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SECRETARIA DE AGRICULTURA, PECUARIA E MEIO AMBIENTE

CARGO: SECRETARIO DA AGRICULTURA, PECUARIA E MEIO AMBIENTE
ESCOLARIDADE: NIVEL MEDIO

ATRIBUICOES:

Desenvolver atividades, de direcdo, articulacdo, definicdo de
objetivos; planejamento, avaliacdo, monitoramento das
atividades da Secretaria que é responsavel, atuando dentro da
legalidade, primando pela economicidade, eficiéncia e
efetividade, em seus aspectos financeiro, orgamentario,
contdbil, patrimonial e operacional para melhor desempenho de
suas atividades;

Determinar as providéncias voltadas ao cumprimento dos
objetivos de desempenho estabelecidos pela administracéo;
Propor a edicdo de normas ou a alteracdo de procedimentos que
visem a melhoria dos servicos e controles;

Verificar o controle e utilizac&o dos bens do Municipio;
Coordenar as atividades agropecuarias exercidas pelo Municipio
com as desenvolvidas pelos 6rgdos federais e estaduais;
Promover a realizacdo de levantamentos e pesquisas a respeito
das necessidades dos criadores, lavradores e agricultores do
Municipio;

Promover campanhas de esclarecimentos e orientacgdes
agropecuadrias e agricolas;

Promover a obtencdo junto a 6érgdos federais e estaduais, seja
por doacgdo, permuta ou compra de mudas, sementes e
reprodutores de raca para o atendimento dos interessados;
Promover a divulgacdo das técnicas modernas, agricolas e
pastoris, visando o aumento da producdo e produtividade no
Municipio;

Propor a realizacdo de feiras e exposicdes bem como a amostra
de produtos agropecudrios no Municipio;

Promover a elaboracdo e fiscalizacdo da utilizacdo de méaquinas
e implementos agricola por particulares;

Promover a construcdo de abastecedouros comunitarios;
Instituir concursos de produtividade;



Implantar programas de hortas comunitarias;

Promover acdes no sentido de manter o equilibrio ecoldgico,
através da preservacdo dos recursos vegetais e animais
nativos;

Incrementar por todos os meios ao alcance da municipalidade as
atividades agricolas, agropecuarias e pastoris no Municipio,
seja através da distribuicdo de adubos, mudas, sementes,
calcario, seja pela cessdo de reprodutores ou de providencias
cabiveis para a pratica de inseminacdo artificial, com
recursos préprios ou em colaboracdo com outros o6rgdos publicos
ou privados;

Promover a difusdo das modernas técnicas agricolas e pastoris;
Gestionar prestacdo de servicos, tratores e outros implementos
agricolas aos agricultores, lavradores e criadores do
Municipio;

Promover assisténcia no combate a erosdo rural, com
implantacdo de micro bacias em todo o Municipio;

Promover ac¢des visando incentivar a diversificacdo da
agricultura;

Incentivar a implantacdo de granjas de avicultura,
suinocultura, hortalicas, piscicultura;

Exercer outras atividades compativeis com a funcéo.
DEPARTAMENTO DE AGRICULTURA PECUARIA E MEIO AMBIENTE
CARGO: DIRETOR DE DEPARTAMENTO

ESCOLARIDADE: NIVEL MEDIO EM CURSO TECNICO RELACIONADO A AREA
DE AGRICULTURA, PECUARIA OU MEIO AMBIENTE

ATRIBUICOES:

Desenvolver atividades de coordenar, supervisionar, monitorar,
orientar o desenvolvimento dos trabalhos na unidade
organizacional que dirige;

Avaliar os métodos necessarios para assegurar a melhoria
continua das atividades realizadas;

Definir as metas e acompanhar os resultados produzidos;
Preparar despachos e atos normativos;

Elaborar as pautas de reunides dos oérgdos de administracdo ou

execucao;



Produzir informacdes que sirvam de base a tomada de decisdes
dos 6rgdos municipais;

Coordenar a execucdo de programas do 6rgdo;

Coordenar a execucdo de projetos do 6rgédo;

Coordenar a execucdo de atividades de 6rgdos ou conjunto de
unidades administrativas do 6rgdo;

Verificar o controle e utilizacdo dos bens do Municipio;
Organizar o processo de atribuicdo de tarefas no ambito da
unidade organizacional que dirige;

Elaborar rotinas de trabalho que visem o aperfeicoamento e o
desenvolvimento das atividades da Secretaria;

Propor a edicdo de normas ou a alteracdo de procedimentos que
visem a melhoria dos servicos e controles;

Determinar as providéncias voltadas ao cumprimento dos
objetivos de desempenho estabelecidos pela administracéo;
Coordenar a execucdo de programas do 6rgdo;

Coordenar a execucgdo de projetos do 6rgédo;

Coordenar a execucdo de atividades de o6rgdos ou conjunto de
unidades administrativas do 6rgéo;

Substituir interinamente o Secretdrio Agricultura, Pecuaria e
Meio Ambiente na sua auséncia;

Definicdo das atividades de preservacdo de fundos de vale;
Planejamento operacional da politica de preservacdo e protecédo
ambiental do Municipio;

Planejamento operacional e a execucdo da politica municipal de
abastecimento, orientando e disciplinando a distribuicdo de
géneros alimenticios de primeira necessidade;

Administracdo de feiras livres e de feiras de produtos de
época;

Fomento das atividades de producgdo rural da regido agricola do
Municipio, através de acordos com demais Municipios e 6rgdos
afins, articulacdes com os demais niveis de governo e
entidades da iniciativa privada nas programacdes inerentes as
suas atribuicdes, priorizando o atendimento a populacéao
carente, além de outras atividades que forem correlatas,

Promover a formulacdo da politica de desenvolvimento
agropecuario do Municipio, no ambito de sua competéncia;
Auxiliar na realizacdo de orientacdes agropecuarias e
levantamentos e pesquisas a respeito das necessidades dos
criadores, lavradores e agricultores do Municipio;



Divulgar as técnicas modernas, agricolas e pastoris, visando o
aumento da producdo e produtividade no Municipio;

Promover a realizacdo de feiras e exposicdes bem como a
amostra de produtos agropecuarios no Municipio;

Fiscalizar a utilizacdo de maquinas e implementos agricola por
particulares;

Implantar concursos de produtividade;

Incentivar a implantacdo de programas de hortas comunitarias;
Auxiliar na promocdo de acgdes no sentido de manter o
equilibrio ecoldégico, através da preservacdo dos recursos

vegetais e animais nativos;

Promover assisténcia no combate a erosdo rural, com a
implantacdo de micro bacias em todo o Municipio;
Implementar agdes visando incentivar a diversificacdo da

agricultura;

Promover a implantacdo de granjas de avicultura, suinocultura,
hortalicas, piscicultura, bovinocultura de corte e leite,
caprinocultura e ovinocultura;

Auxiliar o Prefeito na formulacdo da politica de
desenvolvimento urbano ambiental, no dmbito de sua
competéncia;

Auxiliar na promocdo de acdes no sentido de manter o
equilibrio ecolégico, através de preservacdo dos recursos
vegetais e animais nativos;

Preservar e restaurar recursos ambientais com vistas a sua
utilizacdo racional e disponibilidade permanente, concorrendo
para a manutencdo do equilibrio ecoldgico propicio para a
vida;

Determinar quando Jjulgar necessario, a realizacdo de estudos
das alternativas e das possiveis consequéncias ambientais de
projetos publicos ou provados, requisitando aos &rgdos
estaduais, federais e municipais bem como com as entidades
privadas, as informacdes indispensaveis ao exame do material e
técnicas na area de meio ambiente;

Promover e colaborar na execucdo de programas de protecdo da
fauna e flora e dos recursos naturais indispensaveis a
sobrevivéncia humana; e

Exercer outras atividades compativeis com a funcdo, a critério

do Secretéario.



COORDENADORIA DE PROJETOS E CONVENIOS
CARGO: COORDENADOR

ESCOLARIDADE: NIVEL MEDIO
ATRIBUICOES:

Produzir relatdrios técnicos relativos as atividades,
processos e rotinas de trabalho da Secretaria;

Participar de equipes multidisciplinares para gquando
necessarios para as atividades da Secretaria;

Prestar assessoria e/ou consultoria relativas a assuntos de
sua area de atuacéo;

Propor a edicdo de normas ou a alteracdo de procedimentos que
visem a melhoria dos servicos e controles;

Elaborar normas e manuais, visando a uniformizacdo das
atividades;

Exercer a gestdo dos contratos e convénios firmados pelo
Municipio para fornecimento de produtos e servigos;
Acompanhar e controlar contratos e convénios do Municipio,
sobretudo quanto a execucdo e cumprimento regular das
obrigacdes estabelecidas nos mesmos;

Acompanhar contratos e convénios quanto a sua vigéncia,
execucdo e prorrogacdo junto aos executores e tomadores,
respectivamente, de produtos e servicos em escala final;
Pesquisar, analisar, planejar, elaborar e executar planos,
programas e projetos de natureza administrativa no ambito da
Secretaria, providenciando meios para a eficiente execucgao,
bem como a avaliacgdo, visando orientar os superiores e demais
técnicos de outros campos de conhecimento quanto a aplicacéo
das ferramentas administrativas mais adequadas, visando
atender aos principios da administracdo publica;

Desenvolver e aprimorar estudos especificos nas areas de
atuacdo, formulando estratégias de acdo adequada para cada
area;

Orientar o superior hierdrquico para a tomada de decisdo com
propostas e solucdes mais vantajosas;

O orientar no desenvolvimento de atividades inerentes a
operacionalizacdo de politicas, estratégias e normas com
observacdo da aplicacdo da legislacédo vigente.



DIVISAO ADMINISTRATIVA DA AGRICULTURA PECUARIA E MEIO AMBIENTE
CARGO: CHEFE DE DIVISAO

ESCOLARIDADE: NIVEL MEDIO

ATRIBUICOES:

Coordenar a execucdo de programas, projetos e atividades na
unidade administrativa que esta lotado;

Coordenar as acdes desenvolvidas e o processo de atribuicdo de
tarefas no ambito da unidade organizacional que chefia;
Orientar a realizacdo de atividades atribuidas a unidade
organizacional na qual atua;

Buscar solucgdes apropriadas a solucdo de problemas que se
apresentem na unidade;

Apresentar, a instédncia administrativa imediatamente superior,
propostas objetivas que busquem assegurar a melhoria continua
das atividades realizadas;

Implementar as providéncias técnicas e administrativas para
assegurar o pleno funcionamento dos 6rgdos nos quais estejam

lotados;

Organizar o processo de atribuicdo de tarefas no ambito da
unidade organizacional que dirige;

Auxiliar na coordenacdo do processo de motivacdo, visando ao
comprometimento da equipe integrante da unidade organizacional
que chefia;

Coletar informacdes e identificar problemas relacionados a
operacionalizacdo das atividades realizadas;

Verificar o controle e utilizacd&o dos bens do Municipio;
Expedir atos convocatdérios para reunides dos 6érgdos junto aos
quais atuem;

Propor a edicdo de normas ou a alteracdo de procedimentos que
visem a melhoria dos servicos e controles;

Gestdo das tarefas pertinentes ao recebimento, aceitacao,
guarda, distribuicdo, conservacdo, registro e controle dos
bens patrimoniais do Municipio;

Coordenar a elaboracdo das especificacdes para agquisicdo de

novos bens permanentes manter a guarda dos bens patrimoniais



em manutencdo, que se encontram sob responsabilidade do
Municipio;

Aprovar os atos relativos ao tombamento, controle e
fiscalizacdo do patriménio do Municipio;

Propor medidas e tomar acdes para reducdo de custos;
Coordenar, orientar, controlar e supervisionar a elaboracdo de
inventarios dos bens permanentes e de consumo;

Verificar, periodicamente, o estado dos bens méveis, imdveis e
equipamentos, adotando as providéncias para a sua manutencdao,
substituicdo ou baixa patrimonial;

Exercer outras atividades compativeis com a funcdo, a critério
da chefia imediata ou institucional;

Coordenar e supervisionar a organizar a realizacdo de eventos
dentro das dependéncias dos edificios publicos;

Atender e prestar informacdes ao publico em geral conforme
orientacdes do Secretario ou diretor;

Analisar a composicgcdo de estoques, com o objetivo de verificar
sua correspondéncia as necessidades efetivas;

Elaborar pedidos de compras para formacdo ou reposicdo do
estoque;

Fixar niveis de estoque minimo, maximo e ponto de pedido de
materiais;

Fixar quantitativos para controlar o estoque e a distribuicéo
do material armazenado;

Atestar o recebimento de materiais;

Realizar conferéncias mensais e anuails, com inventéarios
fisicos e de valor do material estocado;

Fazer levantamento estatistico de consumo orientar a
elaboracdo do orcamento; e

Coordenar os servicos de limpeza, telefonia, vigildncia dos
edificios e instalacdes

COORDENADORIA CADASTRO TECNICO PRODUCAO RURAL

CARGO: COORDENADOR
ESCOLARIDADE: ENSINO MEDIO
ATRIBUICOES

Operacionalizacgdo do cadastro de agricultores do Municipio;



Desempenhar as atribuic¢des definidas em convénio, termo
cooperacdo, termo de colaboracdo para desempenho de acdes do
Administrativas;

Produzir relatdrios técnicos relativos as atividades,
processos e rotinas de trabalho;

Gerir protocolo e prestacdo de contas de notas fiscais de
produtores;

Realizar atividades de controle de pessoal da Secretdria para
envio ao Departamento de Recursos Humanos;

Participar de equipes multidisciplinares para guando
necessarios para as atividades da Secretaria;

Prestar assessoria e/ou consultoria relativas a assuntos de
sua area de atuacéao;

Propor a edicdo de normas ou a alteracdo de procedimentos que
visem a melhoria dos servicos e controles;

Coordenar a execucdo de programas, projetos e atividades na
unidade administrativa que estd lotado;

Orientar a realizacdo de atividades atribuidas a unidade
organizacional na qual atua;

Buscar solucgdes apropriadas a solucdo de problemas que se
apresentem na unidade;

Implementar as providéncias técnicas e administrativas para
assegurar o pleno funcionamento dos 6rgdos nos quais estejam
lotados;

Coletar informacdes e identificar problemas relacionados a
operacionalizacdo das atividades realizadas;

Propor a edicdo de normas ou a alteracdo de procedimentos que
visem a melhoria dos servicos e controles;

Elaborar normas e manuais, visando a uniformizacdo das
atividades;

Verificar o controle e utilizacd&o dos bens do Municipio;
Produzir relatdrios técnicos relativos as atividades,
processos e rotinas de trabalho da Secretaria;

Participar de equipes multidisciplinares para quando
necessarios para as atividades da Secretaria;

Prestar assessoria e/ou consultoria relativas a assuntos de
sua area de atuacéo;

Propor a edicdo de normas ou a alteracdo de procedimentos que
visem a melhoria dos servicos e controles;

Elaborar normas e manuais, visando a uniformizacdo das

atividades;



Pesquisar, analisar, planejar, elaborar e executar planos,
programas e projetos de natureza administrativa no dmbito da
Secretaria, providenciando meios para a eficiente execucdao,
bem como a avaliacdo, visando orientar os superiores e demais
técnicos de outros campos de conhecimento quanto a aplicacéo
das ferramentas administrativas mais adequadas, visando
atender aos principios da administracdo publica;

Desenvolver e aprimorar estudos especificos nas areas de
atuacdo, formulando estratégias de acdo adequada para cada
area;

Orientar o superior hierdrquico para a tomada de decisdo com
propostas e solucdes mais vantajosas;

O orientar no desenvolvimento de atividades inerentes a
operacionalizacdo de politicas, estratégias e normas com
observacdo da aplicacdo da legislacdo vigente; e

Exercer outras atividades compativeis com a funcdo, a critério
da chefia imediata ou institucional.

DIVISAO DE AGRICULTURA E PECUARIA, EXTENSAO RURAL E
DESENVOLVIMENTO RURAL

CARGO: COORDENADOR DE DIVISAO
ESCOLARIDADE: ENSINO TECNICO EM AGROPECUARIA
ATRIBUICOES:

Coordenar a execucdo de programas, projetos e atividades na
unidade administrativa que esta lotado;

Coordenar as acdes desenvolvidas e o processo de atribuicado de
tarefas no admbito da unidade organizacional que chefia;
Orientar a realizacdo de atividades atribuidas a unidade
organizacional na qual atua;

Buscar solucgdes apropriadas a solucdo de problemas que se
apresentem na unidade;

Apresentar, a instdncia administrativa imediatamente superior,
propostas objetivas que busquem assegurar a melhoria continua
das atividades realizadas;

Implementar as providéncias técnicas e administrativas para
assegurar o pleno funcionamento dos 6rgdos nos quais estejam
lotados;



Organizar o processo de atribuicdo de tarefas no ambito da
unidade organizacional gque dirige;

Auxiliar na coordenacédo do processo de motivacdo, visando ao
comprometimento da equipe integrante da unidade organizacional
que chefia;

Coletar informacgdes e identificar problemas relacionados a
operacionalizacdo das atividades realizadas;

Verificar o controle e utilizacd&o dos bens do Municipio;
Expedir atos convocatdérios para reunides dos 6érgdos junto aos
quais atuem;

Propor a edicdo de normas ou a alteracdo de procedimentos que
visem a melhoria dos servicos e controles;

Executar a politica municipal de abastecimento, orientando e
disciplinando a distribuicdo de géneros alimenticios de
primeira necessidade;

Executara e coordenar as atividades de producdo rural da
regido agricola do Municipio, através de acordos com demais
Municipios e 6rgdos afins, articulacdes com os demais niveis
de governo e entidades da iniciativa privada nas programac¢des
inerentes as suas atribuigdes, priorizando o atendimento a
populacédo carente, além de outras atividades que forem
correlatas;

Coordenar as acdes de orientacdes agropecuarias e
levantamentos e pesquisas a respeito das necessidades dos
criadores, lavradores e agricultores do Municipio;

Divulgar as técnicas modernas, agricolas e pastoris, visando o
aumento da producdo e produtividade no Municipio;

Fiscalizar a utilizacdo de maquinas e implementos agricola por
particulares;

Implantar concursos de produtividade;

Coordenar os programas de hortas comunitéarias;
Auxiliar na promocdo de acgdes no sentido de manter o
equilibrio ecoldgico, através da preservacdo dos recursos

vegetais e animais nativos;

Promover assisténcia no combate a erosdo rural, com a
implantacdo de micro bacias em todo o Municipio e sistemas
conservacionistas de solo;

Implementar agdes visando incentivar a diversificacdo da
agricultura familiar; e



Exercer outras atividades compativeis com a funcdo, a critério

da chefia imediata ou institucional.

DIVISAO DE PLANEJAMENTO, CONTROLE AMBIENTAL E GERENCIAMENTO DE
RESTDUOS

CARGO: COORDENADOR DE DIVISAO
ESCOLARIDADE: ENSINO SUPERIOR
ATRIBUICOES:

Coordenar a execucdo de programas, projetos e atividades na
unidade administrativa que esta lotado;

Coordenar as acgdes desenvolvidas e o processo de atribuicdo de
tarefas no dmbito da unidade organizacional que chefia;
Orientar a realizacdo de atividades atribuidas a unidade
organizacional na qual atua;

Buscar solucdes apropriadas a solucdo de problemas que se
apresentem na unidade;

Apresentar, a instdncia administrativa imediatamente superior,
propostas objetivas que busquem assegurar a melhoria continua
das atividades realizadas;

Implementar as providéncias técnicas e administrativas para
assegurar o pleno funcionamento dos 6rgdos nos quais estejam
lotados;

Organizar o processo de atribuicdo de tarefas no ambito da
unidade organizacional que dirige;

Auxiliar na coordenacdo do processo de motivacdo, visando ao
comprometimento da equipe integrante da unidade organizacional

que chefia.

Coletar informacdes e identificar problemas relacionados a
operacionalizacdo das atividades realizadas;

Verificar o controle e utilizacd&o dos bens do Municipio;
Expedir atos convocatdérios para reunides dos 6érgdos junto aos
quais atuem;

Propor a edicdo de normas ou a alteracdo de procedimentos que
visem a melhoria dos servicos e controles;

Assessorar o Secretdrio nos assuntos ligados ao manejo e

conservacdo de recursos naturais, conservacdo e limpeza urbana



e rural, acompanhando a realizacdo dos planos e programas
visando a formulacdo de politica municipal de protecéo
ambiental, difundir a tecnologia de manejo do meio ambiente,
divulgacédo de dados e informacdes de preservacdo da qualidade
ambiental e do equilibrio ecoldgico.

Fornecer subsidios técnicos e esclarecimentos relativos a
defesa do meio ambiente;

Providenciar acdes de controle de deterioracdo e contaminacédo
ambiental de Aareas urbanas, que comprometam a salubridade das
moradias e vias publicas, devido a falta de esgotos para
distanciamento das residéncias;

Promover a elaboracdo e o estabelecimento de normas e padrdes
relativos a preservacdo ambiental, em especial dos recursos
hidricos gue assegurem o bem estar da populacdo e o seu
desenvolvimento econdmico e social;

Difundir meios para estimular o reflorestamento e a protecdo
florestal;

Preservar as reservas bioldgicas em defesa do meio ambiente em
articulacdo com 6rgdos especificos;

Coordenar a conservacdo de bosques, hortos, pracas, parques e
jardins do Municipio; exercer; e

Exercer outras atividades compativeis com a funcdo, a critério

da chefia imediata ou institucional.

DIVISAO DE INSPECAO SANITARIA

CARGO: COORDENADOR DE DIVISAO

ESCOLARIDADE: NIVEL SUPERIOR EM MEDICINA VETERINARIA
ATRIBUICOES:

Coordenar a execucdo de programas, projetos e atividades na
unidade administrativa que esta lotado;

Coordenar as acdes desenvolvidas e o processo de atribuicado de
tarefas no ambito da unidade organizacional que chefia;
Orientar a realizacdo de atividades atribuidas a unidade
organizacional na qual atua;

Buscar solucgdes apropriadas a solucdo de problemas que se

apresentem na unidade;



Apresentar, a instdncia administrativa imediatamente superior,
propostas objetivas que busquem assegurar a melhoria continua
das atividades realizadas;

Implementar as providéncias técnicas e administrativas para
assegurar o pleno funcionamento dos 6rgdos nos quais estejam
lotados;

Organizar o processo de atribuicdo de tarefas no ambito da
unidade organizacional que dirige;

Auxiliar na coordenacdo do processo de motivacédo, visando ao
comprometimento da equipe integrante da unidade organizacional

que chefia;

Coletar informacdes e identificar problemas relacionados a
operacionalizacdo das atividades realizadas;

Verificar o controle e utilizacd&o dos bens do Municipio;
Expedir atos convocatdrios para reunides dos 6érgdos junto aos
quais atuem;

Propor a edicdo de normas ou a alteracdo de procedimentos que
visem a melhoria dos servicos e controles;

Realizar o planejamento operacional e a execucdo da politica
de inspecdo sanitaria municipal com a implementacdo de acdes
de promocédo e protecdo da saude da populacdo com realizacédo
integrada de atividades assistenciais preventivas e de
vigilancia sanitéaria;

Executar e/ou participar de acdes de Vigilédncia Sanitéria;
Coordenar as equipes de trabalho, orientando e supervisionando
suas atividades dentro de suas funcdes;

Promover o bom atendimento e andamento das solicitacdes
efetuadas pela populacdo dos servicos da vigildncia sanitaria;
Coletar amostras de produtos de interesse da vigilancia
sanitdria, com fins de controle e rotina;

Aplicar, quando necesséario, medidas previstas em legislacéao
vigente;

Fiscalizar a validacdo da licenca sanitéaria de
estabelecimentos mediante a aprovacdo das condicdes por
ocasido da inspecéao;

Receber e encaminhar notificacdes de doencas relacionadas com
a vigilédncia sanitaria; e

Exercer outras atividades compativeis com a funcdo, a critério

da chefia imediata ou institucional.



