de apoio logistico, técnico e de gestéo,
para garantir a integralidade do cuidado; 4. estabelecer e adotar mecanismos
de encaminhamento responsavel pelas equipes que atuam na Atencéo Basica
de acordo com as necessidades de salde das pessoas, mantendo a
vinculacdo e coordenagdo do cuidado; 5. organizar os servigos para permitir
que a Atencdo Basica atue como a porta de entrada preferencial e ordenadora
da RAS (Rede de Atengdo a Saude); 6. fomentar a mobilizagdo das equipes e
garantir espacgos para a participacdo da comunidade no exercicio do controle
social; 7. planejar e monitorar a utilizagdo dos recursos da Atencdo Basica
transferidos ao Municipio; 8. prestar apoio institucional as equipes e servigos
no processo de implantagdo, acompanhamento e qualificagdo da Atencéo
Béasica; 9. desenvolver agdes, para formagdo e garantia de educagdo
permanente e continuada aos profissionais de salde de todas as equipes que
atuam na Atencdo Basica; 10. selecionar e contratar os profissionais que
compdem as equipes multiprofissionais de Atencédo Basica, em conformidade
com a legislagdo vigente; 11. garantir recursos materiais, equipamentos e
insumos suficientes para o funcionamento das UBS e equipes, para a
execugdo do conjunto de agdes propostas; 12. garantir acesso ao apoio
diagnostico e ao tratamento necessario ao cuidado resolutivo da populagéo;
13. analisar e verificar a qualidade e a consisténcia dos dados inseridos nos
sistemas nacionais de informacdo a serem enviados as outras esferas de
gestédo, utiliza-los no planejamento das agées e divulgar os resultados obtidos,
a fim de assegurar o direito fundamental de acesso a informacéo; 14. organizar
o fluxo de pessoas, visando a garantia das referéncias a servigos e agdes de
saude fora do ambito da Atengéo Bésica e de acordo com as necessidades de
saude das mesmas; 15. assegurar o cumprimento da carga horaria integral
dos profissionais que compdem as equipes que atuam na Atencdo Basica, de
acordo com as jornadas de trabalho especificadas no Sistema de Cadastro
Nacional de Estabelecimentos de Saude vigente; 16. participar da elaboragéo
do orcamento e gastos, planejando e monitorando a utilizagdo dos recursos
voltados a atencdo basica; 17. executar outras tarefas correlatas.

Anexo XV da Lei
Complementar n.

110, de 22 de
fevereiro de 2022,
do Municipio de

Itapoa.

93

Coordenador(a) das
Praticas Integrativas
e Complementares -
PICS

1. coordenar e monitorar o planejamento, a implantagcdo e a execugdo das
PICS (Préticas Integrativas Complementares) na Ateng&o Basica; 2. realizar
acompanhamento periédico e sistematico das Equipes com oferta de PICS,
promovendo espacgos de debate sobre os processos de trabalho; 3. monitorar
e avaliar o processo de trabalho e a assisténcia prestada a populacéo; 4.
analisar e monitorar os dados inseridos nos sistemas de informacéo referentes
as PICS; 5. coordenar e monitorar o planejamento e a execugdo de agdes das
Equipes de PICS de forma isolada ou em conjunto com outros setores; 6.
coordenar e monitorar a oferta de PICS no municipio, identificando as
especificidades de cada area; 7. realizar agdes que promovam a integragao
das Equipes de Atengdo Basica e PICS; 8. coordenar a logistica da realizagdo
de PICs no Municipio; 9. realizar a gestdo de conflitos entre funcionarios e/ou
equipes; 10. administrar bens patrimoniais e materiais de consumo; 11.
planejar e monitorar a utilizagdo dos recursos da Atencdo Bésica, voltados as
PICS; 12. executar os demais atos e medidas relacionados com sua finalidade
e que lhe forem determinadas.

Anexo XV da Lei
Complementar n,

110, de 22 de
fevereiro de 2022,
do  Municipio de

Itapoa.

94

Assessor(a) de Saude|

1. assistir ao Secretério de Sadde em sua representacédo politica e social,
ocupar-se das relagdes publicas, do cerimonial e do preparo e despacho do
seu expediente pessoal; 2. acompanhar o andamento dos projetos de
interesse da Secretaria de Saude em tramitagdo na Camara de Vereadores de
ltapoa; 3. providenciar o atendimento as consultas e aos requerimentos
formulados pela Cémara de Vereadores de Itapoa; 4. providenciar a
publicacéo oficial e a divulgagdo das matérias relacionadas com a Secretaria
de Saude e suas unidades; 5. exercer as atividades de comunicagéo social,
em questdes relacionadas a Secretaria de Saude e suas unidades; 6. executar
outras tarefas correlatas.

Anexo XV da Lei
Complementar n.

110, de 22 de
fevereiro de 2022,
do Municipio de

Itapoa.

SECRETARIA DE ORDEM PUBLICA

N. Cargos Atribuicoes Previsao Legal

95 |Secretério(a) de|1. propor e conduzir a politica de defesa social do Municipio, com énfase nalAnexo XVI da Lei
Seguranca Publica e|prevengédo da violéncia e realizagdo de programas sociais; 2. assessorar o|Complementar n.
Transito Prefeito e demais Secretarios Municipais na agdo coordenadora das agdes de(110, de 22 de

defesa social do Municipio; 3. planejar, acompanhar e executar as a¢des de

fevereiro de 2022,
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defesa social; 4. promover articulagdo nas instancias federal e estadual e com
a sociedade visando potencializar as a¢des e os resultados na area da defesa
social com a efetivagdo de nucleo de inteligéncia e tecnologia Municipal,
concomitantemente, agdes de inclusdo social; 5. promover a cooperagéo entre
as instancias federal e estadual, articulando-se com os demais 6rgdos da
administracdo e com a sociedade, visando otimizar as ac¢des na é&rea de
seguranga publica e social de interesse do Municipio; 6. promover a gestédo
dos mecanismos de protecdo do patriménio publico municipal e de seus
usuarios; 7. implementar, em conjunto com os demais 6rgdos envolvidos, o
Plano Municipal de Seguranca; 8. promover, apoiar e divulgar normas e
diretrizes de direitos humanos, visando a garantia efetiva dos direitos do
cidaddo; 9. cumprir as determinagdes do art. 24 da Lei Federal n° 9.503, de
1997 — Cddigo de Transito Brasileiro, ou normas posteriores que vierem a lhe
substituir; 10. atuar na politica de prevencédo e combate as drogas, através de
agentes multiplicadores, na orientagéo escolar, na elaboragéo de estatisticas e
sugestdes pertinentes, tudo em conformidade com as disposicdes da
legislagé@o federal; 11. supervisionar os contratos com empresas prestadoras
de servico de seguranga do Municipio, avaliando a sua execucgdo; 12.
promover a vigildncia dos logradouros publicos, através de centrais de
videomonitoramento e demais tecnologias avangadas; 13. promover a
vigilancia dos bens culturais e das areas de preservagéo do patriménio natural
do Municipio, na defesa dos mananciais, da fauna, da flora e meio ambiente
em geral; 14. exercer agdo preventiva de defesa social em eventos realizados
sob a responsabilidade de agentes publicos municipais; 15. colaborar com a
fiscalizagdo municipal, na aplicagcdo da legislagédo referente ao exercicio do
poder de policia administrativa do Municipio; 16. em conjunto com as demais
autoridades de transito do Municipio, promover a fiscalizagdo das vias publicas
oferecendo o necesséario suporte as demais Secretarias Municipais; 17.
acompanhar os érgéos institucionais de seguranga em atividades operacionais
de rotina ou emergenciais realizadas dentro dos limites do Municipio; 18.
coordenar as agdes da SSPT e da Guarda Civil Municipal; 19. exercer outras
atividades correlatas.

do  Municipio de

Itapoa.

96

Comandante
Guarda
Municipal

da
Civil

1. assistir e representar o Prefeito, quando requisitado; 2. coordenar todas as
atividades desempenhadas pela Guarda Civil Municipal; 3. emitir relatério
trimestral para o prefeito municipal das atividades da Guarda Civil Municipal; 4.
cumprir e fazer cumprir a legislagdo e as normas de transito, no ambito de
suas atribuicdes; 5. coletar dados estatisticos e elaborar estudos sobre os
acidentes de transito e suas causas; 6. supervisionar a fiscalizagéo de transito,
autuar e aplicar as medidas administrativas cabiveis, por infragbes de
circulagdo, estacionamento e parada previstas na legislagdo, no exercicio
regular do Poder de Policia de Transito; 7. aplicar as penalidades de
adverténcia por escrito e multa, por infragdes de circulagdo, estacionamento e
parada previstas na legislacdo, notificando os infratores e arrecadando as
multas que aplicar; 8. fiscalizar, autuar e aplicar as penalidades e medidas
administrativas cabiveis relativas a infragcdes por excesso de peso, dimensdes
e lotagdo dos veiculos, bem como notificar e arrecadar as multas que aplicar;
9. fiscalizar o cumprimento da norma contida no art. 95 da Lei Federal n°
9.503, de 1997 (CTB), aplicando as penalidades e arrecadando as multas nele
previstas; 10. receber e analisar as propostas da ouvidoria, de modo que
venha a trazer beneficios para a corporagédo, seus comandados e a populagéo,
primando sempre pela prestacdo de servigco de exceléncia e a qualidade de
vida do servidor; 11. deliberar as questdes decorrentes de deliberagdes
adotadas pelas chefias subordinadas; 12. promover e monitorar o ensino, a
formacéo e o aperfeicoamento dos servidores da Guarda Civil Municipal; 13.
criar POP’s (Procedimento Operacional Padrdo) para padronizar os servigos
quando houver necessidade; 14. escalar quando necessario os Guardas Civis
Municipais para servigos extraordinarios, reunides de trabalho, cursos e
palestras; 15. execugdo das agdes de planejamento, organizagdo e
coordenacdo das atividades técnicas, administrativas e operacionais, inerentes
as atividades das unidades subordinadas.

Anexo XVI da Lei
Complementar n.
110, de 22 de
fevereiro de 2022,
do Municipio de
Itapoa.

97

Diretor(a)
Departamento
Transito

do
de

1. dirigir a equipe responsavel em dar cumprimento a legislagdo e as normas
de ftransito; 2. supervisionar a implantagdo, manutencdo e operagdo do
sistema de sinalizagdo, dos dispositivos e dos equipamentos de controle
viario; 3. fazer cumprir a legislagdo e as normas de transito, no dmbito de suas
atribuicdes; 4. supervisionar a coleta de dados estatisticos e elaboragéo de
estudos sobre os acidentes de transito e suas causas; 5. supervisionar as
obras e eventos que afetem direta ou indiretamente o sistema viario municipal,
em conjunto com o setor de engenharia do Municipio; 6. dirigir a politica de
integracdo com outros érgdos e entidades do sistema nacional de transito; 7.
supervisionar a equipe de trabalho na execugdo dos projetos e programas de

Anexo XVI da Lei
Complementar n,
110, de 22 de
fevereiro de 2022,
do  Municipio de
Itapoa.
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educacdo e seguranca de transito de acordo com as diretrizes estabelecidas
pelo 6rgdo competente; 8. gerir o planejamento, projecdo, regulamentar e
operar o trénsito de veiculos, de pedestres e de animais, e promover o
desenvolvimento da circulagdo e da seguranca de ciclistas; 9. estruturar e
desenvolver o Departamento de Transito conforme as exigéncias da Lei
Federal n° 9.503, de 1997 ou outra que vier a substitui-la; 10. implantar, manter
e operar o sistema de sinalizagdo, os dispositivos e os equipamentos de
controle viario; 11. coletar dados estatisticos e elaborar estudos sobre os
acidentes de transito e suas causas; 12. estabelecer, em conjunto com os
o6rgdos de policia ostensiva de transito, as diretrizes para o policiamento
ostensivo de transito; 13. executar a fiscalizagédo de transito, autuar e aplicar|
as medidas administrativas cabiveis, por infragdes de circulagéo,
estacionamento e parada previstas na legislagdo, no exercicio regular do
Poder de Policia de Transito; 14. aplicar as penalidades de adverténcia por
escrito e multa, por infragdes de circulagéo, estacionamento e parada previstas
na legislagdo, notificando os infratores e arrecadando as multas que aplicar;
15. fiscalizar, autuar e aplicar as penalidades e medidas administrativas
cabiveis relativas a infragdes por excesso de peso, dimensdes e lotagdo dos
veiculos, bem como notificar e arrecadar as multas que aplicar; 16. fiscalizar o
cumprimento da norma contida no artigo 95 da Lei n® 9.503/1997 (Cddigo de
Transito Brasileiro), aplicando as penalidades e arrecadando as multas nele
previstas; 17. implantar, manter e operar sistema de estacionamento rotativo
pago nas vias; 18. arrecadar valores provenientes de estada e remocgédo de
veiculos e objetos e escolta de veiculos de cargas superdimensionadas ou
perigosas; 19. Gerir o credenciamento dos servigos de escolta, fiscalizar e
adotar medidas de seguranca relativas aos servigos de remog&o de veiculos,
escolta e transporte de carga indivisivel; 20. integrar-se a outros 6érgdos e
entidades do Sistema Nacional de Transito para fins de arrecadagéo e
compensacgdo de multas impostas na area de sua competéncia, com vistas a
unificagéo do licenciamento, a simplificagéo e a celeridade das transferéncias
de veiculos e de prontuarios dos condutores de uma para outra unidade da
Federacéo; 21. implantar as medidas da Politica Nacional de Transito e do
Programa Nacional de Tréansito; 22. promover e participar de projetos e
programas de educagéo e seguranga de transito de acordo com as diretrizes
estabelecidas pelo CONTRAN; 23. planejar e implantar medidas para redugédo
da circulagdo de veiculos e reorientagéo do trafego, com o objetivo de diminuir|
a emissdo global de poluentes; 24. registrar e licenciar, na forma da legislagéo,
ciclomotores, veiculos de tragdo e propulsdo humana e de tracdo animal,
fiscalizando, autuando, aplicando penalidades e arrecadando multas
decorrentes de infragdes; 25. conceder autorizagdo para conduzir veiculos de
propulsdo humana e de tracdo animal; 26. articular-se com os demais 6rgédos
do Sistema Nacional de Transito no Estado, sob a coordenacgédo do respectivo
CETRAN; 27. fiscalizar o nivel de emissdo de poluentes e ruido produzidos
pelos veiculos automotores ou pela sua carga, de acordo com o estabelecido
no art. 66, além de dar apoio as agdes especificas de 6rgdo ambiental local,
quando solicitado; 28. Supervisionar a vistoria de veiculos que necessitem de
autorizagdo especial para transitar e estabelecer os requisitos técnicos a
serem observados para a circulagéo; 29. aplicar a penalidade de suspensé&o do
direito de dirigir, quando prevista de forma especifica para a infragdo cometida,
e comunicar a aplicagdo da penalidade ao érgdo maximo executivo de transito
da Uni&o; 30. criar, implantar e manter escolas publicas de transito, destinadas
a educacao de criangas e adolescentes, por meio de aulas tedricas e praticas
sobre legislagdo, sinalizacdo e comportamento no transito; 31. autorizar
mediante requerimento fundamentado de pessoa fisica ou juridica interessada,
o fechamento total ou parcial de via publica, impondo limites de tempo e forma
de execucgéo, e ainda exigindo contraprestacdo pecuniaria quando necessario
a intervencao de sinalizacdo pelo Departamento de Transito Municipal.

98

do
de

Diretor(a)
Departamento
Segurancga Publica

1. formular, coordenar, executar e avaliar planos, programas e agdes que
visem garantir a defesa e convivéncia social e a prote¢cdo e seguranca cidada
no ambito das competéncias constitucionais e legais do Municipio; 2. formular,
coordenar e executar agdes para prevenir, proibir, inibir e restringir agdes que
atentem contra os servigos e o patrimonio publico municipal; 3. coordenar as
atividades administrativas realizadas pelo Departamento de Seguranca
Publica; 4. coordenar, em parceria com os 6rgdos estaduais e federais afins, o
intercAmbio de informagdo relacionada com a promogdo da defesa e
convivéncia social do Municipio; 5. Promover a participagdo ativa da sociedade
na formulagdo e execugdo de programas para a melhoria nas condigbes da
seguranga e convivéncia social; 6. realizar agdes de captagéo de recursos que
permitam a viabilizagdo do financiamento dos programas e agdes dentro de
sua competéncia; 7. acompanhar e controlar a execugdo de contratos e

Anexo XVI da Lei
Complementar n,
110, de 22 de
fevereiro de 2022,
do Municipio de
Itapoa.
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convénios celebrados pelo Municipio, na sua area de competéncia; 8. realizar
a troca de informagdes com as forgcas de inteligéncias policiais, a fim de
auxiliar nas demandas de ostensivas e administrativas das demais forgas de
seguranga; 9. coordenar estudos e pesquisas de impacto da criminalidade no
Municipio; 10. coordenar campanhas de cujo preventivo e combativo,
objetivando informar e educar o cidaddo itapoaense quanto aos cuidados a
serem tomados para a preservagéo de para sua seguranga; 11. desempenhar
outras atividades afins, sempre por determinagcdo do Prefeito; 12. auxiliar na
atuacdo integrada dos 6rgdos da Secretaria de Seguranca Publica.

SECRETARIA DE TURISMO E CULTURA

Cargos

Atribuicoes

Previsao Legal

99

Secretario(a)

de

Turismo e Cultura

1. coordenar a elaboragdo do Plano Municipal de Turismo e de Cultura; 2.
acompanhar a implantagdo e aplicagdo das agdes elencadas no plano
municipal de turismo; 3. coordenar a promogdo de atividades de fomento a
atividade turistica e cultural; 4. incentivar a promogédo de ciclos e encontros
que objetivem a realizagdo de eventos turisticos; 5. incumbir-se da
coordenacdo da elaboragdo de roteiros turisticos e material de divulgacdo
turistica; 6. fomentar a capacitacéo, treinamento e aperfeicoamento da equipe
de trabalho; 7. levar a comunidade atividades culturais, democratizando o
saber através de um conjunto de acdes ligadas a esfera da cultura e artistica,
criando condigbes para que um numero maior de pessoas tenha acesso a
cultura através de plano de acdo tracado por seus subordinados; 8.
estabelecer politica cultural que envolva o conjunto iniciativas visando
promover a produgdo, a distribuicdo, o uso da cultura, a preservagdo do
patrimbénio histérico e o ordenamento burocratico; 9. participar do
desenvolvimento de programas que tenham o objetivo da implementagédo de
inovagbes na produgdo e recepgdo cultural destinadas ou exercidas por
publicos especificos, por meio de um processo de ampliagdo e coordenagéo
de iniciativas culturais com diferentes grupos; 10. comandar a promogéo de
eventos nas areas culturais relacionadas como: artes plasticas, artesanato,
musica, dancga, teatro, cinema, video, folclore e antiguidades; 11. elaborar e
organizar projetos culturais; 12. estabelecer contatos com instituicdes afins
para parcerias; 13. organizar cadastramento de artistas do municipio; 14.
analisar os indicadores com a finalidade de conhecer as praticas e
necessidades culturais, servindo como referéncia para organizagdo de
eventos; 15. colaborar com a divulgacdo de eventos e projetos culturais; 16.
promover agdes que possam mediar o produtor cultural, o publico, a
administragdo e o empresario cultural; 17. participar da criagcdo de centro de
atendimento ao turista e demais agbes complementares; 18. elaborar a
previsdo orgamentaria anual; 19. supervisionar o planejamento dos métodos e
acdes da cultura e do turismo no Municipio; 20. cooperar com as outras
secretarias na elaboragdo e viabilizagdo de projetos; 21. assessorar no
atendimento das acgdes elencadas no planejamento anual; 22. coordenar e
acompanhar o registro, expedigdo, recebimento e arquivamento de
documentos que tramitam na Secretaria; 23. acompanhar e orientar a
aplicacdo da execugdo orgamentaria e financeiras cumprindo os principios da
Administracdo Puablica; 24. supervisionar e identificar necessidades
relacionadas @ manutengéo de bens moveis e iméveis de responsabilidade da
Secretaria; 25. exercer demais atividades inerentes a funcgéo.

Anexo XVII da Lei
Complementar n,
110, de 22 de
fevereiro de 2022,
do Municipio de
Itapoa.

100

Diretor(a)
Departamento
Turismo

do
de

1. programar as atividades integrantes dos projetos de sua competéncia,
definindo prioridades, dirigindo e controlando sua execugdo; 2. elaborar
relatérios ao secretério sobre suas atividades e seus subordinados; 3. distribuir
os recursos humanos, necessarios a execugdo das atividades, delegando
atribuicdes aos seus subordinados; 4. convocar e reunir, quando necessario,
sob sua coordenagdo, seus subordinados; 5. proferir despachos sempre
fundamentados em processos atinentes a assuntos de sua area de atuacéo; 6.
avocar processos que estejam em tramitagdo na secretaria; 7. expedir, nos
limites de suas atribuicbes e observados os prazos legais, documentos
oficiais; 8. avaliar programas de treinamento para seus subordinados em
conjunto com o Secretério; 9. analisar a substituicdo de servidores na
secretaria, bem como propor substituicdo de chefes, com o aval final do
Secretério; 10. avaliar sistematicamente a conduta dos servidores da
secretaria em conjunto com o Secretario; 11. controlar frequéncia de seus
subordinados, bem como pontualidade e servigos externos, dando informagdes
ao Secretario; 12. avaliar escala de férias da secretaria em conjunto com o
Secretario; 13. distribuir recursos materiais necesséarios a execugdo das
atividades, elaborando especificages e précotacdes de precos; 14. fiscalizar o
recebimento dos materiais, produtos e servigos; 15. substituir o Secretario nos
seus impedimentos legais, mediante portaria; 16. dirigir os trabalhos de
elaboracdo do Plano Municipal de Turismo; 17. representar a secretaria em

Anexo XVII da Lei
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reunibes de 6rgdos de outras esferas de governo e em eventos relacionados
ao turismo, no impedimento do Secretario; 18. promover a divulgagéo de todo
material relativo as possibilidades, recursos e eventos turisticos do municipio;
19. promover estudos para a ampliacdo e diversificagdo dos segmentos
turisticos, com énfase no turismo ecolégico e de aventura, aproveitando o
potencial dos atrativos naturais do Municipio, e no turismo de eventos de
acordo com as metas planejadas administrativamente; 20. assessorar na
coordenacdo dos trabalhos do Conselho Municipal de Turismo; 21. manter o
sistema de informagdo basicas sobre o Municipio para visitantes e para a
populagdo local; 22. organizar e manter atualizado o cadastro de fontes de
divulgagdo do turismo do Municipio e o arquivo de publicagcdo relativas ao
assunto; 23. detectar os desajustes entre a oferta e a demanda e servigos
turisticos; 24. desenvolver estudos especificos sobre areas de atividades de
especial interesse turistico, propondo medidas para seu melhor|
aproveitamento, bem como das necessidades do turismo receptivo no
Municipio; 25. fornecer subsidios para programagdo do planejamento e
pesquisa, indicando projetos cuja realizagdo seja de interesse da reparticéo;
26. programar a execugdo de pesquisa necessarias para o desenvolvimento
dos estudos e projetos; 27. definir e desenvolver o programa de incentivos ao
turismo do ambito municipal, bem como outras formas de estimulos a
expansdo quantitativa e qualitativa; 28. elaborar relatérios mensais ao
Secretario sobre suas atividades e seus subordinados; 29. formular e implantar|
sistema de estatisticas ou pesquisas criando indicadores para a
implementacdo de acgdes relacionadas ao turismo local; 30. acompanhar a
execucgdo de obras e servigos da secretaria de turismo e cultura; 31. executar|
outras funcdes que lhe forem delegadas pelo Secretario.

10

-

Coordenador(a) do
Centro de
Atendimento ao
Turista — CAT e

Rotas Turisticas

1. propor o aproveitamento das potencialidades turisticas que poderdo ser
desenvolvidas no Municipio; 2. estimular e fomentar a ampliagéo,
diversificagdo e melhoria dos atrativos turisticos do Municipio de ltapod; 3.
viabilizar e coordenar o centro de atendimento ao turista e ao publico em geral,
devidamente equipado e com recursos humanos especializados, para
divulgacgédo turistica; 4. coletar e organizar materiais de divulgagdo do trade
turistico Municipal; 5. coordenare dar suporte técnico e operacional para as
rotas turisticas municipais; 6. conservar, monitorar e prover, junto com os
demais 6rgdos competentes, os dados necessarios para as placas de
informacéo e sinalizagdo turistica; 7. assessorar os programas e projetos de
interesse da Secretaria de Turismo e Cultura; 8. cooperar com a estruturagdo
do destino Itapoa no que se refere a formatagéo de rotas e produtos turisticos,
além de criar e/ou a adequar os circuitos turisticos locais e integrados com
outras regides; 9. desenvolver outras atividades inerentes a sua éarea de
atuacéo.

Anexo XVII da Lei
Complementar n.

110, de 22 de
fevereiro de 2022,
do Municipio de
Itapoa.

102

Diretor(a) do
Departamento de
Cultura

1. promover atividades estabelecendo uma relagdo direta entre cultura e
cidaddo; 2. fomentar o artesanato local através de acgbes integradas e
individuais; 3. proporcionar espagos culturais expositivos que viabilizem a
producdo artistica dos artistas locais; 4. dirigir a produgdo, artes e bens
culturais através de cursos de arte: danga, teatro, artes plasticas, artes visuais
e musica e afins; 5. organizar exposi¢cdes e agbes para incentivar a apreciagéo
e o entendimento da arte; 6. organizar ou auxiliar na apresentacdo de
conferéncias culturais, workshop, palestras, entre outros relacionados a
fungdo; 7. atuar junto & comunidade para orientar na promog&o de eventos
culturais; 8. catalogar e mapear artistas e musicos da cidade; 9. proporcionar
mostras de exposi¢des; 10. promover agdes que possibilitem o acesso do
publico aos cédigos de cultura; 11. cooperar com as outras secretarias na
elaboracéo e viabilizagdo de projetos culturais e artisticos; 12. administrar a
Casa da Cultura de Itapoa; 13. motivar a equipe e a comunidade através da
organizagdo e cursos de capacitacdo e oportunidades; 14. coordenar as
atividades relacionadas a artes cénicas/ danga; 15. resgatar a memoria
artistica e cultural de Itapoa; 16. acompanhar aulas individuais, coletivas e
formacgédo de grupos com atividades inerentes a cultura local; 17. participar de
intercdmbio de parcerias regionais, estaduais ou federais; 18. responsabilizar-
se pela manutengdo e controle de patriménio; 19. coordenar atividades de
organizagdo da Biblioteca Publica Municipal; 20. elaborar relatérios e
documentos em geral sobre as atividades correlatas; 21. avocar, estudar e
concluir processos pertinentes; 22. elaborar projetos promovendo parcerias
entre Secretarias municipais e/ou setores publicos e privados (municipal,
regional, estadual e federal). 23. subsidiar o Secretario; 24. realizar arquivos
de dados e imagens/jornais; 25. organizar eventos ou atividades ligadas a
preservagdo da histéria e memoria do Municipio (encontros, capacitagdes,
cursos, congressos, entre outros); 26. preservar o patriménio material,
imaterial e natural do Municipio. 27. assessorar no atendimento das agdes

Anexo XVII da Lei
Complementar n.
110, de 22 de
fevereiro de 2022,
do Municipio de
Itapoa.
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elencadas no planejamento anual; 28. coordenar e acompanhar o registro,
expedicdo, recebimento e arquivamento de documentos que tramitam na
Secretaria; 29. acompanhar e orientar a aplicagdo da execugéo orcamentéria e
financeiras cumprindo os principios da Administracdo Publica; 30.
supervisionar e identificar necessidades relacionadas @ manutengéo de bens
moveis e imoéveis de responsabilidade da Secretaria; 31. responder pelas
atribuicdes do Secretario na vacancia do cargo; 32. demais atividades
inerentes a funcdo.

10

w

Coordenador(a) de
Projetos, Resgate e
Manutencéo de

Patriménio Histérico-
Cultural

1. garantir o cumprimento das leis, dos padrdes, processos, rotinas préprias
para salvaguardar os bens culturais histéricos do Municipio de ltapoa; 2.
executar, articular, apoiar e coordenar os levantamentos, mapeamentos,
estudos e pesquisas que possibilitem ampliar o acervo e/ou o conhecimento
sobre o patriménio histérico-cultural do Municipio de ltapoa; 3. planejar,
formular, gerenciar, monitorar e avaliar programas, projetos e agbes para
salvaguarda a diversidade do patriménio histérico-cultural, de forma articulada
com outras Secretarias e departamentos, promovendo a cooperagdo e
interlocucdo com os municipes; 4. elaborar estudos e pareceres, organizar
vistorias para manter a integridade dos bens histéricos culturais do Municipio;
manter se atualizado as inovagbes e tendéncias na gestdo de politicas
culturais; 5. propor, assessorar, estabelecer acordos de cooperacdo para
projetos de educagéo, preservagdo e/ou capacitagdo profissional, relacionado
ao patriménio histérico-cultural do Municipio com outras instituicées, publicas
ou privadas; 6. avaliar a necessidade e propor a¢des e/ou obras de execugéo,
imprescindiveis a conservagdo de bens culturais histéricos; 7. coordenar,
avaliar e tomar medidas administrativas cabiveis, inclusive cautelares,
referente a execugdo de obras ou servigos que possam colocar em risco o
patriménio histérico material e imaterial, arqueolégico, paisagistico e artistico
do Municipio de ltapod; 8. identificar e registrar a diversidade histérico-cultural;
9. manter atualizado o cadastro dos bens culturais do Municipio de Itapoa,
incluindo os tombados, inventariados ou acautelados por qualquer lei, ato
administrativo ou decisado judicial; 10. dar publicidade, inclusive por meio do
sitio eletronico oficial da Prefeitura Municipal, de todos os atos normativos
sobre o patriménio histérico-cultural; 11. elaborar projetos que promovam,
valorizem, oferegam sustentabilidade e dé visibilidade ao patriménio histérico-
cultural do Municipio de Itapod; Elaborar diretrizes, normas, materiais técnicos
e procedimentos para a preservagdo do patriménio histérico-cultural do
Municipio; 12. elaborar projetos e a¢des que ampliem o uso, a fruicdo, a
participagdo e a apropriacdo social do patriménio histérico-cultural do
Municipio de ltapod; 13. classificar e estimular o encaminhamento de projetos
sociais e culturais relacionados a area de patriménio histérico-cultural; Elaborar
relatérios; promover cursos, semindrios, conferéncias e outros eventos de
natureza cultural destinados ao entendimento e preservagdo do patriménio
artistico-cultural de Itapoa; 14. receber doagdo ou custodia, de entidades
privadas ou pessoas fisicas, colegdes de obras literarias de valor permanente;
registros de imagens, videos e fotografias, documentos, objetos, entre outros,
que estejam relacionadas com o desenvolvimento histérico, cultural e cientifico
do Municipio; 15. recepcionar pesquisadores, historiadores, alunos da rede
publica e particular, entidades publicas e privadas, que vem em busca de
informacgdes; 16. coordenar equipes de trabalho e outras atividades afins e
necessarias ao desempenho do cargo. 17. executar outras tarefas correlatas
designadas pelo Secretario.

Anexo XVII da Lei
Complementar n.

110, de 22 de
fevereiro de 2022,
do Municipio de
Itapoa.

104

Coordenador(a) de
Desenvolvimento do
Foral

1. coordenar cronogramas, recursos, equipamentos e informagdes dos
projetos do Plano Foral; 2. colaborar para identificar e definir escopo, requisitos
e objetivos do Plano Foral; 3. garantir que as necessidades sejam atendidas a
medida que o projeto evolui; 4. coordenar atividades, recursos, equipamentos
e informagdes de gerenciamento dos projetos; 5. dividir o projeto em acgdes
executaveis e definir prazos; 6. atribuir tarefas a equipes internas e auxiliar no
gerenciamento de cronogramas; 7. verificar se as necessidades sao atendidas
a medida que os projetos evoluem; 8. auxiliar na preparagdo de orgamentos
para a realizagdo dos projetos; 9. analisar riscos e oportunidades relacionados
ao Plano Foral; 10. supervisionar o gerenciamento de compras do Plano Foral;
11. monitorar o progresso do projeto e lidar com os problemas que surgirem;
12. atuar como ponto de contato e comunicar a situagédo do projeto a todos os
envolvidos no desenvolvimento do Plano Foral; 13. trabalhar com a
Coordenagédo de Projetos para eliminar obstaculos e impedimentos; 14. usar
ferramentas para monitorar horas de trabalho, planos, contratagbes e
despesas; 15. providenciar toda a documentagdo legal apropriada (por
exemplo, contratos e termos de contrato); 16. criar e manter documentacgéo,
planos e relatérios abrangentes dos projetos; 17. garantir que os padrdes e
requisitos sejam atendidos através da realizagdo de testes de garantia de

Anexo XVII da Lei
Complementar n.
110, de 22 de
fevereiro de 2022,
do Municipio de
Itapoa.
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qualidade; 18. executar outras tarefas correlatas designadas pelo Secretario.

105 |Coordenador(a)
Eventos

de

1. auxiliar na produgdo cultural dos eventos realizados pela Secretaria de
Turismo e Cultura; 2. coordenar as areas e profissionais de: sonorizagéo,
iluminacgéo, logistica, edicdo de audio e video, entre outras atribuicdes
definidas pela Secretaria de Turismo e Cultura; 3. prestar assisténcia ao
gerente de produgdo e os produtores culturais; 4. atuar nas atividades de
difusdo cultural do municipio de ltapoa; 5. atuar nas atividades culturais
determinadas pelo Secretario e Diretor de Cultura; 6. auxiliar na fiscalizagéo do
trabalho de prestadores de servicos terceirizados; 7. garantir o correto
cumprimento do cronograma do evento previamente estabelecido; 8. elaborar
juntamente a Diregdo a programacdo cultural mensal/semestral/anual nas
areas de cinema, teatro, artes visuais, debates de ideias, musicais, etc.; 9.
planejar, produzir e acompanhar os eventos e ac¢des culturais junto a Direcdo
do Departamento de Cultura; 10. estabelecer estratégias para captagdo de
parcerias para produgcdo dos eventos; 11. buscar fornecedores que se
adéguem as necessidades da instituicdo; 12. garantir o cumprimento do
calendario de programacgdes; 13. realizar o projeto orgamentario de cada
evento e enviar ao responsavel administrativo e financeiro; 14. acompanhar os
processos de pagamento de fornecedores, artistas, parceiros; 15. estar
presente e auxiliar na realizagdo, montagem/desmontagem e em todos os
eventos culturais realizados pela Secretaria de Turismo e Cultura; 16. enviar
para area de marketing as informagdes necessarias relacionadas aos eventos
culturais para que sejam produzidos os materiais graficos e releases; 17.
elaborar junto com a Diretoria do Departamento de Comunicagé&o o conceito da
arte dos documentos de comunicagdo, ou seja, acompanhar e auxiliar na
comunicagdo dos eventos culturais interna e externamente, assim como
decidir em equipe as melhores formas de divulgagdo dos mesmos; 18. assistir
o Gabinete do Prefeito no acolhimento e recepg¢édo dos convidados durante os
eventos; 19. estabelecer contatos, apresentar o Municipio e suas agdes no
campo cultural; 20. montar base de dados e mailing, para envio da
programacao cultural; 21. realizar relatérios de atividades.

Anexo XVII da Lei
Complementar n,

110, de 22 de
fevereiro de 2022,
do  Municipio de
Itapoa.

106 [Assessor(a)
Divulgagéo Turistica

de

1. articular os projetos e agdes pertinentes a area de Marketing turistico,
contidas no planejamento estratégico da Secretaria de Turismo e Cultura, ou
ainda, por orientagdo da Diretoria do Departamento de Turismo; 2. elaborar e
manter atualizadas informagdes sobre os equipamentos e segmentos
turisticos, bem como, informag¢des sobre principais atrativos e comércios
locais; 3. incentivar e auxiliar a elaboragéo de plano de marketing para as rotas
e roteiros turisticos, de acordo com as diretrizes apontadas no Plano Municipal
de Desenvolvimento Turistico de Itapoa; 4. fomentar a elaboragéo de produtos
turisticos conforme segmentos tidos como prioritarios, considerando seu
posicionamento estratégico, ciclo de vida, caracteristicas, diferenciais, servigos
complementares; 5. manter relagéo direta e troca de dados com as operadoras
e agéncias de receptivo de ltapoa, Santa Catarina, Brasil e exterior, mostrando
as diversificagbes dos produtos turisticos da cidade e regido, como executa-
los e vendé-los; 6. analisar as condigbes de competitividade do destino e seus
produtos turisticos, por meio de pesquisas sobre prego, produtos e exposi¢do
de venda de Itapoa no Brasil e exterior; 7. manter banco de dados com as
informagdes sobre nimero de 6nibus, principais acessos e outros dados sobre
a demanda turistica municipal; 8. realizar levantamento dos sites e redes
sociais que tratam do turismo, em especial da atividade em Itapoa, Santa
Catarina e Brasil; 9. atualizar constantemente as informacgdes dos atrativos e
servigos de Itapoa nas redes sociais, aplicativos e paginas: oficiais do destino,
de maior relevancia em busca de informagdes, bem como nas das principais
operadoras e agéncias de turismo; 10. desenvolver outras atividades inerentes

a sua area de atuacéo.

Anexo XVII da Lei
Complementar n.

110, de 22 de
fevereiro de 2022,
do Municipio de
Itapoa.

Analisando as atribuigbes descritas para os cargos de

provimento em comissdo acima identificados, denota-se que:

(I) Os cargos de "Diretor(a) do Departamento de Expediente",

"Coordenador(a)

de Atos Normativos e Expediente”,

"Diretor(a)

do

Departamento de Comunicagdo”, "Coordenador(a) de Relagdoes Publicas e

Imprensa"”,

"Coordenador(a)

de Divulgagdao Municipal,

Publicidade e
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Campanhas Institucionais”, "Assessor(a) do Prefeito"”, Assessor(a) de Agenda
Oficial, Protocolo e Redacgao", Assessor(a) de Imprensa”, Assessor(a) de
Audiovisual”, "Assessor(a) de Gestao", "Coordenador(a) de Habitagao",
"Coordenador(a) da Defesa Civil", "Procurador-Geral Municipal”, "Diretor(a) do
Departamento Juridico”, "Coordenador(a) das A¢bées da Fazenda",
"Coordenador(a) de Processos Contenciosos”, "Coordenador(a) de Atividades
Extrajudiciais"”, "Coordenador(a) de Preveng¢ao a Ocupagéao Irregular do Solo
Urbano”, "Assessor(a) em Processos Licitatorios”, "Gerente de Tributos",
"Coordenador de Tributos e Processos Administrativos”, "Coordenador de
Auditoria”, "Fiscalizagdo e Recurso Tributario”, "Gerente de Contabilidade",
"Coordenador de Tesouraria”, "Diretor(a) do Departamento de Finangas"”,
"Coordenador(a) de Or¢camento Financeiro”, "Assessor(a) Administrativo da
Fazenda Municipal”, "Diretor(a) do Departamento de Administragao”,
"Coordenador(a) de Patriménio Publico”, "Gerente de Compras, Licitagoes,
Contratos e Almoxarifado”, "Coordenador(a) de Compras e Almoxarifado”,
"Coordenador(a) de Contratos e Licitagées"”, "Diretor(a) do Departamento de
Recursos Humanos", "Coordenador(a) de Pessoal e Recursos Humanos",

"Diretor(a) do Departamento de Projetos e Convénios", "Diretor(a) de
Convénios e Parcerias", "Gerente de Convénios"”, "Assessor(a) de
Planejamento Administrativo e Avaliagao"”, "Assessoria de Pessoal",

"Diretor(a) do Departamento de Pesca", "Diretor(a) do Departamento de
Agricultura”, "Assessor(a) de Agricultura e Pesca", "Diretor(a) do
Departamento de Assisténcia Social”, "Coordenador(a) de Servigos de
Acolhimento Institucional para Criangas e Adolescentes”, "Diretor(a) do
Departamento de Desenvolvimento Econémico"”, "Coordenador(a) de
Atividades Econémicas”, "Coordenador(a) do Mercado da Maria", "Diretor(a)
do Departamento de Desenvolvimento Social”, "Coordenador(a) do PROCON",
"Coordenador(a) da Cidadania”, "Assessor(a) de Desenvolvimento
Econémico"”, "Assessor(a) de Desenvolvimento Social", "Diretor(a) do
Departamento de Coordenagao Pedagédgica”, "Diretor(a) do Departamento de
Administragao”, "Coordenador(a) Administrativo da Educagao”, "Gestor

Escolar”, "Assessor(a) do Secretario de Educagao”, "Diretor(a) do
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Departamento de Esportes e Lazer”, "Coordenador(a) de Competicées e
Eventos"”, "Diretor do Departamento de Obras Publicas"”, "Coordenador de
Planejamento de Obras Publicas", "Coordenador de Execu¢ao e Fiscalizagao
de Obras Publicas"”, "Diretor(a) do Departamento de Servigos Publicos”,
"Diretor do Departamento de Infraestrutura”, "Assessor(a) de Servigos
Publicos"”, "Diretor do Departamento de Controle Ambiental”, "Diretor do
Departamento de Gestao Ambiental”, "Coordenador de Bem-Estar Animal",
"Assessoria de Bem-Estar Animal”, "Assessor(a) Especial de Gestao
Ambiental”, "Diretor do Departamento de Planejamento”, "Coordenador do
Ordenamento Territorial”, "Diretor do Departamento de Engenharia”,
"Coordenador de Fiscalizacao de Obras e Posturas", "Diretor do Departamento
de Gestao e Planejamento”, "Diretor do Departamento de Vigildncia em
Saude”, "Diretor do Departamento de Média Complexidade", "Coordenador de
Regulagdo dos Servigcos de Saude", "Coordenador do Centro de Atencgao
Psicossocial — CAPS", "Diretor do Departamento de Atencdao Basica",
"Coordenador das Praticas Integrativas e Complementares - PICS",
"Assessor(a) de Saude", "Comandante da Guarda Civil Municipal”, "Diretor do
Departamento de Transito", "Diretor do Departamento de Seguranga Publica”,
"Diretor do Departamento de Turismo"”, "Coordenador do Centro de
Atendimento ao Turista — CAT e Rotas Turisticas"”, "Diretor do Departamento
de Cultura”, "Coordenador de Projetos, Resgate e Manuteng¢ao de Patrimoénio
Histoérico-cultural” , "Coordenador de Eventos" e "Assessor(a) de Divulgagao
Turistica", aparentemente, possuem atribuicbes com caracteristicas proprias de
cargos de provimento em comisséo (direcao, chefia e assessoramento), bem como
ha indicativos de relagdo de confianga entre a autoridade nomeante e o servidor
nomeado para o desempenho das tarefas de articulagdo, coordenagao, superviséo
e controle de diretrizes politico-governamentais, demonstrando, portanto, estarem

em consonancia com os ditames constitucionais.

() Os cargos de "Secretario da Fazenda", "Secretario de
Administragao”, "Secretario de Agricultura e Pesca”, "Secretario de

Assisténcia Social", "Secretario de Desenvolvimento Social e Econémico”,
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"Secretario de Educacao”, "Secretario de Esportes e Lazer”, "Secretario de
Infraestrutura”, "Secretario de Meio Ambiente”, "Secretario de Planejamento
Urbano", "Secretario de Saude", "Secretario de Seguran¢a Publica e Transito"
e "Secretario de Turismo e Cultura” enquadram-se dentre os agentes politicos,
cuja fungédo é auxiliar diretamente o Prefeito na chefia da Administracédo Publica
direta, inexistindo, portanto, a necessidade da descricdo das atribuicbes dos
respectivos cargos, as quais sdo evidentemente relacionadas as atividades de
direcéo, chefia e assessoramento, e exigem identidade ideolégica entre o nomeante
e 0 nomeado. A respeito dessa tema, cita-se os seguintes precedentes do egrégio
Orgdao Especial do Tribunal de Justica de Santa Catarina: ADI n.
8000065-20.2017.8.24.0000, Relator Desembargador Janio Machado, j. 16-08-2017,
ADI n. 8000312-98.2017.8.24.0000, Relator Desembargador Luiz Cézar Medeiros, |.
20-11-2017, ADI n. 8000410-83.2017.8.24.0000, Relatora Desembargadora Soraya
Nunes Lins, j. 3-5-2018, e ADI n. 5007553-33.2024.8.24.0000, Relatora
Desembargadora Denise Volpato, j. 21-08-2024.

() O cargo de "Chefe de Gabinete", consoante entendimento
firmado do Supremo Tribunal Federal, equipara-se ao cargo de Secretario Municipal,
cuja natureza é politica, o que autoriza o seu provimento por meio de cargo de livre
nomeacdo e exoneracgio*. Sobre o assunto, cita-se os seguintes precedentes do
egrégio Orgdo Especial do Tribunal de Justica de Santa Catarina: ADI n.
9177180-50.2013.8.24.0000, Relator Desembargador Pedro Manoel Abreu, j.
05-4-2024, ADI n. 8000065-20.2017.8.24.0000, Relator Desembargador Janio
Machado, j. 16-08-2017, ADI n. 8000312-98.2017.8.24.0000, Relator
Desembargador Luiz Cézar Medeiros, j. 20-11-2017, e ADI n.
8000410-83.2017.8.24.0000, Relatora Desembargadora Soraya Nunes Lins, j.
3-5-2018.

Diante dos argumentos expostos, conclui-se que os cargos acima
identificados, aparentemente, estdo em consonadncia com os ditames

constitucionais, porquanto as atividades descritas se amoldam aquelas de direcao,

4 ARE n° 1.402.105/RO, Rel. Min. Gilmar Mendes, DJe de 1-3-2023.
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chefia e assessoramento, bem como é possivel identificar a relacdo de confianga
entre a autoridade nomeante e o servidor nomeado para o desempenho das

respectivas fungdes.

Ressalta-se, todavia, que eventuais ilegalidades no texto da lei ora

fls. 219

examinada poderdo ser questionados na esfera concreta, por via da acio

adequada. Ou seja, ainda que ndo se vislumbre a possibilidade de controle
concentrado, os atos dotados de ilegalidade que venham a ser diagnosticados
cabem ser questionados pela agdo adequada, em que as eventuais dissonancias

constitucionais poderao ser debatidas no campo difuso, de maneira incidental.

2.1.2. Da possivel inconstitucionalidade dos cargos de provimento em
comissao previstos na Lei Complementar n. 110, de 22 de fevereiro de 2022,
alterada pelas Leis Complementares n. 158, de 12 de dezembro de 2023, n. 159,
de 12 de dezembro de 2023, e n. 167, de 1 de margo de 2024, todas do

Municipio de Itapoa.

A Lei Complementar n. 110, de 22 de fevereiro de 2022, alterada
pelas Leis Complementares n. 158, de 12 de dezembro de 2023, n. 159, de 12 de
dezembro de 2023, e n. 167, de 1 de margo de 2024, todas do Municipio de Itapoa,
prevé os cargos de provimento em comissao abaixo relacionados, com as seguintes

atribuicbes definidas:

GABINETE DO PREFEITO
N. Cargos Atribuicoes Previsao legal
1 Ouvidor(a) 1. receber, analisar e responder as demandas de usuarios internos e|Anexo 1l da Lei
externos (solicitagdes, reclamacdes, elogios, sugestdes e denuncias) em|{Complementar n. 110, de
relagdo a atuacéo das unidades e servidores ou encaminha-las as unidades|22 de fevereiro de 2022,
competentes para que prestem os esclarecimentos nos prazos legais,|do Municipio de Itapoa.
mantendo os interessados informados sobre as providéncias; 2. receber,
analisar e responder os pedidos de informagdes concernentes a Lei Federal
n® 12.527, de 2011 (Lei de Acesso a Informagdo) ou encaminhéa-los as
unidades competentes para providenciar as respostas dentro dos
parémetros e prazos fixados em lei; 3. divulgar os dados estatisticos e o
relatério anual acerca das manifestagdes recebidas referentes a Lei de
Acesso a Informagéo no portal do municipio, em atendimento ao inciso Ill do
art. 30 da Lei n° 12.527, de 2011; 4. propor o aperfeicoamento na prestagdo
dos servicos do Poder Executivo, com base nos dados coletados nas
manifestacdes recebidas; 5. promover a conciliagdo e a mediagdo na
resolugdo dos conflitos entre o usuério interno e externo e a Prefeitura, sem
prejuizo de outros o6rgdos competentes; 6. promover e participar de
atividades didatico-pedagdgicas e itinerantes de agdo social e cidadania; 7.
promover parcerias e o intercambio de experiéncias entre a ouvidoria da
Prefeitura de Itapoa e demais ouvidorias publicas e privadas; 8. manter
atualizada a carta de servigos no portal do municipio, com base nas
informacdes recebidas das unidades administrativas.
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CONTROLADORIA INTERNA

Cargos

Atribuicoes

Previsao legal

Controlador(a)
Interno

1. fiscalizar o cumprimento das metas previstas no Plano Plurianual e a
execucgdo dos programas orgamentarios; 2. comprovar a legalidade e avaliar
os resultados, quanto a eficacia e a eficiéncia, da gestdo orgamentaria,
financeira, patrimonial e operacional nos 6rgdos e nas entidades da
Administracdo Municipal, bem como da aplicagcdo de recursos proprios por
entidades de direito privado; 3. exercer o controle das operagdes de crédito,
avais e garantias, bem como dos direitos e haveres municipais; 4. promover
o desenvolvimento institucional municipal; 5. promover o cumprimento das
normas legais e técnicas; 6. orientar e promover a capacitagdo e o
treinamento dos gestores publicos quanto aos assuntos da area de
competéncia da Secretaria; 7. subsidiar e orientar a gestao publica, a cargo
dos Secretarios, administradores e responsaveis pela arrecadagédo e
aplicagdo de recursos publicos; 8. gerir e orientar as atividades da
Secretaria; 9. convocar servidor, requisitar documentos e proceder aos
demais atos necessarios ao esclarecimento de assuntos pertinentes as
atribuicdes da Controladoria-Geral; 10. praticar os demais atos necessarios
ao bom e eficaz funcionamento da Controladoria-Geral, visando ao
cumprimento de suas finalidades; 11. compor e designar equipes de
trabalho; 12. executar outras tarefas correlatas determinadas pelo Prefeito.

Anexo IV da Le
Complementar n. 110, de
22 de fevereiro de 2022
do Municipio de Itapoa.

SECRETARIA DE ADMINISTRAGAO

Cargos

Atribuicoes

Previsao legal

Diretor(a) do
Departamento
de Tecnologia

da Informagéo

1. levantar necessidades de software e hardware basicos; 2. manter se
informado quanto a novas solugdes disponiveis no mercado que possam
atender as necessidades da Prefeitura; 3. prover suporte e acompanhar o
processo de instalagdo e utilizagdo dos softwares adquiridos; 4. determinar
procedimentos de seguranca de dados, através de instalagdo de senhas,
antivirus e procedimentos de back-up; 5. orientar os técnicos e usuarios na
escolha de ferramentas adequadas, bem como participar da criagdo de
rotinas para execucdo do trabalho; 6. apoiar os técnicos e os diversos
usuarios na utilizagdo dos softwares aplicativos instalados, para que sejam
utilizados de forma correta; 7. estabelecer e administrar os contatos
necessarios com fornecedores; 8. participar das atividades de capacitagcdo
interna, oferecendo apoio técnico aos usuarios quanto aos produtos
implantados; 9. administrar e dar suporte quanto ao uso das contas de e-mail
corporativo; 10. supervisionar tarefas relativas a manutengdo preventiva e
corretiva do hardware, levantando necessidades e conduzindo ac¢des para
solugdo, objetivando manter a qualidade e operacionalidade dos
equipamentos; 11. exercer outras atividades correlatas que lhe vierem a ser
atribuidas ou delegadas.

Anexo VI da Le
Complementar n. 110, de
22 de fevereiro de 2022
do Municipio de Itapoa.

Coordenador(a)
de Informatica e
Sistemas

1. coordenar a realizagdo de orgamentos e requisicdo de compra de pecas,
equipamentos, ferramentas e programas de computador; 2. coordenar o
estoque de pecas e manter inventario do parque de equipamentos de
informatica; 3. coordenar as tarefas relativas @ manutengédo preventiva e
corretiva do hardware, levantando necessidades e conduzindo agdes para
solugdo, objetivando manter a qualidade e operacionalidade dos
equipamentos; 4. coordenar os perfis de usuario e privilégios de sistema no
software de gestdo publica; 5. coordenar equipes de técnicos locais e/ou
terceiros para correto atendimento aos usuarios em tempo habil; 6. exercer
outras atividades correlatas que lhe vierem a ser atribuidas ou delegadas.

Anexo VI da Le
Complementar n. 110, de
22 de fevereiro de 2022
do Municipio de Itapoa.

SECRETARIA DE EDUCAGAO

Cargos

Atribuicoes

Previsao legal

o |

Coordenador(a)
de Manutengéo
dos Prédios

1. cumprir e fazer cumprir as determinagdes superiores; 2. criar e manter
atualizado um banco de projetos prioritarios para captagéo de recursos junto
aos orgdos estaduais e federais; 3. cumprir as Normas e Procedimentos
para contratagdo de servigos e aquisicdo de materiais, conforme a legislagao
vigente; 4. realizar os pedidos de compras autorizados e acompanha-lo até a
chegada do material e ou cumprimento dos contratos; 80 5. checar os prazos
de entrega dos materiais e qualidade dos mesmos com as especificagdes da
compra ou contratos; 6. auxiliar no planejamento e previsdo orgamentaria
anual; 7. utilizar e dirigir veiculos da administrag&o publica para cumprimento
das suas atividades; 8. executar outras tarefas correlatas, quando solicitadas
pelo Secretario(a).

Anexo X da Le
Complementar n. 110, de
22 de fevereiro de 2022
do Municipio de Itapoa.

Coordenador(a)-
Geral
Pedagdgico

1. cumprir e fazer cumprir as determinagdes superiores; 2. assessorar na
implementagédo das agdes destinadas a formacgéo continuada e a valorizagao
dos profissionais da educagdo; 3. assessorar na implementacdo de
instrumentos de avaliagdo de programas, projetos e agdes na educagado
Infantil, Ensino Fundamental e Educacdo Especial da Rede de Ensino; 4.
contribuir na proposigcao de agbes que levem a adogdo e ao cumprimento de

Anexo X da Lei
Complementar n. 110, de
22 de fevereiro de 2022,
do Municipio de Itapoa.
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praticas de Gestdo Democratica nas Unidades de Ensino da Rede Municipal;
5. assessorar no monitoramento e avaliagdo dos planos, politicas, programas
e agdes de alfabetizacdo; 6. colaborar no planejamento e coordenagédo, em
articulagdo com o Sistema Municipal de Ensino e demais agentes, na
implementagdo de politicas para a Educagéo Especial; 7. utilizar e dirigir|
veiculos da administragdo publica para cumprimento das suas atividades; 8.
executar outras tarefas correlatas, quando solicitadas pelo Secretario(a).

Diretor(a) do
Departamento

de Integragéo
de Jornada

Escolar

1. cumprir e fazer cumprir as determinagdes superiores; 2. elaborar plano de
acdo das formagbes nos diferentes segmentos, considerando:
procedimentos necessarios para a contratagdo de formadores externos a
Rede; 3. organizar o cronograma de formag&do, acompanhamento das
formagdes, controle da frequéncia, certificagdo de formagéo, instrumentos de
acompanhamento do impacto da formagdo na pratica pedagdgica, analise
periédica dos resultados; 4. elaborar relatérios mensais; 5. realizar reunides
com gestores, coordenadores e professores do contraturno escolar, em
situacdes que exijam solugdes e alinhamentos com os grupos; 6. planejar,
organizar, € acompanhar juntamente com o coordenador as atividades do
contraturno escolar, bem como atividades extras como eventos esportivos,
culturais e apresentacgdes relacionadas ao projeto contraturno escolar; 7. ter
clareza dos propdsitos educativos da integracdo de jornada escolar,
conhecendo a Proposta Curricular Municipal e o Projeto Politico Pedagogico
da Unidade Escolar; 8. utilizar e dirigir veiculos da administragdo publica
para cumprimento das suas atividades; 9. executar outras tarefas correlatas,
quando solicitadas pelo Secretario(a)

Anexo X da Lei
Complementar n. 110, de
22 de fevereiro de 2022,
do Municipio de Itapoa.

Coordenador(a)
de Integragéo
de Jornada

1. cumprir e fazer cumprir as determinagdes superiores; 2. assegurar
juntamente com o Coordenador de Prédio e Gestor Escolar a
operacionalizagdo das atividades desenvolvidas; 3. apresentar propostas
que visem a melhoria da qualidade das atividades estabelecidas nesses
espacos; 4. participar das formagdes continuadas oferecidas pela SME e nas
Unidades Escolares; 5. promover, incentivar e participar da formagao
continuada com os professores; 6. acompanhar juntamente com o
coordenador do Espago A+ as atividades de planejamento, avaliagdo e
desenvolvimento profissional dos docentes; 7. avaliar juntamente com o
coordenador o desempenho dos professores nas atividades e o
desenvolvimento dos alunos; 8. verificar e acompanhar através do
coordenador ou presencialmente a lista de matriculados e a frequéncia dos
alunos que sdo atendidos em contraturno escolar, bem como horario do
atendimento do professor e o cumprimento da hora atividade; 9. verificar
junto ao coordenador os casos de desisténcia de alunos nas modalidades
ofertadas, garantindo o comunicado da perda de vaga aos responsaveis, e
acompanhar a lista de espera, divulgando a existéncia de vagas; 10. planejar
acbes visando diminuir a desisténcia dos alunos nas atividades
estabelecidas nesses espacgos; 11. coordenar entre escola/comunidade,
reunides com alunos, pais e professores; 12. acompanhar através de
relatérios e presencialmente o desenvolvimento dos alunos bem como
solicitar avaliagbes especificas quando necessario; 13. acompanhar o
processo de inclusdo dos alunos de educagdo especial nas atividades de
contraturno; 14. realizar visitas periddicas aos locais de atividades e
Espagos A+, ouvindo e compartilhando situagdes e agdes significativas e se
necessario solicitar a Secretaria de Educagdo materiais e equipamentos; 15.
executar outras tarefas correlatas, quando solicitadas pelo Secretario(a).

Anexo X da Lei
Complementar n. 110, de
22 de fevereiro de 2022,
do Municipio de Itapoa.

Coordenador de
Ensino Integral

1. cumprir e fazer cumprir as determinagdes superiores; 2. coordenar a
elaboragdo do planejamento de ensino estabelecidas nesses espacos; 3.
implantar projetos ou novas propostas de atividades relacionadas ao
contraturno escolar, modalidades, locais, turmas, alunos e afins, ampliando
as modalidades ja ofertadas aos alunos; 4. realizar reuniées com gestores,
coordenadores e professores do contraturno escolar sempre que houver
necessidade e situagdes que exijam solugdes e alinhamentos com os
grupos; 5. elaborar pauta das reuniées, bem como registrar os encontros e
fazer devolutivas; 6. acompanhar as atividades e agenda dos coordenadores
da Integragdo de Jornada, bem como solicitar relatérios e fazer devolutivas;
7. acompanhar o desenvolvimento das atividades desses espacgos, através
de visitas, acompanhamento de planejamentos, relatérios e atividades dos
professores presencialmente ou através de agendamento com coordenador
e professores; 8. utilizar e dirigir veiculos da administragdo publica para
cumprimento das suas atividades; 9. executar outras tarefas correlatas,
quando solicitadas pelo Secretario(a).

Anexo X da Lei
Complementar n. 110, de
22 de fevereiro de 2022,
do Municipio de Itapoa.

10

Coordenador de
Gestao
Pedagdgica

1. cumprir e fazer cumprir as determinagdes superiores; 2. ter clareza dos
propositos educativos da escola conhecendo a Proposta Curricular
Municipal, o Projeto Politico Pedagogico da Unidade Escolar; 3. garantir o

Anexo X da Lei
Complementar n. 110, de
22 de fevereiro de 2022,
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cumprimento dos dias letivos e da carga horaria, de acordo com o calendario
escolar estabelecido pela Secretaria de Educacgdo; 4. organizar e fazer
cumprir o horario de trabalho de todos os profissionais, segundo as normas
estabelecidas pela Secretaria de Educagdo; 5. organizar o horario escolar
priorizando as questdes pedagobgicas; 6. observar e analisar os resultados do
processo de ensino e aprendizagem; 7. coordenar a implementacdo da
Proposta Pedagégica Municipal na Unidade Escolar; 8. assegurar|
operacionalizagdo da Proposta Pedagégica Municipal promovendo estudos
coletivos sobre o processo de ensino-aprendizagem, metodologia de ensino
e avaliagdo da aprendizagem; 9. participar das formagdes continuadas
oferecidas pela SME e nas Unidades Escolares; 10. promover, incentivar e
participar da formagdo continuada com os professores; 11. organizar e
participar junto com a equipe do processo de revisdo coletiva e participativa
do Projeto Politico-Pedagogico submetendo-o a aprovacdo da comunidade
escolar; 12. assegurar o cumprimento do sistema de avaliagdo do processo
de ensino e de aprendizagem estabelecido no Projeto Politico-Pedagégico,
respeitando a Resolugdo N° 01/2008/Conselho Municipal de Educacgéo de
Iltapoa/SC e Normativa N° 01/2018 da Secretaria de Educacgéo; 13. divulgar e
debater com a comunidade escolar os resultados das avaliagdes externas e
internas dos estudantes; 14. estabelecer coletivamente agdes, a partir dos
dados levantados na Unidade Escolar ou Secretaria de Educacgéo,
identificacdo de resultados; 15. assegurar a realizagdo do processo de
avaliagdo institucional da Unidade Escolar; 16. acompanhar, orientar e definir
junto aos alunos, professores, coordenadores pedagogicos, pais, agdes
quanto a baixa frequéncia dos alunos, acionando os érgdos competentes
quando necessario (Conselho Tutelar, Ministério Publico), o baixo rendimento
escolar, aprovagdo, reprovagdo e abandono, desempenho dos alunos em
avaliagdes externas (SAEB Prova Brasil, IDEB), e ao processo de inclus&o
dos alunos nas salas de aula, oferecendo suporte diante dos desafios
encontrados; 17. acompanhar, juntamente com a equipe pedagdgica e o
Gestor, o trabalho docente, a elaboragdo e o cumprimento dos planos de
ensino e do planejamento; 18. incentivar a utilizagdo de recursos
tecnolégicos e materiais interativos para o enriquecimento dos planos de
ensino; 19. promover a participagdo dos pais na educagédo dos filhos,
envolvendo-os no acompanhamento do desempenho dos alunos e
fortalecendo o relacionamento entre pais e professores; 20. assegurar um
ambiente escolar propicio, estabelecendo condi¢cdes favoraveis para a
Educagédo Inclusiva; 21. executar outras tarefas correlatas, quando
solicitadas pelo Secretario(a).

do Municipio de Itapoa.

SECRETARIA DE ESPORTES E LAZER

Cargos

Atribuicoes

Previsao legal

Coordenador(a) (1.
de Projetos de

Base
Rendimento

incentivar e motivar o desenvolvimento das escolinhas de base,
rendimento e de alto rendimento nas diversas modalidades desportivas e
paradesportivas; 2. coordenar todas as atividades relativas as escolinhas
esportivas da Secretaria de Esportes e Lazer; 3. organizar registro de
alunos, matriculas, chamadas e demais documentos; 4. intermediar a
comunicagdo entre a Secretaria de Esportes e Lazer, os alunos e familias
envolvidas; 5. promover agdes de captagdo e permanéncia dos alunos nas
escolinhas; 6. auxiliar professores e estagiarios nos planejamentos de aulas;
7. verificar o cumprimento dos planejamentos; 8. promover e apoiar agées de
incentivo a pratica esportiva diversificada dentro das escolinhas esportivas
da Secretaria de Esportes e Lazer; 9. incentivar a participagdo das familias
nas agdes desenvolvidas; 10. acolher sugestdes e reclamagdes e demais
demandas oriundas de alunos, professores e familias envolvidas; 11. auxiliar
professores na identificacdo de talentos e encaminhar para treinamento de
rendimento; 12. promover agbes para identificagdo de novos talentos
esportivos; 13. promover agdes de incentivo ao esporte de rendimento; 14.
manter o Secretario de Esportes e Lazer informado sobre todas as
atividades de sua responsabilidade, bem como assisti-lo nos assuntos de
sua competéncia; 15. exercer outras atividades que |lhe forem deferidas pelo
Secretario.

[

Anexo Xl da Lei
Complementar n. 110, de
22 de fevereiro de 2022,
do Municipio de Itapoa.

12

Diretor(a)
Departamento
de
Administracdo
de
Equipamentos
Desportivos

do

1. assessorar o Secretéario de Esportes e Lazer na implantagdo, manutengao
e conservagdo dos equipamentos desportivos e de lazer; 2. coordenar
equipes de manutencgao corretiva e preventiva dos equipamentos desportivos
e de lazer; 3. programar e planejar, juntamente com os demais setores
envolvidos, a manutencgao corretiva e preventiva, limpeza dos equipamentos
desportivos e de lazer; 4. viabilizar a contratagdo de servigos e a compra de
insumos necessarios a realizagdo das manutengdes corretivas e preventivas
dos equipamentos desportivos e de lazer, assim como a implantacdo de
novos equipamentos; 5. zelar pela correta utilizagdo dos equipamentos de

Anexo XI da Le
Complementar n. 110, de
22 de fevereiro de 2022
do Municipio de Itapoa.
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esporte e lazer; 6. incentivar o bom uso e o zelo dos equipamentos
desportivos e de lazer junto a comunidade, utilizando-se dos meios e canais
disponiveis; 7. dar suporte e atuar nos eventos de esporte e lazer, visando a
melhoria no atendimento ao publico, através de manutengdes, montagens de
equipamentos, limpeza inicial e final; 8. ter conhecimento integral do
calendario de eventos para que possa atender a demanda de manutencgéo,
montagem e desmontagem de equipamentos; 9. reportar ao Diretor do
Departamento de Esporte E Lazer o cronograma de manutencdes; 10.
promover o acesso ao esporte e ao lazer viabilizando a implantacdo de
equipamentos publicos; 11. estabelecer parcerias com 6rgdo publicos e
privados para ampliagdo dos equipamentos esportivos; 12. avaliar|
periodicamente a eficacia dos trabalhos de manutengdo dos equipamentos
esportivos e de lazer; 13. exercer outras atividades correlatas que lhe vierem
a ser atribuidas ou delegadas.

13

Coordenador(a)
de Manutengéo
e
Funcionamento
dos
Equipamentos
Desportivos

1. auxiliar o Diretor do Departamento de Administracdo de Equipamentos
Desportivos na implantagdo, manutengdo e conservagdo dos equipamentos
desportivos e de lazer; 2. auxiliar equipes de manutencdo corretiva e
preventiva dos equipamentos desportivos e de lazer; 3. coordenar a
manutencao corretiva e preventiva, limpeza dos equipamentos desportivos e
de lazer, juntamente com os demais setores envolvidos; 4. auxiliar na
identificacdo das necessidades e solicitar a contratagdo de servicos e a
compra de insumos necessarios a realizagdo das manutengdes corretivas e
preventivas dos equipamentos desportivos e de lazer, assim como a
implantagdo de novos equipamentos; 5. zelar pela correta utilizagdo dos
equipamentos de esporte e lazer; 6. incentivar o bom uso e o zelo dos
equipamentos desportivos e de lazer junto a comunidade, utilizando -se dos
meios e canais disponiveis; 7. auxiliar e dar suporte nos eventos de esporte
e lazer, visando a melhoria no atendimento ao publico, através de
manutengdes, montagens de equipamentos, limpeza inicial e final; 8. ter
conhecimento integral do calendario de eventos para que possa atender a
demanda de manutengdo, montagem e desmontagem de equipamentos,
reportando ao Diretor do Departamento de Administracdo de Equipamentos
Desportivos o cronograma de manutengdes; 9. incentivar o acesso ao
esporte e ao lazer viabilizando a implantagéo de equipamentos publicos; 10.
avaliar periodicamente a eficacia dos trabalhos de manutencdo dos
equipamentos esportivos e de lazer; 11. exercer outras atividades que lhe
forem designadas pelos seus superiores.

Anexo XI da Le
Complementar n. 110, de
22 de fevereiro de 2022
do Municipio de Itapoa.

14

Assessor(a) de
Projetos de
Base e
Rendimento

1. assessorar no desenvolvimento das escolinhas de base, rendimento e de
alto rendimento nas diversas modalidades desportivas e paradesportivas; 2.
auxiliar todas as atividades relativas as escolinhas esportivas da Secretaria
de Esportes e Lazer; 3. auxiliar na intermediagdo a comunicagéo entre a
Secretaria de Esportes e Lazer, os alunos e familias envolvidas; 4. auxiliar
na promogdo das agbes de captagdo e permanéncia dos alunos nas
escolinhas; 5. assessorar no cumprimento dos planejamentos; 6. auxiliar na
promogdo e apoio de agdes de incentivo a pratica esportiva diversificada
dentro das escolinhas esportivas da Secretaria de Esportes e Lazer; 7.
assessorar professores na identificacdo de talentos e encaminhar para
treinamento de rendimento; 8. assessorar na promocdo de agbes para
identificacdo de novos talentos esportivos; 9. auxiliar na promogéo de agdes
de incentivo ao esporte de rendimento; 10. manter o Secretario de Esportes
e Lazer, bem como Diretores e Coordenadores da respectiva pasta,
informados sobre todas as atividades de sua responsabilidade, bem como
assisti-lo nos assuntos de sua competéncia; 11. exercer outras atividades
que Ihe forem deferidas pelo Secretario, Diretores e Coordenadores.

Anexo Xl da Lei
Complementar n. 110,
de 22 de fevereiro de
2022, do Municipio de
Itapoa.

SECRETARIA DE INFRAESTRUTURA

Cargos

Atribuicoes

Previsao legal

Coordenador(a)
de Manutengéo
de Maquinas

1. coordenar, planejar, dirigir e controlar a manuteng&o preventiva e corretiva
de todas as maquinas e equipamentos publicos zelando pela eficiéncia e
eficacia na prestagéo dos servigos; 2. planejar e controlar estoque de pecas
e ferramentas necessarias; 3. orientar, programar e utilizar softwares de
gestdo; 4. coordenar as atividades de compras de maquinario e terceirizagdo
da prestacdo de servigco de operagdo de maquinas; 5. coordenar a compra,
manutencgdo e preservagao das ferramentas de trabalho e os equipamentos
de protecdo individual dos demais servidores; 6. fiscalizar a utilizagédo e
manuseamento das maquinas; 7. exercer outras atividades correlatas que
Ihe vierem a ser atribuidas ou delegadas.

Anexo Xl da Le
Complementar n. 110, de
22 de fevereiro de 2022
do Municipio de Itapoa.

16

Coordenador(a)
de Patrulha
Mecanizada Sul

1. acompanhar e coordenar a execugédo de servicos publicos relacionados a
patrulha mecanizada sul; 2. planejar o cronograma de servigos publicos em
conjunto com seus superiores; 3. executar e manter controle sobre a
documentagdo e demais registros de servigos relacionados a sua regido; 4.

Anexo Xl da Lei
Complementar n. 110, de
22 de fevereiro de 2022,
do Municipio de Itapoa.
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controlar agdes inerentes as atividades de melhoria; 5. coordenar o uso das
maquinas e equipamentos de acordo com cronograma preestabelecido; 6.
determinar a realizagdo de manutengdes preventivas e corretivas nas
maquinas e equipamentos sempre que necessario; 7. monitorar a realizagao|
dos servigcos visando evitar o mal uso ou deterioragdo das maquinas e
equipamentos; 8. identificar, sugerir ou informar ao secretario de
infraestrutura e ao coordenador as necessidades de aquisicdo e adequagéo
de equipamentos; 9. exercer outras atividades correlatas que lhe vierem a
ser atribuidas ou delegadas.

17

Coordenador(a)
de Partulha
Mecanizada
Central

1. acompanhar e coordenar a execugédo de servicos publicos relacionados a
patrulha mecanizada central; 2. planejar o cronograma de servigos publicos
em conjunto com seus superiores; 3. executar e manter controle sobre a
documentagdo e demais registros de servigos relacionados a sua regido; 4.
controlar agdes inerentes as atividades de melhoria; 5. coordenar o uso das
maquinas e equipamentos de acordo com cronograma preestabelecido; 6.
determinar a realizagdo de manutencdes preventivas e corretivas nas
maquinas e equipamentos sempre que necessario; 7. monitorar a realizagao
dos servigcos visando evitar o mal uso ou deterioragdo das maquinas e
equipamentos; 8. identificar, sugerir ou informar ao secretario de
infraestrutura e ao coordenador as necessidades de aquisicdo e adequagao
de equipamentos; 9. exercer outras atividades correlatas que lhe vierem a
ser atribuidas ou delegadas.

Anexo Xl da Lei
Complementar n. 110, de
22 de fevereiro de 2022,
do Municipio de Itapoa.

18

Coordenador(a)
de Partulha
Mecanizada
Norte

1. acompanhar e coordenar a execugédo de servicos publicos relacionados a
patrulha mecanizada norte; 2. planejar o cronograma de servigos publicos
em conjunto com seus superiores; 3. executar e manter controle sobre a
documentagdo e demais registros de servigos relacionados a sua regido; 4.
controlar agdes inerentes as atividades de melhoria; 5. coordenar o uso das
maquinas e equipamentos de acordo com cronograma preestabelecido; 6.
determinar a realizagdo de manutencdes preventivas e corretivas nas
maquinas e equipamentos sempre que necessario; 7. monitorar a realizagdo
dos servigcos visando evitar o mal uso ou deterioragdo das maquinas e
equipamentos; 8. identificar, sugerir ou informar ao secretario de
infraestrutura e ao coordenador as necessidades de aquisicdo e adequagao
de equipamentos; 9. exercer outras atividades correlatas que lhe vierem a
ser atribuidas ou delegadas.

Anexo Xl da Lei
Complementar n. 110, de
22 de fevereiro de 2022,
do Municipio de Itapoa.

19

Coordenador(a)
de Manutengéo
de Prédios,
Equipamentos
Publicos e
Limpeza Urbana

1. coordenar o levantamento de necessidade e a realiza reparos de
manutencdo predial; 2. inspecionar regularmente as dependéncias dos
prédios e equipamentos publicos para identificar as necessidades de
manutengado; 3. comunicar o superior imediato e programas os servigos de
manutencdo e os processos administrativos ou licitatérios necessarios; 4.
identificar potenciais problemas de manutencéo e toma medidas necessérias
para sana-las. 5. elaborar estudos técnicos para preservagéo e reparo dos
prédios e equipamentos; 6. coordenar as atividades de limpeza urbana; 7.
exercer outras atividades correlatas que lhe vierem a ser atribuidas ou
delegadas.

Anexo Xl da Le
Complementar n. 110, de
22 de fevereiro de 2022
do Municipio de Itapoa.

20

Assessor(a) de
Obras

1. assessor o diretor na definicdo de estratégias de execugéo das obras; 2.
assessorar o diretor de infraestrutura nos trabalhos de acompanhamento dos
servigos das empresas contratadas 3. exercer outras atividades correlatas
que lhe vierem a ser atribuidas ou delegadas.

Anexo Xl da Le
Complementar n. 110, de
22 de fevereiro de 2022
do Municipio de Itapoa.

SECRETARIA DE PLANEJAMENTO URBANO

Cargos

Atribuicoes

Previsao legal

Coordenador(a)
de Projetos

1. coordenar projetos durante sua elaboracéo, revisdo, aprovagéo, execugao
e conclusdo da obra.; 2. coordenar os projetos oriundos de emendas
parlamentares elaborados na Secretaria de Planejamento, bem como
aqueles que forem terceirizados a sua elaboragdo, visando atender as
exigéncias dos Governos Estadual e Federal. 3. coordenar o processo de
averbacdo das obras realizadas com recursos oriundos dos governos
Federal e Estadual. 4. coordenar as diligéncias e produzir os documentos
necessarios para atendimento dos requisitos de cada programa. 5. revisar a
documentagdo técnica necessaria para aprovagdo junto a mandataria; 6.
alimentar e acompanhar os sistemas de Acompanhamento de obras dos
Governos Federal e Estadual, fase inicial até a sua conclusdo. 7. assegurar
o encaminhamento dos projetos aprovados, em Ultima versdo, para o
Departamento de Licitacéo.

Anexo XIV da Le
Complementar n. 110, de
22 de fevereiro de 2022
do Municipio de Itapoa.

22

Assessor(a) de
Urbanismo

1. desenvolver atividades e prestar assessoramento em processos e ou
trabalhos relativos ao departamento de urbanismo. 2. assessorar na
fiscalizagdo dos servicos de pavimentagdo asféltica realizados pelas
empreiteiras, tais como: terraplenagem de terreno a ser pavimentado,
colocagdo de meio-fio e sarjeta, verificagdo de espessura da base, pintura de
ligagédo, colocagdo de boca-de-lobo, largura, etc.; 3. assessoramento nos

Anexo XIV da Le
Complementar n. 110, de
22 de fevereiro de 2022
do Municipio de Itapoa.
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estudos de concesséo de licengas e fiscalizar a execucéo de edificagdes e
construgbes, observada a legislagdo municipal; 4. assessorar nas
aprovagdes de projetos de loteamentos, projetos de edificagdes, unificagdes
e desmembramento de terrenos; 5. realizar atividades relacionadas com a
aceitagdo e a nomenclatura dos logradouros publicos, bem como as
numeragdes das edificagdes; 6. assessorar na fiscalizagdo dos servigos de
galeria, assentamento de tubos, caixa de ligacédo, pogo de visita e medigéo
da profundidade e largura das galerias; 7. apresentar periodicamente boletins
de atividades realizadas; 8. exercer ou executar outras atividades ou
encargos que lhes sejam determinados por lei ou autoridade competente; 9.
assessorar na fiscalizagdo de qualidade dos servigos; 10. proceder a
verificagdo e orientagdo do cumprimento da regulamentag&o urbanistica
concernente a edificagbes particulares; 11. monitorar os arquitetos e
engenheiros da prefeitura nas inspecdes e vistorias realizadas no Municipio;
12. realizar atividades dentro dos conselhos municipais a que forem
solicitados.

23

Assessor(a) de
Planejamento

1. desenvolver atividades e prestar assessoramento em processos e/ou
trabalhos relativos ao departamento de planejamento. 2. assessoramento
nos estudos de concessé&o de licengas e fiscalizar a execugéo de edificagcdes
e construgbes, observada a legislagdo municipal; 3. assessorar nas
aprovagdes de projetos de loteamentos, projetos de edificagdes, unificagbes
e desmembramento de terrenos; 4. realizar atividades relacionadas com a
aceitagdo e nomenclatura dos logradouros publicos, bem como as
numeragdes das edificagdes; 5. receber toda a documentagdo oriunda de
seus subordinados e encaminhéa-las, decidindo as que forem de sua
competéncia e opinando nas que dependem de decisdes superiores; 6.
assessoramento na criagdo de normas internas; 7. auxiliar nas reunibes
periddicas, de cunho educativo e informativo com o pessoal diretamente
subordinado, no intuito de debater questdes relativas a melhoria dos
servicos; 8. manter o relacionamento de cooperagdo mutua com todos os
orgdos publicos de atendimento & populagdo, respeitando as limitagdes e
atribuicdes legais; 9. atender ao publico em geral; 10. solicitar a compra de
materiais e equipamentos; 11. realizar atividades dentro dos conselhos
municipais a que forem solicitados; 12. exercer outras atividades correlatas
que |Ihe vierem a ser atribuidas ou delegadas.

Anexo XIV da Le
Complementar n. 110, de
22 de fevereiro de 2022
do Municipio de Itapoa.

SECRETARIA DE SEGURANGA PUBLICA E TRANSITO

N. Cargos Atribuicoes Previsao legal
24 |Assessor(a) del|1. assessorar o Secretario no desempenho de suas atribuicdes; 2. fazer/Anexo XVI da Le
Transito cumprir o servigco da Secretaria; 3. assessorar na manutencédo da ordem e a|Complementar n. 110, de
disciplina no ambito Secretaria; 4. cumprir e fazer cumprir as ordens e|22 de fevereiro de 2022
determinagdes de seu superior hierarquico; 5. assessorar na manutengéo e|do Municipio de Itapoa.
instalacdo de sinalizacdo de transito; 6. exercer outras atividades pertinentes.
SECRETARIA DE TURISMO E CULTURA
N. Cargos Atribuicoes Previsao legal
25 |Diretor(a) do|1. supervisionar a atuagdo do Chefe do Setor de Musica dentro do PlanojAnexo XVII da Le
Departamento |Foral; 2. proporcionar treinamento através de cursos de capacitagédo; 3.|Complementar n. 110, de
do Foral coordenar as atividades relacionadas a musica e artes; 4. acompanhar e|22 de fevereiro de 2022

supervisionar o cumprimento do calendario municipal de eventos e do Plano
Foral; 5. auxiliar o Chefe do Setor de Musica no desempenho das atividades
culturais, apresentagdes, eventos, inscricdes para atividades anuais ou de
curta duracdo, oficinas, palestras, workshops, etc., bem como a frequéncia
de alunos; 6. realizar procedimentos administrativos, como a frequéncia e/ou
evolugdo de planejamentos e projetos das atividades; 7. acompanhar aulas
coletivas e formagdo de grupos; 8. promover intercAmbio de parcerias
regionais, estaduais e federais; 9. supervisionar a manutencéo e controle de
patrimdnio; 10. desenvolver e programar atividades e projetos relacionados a
musica; 11. elaborar relatérios e documentos em geral sobre as atividades
correlatas; 12. convocar, reunir e orientar chefes de musica, professores,
instrutores; 13. atrair, estudar e concluir processos pertinentes a assuntos e
planos musicais; 14. responder aos 6rgdos de divulgagdo reclamagdes,
sugestdes e solicitagdes dos professores e instrutores musicais; 15. propor
novos cursos e treinamentos para alunos das oficinas musicais; 16. elaborar
previsdo de orgcamentos da secdo; 17. desenvolver cronograma de
apresentagdes musicais, espetaculos e shows; 18. dirigir e orientar o chefe
do setor de musica na condugéo de atividades e espetaculos; 19. ser ponto
de contato entre as Secretarias Municipais onde se aplica o Plano Foral; 20.
colaborar com a divulgagdo de eventos e projetos musicais do Plano Foral;
21. programar as atividades integrantes dos projetos de sua competéncia,
definindo prioridades, dirigindo e controlando sua execugéo; 22. elaborar
relatérios ao Secretario sobre suas atividades e seus subordinados; 23.

do Municipio de Itapoa.
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distribuir os recursos humanos, necessarios a execugdo das atividades,
delegando atribuicdes aos seus subordinados; 24. convocar e reunir, quando
necessario, sob sua coordenacgdo, seus subordinados; 25. orientar|
subordinados corrigindo possiveis deficiéncias; 26. proferir despachos
sempre fundamentados em processos atinentes a assuntos de sua area de
atuacdo; 27. supervisionar e dar andamento a processos que estejam em
tramitagdo na Secretaria; 28. revogar ou anular decisdes proferidas por seus
subordinados; 29. expedir, nos limites de suas atribuices e observados os
prazos legais, certiddes requeridas; 30. avaliar programa de treinamento para
seus subordinados em conjunto com o Secretério; 31. analisar a substituicdo
de servidores na Secretaria, bem como propor substituicdo de chefes, com o
aval final do Secretério; 32. avaliar sistematicamente a conduta dos
servidores da Secretaria em conjunto com o Secretario; 33. solicitar ao
Secretario a instauracdo de sindicancia ou processo administrativo disciplinar|
em razdo de ato ou fato praticado pelos seus subordinados de que tiver
conhecimento; 34. controlar frequéncia de seus subordinados, bem como
pontualidade e servigos externos, dando informagdes mensais ao Secretario;
35. avaliar escala de férias da secretaria em conjunto com o Secretério; 36.
distribuir recursos materiais necessarios a execugdo das atividades,
elaborando especificacdes e précotacdes de precos.

Examinando as atribuicbes descritas para os cargos de

provimento em comissdo acima identificados, observa-se que:

() Os cargos comissionados de "Ouvidor" e "Controlador
Interno™ exercem a funcdo de fiscalizagcdo dos atos do gestor publico,
notadamente com o fim de garantir sua idoneidade e lisura, em observancia ao
principio constitucional da moralidade administrativa, o que demonstra a

incompatibilidade de ambos com o provimento em comissao.

Isso porque, a aprovagdao em concurso publico, e a consequente
estabilidade no cargo, € indispensavel para o pleno cumprimento das tarefas
inerentes a eles, pois tal forma de provimento garante autonomia de suas
funcdes, sem que estejam ligados por lagos de confianga com o administrador

publico, sob pena de parcialidade em suas manifestagdes e decisdes.

Ademais, ndo é inerente aos referidos cargos uma relacdo de
confianga entre os servidores nomeados e o superior hierarquico que justifique a

dispensa da exigéncia de aprovacgao prévia em concurso publico.

A respeito dessa tema, cita-se os seguintes precedentes do egrégio
Orgdo Especial do Tribunal de Justica de Santa Catarina: ADI n.
5026660-34.2022.8.24.0000, Relator Desembargador Saul Steil, Orgéo Especial, .
02-08-2023; e ADI n. 5011543-66.2023.8.24.0000, Relator Desembargador Odson
Cardoso Filho, j. 06-12-2023.
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O raciocinio também se subsidia na decis&o proferida pelo Supremo
Tribunal Federal, na Acéo Direta de Inconstitucionalidade n. 3.6025, oportunidade
em que se julgou inconstitucional lei estadual que criava cargos em comissédo de

"Auditor de Controle Interno".

Portanto, considerando a incompatibilidade dos cargos de
"Ouvidor" e "Controlador Interno” com o provimento em comissé&o, conclui-
se que os referidos cargos comissionados estdo em desacordo com o0s
ditames constitucionais, violando o disposto nos artigos 16, caput, e 21
incisos | e IV, da Constituicdo do Estado de Santa Catarina, em simetria com
os artigos 37, caput e incisos Il e V, da Constituicdo da Republica Federativa
do Brasil.

(1) Os cargos de "Diretor(a) do Departamento de Tecnologia da
Informacgao", "Coordenador(a) de Informatica e Sistemas", "Coordenador(a) de
Manutencao dos Prédios”, "Coordenador(a)-Geral Pedagoégico”, "Diretor(a) do
Departamento de Integracdao de Jornada Escolar”, "Coordenador(a) de
Integragdo de Jornada", "Coordenador de Ensino Integral”, "Coordenador de
Gestao Pedagodgica”, "Coordenador(a) de Projetos de Base e Rendimento”,
"Diretor(a) do Departamento de Administragcao de Equipamentos Desportivos",
"Coordenador(a) de Manutengcao e Funcionamento dos Equipamentos
Desportivos”, "Assessor(a) de Projetos de Base e Rendimento",
"Coordenador(a) de Manutengdao de Maquinas", "Coordenador(a) de Patrulha
Mecanizada Sul", "Coordenador(a) de Patrulha Mecanizada Central”,
"Coordenador(a) de Patrulha Mecanizada Norte"”, "Coordenador(a) de
Manutencdao de Prédios, Equipamentos Publicos e Limpeza Urbana",
"Coordenador(a) de Projetos", "Assessor(a) de Urbanismo"”, "Assessor(a) de

Planejamento” e "Diretor(a) do Departamento do Foral”, aparentemente,

5 ACAO DIRETA DE INCONSTITUCIONALIDADE. ART. 37, Il E V. CRIACAO DE CARGO EM COMISSAO. LEI 15.224/2005
DO ESTADO DE GOIAS. INCONSTITUCIONALIDADE. E inconstitucional a criagido de cargos em comissdo que nio
possuem carater de assessoramento, chefia ou dire¢ao e que ndao demandam relagdo de confianga entre o servidor
nomeado e o seu superior hierarquico, tais como os cargos de Perito Médico-Psiquiatrico, Perito Médico-Clinico, Auditor
de Controle Interno, Produtor Jornalistico, Repoérter Fotografico, Perito Psicolégico, Enfermeiro e Motorista de
Representacdo. Ofensa ao artigo 37, Il e V da Constituicdo federal. Ac¢do julgada procedente para declarar a
inconstitucionalidade dos incisos XI, XII, XIII, XVIII, XIX, XX, XXIV e XXV do art. 16-A da lei 15.224/2005 do Estado de Goias,
bem como do Anexo | da mesma lei, na parte em que cria os cargos em comissdo mencionados.( STF, ADI n. 3602, Rel. Min.
Joaquim Barbosa, Tribunal Pleno, j. 14-4-2011). (Sem grifo no original).
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possuem caracteristicas de carater eminentemente técnico, burocratico e/ou
organizacional, ndo se visualizando a necessidade da existéncia de vinculo de
confiangca entre a autoridade nomeante e a pessoa nomeada, bem como qualquer
excepcionalidade que justifique o provimento dos respectivos cargos sem prévia
aprovacgao em concurso publico, violando, portanto, o disposto nos artigos 16, caput,
21, incisos | e IV, da Constituigdo Estadual, em simetria com o artigo 37, caput e
incisos Il e V, da Constituicdo Federal.

A titulo de exemplificacdo, destaca-se que as atribuigbes tais como
"promover o acesso ao esporte e ao lazer viabilizando a implantagao de
equipamentos publicos"®, "planejar e controlar estoque de pecas e ferramentas
necessarias" e "auxiliar no planejamento e previsdao orgamentaria anual"®,
demonstram que as atividades que |hes s&o atribuidas n&o ultrapassam aquelas
exercidas de forma rotineira, sem que para tanto seja imperativa a existéncia de
afinidade politico-ideolégica entre o servidor e o administrador publico, elemento que
reforca a imprescindibilidade do certame publico para o provimento dos respectivos

cargos.

() Os cargos de "Assessor(a) de Obras" e "Assessor(a) de
Transito", aparentemente, possuem atribuicbes vagas, imprecisas e/ou genéricas,
ndo sendo possivel identificar com clareza e objetividade as fungbes a serem
efetivamente desempenhadas por cada um dos ocupantes dos respectivos cargos,
violando, portanto, o disposto nos artigos 16, caput, 21, incisos | e IV, da
Constituicdo Estadual, em simetria com o artigo 37, caput e incisos Il e V, da
Constituicdo Federal;

Diante dos fundamentos expostos, conclui-se que os cargos acima
identificados, aparentemente, n&o atendem aos principios e requisitos
constitucionais para o provimento em comisséo, violando o disposto nos artigos 16,
caput, 21, incisos | e IV, da Constituicdo do Estado de Santa Catarina, que guardam

consonancia com o previsto no artigo 37, incisos Il e V, da Constituigdo da

8 Atribuicao do cargo de "Diretor(a) do Departamento de Administragdo de Equipamentos Desportivos".
7 Atribuigdo do cargo de "Coordenador(a) de Manutengéo de Maquinas".
8 Atribuicgo do cargo de "Coordenador(a) de Manutengao dos Prédios".
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Republica Federativa do Brasil.

2.2. Requisitos constitucionais para concessao de fung¢ao gratificada a

servidores efetivos

As fungdes de confianga, também chamadas de fungdes
comissionadas ou de fungdes gratificadas®, as quais serdo exercidas
exclusivamente por servidores ocupantes de cargos efetivos, estédo
disciplinadas no inciso V do artigo 37 da Constituigdo da Republica, cuja redagéo foi
reproduzida pelo inciso IV do artigo 21 da Constituicdo do Estado de Santa
Catarina, in verbis:

Art. 21.[...]

IV — as funcgdes de confianca, exercidas exclusivamente por servidores
ocupantes de cargos efetivos, e 0s cargos em comissdo, a serem
preenchidos por servidores de carreira nos casos, condigdes e percentuais
minimos previstos em lei, destinam-se apenas as atribuicées de direc¢éo,
chefia e assessoramento. [...] (Sem grifo no original)

A expresséo "fungéo gratificada", nessa hipotese, indica:

[...] uma funcdo especial fora da rotina administrativa e normalmente de
carater técnico ou de diregdo, cujo exercicio depende da confianga da
autoridade superior. Em virtude da especificidade da atribui¢cdo, o servidor
percebe um plus em acréscimo a seu vencimento. Trata-se, pois, de
vantagem pecuniaria.'®

Em outras palavras, consiste "na assungdo de atribuigcdes
diferenciadas e de maior responsabilidade por parte do ocupante de um cargo de
provimento efetivo, ao que corresponde ao pagamento de uma remuneragao

adicional"".

Portanto, os servidores concursados ndo passardo a ocupar cargos
distintos dos seus, mas sim, e unicamente, exercerao as fungbes originais, as quais

seréo agregadas fung¢des de confianga.

Destaca-se, porém, que nao sao apenas as fung¢des de diregdo,
chefia e assessoramento que autorizam o pagamento de vantagem pecuniaria ao

servidor publico efetivo. Podem ocorrer, ainda, outros acréscimos ao vencimento do

9 MEIRELLES, Hely Lopes. Direito administrativo brasileiro. 432 ed. Sdo Paulo: Malheiros, 2018, p. 524.
0 CARVALHO FILHO, José dos Santos. Manual de direito administrativo. 33. ed. S&o Paulo: Atlas, 2019. p. 657-658.
" JUSTEN FILHO, Margal. Curso de Direito Administrativo. S3o Paulo: Saraiva, 2009, p. 756
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servidor, como, por exemplo, em decorréncia das denominadas "gratificacbes de
servigo", as quais séo instituidas pela Administragdo Publica

para recompensar riscos ou Onus de correntes de trabalhos normais
executados em condi¢bes anormais de perigo ou de encargos para O
servidor, tais como os servigos realizados com risco de vida e saude ou
prestados fora do expediente, da sede ou das atribuicbes ordinarias do
cargo. O que caracteriza essa modalidade de gratificagcdo é sua
vinculagdo a um servico comum, executado em condi¢cées
excepcionais para o funcionario ou a uma situagiao normal do servigo
mas que acarreta despesas extraordinarias para o servidor. Nessa
categoria de gratificagdo entram, dentre outras, as que a Administracdo
paga pelos trabalhos realizados com risco de vida e saude; pelos servigos
extraordinarios; pelo exercicio do Magistério; pela representacdo de
gabinete; pelo exercicio em determinadas zonas ou locais; pela execugéo de
trabalho técnico ou cientifico ndo decorrente do cargo; pela participagdo em
banca examinadora ou comissdo de estudo ou de concurso; pela
transferéncia de sede (ajuda de custo); pela prestagdo de servigo fora da

sede (diarias)'2. (Sem grifo no original)

O acréscimo pecuniario relacionado com as fungdes de confianca
diz respeito a organizagdo funcional da Administragdo Publica e com aspectos
referentes a remuneracéo de pessoal, cuja matéria esta sujeita ao principio da
reserva legal, conforme se extrai do disposto no artigo 37, incisos V e X, da
Constituicdo da Republica, reproduzido pelo artigo 23, incisos Il € V, da Constituicao
Estadual, in verbis:

Art. 23. A remuneracgdo e o subsidio dos servidores da administragcdo publica
de qualquer dos Poderes, atenderdo ao seguinte:

[...]

Il - os Poderes publicardo anualmente os valores dos subsidios e da
remuneragéo dos cargos e empregos publicos;

V - para a efetividade do disposto no inciso Il somente a lei determinara, no
ambito de cada Poder, os seus valores e as suas alteragdes posteriores;

[..]-

Tem-se, pois, que a remuneragdo dos servidores deve ser
regulamentada por lei em sentido estrito, isto é, promulgada em conformidade com o
devido processo legislativo e que atenda aos critérios da generalidade,
imperatividade, impessoalidade e abstracdo. E oportuno frisar que a lei de criagao
"deve estabelecer os requisitos para acesso a funcao e a autoridade competente

para a escolha e nomeacg&o do servidor que a ocupara"'3.

2 MEIRELLES, Hely Lopes. Direito administrativo brasileiro. 36 ed. Sdo Paulo: Malheiros, 2010, p. 524.

3 MOTTA, Fabricio Macedo. Comentario ao art. 37, V. In: CANOTILHO, J. J. Gomes; MENDES, Gilmar F.; SARLET, Ingo W.;
STRECK, Lenio L. (Coords.). Comentarios a Constituigdo do Brasil. Sdo Paulo: Saraiva/Almedina, 2013, p. 838.
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A respeito, destaca-se que:

A doutrina ndo raro confunde ou nao distingue suficientemente o principio da
legalidade e o da reserva de lei. O primeiro significa a submissdo e o
respeito a lei, ou a atuacdo dentro da esfera estabelecida pelo legislador. O
segundo consiste em estatuir que a regulamentagao de determinadas
matérias ha de fazer-se necessariamente por lei formal.*
(Sem grifo no original)

Por isso, ao criar gratificagdo ou outras espécies de vantagem
pecuniaria, a lei em sentido estrito deve prever as atribuicbes excepcionais que
autorizam o seu pagamento, o respectivo valor ou a sua forma de caélculo, a
identificacdo dos seus destinatarios, bem como a necessaria relagdo de confianca

entre a autoridade nomeante e o servidor efetivo agraciado.

Assentadas essas premissas, a seguir, examinar-se-a a
compatibilidade entre as fung¢bes gratificadas previstas na Lei Complementar n.
110, de 22 de fevereiro de 2022, alterada pelas Leis Complementares n. 158, de 12
de dezembro de 2023, n. 159, de 12 de dezembro de 2023, e n. 167, de 1 de margo
de 2024, todas do Municipio de Itapoa, aos ditames constitucionais.

2.2.1. Da aparente constitucionalidade na concessdao das fungdes de
confianca a servidores efetivos previstas na Lei Complementar n. 110, de
22 de fevereiro de 2022, alterada pelas Leis Complementares n. 158, de 12 de
dezembro de 2023, n. 159, de 12 de dezembro de 2023, e n. 167, de 1 de margo
de 2024, todas do Municipio de Itapoa

A Lei Complementar n. 110, de 22 de fevereiro de 2022, alterada
pelas Leis Complementares n. 158, de 12 de dezembro de 2023, n. 159, de 12 de
dezembro de 2023, e n. 167, de 1 de margo de 2024, todas do Municipio de Itapoa,
prevé a concesséao das fungdes de confianga abaixo relacionadas, com as seguintes

atribuicbes definidas:

N. | Fungdes | Atribuicoes | Valor | Previsio Legal
CHEFIA DE GABINETE DO PREFEITO
1 [Chefe do Setor de|1. acompanhar e orientar as rotinas administrativas dalR$  1.309,16  (mil|/Anexo Il da Lei
Assisténcia  em|Chefia de Gabinete, instruindo-as de acordo com as|trezentos e nove reais|Complementar n.
Legislagdo elorientagdes dos superiores; 2. realizar as atividades|e dezesseis|110, de 22 de
Expediente legislativas de: redagdo de atos normativos, projetos de|centavos). fevereiro de 2022,
lei, exposicdo de motivos, sangéo, veto e publicagdo; 3. do Municipio de
formular respostas e comunicagdes oficiais da Chefia de Itapoa.

14 SILVA, José Afonso da. Curso de Direito Constitucional Positivo. 332 ed. So Paulo: Malheiros, 2010, p. 423.
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Gabinete para orgdos externos; 4. manter relatorios
periédicos de atividades; 5. alimentar e atualizar a
planilha de atos normativos do Poder Executivo; 6.
interagir com os demais setores da Prefeitura e os 6rgéos
externos, atendendo-os em assuntos de sua competéncia
administrativa; 7. controlar e encaminhar os processos
digitais que chegam a unidade; 8. gerir e auxiliar na
recepgdo, selegcdo e tramitagdo dos expedientes da
Chefia de Gabinete do Prefeito, responsabilizando-se
pelo encaminhamento as unidades administrativas
pertinentes; 9. auxiliar seus superiores nas respectivas
atividades, cumprindo os despachos emanados; 10.
assistir os Coordenadores na publicagdo dos atos oficiais
de competéncia da Chefia de Gabinete do Prefeito; 11.
administrar os documentos e o arquivo da unidade,
mantendo-o atualizado e organizado; 12. controlar e
certificar os prazos dos processos e expedientes; 13.
coordenar as solicitagdes via protocolos, comunicagdes
internas e oficios; 14. analisar e propor atualizagdes e
melhorias no desempenho das rotinas administrativas da
Chefia de Gabinete do Prefeito; 15. exercer outras
atividades correlatas que Ihe vierem a ser atribuidas ou
delegadas.

PROCURADORIA-GERAL DO MUNICiPIO
Chefe do Setor de|1. apoio na gestdo da cobranga judicial da divida ativa|R$  1.309,16  (mil|Anexo Il da Lei
Atividades do|municipal; 2. envio de requisi¢des e baixas de averbacéo|trezentos e nove reais|Complementar n.

Executivo Fiscal

das cobrangas em divida ativa em Cartérios de Registro
de Imoveis; 3. confecgdo de relatorios para os processos
de execucéo fiscal; 4. atendimento dos contribuintes com
divida ativa ajuizada; 5. elaboragdo de documentos
juridicos relativos as fungdes do cargo; 6. outras
atividades compativeis com o cargo.

e
centavos).

dezesseis

110, de 22 de
fevereiro de 2022,
do Municipio de
Itapoa.

Chefe do Setor
Atividades
Administrativas

de

1. apoio na gestédo dos processos que tramitam em face
do municipio de Itapoa pelos érgdos de controle; 2.
controle dos prazos extrajudiciais e confecgdo dos
documentos para seu cumprimento; 3. apoio na
elaboracédo de oficios, petigdes e recursos dirigidos aos
6rgdos de controle; 4. emisséo, elaboragdo e controle de
oficios para os Cartérios de Registro; 5. elaboragdo de
documentos para processos judiciais e extrajudiciais de
regularizagdo patrimonial municipal; 6. elaboragdo de
documentos para processos judiciais e extrajudiciais de
regularizagdo fundiaria no municipio de ltapod; 7. apoio
aos procedimentos de Reurb; 8. apoio as agdes de
execucdo fiscal; 9. outras atividades compativeis com o
cargo.

R$

1.309,16

(mil

trezentos e nove reais

e
centavos).

dezesseis

Anexo Ill da Lei
Complementar n.
110, de 22 de
fevereiro de 2022,
do Municipio de
Itapoa.

SECRETARIA DA FAZENDA

Chefe do Setor
Cadastro
Mobiliario
Imobiliario

de

e

1. coordenar, avaliar e controlar as atividades de
processamento eletrénico de dados do municipio; 2.
apoiar tecnicamente e orientar as agdes relacionadas
com o sistema REGIN; 3. cadastrar os imoéveis urbanos e
seus proprietarios; 4. emitir certiddes e assinar certidées
de acordo com a lei, relativas ao cadastro de
contribuintes mobiliarios e imobiliarios ; 5. Atualizar os
dados cadastrais dos contribuintes; 6. emitir boletos para
pagamento de IPTU; 7. exercer outras atividades
correlatas que lhe vierem a ser atribuidas ou delegadas;
8. Instituir e manter normas de protecdo e preservagéo
das informagdes do cadastro mobiliario e imobiliario para
efeitos dos tributos municipais.

Anexo V da Lei
Complementar n.
110, de 22 de
fevereiro de 2022,
do Municipio de
Itapoa.

Chefe do Setor
Expedicéo
Documentos
Atendimento

de
de
e

1. cadastrar os contribuintes municipais; 2. emitir
certiddes relativas ao cadastro econdmico; 3. atender e
auxiliar o contribuinte através da senha eletronica; 4.
validar a identificagdo do contribuinte; 5. atualizar os
dados cadastrais; 6. verificar a existéncia de débitos do
contribuinte através dos sistemas informatizados; 7.
conferir o nUmero de parcelamento e nimero de parcelas
ja pagas do contribuinte; 8. emitir as guias e informar a
possibilidade de envio pelo correio; 9. orientar os

R$

1.309,16

(mil

trezentos e nove reais

e
centavos).

contribuintes em suas solicitagdes de informacdes,

dezesseis

Anexo V da Lei
Complementar n.
110, de 22 de
fevereiro de 2022,
do Municipio de
Itapoa.
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dentro de uma visdo global, de forma precisa, rapida e
conclusiva; 10. promover a simplificagdo de
procedimentos e a disseminagéo de informagdes visando
a facilitagdo do cumprimento das obrigagées tributérias;
11. recepcionar quaisquer documentos de entrega
obrigatoria pelo contribuinte, encaminhando em seguida,
ao 6rgdo competente; 12. gerar o encaminhamento de
tramitagdo, controle e informagdo de processos; 13.
exercer outras atividades correlatas que lhe vierem a ser
atribuidas ou delegadas.

Chefe do Setor de
Protocolo Geral

1. Gerenciar os protocolos digitais (recebidos por meio
digital) e os protocolos fisicos (recebidos pelo setor de
atendimento do ¢6rgdo tributario), promovendo o
encaminhamento aos setores responsaveis de forma
digital, em conjunto com a forma fisica quando
necessario; 2. encerrar os protocolos informando aos
requerentes sobre os pareceres por e-mail; 3. arquivar os
protocolos e zelar pela sua organizagdo; 4. realizar
atendimentos e prestar esclarecimentos aos cidadaos; 5.
atuar em conjunto com a divisdo de expedicdo de
documentos e atendimento no arquivamento dos
documentos expedidos; 6. atuar na implantagdo do
processo administrativo digital no &mbito da respectiva
divisdo; 7. planejar e elaborar meios para melhorias no
respectivo setor; 8. buscar melhorias e solugdes junto a
empresa de software de gestdo publica contratada pela
prefeitura ao detectar erros e dificuldades, via telefone
e/ou chat; 9. emitir demais documentos, comunicag¢des
internas e atuar em trabalhos pertinentes ao respectivo
setor; 10. gerar relatérios e executar outras tarefas
correlatas conforme solicitagdo da Geréncia e/ou
Coordenagéo.

R$

1.309,16

(mil

trezentos e nove reais

e
centavos).

dezesseis

Anexo V da Lei
Complementar n.
110, de 22 de
fevereiro de 2022,
do Municipio de
Itapoa.

Chefe do Setor de
Divida Ativa

1. gerenciar e controlar a divida ativa de tributos
municipais; 2. efetivar a inscricdo em divida ativa de
tributos municipais; 3. emitir notificagdes de inscrigdo em
divida ativa; 4. emitir cartas e/ou avisos de cobrangas
referentes a parcelamentos em atraso; 5. receber os
elementos processados, promover a sua conferéncia e
organizar o livro especial de registro, rubricando suas
folhas; 6. gerar relatérios mensais de créditos tributarios
em carteira; 7. gerar certidbes de divida ativa e
encaminhamento a Procuradoria-Geral do Municipio para
andlises e procedimentos; 8. apurar e lavrar termos de
revelia em processos fiscais administrativos, originados
de auto de infragdo, quando esgotado o prazo para
apresentacdo de defesa; 9. conferir os calculos dos
tributos, juros e atualizagdo monetéaria, nos processos
fiscais; 10. promover o levantamento de créditos dos
contribuintes para a fazenda municipal, antes de sua
inscricdo em divida ativa, em articulagdo com os
departamentos pertinentes; 11. preparar os dados
necessarios a escrituragdo, cobranca e baixa da divida
ativa; 12. receber da rede bancaria as segundas vias de
quitacdo de débitos, dando baixa nos livros de inscrigdo e
providenciar relatério ou sistemas informatizados a ser
encaminhado ao o6rgdo competente; 13. efetuar
parcelamentos de  débitos; 14. examinar os
requerimentos de certiddo negativa de débitos, emitindo-
as nos casos de isengdo ou fornecer declaragéo,
contendo os débitos existentes; 15. informar, quando
solicitado, sobre a origem, a natureza, o montante e a
fase em que se encontra o débito.

R$

1.309,16

(mil

trezentos e nove reais

e
centavos).

dezesseis

Anexo V da Lei
Complementar n.
110, de 22 de
fevereiro de 2022,
do Municipio de
Itapoa.

Chefe do Setor de
Fiscalizagdo de
Tributos

1. organizar e supervisionar as atividades de
langamentos, controle e fiscalizagdo da arrecadagédo de
suas respectivas competéncias; 2. implementar medidas
para atualizagdo de legislagdo de sua competéncia; 3.
coordenar a aplicagdo das normas do codigo tributario
municipal; 4. planejar, programar e dirigir as atividades de
fiscalizagdo dos tributos municipais; 5. emitir relatérios
gerenciais; 6. executar a politica tributaria e fiscal do

R$

1.309,16

(mil

trezentos e nove reais

e
centavos).

dezesseis

Anexo V da Lei
Complementar n.
110, de 22 de
fevereiro de 2022,
do Municipio de
Itapoa.
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Municipio; 7. informar politicas aos contribuintes com a
finalidade de dirigir e orientar agdes contra incorregéo,
sonegacao, evasdo e fraude no recolhimento dos tributos
municipais; 8. receber reclamagdes ou impugnacgdes de
langamentos de tributos municipais, processando-os na
forma do coédigo municipal e demais legislag&o pertinente;
9. desenvolver agdes de gerenciamento, de forma a
propor acdes e projetos de melhoria dos processos
organizacionais, na perspectiva de seu melhor
desempenho e qualidade; 10. relatar as atividades de
fiscalizagdo realizadas; 11. elaborar programas de
fiscalizagdo do cumprimento, pelos contribuintes, das
obrigagées pertinentes a impostos; 12. lavrar notificagcdes
preliminares, atos de infragbes e notificagbes de
langamentos; 13. gerenciar a inscrigdo e o cancelamento
da divida ativa decorrente de tributos lancados; 14.
analisar os requerimentos de solicitagdo no cadastro
municipal de contribuintes; 15. emitir as licencas de
localizagdo e funcionamento do comércio ambulante ou
eventual, da realizacdo de eventos e feiras, da execugéo
de loteamentos e arruamentos, da exploragdo de
publicidade e da licenga sanitéria; 16. efetuar o calculo e
o langamento dos tributos devidos relativos as licengas
emitidas; 17. efetuar a analise e o enquadramento no
tratamento diferenciado favorecendo as microempresas;
18. exercer outras atividades correlatas que Ihe vierem a
ser atribuidas ou delegadas.

Chefe do Setor de
Tesouraria

1. efetuar os registros e os controles das receitas
municipais; 2. realizar as aplicagbes financeiras da
prefeitura e dos fundos municipais, visando melhores
rendimentos; 3. efetuar os pagamentos em conformidade
com a ordem cronolégica; 4. efetuar as transferéncias
financeiras, os resgates das aplicagdes financeiras e as
transagbes on-line com instituicdes financeiras oficiais,
considerando a economia com tarifas bancarias; 5.
realizar mensalmente até o dia 20 a transferéncia
financeira de 1/12 do orgamento do Poder Legislativo; 6.
realizar o recolhimento dos encargos sociais e tributarios;
7. realizar as conciliagdes bancarias; 8. realizar
fechamento dos controles dos vinculos; 9. desenvolver
atividades executivas de média complexidade; 10. zelar
pela seguranga dos dados das contas municipais nas
instituicdes bancarias; 11. exercer outras atividades
correlatas que |lhe vierem a ser atribuidas ou delegadas.

R$

1.309,16

(mil

trezentos e nove reais

e
centavos).

dezesseis

Anexo V da Lei
Complementar n.
110, de 22 de
fevereiro de 2022,
do Municipio de
Itapoa.

10

Chefe do Setor de
Contabilidade

1. realizar, organizar e dirigir as atividades relativas aos
sistemas de informagbes contabeis, financeiras,
patrimoniais e de custos, propondo diretrizes e normas
para sua execucgdo; 2. realizar a escrituragdo dos
langamentos relativos as operagdes orgamentarias,
contabeis, financeiras, patrimoniais e outras, mantendo-
as atualizadas; 3. realizar os registros diarios de
empenho da despesa; 4. fornecer informagdes para a
elaboragcdo das prestacdes de contas de recursos
transferidos ao Municipio; 5. realizar as prestagbes de
contas junto ao Tribunal de Contas do Estado e a
Secretaria do Tesouro Nacional, inclusive as periédicas,
as estabelecidas pela lei de responsabilidade fiscal e
outras que forem solicitadas; 6. assinar como
responsavel técnico do Municipio; 7. organizar, elaborar e
apresentar audiéncias publicas de demonstragdo e
avaliagdo do cumprimento das metas fiscais do
municipio; 8. dar ciéncia ao diretor de financas, a respeito
da avaliagdo do cumprimento das metas fiscais do
municipio, assim como, alertar, sugerir e orientar a
respeito de alguma situagdo quando se fizer necessario;
9. desenvolver atividades executivas de média
complexidade; 10. exercer outras atividades correlatas
que lhe vierem a ser atribuidas ou delegadas.

R$

1.309,16

(mil

trezentos e nove reais

e
centavos).

dezesseis

Anexo V da Lei
Complementar n.
110, de 22 de
fevereiro de 2022,
do Municipio de
Itapoa.

11

Chefe do Setor de
Orgamento

1. auxiliar na elaboragdo das leis municipais de Plano
Plurianual, Diretrizes Orgamentarias e Orgamento Anual

R$

1.309,16

(mil

trezentos e nove reais

Anexo V da Lei
Complementar n.
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Financeiro

e suas alteragdes; 2. elaboragdo e apresentagdo das
audiéncias publicas referentes as elaboragdes das leis de
planejamento orcamentario municipal; 3. supervisionar a
elaboracdo e acompanhamento do desdobramento da
meta anual de receita por destinagdo de recursos, em
metas mensais; 4. supervisionar a elaboragdo e o
acompanhamento do demonstrativo de cronograma de
execugdo mensal de desembolso por destinagdo de
recursos; 5. supervisionar a elaboragdo e o
acompanhamento do demonstrativo da programacéo
financeira de desembolso, com vistas a adequacgdo dos
programas e projetos as disponibilidades financeiras; 6.
atuar no processo administrativo digital no ambito do
respectivo setor; 7. cientificar mensalmente o Controle
Interno e o Diretor do Departamento de Finangas,
referente a andlise das metas mensais estipuladas, assim
como, alertar, sugerir e orientar a respeito de alguma
situagdo quando se fizer necessario; 8. assessorar o0s
Secretarios Municipais no controle e acompanhamento
das execucgdes orcamentdrias e financeiras de suas
respectivas secretarias; 9. buscar melhorias e solugdes
junto a empresa de software de gestao publica contratada
pela Prefeitura ao detectar erros e dificuldades, via
telefone e/ou chat; 10. emitir pareceres e responder
processos encaminhados ao respectivo Setor; 11. emitir
demais documentos, comunicagdes internas e atuar em
trabalhos pertinentes ao respectivo setor; 12. desenvolver
atividades executivas de média complexidade; 13. emitir
demais documentos, comunicagdes internas e atuar em
trabalhos pertinentes ao respectivo setor; 14. gerar
relatérios e exercer outras atividades correlatas que lhe
vierem a ser atribuidas ou delegadas.

e dezesseis centavos)

110, de 22 de
fevereiro de 2022,
do Municipio de
Itapoa.

SECRETARIA DE ADMINISTRAGAO

12 |Chefe do Setor de|1. recebimento de todos os bens moveis recebidos ou|R$  1.309,16  (mil|{Anexo VI da Lei
Bens Moveis adquiridos, cadastro, classificagdo, identificacdo e|trezentos e nove reais|Complementar n.
inventario de bens patrimoniais, controle de baixas ele dezesseis|110, de 22 de
transferéncias, calculo de depreciagdo para atualizagéo|centavos). fevereiro de 2022,
em sistema préprio; 2. exercer outras atividades do Municipio de
correlatas que lhe vierem a ser atribuidas ou delegadas. Itapoa.
13 |Chefe do Setor de|1. recebimento de todos os bens imoveis recebidos ou|R$  1.309,16  (mil|{Anexo VI da Lei
Bens Imoveis adquiridos, matriculas, averbagdes, regularizagdes,|trezentos e nove reais|Complementar n.
cadastro, classificagao, identificagdo e inventéario de bens|e dezesseis|110, de 22 de
patrimoniais, controle de baixas e transferéncias,|centavos). fevereiro de 2022,
atualizagbes de valores venais para langcamento em do Municipio de
sistema proéprio; 2. exercer outras atividades correlatas Itapoa.
que lhe vierem a ser atribuidas ou delegadas.
14 |Chefe do Setor de|1. planejar com antecedéncia relatério de escalas de|R$  1.309,16  (mil|{Anexo VI da Lei
Frotas motoristas; 2. langamentos de notas fiscais, controles, [trezentos e nove reais|Complementar n.
abastecimento, lavagdo e demais planilhas em sistemale dezesseis|110, de 22 de
préprio; 3. acompanhamento e gestdo do sistema de|centavos). fevereiro de 2022,
frotas, abastecimento e manutengdo quando disponivel; do Municipio de
4. exercer atividades correlatas que lhe vierem a ser Itapoa.
atribuidas ou delegadas.
15 |Chefe do Setor de|1. realizar e ou supervisionar e orientar a rotina de|R$ 1.309,16  (millAnexo VI da Lei
Almoxarifado separacdo, estocagem e armazenamento de produtos, [trezentos e nove reais|Complementar n.
assim como o recebimento de materiais em geral,le dezesseis|110, de 22 de
conferéncia do material e encaminhamento para estoque|centavos). fevereiro de 2022,

bem como o processamento de toda a documentagédo de
controle; 2. acompanhar informagdes de chegada, saida,
armazenagem e devolugéo de produtos ou mercadoria no
sistema, bem como a armazenagem dos materiais
recebidos zelando pela organizagcdo e seguranca da
estocagem visando atender as requisicdes de forma agil
e adequada; 3. realizar e atuar diretamente do correto
registro das entradas e saidas, para controle e
rastreabilidade dos mesmos e conferir notas fiscais,
confrontando notas e produtos; 4. verificar o desempenho
da area compilando e analisando relatérios e quadros
demonstrativos diversos sobre a movimentagdo de
materiais; 5. organizar o inventario fisico do estoque de

do Municipio de
Itapoa.
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materiais e produtos acabados, efetuando a contagem
dos itens em estoque, comparando os saldos com os
registros documentais para controle, apuragéo e corregéo
de resultados, mantendo-os atualizados; 6. acompanhar
pedidos de compra, administrar atendimento a
requisicdes de materiais e controlar niveis de estoque,
prevendo a oferta e a demanda para evitar excesso de
estoque e falta de estoque; 7. devera, ainda, acompanhar
o recolhimento, armazenagem e distribuicdo de bens
méveis, auxiliando e informando, via sistema
informatizado a coordenagdo de patriménio; 8. atuar
como agente de contratagdo, pregoeiro, e comissdo de
contratagdo se designado pelo Gerente de Compras e
Almoxarifado, Licitagdes, Contratos; 9. realizar pedidos
para repor mercadorias conforme necessario; 10. velar
pela formalizag&o e publicidade dos procedimentos a seu
cargo; 11. executar os servicos com eficiéncia mantendo
o estoque do Municipio de forma preventiva com margem
estimativa para que ndo ocorra falta de material; 12.
relacionar-se com servidores do armazém/depésito e
outras equipes internas para testar a qualidade dos
produtos, status das condicdes de entrega e
armazenamento.

16

Chefe do Setor de
Informatica

1. realizar junto ao corpo técnico tarefas relativas a
manutengdo preventiva e corretiva do hardware,
levantando necessidades e conduzindo agbes para
solugdo, objetivando manter a qualidade e
operacionalidade dos equipamentos; 2. participar das
atividades de capacitagdo interna, oferecendo apoio
técnico aos usuarios quanto aos produtos implantados; 3.
orientar os técnicos e usuérios na escolha de ferramentas
adequadas, bem como participar da criagdo de rotinas
para execugdo do trabalho; 4. supervisionar ativacdo de
licengas de sistema operacional e demais softwares que
necessitem de ativagdo; 5. supervisionar usuarios e
grupos do Active Directory; 6. realizar backups dos
servidores de arquivos locais; 7. realizar instalagdo de
programas antivirus e configuragbes padrdo nos
computadores da instituicdo; 8. prover suporte aos
usuarios na utilizagdo dos softwares e aplicativos
adquiridos para que sejam utilizados de forma eficiente;
9. exercer outras atividades correlatas que lhe vierem a
ser atribuidas ou delegadas.

R$

1.309,16

(mil

trezentos e nove reais

e
centavos).

dezesseis

Anexo VI da Lei
Complementar n.
110, de 22 de
fevereiro de 2022,
do Municipio de
Itapoa.

17

Chefe do Setor de
Compras

1. pesquisar o mercado fornecedor de produtos e
servicos, através de coleta de pregos, visando identificar
as melhores oportunidades de compras, negociagdes,
condigcdes de prego, qualidade e prazo auxiliando a
coordenacdo; 2. elaborar, e ou supervisionar a emisséo
das ordens de compras e os encaminhamentos aos
fornecedores, assim como, o acompanhamento do
processo de entrega e cumprimento final de todas as
condigbes negociadas; 3. realizar e ou supervisionar e
coordenar a pesquisa de novos fornecedores de
produtos, servicos diversos, produtos alternativos,
possibilidades do  processo  produtivo, visando
desenvolver fontes alternativas de suprimentos, melhor
qualidade dos produtos e redugcdo de custos; 4.
supervisionar o acompanhamento dos pedidos, visando
assegurar sua entrega no prazo estabelecido, assim
como o processo de devolugdo de mercadorias
entregues em desacordo com o pedido; 5. supervisionar
a atualizacdo das tabelas de pregos de mercadorias com
os fornecedores e o repasse da informagdo aos setores
envolvidos, verificar qualidade e idoneidade do fabricante
do produto a ser adquirido; 6. preparar e analisar mapas
de concorréncias com propostas de fornecedores,
organizar o cadastro de novos fornecedores para
consultas e cotagdes, conforme necessidade; 7. realizar
e ou coordenar a elaboragdo de planilhas com pesquisas
de pregos com valores médios para encaminhar ao setor

R$

1.309,16

(mil

trezentos e nove reais

e
centavos).

dezesseis

Anexo VI da Lei
Complementar n.
110, de 22 de
fevereiro de 2022,
do Municipio de
Itapoa
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responsavel para abertura de licitagbes, quando for o
caso; 8. realizar e ou acompanhar os valores das
compras, para que sejam executadas de acordo com a
legislagéo, principalmente no que diz respeito ao limite
licitatério e exercer outras atividades correlatas que lhe
vierem a ser atribuidas ou delegadas pela Gerente de
Compras e Almoxarifado, Licitagdes, Contratos; 9.
executar as atividades de gestdo e controle de todas as
aquisicdes e prestagdo de servicos, planejar, dirigir,
auxiliando no desenvolvimento no plano anual de
compras e contratagbes dentro dos limites de
competéncia e em observancia as normas licitatorias,
verificando a demanda das éreas para efetuar os
processos de compras e servicos auxiliando a
coordenagdo direta; 10. manter cadastro atualizado de
fornecedores ativos e de fornecedores potenciais da
Prefeitura; 11. assegurar a correta tramitagdo dos
procedimentos relativos ao cumprimento da Lei de
Licitagdes n°® 14.133, de 2021, devendo cumprir a politica
de compras, realizando a supervisdo e auxilio nos
processos, assegurando a correta execugdo dos
procedimentos relativos ao cumprimento da Lei de
Licitagbes n® 14.133, de 2021; 12. atuar como agente de
contratagdo, pregoeiro, e comissdo de contratacdo se
designado pelo Gerente de Compras e Almoxarifado,
Licitagdes, Contratos; 13. langar as Inten¢des de compras
ou de Registro de Pregos (IRP’s) dos processos
licitatorios a serem realizados pelo Municipio, ou através
dos consorcios interfederativos, ou associagbes dos
Municipios; 14. velar pela formalizagéo e publicidade dos
procedimentos a seu cargo.

18

Chefe do Setor de
Contratos

1. receber, conferir e solicitar informagdes e documentos
necessarios a elaboragdo das minutas dos contratos
administrativos e atas de registros de prego; 2. elaborar
os contratos administrativos e atas de registros de prego,
com base no regulamento vigente; 3. encaminhar os
contratos administrativos e atas de registros de preco
para aprovagdo da Procuradoria-Geral; 4. publicar o
extrato dos contratos administrativos e atas de registros
de prego na imprensa oficial; 5. lavrar os aditamentos
contratuais, encaminhando-os para aprovagdo da
Procuradoria-Geral, assinatura e publicagdo do seu
extrato; 6. receber os pedidos de reequilibrio econémico-
financeiro, reajuste de pregcos ou repactuagdes,
encaminhando para andlise da coordenadoria e
posteriormente para analise juridica; 7. registrar e
acompanhar as informagdes referentes aos contratos
administrativos e atas de registros de prego, visando ao
cumprimento da prestagdo de contas junto ao TCE-SC,
por intermédio do ESfinge, ou outro sistema que venha
ser empregado ou substituido; 8. comunicar e justificar
formalmente & Coordenadoria de Contratos e demais
interessados quando da necessidade de: alteragédo
contratual, para melhor adequar seus termos, qualitativa
ou quantitativamente, as necessidades do 6rgdo, em
especial ao observar que o saldo contratual restante sera
insuficiente para atender as expectativas de utilizagéo, e
rescisdo do instrumento de contrato, por perda do objeto
ou conveniéncia da Administragdo; 9. comunicar a
Coordenadoria de Contratos e demais interessados,
mediante a anuéncia da contratada e com antecedéncia
minima de 2 meses do término contratual, da
necessidade de prorrogagdo da avenga, quando
legalmente prevista, apresentando para tanto as devidas
justificativas; 10. comunicar e justificar formalmente a
Administragdo quando da necessidade de abertura de
novos procedimentos licitatérios, desde que com
antecedéncia minima de 3 meses do término contratual,
ou assim que for detectada a necessidade, em
decorréncia da inadequagdo ou insuficiéncia da

R$ 1.309,16  (mil
trezentos e nove reais

e
centavos).

dezesseis

Anexo VI da Lei
Complementar n.
110, de 22 de
fevereiro de 2022,
do Municipio de
Itapoa
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contratagdo atual para atender as expectativas do 6rgéo
ou em razdo da impossibilidade de prorrogagdo do
contrato, incluindo-se neste Ultimo caso a inabilitagcdo da
empresa que a impecga de contratar com o poder publico;
11. submeter a Coordenadoria de Contratos, apds analise
prévia e exposi¢do das justificativas pertinentes, desde
que o contrato ainda esteja vigente, pleitos da contratada
referentes a reajustes, repactuagdes e reequilibrios
econdmico-financeiros. Para tanto, o Gestor devera estar
atento aos prazos estabelecidos para a analise dos
pedidos, de forma a ndo comprometer a tempestiva agéo
dos demais setores envolvidos na tramitagéo do feito; 12.
notificar formalmente a contratada quando forem
constatados inadimplementos contratuais, para, dentro de
um prazo razoavel, elaborar manifestacdo e solugdo do
problema; 13. submeter os casos de inadimplementos
contratuais a Coordenadoria de Contratos, mediante
comunicagdo de ocorréncia, sempre que, depois de
notificada, a contratada n3o apresentar solugéo
satisfatoria dentro do prazo, ou quando a frequéncia dos
registros prejudique a consecugdo do objeto da
contratagdo; 14. atuar como agente de contratagéo,
pregoeiro e/ou comissdo de contratagdo se designado
pelo Gerente de Compras e Almoxarifado, Licitagdes,
Contratos; 15. promover o regular andamento dos
processos mediante elaboragdo dos contratos vinculados
a cada processo, arquivando os respectivos processos
administrativos ap6s liquidagdo da despesa; 16. velar
pela formalizagéo e publicidade dos procedimentos a seu
cargo.

19

Chefe do Setor de
Licitagdes

1. receber e analisar todos os processos referentes a
aquisicdo de materiais, contratacdo de servigos e obras,
concessao de espacos fisicos e oferta de bens, definindo
em conjunto com a coordenagdo a modalidade licitatoria
adequada para cada qual destas demandas; 2. receber,
conferir e solicitar informagées e documentos
necessarios a instrugdo de processos licitatérios
relacionados as compras de materiais, equipamentos,
contratagdo de servigos e obras; 3. elaborar os editais,
com base no regulamento vigente; 4. redigir os textos das
minutas, mantendo-as padronizadas por modalidade; 5.
encaminhar os editais para aprovacdo da Procuradoria-
Geral do Municipio; 6. providenciar o agendamento das
Licitagbes Publicas e publicar o extrato dos editais na
imprensa oficial; 7. publicar editais das modalidades
licitatérias no site oficial do Municipio, imprensa oficial,
sistema eletrbnico de transparéncia, e diarios oficiais
exigidos por Lei; 8. receber impugnagdes e recursos
interpostos, encaminhando para andlise da coordenagéo;
9. registrar e acompanhar as informagdes referentes as
licitagbes, visando ao cumprimento da prestacdo de
contas junto ao TCE-SC, por intermédio do E-Sfinge, ou
outro sistema que venha substitui-lo ou que venha se
implementado; 10. interpretar normas legais e
administrativas diversas e executar tarefas correlatas; 11.
colaborar com os servigcos e atividades de comunicacéo,
agendamento e atendimento externo e interno; 12.
preencher a planilha de fluxo dos processos alimentando
instrumento ou ferramenta de forma diaria, mantendo-a
devidamente atualizada em relagdo ao “status” do
processo e do certame; 13. prestar informagdes e
orientagbes internas por meio de contato telefénico,
quando for o caso; 14. atuar em processos
administrativos instaurados no &ambito do Municipio,
quando nomeados; 15. realizar outras rotinas
administrativas, pertinentes a fungcéo do Setor; 16. prestar
suporte aos superiores, apoiando nas atividades
condizentes e naquilo que for solicitado em auxilio as
demais fungdes do setor; 17. instruir e treinar novos
servidores, sempre que necessario, no que tange ao

R$ 1.309,16  (mil
trezentos e nove reais

e
centavos).

dezesseis

Anexo VI da Lei
Complementar n.
110, de 22 de
fevereiro de 2022,
do Municipio de
Itapoa
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desenvolvimento das atribuicdes e fungbes e rotinas do
Setor; 18. desenvolver rotinas, metodologias e didaticas
junto a equipe do setor, de modo a manter em constante
processo de aprimoramento as atividades inerentes aos
certames licitatérios, com vistas a celeridade processual;
19. atuar conjuntamente com a Dire¢do nas atividades
que sejam necessarias ao aprimoramento do fluxo e
rotinas envolvidas na execugdo da fase interna e externa
do processo licitatério realizados pelos Municipio; 20.
exercer a chefia imediata perante a equipe de apoio do
Setor de Licitagdes; 21. atuar como agente de
contratagdo, pregoeiro, € ou comiss&o de contratagdo se
designado pelo Gerente de Compras e Almoxarifado,
Licitacdes, Contratos; 22. velar pela formalizagdo e
publicidade dos procedimentos a seu cargo.

20

Chefe do Setor de
Pessoal

1. supervisionar e/ou elaborar a folha de pagamento; 2.
supervisionar e/ou elaborar processos seletivos para
contratagdo temporaria; 3. supervisionar o processo do
Concurso publico; 4. atendimento ao publico interno e
externo; 5. participar de comissées e conselhos; 6.
arquivamento de documentos bem como finaliza-los; 7.
prestacdo de contas governamentais; 8. supervisionar a
administragdo do vale-alimentagdo; 9. supervisionar a
elaboragdo de plano de integragdo entre os servidores;
10. supervisionar a elaboragdo de treinamentos; 11.
deslocar-se para executar servicos externos; 12.
atualizacdo das fichas cadastrais e atualizagdo de banco
de dados; 13. auxiliar o(a) Diretor(a) do Departamento
nas suas atribuicdes.

R$

1.309,16

(mil

trezentos e nove reais

e
centavos).

dezesseis

Anexo VI da Lei
Complementar n.
110, de 22 de
fevereiro de 2022,
do Municipio de
Itapoa

21

Chefe do Setor de
Recursos
Humanos

1. supervisionar cartdes pontos: langamentos de faltas,
horas extras, plantées, sobreaviso, adicional noturno
entre outros, indo pessoalmente nas unidades para
retirada de informagdes; 2. supervisionar e realizar o
cadastro de novos servidores: atendimento, recebimento
da documentacdo, conferéncia, encaminhamento para o
controle interno, recebimento, arquivo entre outros; 3.
supervisionar langamento de licenga prémio; 4.
supervisionar langamento dos auxilios em geral; 5.
supervisionar programacgdo e elaboragdo de férias; 6.
supervisionar a supervisionar a elaboragcdo da DIRF,
RAIS, SEFIP, SIOPE, e outras obrigagdes; 7.
supervisionar a supervisionar a elaboragdo de
documentos para realizagdo das avaliagdes de estagio
probatério; 8. supervisionar o recebimento dos atestados
médicos; 9. supervisionar encaminhamento para pericias,
locais e INSS; 10. supervisionar a elaboragdo das
portarias de afastamentos; 11. supervisionar a
remanejamento; 12. supervisionar a readaptagdo; 13.
supervisionar processos administrativos disciplinares; 14.
supervisionar processos de aposentadorias; 15.
assessorar a coordenadoria e diretoria; 16. atender as
demandas pontuais; 17. realizar outras atribuicdes
inerentes e solicitadas pelo superior.

R$

1.309,16

(mil

trezentos e nove reais

e
centavos).

dezesseis

Anexo VI da Lei
Complementar n.
110, de 22 de
fevereiro de 2022,
do Municipio de
Itapoa

22

Chefe do Setor de
Captacgao de
Recursos

1. Planejar, organizar e supervisionar 0s servigos
técnicos administrativos de sua competéncia; 2. formular,
coordenar e executar a politica de captagéo de recursos
externos as finangas municipais; 3. buscar e coordenar
acoes de captacdo de recursos junto aos governos
estadual e federal para atender diversos setores da
Administragcdo Publica de Itapoa; 4. elaborar, cadastrar,
enviar e monitorar propostas; 5. analisar projetos e
termos de referéncia, redigir oficios a érgdos politicos e
publicos e desenvolver justificativas dos pleitos, solicitar
orgamentos, pesquisar programas e monitorar agdes nos
sistemas de gestdo de convénios; 6. buscar os
programas e projetos para obtengdo de financiamentos;
7. monitorar a adimpléncia do municipio. 8. analisar
editais, chamamentos publicos, propostas voluntarias
relacionadas aos governos Estadual e Federal e
multiplicar as informagdes a todas as secretarias

R$

1.309,16

(mil

trezentos e nove reais

e
centavos).

dezesseis

Anexo VI da Lei
Complementar n.
110, de 22 de
fevereiro de 2022,
do Municipio de
Itapoa
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municipais, realizando o enquadramento para cada
secretaria, orientando desde o momento da elaborag&o
das propostas até a confecgdo de projetos, termos de
referénecia, orgamentos e acompanhamento das
diligéncias até a efetivacdo do convénio; 9. arquivar os
documentos em boa ordem para auditoria anual dos
o6rgdos internos e externos; 10. demais iniciativas e
atribuicdes ligadas a politica de captacéo de recursos. 11.
exercer outras atividades correlatas que lhe vierem a ser
atribuidas ou delegadas.

23

Chefe do Setor de
Gestao de
Convénios

1. planejar, organizar e supervisionar os servigos técnicos
administrativos de sua competéncia; quer sejam:
gerenciar convénios, contratos de repasse, termos de
compromisso, gerenciar as subvengbes, conforme
instituido na Lei Federal n°® 13.019, de 2014 que trata das
parcerias entre a administragdo publica e organizagbes
da sociedade civil, em Regime de mutua cooperacéo,
para consecucdo de finalidades de interesse publico e
reciproco, mediante a execucdo de atividades ou de
projetos previamente estabelecidos em planos de
trabalho inseridos em termos de colaboragdo, em termos
de fomento ou em acordos de cooperagdo; 2. alimentar
os sistemas de gerenciamento de convénios dos 6rgaos
publicos; 3. formular, coordenar e executar os programas
e projetos para obtencdo de financiamentos; 4.
acompanhar todas as obras oriundas de convénios e
contratos de repasse; 5. efetuar o acompanhamento da
elaboragdo dos projetos pactuados, executar o
pagamento por OBTV (Ordem Bancaria de
Transferéncias Voluntarias); 6. prestar contas dentro do
prazo na forma da lei, de todos os convénios e contratos
de repasse no ambito estadual e federal; 7. arquivar os
documentos em boa ordem para auditoria anual dos
6rgdos internos e externos; executar os convénios de
financiamentos; 8. demais iniciativas e atribuicdes ligadas
ao gerenciamento dos convénios e contratos pactuados;
9. exercer outras atividades correlatas que lhe vierem a
ser atribuidas ou delegadas.

R$

1.309,16

(mil

trezentos e nove reais

e
centavos).

dezesseis

Anexo VI da Lei
Complementar n.
110, de 22 de
fevereiro de 2022,
do Municipio de
Itapoa

SECRETARIA DE AGRICULTURA E PESCA

24

Chefe do Setor de
Agricultura

1. chefiar e supervisionar as atividades administrativas do
Departamento de Agricultura; 2. supervisionar e realizar a
formalizagdo de compras e o acompanhamento do
processo de pagamento; 3. fiscalizar os contratos
realizados pelo Departamento de Agricultura; 4.
coordenar planilhas de atividades e de controle de gestéo
dos Departamentos de Agricultura e de Pesca; 5.
preencher os cronogramas de maquinas e fiscalizar suas
aplicagdes e atividades; 6. elaborar relatérios periédicos
de produgdo agricola do municipio; 7. realizar o
acompanhamento presencial e periédico das atividades
da agricultura familiar e das obras executadas pelo
Departamento de Agricultura; 8. auxiliar na promogéo de
politicas de estimulo a agropecuaria, o fomento ao
agronegocio e a regulagédo de servigos ligados ao setor;
9. prestar o suporte técnico a entidades agricolas; 10.
realizar o controle e organizagdo dos documentos
internos da Secretaria de Agricultura e Pesca, com a
elaboragcdo de planilhas, atas e a coordenacdo de
arquivo; 11. coordenar o processo digital da Secretaria de
Agricultura e Pesca, prezando pela informatizagdo e
atualizacdo dos processos internos, mantendo o fluxo de
entrada e saida de documentos; 12. executar outras
tarefas correlatas determinadas pelo Prefeito.

R$

1.309,16

(mil

trezentos e nove reais

e
centavos).

dezesseis

Anexo VII da Lei
Complementar n.
110, de 22 de
fevereiro de 2022,
do Municipio de
Itapoa.

SECRETARIA DE DESENVOLVIMENTO SOCIAL E ECONOMICO
25 |Chefe do Setor da|1. supervisionar e, se necessario, realizar as confecgées(R$  1.309,16  (mil|Anexo IX da Lei
Cidadania de identidades, e o processo de inser¢cdo de dados no|trezentos e nove reais|Complementar n.

sistema integrado de seguranca publica; 2. supervisionar
e, se necessario, realizar as corregdes das identidades;
3. realizar o envio de relatéorios mensais para
Florianépolis de dados estatisticos das identidades

e
centavos).

dezesseis

110, de 22 de
fevereiro de 2022,
do Municipio de
Itapoa.
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confeccionadas aqui em lItapoa; 4. realizar a coleta de
malotes de identidades junto ao Instituto Geral de
Pericias de Joainville; 5. realizar visitas técnicas ao
instituto geral de pericias de Santa Catarina; 6. promover|
campanhas sociais para a confecgdo de identidades
como, por exemplo: FECITA, aniversario do municipio,
CRAS, APAE, etc.; 7. realizar visitas para confecgéo de
identidades para pessoas sem mobilidade, acamados,
etc.; 8. efetuar o contato com a Policia Civil e Militar em
casos de pessoas com mandado de prisdo em aberto; 9.
firmar convénio entre Prefeitura de Itapoa e Instituto Geral
de Pericias; 10. responsabilizar-se pelo patriménio cedido
em comodato pelo Instituto Geral de Pericias; 11.
supervisionar e, se necessario, realizar as atividades
exercidas pelo SINE em Itapoa; 12. supervisionar e, se
necessario, realizar as atividades relacionadas ao seguro-|
desemprego e captagdo de vagas; 13. realizar compras e
conservagdo de patrimbnios competentes ao cargo; 14.
executar outras tarefas correlatas designadas pelos
superiores hierarquicos.

26

Chefe do Setor de
Regularizagdo
Fundiaria

1. secretariar Comiss&o de Regularizagdo Fundiéria; 2.
publicar e supervisionar a organizagdo e arquivamento
dos documentos relacionados a regularizagdo fundiaria;
3. supervisionar os a abertura de protocolos e processos
de regularizagdo fundiaria; 4. autuar, arquivar e controlar
tramites processuais; 5. supervisionar a manutengdo das
informagdes das agdes da regularizagdo fundiaria no
hotsite oficial do municipio — Banner REURB do portal
municipal; 6. manter atualizado o trémite dos protocolos
de regularizagdo fundiaria; 7. elaborar relatérios,
pareceres, planilhas e demais documentos
administrativos inerentes aos processos de regularizagédo
fundiaria; 8. controlar prazos e agendamentos de
processos, reuniées e atendimentos; 9. realizar visitas “in
loco”, diligéncias, notificagdes e demais agdes
necessarias no decorrer processual de regularizagdo
fundiaria; 10. controlar e supervisionar encaminhamentos
aos cartérios e demais 6rgdos para efetivar as agdes da
regularizagdo fundiaria; 11. solicitar pareceres juridicos
necessarios aos processos de regularizagdo fundiaria,
junto a Procuradoria-Geral do Municipio, FECAM e outros
6rgdos conveniados e/ou contratados; 12. elaborar e
fornecer  relatorios gerenciais relacionados  a
regularizacdo fundiaria, quando forem solicitados; 13.
executar outras tarefas correlatas designadas pelos
superiores hierarquicos.

R$

1.309,16

(mil

trezentos e nove reais

e
centavos).

dezesseis

Anexo IX da Lei
Complementar n.
110, de 22 de
fevereiro de 2022,
do Municipio de
Itapoa.

SECRETARIA DE EDUCAGAO

27

Chefe do Setor

Pedagdgico  dos
Anos Iniciais do
Ensino
Fundamental e
EJA

1. cumprir e fazer cumprir as determinagdes superiores;
2. planejar, orientar e coordenar a implementagdo de
politicas para os anos iniciais do Ensino Fundamental,
em articulagdo com o Sistema de Ensino Municipal e com
participagdo social; 3. implementar e acompanhar
politicas e programas em ambito municipal, de formagéo
para profissionais dos anos iniciais do Ensino
Fundamental, em articulagdo com os demais érgdos da
Secretaria de Educagéo e com outros 6rgdos e entidades
publicas e privadas; 4. implementar e acompanhar
politicas e programas de desenvolvimento e avaliagdo de
recursos didaticos e pedagogicos e recursos
educacionais digitais para a educagdo infantil, em
articulagdo com os demais o6rgdos da Secretaria de
Educagdo e com outros érgdos e entidades publicas e
privadas; 5. monitorar continuamente e avaliar
periodicamente as diretrizes, as metas e as estratégias
relacionadas aos anos iniciais do Ensino Fundamental
constantes do PME ( Plano Municipal de Educacgéo), em
articulagdo com outros érgdos e entidades publicas e
privadas; 6. executar outras tarefas correlatas, quando
solicitadas pelo Secretario(a).

R$

1.309,16

(mil

trezentos e nove reais

e
centavos).

dezesseis

Anexo X da Lei
Complementar n.
110, de 22 de
fevereiro de 2022,
do Municipio de
Itapoa.

28

Chefe do Setor

1. cumprir e fazer cumprir as determinagdes superiores;

R$

1.309,16

(mil

Anexo X da Lei
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Pedagégico  dos
Anos Finais do
Ensino
Fundamental e
ENCCEJA

2. planejar, orientar e coordenar a implementagdo de
politicas para os anos finais do Ensino Fundamental, em
articulagdo com o Sistema de Ensino Municipal e com
participagdo social; 3. implementar e acompanhar
politicas e programas em ambito municipal, de formagéo
para profissionais dos anos finais do Ensino
Fundamental, em articulagdo com os demais 6rgdos da
Secretaria de Educacgdo e com outros 6rgdos e entidades
publicas e privadas; 4. implementar e acompanhar
politicas e programas de desenvolvimento e avaliagdo de
recursos didaticos e pedagdgicos e recursos
educacionais digitais para os anos iniciais do Ensino
Fundamental, em articulagdo com os demais 6rgdos da
Secretaria de Educacgdo e com outros 6rgdos e entidades
publicas e privadas; 5. implementar e acompanhar
politicas e programas de desenvolvimento e avaliagdo de
recursos didaticos e pedagdgicos e recursos
educacionais digitais para os anos finais do Ensino
Fundamental, em articulagdo com os demais 6rgdos da
Secretaria de Educacgdo e com outros 6rgdos e entidades
publicas e privadas; 6. monitorar continuamente e avaliar
periodicamente as diretrizes, as metas e as estratégias
relacionadas aos anos finais do Ensino Fundamental
constantes do PME ( Plano Municipal de Educag&o), em
articulagdo com outros 6rgdos e entidades publicas e
privadas; 7. executar outras tarefas correlatas, quando
solicitadas pelo Secretario(a).

trezentos e nove reais
e dezesseis centavos)

Complementar n.
110, de 22 de
fevereiro de 2022,
do Municipio de
Itapoa.

29

Chefe do Setor

Pedagdgico

de

Educacéo Infantil

1. cumprir e fazer cumprir as determinagdes superiores;
2. planejar, orientar e coordenar a implementagdo de
politicas para a educagédo infantil, em articulagdo com o
Sistema de Ensino Municipal e com participagédo social;
3. analisar o Plano de Organizagédo das atividades dos
professores, como distribuicdo de turnos, horas/aula,
disciplinas e turmas sob sua responsabilidade,
examinando todas as suas implica¢des, para verificar sua
adequacdo as necessidades do ensino; 4. implementar e
acompanhar politicas e programas em ambito municipal,
de formagdo para profissionais da educacgéo infantil, em
articulagdo com os demais o6rgdos da Secretaria de
Educagdo e com outros 6rgdos e entidades publicas e
privadas; 5. monitorar continuamente e avaliar
periodicamente as diretrizes, as metas e as estratégias
relacionadas a educacdo infantil constantes do PME (
Plano Municipal de Educagdo), em articulagdo com
outros o6rgdos e entidades publicas e privadas; 6.
executar outras tarefas correlatas, quando solicitadas
pelo Secretario(a).

R$ 1.309,16  (mil
trezentos e nove reais
e dezesseis
centavos).

Anexo X da Lei
Complementar n.
110, de 22 de
fevereiro de 2022,
do Municipio de
Itapoa.

30

Chefe do Setor

Pedagoégico

de

Educacgéo Especia

1. cumprir e fazer cumprir as determinagdes superiores;
2. acompanhar o Atendimento Educacional Especializado
— (AEE) o Servigo de Apoio Pedagogico — (SAPs) e
Profissionais de Apoio Escolar e Reforgo Escolar. 3.
planejar, orientar e coordenar a implementagcdo de
politicas para a Educagéo Especial, em articulagdo com o
Sistema de Ensino Municipal e com participagédo social;
4. implementar e acompanhar politicas e programas em
ambito municipal, de formagdo para profissionais da
Educagédo Especial, em articulagdo com os demais
orgaos da Secretaria de Educag&o e com outros 6rgdos e
entidades publicas e privadas; 5. implementar e
acompanhar politicas e programas de desenvolvimento e
avaliacdo de recursos didaticos e pedagogicos e recursos
educacionais digitais para a Educagdo Especial, em
articulagdo com os demais o6rgdos da Secretaria de
Educagdo e com outros 6rgdos e entidades publicas e
privadas; 6. monitorar continuamente e avaliar
periodicamente as diretrizes, as metas e as estratégias
relacionadas a Educagé@o Especial constantes do PME
(Plano Municipal de Educagdo), em articulagdo com
outros o6rgdos e entidades publicas e privadas; 7.
executar outras tarefas correlatas, quando solicitadas

R$ 1.309,16  (mil
trezentos e nove reais
e dezesseis
centavos).

Anexo X da Lei
Complementar n.
110, de 22 de
fevereiro de 2022,
do Municipio de
Itapoa.
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pelo Secretario(a).

31

Chefe do Setor de
Informatica e
Sistemas da
Educacéo

1. cumprir e fazer cumprir as determinagdes superiores;
2. supervisionar os contratos e o0s convénios de
prestacdo de servigos relacionados com tecnologia da
informacdo e comunicagdo no éambito de sua
competéncia; 3. fazer cumprir o zelo pela limpeza e
conservagdo dos equipamentos de tecnologia e
computadores do patrimonio da Secretaria de Educagéo
e Rede de Ensino Municipal; 4. manutengdo do site da
Secretaria, bem como introduzir e alterar dados, matérias
e noticias; 5. implementagédo e manuteng&o dos sistemas
de informatica e rede interna da Secretaria; 6. ordenar
seus subordinados no que for necessario para o bom
andamento da Segdo de Informatica e Sistemas da
Educacgéo; 7. executar outras tarefas correlatas, quando
solicitadas pelo Secretario(a).

R$ 1.309,16  (mil
trezentos e nove reais
e dezesseis
centavos).

Anexo X da Lei
Complementar n.
110, de 22 de
fevereiro de 2022,
do Municipio de
Itapoa.

32

Chefe do Setor de
Recursos
Humanos

1. realizar os servigos relacionados aos Recursos
Humanos da Secretaria de Educagéo; 2. cumprir e fazer
cumprir as determinagdes superiores; 3. verificar a
realizagdo dos procedimentos administrativos relativos ao
recrutamento de pessoal, mediante concurso publico,
contratagdo de ACT e/ou nomeagdo, a avaliagdo de
todos os servidores da Secretaria de Educagédo e Rede
de Ensino, bem como a verificagdo dos registros e
atualizagbes das fichas funcionais; 4. coordenagdo do
recebimento e instrugdo dos processos administrativos
recebidos, bem como pela elaboragdo de despachos a
eles referentes; 5. ordenar seus subordinados no que for
necessario para o bom andamento da Secdo de
Recursos Humanos; 6. executar outras tarefas correlatas,
quando solicitadas pelo Secretario(a).

R$ 1.309,16  (mil
trezentos e nove reais
e dezesseis
centavos).

Anexo X da Lei
Complementar n.
110, de 22 de
fevereiro de 2022,
do Municipio de
Itapoa.

33

Chefe do Setor de
Planejamento
Administrativo e
Avaliacdo

1. cumprir e fazer cumprir as determinagdes superiores;
2. controlar os itens que compdem a infraestrutura fisica
da Secretaria, quais sejam: maquinas, equipamentos,
instalagbes, mobiliario, redes e dispositivos de seguranca
da Secretaria; 3. apoiar na elaboragdo de metodologias
de avaliagdo e monitoramento dos instrumentos de
planejamento e avaliagdo; 4. acompanhar a implantacéo,
execugdo e avaliagdo dos Programas do Governo
Federal e Estadual, entre outros; 5. colaborar no
planejamento, elaboracéo e execugdo do PPA, da LOA e
LDO; 6. ordenar seus subordinados no que for necessario
para o bom andamento da Se¢do de Recursos Humanos;
7. executar outras tarefas correlatas, quando solicitadas
pelo Secretario(a).

R$ 1.309,16  (mil
trezentos e nove reais
e dezesseis
centavos).

Anexo X da Lei
Complementar n.
110, de 22 de
fevereiro de 2022,
do Municipio de
Itapoa.

34

Chefe do Setor de
Contabilidade,
Tesouraria e
Orgamento

1. cumprir e fazer cumprir as determinagdes superiores;
2. planejar, organizar, dirigir, coordenar, controlar, avaliar
e executar as atividades inerentes a tesouraria; 3.
orientar para o controle, execugdo e acompanhamento
dos orgamentos e a contengdo ou liberagdo de despesas,
assim como a demonstragdo da utilizagdo dos recursos;
4. verificar o devido processo de compras em
cumprimento aos limites legais; 5. acompanhar as
dotagbes  orgcamentérias para  organizagdo e
planejamento; 6. colaborar no planejamento, elaboragéo
e execugdo do PPA, da LOA e LDO; 7. ordenar seus
subordinados no que for necessario para o bom
andamento do Setor de Recursos Humanos; 8. executar
outras tarefas correlatas, quando solicitadas pelo
Secretario(a).

R$ 1.309,16  (mil
trezentos e nove reais
e dezesseis
centavos).

Anexo X da Lei
Complementar n.
110, de 22 de
fevereiro de 2022,
do Municipio de
Itapoa.

SECRETARIA DE ESPORTES E LAZE

R

35

Chefe do Setor de
Incentivo ao
Esporte e Alto
Rendimento

1. acompanhar atletas para competicdes fora do
Municipio; 2. organizar a logistica de viagens e
competicbes, tais como alojamento, realizagdo de
inscricdes junto ao o6rgdo competente, transporte,
alimentagdo entre outros; 3. em conjunto com o
Coordenador de Projetos de Base e Rendimento e/ou
com o Diretor do Departamento de Esporte e Lazer,
estabelecer as diretrizes técnicas e a metodologia de
execugdo dos programas e projetos de acesso ao

R$ 1.309,16  (mil
trezentos e nove reais
e dezesseis
centavos).

Anexo Xl da Lei
Complementar n.
110, de 22 de
fevereiro de 2022,
do Municipio de
Itapoa.
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esporte de rendimento e alto rendimento; 4. planejar,
acompanhar, avaliar e documentar a aplicagdo das
politicas publicas, voltadas a promogdo do acesso ao
esporte de rendimento e alto rendimento; 5. proporcionar
condigbes para participagdo de equipes e atletas
vinculados a equipamentos municipais em competi¢cdes
organizadas por federagbes, confederagdes, ligas e
outras entidades esportivas oficiais; 6. supervisionar o

desenvolvimento das atividades desportivas de
rendimento e alto rendimento realizadas em
equipamentos municipais, propiciando a geragéo,

documentagdo e difusdo do conhecimento técnico; 7.
exercer outras atividades correlatas que Ihe forem
designadas pelos seus superiores.

SECRETARIA DE INFRAESTRUTURA

36 [Chefe do Setor de|1. auxiliar na fiscalizagdo dos servigos e contratos de(R$  1.309,16  (mil|Anexo XIl da Lei
Infraestrutura energia, saneamento e recolhimento de residuos solidos; |trezentos e nove reais|Complementar n.
Urbana 2. catalogar e organizar os locais em que necessitam de|e dezesseis|110, de 22 de

implementagdo ou melhorias na rede de iluminagéo|centavos). fevereiro de 2022,
publica, distribuicdo de agua e coleta de residuos; 3. do Municipio de
realizar as demandas administrativas emanadas pelo Itapoa.
Departamento de Infraestrutura; 4. acompanhar o

cronograma de execugdo dos servigos de infraestrutura;

5. cooperar com as atividades realizadas pelo(a)

Diretor(a) de Departamento de Infraestrutura; 6. exercer

outras atividades correlatas que Ihe vierem a ser

atribuidas ou delegadas.

37 |Chefe do Setor de|1. dirigir e controlar os servigos de consertos, ajustes,|R$  1.309,16  (mil{Anexo Xl da Lei
Garagem e|preparagéo, regulagens de maquinas, equipamentos e|trezentos e nove reais|Complementar  n.
Oficina motores e manutengdo das maquinas e equipamentos; 2.|e dezesseis|110, de 22 de

orientar, programar e utilizar softwares de gestdo; 3.|centavos). fevereiro de 2022,
exercer outras atividades correlatas que lhe vierem a ser do Municipio de
atribuidas ou delegadas. Itapoa.

38 |Chefe do Setor de|1. assessorar o coordenador nas acgdes e delR$ 1.309,16 (mil|Anexo Xl da Lei
Manutencéo planejamento, diregdo e controle da manutengdo|trezentos e nove reais|Complementar  n.

preventiva e corretiva de todas as maquinas ele dezesseis|110, de 22 de
equipamentos publicos zelando pela eficiéncia e eficacia|centavos). fevereiro de 2022,
na prestagdo dos servigos; 2. dar suporte ao coordenador do Municipio de
no planejamento e controle de estoque de pegas e Itapoa.
ferramentas necessérias; 3. orientar, programar e utilizar
softwares de gestdo; 4. exercer outras atividades
correlatas que lhe vierem a ser atribuidas ou delegadas.

SECRETARIA DE MEIO AMBIENTE

39 [Chefe do Setor de|1. gerir os instrumentais de autos de intimag&o, inspecdo,[R$  1.309,16  (mil|Anexo XIIl da Lei
Fiscalizagédo infracdo e multa, além de termos de embargo, suspenséo [trezentos e nove reais|Complementar n.
Ambiental e demais documentos relativos a fiscalizagdo ambiental; e dezesseis|110, de 22 de

2. fiscalizar as atividades, sistemas e processos|centavos). fevereiro de 2022,

produtivos, acompanhar e monitorar as atividades
efetivas ou potencialmente poluidores, causadoras de
degradagdo ou promotoras de distdrbios, além das
utilizadoras de bens naturais; 3. observar e fazer
respeitar a correta aplicacdo da legislagdo ambiental
vigente; 4. planejar e executar trabalhos de fiscalizagdo
no campo da preservagdo do meio ambiente, fazendo
cumprir a legislagdo ambiental ou em regulamentos
especificos; 5. fiscalizar os prestadores de servigos, os
demais agentes econdmicos, o poder publico e a
populagdo em geral no que diz respeito as alteragbes
ambientais, conforme o caso, decorrentes de seus atos;
6. programar e supervisionar a execugdo das atividades
de controle, regulagcéo e fiscalizagdo na area ambiental;
7. coligir, examinar, selecionar e preparar elementos
necessarios a execugdo da fiscalizagdo externa; 8.
organizar coletdneas de pareceres, decisbes e
documentos concernentes a interpretacdo da legislacédo
com relagcdo ao meio ambiente; 9. participar de
sindicancias especiais para instauragdo de processos ou
apuragdo de denuncias e reclamagdes, quando nomeado
pelo Prefeito ou pelo Secretario; 10. executar tarefas de
fiscalizagdo ambiental municipal; 11. notificar, fiscalizar,

do Municipio de
Itapoa.
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auditar e autuar o infrator ambiental; 12. realizar plantdes
fiscais e emitir relatorios sobre os resultados das
fiscalizagbes efetuadas; 13. proceder a inspegdo e
apuragdo das irregularidades e infragcdes através do
processo competente; 14. revisar e lavrar autos de
infracdo, notificacdo, embargos, apreensbes e aplicar
multas em decorréncia da violagéo a legislagdo ambiental
vigente; 15. executar os ftrabalhos de fiscalizagdo
ambiental em propriedades urbanas e rurais com enfoque
nas protegbes dadas pelas legislagbes ambientais
federal, estadual e ambiental; 16. analisar e dar parecer
nos processos administrativos relativos as atividades de
controle, regulacéo e fiscalizagdo na area ambiental; 17.
coletar dados, informar e encaminhar processos sobre
certiddes, embargos, infragdes, intimagdes, demoligbes e
outros; 18. requisitar, aos entes publicos ou privados,
sempre que entender necessario, os documentos
pertinentes as atividades de controle, regulacdo e
fiscalizagdo; 19. quando necessario contatar o6rgdos
publicos, comunicando emergéncias e solicitando auxilio;
20. articular-se com fiscais de outras areas, bem como
com as forgas de policiamento, sempre que necessario;
21. redigir memorandos, oficios, relatérios e demais
documentos relativos aos servicos de fiscalizagdo
executados; 22. orientar os contribuintes quanto ao
cumprimento da legislagdo pertinente; 23. formular
criticas e propor sugestées que visem aprimorar e agilizar
os trabalhos de fiscalizagdo ambiental do Municipio,
tornando-os mais eficazes; 24. executar outras tarefas
correlatas ao cargo e executar demais tarefas solicitadas
pela chefia imediata, compativeis com a funcgéo.

SECRETARIA DE PLANEJAMENTO URBANO

40

Chefe do Setor de
Fiscalizacdo

1. coordenar o setor de fiscalizagédo de obras e posturas;
2. elaborar e dividir o cronograma de execugdo dos
servicos dos Fiscais de Obras e Posturas; 3.
supervisionar a execugdo dos trabalhos de fiscalizagdo
de obras e posturas; 4. receber e responder documentos
oriundos das demais Secretarias quando se tratar de
assuntos relativos a fiscalizagdo de obras e posturas; 5.
exercer as atribuicdes pertinentes ao cargo de Fiscal de
Obras e Posturas.

R$ 1.309,16  (mil
trezentos e nove reais
e dezesseis
centavos).

Anexo XIV da Lei
Complementar n.
110, de 22 de
fevereiro de 2022,
do Municipio de
Itapoa.

41

Chefe do Setor de
Cartografia e
Legislagdo

1. chefiar as operagdes cientificas, artisticas e técnicas
produzidas a partir de resultados de observagdes diretas
ou de exploragdes de documentagdo, tendo em vista a
elaboracdo de cartas, plantas e outros tipos de
apresentacdo e também a sua utilizagéo; 2. monitorar e
implantar politicas publicas, visando a melhoria da
infraestrutura urbana; 3. realizar o mapeamento cadastral
urbano para a execugéo ou alteragédo do plano diretor; 4.
coordenar a implantagdo de sistemas de cartografia
municipal; 5. coordenar a atualizagdo da base
cartografica digital do municipio sempre que necessario;
6. coordenar o planejamento de projetos referentes a
cartografia, compreendendo: topografia,
aerofotogrametria e fotointerpretagdo com a finalidade de
elaborar e preparar cartas, em todas as suas
modalidades; execugdo de trabalhos referentes a
cartografia; estudos e pesquisas referentes a cartografia;
assuntos de cartografia legal; vistorias, pericias,
avaliagbes e arbitramentos referentes aos itens
anteriores; 7. coordenar as propostas e alteragcdes de
legislacédo referentes a cartografia municipal; 8. exercer
outras atividades correlatas que Ihe vierem a ser
atribuidas ou delegadas.

R$ 1.309,16  (mil
trezentos e nove reais
e dezesseis
centavos).

Anexo XIV da Lei
Complementar n.
110, de 22 de
fevereiro de 2022,
do Municipio de
Itapoa.

SECRETARIA DE SAUDE

42

Chefe do Setor de
Assisténcia
Farmacéutica

1. programar, planejar a aquisicdo de medicamentos e
insumos a serem adquiridos pelo municipio, mantendo o
estoque adequado de medicamentos, nas quantidades
adequadas e no tempo oportuno para atender a demanda
da populagdo e Unidades Basicas de Saude; 2.

R$ 1.309,16  (mil
trezentos e nove reais
e dezesseis
centavos).

Anexo XV da Lei
Complementar n.
110, de 22 de
fevereiro de 2022,
do Municipio de
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programar e planejar a distribuicdo e dispensagdo de
medicamentos e insumos; 3. fiscalizar e garantir a
qualidade dos medicamentos e insumos distribuidos a
rede publica de salde municipal, bem como sua
estocagem e conservagéo; 4. coordenar o acesso a
medicamentos da REMUME, RENAME, REREME e de
Programas de Salude Governamentais, articulando com
as demais esferas de governo; 5. encaminhar pedidos de
compras de medicamentos e outros insumos ao
Secretario Municipal de Saude; 6. coordenar e fiscalizar a
entrada e saida de medicamentos em sistema
informatizado; 7. fiscalizar, de forma regular, os
servidores responsaveis pelo langamento de todos os
medicamentos e insumos que integram as atividades de
compra e distribuicdo dos mesmos; 8. cooperar, quando
necessario, com a equipe de licitagdes, promovendo a
integracdo das atividades, primando pelo principio da
economicidade, observado o interesse publico e a
conveniéncia administrativa; 9. responsabilizar-se pela
guarda e distribuicdo dos medicamentos e demais
materiais de uso e consumo; 10. manter, em arquivo,
notas de compra, registros e documentos dos produtos
adquiridos; 11. solicitar providéncias quanto a apuragdo
de responsabilidade pelo desvio, falta ou destruicdo
irregular dos medicamentos e insumos; 12. executar
outras tarefas correlatas.

Itapoa.

43

Chefe do Setor de
Controle,
Avaliacdo e
Auditoria

1. garantir o acesso a assisténcia a satde com equidade
e transparéncia no Sistema Unico de Salde; 2. planejar,
coordenar e executar as atividades do Programa de
Tratamento Fora do Domicilio (TFD), tornando mais agil a
marcagdo de consultas e exames; 3. coordenar e
executar os servicos de agendamento de consultas,
exames e cirurgias; 4. coordenar e promover viabilizagdo
de tratamentos em hospitais de referéncia; 5. comunicar
os pacientes, toda vez que for realizado agendamento de
atendimento fora do domicilio, para que o mesmo possa
tomar as providéncias necessarias; 6. comunicar ao setor
competente sobre os agendamentos fora do domicilio
para providéncias de transportes, quando necessario; 7.
coordenar os demais servidores da Secretaria de Saude
quanto os procedimentos de atendimentos médicos em
geral; 8. acompanhar a Programagdo Pactuada e
Integrada da Assisténcia ambulatorial e hospitalar; 9.
auxiliar e acompanhar as atividades de Controle de
AlH’s; 10. controlar os encaminhamentos orientando e
direcionando pacientes que necessitam de Orteses e
Proteses; 11. utilizar os sistemas de informagéo da saude
disponiveis para o monitoramento, avaliagdo e
planejamento das ac¢des; 12. assessorar a regulagdo das
Autorizagbes de Internagdo Hospitalar — AIH (Autorizacédo
de Internamento Hospitalar), seguindo a Programacéo
Pactuada e Integrada — PPl Hospitalar; 13. elaborar
pareceres e relatérios em processos/atividades que
estejam ligados ao setor; 14. realizar Controle
Operacional de AIH’s; 15. despachar os processos
encaminhados ao setor, geralmente com relatérios; 16.
executar outras tarefas correlatas.

R$

1.309,16

(mil

trezentos e nove reais

e
centavos).

dezesseis

Anexo XV da Lei
Complementar n.
110, de 22 de
fevereiro de 2022,
do Municipio de
Itapoa

44

Chefe do Setor de

Compras
Suprimentos

e

1. preparar as demonstracdes das receita e despesas, a
serem encaminhadas ao Secretario de Saude; 2. manter
os controles necessarios a execugdo orgamentaria do
Fundo Municipal de Saude, referentes a empenhos,
liquidacdo e pagamento das despesas e aos
recebimentos das receitas; 3. providenciar, junto a
Secretaria da Fazenda, as demonstragdes que indiquem
a situagdo econdmicofinanceira geral do Fundo Municipal
de Saulde; 4. apresentar ao Secretario de Saude a
andlise e a avaliagdo da situagdo econdmico-financeira
do Fundo Municipal de Saude; 5. manter os controles
necessarios sobre convénios ou contratos de prestagéo
de servigos para a saude; 6. solicitar e acompanhar os

R$

1.309,16

(mil

trezentos e nove reais

e
centavos).

dezesseis

Anexo XV da Lei
Complementar n.
110, de 22 de
fevereiro de 2022,
do Municipio de
Itapoa
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processos de compras, licitagbes e contratos; 7.
acompanhar, avaliar e monitorar a realizagdo das agdes
previstas no Plano Municipal de Saulde; 8. submeter ao
Conselho Municipal de Saude o Plano de Aplicagédo a
cargo do Fundo, em consonéncia com o Plano Municipal
de Saude e com a Lei de Diretrizes Orgamentérias; 9.
submeter ao Conselho de Saiude e a Camara de
Vereadores de Itapoa em audiéncia publica as
demonstragdes quadrimestrais das receitas e despesas
do Fundo; 10. manter contato permanente com a
Secretaria da Fazenda a fim de acompanhar a execugéo
orgcamentaria-financeira dos recursos do Fundo bem
como solicitar regularmente relatérios para
acompanhamento, controle e prestacdo de contas dos
recursos alocados ao Fundo; 11. manter, em conjunto
com o Coordenagdo de Patriménio Publico, os controles
necessarios sobre os bens patrimoniais com carga ao
Fundo; 12. monitorar os repasses financeiros efetuados
pelo Fundo Nacional de Saulde; 13. executar outras
tarefas correlatas.

45

Chefe do Setor de
Frotas
Transporte
Sanitario

0]

1. coordenar o agendamento de viagens para
tratamento/transferéncia de pacientes para fora do
Municipio; 2. exercer o controle de transportes sanitarios;
3. fiscalizar, controlar e corrigir possiveis falhas de
maneira preventiva referentes ao perfeito funcionamento
dos equipamentos que auxiliam no transporte de
pacientes; 4. estabelecer comunicagdo efetiva com as
equipes dos locais de origem e de destino; 5. realizar o
planejamento do transporte: meio de locomocao; trajeto,
tempo de permanéncia fora da unidade, materiais e
equipamentos necessarios. O planejamento devera ser
individualizado; 6. fiscalizar e fazer cumprir a limpeza e
desinfecgdo do veiculo de transporte e dos equipamentos
da unidade; 7. controlar a retirada dos resultados de
exames; 8. coordenar e fiscalizar os servidores
envolvidos no processo de transporte do paciente
referente ao quadro atual do transladado; 9. organizagéo
e execugdo das escalas de viagens e sobreavisos dos
Motoristas; 10. emitir relatério diario de viagens aos
Motoristas; 11. executar outras tarefas correlatas.

R$

1.309,16

(mil

trezentos e nove reais

e
centavos).

dezesseis

Anexo XV da Lei
Complementar n.
110, de 22 de
fevereiro de 2022,
do Municipio de
Itapoa

46

Chefe do Setor de
Sistemas e
Informatica

1. supervisionar as atividades de suporte aos Sistemas
de Informagbes em Salde, auxilio e suporte as Unidades
de Salde na corregdo dos Softwares, e Sistemas
Operacionais; 2. coordenar a coleta de dados para
alimentagdo do Sistema de Informagdo em Atencéo
Bésica, denominado SIAB, através do e-SUS ou outro
sistema que venha a ser instituido; 3. coordenar e manter
atualizado o cadastro nacional de usuarios do SUS,
denominado CADSUS, ou outro que venha a ser
instituido, analisando a consisténcia das informagdes a
serem inseridas no sistema; 4. coordenar e manter
atualizado o cadastro nacional de estabelecimentos de
saude, denominado CNES ou outro que venha a ser
instituido, analisando a consisténcia das informacdes a
serem inseridas no sistema; 5. orientar e atualizar
informacdes sobre o sistema de vigilancia alimentar e
nutricional, denominado SISVAN, ou outro que venha a
ser instituido; 6. coordenar e manter atualizado a
producdo ambulatorial do municipio, no Sistema de
informagdes ambulatoriais do SUS - denominado
SIASUS, ou outro que venha a ser instituido, analisando
a consisténcia das informagdes a serem inseridas no
sistema; 7. gerenciar e propor alteragdes nas rotinas de
coletas de dados de interesse do Fundo Municipal de
Saude, visando manter sempre os diversos sistemas
alimentados com informagdes atualizadas, emitindo
relatérios gerenciais; 8. orientar as diversas unidades de
salude para o correto preenchimento dos sistemas de
coleta de dados, mantendo relacionamento estreito com
as chefias para a consisténcia das informagbes; 9.

R$

1.309,16

(mil

trezentos e nove reais

e
centavos).

dezesseis

Anexo XV da Lei
Complementar n.
110, de 22 de
fevereiro de 2022,
do Municipio de
Itapoa
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administrar ambientes informatizados, prestando suporte
técnico, elaborando documentagdo técnica necessaria;
10. desenvolver e implantar politicas de seguranga da
informacé&o e transparéncia de dados; 11. executar outras
tarefas correlatas.

47

Chefe do Setor de
Vigilancia
Sanitaria

Ambiental

e

1. planejar e coordenar junto a equipe todas as agdes
referentes a Vigilancia Sanitaria; 2. instaurar processo
administrativo sanitario; 3. coordenar a fiscalizagdo dos
estabelecimentos com interesse a saude para fins de
licengas sanitarias e habite-se a serem concedidos; 4.
avaliar, solicitar e expedir relatorios técnicos de Inspecgéo;
5. coordenar e realizar atividades educativas no setor
regulado e populagéo; 6. coordenar a fiscalizagdo dos
estabelecimentos com interesse a salde para fins de
licengas sanitarias; 7. receber e atender de reclamacgdes;
8. cadastro de estabelecimentos; 9. realizar langamentos
nos sistemas informatizados relacionados a Vigilancia
Sanitaria; 10. supervisionar, controlar e orientar os
servicos dos setores de alimentos e estabelecimentos
comerciais; 11. monitorar a qualidade da agua para
consumo humano, coordenando agdes de coleta e
provimento dos exames fisico-quimico e bacteriolégico
de amostras, em conformidade com a normatizacéo e
legislagdes vigentes; 12. planejar e organizar agdes
relacionadas a Vigilancia Sanitaria no Municipio; 13.
orientar as atividades de acordo com o Coédigo de
Postura Municipal e Codigo Sanitario Estadual; 14.
desenvolver os programas ministeriais do controle de
qualidade da agua, do ar, do solo, de desastres e de
produtos quimicos; 15. realizar investigacdes de
langamentos irregulares de efluentes sanitarios para o
meio ambiente, controle da produgdo, manuseio,
armazenamento, transporte, comercializagdo, uso e
destino final de todos os produtos acima descritos,
controle sanitario da qualidade do solo, do ar e da agua e
controle de vetores de importancia sanitaria; 16. propor,
elaborar e analisar projetos para implantagdo de
melhorias sanitarias nas comunidades; 17. planejar,
viabilizar e executar Capacitagdo Técnica profissional do
corpo técnico e da Rede Bésica, conforme necessidade,
visando melhoria crescente na qualidade dos servigos de
prevencdo e intervengdo a salde da populagdo; 18.
administrar bens patrimoniais e materiais de consumo;
19. executar outras tarefas correlatas.

R$

1.309,16

(mil

trezentos e nove reais

e
centavos).

dezesseis

Anexo XV da Lei
Complementar n.
110, de 22 de
fevereiro de 2022,
do Municipio de
Itapoa

48

Chefe do Setor de
Vigilancia
Epidemiolégica e
Saude do
Trabalhador

1. investigar, monitorar e analisar a notificacdo e
investigacdo de doencas de notificagdo compulsoéria,
surtos e agravos inusitados, de acordo com normatizagéo
pertinente, especialmente através do Sistema Nacional
de doencas de Notificagdo — SINAN; 2. monitorar e
analisar as agbes de vigilancia epidemiologica
desenvolvidas e as relacionadas com os sistemas de
informagdes vinculados: Sistema de Informacgdes de
Mortalidade - SIM e Sistema de Informacdes sobre
Nascidos Vivos — SINASC; 3. supervisionar a impressao
e entrega de exames laboratoriais e laudo de exame
citopatolégico do colo do Utero; 4. supervisionar o registo
no sistema Siscan das requisicdes de Mamografias de
acordo com a faixa etaria preconizada pelo Ministério da
Saude; 5. gerir o acompanhamento de pacientes com
Tuberculose e Hanseniase e investiga¢des dos contatos;
6. acompanhar a execucdo de agbes de vacinagéo,
incluindo a vacinagédo de rotina e estratégias especiais
como campanhas e vacinagées de bloqueio, notificagdo e
investigagdo de eventos adversos e  O&bitos
temporalmente associados a vacinagdo; 7. ordenar e
coordenar a investigacdo de Obitos quando necessario;
8. supervisionar a investigagdo, notificacédo e registro das
doencas de notificagdo compulséria (meningites,
sarampos, coqueluches, tétano, hepatite virais, dengue,
toxoplasmose, hantavirose, leptospirose, acidente grave

R$

1.309,16

(mil

trezentos e nove reais

e
centavos).

dezesseis

Anexo XV da Lei
Complementar n.
110, de 22 de
fevereiro de 2022,
do Municipio de
Itapoa
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de trabalho, etc.); 9. coordenar as agdes visando a
prevencdo através de atividades educativas assim como
investigar e tratar os casos existentes de tuberculose,
hanseniase e outras doengas e agravos; 10. determinar a
investigagdo de doengas transmitidas por alimentos; 11.
manter contatos constantes com hospitais, unidades
basicas de saude e clinicas, para o atendimento de
pacientes que necessitem de suporte e agdes de
vigilancia epidemiolégica; 12. promover o fortalecimento
da Vigilancia em Saude do Trabalhador e integragdo com
os demais componentes da Vigilancia em Saude; 13.
realizar a analise do perfil produtivo e da situagdo de
saude dos trabalhadores; 14. articular, agées educativas
e fiscalizadoras na é&rea de Saude do Trabalhador,
visando prevenir e controlar as doengas e agravos
relacionados ao trabalho; 15. desenvolver atividades que
proporcionem o conhecimento, a detecgdo ou prevengéo
de qualquer mudanga nos fatores determinantes e
condicionantes da salde individual e coletiva, com a
finalidade de adotar ou recomendar medidas de
prevencdo e controle das doengas e agravos a saude do
trabalhador; 16. realizar agdes de Vigilancia em Saude de
acordo com a Legislagdo Federal, Estadual e Municipal
vigentes, inclusive a Consolidagédo das Leis do Trabalho
(CLT), relacionadas direta ou indiretamente a satde do
trabalhador, nos ambientes de trabalho publicos e
privados; 17. executar agbes de inspegdo em ambientes
de trabalho para o cumprimento da legislagdo sanitaria
vigente, incluindo a andlise dos processos laborais que
possam colocar em risco a saude dos trabalhadores e
investigagdo dos acidentes e doengas relacionadas ao
trabalho, estabelecendo o nexo causal e controle de
riscos; 18. administrar bens patrimoniais e materiais de
consumo; 19. executar outras tarefas correlatas.

49

Chefe do Setor de
PA e SAMU

1. realizar acompanhamento periodico e sistematico das
Equipes do Pronto Atendimento e SAMU, promovendo
espacos de debate sobre os processos de trabalho; 2.
monitorar e avaliar o processo de trabalho e a assisténcia
prestada a populagdo; 3. garantir, de forma regular, na
agenda da equipe de Pronto Atendimento e SAMU,
periodos para Educacdo Permanente; 4. analisar e
monitorar os dados inseridos nos sistemas de informacgéo
referentes aos atendimentos; 5. gerenciar o planejamento
e a execugdo de agbes das equipes de Pronto
Atendimento e SAMU de forma isolada ou em conjunto
com outros setores; 6. monitorar os dados da unidade,
facilitando o fluxo dos usuérios na rede; 7. administrar
bens patrimoniais e materiais de consumo; 8. gerenciar a
logistica de distribuicdo de materiais e equipamentos; 9.
gerenciar as escalas de trabalho, férias e licengas dos
funcionarios da equipe de Pronto Atendimento e SAMU;
10. realizar a gestdo de conflitos entre funcionarios e/ou
equipes; 11. realizar o planejamento operacional das
acoes de Pronto Atendimento e SAMU; 12. participar do
desenvolvimento das agdes que visem estruturar a
politica de Atengdo as Urgéncias para o Municipio; 13.
assegurar o cumprimento da carga horaria integral dos
profissionais que compdem as equipes, fazendo os
apontamentos necessarios, apurando a frequéncia
mensal, saldos de horas cumpridas e devidas,
afastamentos e demais ocorréncias; 14. selecionar e
contratar os profissionais que compéem as equipes, em
conformidade com a legislagdo vigente; 15. elaborar
relatérios administrativos, supervisionar a gestdo dos
recursos financeiros; 16. elaborar planos estratégicos e
operacionais; 17. propor implantagdo de novas rotinas ou
protocolos, ou a alteragdo dos ja existentes; 18. executar
outras tarefas correlatas.

R$ 1.309,16  (mil
trezentos e nove reais
e dezesseis
centavos).

Anexo XV da Lei
Complementar n.
110, de 22 de
fevereiro de 2022,
do Municipio de
Itapoa

50

Chefe do Setor de
Saude Mental

1. realizar acompanhamento periédico e sistematico das
Equipes de Saude Mental, promovendo espacgos de

R$ 1.309,16  (mil
trezentos e nove reais

Anexo XV da Lei
Complementar n.
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debate sobre os processos de trabalho; 2. monitorar e
avaliar o processo de trabalho e a assisténcia prestada a
populagédo; 3. garantir, de forma regular, na agenda das
equipes de Saude Mental, periodos para Educagéo
Permanente; 4. analisar e monitorar os dados inseridos
nos sistemas de informagéo referentes a Saude Mental,
5. coordenar e monitorar o planejamento e a execugéo de
acdes das Equipes de Saude Mental de forma isolada ou
em conjunto com outros setores; 6. coordenar, orientar e
monitorar, os casos que necessitem de internacéo,
facilitando o fluxo dos usuérios na Rede de Atencéo
Psicossocial (RAPS); 7. realizar agdes que promovam a
integracdo das Equipes de Saude Mental na Atengdo
Basica; 8. administrar bens patrimoniais e materiais de
consumo; 9. coordenar a logistica de distribuicdo de
materiais e equipamentos; 10. coordenar as escalas de
trabalho, férias e licengas dos funcionarios das Equipes
de Saude Mental; 11. realizar a gestdo de conflitos entre
funcionarios e/ou equipes; 12. realizar o planejamento
operacional das acdes da RAPS (Rede de Atencéo
Psicossocial); 13. planejar e monitorar a utilizagdo dos
recursos voltados a Saude Mental; 14. executar outras
tarefas correlatas.

e dezesseis centavos)

110, de 22 de
fevereiro de 2022,
do Municipio de
Itapoa

51

Chefe do Setor de
Saude da Familia

1. realizar acompanhamento periédico e sistematico das
Equipes de Saude da Familia, promovendo espacos de
debate sobre os processos de trabalho; 2. monitorar e
avaliar o processo de trabalho e a assisténcia prestada a
populagédo; 3. garantir, de forma regular, na agenda das
equipes de Saude da Familia, periodos para Educagéo
Permanente; 4. analisar e monitorar os dados inseridos
nos sistemas de informagdo referentes a Saude da
Familia; 5. coordenar e monitorar o planejamento e a
execucdo de agbes das Equipes de Saude da Familia
isoladas ou em conjunto com outros setores; 6.
coordenar e monitorar a territorializagdo do Municipio,
identificando as especificidades de cada area, facilitando
o fluxo dos usuérios na rede; 7. realizar agbes que
promovam a integracdo da Atengdo Basica com a
Vigilancia em Saude; 8. administrar bens patrimoniais e
materiais de consumo; 9. coordenar a logistica de
distribuicdo de materiais e equipamentos; 10. selecionar
e contratar os profissionais que compdem as equipes
multiprofissionais de Atengdo Bésica, em conformidade
com a legislagdo vigente; 11. coordenar as escalas de
trabalho, férias e licengas dos funcionarios da Estratégia
de Saude da Familia; 12. realizar a gestdo de conflitos
entre funciondrios e/ou equipes; 13. realizar o
planejamento operacional das agdes da Estratégia de
Saude da Familia; 14. planejar e monitorar a utilizagédo
dos recursos voltados a Atencdo Basica. 15. executar
outras tarefas correlatas.

R$ 1.309,16  (mil
trezentos e nove reais
e dezesseis
centavos).

Anexo XV da Lei
Complementar n.
110, de 22 de
fevereiro de 2022,
do Municipio de
Itapoa

52

Chefe do Setor de
Programas e
Projetos

1. realizar a adesdo e o acompanhamento periédico e
sistematico dos Programas/ Politicas da Atencao Basica;
2. analisar e monitorar os dados inseridos nos sistemas
de informagdo referentes a Atencdo Basica; 3. prestar
apoio institucional as equipes e servigos no processo de
implantagdo, acompanhamento, e qualificagdo da
Atengdo Basica; 4. analisar e verificar a qualidade e a
consisténcia dos dados inseridos nos sistemas nacionais
de informagdo a serem enviados as outras esferas de
gestdo, utiliza-los no planejamento das agdes e divulgar
os resultados obtidos, a fim de assegurar o direito
fundamental de acesso a informagéo; 5. programar as
acdes da Atengdo Bésica a partir de sua base territorial
de acordo com as necessidades de salde identificadas
em sua populagdo, utlizando instrumento de
programagdo nacional vigente; 6. planejar, monitorar e
registrar as agbes da Atencdo Basica no municipio; 7.
prestar apoio institucional as equipes e servigos no
processo de implantagdo, acompanhamento, e

R$ 1.309,16  (mil
trezentos e nove reais
e dezesseis
centavos).

Anexo XV da Lei
Complementar n.
110, de 22 de
fevereiro de 2022,
do Municipio de
Itapoa
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qualificagdo da Atengdo Basica; 8. desenvolver agdes,
para formagdo e garantia de educagdo permanente e
continuada aos profissionais de salde de todas as
equipes que atuam na Atengdo Baésica; 9. executar os
demais atos e medidas relacionados com sua finalidade e
que lhe forem determinadas.

53

Chefe do Setor de
Apoio
Multiprofissional

1. realizar acompanhamento periodico e sistematico das
Equipes multiprofissionais, promovendo espagos de
debate sobre os processos de trabalho; 2. monitorar e
avaliar o processo de trabalho das equipes
multiprofissionais e a assisténcia prestada a populagéo;
3. garantir, de forma regular, na agenda das equipes
multiprofissionais, periodos para Educagdo Permanente;
4. analisar e monitorar os dados inseridos nos sistemas
de informacé&o ; 5. coordenar e monitorar o planejamento
e a execugdo de agdes das Equipes de Saude Bucal,
visando garantir a atencdo integral em saude bucal
(promogdo, prevengdo, assisténcia e reabilitagdo)
individual e coletiva; 6. coordenar, orientar e monitorar,
os casos que necessitem de intervengdo especializada,
facilitando o fluxo dos usuérios na rede; 7. coordenar a
logistica de distribuicdo de materiais e equipamentos; 8.
coordenar as escalas de trabalho, férias e licengcas dos
funcionarios das Equipes multiprofissionais; 9. realizar a
gestdo de conflitos entre funcionarios e/ou equipes; 10.
monitorar a conservagdo dos equipamentos utilizados
pelas equipes multiprofissionais, providenciando a devida
manutengdo; 11. administrar bens patrimoniais e
materiais de consumo; 12. acompanhar, apoiar e
desenvolver atividades referentes aos profissionais de
apoio, com os demais membros da equipe de Saude da
Familia, buscando aproximar e integrar agées de saude
de forma multidisciplinar. 13. executar outras tarefas
correlatas.

R$

1.309,16

(mil

trezentos e nove reais

e
centavos).

dezesseis

Anexo XV da Lei
Complementar n.
110, de 22 de
fevereiro de 2022,
do Municipio de
Itapoa

SECRETARIA DE TURISMO E CULTURA

54

Chefe do Setor de
Mdsica

1. supervisionar a equipe das oficinas de Musica; 2.
supervisionar o planejamento dos métodos aplicados nas
oficinas; 3. organizar concertos e apresentagdes dos
trabalhos elaborados pelos professores e instrutores
musicais nas oficinas de musica; 4. elaborar projetos
musicais, promovendo parcerias entre Secretarias
Municipais e/ou setores publicos e privados, de esfera
regional, estadual e federal; 5. informar os veiculos de
grande circulagdo bem como a imprensa local sobre as
obras e atividades desenvolvidas pela Secretaria; 6.
representar o Secretario e Diretores em entrevistas
quando necessario; 7. realizar arquivos de dados e
imagens/jornais em conjunto com a Assessoria de
Imprensa do da Chefia de Gabinete do Prefeito; 8.
auxiliar o Departamento na elaboragdo das agendas do
Teatro Municipal e Casa da Cultura; 9. dar ciéncia,
examinar, montar, bem como encaminhar documentos e
processos ao Departamento; 10. encarregar-se do
acompanhamento da produgdo de espetaculos junto a
equipe técnica e artistica; 11. acompanhar a bilheteria do
Teatro Municipal desde o inicio das vendas/distribuicdo
até o fechamento e confecgédo de relatério de vendas,
concessdes e gratuidades; 12. promover agbes que
possibilitem o acesso do publico as atividades do Plano
Foral; 13. cooperar com as outras Secretarias na
elaboracdo e viabilizagdo de projetos; 14. catalogar e
mapear artistas da cidade e da regido; 15. promover
atividades estabelecendo uma relagéo direta entre cultura
e cidaddo; 16. distribuir recursos materiais necessarios a
execugdo das atividades, elaborando especificagbes e
précotacdes de pregos; 17. fiscalizar o recebimento dos
materiais e produtos; 18. substituir o Diretor nos seus
impedimentos legais, mediante portaria; 19. exercer
outras funcgdes que Ihe forem delegadas pelo Secretario.

R$

1.309,16

(mil

trezentos e nove reais

e
centavos).

dezesseis

Anexo XVII da Lei
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Consoante ja explicado, de acordo com as normas legais, ao criar
gratificacédo ou outras espécies de vantagem pecuniaria, a lei em sentido estrito
deve prever as atribuicbes excepcionais que autorizam o seu pagamento, o
respectivo valor ou a sua forma de célculo, a identificacdo dos seus destinatéarios,
bem como a existéncia do vinculo de confiante entre a autoridade nomeante e o

servidor agraciado.

Da analise das fung¢des gratificadas concedidas a servidores
efetivos de "Chefe do Setor de Assisténcia em Legislagdao e Expediente",
"Chefe do Setor de Atividades do Executivo Fiscal", "Chefe do Setor de
Atividades Administrativas”, "Chefe do Setor de Cadastro Mobiliario e
Imobiliario”, "Chefe do Setor de Expedicao de Documentos e
Atendimento”, "Chefe do Setor de Protocolo Geral", "Chefe do Setor de
Divida Ativa"”, "Chefe do Setor de Fiscalizagao de Tributos"”, "Chefe do
Setor de Tesouraria”, "Chefe do Setor de Contabilidade"”, "Chefe do
Setor de Orgcamento Financeiro”, "Chefe do Setor de Bens Moveis",
"Chefe do Setor de Bens Imoéveis”, "Chefe do Setor de Frotas", "Chefe
do Setor de Almoxarifado”, "Chefe do Setor de Informatica"”, "Chefe do
Setor de Compras”, "Chefe do Setor de Contratos", "Chefe do Setor de
Licitagcoes"”, "Chefe do Setor de Pessoal”, "Chefe do Setor de Recursos
Humanos", "Chefe do Setor de Captagdao de Recursos”, "Chefe do Setor
de Gestao de Convénios"”, "Chefe do Setor de Agricultura”, "Chefe do
Setor da Cidadania”, "Chefe do Setor de Regularizagdo Fundiaria”,
"Chefe do Setor Pedagodgico dos Anos Iniciais do Ensino Fundamental e
EJA", "Chefe do Setor Pedagdgico dos Anos Finais do Ensino
Fundamental e ENCCEJA", "Chefe do Setor Pedagdégico de Educacgao
Infantil”, "Chefe do Setor Pedagodgico de Educagao Especial”, "Chefe do
Setor de Informatica e Sistemas da Educacao"”, "Chefe do Setor de
Recursos Humanos", "Chefe do Setor de Planejamento Administrativo e
Avaliacao", "Chefe do Setor de Contabilidade, Tesouraria e Orgamento”,
"Chefe do Setor de Incentivo ao Esporte e Alto Rendimento”, "Chefe do
Setor de Infraestrutura Urbana", "Chefe do Setor de Garagem e Oficina",

Rua Pedro Ivo, 231, Ed. Campos Salles, sala 502, Centro, Floriandpolis-SC - CEP 88010-070
Telefone: (48) 3330-2463 e (48) 3229-5519 - Celular (48) 99107-2122 - E-mail: ceccon@mpsc.mp.br
86

Este documento é cépia do original assinado digitalmente por MAURY ROBERTO VIVIANI em 29/08/2024. Para conferir o original, acesse o site http.//www.mpsc.mp.br, informe o processo

05.2023.00039815-1 e o cédigo 2910775.



MPSC

fls. 253

CENTRO DE APOIO OPERACIONAL DO CONTROLE DE CONSTITUCIONALIDADE

"Chefe do Setor de Manutencao"”, "Chefe do Setor de Fiscalizagao
Ambiental”, "Chefe do Setor de Fiscalizagao"”, "Chefe do Setor de
Cartografia e Legislagao"”, "Chefe do Setor de Assisténcia
Farmacéutica”, "Chefe do Setor de Controle, Avaliagcao e Auditoria”,
"Chefe do Setor de Compras e Suprimentos”, "Chefe do Setor de Frotas
e Transporte Sanitario”, "Chefe do Setor de Sistemas e Informatica",
"Chefe do Setor de Vigilancia Sanitaria e Ambiental”, "Chefe do Setor de
Vigilancia Epidemiologica e Saude do Trabalhador”, "Chefe do Setor de
PA e SAMU", "Chefe do Setor de Saude Mental”, "Chefe do Setor de
Saude da Familia"”, "Chefe do Setor de Programas e Projetos”, "Chefe do
Setor de Apoio Multiprofissional” e "Chefe do Setor de Musica", denota-
se que, aparentemente, elas estdo em consonancia com os ditames
constitucionais, porquanto as atividades descritas se amoldam aquelas de direcao,
chefia e assessoramento, bem como é possivel identificar a relagédo de confianga
entre a autoridade nomeante e o servidor efetivo nomeado para a execugdo das

respectivas fungdes.

Ressalta-se, todavia, que eventuais ilegalidades no texto da lei ora

examinada poderdo ser questionados na esfera concreta, por via da acéo

adequada. Ou seja, ainda que ndo se vislumbre a possibilidade de controle
concentrado, os atos dotados de ilegalidade que venham a ser diagnosticados
cabem ser questionados pela agdo adequada, em que as eventuais dissonancias

constitucionais poderéo ser debatidas no campo difuso, de maneira incidental.

2.2.2. Da existéncia de possivel inconstitucionalidade na concessao das
fungbes de confianga a servidores efetivos previstas na Lei Complementar n.
110, de 22 de fevereiro de 2022, alterada pelas Leis Complementares n. 158, de
12 de dezembro de 2023, n. 159, de 12 de dezembro de 2023, e n. 167, de 1 de
marc¢o de 2024, todas do Municipio de Itapoa

A Lei Complementar n. 110, de 22 de fevereiro de 2022, alterada
pelas Leis Complementares n. 158, de 12 de dezembro de 2023, n. 159, de 12 de
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dezembro de 2023, e n. 167, de 1 de margo de 2024, todas do Municipio de Itapoa,

prevé a concessao de fungbes de confianga, da seguinte forma:

N. Fungao Atribuicoes Valor Previsao Legal

1 |Chefe da Secgéo Sem atribuicdes R$719,97 (setecentos|Artigo 25, inciso |,
e dezenove reais elalinea b, da Lei
noventa e sete|Complementar  n.

centavos). 110, de 22 de

fevereiro de 2022,

ambos do

Municipio de Itapoa

2 (Chefe da Sem atribuicdes R$ 327,33 (trezentos|Artigo 25, inciso I,
Subsecéo e vinte e sete reais efalinea c¢, da Lei

trinta e trés centavos).|Complementar  n.
110, de 22 de
fevereiro de 2022,
ambos do
Municipio de Itapoa

Em analise as fungbes de confianga concedidas a servidores
efetivos acima identificadas, denota-se que as func¢bes gratificadas de "Chefe da
Secao"” e "Chefe da Subsecao"” ndo possuem a respectiva descricdo das

atribuigdes extraordinarias que justificariam o pagamento do referido adicional.

Nesse sentido, destaca-se que a falta de previsdo ndo permite
verificar se a vantagem pecuniaria questionada beneficia servidores pelo simples
cumprimento de seu préprio (e ordinario) dever funcional, isto €, em razao da pratica

de atos que ndo se afastam das atividades inerentes ao exercicio dos cargos.

Logo, a instituicdo de fungédo de confianga sem a descri¢do do rol
das suas incumbéncias obsta o juizo de legalidade dos atos praticados pela
administracdo por meio da funcédo, além de impedir a populacédo e os 6rgaos
fiscalizadores de avaliarem se o ocupante da fungédo cumpre as atribui¢cdes
extraordinarias e de aferirem a eficiéncia no exercicio da fungdo ou mesmo que

averiguem eventual desvio da fungéo gratificada concedida ao servidor.

Portanto, muito embora o acréscimo pecuniario tenha sido
estabelecido mediante lei formal, a previsdo normativa falha ao deixar de prever a
descricdo das atribuicbes que autorizam o pagamento da referida fungdo de

confianga.

A respeito do tema, cita-se os seguintes precedentes do egrégio
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Orgdo Especial do Tribunal de Justica de Santa Catarina: ADI n.
5013159-76.2023.8.24.0000, Relator Desembargador Sérgio Izidoro Heil, j.
07-02-2024; ADI n. 5059451-22.2023.8.24.0000, Relator Desembargador Saul Steil,
j- 21-02-2024.

Desse modo, considerando os fundamentos expostos, conclui-se
que a concessdo das referidas fungdes de confianga, aparentemente, nao atende
aos principios e requisitos constitucionais, violando o disposto nos artigos 16,
caput, e 21, inciso IV, da Constituicdo do Estado de Santa Catarina, que
guardam consonancia com os artigos 37, caput e inciso V, da Constituicdo da

Republica Federativa do Brasil.
3. Do Decreto n. 5.328, de 16 de margo de 2022, do Municipio de Itapoa

Em linhas gerais, € questionada a constitucionalidade do decreto
que regulamenta a transicdo da estrutura administrativa do Poder Executivo
Municipal, nos termos da Lei Complementar n. 110, de 22 de fevereiro de 2022, do
Municipio de Itapoa.

De inicio, mostra-se inviavel a analise do Decreto n. 5.328, de 16
de mar¢o de 2022, do Municipio de Itapoa, ndo obstante sejam relevantes as suas

disposi¢des no que se refere a matéria fatica tratada.

Isso porque, referido decreto n&o retira seu fundamento de
validade direta e imediatamente da Constituicdo, porquanto suas prescricdes sao
direcionadas a regulamentar as disposi¢cdes previstas na Lei Complementar n. 110,
de 22 de fevereiro de 2022, do Municipio de Itapoa, que dispbe acerca da estrutura
administrativa do Poder Executivo Municipal.

Nas palavras da doutrina, o regulamento, formalizado pelo decreto,
“compreende normas juridicas abstratas e genéricas, embora ndo autbébnomas,
produzidas no exercicio da competéncia legislativa privativa do Chefe do Poder

Executivo, com o escopo de uniformizar a execugdo da lei, bem assim a
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organizagéo e o funcionamento da Administragdo Publica™®.

Trata-se, desse modo, de ato de natureza secundaria, porque seu
fundamento de validade é outro ato infraconstitucional, cujo suposto vicio — se

existente — ocorreria tdo somente no plano da legalidade’®.

E justamente dai que decorre a sua impossibilidade de controle de

)

constitucionalidade, porquanto "a verificagdo da relagdo Iimediata de
compatibilidade vertical das normas regulamentares deve ser efetuada em relagdo

as normas legais, e ndo em relagéo as normas constitucionais"'”.

O raciocinio ora exposto é adotado pelo Orgédo Especial do

Tribunal de Justica de Santa Catarina, que entende ser descabido o manejo de

ADI quando o ato normativo infralegal se tratar de decreto de natureza

regulamentar’®,

A propésito, transcreve-se trecho do acérddo supramencionado,

que corrobora o exposto no presente estudo, in verbis:

A esse respeito, é cedico que somente pode ser submetido a jurisdicdo
constitucional concentrada, mesmo em ambito estadual, ato normativo
infralegal de natureza auténoma, ou seja, que promova diretamente
inovacédo no ordenamento juridico, sem 0 amparo de lei que o preceda.
Isso porque na hipétese de o decreto de cunho regulamentar ultrapassar
os limites da norma que o fundamenta, estar-se-a diante da pratica de
ilegalidade, a ser combatida por intermédio dos mecanismos préprios de
controle, ao que nao se prestam as acdes de carater objetivo
relacionadas com a andlise abstrata de constitucionalidade.

Na situacdo em apreco, em complemento ao enunciado constante no
cabecgalho da norma, constata-se que os dispositivos do decreto se
limitaram a esmiucar as regras ja trazidas pela legislagdo de regéncia.
Como ja dito, eventual questdo pontual a que se impute ter extrapolado as

5 MORAES, Guilherme Pefia de. Curso de Direito Constitucional. 8.ed. rev., atual. e ampl. S&o Paulo: Atlas, 2016, p. 214.

6 Necessario se faz distinguir a ilegalidade da inconstitucionalidade, muito embora, nas palavras da doutrina,
“ambos os conceitos tenham relacdo com a contrariedade de normas. Se a inadequacgé&o entre a norma ou o ato
normativo do Poder Publico se der frente aos postulados da Constituigéo, trata-se de inconstitucionalidade, mas
se essa inadequacéo referir-se a lei, o ato seréd ilegal. [...] A relagdo de desconformidade entre a Constituicdo e
o comportamento estatal ha de ser necessariamente direta, que se traduza numa violagéo direta e imediata da
norma constitucional. Nesse diapasdo, somente as relagbées imediatas entre normas constitucionais e
normas legais, ou atos normativos do poder publico é que configuram aquelas relagdes intra-
sistematicas, de modo a caracterizar a inconstitucionalidade (CARVALHO, Kildare Gongalves. Direito
constitucional: teoria do estado e da Constituigdo; direito constitucional positivo. 15. ed. Belo Horizonte: Del
Rey, 2009, p. 376-377).

7 MORAES, Guilherme Pefia de. Curso de Direito Constitucional. 8.ed. rev., atual. e ampl. S&o Paulo: Atlas, 2016, p. 214.

8 TJSC, ADI n. 4023746-87.2017.8.24.0000, da Capital, Rel. Des. Luiz Cézar Medeiros, j. em 7-3-2018.
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divisas impostas pela lei cabem ser nesse viés questionados'®. (Sem grifo
no original)
Situacdo diversa se afigura quando os decretos inovam no
ordenamento juridico, desrespeitando os preceitos do artigo 84, incisos IV e VI, da
Constituicdo da Republica?®, em necessaria simetria com o artigo 71, incisos Il e

IV, da Constituigdo Estadual?’.

A jurisprudéncia do Supremo Tribunal Federal € pacifica no sentido

do cabimento da acao direta de inconstitucionalidade "para verificar a ocorréncia

de ofensa ao principio constitucional da reserva legal ou de usurpagdo de

competéncia legislativa de um dos membros da federacdo por um dos entes

federados quando o ato normativo impugnado tem por base dispositivo

constitucional, sendo, pois, autbnomo'??.

No presente caso, porém, as disposi¢cdes contidas no ato infralegal
nao inovam ou exorbitam os limites do poder regulamentar, uma vez que a lei
complementar municipal que ensejou a edi¢gdo do decreto sob exame exprime tudo
aparentemente dentro da competéncia regulamentar que é atribuida ao Chefe do
Poder Executivo Municipal, nos termos do artigo 84, inciso IV, da Constituicdo da
Republica, reprisado pelo artigo 71, inciso Ill, da Constituicdo do Estado de Santa
Catarina.

Desse modo, qualquer esforgco de interpretagdo em que a analise e
o cotejo de leis e atos normativos infraconstitucionais sejam indispensaveis para a
verificacdo do conflito com disposigdes constitucionais indica a existéncia de

inconstitucionalidade apenas reflexa, inviabilizando a propositura de acéo direta de

inconstitucionalidade.

8 TJSC, ADI n. 4023746-87.2017.8.24.0000, da Capital, Rel. Des. Luiz Cézar Medeiros, j. em 7-3-2018.

20 CRFB/88, Art. 84. Compete privativamente ao Presidente da Republica: [...] IV - sancionar, promulgar e fazer publicar as
leis, bem como expedir decretos e regulamentos para sua fiel execugao; [...] VI — dispor, mediante decreto, sobre: a)
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organizacdo e funcionamento da administracdo federal, quando ndo implicar aumento de despesa nem criacdo ou

extingdo de érgaos publicos; b) extingdo de fungGes ou cargos publicos, quando vagos.

21 CESC/89, Art. 71 - Sao atribuigdes privativas do Governador do Estado:[...] Ill - sancionar, promulgar e fazer publicar as
leis, bem como expedir decretos e regulamentos para sua fiel execucdo; IV - dispor, mediante decreto, sobre: a)

organizacdo e funcionamento da administracdo estadual, quando ndo implicar aumento de despesa nem criagcdo ou

extingdo de drgaos publicos; e b) extingao de fungdes ou cargos publicos, quando vagos.

22 STF, ADI n. 1.883, Rel. Min. Mauricio Corréa, J. 29/10/1998, DJU 27/11/1998; nesse mesmo sentido: STF ADI n. 4.661, Rel.
Min. Marco Aurélio, j. 20-10-2011.
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Todavia, ressalta-se que eventuais ilegalidades em face do Decreto
ora examinado poderéo ser questionadas na esfera concreta, por via da acéo
adequada. Ou seja, ainda que ndo se vislumbre a possibilidade de controle
concentrado, os atos dotados de ilegalidade que venham a ser diagnosticados
cabem ser questionados por agdo adequada, em que as eventuais dissonancias

constitucionais poderdo ser debatidas no campo difuso, de maneira incidental.
4. Conclusao

Ante o exposto, respeitado o principio da independéncia funcional e
atentando-se ao carater n&o vinculativo deste posicionamento?3, manifesta-se este
Centro de Apoio Operacional do Controle de Constitucionalidade no seguinte
sentido:

(a) pela inviabilidade do controle concentrado de constitucionalidade
em face da Lei Complementar n. 110, de 22 de fevereiro de 2022, alterada pelas
Leis Complementares n. 158, de 12 de dezembro de 2023, n. 159, de 12 de
dezembro de 2023, e n. 167, de 1 de margo de 2024, todas do Municipio de Itapoa,
na parte em que prevé os cargos em comissao de "Diretor(a) do Departamento
de Expediente"”, "Coordenador(a) de Atos Normativos e Expediente",
"Diretor(a) do Departamento de Comunicagao”, "Coordenador(a) de Relagdes
Publicas e Imprensa”, "Coordenador(a) de Divulgagao Municipal, Publicidade e
Campanhas Institucionais", "Assessor(a) do Prefeito", Assessor(a) de Agenda
Oficial, Protocolo e Redagao”, Assessor(a) de Imprensa”, Assessor(a) de
Audiovisual”, "Assessor(a) de Gestao", "Coordenador(a) de Habitagao",
"Coordenador(a) da Defesa Civil", "Procurador-Geral Municipal”, "Diretor(a) do
Departamento Juridico”, "Coordenador(a) das Agoes da Fazenda",
"Coordenador(a) de Processos Contenciosos", "Coordenador(a) de Atividades
Extrajudiciais”, "Coordenador(a) de Prevengdo a Ocupacgao Irregular do Solo
Urbano", "Assessor(a) em Processos Licitatorios"”, "Gerente de Tributos",
"Coordenador de Tributos e Processos Administrativos”, "Coordenador de
Auditoria"”, "Fiscalizacao e Recurso Tributario”, "Gerente de Contabilidade",

23 Artigo 4°, § 6°, do Ato n. 531/2019/PGJ.
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"Coordenador de Tesouraria”, "Diretor(a) do Departamento de Finangas”,
"Coordenador(a) de Orcamento Financeiro”, "Assessor(a) Administrativo da
Fazenda Municipal”, "Diretor(a) do Departamento de Administragao”,
"Coordenador(a) de Patrimdnio Publico”, "Gerente de Compras, Licitagoes,
Contratos e Almoxarifado”, "Coordenador(a) de Compras e Almoxarifado”,
"Coordenador(a) de Contratos e Licitagées", "Diretor(a) do Departamento de
Recursos Humanos", "Coordenador(a) de Pessoal e Recursos Humanos”,

"Diretor(a) do Departamento de Projetos e Convénios", "Diretor(a) de
Convénios e Parcerias”, "Gerente de Convénios", "Assessor(a) de
Planejamento Administrativo e Avaliagao”, "Assessoria de Pessoal",

"Diretor(a) do Departamento de Pesca", "Diretor(a) do Departamento de
Agricultura”, "Assessor(a) de Agricultura e Pesca", "Diretor(a) do
Departamento de Assisténcia Social”, "Coordenador(a) de Servigos de
Acolhimento Institucional para Criangas e Adolescentes"”, "Diretor(a) do
Departamento de Desenvolvimento Econémico"”, "Coordenador(a) de
Atividades Econémicas"”, "Coordenador(a) do Mercado da Maria", "Diretor(a)
do Departamento de Desenvolvimento Social”, "Coordenador(a) do PROCON",
"Coordenador(a) da Cidadania”, "Assessor(a) de Desenvolvimento
Econémico"”, "Assessor(a) de Desenvolvimento Social", "Diretor(a) do
Departamento de Coordenagao Pedagdgica”, "Diretor(a) do Departamento de
Administragao”, "Coordenador(a) Administrativo da Educacgao”, "Gestor
Escolar”, "Assessor(a) do Secretario de Educacgao”, "Diretor(a) do
Departamento de Esportes e Lazer”, "Coordenador(a) de Competicées e
Eventos"”, "Diretor do Departamento de Obras Publicas"”, "Coordenador de
Planejamento de Obras Publicas", "Coordenador de Execu¢ao e Fiscalizagao
de Obras Publicas"”, "Diretor(a) do Departamento de Servigos Publicos",
"Diretor do Departamento de Infraestrutura”, "Assessor(a) de Servigos
Publicos"”, "Diretor do Departamento de Controle Ambiental”, "Diretor do
Departamento de Gestao Ambiental”, "Coordenador de Bem-Estar Animal",
"Assessoria de Bem-Estar Animal”, "Assessor(a) Especial de Gestao
Ambiental”, "Diretor do Departamento de Planejamento”, "Coordenador do

Ordenamento Territorial”, "Diretor do Departamento de Engenharia”,
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"Coordenador de Fiscalizagcao de Obras e Posturas"”, "Diretor do Departamento
de Gestao e Planejamento”, "Diretor do Departamento de Vigilancia em
Saude”, "Diretor do Departamento de Média Complexidade"”, "Coordenador de
Regulagdo dos Servigcos de Saude", "Coordenador do Centro de Atencao
Psicossocial — CAPS", "Diretor do Departamento de Atengdao Basica",
"Coordenador das Praticas Integrativas e Complementares - PICS",
"Assessor(a) de Saude", "Comandante da Guarda Civil Municipal”, "Diretor do
Departamento de Transito", "Diretor do Departamento de Seguranga Publica”,
"Diretor do Departamento de Turismo"”, "Coordenador do Centro de
Atendimento ao Turista — CAT e Rotas Turisticas"”, "Diretor do Departamento
de Cultura", "Coordenador de Projetos, Resgate e Manutengao de Patrimonio
Historico-cultural” , "Coordenador de Eventos" e "Assessor(a) de Divulgagao
Turistica”, "Secretario da Fazenda"”, "Secretario de Administragao”,
"Secretario de Agricultura e Pesca”, "Secretario de Assisténcia Social",
"Secretario de Desenvolvimento Social e Economico"”, "Secretario de
Educacao”, "Secretario de Esportes e Lazer", "Secretario de Infraestrutura”,
"Secretario de Meio Ambiente", "Secretario de Planejamento Urbano",
"Secretario de Saude", "Secretario de Seguranga Publica e Transito",
"Secretario de Turismo e Cultura” e "Chefe de Gabinete", uma vez que a
descricao das atribuicbes a eles definidas, aparentemente, atende aos ditames

constitucionais para esse tipo de provimento;

(b) pela inviabilidade do controle concentrado em face da Lei
Complementar n. 110, de 22 de fevereiro de 2022, alterada pelas Leis
Complementares n. 158, de 12 de dezembro de 2023, n. 159, de 12 de dezembro
de 2023, e n. 167, de 1 de margo de 2024, todas do Municipio de Itapoa, na parte
em que prevé as fungoes gratificadas de "Chefe do Setor de Assisténcia em
Legislagcdao e Expediente”, "Chefe do Setor de Atividades do Executivo
Fiscal”, "Chefe do Setor de Atividades Administrativas”, "Chefe do Setor
de Cadastro Mobiliario e Imobiliario"”, "Chefe do Setor de Expedicdo de
Documentos e Atendimento"”, "Chefe do Setor de Protocolo Geral",
"Chefe do Setor de Divida Ativa", "Chefe do Setor de Fiscalizacdao de
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Tributos"”, "Chefe do Setor de Tesouraria”, "Chefe do Setor de
Contabilidade"”, "Chefe do Setor de Orgcamento Financeiro", "Chefe do
Setor de Bens Moveis”, "Chefe do Setor de Bens Imodveis"”, "Chefe do
Setor de Frotas"”, "Chefe do Setor de Almoxarifado”, "Chefe do Setor de
Informatica”, "Chefe do Setor de Compras”, "Chefe do Setor de
Contratos", "Chefe do Setor de Licitagées", "Chefe do Setor de Pessoal",
"Chefe do Setor de Recursos Humanos", "Chefe do Setor de Captacao de
Recursos”, "Chefe do Setor de Gestao de Convénios", "Chefe do Setor
de Agricultura”, "Chefe do Setor da Cidadania”, "Chefe do Setor de
Regularizagdao Fundiaria”, "Chefe do Setor Pedagdgico dos Anos Iniciais
do Ensino Fundamental e EJA", "Chefe do Setor Pedagdégico dos Anos
Finais do Ensino Fundamental e ENCCEJA", "Chefe do Setor Pedagégico
de Educagao Infantil”, "Chefe do Setor Pedagdgico de Educacgiao
Especial”, "Chefe do Setor de Informatica e Sistemas da Educagao”,
"Chefe do Setor de Recursos Humanos", "Chefe do Setor de
Planejamento Administrativo e Avaliagdao”, "Chefe do Setor de
Contabilidade, Tesouraria e Orgamento”, "Chefe do Setor de Incentivo ao
Esporte e Alto Rendimento”, "Chefe do Setor de Infraestrutura Urbana",
"Chefe do Setor de Garagem e Oficina”, "Chefe do Setor de
Manutengao”, "Chefe do Setor de Fiscalizagao Ambiental"”, "Chefe do
Setor de Fiscalizagao"”, "Chefe do Setor de Cartografia e Legislagao”,
"Chefe do Setor de Assisténcia Farmacéutica”, "Chefe do Setor de
Controle, Avaliacao e Auditoria”, "Chefe do Setor de Compras e
Suprimentos”, "Chefe do Setor de Frotas e Transporte Sanitario”, "Chefe
do Setor de Sistemas e Informatica", "Chefe do Setor de Vigilancia
Sanitaria e Ambiental”, "Chefe do Setor de Vigilancia Epidemioldgica e
Saude do Trabalhador”, "Chefe do Setor de PA e SAMU", "Chefe do Setor
de Saude Mental', "Chefe do Setor de Saude da Familia", "Chefe do Setor
de Programas e Projetos”, "Chefe do Setor de Apoio Multiprofissional” e
"Chefe do Setor de Musica”, uma vez que as atribuicdes a elas descritas,

aparentemente, atende as exigéncias constitucionais;
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(c) pela inviabilidade do controle concentrado em face do Decreto n.
5.328, de 16 de margo de 2022, do Municipio de Itapod, tendo em vista o fato de
que qualquer ofensa aos ditames constitucionais estaduais e federais € meramente

reflexa e ndo direta;

(d) pela viabilidade do controle concentrado de constitucionalidade
em face da Lei Complementar n. 110, de 22 de fevereiro de 2022, alterada pelas
Leis Complementares n. 158, de 12 de dezembro de 2023, n. 159, de 12 de
dezembro de 2023, e n. 167, de 1 de margo de 2024, todas do Municipio de Itapoa,
na parte em que prevé os cargos em comissdao de "Ouvidor”, "Controlador
Interno™, "Diretor(a) do Departamento de Tecnologia da Informagao”,
"Coordenador(a) de Informatica e Sistemas", "Coordenador(a) de Manutengao
dos Prédios”, "Coordenador(a)-Geral Pedagodgico”, "Diretor(a) do
Departamento de Integracdao de Jornada Escolar”, "Coordenador(a) de
Integragdo de Jornada", "Coordenador de Ensino Integral”, "Coordenador de
Gestao Pedagodgica”, "Coordenador(a) de Projetos de Base e Rendimento”,
"Diretor(a) do Departamento de Administragcao de Equipamentos Desportivos",
"Coordenador(a) de Manutengcao e Funcionamento dos Equipamentos
Desportivos”, "Assessor(a) de Projetos de Base e Rendimento",
"Coordenador(a) de Manutengdao de Maquinas", "Coordenador(a) de Patrulha
Mecanizada Sul", "Coordenador(a) de Patrulha Mecanizada Central”,
"Coordenador(a) de Patrulha Mecanizada Norte"”, "Coordenador(a) de
Manutencao de Prédios, Equipamentos Publicos e Limpeza Urbana",
"Coordenador(a) de Projetos", "Assessor(a) de Urbanismo"”, "Assessor(a) de
Planejamento”, "Diretor(a) do Departamento do Foral", "Assessor(a) de Obras"
e "Assessor(a) de Transito", por violagdo ao disposto nos artigos 16, caput, e 21,
incisos | e IV, da Constituicdo do Estado de Santa Catarina, que guardam
consonancia com o previsto no artigo 37, incisos Il e V, da Constituicdo da

Republica Federativa do Brasil;

(e) pela viabilidade do controle concentrado em face da Lei

Complementar n. 110, de 22 de fevereiro de 2022, alterada pelas Leis
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Complementares n. 158, de 12 de dezembro de 2023, n. 159, de 12 de dezembro
de 2023, e n. 167, de 1 de margo de 2024, todas do Municipio de Itapoa, na parte
em que institui as fungdes gratificadas de "Chefe da Sec¢ao" e "Chefe da
Subsec¢ao”, por violagdo ao disposto nos artigos 16, caput, e 21, inciso IV, da
Constituicdo do Estado de Santa Catarina, que guardam consonancia com 0s
artigos 37, caput e inciso V, da Constituicdo da Republica Federativa do
Brasil;

Sugere-se, contudo, também no ambito da independéncia funcional,
que antes da propositura de acdo direta, o Orgdo de Execucéo solicitante avalie
quanto a possibilidade da utilizagdo do instrumento de Recomendac&o para
possivel autocomposicdo, cuja medida extrajudicial aparenta se mostrar mais célere,
efetiva e resolutiva (conforme Resolugéo n. 118/2014 e Recomendacgéo n. 54/2017,
ambas do CNMP, e Ato n. 635/2019/PGJ), ou mesmo de outra medida judicial.

Comunique-se ao Orgdo de Execugao solicitante, juntando-se copia
deste estudo técnico-juridico ao cadastro da Solicitacdo de Apoio n.
05.2023.00039815-1, para conhecimento e adogdo das providéncias que entender
pertinentes, nos termos do artigo 4°, § 5°, do Ato n. 531/2019/PGJ.

Diante da necessidade de retificacdo do objeto deste procedimento
extrajudicial, proceda-se as devidas alteracdes no cadastro do presente

Procedimento Administrativo de Controle de Constitucionalidade e na planilha de

controle deste Centro de Apoio Operacional, a fim de que passe a assim constar:

"Realizar estudo técnico-juridico para verificar a incompatibilidade entre a Lei
Complementar n. 110, de 22 de fevereiro de 2022, alterada pelas Leis
Complementares n. 158, de 12 de dezembro de 2023, n. 159, de 12 de dezembro
de 2023, e n. 167, de 1 de marc¢o de 2024, e o Decreto n. 5.328, de 16 de marcgo de
2022, todos do Municipio de Itapoa, em relagdo as normas constitucionais e a
eventual possibilidade da propositura de Acéo Direta de Inconstitucionalidade,

abstraidas outras questdes ou reflexos decorrentes de sua aplicagéo".

Apoés, arquive-se o presente procedimento extrajudicial, pois
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cumprida sua finalidade mediante a emissao de estudo técnico-juridico, procedendo-
se a baixa no SIG-MP e demais anotac¢des que se fizerem necessarias nas planilhas
deste Centro de Apoio Operacional do Controle de Constitucionalidade.

Florianépolis, 29 de agosto de 2024.

[assinado digitalmente]
Maury Roberto Viviani
Procurador de Justica

Coordenador do CECCON
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12 PROMOTORIA DE JUSTICA DA COMARCA DE ITAPOA
As Suas Exceléncias os Senhores

JEFERSON RUBENS GARCIA
Prefeito do Municipio de ltapoa
IVAN DA LUZ

Presidente da Camara de Vereadores de ltapoa

Assunto: Recomendacao.
Prazo comum para acatamento: 30 (trinta) dias.
Referéncia: Procedimento Administrativo n. 09.2025.00001373-4

RECOMENDAGAO n. 0001/2025/01PJ/ITP

O MINISTERIO PUBLICO DO ESTADO DE SANTA CATARINA,
por sua Promotora de Justica, nos autos do Procedimento Administrativo n.
09.2025.00001373-4, no uso de suas atribuigdes institucionais, com fundamento nos
artigos 125, § 2°, 127, e 129, II, lll, e IX, da Constituicdo da Republica Federativa do
Brasil; nos artigos 25, |, e 27, IV, ambos da Lei n. 8.625/93 (Lei Organica Nacional
do Ministério Publico); nos artigos 90, VI, alinea 'a', e 91, Xll, da Lei Complementar
Estadual n. 738/2019 (Consolidacao das Leis Instituidoras da Lei Organica Estadual
do Ministério Publico) e no artigo 1°, inciso V, do Ato n. 398/2018 da Procuradoria-
Geral de Justica;

CONSIDERANDO que a Lei Orgéanica Estadual do Ministério Publico
de Santa Catarina e a Constituicdo Federal incumbiram o Ministério Publico da
funcao institucional de promog¢ao das acdes para defesa dos direitos constitucionais
e de outros interesses individuais indisponiveis, sociais, difusos e coletivos,
facultando-lhe a instauracdo de medidas administrativas que se fizerem necessarias;

CONSIDERANDO que compete ao Ministério Publico o exercicio do
controle extrajudicial da Administragado Publica, com o escopo de prevenir e corrigir
atos administrativos ilegais ou inconstitucionais, promovendo a tutela da moralidade
administrativa e a observancia aos principios que regem a atividade estatal;

CONSIDERANDO que a Administragao Publica direta e indireta de

quaisquer dos Poderes da Unido, dos Estados, do Distrito Federal e dos Municipios
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obedecera aos principios da legalidade, impessoalidade, moralidade, publicidade e

eficiéncia, nos termos do art. 37, caput, da Constituicao Federal e do artigo 16 da
Constituicao do Estado de Santa Catarina de 1989;

CONSIDERANDO que o artigo 21, incisos | e 1V, da Constituigao do
Estado de Santa Catarina, reprisando o mandamento do artigo 37, incisos Il e V, da
Constituicao Federal, estabelece que os cargos, empregos e fungdes publicas sao
acessiveis aos brasileiros que preencham os requisitos estabelecidos em lei, assim

como aos estrangeiros, na forma da lei, observado o seguinte:

| - a investidura em cargo ou a admissao em emprego da administragado
publica depende da aprovagao prévia em concurso publico de provas ou de
provas e titulos, de acordo com a natureza e a complexidade do cargo ou
emprego, na forma prevista em lei, ressalvadas as nomeacdes para cargos
em comissao declarados em lei de livre nomeagao e exoneragao;

[...]

IV - as fungdes de confianca, exercidas exclusivamente por servidores
ocupantes de cargos efetivos, e 0s cargos em comissdo, a serem
preenchidos por servidores de carreira nos casos, condi¢gdes e percentuais
minimos previstos em lei, destinam-se apenas as atribuicdes de diregao,
chefia e assessoramento.

[.]

CONSIDERANDO que a manutengdo de cargos comissionados
cujas atribuicdes sejam essencialmente técnicas, burocraticas ou operacionais,
destituidas de conteudo decisério e da imprescindivel relacdo de confianga com a
autoridade nomeante, configura vicio material de inconstitucionalidade, passivel de
controle por meio de acgao direta de inconstitucionalidade;

CONSIDERANDO que as funcdes de confiangca, por sua vez,
também limitadas as atividades de direcdo, chefia ou assessoramento, devem ser
atribuidas exclusivamente a servidores publicos ocupantes de cargo efetivo, como
forma de garantir a valorizacdo do mérito, a continuidade do servigo publico e o
respeito ao principio do concurso publico;

CONSIDERANDO que tanto os cargos em comissao quanto as
funcdes de confianga devem possuir atribuicdes previamente definidas em lei, com
clareza e objetividade, de modo a possibilitar o controle da legalidade, da
compatibilidade das fungdes com sua natureza juridica e da necessidade do vinculo
de confianga que justifique o provimento excepcional;

CONSIDERANDO que o Centro de Apoio Operacional do Controle

de Constitucionalidade do Ministério Publico do Estado de Santa Catarina elaborou
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estudo técnico detalhado! em que identificou inconstitucionalidades em parte dos

cargos em comissao e fungbes de confianga instituidos pela Lei Complementar n.
110, de 22 de fevereiro de 2022, alterada pelas Leis Complementares n. 158, de 12
de dezembro de 2023, n. 159, de 12 de dezembro de 2023, e n. 167, de 1 de marco
de 2024, todas do Municipio de Itapoa, em razdo da desconformidade com os
principios que regem a Administracdo Publica, circunstancia que fundamenta e
viabiliza a presente Recomendacdo ministerial, no exercicio do controle da
legalidade e da defesa da ordem juridica;

CONSIDERANDO que, ao se proceder a analise das atribuigdes
vinculadas aos cargos em comissdo e as fungbdes de confianga instituidos pela
legislacdo municipal, verificou-se que estas se revestem, em sua esséncia, de
natureza eminentemente técnica, burocratica e/ou organizacional, carecendo,
portanto, do elemento subjetivo de confianga pessoal que justifique o provimento
discricionario por autoridade nomeante, bem como da caracterizagdo de qualquer
situagdo excepcional que autorize o afastamento do concurso publico como regra
para investidura em cargo ou fungao publica, em manifesta afronta aos artigos 16,
caput, e 21, incisos | e IV, da Constituicado do Estado de Santa Catarina, em simetria
com o artigo 37, caput, e incisos Il e V, da Constituigdo da Republica Federativa do
Brasil;

CONSIDERANDO que os cargos comissionados de "Ouvidor" e
"Controlador Interno", instituidos na legislagdo municipal, referem-se a fungdes
tipicas de fiscalizagado e controle interno da Administragao Publica, cujas atribuicdes
exigem elevado grau de autonomia funcional, imparcialidade técnica e rigorosa
observancia aos principios da moralidade, legalidade e impessoalidade
administrativas, o que os torna manifestamente incompativeis com o provimento em
comissao, haja vista a auséncia do vinculo de confianca subjetiva que caracteriza
tais nomeacgdes, além da imprescindibilidade de acesso por meio de prévia
aprovagao em concurso publico, nos termos da jurisprudéncia pacificada pelo

Supremo Tribunal Federal? e reiteradamente acolhida pelo Tribunal de Justica do

"Paginas 181 a 288 dos autos.

°Na Acgo Direta de Inconstitucionalidade n. 3.6025, oportunidade em que se julgou inconstitucional lei
estadual que criava cargos em comissdo de "Auditor de Controle Interno”.
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Estado de Santa Catarina3;

CONSIDERANDO que os cargos em comissao de "Diretor(a) do
Departamento de Tecnologia da Informacao”, "Coordenador(a) de Informatica e
Sistemas"”, "Coordenador(a) de Manutencao dos Prédios", "Coordenador(a)-
Geral Pedagédgico”, "Diretor(a) do Departamento de Integragdao de Jornada
Escolar”, "Coordenador(a) de Integragdo de Jornada"”, "Coordenador de
Ensino Integral”, "Coordenador de Gestao Pedagégica", "Coordenador(a) de
Projetos de Base e Rendimento", "Diretor(a) do Departamento de
Administracdo de Equipamentos Desportivos”, "Coordenador(a) de
Manutencao e Funcionamento dos Equipamentos Desportivos"”, "Assessor(a)
de Projetos de Base e Rendimento"”, "Coordenador(a) de Manutencao de
Maquinas"”, "Coordenador(a) de Patrulha Mecanizada Sul", "Coordenador(a) de
Patrulha Mecanizada Central”, "Coordenador(a) de Patrulha Mecanizada
Norte", "Coordenador(a) de Manutencao de Prédios, Equipamentos Publicos e
Limpeza Urbana", "Coordenador(a) de Projetos”, "Assessor(a) de Urbanismo",
"Assessor(a) de Planejamento” e "Diretor(a) do Departamento do Foral", tal
como delineados na legislacdo de regéncia, ostentam atribuigdes eminentemente
técnicas, administrativas ou operacionais, carentes do elemento fiduciario subjetivo
que caracteriza o vinculo de confianga com a autoridade nomeante e que é
pressuposto necessario para a investidura legitima em cargo comissionado;

CONSIDERANDO que a analise do conteudo funcional desses
cargos revela a inexisténcia de fungdes de direcado, chefia ou assessoramento que
envolvam prerrogativas decisorias discricionarias ou exijam alinhamento
programatico com o gestor publico, ndo se verificando, portanto, qualquer hipétese
de excepcionalidade constitucional apta a afastar a exigéncia de ingresso mediante
concurso publico;

CONSIDERANDO, ainda, que o0s exemplos extraidos das
atribuicdes normativas desses cargos - tais como "promover 0 acesso ao esporte e
ao lazer viabilizando a implantagéo de equipamentos publicos", "planejar e controlar

estoque de pecas e ferramentas necessarias" e "auxiliar no planejamento e previsao

3ADI n. 5026660-34.2022.8.24.0000, Relator Desembargador Saul Steil, Orgdo Especial, j.
02-08-2023; e ADI n. 5011543-66.2023.8.24.0000, Relator Desembargador Odson Cardoso Filho, j.
06-12-2023.
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orcamentaria anual" - evidenciam a predominancia de atividades operacionais e

rotineiras, despidas de conteudo estratégico ou politico-administrativo, o que torna
inadmissivel que sejam estruturados sob a forma de cargos em comissdo, por
afronta direta aos principios da legalidade, impessoalidade, moralidade, eficiéncia e
ao dever constitucional de realizagdo de concurso publico;

CONSIDERANDO que os cargos em comissao de "Assessor(a) de
Obras"” e "Assessor(a) de Transito", conforme delineados na referida lei
complementar municipal, apresentam estrutura normativa marcada por atribuigdes
descritas de maneira excessivamente genérica, imprecisa ou vaga, O que
compromete a objetividade e a transparéncia necessarias a identificacdo das
competéncias e responsabilidades funcionais a eles inerentes;

CONSIDERANDO que a auséncia de delimitacdo clara das
atividades a serem desempenhadas pelos ocupantes desses cargos obsta a
afericdo dos requisitos constitucionais indispensaveis a caracterizagao das funcdes
de diregcdo, chefia ou assessoramento, inviabilizando, por conseguinte, sua
configuragcdo como cargos de provimento em comissao e culminando na afronta aos
os principios da Administragdo Publica consagrados nas Constituigbes Federal e
Estadual;

CONSIDERANDO que, diante da indefinicAo das atribuigdes
funcionais e da auséncia de conteudo que justifique o provimento com base em
relagdo de confianga, conclui-se que os referidos cargos ndao observam os
parametros constitucionais que autorizam a exceg¢ao a regra do concurso publico,
revelando-se, portanto, incompativeis com o regime juridico de investidura em
Comissao;

CONSIDERANDO que, no tocante as funcbes de confianga, a
analise das atribuicdes correspondentes aos cargos de "Chefe de Sec¢ao" e "Chefe
de Subsecgao", previstos, respectivamente, no artigo 25, inciso Il, alineas “b” e “c’,
da Lei Complementar n. 110, de 22 de fevereiro de 2022, do Municipio de Itapoa,
revela a inexisténcia de descricdo normativa clara, precisa e objetiva das
competéncias especificas e diferenciadas que justifiquem o desempenho de
encargos de natureza extraordinaria, cuja presenca configura requisito essencial a

legitimidade da concessao do respectivo acréscimo remuneratorio;
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CONSIDERANDO que a auséncia de detalhamento das

incumbéncias inerentes as referidas fungdes impede a afericdo da legalidade do
acreéscimo pecuniario concedido, na medida em que né&o se revela possivel distinguir
se a vantagem remuneratéria decorre do desempenho de atividades que extrapolam
0 escopo ordinario do cargo efetivo, ou se configura mera retribuicdo por obrigagdes
ja inerentes ao cargo publico ocupado;

CONSIDERANDO que a instituicdo de funcbes de confianca
destituidas de conteudo funcional delimitado compromete n&o apenas o controle da
legalidade dos atos administrativos correspondentes, mas também inviabiliza o
exercicio pleno da fiscalizagdo por parte da sociedade e dos 6rgaos de controle
externo, impedindo a verificacdo da efetiva eficiéncia, do cumprimento das
atribuicbes especificas e da eventual ocorréncia de desvio de finalidade na
concessao da gratificagéo;

CONSIDERANDO que, ainda que tais fungdes tenham sido criadas
por meio de lei formal, a omissdo quanto a definicdo das atribuicbes especificas
afronta o principio da legalidade e representa vicio material de inconstitucionalidade;

CONSIDERANDO o entendimento jurisprudencial consolidado no
ambito do Tribunal de Justica do Estado de Santa Catarina, consubstanciado nos
julgados proferidos nas Ac¢bes Diretas de Inconstitucionalidade n.
5013159-76.2023.8.24.0000, de relatoria do Excelentissimo Desembargador Sergio
Izidoro Heil, e n. 5059451-22.2023.8.24.0000, de relatoria do Excelentissimo
Desembargador Saul Steil, os quais reconheceram a inconstitucionalidade de
funcdes de confianga criadas sem atribuicoes especificas;

CONSIDERANDO que a instituicdo e o provimento de fungdes de
confianga a margem dos parametros estabelecidos pelo ordenamento constitucional
importam em violagdo aos artigos 16, caput, e 21, inciso IV, da Constituicdo do
Estado de Santa Catarina, em consonéncia com o artigo 37, caput, e inciso V, da
Constituicao da Republica Federativa do Brasil, configurando afronta direta aos
principios da legalidade, moralidade e eficiéncia, pilares estruturantes da atuagéo
administrativa;

CONSIDERANDO que, a luz dos fundamentos anteriormente

delineados, o Centro de Apoio Operacional do Controle de Constitucionalidade do
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Ministério Publico do Estado de Santa Catarina concluiu: (l) ser VIAVEL o controle

concentrado de constitucionalidade em face da Lei Complementar n. 110, de 22 de
fevereiro de 2022, alterada pelas Leis Complementares n. 158, de 12 de dezembro
de 2023, n. 159, de 12 de dezembro de 2023, e n. 167, de 1 de margo de 2024,

todas do Municipio de Itapoa, na parte em que prevé os cargos em comissao de

"Ouvidor", "Controlador Interno", "Diretor(a) do Departamento de Tecnologia da
Informacao”, "Coordenador(a) de Informatica e Sistemas", "Coordenador(a) de
Manutengao dos Prédios", "Coordenador(a)-Geral Pedagdgico”, "Diretor(a) do
Departamento de Integragdo de Jornada Escolar", "Coordenador(a) de Integracéo
de Jornada", "Coordenador de Ensino Integral", "Coordenador de Gestao
Pedagogica”, "Coordenador(a) de Projetos de Base e Rendimento", "Diretor(a) do
Departamento de Administracdo de Equipamentos Desportivos", "Coordenador(a) de
Manutengdo e Funcionamento dos Equipamentos Desportivos”, "Assessor(a) de
Projetos de Base e Rendimento", "Coordenador(a) de Manutengdo de Maquinas",
"Coordenador(a) de Patrulha Mecanizada Sul", "Coordenador(a) de Patrulha
Mecanizada Central", "Coordenador(a) de Patrulha Mecanizada Norte",
"Coordenador(a) de Manutengdo de Prédios, Equipamentos Publicos e Limpeza
Urbana", "Coordenador(a) de Projetos", "Assessor(a) de Urbanismo", "Assessor(a)
de Planejamento”, "Diretor(a) do Departamento do Foral", "Assessor(a) de Obras" e
"Assessor(a) de Transito", por violagdo ao disposto nos artigos 16, caput, e 21,
incisos | e IV, da Constituicdo do Estado de Santa Catarina, que guardam
consonancia com o previsto no artigo 37, incisos Il e V, da Constituicdo da
Republica Federativa do Brasil; bem como (ll) ser VIAVEL o controle concentrado
em face da Lei Complementar n. 110, de 22 de fevereiro de 2022, alterada pelas
Leis Complementares n. 158, de 12 de dezembro de 2023, n. 159, de 12 de
dezembro de 2023, e n. 167, de 1 de margo de 2024, todas do Municipio de Itapoa,

na parte em que institui as funcoes gratificadas de "Chefe da Sec¢ao" e "Chefe da

Subsecao", por violagdo ao disposto nos artigos 16, caput, e 21, inciso IV, da

Constituicdo do Estado de Santa Catarina, que guardam consonancia com o0s

artigos 37, caput e inciso V, da Constituicado da Republica Federativa do Brasil;
CONSIDERANDO que, diante da constatacao da

inconstitucionalidade material, em tese, dos cargos referidos, esta Curadoria reune
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substrato fatico e juridico suficiente para a propositura de medida judicial voltada a

obtencao da declaragao de nulidade das disposi¢gdes normativas impugnadas, com o
consequente reconhecimento de sua ineficacia no ordenamento juridico local;

CONSIDERANDO, finalmente, que a eventual propositura de acao
judicial podera ser oportunamente afastada, desde que Vossas Exceléncias
promovam, de forma espontdnea, a revogagao dos dispositivos legais ora
impugnados, medida que representara a pronta recomposigdo da ordem juridica
violada e a reafirmagdo do compromisso institucional com o0s principios
constitucionais que regem a Administragéo Publica.

RECOMENDA:

| — Ao Poder Legislativo do Municipio de Itapoa, que, no prazo
de 30 (trinta) dias:

1. Promova a revisédo legislativa da Lei Complementar n. 110, de 22
de fevereiro de 2022, alterada pelas Leis Complementares n. 158, de 12 de
dezembro de 2023, n. 159, de 12 de dezembro de 2023, e n. 167, de 1 de margo de
2024, inclusive mediante a supressao total ou parcial dos dispositivos que se
revelam materialmente incompativeis com a Constituicio do Estado de Santa
Catarina e a Constituicao Federal, especialmente no que se refere:

a) a criagdo dos cargos em comissao abaixo identificados, os quais
nao demandam relagdo de confianga com a autoridade nomeante, devendo, por
isso, ser extintos ou transformados em cargos efetivos, com provimento exclusivo

por concurso publico:

"Ouvidor", "Controlador Interno”, "Diretor(a) do Departamento de Tecnologia
da Informagédo”, "Coordenador(a) de Informatica e Sistemas”,
"Coordenador(a) de Manutengdo dos Prédios", "Coordenador(a)-Geral
Pedagdgico", "Diretor(a) do Departamento de Integracdo de Jornada
Escolar", "Coordenador(a) de Integracdo de Jornada", "Coordenador de
Ensino Integral”, "Coordenador de Gestdo Pedagdgica”, "Coordenador(a) de
Projetos de Base e Rendimento", "Diretor(a) do Departamento de
Administracdo de Equipamentos Desportivos”, "Coordenador(a) de
Manutencao e Funcionamento dos Equipamentos Desportivos", "Assessor(a)
de Projetos de Base e Rendimento", "Coordenador(a) de Manutencao de
Maquinas", "Coordenador(a) de Patrulha Mecanizada Sul", "Coordenador(a)
de Patrulha Mecanizada Central", "Coordenador(a) de Patrulha Mecanizada
Norte", "Coordenador(a) de Manutencao de Prédios, Equipamentos Publicos
e Limpeza Urbana", "Coordenador(a) de Projetos", "Assessor(a) de
Urbanismo", "Assessor(a) de Planejamento”, "Diretor(a) do Departamento do
Foral", "Assessor(a) de Obras" e "Assessor(a) de Transito".

b) a instituicdo de fung¢des de confiangca desprovidas de descrigéo
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normativa clara e objetiva das atribuigbes extraordinarias que justifiquem o

pagamento de gratificacdo, notadamente as de "Chefe de Sec¢ao" e "Chefe de
Subseg¢ao”, promovendo a sua supressado ou reformulagao legislativa, de modo a
assegurar que atendam aos requisitos de legalidade e finalidade publica,
viabilizando a fiscalizagdo pelos o6rgaos de controle interno e externo e a
transparéncia perante a sociedade de Itapoa.

2. Adote as medidas legislativas cabiveis para assegurar que 0s
cargos em comissao e fungbes de confianga remanescentes se destinem
exclusivamente as atribuicdes de direcdo, chefia e assessoramento, nos exatos
termos dos artigos 16, caput, e 21, incisos | e IV, da Constituicdo do Estado de
Santa Catarina, que guardam consonancia com o previsto no artigo 37, incisos Il e
V, da Constituicdo da Republica Federativa do Brasil.

Il — Ao Poder Executivo do Municipio de Itapoa, que, no prazo
de:

1. 30 (trinta) dias, abstenha-se de realizar novas nomeacdes ou

designagdes para os cargos comissionados e fungdes de confianca indicados, em
abstrato, como inconstitucionais pelo Centro de Apoio Operacional da
Constitucionalidade do Ministério Publico do Estado de Santa Catarina, até que a Lei
Complementar n. 110, de 22 de fevereiro de 2022, seja revisada e adequada aos
parametros constitucionais;

2. 60 (sessenta) dias, revise integralmente os atos administrativos

que tenham resultado na criagédo, nomeacgao e provimento dos seguintes cargos em
comissado, por incompatibilidade com os principios constitucionais da legalidade,

moralidade, impessoalidade e eficiéncia:

"Ouvidor", "Controlador Interno”, "Diretor(a) do Departamento de Tecnologia
da Informagédo”, "Coordenador(a) de Informatica e Sistemas”,
"Coordenador(a) de Manutengdo dos Prédios", "Coordenador(a)-Geral
Pedagdgico", "Diretor(a) do Departamento de Integracdo de Jornada
Escolar", "Coordenador(a) de Integracdo de Jornada", "Coordenador de
Ensino Integral”, "Coordenador de Gestdo Pedagdgica”, "Coordenador(a) de
Projetos de Base e Rendimento", "Diretor(a) do Departamento de
Administracdo de Equipamentos Desportivos”, "Coordenador(a) de
Manutencao e Funcionamento dos Equipamentos Desportivos", "Assessor(a)
de Projetos de Base e Rendimento", "Coordenador(a) de Manutencao de
Maquinas", "Coordenador(a) de Patrulha Mecanizada Sul", "Coordenador(a)
de Patrulha Mecanizada Central", "Coordenador(a) de Patrulha Mecanizada
Norte", "Coordenador(a) de Manutencao de Prédios, Equipamentos Publicos
e Limpeza Urbana", "Coordenador(a) de Projetos", "Assessor(a) de

Avenida Dra. Zilda Arns Neumann, n. 1427 - Paese - CEP: 89249-000 - ltapoa/SC - Telefone: (47) 3443-8003
ItapoaPJ@mpsc.mp.br

Este documento é c6pia do original assinado digitalmente por LANNA GABRIELA BRUNING SIMONI em 13/04/2025. Para conferir o original, acesse o site http://www.mpsc.mp.br, informe o

cadastro 09.2025.00001373-4 e o cddigo 2BE6356



V|| = & (

12 PROMOTORIA DE JUSTICA DA COMARCA DE ITAPOA
Urbanismo", "Assessor(a) de Planejamento”, "Diretor(a) do Departamento do
Foral", "Assessor(a) de Obras" e "Assessor(a) de Transito".

3. 30 (trinta) dias, promova a cessag¢ao do pagamento de eventuais

vantagens pecuniarias indevidas decorrentes do exercicio das fungdes de confianga
"Chefe de Secao" e "Chefe de Subsecgdo", por auséncia de descricdo normativa

das atribui¢des extraordinarias que justifiquem sua gratificagéo;

4. 30 (trinta) dias, avalie, individualmente, cada ato de nomeagao e
concessao de gratificagao relativo aos cargos comissionados e fungdes de confianga
apontados, em tese, como inconstitucionais, a fim de identificar eventuais
pagamentos indevidos, especialmente nos casos em que houver indicios de ma-fe,
desvio de finalidade ou desvio de fungéo, promovendo, se for o caso, a apuragao de
responsabilidades administrativas, civis e disciplinares, com a devida instauracao de
procedimentos internos, comunicagao a Controladoria Interna e envio de relatério
circunstanciado ao Tribunal de Contas do Estado de Santa Catarina para as
providéncias de sua alcada;

5. 60 (sessenta) dias, encaminhe a esta Promotoria de Justica

relatério circunstanciado que demonstre, de forma clara, objetiva e
documentalmente comprovada, o cumprimento da presente Recomendacgao,
contendo obrigatoriamente:

a) descricdo minuciosa das providéncias administrativas adotadas
para adequar a estrutura de cargos em comisséao e fungdes de confiangca as normas
constitucionais, incluindo a identificagdo dos atos normativos ou administrativos
revisados ou extintos;

b) copia integral dos atos administrativos que tenham sido
revogados, modificados ou cuja vigéncia tenha sido encerrada em virtude da
expedicdo do presente expediente; e,

c¢) levantamento completo do numero de cargos e funcdes afetados,
com a individualizagdo dos respectivos ocupantes, constando nome, matricula
funcional, data de nomeacao/designacado (acompanhada das respectivas Portarias),
periodo de exercicio, valores pagos a titulo de remuneragédo ou gratificacédo e as
medidas saneadoras eventualmente implementadas, como exoneragdes, cessacdes

de designacéo, devolucdo de valores ou responsabilizagdo administrativa.
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Ressalta-se que, no que tange aos documentos e informagdes

requisitados no bojo da presente Recomendacao, nos termos do art. 91, § 1°, da Lei
Complementar Estadual n. 738, de 23 de janeiro de 2019, nenhuma autoridade
podera opor ao Ministério Publico, sob qualquer pretexto, excecao de sigilo,
devendo ser resguardado o carater sigiloso da informagédo, do dado ou do
documento fornecido, sempre que sua natureza assim o exigir.

Com fulcro no art. 10, caput, da Resolucao n. 164, de 28 de margo
de 2017, do Conselho Nacional do Ministério Publico, e no art. 46, caput, do Ato n.

395/2018/PGJ, solicita-se que, no prazo comum de 30 (trinta) dias concedido aos

destinatarios, sejam encaminhadas a esta Promotoria de Justica informagdes

quanto ao acolhimento da presente Recomendacdo, acompanhadas dos
documentos que comprovem a adogcdo das providéncias sugeridas, ou,
alternativamente, as devidas justificativas técnicas e juridicamente fundamentadas
para o eventual nao atendimento.

A auséncia de manifestacdo no prazo estipulado sera interpretada

como rejeicao tacita da Recomendacgéo expedida.

Adverte-se que o nao atendimento a presente Recomendagao
podera ensejar a adogao das medidas judiciais cabiveis, inclusive propositura de
Acdo Direta de Inconstitucionalidade, Acédo Civil Publica por ato de improbidade
administrativa ou outras medidas de controle judicial, conforme o caso, sem prejuizo

da atuagado perante os 6rgaos de controle externo.

Itapoa, 13 de abril de 2025.
[assinado digitalmente]
LANNA GABRIELA BRUNING SIMONI

Promotora de Justiga
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