PREFEITURA

‘ IMBITUBA

603
PROJETO DE LEI COMPLEMENTAR N° xxxx, DE 15 DE JANEIRO DE 2025.

Estabelece a estrutura administrativa e competéncias
dos 6rgédos da Administracdo Direta do Municipio de
Imbituba, cria fun¢des comissionadas e gratificadas
e da outras providéncias.

O PREFEITO MUNICIPAL DE IMBITUBA, no exercicio de suas atribui¢oes, conforme
0 artigo 72 e os incisos VII e XXI1V do artigo 93 da Lei Orgéanica do Municipio, faz saber que a
Camara Municipal de Imbituba aprovou e ele sancionou a seguinte Lei:

CAPITULO I - DOS PRINCIPIOS E INSTRUMENTOS DE GESTAO

Art. 1° O Poder Executivo do Municipio de Imbituba efetua-se por intermédio dos principios
constitucionais da Administracdo Pudblica, mediante os preceitos da responsabilidade fiscal,
modernizacao, inovacdo, autoridade, responsabilidade e transparéncia administrativa.

Art. 2° As atividades de gestdo do Poder Executivo serdo norteadas pelos seguintes
principios: planejamento estratégico, execucdo e coordenacao.

81° O Planejamento Estratégico SEDEJ plurianual, diretrizes orcamentérias, orcamentos
anuais, plano diretor e os planos setoriais.

82° Para realizacdo das atividades administrativas serdo utilizados os instrumentos de
controle, delegacdo de competéncia, descentralizacdo e desconcentracéo.

CAPITULO Il - DA ESTRUTURA BASICA

Art. 3° A estrutura organizacional basica da administragdo direta do Poder Executivo do
Municipio de Imbituba compreende 0s seguintes 6rgaos:
I. Gabinete do Prefeito e da Vice-Prefeita - GAB;
Il.  Procuradoria Geral do Municipio - PGM;
I11. Controladoria Geral do Municipio - CGM,;
IV. Secretaria Municipal de Finangas - SEFIN;
V. Secretaria Municipal de Gestdo e Desburocratizagédo - SEGED;
V1. Secretaria Municipal de Educacgéo, Esporte e Juventude - SEDEJ;
VII. Secretaria Municipal de Saude - SEMSA;
VIIIl.  Secretaria Municipal de Assisténcia Social - SEAS;
IX. Secretaria Municipal de Urbanismo, Mobilidade e Regularizacdo Fundiaria -
SEURF;
X.  Secretaria Municipal de Seguranca Publica, Transito e Fiscaliza¢do - SSP;
XI.  Secretaria Municipal de Infraestrutura e Obras - SEINF;

XIl.
XII.

Secretaria Municipal de Meio Ambiente, Agricultura e Pesca - SMAAP; e
Secretaria Municipal de Turismo, Cultura e Inovagéo - SETUR.
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CAPITULO Il - DAS FINALIDADES

Art. 4° Os 6rgdos relacionados no Art. 3° desta Lei, entre outras que ja tenham sido fixadas

em leis especificas, tém as seguintes finalidades:

I. Gabinete do Prefeito e da Vice Prefeita: assistir direta e imediatamente o Prefeito
Municipal no desempenho de suas atribuicdes administrativas e/ou de expediente
protocolares; realizar a comunicagdo e publicidade dos atos, programas, obras,
servigos e campanhas da administracdo municipal; coordenar a integracdo das agdes
do Governo, na avaliagdo e monitoramento da acdo governamental e da gestdo dos
6rgdos e entidades da administragdo publica municipal, no relacionamento com a
Camara de Vereadores e demais 6rgdos publicos ou entidades privadas; representacdo
politica e social da Vice-Prefeita, no desempenho de atividades especificas e
protocolares ou administrativas;

II.  Procuradoria Geral do Municipio: exercer, com eficiéncia, a representacdo judicial
e extrajudicial do Municipio e a consultoria juridica da Administracao direta e indireta;
analisar projetos de lei, decretos contratos, projetos de regulamentos e outros
documentos de natureza juridica; cobrar judicialmente a divida ativa fiscal, e da
proveniente de quaisquer outros créditos do Municipio;

[ll.  Controladoria Geral do Municipio: fiscalizar os atos da administracdo, dentre 0s
quais os relacionados a execucdo contabil, financeira, operacional e patrimonial dos
recursos publicos; apoiar os 6rgdos de controle externo; e exercer atividades de
correicdo; e responsavel pelo programa de integridade e compliance na administracdo
publica municipal;

IV. Secretaria Municipal de Financas: executar a politica financeira e fiscal do
Municipio; fiscalizar e arrecadar os tributos e rendas municipais; a inscri¢do da divida
ativa; a guarda e movimentacdo do numerario e demais valores municipais; 0s servicos
de cadastro fiscal, rendas imobilidrias e escrituracdo contabil; gerenciar a
contabilidade geral da Administracdo Direta do Municipio e 0s convénios e
financiamentos; desenvolver estudos e coordenar o planejamento e a elaboracdo do
Plano Plurianual, da Lei de Diretrizes Or¢amentérias e da Lei Orgamentaria Anual,
bem como orientar, coordenar, acompanhar e controlar a execugdo do orgamento.

V. Secretaria Municipal de Gestdo e Desburocratizacdo: promover acbes de
planejamento, gestdo, controle que busquem a efetividade e eficicia das acdes de
Governo, em especial quanto a gestdo, orcamento, suprimentos, licitacdes e contratos,
tecnologia da informagéo, infraestrutura de Tl e governo digital, patrimdnio moével e
imovel, processamento de processos administrativos ndo disciplinares e a gestdo
documental da administracdo direta e indireta estabelecendo diretrizes para sua
preservagdo; gerenciar o suporte administrativo de recursos humanos provimento e
investidura dos cargos da Administracdo, bem como promover agdes que busquem a
motivacdo, capacitacdo e comprometimento dos servidores; operacionalizar os
servicos de folha de pagamento, controle de jornada, concursos publicos e processos
seletivos; normatizar e padronizar os servigcos de atendimento ao cidadao e zelar pelo
bom funcionamento e manutencdo do pa¢o municipal;

VI. Secretaria Municipal de Educacdo, Esportes e Juventude: garantir o acesso, a
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permanéncia, o0 sucesso escolar do aluno, mediante ensino-educacédo realizado com
competéncia profissional, com comprometimento, construindo a formacéo global do
aluno, constituida de conhecimentos, de valores comportamentais, de entendimento do
mundo do trabalho; promover a formacéo profissional de jovens e adultos; desenvolver
as atividades relacionadas com a implantacdo e coordenacdo da politica municipal de
esporte e lazer; garantir direitos, promover inclusdo social e fomentar o protagonismo
juvenil, criando oportunidades para o desenvolvimento integral dos jovens e
preparando-os para contribuir ativamente no desenvolvimento da sociedade.

VII.  Secretaria Municipal de Saude: executar a politica municipal de saude; executar o
Plano Municipal de Saude, aprovado pelo Conselho Municipal de Saude; a geréncia
do Fundo Municipal de Saude; a coordenacdo da administracdo direta e indireta, no
tocante as agBes de promocao, protecdo e recuperacdo da saude e dos procedimentos
coletivos, ambulatoriais e hospitalares em nivel municipal; planejar, organizar e
executar ages e servicos de salde, conforme diretrizes do Sistema Unico de Salide
(SUS); garantir o funcionamento de unidades de salde, como postos e centros de
salde, para atender as demandas primarias da populacdo; monitorar e prevenir
doencas, controlar surtos e epidemias, e fiscalizar condi¢fes sanitarias; realizar
campanhas de conscientizacdo e educacdo para incentivar habitos saudaveis e prevenir
doencas; coordenar ou encaminhar pacientes para hospitais e centros especializados,
conforme necessidade; implementar programas de salde publica, como vacinacéo,
controle de doencas crénicas e assisténcia materno-infantil;

VIII.  Secretaria Municipal de Assisténcia Social: executar a politica municipal de
desenvolvimento, na area da assisténcia social, visando amparar e proteger a familia,
a maternidade, a infancia, a adolescéncia, a velhice e a pessoa com deficiéncia;
oferecer suporte a pessoas em risco social e promover politicas de inclusdo social para
grupos vulneraveis;

IX. Secretaria Municipal de Urbanismo, Mobilidade e Regularizacdo Fundiéria:
planejar o desenvolvimento territorial do municipio; integrar os conhecimentos
técnicos com a gestdo democratica do territorio; coletar dados e gerar informacgoes
geograficas especializando as informacGes socioecondmicas; planejar e promover a
acessibilidade, a mobilidade e a logistica sustentavel; desenvolver e gerenciar planos
e banco de projetos de qualificagdo urbanistica, equipamentos urbanos e de obras de
infraestrutura; promover o licenciamento de obras, consultas e alvarés; promover a
politica habitacional sustentavel do Municipio, buscando ac¢des que reduzam o déficit
habitacional e a melhoria de moradias coordenando ag¢des de programas de acesso a
infraestrutura habitacional, reduzindo o déficit habitacional no municipio; promover
acOes para titular propriedades e regularizar imoveis em areas urbanas e rurais;

X. Secretaria Municipal de Seguranca Publica, Transito e Fiscalizacdo: desenvolver
e implantar politicas que promovam a protecdo ao cidadao, articulando e integrando
0S 0rganismos governamentais e a sociedade, visando organizar e ampliar a capacidade
de defesa da populacdo com relacdo a seguranca publica e defesa civil, mediante a
prevencdo e enfrentamento de situacOes de risco, de calamidade e estado de
emergéncia e garantir a protecdo e a seguranca dos bens publicos do Municipio;
instalar e operar sistemas de vide monitoramento em areas estratégicas do municipio;
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planejar, organizar e fiscalizar o trafego de veiculos e pedestres para garantir fluidez e
seguranca nas vias publicas, implantando e mantendo a sinalizacdo de transito;
fiscalizar e monitorar infracbes de transito, aplicando penalidades; promover a
fiscalizacdo ambiental garantindo o cumprimento das leis ambientais; promover a
fiscalizacdo e monitorar as ocupaces e construgdes irregulares e outras praticas que
afrontam o codigo de obras e posturas;

XI.  Secretaria Municipal de Infraestrutura e Obras: contribuir para o desenvolvimento
do Municipio, executando, diretamente ou por intermédio de outros entes publicos ou
privados, obras e servicos de infraestrutura, pavimentacdo, construcdo civil,
iluminacdo publica, drenagem, limpeza urbana, gestdo de residuos sélidos e apoio as
unidades avancadas de infraestrutura, facilitando o contato com a populagéo,
atendendo demandas diretas dos moradores dos bairros de sua abrangéncia; cuidar da
manutencdo e da arborizacdo de ruas, pracas e jardins, administracdo de cemitérios e
dos servigos funerarios;

XII.  Secretaria Municipal de Meio Ambiente, Agricultura e Pesca: elaborar e
implementar politicas publicas para protecdo e recuperacdo do meio ambiente;
promover acgdes educativas de conscientizagdo sobre a importancia da
sustentabilidade; fazer a gestdo das &areas de protecdo ambiental, unidades de
conservacdo, parques municipais de lazer; conservar 0s recursos naturais e proteger
areas verdes, mananciais, fauna e flora locais e colaborar com outras instituicdes e
setores para executar projetos e programas ambientais; implementar medidas para
reduzir os impactos das mudancas climaticas no municipio promovendo a qualidade
de vida e garantindo o desenvolvimento sustentavel; atuar na defesa e protecdo animal
e no controle de populacGes, para atingir o equilibrio ambiental e o convivio mais
harmonioso dos municipes com 0s animais; apoiar e incentivar a agricultura, pecuéria
e pesca, promovendo aumento da produtividade e sustentabilidade; articular a oferta
de suporte técnico aos agricultores e pescadores; promover a¢ées que melhorem a
infraestrutura e as condicGes de vida em é&reas rurais e comunidades pesqueiras;
trabalhar em conjunto com outras instituicdes, fomentando projetos de
desenvolvimento agricola e pesqueiro;

XIIl.  Secretaria Municipal de Turismo, Cultura de Inovacdo: incentivar, difundir,
promover a pratica e o desenvolvimento da atividade cultural artistica, conservar,
administrar e zelar pelo patriménio cultural, artistico do Municipio, planejar e executar
a politica municipal para o desenvolvimento do turismo e a politica municipal de
cultura; planejar e executar as politicas de desenvolvimento econdmico do Municipio
promovendo 0s eixos de desenvolvimento e fomentando o empreendedorismo;
promover agdes que busquem integrar e divulgar o Municipio a diversas cidades,
regides e paises, no sentido de incentivar 0s negocios nacionais e internacionais e o
intercambio educacional/cultural; promog&o e incentivo a inovagdo; prestar servigos
de orientagdo aos empreendedores e auxiliar no desenvolvimento dos projetos de
empreendedorismo cultural, esportivo e social; promover a interlocucdo junto as
entidades de classe e empresariais; e gerenciar politicas de desenvolvimento

econdmico;
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CAPITULO IV - DA ADMINISTRACAO SUPERIOR

Art. 5° A Administracdo Superior sdo inerentes as atividades de planejamento, direco,
chefie e assessoria.

Art. 6° A Administracio Superior correspondem os seguintes cargos de provimento em
comissao (CPC), regidos pelo critério de confianga, de livre nomeacdo e exoneragdo pelo Chefe
do Poder Executivo:

Secretario;
Secretario Adjunto;
Procurador Geral;

IV. Chefe de Gabinete;
V. Oficial de Gabinete;
VI. Diretor Executivo;
VII.  Gerente Operacional,
VIIl.  Coordenador de Servicos;
IX.  Assessor Juridico; e
X. Assessor Especial.
8§ 1° Ficam definidas as descricGes de atividades e nomenclaturas dos cargos acima arrolados

no anexo | da presente lei.

Art. 7° Ficam criadas as seguintes Func¢des Gratificadas (FG), nas unidades da Estrutura

Basica da Administracdo Direta do Poder Executivo, especificamente nas descritas no Art. 3° desta
lei, regidas pelos critérios de confianca e de livre nomeacdo e exoneracdo pelo Chefe do Poder
Executivo, a serem ocupadas por servidores de carreira conforme segue:

1 (uma) de Controlador Geral;
1 (uma) de Tesoureiro Geral,
1 (uma) de Tesoureiro;

IV. 9 (nove) de Assistentes Especiais;

V. 12 (doze) de Assessores Administrativos;
VI. 23 (vinte e trés) de Gestores Operacionais; e
VII. 31 (trinta e um) de Chefes de Servigos.

8 1° Ficam definidas as descri¢des de atividades e nomenclaturas dos cargos acima arrolados
no anexo Il da presente lei.

CAPITULO V - DA ESTRUTURA ADMINISTRATIVA

Art. 8° A estrutura basica e quantidade de vagas dos 0rgaos previstos no Art. 3°, é a seguinte:

ORGAO DENOMINACAO TIPO | VAGAS
Gabinete do Prefeito e da Vice-Prefeita Chefe de Gabinete CPC 01
Oficial de Gabinete CPC 02
Assessor Juridico CPC 01
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Diretor Executivo CPC 01
Gerente Operacional CPC 05
Coordenador de Servicos CPC 03
Assessor Administrativo CPC 03
Assistente Especial FG 01
Procuradoria Geral do Municipio Procurador Geral CPC 01
Assessor Juridico CPC 11
Controladoria Geral do Municipio Controlador Geral FG 01
Secretaria Municipal de Financas Secretario CPC 01
Gerente Operacional CPC 02
Coordenador de Servicos CPC 01
Assessor Especial CPC 06
Tesoureiro Geral FG 01
Assistente Especial FG 01
Assessor Administrativo FG 03
Gestor Operacional FG 01
Chefe de Servicos FG 01
Secretaria  Municipal de Gestdo e | Secretério CPC 01
Desburocratizagéo Diretor Executivo CPC 02
Gerente Operacional CPC 04
Coordenador de Servicos CPC 02
Assessor Especial CPC 07
Assistente Especial FG 01
Assessor Administrativo FG 02
Gestor Operacional FG 03
Chefe de Servicos FG 03
Secretaria  Municipal de Educacdo, | Secretario CPC 01
Esportes e Juventude Diretor Executivo CPC 02
Gerente Operacional CPC 05
Coordenador de Servicos CPC 02
Assessor Especial CPC 02
Assistente Especial FG 02
Assessor Administrativo FG 01
Gestor Operacional FG 04
Chefe de Servicos FG 14
Secretaria Municipal de Saude Secretario CPC 01
Oficial de Gabinete CPC 01
Diretor Executivo CPC 05
Gerente Operacional CPC 06
Coordenador de Servicos CPC 04
Assessor Especial CPC 06
Assistente Especial FG 01
Gestor Operacional FG 07
Chefe de Servigos FG 04
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Tesoureiro FG 01
Secretaria Municipal de Assisténcia Social | Secretario CPC 01
Diretor Executivo CPC 01
Gerente Operacional CPC 02
Coordenador de Servicos CPC 01
Assessor Especial CPC 04
Assessor Administrativo FG 01
Gestor Operacional FG 04
Secretaria  Municipal de Urbanismo, | Secretério CPC 01
Mobilidade e Regulariza¢cdo Fundiaria Diretor Executivo CPC 03
Gerente Operacional CPC 03
Coordenador de Servicos CPC 02
Assessor Especial CPC 02
Assistente Especial FG 01
Secretaria Municipal de Seguranca Publica, | Secretério CPC 01
Transito e Fiscalizagéo Diretor Executivo CPC 01
Gerente Operacional CPC 02
Gestor Operacional FG 02
Chefe de Servicos FG 02
Secretaria Municipal de Infraestrutura e | Secretério CPC 01
Obras Secretario Adjunto CPC 01
Oficial de Gabinete CPC 01
Diretor Executivo CPC 02
Gerente Operacional CPC 04
Coordenador de Servicos CPC 04
Assessor Especial CPC 03
Assistente Especial FG 02
Assessor Administrativo FG 05
Chefe de Servicos FG 07
Secretaria Municipal de Meio Ambiente, | Secretario CPC 01
Agricultura e Pesca Diretor Executivo CPC 04
Gerente Operacional CPC 03
Coordenador de Servicos CPC 02
Gestor Operacional FG 02
Secretaria Municipal de Turismo, Cultura | Secretario CPC 01
de Inovagdo Diretor Executivo CPC 03
Gerente Operacional CPC 06
Assessor Especial CPC 02

§ 1° E facultado ao servidor investido em cargo de provimento em comissdo optar pela
remuneracao do seu emprego publico, abdicando obrigatoriamente da remuneracao conferida ao
cargo em comissdo, excluindo tal possibilidade aos ocupantes de cargos/empregos efetivos que

integram os Programas e Projetos Federais.
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Art. 9° Ficam criadas as seguintes Funcgdes Gratificadas do Magistério (FGM), na Secretaria
Municipal de Educacdo, Esportes e Juventude, regidas pelos critérios de confianca e de livre
nomeacao e exoneracdo pelo Chefe do Poder Executivo, a serem ocupadas por servidores de
carreira do magistério, de acordo com a Lei n® 1984/99, conforme segue:

4 (quatro) de Diretor de Escola até 300 alunos;
5 (cinco) de Diretor de Escola acima de 300 alunos;
4 (quatro) de Secretario de Escola até 300 alunos;

IV. 5 (cinco) de Secretario de Escola acima de 300 alunos;
V. 9 (nove) de Diretor de Centro Municipal de Educacao Infantil - CMEI até 150 alunos;
VI. 7 (sete) de Diretor de Centro Municipal de Educacdo Infantil - CMEI acima de 150
alunos;
VII. 9 (nove) de Secretario de Centro Municipal de Educacdo Infantil - CMEI até 150
alunos;
VIIl. 7 (sete) de Secretéario de Centro Municipal de Educag&o Infantil - CMEI acima de 150
alunos;
IX. 16 (dezesseis) de Coordenador Pedagdgico de Escola e CMEI até 300 alunos; e
X. 5 (cinco) de Coordenador Pedagdgico de Escola e CMEI acima de 300 alunos.

§ 12 Ficam definidas as descricbes de atividades e nomenclaturas dos cargos acima
arrolados no anexo Ill da presente lei.

Art. 10. As Funcgbes Gratificadas somente serdo devidas enquanto perdurar a designacéo e
em nenhuma hipétese seré incorporada, para qualquer efeito, ao vencimento ou a remuneracéo do

servidor.

§ 1° As Funcles Gratificadas, sem prejuizo de outras atribui¢cdes que lhe forem definidas,
destinam-se ao assessoramento da alta administracdo em assuntos de interesse estratégico bem
como de assuntos administrativos de maior complexidade e serdo distribuidas nas unidades para
dinamizar a gestdo publica de acordo com a conveniéncia da gestao.

8§ 2° As nomeagdes para as Fun¢des Gratificadas do Magistério de Diretor de Escola e Diretor
de Centro Municipal de Educacdo Infantil - CMEI serdo realizadas com base no resultado no
processo de apresentacdo de plano de gestéo.

Art. 11. Os vencimentos e as gratificacdes mensais atribuidos aos cargos relacionados nos
Artigos 6°, 7° e 9° sdo os constantes na tabela a seguir:

CARGO TIPO VALOR
Secretario Adjunto Remuneragéo R$ 7.500,00
Oficial de Gabinete Remuneragéo R$ 6.000,00
Diretor Executivo Remuneracédo R$ 5.000,00
Assessor Juridico Remuneragédo R$ 5.000,00
Gerente Operacional Remuneragéo R$ 3.000,00
. . 8
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Coordenador de Servicos Remuneragao R$ 2.000,00
Assessor Especial Remuneragéo R$ 1.700,00
Controlador Geral Gratificacao R$ 5.000,00
Assistente Especial Gratificacao R$ 1.500,00
Tesoureiro Geral Gratificacdo R$ 1.500,00
Assistente Administrativo Gratificacdo R$ 1.000,00
Gestor Operacional Gratificacdo R$ 700,00
Chefe de Servigos Gratificacdo R$ 500,00
Tesoureiro Gratificacdo R$ 500,00
Diretor de Escola com até 300 alunos Gratificacdo R$ 500,00
Diretor de Escola acima de 300 alunos Gratificacdo R$ 600,00
Secretario de Escola com até 300 alunos Gratificacdo R$ 400,00
Secretario de Escola acima de 300 alunos Gratificacao R$ 500,00
Diretor de Centro Municipal de Educacao Infantil com até Gratificacdo R$ 500,00
150 alunos

Diretor de Centro Municipal de Educacao Infantil acima de | Gratificacdo R$ 600,00
150 alunos

Secretario de Centro Municipal de Educacdo Infantil com até | Gratificacdo R$ 400,00
150 anos

Secretario de Centro Municipal de Educacdo Infantil acima | Gratificagcdo R$ 500,00
de 150 anos

Coordenador Pedagogico de Escola e CMEI com até 300 Gratificacdo R$ 200,00
alunos

Cloordenador Pedagogico de Escola e CMEI acima de 300 Gratificacéo R$ 250,00
alunos

Art. 12. Os cargos em comissdo e gratificacdo da administracdo direta do Municipio de

Imbituba sdo exclusivamente os da estrutura contida nesta lei e consideram-se:

I. criados, apenas os cargos cujas finalidades ndo eram atribuidas a outros cargos ja

existentes;
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[I. extintos, todos os demais cargos de comissdo, gratificacdo de representacdo nédo
contidos nesta lei.

CAPITULO VI - DA SUPERVISAO

Art. 13. Os orgdos da Administracdo Municipal, direta ou indireta, submetem-se a
supervisao direta do Prefeito Municipal, ressalvadas as hipdteses em que a propria Lei excetuar tal
regra e a delegacdo de atribuicdes.

Paragrafo anico. Fica facultada, por decisdo do Prefeito Municipal, a supervisao pelo Secretério
Municipal competente de 6rgdos ou entidades da Administracdo Municipal, direta ou indireta.

Art. 14. A supervisdo pelas Secretarias, quanto a Administracdo Indireta, visa assegurar,
essencialmente:
I. arealizacdo dos objetivos fixados nos atos de constituicdo da entidade ou das leis que
os alteraram;
[I. aharmonia com a politica e a programacdo do governo no setor de atuagao do 6rgéo;
[ll. a eficiéncia administrativa, a autonomia administrativa, financeira, operacional do
orgéo.

Art. 15. A supervisao serd exercida mediante ado¢do das seguintes medidas, além de outras
estabelecidas pelo Executivo:
I. indicacdo ou nomeacdo, pelo Chefe do Executivo ou pelo Secretério dos dirigentes de
cada 6rgdo;

II.  recebimento sistematico de relatorios, boletins, balancetes, balancos e informacdes que
permitam ao Chefe do Executivo e ao Secretdrio acompanhar as atividades e a
execucdo do orcamento e da programacao financeira aprovados;

[ll. aprovacdo anual da proposta de acdes, do orcamento e da programacdo financeira do
orgao;

I\V. aprovacdo de relatorios, balancos e contas, diretamente ou através dos representantes
das Secretarias nas Assembleias e 6rgdos de Administracdo ou controle;

V. fixagdo, em niveis compativeis com os critérios de operacao econémica, das despesas
de pessoal e de administracéo;

VI. fixacdo de critérios para gastos de publicidade, divulgacgéo e relagdes publicas;
VII. realizagdo de auditoria e avaliagdo periddica de rendimento e produtividade; e
VIII.  intervencdo, por motivo de interesse publico.

CAPITULO VII - DOS AGENTES POLITICOS

Art. 16 Ficam definidos como Agentes Politicos os cargos de Secretario Municipal, Chefe
de Gabinete e Procurador-Geral, na forma do Art. 39, 8 4°, da Constitui¢cdo da Republica Federativa
do Brasil, com redagéo dada pela Emenda Constitucional n® 19, de 04 de junho de 1998.

81° Os Agentes Politicos sdo ordenadores de despesas, como autoridade administrativa
detentora de competéncia de ordenar a execucdo de despesas or¢gamentarias, caracterizados como
gestores dos negocios municipais, constituidos e instrumentalizados nas a¢des de natureza politica
e administrativa, que sdo criadas, mantidas e desenvolvidas dentro de cada uma das fungdes do
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governo, em consonancia com o disposto no 8 1° do art. 80 e art. 84 do Decreto-lei n° 200/67, em
que o agente subordinado que deixar de prestar contas, praticar desfalque, desvio de bens ou outra
irregularidade causadora de prejuizo para a Fazenda Publica, exorbitando das ordens recebidas, é
responsavel direto pelo ato praticado.

82° Os Agentes Politicos séo, ainda, gestores fiscais responsaveis pelo cumprimento das
regras estabelecidas na Lei Complementar Federal n°® 101, de 4 de maio de 2000 - Lei de
Responsabilidade Fiscal, especialmente pela fiscalizacdo do equilibrio das contas publicas, em
consonancia com os limites e condi¢des do endividamento publico, gastos totais com pessoal e
outras peculiaridades inerentes as suas atribuicGes e a legislacéo fiscal vigente.

§ 3° As atribuicBes principais dos Agentes Politicos, sdo as estabelecidas e definidas na
competéncia atribuida ao érgdo superior do qual for o dirigente, na forma do artigo 4° desta Lei
Complementar, e pelas disposicdes normativas atinentes as atividades dos 6rgdos a que estdo
vinculados, bem como aquelas estabelecidas direta ou indiretamente pela legislacdo vigente, bem
como, aquelas determinadas por delegacdo de competéncia.

84° Cada Agente Politico é responsavel pelo controle de jornada dos servidores (efetivos,
comissionados, temporarios e de programas federais) que Ihes sdo vinculados e, como ordenador
de despesa, é responsadvel pelo encaminhamento de determinacdo de pagamento das verbas
trabalhistas que compde a remuneracao de todos 0s seus respectivos servidores.

CAPITULO VIII - DAS DISPOSICOES FINAIS E TRANSITORIAS

Art. 17. Os servidores investidos em funcbes de comisséo previstas no Art. 6° ficam
autorizados a dirigir veiculo oficial, eventualmente, com o intuito de facilitar o andamento do
desempenho das fungdes.

Art. 18. Ficam consignadas as alteracdes necessarias na redacao de todas as normas vigentes
no ambito municipal, adequando-as as denominagdes dos ¢rgdos relacionados nesta Lei
Complementar e sua regulamentacdo, no que for pertinente a preponderancia das atividades
relacionadas ao respectivo 6rgdo.

81° Os contratos, convénios, acordos, ajustes e outros instrumentos congéneres celebrados
por orgdos extintos, ficam automaticamente sub-rogados para os 6rgdos que vierem a suceder
aqueles extintos ou tiveram as suas competéncias transferidas.

82° Fica o Poder Executivo Municipal autorizado a fazer as inclusdes e alteragdes
necessarias no Plano Plurianual, na Lei de Diretrizes Orcamentarias e, dentro dos limites dos
respectivos créeditos, a efetuar a transferéncia de dotagdes de seu orcamento ou de credito
adicionais, de forma a adequa-la a nova estrutura administrativa.

83° Fica o Chefe do Poder Executivo autorizado a expedir Decretos e os demais atos
necessarios a plena execucédo da presente Lei Complementar.

Art. 19. O Artigo 8° da Lei Complementar n° 5.400, de 11 de abril de 2023, passa ter a
seguinte redacgdo: O responsavel pela Unidade Central do Sistema de Controle Interno, com o cargo
em gratificacdo de Controlador Geral, serd unicamente servidor efetivo da prefeitura, cuja
escolaridade seja de nivel superior completo, preferencialmente nas &reas de administracéao,
administracdo publica, economia, contabilidade ou direito, além de dedicar-se exclusivamente a
funcéo, resguardado o direito de remuneragao por atribui¢des ndo inerentes ao cargo.
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Paragrafo Unico: N&o podera ser designado como responsavel pela Unidade Central do
Sistema de Controle Interno, servidor:

a) que tenha sofrido penalizacdo administrativa, civil ou penal transitada em julgado;

b) que seja filiado a partidos politicos e possua atividades politico-partidaria de direcao;

C) que exerca, concomitantemente com a atividade na Unidade Central do Sistema de
Controle Interno, qualquer outra atividade, seja no municipio, em outro ente pablico, ou
qualquer outra funcéo profissional na atividade privada, salvo atividade de docéncia;

d) que possua qualquer outra circunstancia que possa afetar a autonomia profissional, a
seguranca dos controles ou segregacao de fungdes.

Art. 20. Ficam revogados os Artigos 16 e 17 da Lei Complementar n° 5.400 de 11/04/2023
e fica revogada a Lei Complementar 5.192/2021 de 01/03/2021.

Art. 21. As despesas decorrentes da presente Lei Complementar correrdo por conta de
dotacGes orcamentarias proprias.

Art. 22. Esta Lei Complementar entra em vigor na data da sua publicacéo.

Imbituba (SC), 15 de janeiro de 2025.

Michell Nunes MlCHELL Assinado de forma digital por
N . C S:
Prefeito NUNES:031228239 pcocoicoion 1aasss
77 -03'00'

Registre-se e Publique-se
Registrada e publicada no Diario Oficial dos Municipios de Santa Catarina - DOM/SC.
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ANEXO |
DESCRICAO DAS ATRIBUICOES DOS CARGOS EM PROVIMENTO DE COMISSAO
-CPC

- Secretério(a) Adjunto(a) - SEINF: auxiliar o titular da pasta na gestdo de acOes, projetos e
politicas puablicas relacionadas a infraestrutura do municipio; colaborar no planejamento
estratégico e na execucdo de obras publicas, garantindo prazos, metas e conformidade técnica;
supervisionar equipes e servicos, como manutencdo, limpeza urbana e pavimentacao;
acompanhar licitacGes, contratos e a alocacdo de recursos financeiros e materiais; monitorar
obras e projetos, assegurando qualidade e eficiéncia, além de promover transparéncia no
relacionamento com oOrgaos publicos, empresas e a comunidade; prestar suporte técnico e
elaborar relatorios e pareceres gerenciais; atender demandas da populacéo, propondo solucdes
integradas; contribuir no desenvolvimento de politicas publicas para o crescimento urbano; e
promover acOes eficazes e melhorias na qualidade de vida da populacdo; e desempenhar,
cumprir e fazer cumprir as normas vigentes, especialmente aquelas relacionadas as atividades
sob sua responsabilidade.

- Oficial de Gabinete - GAB: preparar a agenda diaria do chefe do poder executivo e coordenar
0 atendimento ao publico interno e externo; organizar o tramite de documentos para apreciacao
ou assinatura e gerenciar as relagdes com 6rgédos superiores e colegiados; planejar as viagens
do chefe do poder executivo em aspectos protocolares e executar atividades administrativas, de
aprimoramento dos servicos e de representacdo politica e social; recepcionar, marcar audiéncias
e encaminhar autoridades, servidores e cidadaos interessados em comunica¢do com o chefe do
poder executivo; manter registros atualizados de visitas, contatos, cadastro de autoridades e
entidades de relacionamento; coordenar publicacdes no Diario Oficial dos Municipios de Santa
Catarina (DOM/SC); redigir documentos administrativos e garantir o cumprimento das normas
vigentes, assegurando a eficiéncia nas atividades sob sua responsabilidade; e e desempenhar,
cumprir e fazer cumprir as normas vigentes, especialmente aquelas relacionadas as atividades
sob sua responsabilidade.

- Oficial de Gabinete de Comunicacéo e Inteligéncia - GAB: planejar, executar e orientar a
politica de comunicacdo social da prefeitura, promovendo a uniformizagdo de conceitos e
procedimentos; coordenar as atividades de comunicagao social, marketing e divulgacgéo de atos
do governo municipal; gerenciar a contratagcdo de servigos terceirizados, como assessoria de
imprensa, publicidade e propaganda; promover a divulgacdo de projetos de interesse do
governo por meio de 6rgaos publicos, imprensa e associa¢fes; coordenar o relacionamento da
imprensa com o prefeito, secretarios e autoridades municipais; manter arquivo de noticias e
comentarios da imprensa sobre as atividades municipais para consulta e estudo; organizar
parcerias com agéncias de marketing, fornecedores e influenciadores digitais; trabalhar em
conjunto com outros Orgdos municipais na coleta e divulgacdo de informacdes e dados
relevantes para a administracdo publica; e desempenhar, cumprir e fazer cumprir as normas
vigentes, especialmente aquelas relacionadas as atividades sob sua responsabilidade.
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- Oficial de Gabinete - SEINF: preparar a agenda diaria do secretario(a) e coordenar o
atendimento ao pablico interno e externo; organizar o tramite de documentos para apreciacao
ou assinatura e gerenciar as relacbes com 6rgdos superiores e colegiados; planejar as viagens
do secretario(a) em aspectos protocolares e executar atividades administrativas, de
aprimoramento dos servigos e de representacdo politica e social; recepcionar, marcar audiéncias
e encaminhar autoridades, servidores e cidaddos interessados em comunicagdo com 0O
secretario; manter registros atualizados de visitas, contatos, cadastro de autoridades e entidades
de relacionamento; coordenar publica¢fes no Diario Oficial dos Municipios de Santa Catarina
(DOM/SC); redigir documentos administrativos e garantir o cumprimento das normas vigentes,
assegurando a eficiéncia nas atividades sob sua responsabilidade; e desempenhar, cumprir e
fazer cumprir as normas vigentes, especialmente aquelas relacionadas as atividades sob sua
responsabilidade.

- Oficial de Gabinete - SEMSA: preparar a agenda diaria do secretario(a) e coordenar o
atendimento ao publico interno e externo; organizar o tramite de documentos para apreciacéo
ou assinatura e gerenciar as relagdes com 6rgaos superiores e colegiados; planejar as viagens
do secretario(@) em aspectos protocolares e executar atividades administrativas, de
aprimoramento dos servigos e de representacao politica e social; recepcionar, marcar audiéncias
e encaminhar autoridades, servidores e cidaddos interessados em comunica¢do com o0
secretario; manter registros atualizados de visitas, contatos, cadastro de autoridades e entidades
de relacionamento; coordenar publica¢des no Diario Oficial dos Municipios de Santa Catarina
(DOMY/SC); redigir documentos administrativos e garantir o cumprimento das normas vigentes,
assegurando a eficiéncia nas atividades sob sua responsabilidade; e desempenhar, cumprir e
fazer cumprir as normas vigentes, especialmente aquelas relacionadas as atividades sob sua
responsabilidade.

- Assessor Juridico - PGM: realizar atendimento a funcionarios, cidaddos e usuarios da
Procuradoria, fornecendo informacGes sobre processos administrativos e judiciais; sugerir
solucgdes para questdes legais de interesse do Municipio, conforme orienta¢bes do Procurador-
Geral; propor modifica¢des na legislagdo municipal, ajustando-a ao interesse publico; pesquisar
0 impacto das alteragdes legislativas na municipalidade; auxiliar os procuradores na tramitagéo
e elaboracdo de minutas de processos; administrar o controle de prazos judiciais e
administrativos, provendo o sistema informatizado da Prefeitura; elaborar relatorios e planilhas
sobre processos e arrecadacdo fiscal; assessor no encaminhamento de respostas a 6rgaos como
o Ministério Pablico e Tribunal de Contas; prestar apoio na elaboracdo de anteprojetos de leis
e outros atos juridicos; orientar estagiarios na elaboracdo de documentos e realizar outras
atividades determinadas pelo Procurador-Geral; e desempenhar, cumprir e fazer cumprir as
normas vigentes, especialmente aquelas relacionadas as atividades sob sua responsabilidade.
Fica vedado ao Assessor Juridico Especial a sua representacdo como Procurador/Advogado no
ajuizamento de acOes, realizacdo de audiéncias e apresentacdo de peticbes no ambito das
Justicas Estadual e Federal e qualquer manifestacdo externa de assuntos tratados no &mbito da
Procuradoria Juridica.
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- Diretor Executivo do Escritorio de Projetos - GAB: dirigir as atividades do escritorio de
projetos especiais e a integracao do plano de metas de governo aos planos, projetos, acdes da
administracdo municipal e demais instrumentos de planejamento estratégico do governo;
orientar e coordenar o levantamento de informacdes, inclusive no que se refere a aplicacdo do
orcamento municipal; constituir projetos estratégicos para 0 municipio e buscar 0s meios
gerenciais e financeiros para viabiliza-los, junto aos governos federal e estadual, assim como,
demais organismos de fomento e apoio; dirigir a sistematizacdo dos processos internos;
organizar a prestacdo de contas de convénios e emendas parlamentares captados; e
desempenhar, cumprir e fazer cumprir as normas vigentes, especialmente aquelas relacionadas
as atividades sob sua responsabilidade.

- Diretor Executivo do Imbituba +Facil e Procon - SEGED: dirigir as atividades dos servi¢os
do espaco Imbituba +F4cil, onde se concentram os servicos de emissdo de identidade, Junta
Militar, SINE e Procon; fiscalizar a comercializacdo de bens e servicos, visando a protecéo do
consumidor, preservacao da saude, seguranca e meio ambiente, conforme a legislacao vigente;
controlar a frequéncia dos servidores em suas unidades, referenda atos e pareceres técnicos, e
opina sobre assuntos que requerem decisdo superior; distribuir, acompanhar e avaliar as
atividades dos servidores sob sua responsabilidade, organizando reunides periddicas para
discutir melhorias e adotar medidas para garantir a eficiéncia e o bom funcionamento dos
servigcos administrativos da diretoria; e desempenhar, cumprir e fazer cumprir as normas
vigentes, especialmente aquelas relacionadas as atividades sob sua responsabilidade.

- Diretor Executivo de Recursos Humanos - SEGED: dirigir as atividades dos servigos de
gestdo de recursos humanos da Prefeitura; planejar, executar e avaliar agdes nos processos
relacionados a cargos, salérios e beneficios; supervisionar e executar politicas de recrutamento,
selecdo, educacdo permanente, avaliacdo de desempenho, plano de carreira, desenvolvimento
de equipes e programas de salde e seguranca do trabalhador; organizar a manutencdo dos
registros de pessoal, elaborar concursos e orientar os candidatos; coordenar a capacitacao e
aperfeicoamento dos servidores, controlar frequéncia e supervisionar a folha de pagamento;
dirigir as divisdes subordinadas, promover a integracdo das unidades e cumprir normas
internas.; realizar reunides peridédicas com a equipe para garantir a eficiéncia dos servicos
administrativos; e desempenhar, cumprir e fazer cumprir as normas vigentes, especialmente
aquelas relacionadas as atividades sob sua responsabilidade.

- Diretor Executivo de Gestdo Administrativa - SEDEJ: dirigir as atividades dos servicos
administrativos da secretaria; assessorar 0 secretario(a) no que concerne as suas atividades
administrativas e financeiras relacionadas, adotando as melhores praticas de gestdo e técnicas
associadas a inovacao; liderar grupos de trabalhos especialmente constituidos para levantar,
avaliar e sugerir alternativas e solugdes para problemas especificos identificados pelo superior
hierarquico; diagnosticar descompassos Nnos processos organizacionais, administrativos e
técnicos, sugerindo medidas inovadoras e eficazes; apresentar sugestdes de politicas, estratégias
e acdes gerenciais que possam levar a administragdo & melhoria continua da qualidade dos
servicos prestados ao municipe, visando alcancar os melhores orientar e supervisionar
profissionais ligados a secretaria; acompanhar processos, procedimentos e projetos

15
Prefeitura de Imbituba Fone: +55 (48) 3355-8100 S
Rua Ernani Cotrin, 601 « 88780-000 imbituba@imbituba.sc.gov.br ﬁch
Imbituba * Santa Catarina * Brasil www.imbituba.sc.gov.br IMBITUBA



PREFEITURA

IMBITUBA

relacionados a secretaria, intervindo para agilizar a solugdo das demandas que se apresentam;
realizar reunides periodicas com a equipe para garantir a eficiéncia dos servicos
administrativos; e desempenhar, cumprir e fazer cumprir as normas vigentes, especialmente
aquelas relacionadas as atividades sob sua responsabilidade.

- Diretor Executivo de Pedagogia do Ensino - SEDEJ: dirigir as atividades do planejamento
pedagogico das escolas, alinhando as diretrizes educacionais as necessidades dos alunos;
supervisionar as praticas pedagdgicas, garantindo a aplicacdo eficaz das metodologias de
ensino; desenvolver programas de capacitacdo continua para professores, visando a melhoria
do ensino; oferecer suporte técnico aos gestores escolares para melhorar o desempenho
académico; coordenar avaliacdes pedagdgicas e propor ajustes nas praticas de ensino; promover
inovacdes metodoldgicas e tecnoldgicas nas escolas; gerenciar oS recursos materiais e
pedagOgicos necessarios para 0 ensino; trabalhar de forma integrada com outras areas da
Secretaria de Educacdo; acompanhar e adaptar as politicas educacionais estaduais e federais
para a realidade local; manter canais de comunicacdo eficazes com a comunidade escolar;
realizar reunides periddicas com a equipe para garantir a eficiéncia dos servigos
administrativos; e desempenhar, cumprir e fazer cumprir as normas vigentes, especialmente
aquelas relacionadas as atividades sob sua responsabilidade.

- Diretor Executivo de Transportes e Frota - SEMSA: dirigir o setor de transporte e de frota,
planejar, coordenar e avaliar as a¢Ges de transporte, gerenciando a frota de veiculos para o
transporte de usuarios do SUS e servidores; supervisionar as atividades dos motoristas,
inspecionando a documentacdo dos veiculos e motoristas, além das condi¢es dos veiculos;
elaborar a escala de trabalho, o roteiro de transporte e coordenar a limpeza interna e externa dos
veiculos; controlar a execucdo de tarefas, identificando necessidades de recursos humanos e
materiais; supervisionar os processos administrativos relacionados a frota e ao transporte de
usuarios, garantindo que os servigos atendam aos objetivos da secretaria; controlar horéarios,
gastos, didrias, itinerarios diarios e consumo de combustivel, mantendo tudo sob controle;
realizar reunides periddicas com a equipe para garantir a eficiéncia dos servicos
administrativos; e desempenhar, cumprir e fazer cumprir as normas vigentes, especialmente
aquelas relacionadas as atividades sob sua responsabilidade.

- Diretor Executivo de Média e Alta Complexidade - SEMSA: dirigir, planejar, coordenar e
supervisionar servicos de salde especializados da secretaria; gerenciar recursos e acompanhar
protocolos e diretrizes clinicas; coordenar equipes médicas e técnicas, garantindo conformidade
com normas de saude publica; supervisionar servicos de urgéncia e emergéncia, promovendo
integracdo com outras areas da saude; implementar programas para tratar doengas de maior
complexidade; analisar indicadores de desempenho e gerenciar fluxos de pacientes; assegurar
a integracdo entre as unidades de salde e outros servigos municipais; implementar politicas de
salide e promove capacitacdo continua da equipe; elaborar relatérios de andamento dos servicos
para a gestdo da secretaria; atuar na melhoria continua da qualidade dos servigos prestados a
populacdo; realizar reunides periodicas com a equipe para garantir a eficiéncia dos servicos
administrativos; e desempenhar, cumprir e fazer cumprir as normas vigentes, especialmente
aquelas relacionadas as atividades sob sua responsabilidade.

16
Prefeitura de Imbituba Fone: +55 (48) 3355-8100 S
Rua Ernani Cotrin, 601 « 88780-000 imbituba@imbituba.sc.gov.br ﬁch
Imbituba * Santa Catarina * Brasil www.imbituba.sc.gov.br IMBITUBA



PREFEITURA

IMBITUBA

- Diretor Executivo de Controle, Avaliacdo e Auditoria - SEMSA: Dirigir 0s servicos de
controle, avaliacdo e auditoria da secretaria; oferecer suporte técnico e administrativo as
unidades de satde, a médica reguladora e a secretéria de satde no uso do SISREG; administrar
as vagas de consultas e exames, configurando as agendas e gerenciando o0s aspectos do sistema
conforme a realidade do municipio; promover a utilizacdo do sistema e explicar sua
importancia; solicitar agendamento de exames e consultas dentro do municipio via SISREG;
apoiar a secretaria municipal em questdes relacionadas a referéncias para exames e consultas
sob responsabilidade do estado; contatar a Central de Regulacdo Ambulatorial do estado para
esclarecimentos ou devolugdes de solicitacbes feitas via SISREG; agendar ou reagendar
retornos de consultas e exames conforme necessario; realizar reunides periddicas com a equipe
para garantir a eficiéncia dos servi¢os administrativos; e desempenhar, cumprir e fazer cumprir
as normas vigentes, especialmente aquelas relacionadas as atividades sob sua responsabilidade.

- Diretor Executivo de Aten¢do Basica - SEMSA: dirigir, coordenar e gerenciar as unidades
de salde voltadas a atencdo basica, como postos de salde e as estratégias de saude familia;
planejar e executar acbes para promocgdo da saude e prevencdo de doengas; supervisionar
programas de saude publica, como vacinacdo e controle de doencas; coordenar e avaliar as
equipes de salde, garantindo a qualidade do atendimento; organizar capacitacao continua para
as equipes; gerenciar recursos financeiros e materiais da area; monitorar indicadores de satde
e propor melhorias; planejar politicas publicas de salde relacionas com a equipe
multiprofissional; fortalecer a rede de atencdo basica e assegurar acesso universal aos servigos
de saude; promover a integracdo entre a atencdo béasica e a especializada; realizar reunides
periddicas com a equipe para garantir a eficiéncia dos servigos administrativos; e desempenhar,
cumprir e fazer cumprir as normas vigentes, especialmente aquelas relacionadas as atividades
sob sua responsabilidade.

- Diretor Executivo de Assisténcia Farmacéutica - SEMSA: dirigir, coordenar e gerenciar as
atividades das farmacias municipais; e as atividades de assiténcia farmacéutica; supervisionar
a distribuicdo, controle e armazenamento de medicamentos nas unidades de salde; garantir a
qualidade e seguranca dos medicamentos conforme normas sanitarias; coordenar a formacéo e
atualizacdo dos profissionais envolvidos na gestdo farmacéutica; gerenciar a aquisicdo de
medicamentos e insumos, buscando otimizar recursos e garantir a disponibilidade de produtos
essenciais; monitorar o uso racional de medicamentos, promovendo programas de educacao
para a populacgéo e profissionais de saude; analisar relatérios financeiros e de estoque, propondo
melhorias; promover integracdo com outras areas da saude para melhorar 0 acesso aos
medicamentos; implementar politicas publicas relacionadas ao uso de medicamentos; fortalecer
a assisténcia farmacéutica no SUS; realizar reunides periodicas com a equipe para garantir a
eficiéncia dos servigos administrativos; e desempenhar, cumprir e fazer cumprir as normas
vigentes, especialmente aquelas relacionadas as atividades sob sua responsabilidade.

- Diretor Executivo de Direitos Humanos - SEAS: dirigir, planejar, coordenar e executar
politicas de protecdo aos direitos humanos; combater violéncia, discriminacdo e excluséo
social; coordenar programas de apoio a vitimas de violagdo de direitos; articular com
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organizacbes e Orgdos para defender esses direitos; supervisionar acdes educativas e
preventivas sobre direitos fundamentais; analisar e encaminha denuncias de violacdo de
direitos, buscando apuracdo e solucdo; elaborar relatorios e indicadores sobre as politicas
publicas da area; promover a inclusdo social de grupos marginalizados; organizar eventos e
capacitacOes sobre direitos humanos; garantir conformidade com a legislacédo vigente sobre o
tema; realizar reunides periddicas com a equipe para garantir a eficiéncia dos servicos
administrativos; e desempenhar, cumprir e fazer cumprir as normas vigentes, especialmente
aquelas relacionadas as atividades sob sua responsabilidade.

- Diretor Executivo de Planejamento Urbano - SEURF: dirigir, planejar, coordenar e executar
politicas de planejamento e desenvolvimento urbano da cidade; elaborar e implementar
politicas publicas para o uso do solo e melhoria da infraestrutura; supervisionar projetos
urbanisticos que visem a qualidade de vida; coordenar estudos sobre o crescimento urbano e
demanda por servicos; integrar as areas de urbanismo, transporte, saneamento e meio ambiente;
participar na elaboracdo de planos diretores e de mobilidade urbana; acompanhar obras publicas
e privadas, garantindo conformidade com o planejamento; orientar sobre licenciamento urbano
e uso do solo; assessorar na criacdo de projetos sustentaveis e acessiveis; gerenciar o
desenvolvimento urbano, alinhando-o as necessidades da populacdo; realizar reunibes
periddicas com a equipe para garantir a eficiéncia dos servigos administrativos; e desempenhar,
cumprir e fazer cumprir as normas vigentes, especialmente aquelas relacionadas as atividades
sob sua responsabilidade.

- Diretor Executivo de Mobilidade Urbana e Transporte Publico - SEURF: dirigir, planejar,
coordenar e executar politicas as politicas de transporte e mobilidade do municipio; gerenciar
0 sistema de transporte coletivo e suas operacdes, buscando eficiéncia e sustentabilidade;
supervisionar a criacdo e implementacdo de planos de mobilidade urbana, melhorando o fluxo
de trafego e a infraestrutura viéria; coordenar a fiscalizagdo do transporte publico, assegurando
0 cumprimento de normas; promover solugdes para melhorar a acessibilidade e reduzir
congestionamentos, como ciclovias e alternativas sustentaveis; avaliar o impacto de novas
tecnologias no transporte, como aplicativos de carona e sistemas inteligentes; supervisionar
obras de infraestrutura vidria, incluindo asfaltamento e sinalizacdo; trabalhar em parceria com
outras entidades para melhorar a mobilidade urbana; realizar estudos continuos para otimizar o
transporte publico; realizar reunides periddicas com a equipe para garantir a eficiéncia dos
servigos administrativos; e desempenhar, cumprir e fazer cumprir as normas vigentes,
especialmente aquelas relacionadas as atividades sob sua responsabilidade.

- Diretor Executivo de Habitacdo e Regularizacdo Fundiaria - SEURF: dirigir, planejar,
coordenar e executar projetos de urbanizacdo e construcdo de habitacdo popular, promovendo
moradias para a populagéo de baixa renda; supervisionar a regularizagdo de areas informais e
coordenar a legalizagéo de lotes; articular parcerias com 6rgéos estaduais e federais para captar
recursos destinados a habitacdo; acompanhar a gestdo de cadastros de beneficiarios e
administrar programas de subsidios e financiamento habitacional; realizar levantamentos de
areas carentes de infraestrutura e coordenar acfes de reassentamento e melhorias urbanas;
buscar solucBes para questdes habitacionais, promovendo inclusdo social e atendimento as
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normas legais e ao planejamento urbano; realizar reuni6es periodicas com a equipe para garantir
a eficiéncia dos servicos administrativos; e desempenhar, cumprir e fazer cumprir as normas
vigentes, especialmente aquelas relacionadas as atividades sob sua responsabilidade.

- Diretor Executivo de Fiscalizacéo - SSP: dirigir, planejar, coordenar e executar 0s servigos
de fiscalizagéo e controle urbano na definicdo dos planos, programas e projetos setoriais da
pasta; organizar a logistica das fiscalizacbes e diligéncias; gerenciar 0s processos da pasta,
dando suporte e gerenciamento os fiscais nas fiscalizacdes e diligéncias municipais; opinar
sobre questdes que necessitam de decisdo superior e propor providéncias; submeter ao
Secretario(a) a programacéo de fiscalizacGes e participar de diligéncias para autuar, notificar e
embargar atividades de obras e posturas; desenvolve relatérios das fiscalizagbes, incluindo
fotos; gerenciar administrativamente o setor, cuidando de carros, equipamentos e sistemas;
colaborar com o Secretario(a) na implementacdo de acGes para melhorar o desempenho do
orgdo; realizar reunides periodicas com a equipe para garantir a eficiéncia dos servicos
administrativos; e desempenhar, cumprir e fazer cumprir as normas vigentes, especialmente
aquelas relacionadas as atividades sob sua responsabilidade.

- Diretor Executivo de Controle de Maquinas e Veiculos - SEINF: dirigir, planejar, coordenar
e executar os servicos de gestdo da frota de maquinas e equipamentos; coordenar a manutencéo
e operacdo dos veiculos e maquinas da secretaria; planejar e organizar o uso da frota de acordo
com as demandas da administracdo publica; elaborar e implementar planos de manutencao
preventiva e corretiva; garantir o cumprimento das normas de seguranca e regulamentacdes de
transito; controlar o consumo de combustivel e realizar a gestdo de custos operacionais;
monitorar a documentacdo dos veiculos, como licenciamento e seguros; organizar a escala de
trabalho dos motoristas e operadores de maquinas; coordenar 0s processos de aquisicdo de
novos veiculos e equipamentos; realizar relatérios sobre a performance da frota e propor
melhorias para otimizar a gestdo; realizar reunifes periddicas com a equipe para garantir a
eficiéncia dos servicos administrativos; e desempenhar, cumprir e fazer cumprir as normas
vigentes, especialmente aquelas relacionadas as atividades sob sua responsabilidade.

- Diretor Executivo de lluminacéo Publica - SEINF: dirigir, planejar, coordenar e executar a
implantagdo, manutencdo, reparacdo e melhorias no sistema de iluminacdo publica,
assegurando sua eficiéncia e qualidade; realizar a anélise, aprovacao e fiscalizacdo dos projetos
de energia elétrica, incluindo planos de expanséo de redes publicas ou privadas, garantindo que
atendam aos requisitos tecnicos e legais do municipio; liderar a realizacao de estudos, pesquisas
e projetos voltados ao setor de energia elétrica, buscando inovagdo e aprimoramento das
infraestruturas existentes; coordenar a instalacdo e manutencdo de sistemas elétricos nos
prédios municipais, promovendo a seguranca e funcionalidade; exercer o acompanhamento e
fiscalizacdo dos servigos publicos de concessdo, monitorando a conformidade das instituicGes
prediais com as normativas elétricas e de seguranga; propor melhorias continuas para a gestéo
de energia, otimizando o uso e reduzindo custos para a administracdo publica; manter a equipe
técnica capacitada e atualizada sobre as melhores préaticas e novas tecnologias do setor; zelar
pela continuidade do servico de iluminagdo publica, minimizando falhas e impactos a
comunidade; elaborar relatérios técnicos periddicos sobre a situacdo dos servicos e apresenta
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solugdes estratégicas ao secretario da pasta; estabelecer parcerias com outras entidades e
empresas, buscando recursos e tecnologias que melhorem os servigos prestados a populacao;
realizar reunides periddicas com a equipe para garantir a eficiéncia dos servigos
administrativos; e desempenhar, cumprir e fazer cumprir as normas vigentes, especialmente
aquelas relacionadas as atividades sob sua responsabilidade.

- Diretor Executivo de Bem Estar Animal - SMAAP: dirigir, planejar, coordenar e executar
acOes voltadas a efetivacdo das politicas sob sua responsabilidade; articular e promover
politicas para a defesa dos direitos dos animais por meio de parcerias com agéncias nacionais e
internacionais, com os demais poderes e esferas da Federacdo, com a sociedade civil e com
empresas privadas; promover e acompanhar a execucao de contratos e convénios; organizar e
promover eventos, seminarios, cursos, congressos e foruns para refletir sobre as diretrizes das
politicas publicas e disseminar conhecimento sobre direitos dos animais; organizar, gerenciar e
capacitar grupo de voluntarios para dar suporte a projetos relacionados a causa animal;
promover campanhas de castracao e eventos para adocao de animais; promover a execucao das
atividades da unidade/area que dirige; programar e controlar a execucdo dos trabalhos,
fornecendo indicativos sobre as necessidades de recursos humanos e materiais da area;
apresentar relatérios periodicos de avaliacdo das atividades desenvolvidas e emitir pareceres
sobre assuntos pertinentes a sua area de atuacado; realizar reunides periédicas com a equipe para
garantir a eficiéncia dos servicos administrativos; e desempenhar, cumprir e fazer cumprir as
normas vigentes, especialmente aquelas relacionadas as atividades sob sua responsabilidade.

- Diretor Executivo de Agricultura e Pesca - SMAAP: dirigir, planejar e coordenar a politica
municipal agricola e da pesca; promover o desenvolvimento sustentavel da pesca e agricultura
através de parcerias com érgdos publicos e entidades do setor; incentivar o associativismo e
cooperativismo para fortalecer o setor; coordenar a fiscalizagdo da pesca e da agricultura em
conjunto com outros 6rgdos; realizar acdes de educacdo ambiental e uso sustentavel dos
recursos naturais; manter o cadastro de pescadores e agricultores atualizado; promover o bom
relacionamento com os pescadores e agricultores, orientando suas demandas; coordenar 0s
servigos de patrulha mecanizada e boas praticas agricolas; manter o cadastro atualizado dos
produtores rurais e pecuaristas; promover a ampliacdo da emissao da nota do produtor rural;
buscar parcerias publico-privadas para o desenvolvimento do setor; realizar reunides periodicas
com a equipe para garantir a eficiéncia dos servigcos administrativos; e desempenhar, cumprir e
fazer cumprir as normas vigentes, especialmente aquelas relacionadas as atividades sob sua
responsabilidade.

- Diretor Executivo de Gestédo de Residuos Solidos - SMAAP: dirigir, planejar, coordenar e
executar politica municipal de residuos solidos; supervisionar processos como coleta,
transporte, triagem e disposicao final dos residuos; planejar e coordenar acdes para melhorar
continuamente o sistema de gestdo de residuos; programar e controlar os trabalhos,
identificando necessidades de recursos humanos e materiais; apresentar relatorios periodicos
sobre o desempenho da unidade; emitir pareceres técnicos e prestar informacdes sobre sua area
de atuacdo; assessorar 6rgaos municipais e colaborar com entidades para desenvolver politicas
publicas sustentaveis; promover campanhas de conscientizagdo para incentivar a reciclagem e
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coleta seletiva; buscar inovacdes e tecnologias para otimizar a gestao de residuos; assegurar a
implementacdo de praticas ambientais sustentaveis; contribuir para a sustentabilidade da
cidade; realizar reunides peridédicas com a equipe para garantir a eficiéncia dos servicos
administrativos; e desempenhar, cumprir e fazer cumprir as normas vigentes, especialmente
aquelas relacionadas as atividades sob sua responsabilidade.

- Diretor Executivo de Gestdo Administrativa - SMAAP: dirigir as atividades dos servicos
administrativos da secretaria; assessorar 0 secretdrio(@) no que concerne as suas atividades
administrativas e técnicas relacionadas, adotando as melhores praticas de gestdo e técnicas
associadas a inovacdo; liderar grupos de trabalhos especialmente constituidos para levantar,
avaliar e sugerir alternativas e solugdes para problemas especificos identificados pelo superior
hierarquico; diagnosticar descompassos nos processos organizacionais, administrativos e
técnicos, sugerindo medidas inovadoras e eficazes; apresentar sugestdes de politicas, estratégias
e acOes gerenciais que possam levar a administracdo a melhoria continua da qualidade dos
servigos prestados ao municipe, visando alcancar os melhores orientar e supervisionar
profissionais ligados a secretaria; acompanhar processos, procedimentos e projetos
relacionados a secretaria, intervindo para agilizar a solugcdo das demandas que se apresentam;
realizar reunides periddicas com a equipe para garantir a eficiéncia dos servigos
administrativos; e desempenhar, cumprir e fazer cumprir as normas vigentes, especialmente
aquelas relacionadas as atividades sob sua responsabilidade.

- Diretor Executivo de Turismo - SETUR: dirigir, planejar e executar acOes para o
desenvolvimento do setor turistico local; promover parcerias publicas e privadas, organizar
eventos, participagdes em feiras do setor e agdes de marketing para atrair visitantes;
supervisionar a infraestrutura turistica e a capacitacdo de profissionais da area; realizar estudos
de mercado para identificar oportunidades de crescimento e acompanhar o desempenho do
setor; atuar na promocao e divulgacdo do municipio como destino turistico, tanto nacional
quanto internacionalmente; trabalhar na preservagéo dos recursos naturais e culturais, buscando
alternativas sustentaveis; oferecer suporte a melhoria continua da qualidade dos servigcos
turisticos oferecidos; realizar reunides periddicas com a equipe para garantir a eficiéncia dos
servigos administrativos; e desempenhar, cumprir e fazer cumprir as normas vigentes,
especialmente aquelas relacionadas as atividades sob sua responsabilidade.

- Diretor Executivo de Inovacgéo - SETUR: dirigir, planejar, e executar politicas publicas para
incentivar novos negocios e a inovacdo no municipio; estabelecer parcerias com incubadoras,
aceleradoras e universidades para apoiar startups; oferecer programas de capacitacdo para
empreendedores em gestdo, marketing digital e inovacdo; criar e gerenciar espacos de
coworking e hubs de inovacdo; facilitar o acesso a recursos financeiros, como crédito e
investidores, para startups e pequenas empresas; organizar eventos de networking, como feiras
e conferéncias, para conectar empreendedores e investidores; realizar diagndsticos sobre o
ecossistema empreendedor e propde melhorias; apoiar a transformacéo digital das empresas
locais, incentivando a adocdo de novas tecnologias; acompanhar projetos inovadores e ajustar
estratégias para garantir o sucesso continuo; buscar impactar positivamente a economia local
por meio de agdes estratégicas; realizar reunides periddicas com a equipe para garantir a

21
Prefeitura de Imbituba Fone: +55 (48) 3355-8100 S
Rua Ernani Cotrin, 601 « 88780-000 imbituba@imbituba.sc.gov.br ﬁch
Imbituba * Santa Catarina * Brasil www.imbituba.sc.gov.br IMBITUBA



PREFEITURA

IMBITUBA

eficiéncia dos servicos administrativos; e desempenhar, cumprir e fazer cumprir as normas
vigentes, especialmente aquelas relacionadas as atividades sob sua responsabilidade.

- Diretor Executivo de Cultura - SETUR: dirigir, planejar, e executar politicas culturais,
garantindo o acesso a cultura e a valorizacdo da diversidade artistica previstas no Sistema
Municipal de Cultura; organizar eventos culturais, como festivais, exposicoes e apresentacoes,
além de administrar espagos culturais, como teatros e museus; atuar na criacdo de parcerias com
instituicdes culturais e organizar programas de formacdo artistica; gerenciar o orcamento
destinado a cultura, assegurando a utilizacdo adequada dos recursos, trabalhar na preservacao
do patriménio cultural local e na promocédo do talento artistico da comunidade; estimular a
participacdo de artistas e grupos culturais, fortalecendo a identidade do municipio. Representa
a cidade em eventos culturais, buscando recursos e ampliando a visibilidade do setor; realizar
reuniGes periddicas com a equipe para garantir a eficiéncia dos servicos administrativos; e
desempenhar, cumprir e fazer cumprir as normas vigentes, especialmente aquelas relacionadas
as atividades sob sua responsabilidade.

- Gerente Operacional de Comunicacéo Institucional - GAB: gerenciar e auxiliar na producao
de conteudo escrito, falado ou em video para divulgacdo nas redes sociais, site oficial do
municipio e veiculos de comunicacdo externos; contribuir no planejamento, elaboracdo e
monitoramento de contetdo jornalistico e marketing de relacionamento com clientes, imprensa
e fornecedores; atuar na interacdo com midias internas e externas para fortalecer a imagem do
poder publico municipal; assessorar na producdo de releases por regido e tema; organizar o
clipping da prefeitura; elaborar relatérios de desempenho das redes sociais, analisando a
recepcao do publico; realizar fotografia jornalistica, producdo de imagens e edi¢do de videos;
apoiar a criacdo de materiais relacionados ao municipio para divulgacdo em canais oficiais e
externos.e desempenhar, cumprir e fazer cumprir as normas vigentes, especialmente aquelas
relacionadas as atividades sob sua responsabilidade.

- Gerente Operacional de Midias Digitais - GAB: planejar, implementar, monitorar e otimizar
estratégias digitais que promovam o crescimento e a presenca online de marcas, produtos ou
servigos; desenvolver estratégias alinhadas aos objetivos organizacionais, define KPIs e
analisar o mercado para identificar tendéncias digitais; supervisionar a criacdo e publicacao de
contetido em redes sociais, blogs, sites e outros canais digitais, monitorando interagdes com
usuarios; gerenciar campanhas de anuncios pagos em plataformas como Google Ads e
Facebook Ads, utilizando ferramentas analiticas para avaliar o desempenho e propor ajustes
baseados em dados; liderar equipes de social media e designers, promovendo o alinhamento
com 0s objetivos estratégicos; garantir a otimizacdo dos canais digitais para mecanismos de
busca, integrando estratégias de trafego organico e pago; elaborar relatorios de desempenho e
acompanha métricas para ajustar ac6es e melhorar resultados; manter atualizado sobre
inovacOes tecnologicas e tendéncias digitais para aprimorar estratégias e assegurar
competitividade no mercado; e desempenhar, cumprir e fazer cumprir as normas vigentes,
especialmente aquelas relacionadas as atividades sob sua responsabilidade.
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- Gerente Operacional de Criacdo e Arte - GAB: gerenciar e auxiliar na execucdo dos
processos criativos e artisticos da prefeitura, garantindo alinhamento aos objetivos estratégicos
e ao posicionamento da marca; supervisionar a concepcdo e o desenvolvimento de projetos
gréaficos, audiovisuais e digitais, assegurando a qualidade e originalidade das pecas e o respeito
as diretrizes de branding; desenvolver cronogramas e executo o fluxo de trabalho para
cumprimento de prazo; revisar pecas criativas, propondo ajustes e melhorias para maximizar o
impacto junto ao publico-alvo; trabalhar em conjunto com equipes de comunicag&o;
acompanhar tendéncias de design, arte e tecnologia, incorporando novidades e referéncias aos
projetos criativos; implementar ferramentas e recursos modernos para a produgao criativa,
assegurando a entrega de trabalhos que sejam esteticamente impactantes e estrategicamente
alinhados com os objetivos do municipio; e desempenhar, cumprir e fazer cumprir as normas
vigentes, especialmente aquelas relacionadas as atividades sob sua responsabilidade.

- Gerente Operacional de Tesouraria - SEFIN: gerenciar e auxliar nas execuc¢do das operacoes
financeiras e de caixa, garantindo a saude financeira e 0 cumprimento das obrigac@es; estruturar
o fluxo de caixa diario para planejar entradas e saidas de recursos; supervisionar pagamentos e
recebimentos, conciliando contas bancarias e resolvendo discrepancias; analisar oportunidades
de investimento e gerenciar financiamentos e contratos de crédito; identificar e mitigar riscos
financeiros, como cambio, juros e crédito; preparar relatorios financeiros detalhados para a alta
gestdo; assegurar conformidade com politicas internas e regulamentacdes externas;
supervisionar a equipe de tesouraria, delegando tarefas e monitorando o desempenho; contribuir
para 0 planejamento financeiro estratégico e formulacdo de politicas e procedimentos
operacionais; e desempenhar, cumprir e fazer cumprir as normas vigentes, especialmente
aquelas relacionadas as atividades sob sua responsabilidade.

- Gerente Operacional de Cobranca e Protesto - SEFIN: gerenciar e auxiliar na execugdo dos
processos de cobranca de inadimplentes e o registro de protestos, desenvolvendo estratégias
para maximizar a recuperacdo de créditos; liderar equipes de negociagdo com devedores,
garantindo uma abordagem ética e eficaz; gerenciar o registro de titulos em cartérios para
protesto, acompanhando a retirada de protestos ap6s a quitacdo das dividas; definir estratégias
de comunicacdo e negociacdo de dividas, acompanhando KPIs e preparando relatorios
gerenciais; assegurar conformidade com a legislacdo vigente, garantindo confidencialidade e
seguranga das informacgOes; criar e atualizar politicas internas de cobranca e protesto,
implementando fluxos de trabalho e ferramentas tecnoldgicas; orientar as equipes de cobranca
e protesto, promovendo o desenvolvimento dos colaboradores; contribuir para o planejamento
financeiro, propondo solugdes para inadimpléncia e fornecendo previsdes de recuperagdo de
crédito; e desempenhar, cumprir e fazer cumprir as normas vigentes, especialmente aquelas
relacionadas as atividades sob sua responsabilidade.

- Gerente Operacional de Licitacdes e Contratos - SEGED: planejar, coordenar e avaliar
acOes relacionadas a processos licitatorios; implementar sistemas de gestdo para esses
processos; executar, acompanhar e controlar as licitacdes para aquisi¢do de materiais, obras e
servigos; elaborar o planejamento de aquisicdes e contratacGes, em colabora¢do com outras
unidades administrativas; prestar informacGes sobre o andamento das licitacbes e apoio
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logistico as comissdes; formalizar processos de contratagdo, garantindo a conformidade legal;
realizar a cotacdo de precos e define a modalidade de licitacdo; manter o cadastro de
fornecedores e 0 sistema de registro de precos atualizados; organizar a publicacédo legal dos atos
relacionados a area; acompanhar a execucao fisica e financeira dos contratos; elaborar relatorios
de avaliacdo periodica, além de exercer outras atividades atribuidas pelo superior hierarquico;
e desempenhar, cumprir e fazer cumprir as normas vigentes, especialmente aquelas
relacionadas as atividades sob sua responsabilidade.

- Gerente Operacional de Gestdo de Pessoas - SEGED: planejar, coordenar e avaliar acGes e
atividades de recursos humanos, incluindo recrutamento, selecdo, treinamento e
desenvolvimento; gerenciar a integracdo de novos colaboradores, realizar avaliacbes de
desempenho e dar suporte ao desenvolvimento de equipes; supervisionar a aplicacdo de
politicas de remuneracdo e beneficios, garantindo conformidade com as normas internas e
legislacdo; controlar a frequéncia e jornada de trabalho dos funcionarios, assegurando o
cumprimento das leis trabalhistas; promover a¢des de engajamento e retencdo de talentos, além
de prestar apoio aos lideres e gestores; elaborar relatorios sobre o desempenho da equipe e
sugerir melhorias nas préaticas de recursos humanos; elaborar relatérios de avaliacao periddica,
além de exercer outras atividades atribuidas pelo superior hierarquico; e desempenhar, cumprir
e fazer cumprir as normas vigentes, especialmente aquelas relacionadas as atividades sob sua
responsabilidade.

- Gerente Operacional de Desburocratizacdo - SEGED: planejar, coordenar e avaliar acdes e
atividades de desburocratizacdo dos processos da Prefeitura; identificar e implementar acGes
que simplifiqguem os processos administrativos, tanto internos quanto externos; liderar a revisao
de procedimentos, eliminando etapas desnecessarias e promovendo agilidade nos servicos
publicos; coordenar a digitalizacdo de documentos e otimizacdo dos sistemas administrativos;
criar politicas de transparéncia e acessibilidade, garantindo boa comunica¢do com a populacao;
promover treinamentos para servidores sobre boas préaticas de desburocratizacdo e tecnologias;
desenvolver ferramentas digitais que facilitem o acesso aos servigos; integrar processos com
outras areas e secretarias; monitorar os resultados, avaliando a eficiéncia e reducdo de custos;
elaborar relatérios de avaliacdo periodica, aléem de exercer outras atividades atribuidas pelo
superior hierdrquico; e desempenhar, cumprir e fazer cumprir as normas vigentes,
especialmente aquelas relacionadas as atividades sob sua responsabilidade.

- Gerente Operacional da Central de Compras e Almoxarifado - SEGED: planejar,
coordenar e avaliar acdes e atividades de compras Municipal; gerenciar todas as aquisi¢cdes de
bens e servicos para a prefeitura, garantindo eficiéncia, transparéncia e conformidade com a
legislacdo; otimizar os processos de compras, buscando a melhor relacdo custo-beneficio;
supervisionar o controle de estoque e assegura a disponibilidade de materiais essenciais;
implementar politicas de compras sustentaveis e fiscalizar o cumprimento das normas fiscais;
identificar oportunidades de melhoria nos processos de compras e gestdo do almoxarifado;
gerenciar a documentagéo e contratos das aquisi¢oes realizadas; manter a comunicacao eficaz
com as secretarias municipais para atender suas demandas; elaborar relatérios de avaliacdo
periédica, além de exercer outras atividades atribuidas pelo superior hierarquico; e

24
Prefeitura de Imbituba Fone: +55 (48) 3355-8100 S
Rua Ernani Cotrin, 601 « 88780-000 imbituba@imbituba.sc.gov.br ﬁch
Imbituba * Santa Catarina * Brasil www.imbituba.sc.gov.br IMBITUBA



PREFEITURA

IMBITUBA

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

- Gerente Operacional de Transportes e Frota - SEDEJ: planejar, coordenar e avaliar as acoes
de transporte, gerenciando a frota de veiculos para o transporte de estudantes; supervisionar as
atividades dos motoristas, inspecionando a documentacao dos veiculos e motoristas, além das
condigdes dos veiculos; elaborar a escala de trabalho, o roteiro de transporte e coordenar a
limpeza interna e externa dos veiculos; controlar a execucdo de tarefas, identificando
necessidades de recursos humanos e materiais; supervisionar 0s processos administrativos
relacionados a frota e ao transporte de usudrios, garantindo que os servicos atendam aos
objetivos da secretaria; controlar horarios, gastos, diarias, itinerarios diarios e consumo de
combustivel, mantendo tudo sob controle; realizar reuniGes periddicas com a equipe para
garantir a eficiéncia dos servicos administrativos; e desempenhar, cumprir e fazer cumprir as
normas vigentes, especialmente aquelas relacionadas as atividades sob sua responsabilidade.

- Gerente Operacional de Projetos Esportivos - SEDEJ: planejar, organizar e coordenar
projetos esportivos municipais, promovendo 0 acesso ao esporte e a inclusao social; gerenciar
eventos, competicBes e programas esportivos, garantindo sua execucao de qualidade e impacto
social; desenvolver parcerias com institui¢cbes publicas, privadas e organizagdes sociais para
ampliar recursos e infraestrutura; monitorar e avaliar projetos esportivos, elaborando relatérios
para ajustes e melhorias; supervisionar equipes envolvidas nos projetos, promovendo
capacitacOes e treinamentos; incentivar campanhas de conscientizacdo sobre os beneficios do
esporte e a participacdo comunitaria; mapear demandas e propor novos projetos que atendam
as necessidades locais; coordenar a gestdo e manutencdo de espacos esportivos publicos; e
integrar o esporte com outras politicas publicas, como salude e educacdo, para maximizar
beneficios sociais; e desempenhar, cumprir e fazer cumprir as normas vigentes, especialmente
aquelas relacionadas as atividades sob sua responsabilidade.

- Gerente Operacional de Educacédo Fisica - SEDEJ: planejar, coordenar e executar projetos
pedagogicos de educacdo fisica nas escolas municipais; alinhar as atividades as diretrizes
curriculares nacionais e municipais; promover programas inclusivos e educativos que
incentivem a pratica de atividades fisicas e esportivas; capacitar professores com formacdes
continuadas sobre metodologias inovadoras; elaborar materiais didaticos para orientar as
praticas de educacdo fisica; monitorar e avaliar o desempenho das a¢6es, sugerindo melhorias;
fomentar a integracdo entre educacdo fisica e demais disciplinas curriculares; desenvolver
projetos esportivos escolares, incentivando a participagdo em competicdes; garantir a
adequacao e seguranca dos espacos esportivos escolares; estabelecer parcerias para unir esporte,
saude e educacao, promovendo o engajamento da comunidade escolar; e desempenhar, cumprir
e fazer cumprir as normas vigentes, especialmente aquelas relacionadas as atividades sob sua
responsabilidade.

- Gerente Operacional de Projetos da Juventude - SEDEJ: planejar, coordenar e executar
acOes voltadas ao desenvolvimento juvenil no municipio; promover atividades educativas,
culturais, esportivas e de cidadania; articular parcerias com institui¢fes publicas e privadas para
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ampliar oportunidades aos jovens; organizar eventos, seminarios e capacitacdes para
engajamento e protagonismo juvenil; fomentar a inclusdo digital e 0 acesso a novas tecnologias
para melhorar a empregabilidade; monitorar e avaliar projetos, propondo ajustes para garantir
resultados; incentivar o empreendedorismo e a lideranca jovem; elaborar relatorios sobre as
acOes e resultados; assegurar a participacdo da juventude na formulagéo de politicas publicas;
colaborar com outros setores da administracdo para integrar 0s jovens as iniciativas municipais;
e desempenhar, cumprir e fazer cumprir as normas vigentes, especialmente aquelas
relacionadas as atividades sob sua responsabilidade.

- Gerente Operacional do Cerem - SEMSA: planejar, coordenar e executar as atividades do
Centro de Referéncia da Satde da Mulher (CEREM), assegurando a implementacéo de politicas
publicas voltadas a satde da mulher; elaborar planejamentos estratégicos, projetos e relatorios
para aprimorar oS servicos prestados; supervisionar e apoiar a equipe multiprofissional,
resolvendo situacGes cotidianas ou emergenciais com empatia e proatividade; promover a
humanizacdo e o acolhimento no atendimento as usuarias; organizar a¢fes de educacdo em
salde focadas na prevencdo e promocdo da saude da mulher; atuar para garantir a integracdo
com outras unidades de salde, fortalecendo a rede de atendimento; monitorar resultados e
ajustar processos para atender as necessidades da populacdo; colaborar na articulagdo com
politicas publicas, mantendo o alinhamento com diretrizes municipais, estaduais e federais; e
desempenhar, cumprir e fazer cumprir as normas vigentes, especialmente aquelas relacionadas
as atividades sob sua responsabilidade.

- Gerente Operacional de Recursos Humanos - SEMSA: planejar, coordenar e executar as
atividades dos servicos de gestdo de recursos humanos da Secretaria; executar agdes nos
processos relacionados a cargos, salarios e beneficios; executar politicas de recrutamento,
selecdo, educacdo permanente, avaliacdo de desempenho, plano de carreira, desenvolvimento
de equipes e programas de saude e seguranca do trabalhador; organizar os registros de pessoal,
controlar frequéncia e supervisionar a folha de pagamento; promover a integracao das unidades
internas e cumprir normas; e desempenhar, cumprir e fazer cumprir as normas vigentes,
especialmente aquelas relacionadas as atividades sob sua responsabilidade.

- Gerente Operacional de Praticas Esportivas - SEMSA: planejar, coordenar e executar
programas de atividades fisicas para promoc¢do da saude; planejar, organizar e implementar
acOes voltadas a melhoria da qualidade de vida e prevencéo de doencas; supervisionar a equipe
de educadores fisicos e monitores; desenvolver parcerias com areas da saude, educagédo e
assisténcia social; elaborar relatorios periodicos sobre o desempenho das iniciativas e sugerir
ajustes; organizar eventos e campanhas de conscientizacdo sobre os beneficios da atividade
fisica; coordenar a logistica de espagos e equipamentos para as atividades; avaliar o impacto
dos programas e propde melhorias; assegurar a conformidade com as normativas municipais;
transformar as unidades de saude em ponto de referéncia para a populagdo em questdes de satde
e bem-estar; e desempenhar, cumprir e fazer cumprir as normas vigentes, especialmente aquelas
relacionadas as atividades sob sua responsabilidade.

- Gerente Operacional do Programa Melhor em Casa - SEMSA: planejar, coordenar e
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executar as atividades da equipe de saude domiciliar, supervisionar os atendimentos aos
pacientes; organizar os servicos de cuidados continuados, reabilitacdo e controle de condi¢bes
cronicas; assegurar o cumprimento de normas e protocolos, garantindo qualidade nos servi¢cos
prestados; articular com outras unidades de salde e servicos de apoio; monitorar 0S processos
administrativos e logisticos do programa; supervisionar e avaliar a equipe, promovendo
treinamentos; elaborar relatérios sobre a evolucdo dos pacientes atendidos; identificar
melhorias nos servicos e implementa solugdes; e desempenhar, cumprir e fazer cumprir as
normas vigentes, especialmente aquelas relacionadas as atividades sob sua responsabilidade.

- Gerente Operacional de Saude Bucal - SEMSA: planejar, coordenar e executar 0s servi¢os
de satde bucal no municipio; organizar e executar acdes de promocdo a salde e prevencdo
bucal; coordenar equipes de dentistas e auxiliares, garantindo a qualidade do atendimento;
realizar o controle de materiais e equipamentos odontoldgicos; organizar campanhas educativas
sobre cuidados dentérios; acompanhar o agendamento e atendimento dos pacientes;
desenvolver programas de salde bucal em escolas e comunidades; elaborar relatorios de
desempenho das atividades; sugerir melhorias nos processos; colaborar na implementacéo de
politicas publicas de saide bucal; e desempenhar, cumprir e fazer cumprir as normas vigentes,
especialmente aquelas relacionadas as atividades sob sua responsabilidade.

- Gerente Operacional da ESF - SEMSA: planejar, coordenar e executar as acfes da equipe de
Salde da Familia, organizando o planejamento e a avaliacdo das atividades de salde primaria;
gerenciar as unidades de saude e os profissionais envolvidos; acompanhar visitas domiciliares
e 0 atendimento preventivo as familias; distribuir recursos e materiais necessarios; realizar o
controle de indicadores de salde e coleta de dados; organizar treinamentos e capacitacfes para
a equipe; articular com outras politicas publicas de salde, educacdo e assisténcia social;
supervisionar 0 acompanhamento de pacientes crénicos e vulneraveis; elaborar relatérios de
gestdo e desempenho das equipes; garantir a efetividade das acbes em salde; e desempenhar,
cumprir e fazer cumprir as normas vigentes, especialmente aquelas relacionadas as atividades
sob sua responsabilidade.

- Gerente Operacional do Ciapi - SEAS: planejar, coordenar, avaliar e supervisionar as acoes
referente ao Centro Integrado de Atencédo a Pessoa Idosa, observando a legislagdo pertinente;
dirigir, orientar e supervisionar a execu¢do das atividades de competéncia da respectiva
geréncia; submeter a aprovacdo do titular do 6rgdo superior a que estiver vinculado a
programacdo de trabalho da geréncia; indicar ao titular do érgdo superior a que estiver
vinculado os nomes de servidores subordinados para designacdo ou dispensa e para Seus
substitutos eventuais ou temporarios; controlar planilha de férias dos servidores lotados no
Ciapi; apresentar relatorios, sempre que solicitado, das atividades, encaminhando-os ao titular
do dérgdo superior a que estiver vinculado; e desempenhar, cumprir e fazer cumprir as normas
vigentes, especialmente aquelas relacionadas as atividades sob sua responsabilidade.

- Gerente Operacional de Direitos Humanos - SEAS: dirigir, planejar, coordenar e executar
politicas de protecdo aos direitos humanos; combater violéncia, discriminagdo e excluséo
social; auxiliar o Diretor na coordenacdo de programas de apoio a vitimas de violacdo de
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direitos; executar acdes educativas e preventivas sobre direitos fundamentais; monitorar
denuncias de violacdo de direitos, buscando apuracgéo e solucéo; executar a inclusdo social de
grupos marginalizados; executar eventos e capacitacdes sobre direitos humanos; e
desempenhar, cumprir e fazer cumprir as normas vigentes, especialmente aquelas relacionadas
as atividades sob sua responsabilidade.r

- Gerente Operacional de Viabilidade Urbanistica - SEURF: dirigir, planejar, coordenar e
executar a analise e execucdo de projetos urbanos e parcelamentos do solo; realizar estudos
técnicos sobre as condicdes urbanisticas, ambientais e legais de empreendimentos imobiliarios;
emitir pareceres sobre o uso do solo, conforme o Plano Diretor; fiscalizar o cumprimento das
normas de parcelamento e urbanizacdo; orientar empreendedores sobre exigéncias legais e
regulamentacdes; coordenar a aprovacao de projetos de loteamentos e desmembramentos;
articular com outras secretarias e Orgdos para andlise e licenciamento; acompanhar a
infraestrutura necessaria para o desenvolvimento urbano; definir diretrizes para o crescimento
sustentavel da cidade; preparar relatérios técnicos para os gestores publicos; e desempenhar,
cumprir e fazer cumprir as normas vigentes, especialmente aquelas relacionadas as atividades
sob sua responsabilidade.

- Gerente Operacional de Licenciamento de Obras - SEURF: dirigir, planejar, coordenar e
executar o processo de licenciamento de obras publicas e privadas; analisar projetos
arquitetdnicos, estruturais e urbanisticos conforme as normas municipais; emitir pareceres
técnicos sobre a viabilidade das construc6es e seu impacto urbanistico; verificar o cumprimento
das exigéncias de seguranca, acessibilidade e sustentabilidade nas obras; orientar o0s
empreendedores sobre o processo de licenciamento e a documentagao necessaria; acompanhar
0 andamento dos processos de licenciamento e garantir eficiéncia; coordenar a equipe
responsavel pela analise e aprovacao de projetos; manter banco de dados atualizado sobre as
obras em andamento; interagir com outras areas da prefeitura para alinhar acdes; elaborar
relatérios periddicos e sugere melhorias no processo; e desempenhar, cumprir e fazer cumprir
as normas vigentes, especialmente aquelas relacionadas as atividades sob sua responsabilidade.

- Gerente Operacional de Expedicdo de Habite-se - SEURF: dirigir, planejar, coordenar e
executar o processo de emissdo do "Habite-se", garantindo que as obras concluidas atendam as
normas legais e urbanisticas; realizar analise e verificacdo de documentos e projetos de obras
para regularizacéo; supervisionar a equipe técnica responsavel pela vistoria das construgoes;
assegurar que todas as exigéncias para a liberacdo do documento sejam cumpridas; interagir
com outros setores para garantir o andamento eficiente dos processos; organizar e atualizar
registros e relatérios dos processos; orientar os contribuintes sobre as etapas para obter o
"Habite-se"; acompanhar as vistorias de conclusao de obras; assegurar o cumprimento de prazos
para a emissao do documento; manter a conformidade com as normativas municipais; e
desempenhar, cumprir e fazer cumprir as normas vigentes, especialmente aquelas relacionadas
as atividades sob sua responsabilidade.

- Gerente Operacional de Gabinete - SSP: preparar a agenda diaria do secretario(a) e coordenar
0 atendimento ao publico interno e externo; organizar o tramite de documentos para apreciagdo
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ou assinatura e gerenciar as relacbes com 0rgdos superiores e colegiados; planejar as viagens
do secretario(a) em aspectos protocolares e executar atividades administrativas, de
aprimoramento dos servigos e de representacdo politica e social; recepcionar, marcar audiéncias
e encaminhar autoridades, servidores e cidaddos interessados em comunicagdo com o
secretario; manter registros atualizados de visitas, contatos, cadastro de autoridades e entidades
de relacionamento; coordenar publicac6es no Diario Oficial dos Municipios de Santa Catarina
(DOM/SC); redigir documentos administrativos e garantir o cumprimento das normas vigentes,
assegurando a eficiéncia nas atividades sob sua responsabilidade; e desempenhar, cumprir e
fazer cumprir as normas vigentes, especialmente aquelas relacionadas as atividades sob sua
responsabilidade.

- Gerente Operacional de Fiscalizacdo - SSP: organizar e executar as atividades relacionadas
0s processos administrativos da pasta, oferecendo suporte técnico aos fiscais no
desenvolvimento de suas atividades, assegurando a continuidade das fiscalizac6es e evitando
lacunas no processo; desenvolver relatorios detalhados sobre as fiscalizagBes realizadas,
incluindo documentos e fotos para facilitar a analise e acompanhamento dos processos;
trabalhar de forma colaborativa com o Diretor(a), propondo e implementando ac¢des voltadas a
melhoria continua da qualidade e eficiéncia dos servicos prestados, com foco em otimizar os
procedimentos operacionais e fortalecer a fiscalizagdo no municipio; acompanhar de perto as
demandas do setor, buscar identificar oportunidades de melhorias na gestéo e no desempenho
do drgdo, sempre em conformidade com a legislacdo vigente; e desempenhar, cumprir e fazer
cumprir as normas vigentes, especialmente aquelas relacionadas as atividades sob sua
responsabilidade.

- Gerente Operacional de Manutencdo Elétrica - SEINF: organizar e executar as atividades
de manutencao elétrica em prédios publicos, ruas e pragas; organizar e planejar os servigos de
manutencgdo preventiva e corretiva, garantindo a conformidade com as normas de seguranca;
realizar a analise das necessidades de manutencdo, solicitar orcamentos e gerenciar 0s recursos
necessarios; acompanhar a execucdao dos servicos, garantindo o cumprimento de prazos e
padrdes estabelecidos; gerenciar materiais e equipamentos, assegurando a eficiéncia das
operacdes; realizar relatérios sobre as atividades realizadas e avaliar o desempenho dos
processos; propor melhorias para otimizar os servicos e colaborar com outras areas da prefeitura
para atender as demandas elétricas municipais; e desempenhar, cumprir e fazer cumprir as
normas vigentes, especialmente aquelas relacionadas as atividades sob sua responsabilidade.

- Gerente Operacional de Regional - SEINF: planejar, supervisionar e gerenciar projetos de
obras publicas, como pavimentacao, drenagem, saneamento e construcao de prédios municipais
em sua regional de atuacgdo; supervisionar equipes e servigos, como manutencao, limpeza
urbana e pavimentacdo em atendimento as demandas da populagéo; monitorar a execugédo das
atividades para garantir conformidade com normas técnicas, prazos e qualidade; controlar o
cronograma das obras e comunicar ao superior hierarquico possiveis desvios; gerenciar equipes,
distribuir tarefas e fiscalizar contratos de servicos terceirizados; elaborar relatorios técnicos
para informar o andamento dos projetos e promover a integragdo com outras areas da
administracdo; identificar demandas prioritarias, propor melhorias nas politicas de
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infraestrutura e organizar reunies didrias com e equipe; incentivar o uso de tecnologias e
praticas sustentaveis, buscando solucgdes eficientes e alinhadas ao desenvolvimento urbano; e
desempenhar, cumprir e fazer cumprir as normas vigentes, especialmente aquelas relacionadas
as atividades sob sua responsabilidade.

- Gerente Operacional do Projeto Zimba Sustentavel - SMAAP: gerenciar, coordenar e
supervisionar a execucao de projetos voltados para a sustentabilidade e protecdo ambiental,
planejar, implementar e monitorar as atividades do projeto, garantindo que sejam cumpridos 0s
prazos, orcamentos e objetivos estabelecidos; coordenar equipes multidisciplinares,
assegurando a integracdo de conhecimentos técnicos e operacionais; realizar a avaliacdo de
impactos ambientais e propor solugdes para mitigar danos; manter contato com stakeholders,
incluindo 6rgdos governamentais, ONGs e comunidades, garantindo a conformidade legal e
regulatéria; monitorar o progresso do projeto por meio de indicadores de desempenho e
relatorios; identificar e resolver problemas que possam surgir durante a execucao do projeto;
gerenciar 0S recursos necessarios, como materiais e financiamento; finalizar os projetos com a
entrega de relatorios e analise dos resultados alcancados; e desempenhar, cumprir e fazer
cumprir as normas vigentes, especialmente aquelas relacionadas as atividades sob sua
responsabilidade.

- Gerente Operacional de Pesca e Aquicultura - SMAAP: planejar, coordenar e executar acoes
para o desenvolvimento sustentavel da pesca e aquicultura; promover parcerias com 6rgaos
publicos, associacbes e coldnias de pescadores, além de incentivar o associativismo e
cooperativismo; gerenciar o cadastro de pescadores e aquicultores, organizar fiscalizacdes em
conjunto com érgdos ambientais e desenvolver programas de capacitacdo para boas praticas;
realizar campanhas educativas para preservar 0S recursos naturais e apoiar a formulacdo de
politicas publicas para o setor; buscar recursos e investimentos para fomentar a pesca local,
garantindo que as atividades estejam alinhadas as metas e necessidades do municipio; e
desempenhar, cumprir e fazer cumprir as normas vigentes, especialmente aquelas relacionadas
as atividades sob sua responsabilidade.

- Gerente Operacional de Educacdo Ambiental - SMAAP: planejar, coordenar e executar
programas e projetos de conscientizacdo ambiental; promover campanhas educativas sobre
preservacao do meio ambiente, uso sustentavel dos recursos e praticas de reciclagem; organizar
eventos, semindrios e oficinas para disseminar informagdes e incentivar a sustentabilidade;
estabelecer parcerias com instituicbes publicas e privadas para fomentar acbes ambientais;
desenvolver materiais educativos, como cartilhas e videos, para sensibilizar a comunidade;
monitorar e avaliar o impacto das a¢des, propondo melhorias continuas; apoiar na formulagédo
e execucdo de politicas publicas ambientais; elaborar relatorios e prestar informagdes técnicas,
fortalecendo a integracao das praticas ambientais em diferentes setores; e desempenhar, cumprir
e fazer cumprir as normas vigentes, especialmente aquelas relacionadas as atividades sob sua
responsabilidade.

- Gerente Operacional do Gabinete - SETUR: preparar a agenda diaria do secretario(a) e
coordenar o atendimento ao publico interno e externo; organizar o tramite de documentos para
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apreciacdo ou assinatura e gerenciar as relagdes com 6rgédos superiores e colegiados; planejar
as viagens do secretario(a) em aspectos protocolares e executar atividades administrativas, de
aprimoramento dos servigos e de representacdo politica e social; recepcionar, marcar audiéncias
e encaminhar autoridades, servidores e cidaddos interessados em comunica¢do com o0
secretario; manter registros atualizados de visitas, contatos, cadastro de autoridades e entidades
de relacionamento; coordenar publicac6es no Diario Oficial dos Municipios de Santa Catarina
(DOM/SC); redigir documentos administrativos e garantir o cumprimento das normas vigentes,
assegurando a eficiéncia nas atividades sob sua responsabilidade; e desempenhar, cumprir e
fazer cumprir as normas vigentes, especialmente aquelas relacionadas as atividades sob sua
responsabilidade.

- Gerente Operacional de Produtos Turisticos - SETUR: planejar, coordenar e executar acdes
gue promovam o turismo local; criar produtos turisticos inovadores que valorizem os atrativos
do municipio; articular parcerias com o6rgaos publicos, empresas privadas e organizacfes da
sociedade civil; realizar estudos de mercado para identificar tendéncias e ajustar oS servicos
ofertados; coordenar a elaboracdo de roteiros turisticos, diversificando as opgdes para
visitantes; supervisionar campanhas de divulgagéo e participacdo em eventos do setor; capacitar
profissionais locais para melhorar a qualidade dos servicos; monitorar os resultados das agdes
turisticas, ajustando estratégias conforme necessario; elaborar relatérios técnicos e promove a
integracdo das politicas de turismo com outras areas da gestdo publica, fortalecendo a
identidade turistica do municipio; e desempenhar, cumprir e fazer cumprir as normas vigentes,
especialmente aquelas relacionadas as atividades sob sua responsabilidade.

- Gerente Operacional de Museus e Patrimonio Cultural - SETUR: planejar, coordenar e
executar agdes de gestdo, preservacédo e valorizagdo dos museus e do patrimdnio cultural do
municipio; gerenciar os museus existentes na cidade, primando pela sua conservacéo e de seu
acervo; supervisiona a conservacao e restauracdo de bens culturais, organizar exposicoes e
acOes educativas, além de promover a conscientizacdo sobre o patriménio histérico da cidade;
realizar inventarios e pesquisas do acervo histérico e cultural, articular parcerias com
instituicOes para projetos culturais e gerenciar a seguranca, catalogacdo e divulgacdo dos
acervos; capacitar equipes para atuar em iniciativas culturais, promover campanhas de protecao
ao patrimonio e elaborar relatorios técnicos; propor politicas publicas que valorizem a historia
e cultura local, buscando preservar a identidade do municipio; e desempenhar, cumprir e fazer
cumprir as normas vigentes, especialmente aquelas relacionadas as atividades sob sua
responsabilidade.

- Gerente Operacional de Eventos e Projetos Turisticos - SETUR: planejar, coordenar e
executar eventos que promovam 0 municipio como destino turistico; organizar a logistica,
incluindo infraestrutura, transporte, alimentacdo e seguranca, e articular com empresas e
instituicOes parceiras a realizacdo de eventos; coordenar a divulgacdo dos eventos em midias
locais e regionais, buscando atrair visitantes; realizar avaliagcdes pos-evento, visando melhorias
nas edicGes futuras; gerenciar orgcamentos, controlando custos e recursos, e buscar novas
oportunidades para eventos que destaquem a cultura e o turismo local; incentivar o
envolvimento da comunidade local nas aces turisticas; e desempenhar, cumprir e fazer cumprir
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as normas vigentes, especialmente aquelas relacionadas as atividades sob sua responsabilidade.

- Gerente Operacional de Eventos e Projetos Culturais - SETUR: planejar, organizar e
executar eventos culturais, como festivais, exposi¢cdes e apresentacOes artisticas; gerenciar a
logistica e supervisionar equipes para garantir o sucesso dos eventos; atuar na captacdo de
patrocinios e parcerias, além de promover a divulgacdo dos projetos em diversas midias;
trabalhar em alinhamento com as politicas publicas de cultura e promover a integracdo com
artistas, grupos culturais e instituicGes locais; avaliar os resultados dos eventos realizados,
buscando aprimorar futuros projetos; fomentar a cultura, atender as demandas da comunidade
e valorizar as expressoes artisticas e culturais do municipio; e desempenhar, cumprir e fazer
cumprir as normas vigentes, especialmente aquelas relacionadas as atividades sob sua
responsabilidade.

- Gerente Operacional de Empreendedorismo - SETUR: planejar, organizar e executar acoes
que promovam o fortalecimento do empreendedorismo no municipio, coordenando acbes
voltadas ao desenvolvimento de negdcios locais; apoiar e capacitar empreendedores em &reas
como comeércio, industria, hospedagem, gastronomia e artesanato, articulando parcerias com
instituicdes publicas e privadas; incentivar a inovacao e diversificacdo de produtos e servicos,
promovendo praticas sustentaveis e identificando oportunidades de mercado; organizar eventos
e participar de feiras para divulgar negocios e atrair investidores; monitorar indicadores
econdmicos e sociais, gerenciar projetos de incentivo e elaborar relatérios de desempenho;
supervisionar metas e prazos e contribuir para politicas publicas que estimulem o
empreendedorismo inovador no municipio; e desempenhar, cumprir e fazer cumprir as normas
vigentes, especialmente aquelas relacionadas as atividades sob sua responsabilidade.

- Coordenador de Servigos de Gabinete - GAB: coordenar e auxiliar os servigos do gabinete,
alinhando-os as demandas do superior hierarquico; prestar suporte em atividades
administrativas e na resolugdo rapida e eficaz de questBes especificas, seja por acdo propria ou
de outros agentes publicos; elaborar estudos, andlises, pareceres e notas técnicas seguindo
normas apliciveis; adotar préaticas modernas de gestdo e tecnologia para aprimorar as
atividades; participar de grupos de trabalho para avaliar problemas e propor solucbes
inovadoras; identificar descompassos Nnos processos organizacionais, administrativos e
técnicos, sugerindo melhorias; contribuir para a implementacdo de medidas eficazes que
atendam aos objetivos estratégicos e promovam eficiéncia no desempenho das atividades; e
desempenhar, cumprir e fazer cumprir as normas vigentes, especialmente aquelas relacionadas
as atividades sob sua responsabilidade.

- Coordenador de Servigos de Convénios - GAB: coordenar e auxiliar as unidades do gabinete
e escritorio de projetos, oferecer suporte em atividades que exigem solucdes répidas e eficazes;
realizar despachos administrativos, elaborar termos de referéncia e de compra direta; auxiliar o
diretor do escritério de projetos nos cadastros e gestdo de convénios, acompanhando
pagamentos e documentacdo para licitacdo e prestagdo de contas; apoiar as secretarias e
representantes de Orgdos na gestdo de convénios municipais, estaduais e federais; elaborar
estudos e pareceres técnicos conforme as normas; pesquisar praticas de gestdo e tecnologia para
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otimizar processos; participar de grupos de trabalho para solucionar problemas especificos;
identificar e sugerir melhorias nos processos organizacionais; acompanhar as publicacdes no
Diario Oficial dos Municipios de Santa Catarina (DOM/SC); e desempenhar, cumprir e fazer
cumprir as normas vigentes, especialmente aquelas relacionadas as atividades sob sua
responsabilidade.

- Coordenador de Servicos de Langamento e Atualizacdo Cadastral - SEFIN: coordenar e
auxiliar nas atividades da secretaria, garantindo execucao rapida e eficaz das demandas, seja
por acdo prépria ou de outros agentes publicos; assessorar estrategicamente, sugerindo
melhores praticas gerenciais e técnicas para a melhoria continua dos servicos prestados a
populacdo; acompanhar processos, procedimentos e projetos, buscando agilizar a solucéo de
demandas; desempenha funcgdes correlatas, cumpre as normas vigentes e realizar atendimentos
telefénicos; auxiliar em processos tributarios, controlar débitos municipais, orientar e
supervisionar profissionais; acompanhar publicacGes legais no Diario Oficial; contribuir para a
melhoria dos servigcos municipais, visando eficacia administrativa e qualidade no atendimento
ao municipe; e desempenhar, cumprir e fazer cumprir as normas vigentes, especialmente
aquelas relacionadas as atividades sob sua responsabilidade.

- Coordenador de Servicos do Paco Municipal - SEGED: coordenar e auxiliar nas atividades
para garantir o funcionamento, a manutencdo e a conservacdo dos espacos fisicos,
supervisionando reparos, limpeza e organizacdo geral; coordenar servicos de apoio, como
limpeza, manutencdo, protocolo, portaria, seguranca, vigilancia noturna, transporte e
atendimento ao publico, assegurando eficiéncia e qualidade; gerenciar as equipes de trabalho
relacionadas, distribuir tarefas e acompanhar o desempenho, além de controlar recursos
materiais e patrimoniais; gerenciar a utilizacdo e manutencao dos veiculos e coordenar a
limpeza interna e externa dos veiculos; supervisionar os processos administrativos relacionados
a frota e ao transporte de usuérios, garantindo que os servigos atendam aos objetivos; controlar
horarios, gastos, diarias, itinerarios diarios e consumo de combustivel, mantendo tudo sob
controle; organizar a logistica de eventos e reunides, oferecendo suporte técnico e operacional;
monitorar contratos e servigos terceirizados, garantindo conformidade e eficiéncia; promover o
alinhamento das acdes administrativas com as diretrizes estratégicas da prefeitura; atuar como
interlocutor entre departamentos instalados no Paco, assegurando a integracdo de servicos;
realizar relatorios periodicos, identificar melhorias e propor solu¢des para otimizar processos
administrativos; e desempenhar, cumprir e fazer cumprir as normas vigentes, especialmente
aquelas relacionadas as atividades sob sua responsabilidade.

- Coordenador de Servigos da Sala dos Conselhos - SEGED: coordenar, auxiliar e executar
os servigos da Sala dos Conselhos da prefeitura; gerenciar as atividades administrativas e
operacionais da sala, organizando, moderando e acompanhando as reunides e eventos dos
conselhos municipais; supervisionar e controlar agendas e cronogramas, garantindo o
cumprimento de prazos; fazer a gestdo de recursos materiais e tecnoldgicos necessarios para as
atividades dos conselhos, além de elaborar relatdrios de indicadores das atividades realizadas;
promover a comunicagao entre os conselhos as secretarias, identificar necessidades e propor
melhorias nos servigos oferecidos; cuidar da conservacdo dos espacos e equipamentos,
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garantindo alinhamento com as politicas publicas municipais; e desempenhar, cumprir e fazer
cumprir as normas vigentes, especialmente aquelas relacionadas as atividades sob sua
responsabilidade.

- Coordenador de Servicos de Gabinete - SEDEJ: preparar a agenda diaria do secretério(a) e
coordenar o atendimento ao publico interno e externo; organizar o tramite de documentos para
apreciacao ou assinatura e gerenciar as relacbes com 6rgaos superiores e colegiados; planejar
as viagens do secretario(a) em aspectos protocolares e executar atividades administrativas, de
aprimoramento dos servigos e de representacdo politica e social; recepcionar, marcar audiéncias
e encaminhar autoridades, servidores e cidaddos interessados em comunicagdo com o
secretario; manter registros atualizados de visitas, contatos, cadastro de autoridades e entidades
de relacionamento; coordenar publicac6es no Diario Oficial dos Municipios de Santa Catarina
(DOM/SC); redigir documentos administrativos e garantir o cumprimento das normas vigentes,
assegurando a eficiéncia nas atividades sob sua responsabilidade; e desempenhar, cumprir e
fazer cumprir as normas vigentes, especialmente aquelas relacionadas as atividades sob sua
responsabilidade.

- Coordenador de Servicos de Educacdo e Praticas Integrativas - SEMSA: coordenar,
auxiliar e executar programas voltados ao bem-estar da comunidade, com foco na educagdo em
salde; supervisionar a implementacdo de préaticas integrativas alinhadas as politicas publicas
para prevenir agravos a saude, a promocdo e recuperacdo da salde, enfatizando a escuta
acolhedora, a construcdo de lacos terapéuticos e a conexdo entre ser humano, meio ambiente e
sociedade; gerenciar e treinar equipes; monitorar os resultados dos projetos e propor melhorias;
buscar parcerias para fortalecer as iniciativas de salde integrativa, promovendo a
conscientizacdo e a sensibilizacdo da comunidade; elaborar relatérios e sugerir acdes para o
aprimoramento das praticas integrativas, visando a qualidade de vida da populacdo; e
desempenhar, cumprir e fazer cumprir as normas vigentes, especialmente aquelas relacionadas
as atividades sob sua responsabilidade.

- Coordenador de Servicos da Farmacia Municipal - SEMSA: coordenar, auxiliar e executar
a garantia do bom funcionamento da Farmacia Municipal e o atendimento ao publico; conferir
a temperatura de vacinas e medicamentos, assegurando sua conservacao; realizar a conferéncia
e 0 recebimento de materiais e medicamentos; organizar e distribuir os medicamentos para as
Unidades Basicas de Saude; gerenciar os pedidos, receitas e documentos necessarios para
arquivamento; verificar a disponibilidade de medicamentos da REMUME e garantir sua
integridade; controlar a validade dos produtos para evitar desperdicios; executar tarefas
determinadas pelo superior hierarquico; colaborar com o grupo técnico de andlise da
REMUME, alinhando as acbes conforme as necessidades de satude do municipio; e
desempenhar, cumprir e fazer cumprir as normas vigentes, especialmente aquelas relacionadas
as atividades sob sua responsabilidade.

- Coordenador de Servicos de Gabinete - SEMSA: preparar a agenda diaria do secretario(a) e
coordenar o atendimento ao publico interno e externo; organizar o tramite de documentos para
apreciacdo ou assinatura e gerenciar as relagdes com 6rgédos superiores e colegiados; planejar
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as viagens do secretario(a) em aspectos protocolares e executar atividades administrativas, de
aprimoramento dos servigos e de representacdo politica e social; recepcionar, marcar audiéncias
e encaminhar autoridades, servidores e cidaddos interessados em comunicagdo com o
secretario; manter registros atualizados de visitas, contatos, cadastro de autoridades e entidades
de relacionamento; coordenar publicac6es no Diario Oficial dos Municipios de Santa Catarina
(DOM/SC); redigir documentos administrativos e garantir o cumprimento das normas vigentes,
assegurando a eficiéncia nas atividades sob sua responsabilidade; e desempenhar, cumprir e
fazer cumprir as normas vigentes, especialmente aquelas relacionadas as atividades sob sua
responsabilidade.

- Coordenador de Servicos do Ciapi - SEAS: coordenar, auxiliar e executar as agdes referente
ao Centro Integrado de Atencdo a Pessoa Idosa, observando a legislacdo pertinente; auxiliar na
execucao das atividades de competéncia da respectiva geréncia; submeter a aprovacdo do titular
do o6rgdo superior a que estiver vinculado a programacéo de trabalho;coordenar as férias dos
servidores lotados no Ciapi; apresentar relatorios, sempre que solicitado, das atividades,
encaminhando-os ao titular do 6rgdo superior a que estiver vinculado; e desempenhar, cumprir
e fazer cumprir as normas vigentes, especialmente aquelas relacionadas as atividades sob sua
responsabilidade.

- Coordenador de Servicos de Expedicdo de Habite-se - SEURF: coordenar, auxiliar e
executar no processo de emissdo do "Habite-se", garantindo que as obras concluidas atendam
as normas legais e urbanisticas; realizar andlise e verificacdo de documentos e projetos de obras
para regularizacdo; auxliar a equipe técnica responsavel pela vistoria das construcgdes; interagir
com outros setores para garantir o andamento eficiente dos processos; organizar e atualizar
registros e relatérios dos processos; orientar os contribuintes sobre as etapas para obter o
"Habite-se"; assegurar o cumprimento de prazos para a emissdo do documento; manter a
conformidade com as normativas municipais; e desempenhar, cumprir e fazer cumprir as
normas vigentes, especialmente aquelas relacionadas as atividades sob sua responsabilidade.

- Coordenador de Servicos do Cadastro Técnico Multifinalitdrio - SEURF: coordenar,
auxiliar e executar estrategicamente as atividades do CTM, bem como no atendimento ao
publico; emitir Boletins Cadastrais Imobiliarios- BCl e mapas ao publico em geral,
quando houver cadastro, bem como for solicitado por autoridade ou requerente; realizar analise
e verificagdo de documentos e cadastros existentes; auxiliar a equipe técnica responsavel pelo
desenvolvimento das atividades do setor; interagir com outros setores para garantir o andamento
eficiente dos processos; organizar e atualizar registros e relatorios dos processos; orientar 0s
contribuintes sobre as etapas para obter o BCI; assegurar o cumprimento de prazos para a
emissao do documento; manter a conformidade com as normativas municipais; e desempenhar,
cumprir e fazer cumprir as normas vigentes, especialmente aquelas relacionadas as atividades
sob sua responsabilidade.

- Coordenador de Servigos de Limpeza Urbana - SEINF: coordenar, auxiliar e executar as
atividades de limpeza publica, como coleta de lixo, varrigdo, capinacdo e poda; supervisionar
as equipes de trabalho, garantindo a eficiéncia dos servi¢cos e o cumprimento de padrfes de
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qualidade; gerenciar a destinacao adequada dos residuos e monitorar os servigos das prestadoras
terceirizadas; elaborar relatorios periddicos, identificando necessidades de melhorias e atuar na
prevencdo de demandas; responder a demandas da comunidade, visando a satisfacdo da
populacdo; e desempenhar, cumprir e fazer cumprir as normas vigentes, especialmente aquelas
relacionadas as atividades sob sua responsabilidade.

- Coordenador de Servigos de Bem Estar Animal - SMAAP: coordenar, auxiliar e executar as
acOes voltadas a efetivacao das politicas publicas de bem estar animal; coordenar atividades de
defesa dos direitos dos animais; executar eventos, seminarios, cursos, congressos e féruns para
refletir sobre as diretrizes das politicas publicas; atuar junto com voluntarios para dar suporte a
projetos relacionados a causa animal; auxiliar nas campanhas de castracdo e eventos para
adocdo de animais; apresentar relatorios periddicos de avaliacdo das atividades desenvolvidas
na sua area de atuacdo; e desempenhar, cumprir e fazer cumprir as normas vigentes,
especialmente aquelas relacionadas as atividades sob sua responsabilidade.

- Assessor Especial de Gabinete - GAB: assessorar, apoiar e executar atividades pertinentes as
unidades do 6rgdo ao qual estd vinculado, conforme as demandas do superior hieraquico;
organizar atividades e oferecer suporte nas questdes administrativas e operacionais relacionadas
as suas funcdes; prestar atendimento ao publico e aos demais servidores do 6rgdo; auxiliar em
atividades que exigem solugdes rapidas, por acdo prépria ou de outros agentes publicos;
elaborar e analisar relatérios do setor, encaminhando-os ao seu superior hierarquico;
diagnosticar problemas nos processos organizacionais, administrativos e técnicos, propondo
medidas eficazes e inovadoras; executar outras atividades compativeis com sua funcdo e
atribuidas pelo superior hierarquico; e desempenhar, cumprir e fazer cumprir as normas
vigentes, especialmente aquelas relacionadas as atividades sob sua responsabilidade.

- Assessor Especial de Gabinete - SEFIN: assessorar, apoiar e executar atividades pertinentes
as unidades do 6rgdo ao qual esta vinculado, conforme as demandas do superior hieraquico;
organizar atividades e oferecer suporte nas questdes administrativas e operacionais relacionadas
as suas funcdes; prestar atendimento ao publico e aos demais servidores do 6rgdo; auxiliar em
atividades que exigem solugfes rapidas, por acdo propria ou de outros agentes publicos;
elaborar e analisar relatorios do setor, encaminhando-os ao seu superior hierarquico;
diagnosticar problemas nos processos organizacionais, administrativos e técnicos, propondo
medidas eficazes e inovadoras; executar outras atividades compativeis com sua funcéo e
atribuidas pelo superior hierarquico; e desempenhar, cumprir e fazer cumprir as normas
vigentes, especialmente aquelas relacionadas as atividades sob sua responsabilidade.

- Assessor Especial da Contabilidade - SEFIN: prestar assessoramento as unidades do 6rgao,
conforme as atividades demandadas pelo superior hierdquico; oferecer suporte nas questoes
relacionadas as suas fungdes; auxiliar em atividades que exigem solucfes rapidas, por acéo
propria ou de outros agentes publicos; elaborar e analisar relatorio mensal do setor,
encaminhando-o0 ao seu superior hierarquico; opinar sobre os assuntos relativos a sua area de
atuacdo que dependam de deciséo de autoridade superior; diagnosticar problemas nos processos
organizacionais, administrativos e técnicos, propondo medidas eficazes; executar outras
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atividades compativeis com sua funcéo e atribuidas pelo superior hierarquico; e desempenhar,
cumprir e fazer cumprir as normas vigentes, especialmente aquelas relacionadas as atividades
sob sua responsabilidade.

- Assessor Especial de Gestdo Documental - SEFIN: prestar assessoramento as unidades do
orgao, conforme as atividades demandadas pelo superior hierarquico; assessorar na organizacao
e classificacdo de documentos fisicos e digitais, desenvolvendo sistemas de arquivamento
eficientes; acompanhar o fluxo de entrada e saida de documentos, garantindo que sejam
encaminhados corretamente para os setores; coordenar o processo de assinatura e autorizagao
de documentos, assegurando o cumprimento dos prazos; garantir a conservacao e seguranca de
documentos, implementando medidas para proteger dados sensiveis; realizar auditorias
periddicas para verificar a conformidade e integridade dos documentos arquivados,
assegurando que estejam atualizados e em conformidade com as politicas internas e
regulamentacfes legais; auxiliar na criacdo e revisdo de politicas de gestdo documental,
implementando-as de forma eficaz; e desempenhar, cumprir e fazer cumprir as normas vigentes,
especialmente aquelas relacionadas as atividades sob sua responsabilidade.

- Assessor Especial de Lancamentos e Atualizacdo Cadastral - SEFIN: prestar
assessoramento as unidades do 6rgdo conforme demandas do superior hierérquico; realizar
cadastro, atualizacdo e manutencdo de informacGes cadastrais de municipes, garantindo
precisdo e conformidade; inserir novos cadastros e atualizar registros, corrigindo erros;
acompanhar validacdo de dados, assegurando consisténcia e conformidade; gerenciar e
organizar sistemas de banco de dados, corrigindo falhas; coordenar o fluxo de documentos
relacionados ao cadastro, garantindo seguranca e eficiéncia; fornecer suporte com informacées
atualizadas a outras areas; gerar relatérios periddicos sobre atualizacdes e lancamentos
cadastrais; implementar politicas de seguranca para garantir a integridade dos dados; propor
melhorias para otimizar 0s processos cadastrais; e desempenhar, cumprir e fazer cumprir as
normas vigentes, especialmente aquelas relacionadas as atividades sob sua responsabilidade.

- Assessor Especial de Cobranca e Protesto - SEFIN: prestar assessoramento as unidades do
6rgao conforme demandas do superior hierarquico; realizar processos de cobranca de
inadimplentes e o registro de protestos; executa estratégias para cobranca administrativa e
maximiza a recuperacdo de créditos; faz o registro de titulos em cartorios para protesto,
acompanhando a retirada de protestos apos a quitacdo das dividas e garantindo a atualizacéo
dos registros; desenvolve indicadores como taxa de inadimpléncia e tempo médio de
recuperacdo, digitando relatorios gerenciais com resultados e insights; executa os processos de
cobranga e protesto com base na legislagéo vigente, garantindo confidencialidade e seguranga
das informacdes; desenvolve politicas internas de cobranca e protesto, seguindo de trabalho e
utilizando ferramentas tecnologicas para aumentar a eficiéncia; e desempenhar, cumprir e fazer
cumprir as normas vigentes, especialmente aquelas relacionadas as atividades sob sua
responsabilidade.

- Assessor Especial - SEGED: assessorar, apoiar e executar atividades pertinentes as unidades
do 6rgdo ao qual esta vinculado, conforme as demandas do superior hieraquico; organizar
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atividades e oferecer suporte nas questdes administrativas e operacionais relacionadas as suas
funcbes; prestar atendimento ao publico e aos demais servidores do 6rgdo; auxiliar em
atividades que exigem solugbes rapidas, por acdo propria ou de outros agentes publicos;
elaborar e analisar relatorios do setor, encaminhando-os ao seu superior hierarquico;
diagnosticar problemas nos processos organizacionais, administrativos e técnicos, propondo
medidas eficazes e inovadoras; executar outras atividades compativeis com sua funcéo e
atribuidas pelo superior hierarquico; e desempenhar, cumprir e fazer cumprir as normas
vigentes, especialmente aquelas relacionadas as atividades sob sua responsabilidade.

- Assessor Especial - SEDEJ: assessorar, apoiar e executar atividades pertinentes as unidades
do o6rgdo ao qual esta vinculado, conforme as demandas do superior hieraquico; organizar
atividades e oferecer suporte nas questdes administrativas e operacionais relacionadas as suas
funcbes; prestar atendimento ao publico e aos demais servidores do 6rgdo; auxiliar em
atividades que exigem solugbes rapidas, por acdo propria ou de outros agentes publicos;
elaborar e analisar relatérios do setor, encaminhando-os ao seu superior hierarquico;
diagnosticar problemas nos processos organizacionais, administrativos e técnicos, propondo
medidas eficazes e inovadoras; executar outras atividades compativeis com sua funcdo e
atribuidas pelo superior hierarquico; e desempenhar, cumprir e fazer cumprir as normas
vigentes, especialmente aquelas relacionadas as atividades sob sua responsabilidade.

- Assessor Especial - SEMSA: assessorar, apoiar e executar atividades pertinentes as unidades
do 6rgdo ao qual esta vinculado, conforme as demandas do superior hieraquico; organizar
atividades e oferecer suporte nas questdes administrativas e operacionais relacionadas as suas
funcdes; prestar atendimento ao publico e aos demais servidores do 6rgdo; auxiliar em
atividades que exigem solucgdes rapidas, por acdo prépria ou de outros agentes publicos;
elaborar e analisar relatérios do setor, encaminhando-os ao seu superior hierarquico;
diagnosticar problemas nos processos organizacionais, administrativos e técnicos, propondo
medidas eficazes e inovadoras; executar outras atividades compativeis com sua funcdo e
atribuidas pelo superior hierarquico; e desempenhar, cumprir e fazer cumprir as normas
vigentes, especialmente aquelas relacionadas as atividades sob sua responsabilidade.

- Assessor Especial da Farmacia Municipal - SEMSA: assessorar, apoiar e executar atividades
da Farmacia Municipal, bem como o atendimento ao publico; assessorar na conferéncia de
temperatura de vacinas e medicamentos; assessorar na conferéncia de materiais e medicamentos
recebidos; auxiliar na distribuicdo dos medicamentos para os pacientes; auxiliar na verificacao
dos processos, arquivando, organizando e auxiliando o profissional farmacéutico; auxiliar
na organizacgdo do setor, solicitando insumos e materiais quando necessarios; executar outras
atividades compativeis com sua funcéo e atribuidas pelo superior hierarquico; e desempenhar,
cumprir e fazer cumprir as normas vigentes, especialmente aquelas relacionadas as atividades
sob sua responsabilidade.

- Assessor Especial do Ciapi - SEAS: assessorar, apoiar e executar atividades pertinentes as
unidades do 6rgdo ao qual esta vinculado, conforme as demandas do superior hieraquico;
organizar atividades e oferecer suporte nas questdes administrativas e operacionais relacionadas
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as suas funcdes; prestar atendimento ao publico e aos demais servidores do 6rgéo; auxiliar em
atividades que exigem solucbes rapidas, por acdo propria ou de outros agentes publicos;
elaborar e analisar relatorios do setor, encaminhando-os ao seu superior hierarquico;
diagnosticar problemas nos processos organizacionais, administrativos e técnicos, propondo
medidas eficazes e inovadoras; executar outras atividades compativeis com sua funcdo e
atribuidas pelo superior hierarquico; e desempenhar, cumprir e fazer cumprir as normas
vigentes, especialmente aquelas relacionadas as atividades sob sua responsabilidade.

- Assessor Especial do Cadunico - SEAS: assessorar, apoiar e executar atividades pertinentes
ao Cadunico; atendimento aos usudrios para realizacdo da entrevista, inser¢do no prontuério do
cadastro unico, com vistas a atualizacdo de dados inerentes a composicdo e renda familiar,
dentre outros; executar atividades pertinentes as unidades do érgdo ao qual esta vinculado,
conforme as demandas do superior hierdquico; organizar atividades e oferecer suporte nas
questbes administrativas e operacionais relacionadas as suas funcgdes; prestar atendimento ao
publico e aos demais servidores do 6rgdo; auxiliar em atividades que exigem solugdes rapidas,
por acdo prépria ou de outros agentes publicos; elaborar e analisar relatérios do setor,
encaminhando-os ao seu superior hierarquico; diagnosticar problemas nos processos
organizacionais, administrativos e técnicos, propondo medidas eficazes e inovadoras; executar
outras atividades compativeis com sua funcdo e atribuidas pelo superior hierarquico; e
desempenhar, cumprir e fazer cumprir as normas vigentes, especialmente aquelas relacionadas
as atividades sob sua responsabilidade.

- Assessor Especial de Almoxarifado - SEAS: assessorar, apoiar e executar atividades
pertinentes ao controle, recebimento, guarda e distribuicdo do material utilizado pela
Secretaria; executar atividades pertinentes as unidades do 6rgdo ao qual estd vinculado,
conforme as demandas do superior hieraquico; organizar atividades e oferecer suporte nas
questdes administrativas e operacionais relacionadas as suas fungdes; prestar atendimento ao
publico e aos demais servidores do érgdo; auxiliar em atividades que exigem solucdes rapidas,
por acdo prépria ou de outros agentes publicos; elaborar e analisar relatérios do setor,
encaminhando-os ao seu superior hierarquico; diagnosticar problemas nos processos
organizacionais, administrativos e técnicos, propondo medidas eficazes e inovadoras; executar
outras atividades compativeis com sua funcdo e atribuidas pelo superior hierarquico; e
desempenhar, cumprir e fazer cumprir as normas vigentes, especialmente aquelas relacionadas
as atividades sob sua responsabilidade.

- Assessor Especial - SEURF: assessorar, apoiar e executar atividades pertinentes as unidades
do 6rgdo ao qual esta vinculado, conforme as demandas do superior hieraquico; organizar
atividades e oferecer suporte nas questdes administrativas e operacionais relacionadas as suas
fungdes; prestar atendimento ao publico e aos demais servidores do orgdo; auxiliar em
atividades que exigem solugfes rapidas, por acdo propria ou de outros agentes publicos;
elaborar e analisar relatorios do setor, encaminhando-os ao seu superior hierarquico;
diagnosticar problemas nos processos organizacionais, administrativos e técnicos, propondo
medidas eficazes e inovadoras; executar outras atividades compativeis com sua funcéo e
atribuidas pelo superior hierarquico; e desempenhar, cumprir e fazer cumprir as normas
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vigentes, especialmente aquelas relacionadas as atividades sob sua responsabilidade.

- Assessor Especial de Regional - SEINF: executar atividades pertinentes as unidades do 6rgdo
ao qual esta vinculado, conforme as demandas do superior hieraquico; organizar atividades e
oferecer suporte nas questdes operacionais relacionadas as suas funcGes de drenagem,
saneamento, manutencdo, limpeza urbana e pavimentacao; auxiliar em atividades que exigem
solugdes rapidas, por acdo propria ou de outros agentes publicos; elaborar relatérios das
atividades, encaminhando-o0s ao seu superior hierarquico; diagnosticar problemas nos processos
organizacionais e operacionais técnicos, propondo medidas eficazes e inovadoras; executar
outras atividades compativeis com sua funcdo e atribuidas pelo superior hierérquico; e
desempenhar, cumprir e fazer cumprir as normas vigentes, especialmente aquelas relacionadas
as atividades sob sua responsabilidade.

- Assessor Especial - SETUR: executar atividades pertinentes as unidades do 6rgdo ao qual esta
vinculado, conforme as demandas do superior hieraquico; organizar atividades e oferecer
suporte nas questdes administrativas e operacionais relacionadas as suas funcdes; prestar
atendimento ao publico e aos demais servidores do 6rgdo; auxiliar em atividades que exigem
solucgdes rapidas, por acao propria ou de outros agentes publicos; elaborar e analisar relatorios
do setor, encaminhando-o0s ao seu superior hierarquico; diagnosticar problemas nos processos
organizacionais, administrativos e técnicos, propondo medidas eficazes e inovadoras; executar
outras atividades compativeis com sua funcdo e atribuidas pelo superior hierarquico; e
desempenhar, cumprir e fazer cumprir as normas vigentes, especialmente aquelas relacionadas
as atividades sob sua responsabilidade.
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ANEXO Il
DESCRICAO DAS ATRIBUICOES DAS FUNCOES GRATIFICADAS - FG

- Controlador Geral: fiscalizar, normatizar e apoiar a gestdo publica; determinar a devolucao
de valores aplicados em desconformidade com normas constitucionais, desde que sejam
garantidos contraditério e ampla defesa; normatizar rotinas e processos do controle interno;
realizar auditorias financeiras, operacionais e de conformidade; estabelecer controles internos
padronizados com participacdo e treinamento das unidades envolvidas; e apoiar o controle
externo em sua missao institucional; emitir pareceres quando exigido por lei ou convénios;
sugerir procedimentos administrativos disciplinares; representar ao controle externo sobre
irregularidades ndo resolvidas; prestar assessoria em contratacdes publicas conforme a lei;
manifestar-se sobre a legalidade de admissdes e atos administrativos de pessoal; decidir sobre
a instalacdo de controladorias em drgdos municipais, além de cumprir normas regulamentares
aplicaveis; e desempenhar, cumprir e fazer cumprir as normas vigentes, especialmente aquelas
relacionadas as atividades sob sua responsabilidade.

- Tesoureiro Geral: efetuar recebimentos, pagamentos autorizados e quitagdes; elaborar a folha
de caixa e o resumo diario de tesouraria; guardar, conferir e controlar valores em caixa e bancos;
monitorar contas bancarias por meio de sistemas instalados na tesouraria; assinar cheques,
ordens de transferéncia e recolher assinaturas; realizar depdsitos, transferéncias e
levantamentos com foco na rentabilizacdo dos valores; assegurar o deposito de receitas em
instituicdes bancarias, registrando-as adequadamente; enviar diariamente a contabilidade os
documentos financeiros originais e duplicados; arquivar os duplicados recebidos; assistir a
verificacdo do estado de responsabilidade por meio de contagens fisicas; executar funcdes
impostas por lei ou regulamento e cumprir atribuicbes determinadas pelo Secretério; e
desempenhar, cumprir e fazer cumprir as normas vigentes, especialmente aquelas relacionadas
as atividades sob sua responsabilidade.

- Tesoureiro: efetuar recebimentos, conforme as guias de receita, e emitir documentos de
quitacdo; realizar pagamentos autorizados; elaborar a folha de caixa e o resumo diario de
tesouraria; guardar, conferir e controlar numerario e valores em caixa e bancos; monitorar
contas bancarias utilizando o sistema informatico da tesouraria; assinar cheques, ordens de
transferéncia e recolher assinaturas restantes; realizar depdsitos, transferéncias e levantamentos
visando a rentabilizacdo dos valores; acompanhar a verificacdo do estado de responsabilidade
por meio de contagem fisica do numerario e documentos sob sua guarda; assegurar o depdsito
das receitas em bancos e seus registros no diario de caixa e no resumo de tesouraria; enviar
documentos financeiros a contabilidade diariamente, arquivando os duplicados; e cumprir
outras atribuigcdes determinadas por lei ou pelo Secretario; e desempenhar, cumprir e fazer
cumprir as normas vigentes, especialmente aquelas relacionadas as atividades sob sua
responsabilidade.

- Assistente Especial: assistir e desempenhar fungdes essenciais para o bom funcionamento da
administracao publica, prestando apoio ao Secretario Municipal ou dirigente de area especifica
na organizacao de agendas, coordenacdo de reunides e elaboracdo de documentos; contribuir
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no planejamento e acompanhamento de projetos e programas municipais, garantindo
cumprimento de metas e prazos; organizar e manter os arquivos da prefeitura, facilitar a
comunicacdo entre setores e elaborar relatdrios sobre projetos e atividades; prestar atendimento
ao publico, auxiliar na administracdo de recursos municipais; realizar atividades operacionais,
organizar eventos e viagens, e monitorar o cumprimento de prazos; representar a prefeitura em
eventos, promovendo boas relacGes institucionais; e desempenhar, cumprir e fazer cumprir as
normas vigentes, especialmente aquelas relacionadas as atividades sob sua responsabilidade.

- Assessor Administrativo: assessorar na organizacdo de agendas do chefe do poder executivo
e secretarios, agendando reunides e eventos; preparar e revisar documentos oficiais, garantindo
precisdo e conformidade com normas; assessorar na elaboragao, execucao e monitoramento de
politicas publicas e programas; organiza e mantém arquivos administrativos, fisicos e digitais,
facilitando o acesso a informacdo; controla correspondéncias e tramitacdo de documentos,
garantindo pontualidade; auxilia na gestdo de contratos, licitagdes e convénios conforme a
legislagéo vigente; presta suporte na comunicagéo interna e externa da prefeitura, atendendo
cidaddos e Orgdos publicos; contribui na elaboracdo e controle de orcamentos e relatorios
financeiros; organiza eventos e viagens oficiais, realizando os preparativos necessarios.e
desempenhar, cumprir e fazer cumprir as normas vigentes, especialmente aquelas relacionadas
as atividades sob sua responsabilidade.

- Gestor Operacional: planejar, organizar, dirigir e controlar o 6rgéo sob sua responsabilidade
e as unidades subordinadas; controlar as atividades administrativas para garantir o alcance dos
objetivos tracados; liderar e motivar a equipe na busca dos resultados planejados; alinhar os
objetivos do 6rgdo com os globais da Administracdo Municipal e 0s operacionais; gerir e
responder pela execu¢do dos trabalhos em sua area de atuacdo; opinar sobre questdes de sua
area que dependam de decisdo superior; realizar atos administrativos necessarios ao
desenvolvimento do érgdo, respeitando as normas legais; cumprir e fazer cumprir as normas
vigentes; e acompanhar as publicacdes legais e administrativas no Diario Oficial dos
Municipios de Santa Catarina (DOM/SC); e desempenhar, cumprir e fazer cumprir as normas
vigentes, especialmente aquelas relacionadas as atividades sob sua responsabilidade.

- Chefe de Servigos: chefiar a gestdo e supervisdo das atividades administrativas e operacionais
do 6rgdo ao qual estd vinculado; coordenar equipes, distribuindo tarefas e garantindo o bom
andamento das operagdes, assegurando o cumprimento das metas estabelecidas; superviséo
direta das atividades dos servidores, monitorando o desempenho e tomando decisdes para
otimizar processos e aumentar a eficiéncia; liderar a organizacao, arquivamento e controle de
documentos e registros, zelando pela atualizagao constante e facilitando o acesso a informacao;
supervisionar a execucao de projetos e programas municipais, garantindo que as a¢oes sejam
realizadas dentro dos prazos e conforme as diretrizes estabelecidas pela administracéo;
responsavel pela gestdo dos recursos materiais e financeiros da sua area, controlando o estoque
e a alocacdo de recursos de forma eficiente; articular a comunicacéo entre diferentes setores da
prefeitura, coordenando e assegurando a troca de informacg0es para garantir a integracéo das
acOes administrativas; apoiar 0s gestores superiores na tomada de decisGes; e desempenhar,
cumprir e fazer cumprir as normas vigentes, especialmente aquelas relacionadas as atividades
sob sua responsabilidade.
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DESCRICAO DAS ATRIBUICOES DAS FUNCOES GRATIFICADAS DO
MAGISTERIO - FGM

- Diretor(a) de Escola: cumprir e fazer cumprir as disposicdes legais relativas a organizacéo
didatica, administrativa e disciplinar da Unidade Escolar; conhecer a legislacdo educacional e
manter-se atualizado quanto as normas dos 6rgdos competentes; promover a integracéo e o bom
relacionamento entre os membros da comunidade escolar, destacando a importancia do trabalho
de todos, especialmente os novos profissionais; atuar como elo de ligacdo entre o Corpo
Docente, funcionarios, APP, Conselho Escolar, pais, comunidade local e a Secretaria Municipal
de Educacéo; supervisionar e colaborar com entidades como a APP, o Conselho Escolar e
outras, promovendo a integracdo e cooperacdo entre elas e as atividades escolares; definir
responsabilidades dos profissionais da escola, reforcando a importancia da acao integrada dos
especialistas em Educacdo para fortalecer o espirito de equipe e a gestdo democratica; zelar
pelo cumprimento do horério e calendario escolar, controlando a frequéncia de docentes e
funcionarios; garantir que a organizacdo das turmas e horarios atenda as necessidades dos
alunos; cuidar da conservacdo do prédio escolar e garantir reparos e reformas necessarias;
controlar o material didatico, de expediente, limpeza, conservacdo e merenda escolar;
administrar recursos financeiros com a APP, conforme a legislacdo vigente; representar a
Unidade Escolar perante a comunidade escolar e os 6rgaos do Poder Publico; supervisionar a
aplicacdo de projetos e metas da Secretaria Municipal de Educacéo; estimular a atualizacdo dos
profissionais da escola sem prejudicar os alunos; manter postura ética com todos da comunidade
escolar; incentivar o desporto e lazer; participar de congressos, seminarios e eventos
educacionais; e executar outras tarefas correlatas conforme a solicitagdo dos superiores.

- Diretor(a) de CMEI: colaborar com o titular do 6rgdo superior na definicdo dos planos,
programas e projetos setoriais da pasta; dirigir, orientar e supervisionar a execucdo das
atividades de competéncia do CMEI; opinar sobre assuntos que dependam de deciséo superior
e propor providéncias relacionadas ao CMEI gue coordena; submeter a aprovacéo do titular do
6rgdo superior a programacao de trabalho da Coordenacdo do CMEI; dirigir o trabalho coletivo,
articulando, propondo, mediando, operacionalizando e acompanhando o aspecto pedagdgico-
administrativo-juridico e financeiro da comunidade escolar, conforme o Projeto Politico
Pedagogico, Plano Escolar Anual e Regimento Interno do CMEI, dentro das diretrizes da
politica educacional; garantir que o CMEI cumpra sua fungdo social, promovendo o
desenvolvimento integral da crianga; ser responsavel pelo processo de articulacdo pedagogica
e implementacéo da Proposta Pedagdgica, considerando o desenvolvimento da crianga de zero
a cinco anos; criar condi¢cBes que garantam o pleno exercicio dos direitos das criangas,
ampliando suas experiéncias e conhecimentos sobre a realidade; coordenar a construgdo do
Projeto Politico Pedagdgico, Plano Escolar Anual e Regimento Interno, envolvendo a
comunidade escolar e local de forma democratica e participativa; convocar e coordenar reunioes
administrativas e pedagdgicas, bem como as comemoragdes civicas; promover a avaliacéo
periédica do CMEI com o corpo docente, buscando identificar causas de resultados
insatisfatorios e solucBes para supera-las; conhecer e aplicar a legislagdo educacional,
cumprindo as disposicOes legais; atuar como elo entre o Corpo Docente, funcionarios, APP,
Conselho Escolar, pais, comunidade local e a Secretaria Municipal de Educagdo; manter a

43
Prefeitura de Imbituba Fone: +55 (48) 3355-8100 S
Rua Ernani Cotrin, 601 « 88780-000 imbituba@imbituba.sc.gov.br ﬁch
Imbituba * Santa Catarina * Brasil www.imbituba.sc.gov.br IMBITUBA



PREFEITURA

IMBITUBA

higiene e seguranca do ambiente escolar, garantindo que a organizacao das turmas e horarios
atenda as necessidades dos alunos; zelar pelo cumprimento do horério e calendario escolar,
controlando a frequéncia dos docentes e funcionarios; cuidar da manutencéo do predio e suas
instalag@es, providenciando reparos e propondo melhorias; manter controle sobre o material
didatico, de expediente, limpeza e merenda escolar; administrar os recursos financeiros junto a
APP, respeitando a legislagdo vigente; zelar pela imagem do CMEI e sua boa conduta;
participar de congressos, seminarios e eventos para se manter atualizado; participar, quando
solicitado, de programas, projetos e eventos promovidos pela Secretaria Municipal de
Educacdo; e executar outras tarefas correlatas conforme solicitado pelos superiores.

- Secretério(a) de Escola: executar os trabalhos pertinentes a escrituracdo, correspondéncia e ao
arquivo da Unidade Escolar; participar na elaboracdo, execucdo e avaliagdo do Projeto Politico
Pedagogico, em acompanhamento e assessoramento ao Diretor de Escola e aos Especialistas
em Assuntos Educacionais; cooperar na constru¢do do Projeto Pedagdgico, do Plano Escolar
Anual e do Regimento Escolar; elaborar anualmente o Plano de Acédo especifico de sua area;
executar e manter em dia a escrituracdo da Unidade Escolar, correspondéncia, protocolo, dossié
e arquivos passivos e ativos, efetuando matriculas, transferéncias, digitacdo e impressdo de
diarios de classe, boletins e historicos; redigir e expedir a correspondéncia da Unidade Escolar,
submetendo-a a assinatura do Diretor; manter atualizada a ficha cadastral dos alunos e
profissionais, bem como os dados dos alunos no programa informatizado, realizando backup de
seguranca; organizar e divulgar o periodo de matricula; repassar para 0s professores e
Especialistas em Educacao Escolar as matriculas novas e transferéncias efetuadas; responder e
encaminhar, anualmente, o Censo Escolar e arquivar cdpias do documento; organizar e manter
atualizados regulamentos, leis, circulares e outros documentos de interesse da Unidade Escolar;
manter controle do material didatico, expediente, merenda escolar e materiais de limpeza e
conservacao; controlar o patriménio da Unidade Escolar, informando a Secretaria Municipal de
Educacdo sobre a aquisicdo, recebimento de doagbes ou inutilizacdo de bens patrimoniais;
encaminhar documentos a Secretaria Municipal de Educacdo com exatiddo e nos prazos
solicitados; participar das reunides e outras atividades da Unidade Escolar, elaborando atas e
registros; expedir Histdéricos Escolares, guias de transferéncias e vagas, assinando juntamente
com o Diretor; participar, quando solicitado, de programas, projetos e eventos promovidos pela
Secretaria Municipal de Educacdo; participar de congressos, seminarios e palestras, mantendo-
se atualizado no contexto de secretaria escolar; executar outras tarefas correlatas conforme
solicitacdo dos superiores; e acompanhar as publica¢Ges no Diario Oficial dos Municipios de
Santa Catarina.

- Secretario(a) de CMEI: cabe a execucdo dos trabalhos pertinentes a escrituracao,
correspondéncia e ao arquivo do Centro de Educacéo Infantil (CMEI), bem como participar na
elaboragdo, execucdo e avaliacdo do Projeto Politico Pedagdgico, em acompanhamento e
assessoramento ao Diretor(a) do CMEI e aos Especialistas em Assuntos Educacionais;
participar cooperativamente da construcdo do Projeto Pedagogico, do Plano Escolar Anual e do
Regimento Escolar; elaborar anualmente o Plano de Acédo especifico de sua area; executar e
manter em dia a escrituracdo do CMEI, correspondéncia, protocolo, dossié e arquivos passivos
e ativos, efetuando matriculas, transferéncias, digitacdo e impressdo de diarios de classe,
boletins e historicos, mantendo organizada toda a documentacdo; redigir e expedir a
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correspondéncia do CMEI, submetendo-a a assinatura do Diretor; manter atualizada a ficha
cadastral dos alunos e profissionais do CMEI, bem como os dados dos alunos no programa
informatizado, realizando periodicamente backup de seguranca; organizar e divulgar o periodo
de matricula pelos meios definidos pelo CMEI; repassar para os Professores e Especialistas em
Educacdo Escolar as matriculas novas e transferéncias efetuadas no decorrer do ano letivo, além
de outros documentos solicitados sobre a vida escolar do aluno; responder e encaminhar
anualmente o Censo Escolar e arquivar copia do documento do CMEI; organizar e manter
atualizados regulamentos, leis, circulares e outros documentos de interesse do CMEI; manter
controle do material didatico e de expediente do CMEI, bem como do estoque de merenda
escolar e materiais destinados a limpeza e conservacdo da unidade; manter controle do
patrimdnio do CMEI, como moveis e utensilios, informando a Secretaria Municipal de
Educacéo sobre a aquisicao, recebimento de doagéo ou inutilizagdo de bens patrimoniais, para
gue o Orgao responsavel providencie o registro, tombamento ou baixa; encaminhar a Secretaria
Municipal de Educagdo os documentos solicitados com exatiddo, protocolando-os em livro
especifico com a assinatura do receptor; participar das reunides e outras atividades do CMEI,
elaborando atas e demais registros; expedir Histéricos Escolares, guias de transferéncias e
vagas, assinando juntamente com o Diretor, cumprindo as formalidades legais; participar,
quando solicitado, do planejamento, coordenacgéo e execuc¢do de programas, projetos e eventos
promovidos pela Secretaria Municipal de Educacdo; participar de congressos, seminarios,
palestras e conhecer outras realidades educativas, objetivando manter-se atualizado no contexto
de secretaria escolar; executar outras tarefas correlatas conforme solicitacdo dos superiores; e
acompanhar as publicacdes no 6rgdo oficial de publicacdo legal e divulgacdo dos atos
processuais e administrativos do Poder Publico Municipal — Diario Oficial dos Municipios de
Santa Catarina.

- Coordenador(a) Pedagogica: Participar com a comunidade escolar da construcdo do Projeto
Politico Pedagdgico, do Plano Escolar Anual e do Regimento Escolar; subsidiar a Dire¢cdo na
definicdo do Calendario Escolar, zelando pela sua execucdo, bem como na organizacdo das
classes e do horario semanal na distribuicdo das aulas; auxiliar o professor no sentido de fazer
as devidas articulagdes curriculares, considerando suas areas especificas de conhecimento, 0s
alunos com quem trabalha, a realidade sociocultural em que a escola se situa e 0s demais
aspectos das relacdes pedagdgicas e interpessoais que se desenvolvem na sala de aula e na
escola; participar da elaboragdo do planejamento curricular, objetivando que a realidade do
aluno seja o ponto de partida e o redirecionador permanente do curriculo; contribuir para que
aconteca a articulacdo entre a teoria e a pratica pedagogica; acompanhar 0 processo ensino-
aprendizagem, atuando junto aos alunos, pais e professores, no sentido de propiciar a aquisicao
do conhecimento cientifico, erudito e universal, para que o aluno reelabore conhecimentos
adquiridos e elabore novos conhecimentos; influir para que todos os profissionais da Unidade
Escolar se comprometam com o atendimento as reais necessidades dos alunos, especialmente
aqueles que apresentam necessidades educacionais especiais com ou sem deficiéncias; mediar
eventuais situacdes de conflito entre alunos e professores, ou pais e professores, de forma a
resgatar as relacbes que primam pela qualidade na educacdo; garantir, juntamente com o
Diretor, 0 acesso e a permanéncia de todos 0s alunos na Unidade Escolar; coordenar, juntamente
com o Diretor, o Conselho de Classe em seu planejamento, execucgdo, avaliacdo e
encaminhamentos; contribuir para que a avaliagdo enfoque o processo pedag6gico como um
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todo, visando ao (re)planejamento em beneficio da aprendizagem dos alunos; acompanhar com
0 Corpo Docente o processo didatico-pedagogico, garantindo a execucdo do curriculo e a
recuperacdo de estudos, através de novas oportunidades a serem oferecidas aos alunos, previstas
na lei vigente; responsabilizar-se pela analise do Processo Ensino-Aprendizagem, coordenando,
organizando e atualizando a coleta dos dados estatisticos que possibilitem a constante avaliacao
do processo educacional, contribuindo para o aumento dos indices de desenvolvimento da
educacdo da Unidade Escolar; promover e coordenar reunides sistematicas de trabalho, de
estudo e discussao da proposta pedagogica da escola, objetivando o aperfeigoamento constante
de todos os envolvidos no processo de ensino-aprendizagem; acompanhar com o corpo docente
0 processo didatico-pedagdgico, garantindo a execucdo do curriculo e a recuperacédo de estudos,
através de novas oportunidades a serem oferecidas aos alunos, previstos na lei vigente;
acompanhar a adaptagéo de estudos, em casos de recebimento de transferéncias, de acordo com
a legislacao vigente; coordenar o processo de analise e selecdo de livros didaticos, obedecendo
as diretrizes e os critérios estabelecidos pela Secretaria Municipal de Educagéo; participar
cooperativamente das programacdes e realizacfes da Unidade Escolar; participar, quando
solicitado, do planejamento, coordenacdo e execucdo de programas, projetos e eventos
promovidos pela Secretaria Municipal de Educacdo; participar de congressos, seminarios,
palestras e conhecer outras realidades educativas, objetivando manter-se atualizado; e executar
outras tarefas correlatas as acima descritas, de acordo com a solicitacdo dos superiores.
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