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DECRETO N° 2584,
DE 12 DE JANEIRO DE 2022.

“Dispde sobre as atribuigdes dos novos cargos comissionados
de livre nomeacdo e exoneracdo contidos na Lei Municipal n.
1.233, de 10 de janeiro de 2022.”

O PREFEITO DO MUNICIPIO DE MONTE NEGRO, no uso das atribuicdes que
Ihe confere os Arts. 47, 1, “b” e 116, IV, ambos da Lei Organica do Municipio,

DECRETA

Art. 1° - Fixa as atribuicdes dos novos cargos comissionados de livre nomeacdo e
exoneracdo contidos no Anexo | da Lei Municipal n® 1.233, de 10 de janeiro de 2021,
conforme anexo | desse Decreto.

Art. 2° - Este Decreto entra em vigor na data de sua publicacdo, revogando-se
disposi¢des em contrario.

IVAIR JOSE FERNANDES
Prefeito do Municipio
2021/2024
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ANEXO |

ATRIBUICOES DOS CARGOS DE DIRECAO, CHEFIA E ASSESSORAMENTO
SECRETARIA MUNICIPAL DE GESTAO EM PLANEJAMENTO — SEMPLA

Coordenador Geral em Planejamento e Convénios

I — Coordenar todos os servicos da Secretaria de Planejamento, sob a supervisao do Secretario
de Planejamento;

I1 — Dirigir e supervisionar os trabalhos e atividades dos servidores que se acham lotados na
Secretaria de Planejamento;

1l — Coordenar o controle de projetos, bem como de toda documentagdo utilizada nas
atividades da Secretaria de Planejamento

IV — Supervisionar e acompanhar os prazos, as correcdes e previsdes dos programas em
execucdo da Secretaria de Planejamento;

V — Supervisionar, averiguar e controlar os procedimentos de prestacdo de contas de
convénios firmados pelo Municipio com a Unido, com o Estado e/ou com ente internacional
VI — Supervisionar e fornecer mensalmente ao Secretario de Planejamento os dados referentes
ao acompanhamento dos projetos e atividades que Ihe forem indicados, bem como relatério
de atividades da Secretaria e seus servidores;

VIl - Manter articulacdo com os demais 6rgdos da administracdo, procurando orientar e
verificar a execucdo das atividades necessarias a implementacdo de convénios nas politicas
de desenvolvimento do executivo;

VIlI- acompanhar, no Portal da Transparéncia e no SIGCON o andamento dos convénios
Federal e Estadual;

IX — Acompanhar as movimentacfes bancérias das contas dos Convénios e Contratos de
Repasse e encaminhar mensalmente extratos as Secretarias Executoras;

Coordenador em Planejamento e Convénios

| — Coordenar o andamento dos trabalhos, atividades e projetos da Secretaria de Planejamento;
Il — Auxiliar e coordenar na perfeita manutencdo dos servicos desenvolvidos pela Secretaria
de Planejamento;

I11 — Coordenar a exposicao de motivos, preparar estudos e outros documentos necessarios ao
encaminhamento de pedidos de financiamentos, solicitagdes de participacdo financeira do
Estado e da Unido em Projetos Municipais;

IV — Supervisionar e Acompanhar as acgdes relativas a convénios firmados pelo Municipio
com a Unido, com o Estado e/ou com ente internacional,

V — Colaborar com o gestor responsavel pela regularidade dos convénios e dos fluxos de
transferéncias a eles pertinentes;
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VI- Gerar relatérios de acompanhamento e de controle dos convénios;
VIl — Desempenhar outras atividades compativeis com o exercicio do cargo que lhe forem
designadas.

SECRETARIA MUNICIPAL DE GESTAO EM ADMINISTRACAO E FINANCAS -
SEGAFIN

Contador Geral

| - Organizar os trabalhos inerentes a contabilidade;

Il - Planejar o sistema de registros e operacGes contabeis atendendo as necessidades
administrativas e as exigéncias legais;

I11- Inspecionar regularmente a escrituracdo contabil;

IV- Controlar e participar do trabalho de anélise e conciliacdo de contas;

V - Proceder ou orientar a classificacdo e avaliacdo de despesas;

VI - Elaborar relatérios sobre a situacdo patrimonial, econdmica e financeira da Unidade;
VII - Acompanhar a formalizac&o de contratos no aspecto contébil;

VIII - Analisar, acompanhar e fiscalizar a implantacéo e a execucao de sistemas financeiros e
contabeis;

IX- Informar e orientar sobre pagamento a fornecedores e as unidades administrativas;

X- Contabilizar todas as opera¢6es financeiras com controle de saldos bancarios;

XI - Efetuar empenhos e pagamentos diversos e garantir o recolhimento dos tributos federais
e municipais;

XI11- Executar as obrigacGes acessorias de acordo com a legislacéo tributéria;

X111 - Realizar mensalmente a conformidade contébil;

XIV - Acompanhar a realizagdo da Conformidade de Gestéo pelo Ordenador / Substituto
XV - Controlar o suprimento de fundos;

XVI - Controlar todos os convénios firmados pela unidade;

XVII - Controlar as verbas orcamentarias e extra orcamentarias, dentro dos seus respectivos
programas, subprogramas, projetos e atividades;

XVII - Acompanhar o encerramento anual das contas contabeis fazendo os ajustes
Necessarios;

SECRETARIA MUNICIPAL DE GESTAO EM MEIO AMBIENTE - SEMA

Diretor de Meio Ambiente

I — Coordenar atividade de licenciamento e auditoria ambiental de empresas de pequeno e
médio porte;

Il — Acompanhar levantamento de impactos e relatdrios técnicos de monitoramento e
desenvolver planos de recuperacdo de areas degradadas, gestdo de residuos e programa de
educacdo ambiental;

3
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I11 - promover a diversidade da producdo agricola, apoiar a manutencdo das areas de protecao
ambiental dentro das propriedades agricolas.

IV - Representar e prestar assisténcia ao Prefeito Municipal nas fungdes de elaboracéo,
implantacdo e acompanhamento da politica ambiental e da defesa do meio ambiente;

V - Superintender o planejamento, a organizacdo, a execu¢do e o controle da politica
ambiental do Municipio e fazer cumprir as disposic¢Ges da legislacdo em vigor;

VI - Participar do Conselho Municipal do Meio Ambiente e outros Conselhos afins;

VII - Atender aos interesses dos municipes nos assuntos do meio ambiente;

V111 - Manter relagdes publicas de contatos com os demais 6rgéos governamentais e entidades
ndo governamentais de defesa ambiental;

IX - Acompanhar e colaborar na elaboracdo de orcamento plurianual de investimentos, bem
como das diretrizes orcamentarias e Plano Diretor do municipio e Conselho Municipal do
Meio Ambiente;

X - Exercer a coordenacdo e a supervisao dos setores na esfera de suas atribuicdes;

X1 - Promover a integracdo da comunidade a politica do meio ambiente desenvolvida pelo
municipio;

XII - Desenvolver mecanismos e instrumentos com a finalidade de preservar e melhorar a
qualidade da vida no municipio;

XIII - Promover articulacdo com entidades publicas ou privadas, internas ou externas, para
execucdo e desenvolvimento de projetos ambientais de sua competéncia;

XIV - Promover a articulagdo com os 6rgdos ambientais no ambito Estadual e/ou Federal, a
nivel de fiscaliza¢do, bem como com as organiza¢Ges ndo governamentais que atuem na area
ambiental;

XV - Estimular a Educacdo Ambiental nas escolas;

XVI - Apoiar e fomentar a implantacdo, recuperacéo e manutencgdo de areas verdes urbanas e
areas de protecdo ambiental do municipio;

XV - Desenvolver outras atividades necessarias para o cumprimento de suas atribuicoes.

SECRETARIA MUNICIPAL DE GESTAO EM TURISMO, CULTURA, ESPORTE E
RECREACAO - SETUR

Diretor de Projetos Educacionais e Culturais

I — Gerenciar todas as acdes de planejamento, execucao, monitoramento e avaliagdo das acbes
dos programas, a serem realizados participativamente, atraves da Secretaria de Turismo e
Cultura;

Il — Organizar, com os demais agentes do processo, as inscrigdes, o planejamento das
atividades e eventos Secretaria de Turismo e Cultura;
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Il — Encaminhar, regularmente, ao Secretario Municipal de Turismo e Cultura, relatdrio das
atividades e eventos realizados pela respectiva Secretaria;

IV — Socializar dados e informacdes;

V — Monitorar cumprimento de tarefas e horarios dos servidores sob sua orientacéo;

VI — Qutras atribuicdes correlatas ao cargo.

Diretor de Cultura e Esporte

I — Coordenar todas as a¢des de planejamento, execugdo, monitoramento e avaliacdo das acfes
dos programas, a serem realizados participativamente, através da Secretaria de Turismo e
Cultura;

Il — Coordenar a organizacdo das diversas etapas do processo de formacéo;

I11 — Organizar, com 0s demais agentes do processo, as inscricdes, o planejamento das
atividades e eventos Secretaria de Turismo e Cultura;

IV — Encaminhar, regularmente, ao Secretario Municipal de Turismo e Cultura, relatério das
atividades e eventos realizados pela respectiva Secretaria;

V — Socializar dados e informacoes;

VI — Monitorar cumprimento de tarefas e horarios dos servidores sob sua orientacéo;

VIl — Coordenar todas as atividades e eventos da Secretaria de Turismo e Cultura sob sua
responsabilidade, planejando-as coletivamente;

VIII - Outras atribuicdes correlatas ao cargo quando designado pelo Secretario.

SECRETARIA MUNICIPAL DE GESTAO EM PRODUCAO AGRICOLA E ORG.
AGRARIA - SEPAGRI

Diretor de Fiscalizacdo e Veterinario
| — Atendimento aos programas das Secretarias Municipais de Saude e de Agricultura, no

atendimento as propriedades rurais;

Il — Assessorar, coordenar e fiscalizar frigorificos e afins;

I11 — Coordenar, fiscalizar e controlar zoonoses no Municipio;
IV — Qutras atribuicGes correlatas ao cargo.

Diretor de Aquicultura e Piscicultura

| — prestar assisténcia direta ao Prefeito, no desempenho de suas atribuicdes;

Il — desenvolver politica de desenvolvimento agropecuario, pesqueiro e de comercializacéo
de seus produtos;

I11 —executar as a¢Oes referentes as atividades relacionadas com a Secretaria, com preservacao
ambiental;

IV — estimular os sistemas de producéo integrados de piscicultura, pecuéria e agricola, com:
orientacdo sobre técnicas de producao e facilitacdo do uso de maquinérios especificos;
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V — estabelecer politicas que visam garantir o destino da producdo no municipio, o
abastecimento alimentar da populagéo, a renda familiar e o desenvolvimento autoctone da
merenda escolar;

VI — fiscalizar, em conjunto com outras Secretarias, pela preservacdo do solo, florestas, rios e
lagoa do municipio;

VIl — fiscalizar as atividades pesqueiras de acordo com as leis, regulamentos, portarias e
instruc@es editadas pela Unido, Estado e Municipio;

VIII- proceder a execucdo de atividades referentes aos planos e programas agropecuarios e
pesqueiros estabelecidos pela politica municipal de abastecimento;

IX — prestar assisténcia e apoio técnico as atividades inerentes a Secretaria;

X — regular, orientar e disciplinar a distribuicdo de géneros alimenticios de primeira
necessidade e os seus meios de beneficiamento e comercializacao;

XI — propor, planejar e executar politicas de incentivo a pesca e ao pequeno produtor rural;
XII — manter cadastro atualizado das propriedades rurais do municipio com indicacdo do uso
do solo, producéo e cultura agricola;

X1 — manter cadastro atualizado dos pescadores do municipio e de sua produg&o;

XIV — criar e manter atualizado sistema de informacdo da producédo pesqueira do municipio;
XV — proteger e preservar, em conjunto com outras entidades (publicas e privadas), as areas
ocupadas pelas comunidades de pescadores;

XVI — estimular o associativismo, o cooperativismo, a implantacdo de micro empresas e de
organizac0es relacionadas com a formacao profissional especifica da Secretaria;

XVII — fomentar as atividades de producdo através de acordos e cooperacdo com outros
municipios da regido;

XVIII — articular, com érgdos estaduais, federais e entidades da iniciativa privada, acdes
inerentes as atribuicdes da Secretaria, priorizando a parcela da populagcdo mais desprovida
socialmente;

XIX — administrar os hortos agricolas e florestais, feiras de produtos rurais e o entreposto
pesqueiro;

XX — orientar e acompanhar os produtores e 0s piscicultores na legalizacdo de suas atividades
produtivas;

XXI — promover a capacitacdo da méao de obra local no beneficiamento e venda da producéo
agricola e pesqueira;

XXII — regular as atividades comerciais relacionadas com a atividade da Secretaria (feira de
produtores, mercado do produtor, feiras livre e outros);

XXIIl — zelar pelo cumprimento da legislagdo vigente, visando o desenvolvimento da
producdo agropecudria e pesqueira do Municipio;

XXIV — emitir pareceres nos processos administrativos de sua competéncia;

XXV — assessorar 0s demais 0rgdos, na area de competéncia,;

XXVI - planejar, programar, executar e controlar o orcamento da Secretaria;
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XXVII - fiscalizar, acompanhar e controlar a execucao e vigéncia de contratos e convénios e
outras formas de parcerias, na area de suas responsabilidades;
XXVIII — executar outras tarefas correlatas determinadas pelo Prefeito.

SECRETARIA MUNICIPAL DE GESTAO EM DESENVOLVIMENTO SOCIAL -
SEMDES

Coordenador Geral de Gestdo em Desenvolvimento Social
| - Planejar, programar e disciplinar a utilizacdo dos recursos materiais e financeiros

necessarios ao bom andamento dos trabalhos, instituindo diretrizes, normas e procedimentos
técnicos administrativos e financeiros adotados pela secretaria;

Il - Transmitir aos colaboradores da Secretaria as determinages, ordens e instrugdes do titular
da pasta;

Il - Prestar assessoramento técnico ao secretdrio em assuntos relativos a pasta de sua
especializacdo, elaborando pareceres, notas técnicas, minutas e/ou informacdes gerais;

IV - Supervisionar a elaboragdo, execucdo e monitoramento dos programas da Secretaria,
fixando os objetivos de acao dentro das disponibilidades de recursos e da realidade social do
municipio;

V — Subsidiar e auxiliar o gestor na formulacdo de respostas, oficios e outros, quando
solicitado;

VI - Coordenar, gerenciar e monitorar a politica de gestdo de servidores da Secretaria de
Assisténcia Social, observando as diretrizes formuladas pela Secretaria Municipal de Gestao
em Administracio e Financas — SEGAFIN e do Sistema Unico de Assisténcia Social - SUAS;
VIl - Atualizar e manter atualizado o registro dos servidores, em pastas individuais de
assentamento funcional, administrando processos, documentos e originais dos atos dos
servidores da Secretaria Municipal de Gestdo em Desenvolvimento Social - SEMDES, bem
como a guarda desses documentos e a movimentacao interna e externa de processos;

VIII — Realizar o registro e controle de pedidos de licenca, férias, adicionais por tempo de
servigo, licenca especial, afastamentos, auséncias ao servigo, encargos especiais, nomeacdes
e respectivas alteragdes, bem como salario-familia, aposentadoria e exoneragdo de servidores;
IX - Elaborar atos relativos aos servidores da Secretaria Municipal de Assisténcia Social, bem
como a elaborar termos de posse e declaracGes de bens, de servidores nomeados, para cargos
em comissdes ou designados para exercer funcdo gratificada;

X - Realizar o registro e controle das vagas existentes nas unidades da SEMDES, para efeito
de movimentacdo e lotacdo de pessoal,

X1 - Realizar a elaboracao e encaminhamento, mensal, ao érgdo competente, do demonstrativo
de frequéncia dos servidores, controlando o registro de ponto, bem como identificando as
faltas (justificadas ou injustificadas) do servidor ao trabalho, os atrasos, os afastamentos
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legalmente autorizados e as saidas antecipadas, comunicando ainda, eventuais irregularidades
ao 6rgdo competente;

XII - Monitorar a concessdo de licenca por motivo de doenca, bem como os afastamentos que
exijam laudo pericial da Junta Médica, encaminhando para serem publicados, quando for o
caso;

X1 - Instruir processos que importem na concessao de direitos, vantagens, diarias; indicando,
nesse Ultimo caso, o beneficiario, sua identificacdo funcional, razbes do deslocamento,
namero de diarias concedidas e o local do deslocamento;

XIV — Cumprir as normas do Sistema de Recursos Humanos do municipio, zelando para que
nédo ocorram situacoes funcionais andmalas;

XV - Levantar as necessidades de aquisi¢cdo de materiais de consumo e permanentes dos
servigos socioassistenciais, realizando os tramites administrativos necessarios para aquisi¢ao
destes;

XVI - Acompanhar a execugdo de servicos e de contratos que tiverem a SEMDES como
interveniente;

XVII - Implementar normas e protocolos especificos para garantir a qualidade de vida e
seguranca aos servidores na prestacdo dos servicos socioassistenciais;

XVII - Auxiliar na construgdo do Plano Plurianual, no que compete a questdo
contabil/administrativa, como também, auxiliar na construcdo da LDO — Lei de Diretrizes
Orcamentarias da SEMDES;

XIX - Elaborar o orcamento anual do Fundo Municipal de Assisténcia Social e do Fundo
Municipal para a Infancia e Adolescéncia — FIA e encaminhar para o gestor da SEMDES, para
que, de posse do orgcamento, apresente as autoridades pertinentes;

XX - Representar o secretario, quando por este designado;

XXI - desenvolver outras atividades afins, no ambito de sua competéncia.

Coordenador em Psicologia

| — Executar procedimentos profissionais para escuta qualificada individual ou em grupo,
identificando as vulnerabilidades de individuos ou familias e as necessidades de ofertar
orientacdes qualificadas, fundamentados em pressupostos tedrico-metodoldgicos, éticos e
legais;

I1 — Articular servicos e recursos para atendimento, encaminhamento e acompanhamento das
familias e individuos;

I11 — Desenvolver atividades socioeducativas de apoio, acolhida, reflexdo e participacdo, que
visem o fortalecimento familiar e a convivéncia comunitéria;

IV — Atendimento a familia (acolhimento, entrevistas, orientacdo, visitas domiciliares) sempre
com a perspectiva multidisciplinar e levando-se em consideragéo a missao e os objetivos do
Servico;

V — Entre outras atividades voltadas aos objetivos do cargo.
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Coordenador em Assisténcia Social

| — Elaborar, implementar, executar e avaliar politicas sociais junto a 6rgdos da administracao
publica, direta ou indireta, empresas, entidades e organizagdes populares;

Il — Elaborar, coordenar, executar e avaliar planos, programas e projetos que sejam do ambito
de atuacéo do Servico Social com participagdo da sociedade civil;

I11 — Encaminhar providéncias, e prestar orientacdo social a individuos, grupos e a populacao;
IV — Orientar individuos e grupos de diferentes segmentos sociais no sentido de identificar
recursos e de fazer uso dos mesmos no atendimento e na defesa de seus direitos;

V — Planejar, organizar e administrar beneficios e Servicos Sociais;

VI — Planejar, executar e avaliar pesquisas que possam contribuir para a analise da realidade
social e para subsidiar acdes profissionais;

VIl — Prestar assessoria e consultoria a 6rgdos da administracdo publica direta e indireta,
empresas privadas e outras entidades,

V111 — Prestar assessoria e apoio a0s movimentos sociais em materia relacionada as politicas
sociais, no exercicio e na defesa dos direitos civis, politicos e sociais da coletividade;

IX — Planejamento, organizagao e administracdo de Servigos Sociais e de Unidade de Servico
Social;

X — Realizar estudos sécio-econdmicos com os usuarios para fins de beneficios e servicos
sociais junto a 6rgdos da administracdo publica direta e indireta, empresas privadas e outras
entidades;

XI — Outras atribuicGes correlatas ao cargo.

SECRETARIA MUNICIPAL DE GESTAO EM OBRAS E SERVICOS PUBLICOS -
SEMOSP

Secretédrio Municipal Adjunto de Gestdo em Obras e Servicos Publicos

| — Dar apoio em todas as atividades concernentes a Secretaria,;

Il — Substituir o Secretario da pasta nos seus impedimentos;

Il — Representar a Secretaria quando designado e/ou na falta do Secretério da pasta;

IV — Assessorar 0 Secretario da pasta em todas as suas atividades internas e externas;

V — Realizar o controle das agendas e compromissos da Secretaria e do Secretario da pasta;
VI — Qutras atividades e atribuicdes concernentes ao cargo e que lhe forem delegadas.

Coordenador de Gestéo de Frota
I- Coordena e supervisiona 0s processos relativos a administragcdo e disponibilizacdo dos
veiculos da frota;
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I1- Realiza a implementacéo de novos processos, recebimento e preparagdo dos carros novos
e controle de veiculos, abastecimento, lavagem, movimentacéo e utilizacao da frota;

I11 -Relacionar-se com todos os profissionais envolvidos na operacdo, desde o motorista até
os chefes de oficina;

IV-Tratar direto com fornecedores de suprimentos, como pecas, combustivel e outros;

V -Gerar relatorios de custos e de produtividade;

VI -Gerenciar a manutencao preventiva e corretiva dos veiculos;

VII-Analisar e apontar a hora certa para ampliar, reduzir ou trocar a frota;

Diretor de Obras e Servicos Publicos

| — Supervisionara execucao de obras relativas a programas e projetos estratégicos, inclusive
por meio de servicos de apoio ao gerenciamento;

Il — Elaboracdo de apresentacOes, relatorios e demais elementos de informacfes técnicas
destinados a viabilizacdo e consecucdo de programas e projetos estratégicos;

Il — Supervisionar as unidades subordinadas, executando outras atividades correlatas, a
critério do Chefe do Departamento de Programas Estratégicos;

IV - Executar outras atribuicdes afins e determinadas pelo chefe imediato.

Assessor em Gestdo de Servicos Publicos |

| - Executar as tarefas proprias de serventes nas construgdes de estruturas;

I1- Operar motores manuais;

I11- Transportar e/ou misturar materiais;

IV- Transportar instrumentos usados no decorrer das atividades;

V - Carregar e descarregar veiculos em geral;

VI- Transportar, arrumar e elevar mercadorias, materiais de construgao e outros;

VII- Arrumar e limpar obras;

VIII- Fazer mudangas, montar e desmontar armag0es, observando normas, auxiliar em
construcao;

IX- Efetuar servicos de capina em geral;

X- Auxiliar recebimentos e entrega de materiais;

XI -Proceder a lavagem de maquinas e veiculos de qualquer natureza, bem como a limpeza
de pecas e oficinas;

XI1I- Executar tarefas afins.

Assessor em Gestao de Servicos Publicos 11

| - Proceder a limpeza e conservacao das vistas e logradouros publicos;

I - Proceder ao recolhimento do lixo residencial, comercial e industrial encaminhando-o ao
local que Ihe for destinado;

I11 - Efetuar a pintura de meios-fios, bancos de jardim, arvores e demais objetos que lhe forem
determinados;

IV - Efetuar a limpeza de lotes urbanos, quando solicitado pelo setor competente;
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V - Efetuar a construcdo de viveiros e adequacfes dos mesmos as necessidades da Secretaria
competente;

VI - Proceder ao enchimento de sacolas de mudas, bem como efetuar o plantio das espécies
necessarias;

VII - Cuidando da sua germinacdo e crescimento até a sua entrega a terceiros para o plantio
final;

VIII - Auxiliar a Secretaria nas atividades relativas ao setor, compartilhando conhecimentos
de plantio, limpeza e conservacao das espécies cultivadas;

IX - Realizar quaisquer outras atividades que Ihes sejam solicitados e devidamente autorizados
pelo chefe imediato, desde que compativeis com suas habilidades e conhecimentos.

Assessor em Gestdo de Servicos Publicos 111

| - Responsabilizar-se por consertos relacionados a mecanica automotiva;

Il — Diagnosticar falhas de funcionamento do veiculo, fazer desmonte, limpeza e a montagem
do motor, sistema de transmissao, diferencial e outras partes;

I11 - realizar manutencdo de motores, sistemas e partes do veiculo;

IV - Instalar sistemas de transmiss&o no veiculo;

V - Substituir pecas dos diversos sistemas;

VI - Reparar componentes e sistemas de veiculos;

VII - Testar desempenho de componentes e sistemas de veiculos;

VIII - Providenciar o recondicionamento do equipamento elétrico, o alinhamento da direcao
e regulagem de fardis do veiculo;

IX - Regular o motor: ignicéo, carburagdo e o mecanismo das valvulas;

X - Zelar pela conservacéo, limpeza e manutengédo de aparelhos, ferramentas e ambiente de
trabalho;

XI - Fazer o controle e a manutencdo preventiva dos veiculos;

XIl — Planejar e organizar qualificacdo, capacitacdo e treinamento dos técnicos e demais
servidores lotados no 6rgdo em que atua e demais campos da administracdo municipal;

XII — Guardar sigilo das atividades inerentes as atribuicbes do cargo, levando ao
conhecimento do superior hierarquico informacg6es ou noticias de interesse do servico publico
ou particular que possa interferir no regular andamento do servico publico;

XIV — Apresentacdo de relatdrios semestrais das atividades para analise;

XV - Executar outras tarefas da mesma natureza ou nivel de complexidade associadas ao seu
cargo. Executar outras tarefas correlatas que lhe forem atribuidas pelos superiores
hierarquicos.

Assessor em Gestao de Servicos Publicos 1V
| -Preparar tintas, massas, pigmentos e solventes, misturando-os nas quantidades adequadas;
I1- Efetuar pintura a méo, a revolver ou com outras técnicas;
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I11- Levantar os materiais a serem utilizados nos diversos servigos providenciando os itens
faltantes, de forma a evitar atrasos e interrup¢fes nos servicos;

IV- Zelar pela seguranca individual e coletiva, utilizando equipamentos de protecao
apropriados, quando da execucdo dos servicos;

V- Zelar pela guarda, conservacao, manutencdo e limpeza dos equipamentos, instrumentos e
materiais utilizados, bem como do local de trabalho;

VI - Executar tratamento e descarte de residuos provenientes do seu local de trabalho;

VII - Pintar letras e motivos decorativos, baseando-se nas especificagfes do trabalho e nos
desenhos;

VIII - Executar outras tarefas correlatas, conforme necessidade ou a critério de seu superior.

Assessor em Gestao de Frota SEMOSP |

| - Executar trabalhos de terraplenagem, nivelamento, abaulamento, abrir valetas e cortar
taludes;

I — operar com rolos compressores, reboque e servicos agricolas com tratores;

I11 - proceder ao transporte de aterros;

IV - executar servigos de pavimentagao;

V - providenciar o abastecimento de combustivel, agua e lubrificantes na maquina sob sua
responsabilidade;

VI - zelar pela conservacgdo e limpeza da maquina sob sua responsabilidade;

VII - comunicar ao superior hierarquico qualquer anomalia no funcionamento da maquina;
VIII - efetuar servigos de coleta, distribuicdo de materiais, limpeza de areia e rogacéo;

IX - executar servicos em qualquer area do municipio, de acordo com as solicitacdes;

X - comunicar ao responsavel a necessidade de reparos ou substituicdo de materiais e
equipamentos de trabalho;

X1 - velar pela guarda, conservagéo e economia dos materiais a si confiados, recolhendo-os e
armazenando-os adequadamente ao final de cada expediente;

XII - guardar sigilo das atividades inerentes as atribuicdes do cargo, levando ao conhecimento
do superior hierarquico informacdes ou noticias de interesse do servigo publico ou particular
que possa interferir no regular andamento do servigo publico;

XIII — apresentacdo de relatorios semestrais das atividades para analise;

XIV - executar outras tarefas da mesma natureza ou nivel de complexidade associadas ao seu
cargo. Executar outras tarefas correlatas que lhe forem atribuidas pelos superiores
hierarquicos.

Assessor em Gestdo de Frota SEMOSP 11

I- Operar Maquinas rodovidrias, agricolas, tratores e equipamentos moveis, para execucao de
tarefas segundo ordens superiores e atendendo as necessidades dos servigos, de acordo com o0
cronograma pré-estabelecidos;
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I1-Verificar diariamente, o estado da maquina, vistoriando pneus, freios, nivel de agua e 6leo,
bateria, radiador, combustivel, e outros itens de manutencdo para certificar se de suas
condigdes de funcionamentos.

I11-Zelar pela guarda, conservacéo, e limpeza do Veiculo para que seja mantido em condicGes
regulares de funcionamentos;

IV-Participar de cursos de aperfeicoamento voltados a area de atuacdo oferecida pela
administracdo;

V-Operar veiculos motorizados, especiais, tais como: guinchos, guindastes, maquinas de
limpezas de rede de esgoto, retroescavadeira, tratores de esteira, Patrois (Moto niveladora),
Pa Carregadeira, Mini Carregadeiras e outros;

VI- Abrir valetas e cortar taludes, proceder escavacdes, transporte de terras, compactacéo de
aterros e trabalhos semelhantes; auxiliar no conserto de maquinas;

VII-Lavrar e discar terras, obedecendo as curvas de niveis;

VI1I-Cuidar da Limpeza e conservacao das maquinas, zelando pelo seu bom funcionamento;;
IX-Executar outras tarefas correlatas.

SECRETARIA MUNICIPAL DE GESTAO EM SAUDE PUBLICAE
SANEAMENTO BASICO - SEMUSA

Assessor em Gestdo de Frotas SEMUSA

I - Administrar a frota oficial de veiculos, executando todas as atividades referentes a
recepcdo, registro, documentagéo, guarda, manutencédo, reparacdo e operacionalizacdo dos
mesmos, através da utilizacdo de motoristas e mecanicos do quadro do funcionalismo publico
ou contratando servicos terceirizados, para atender as necessidades dos 6rgdos da Secretaria
Municipal de Saude;

Il - Coordenar, acompanhar, orientar os servigos de motoristas, sua distribuicao pelas viaturas
disponiveis, a escala de servico e de viagens, o controle diario de sua freqliéncia e da execucao
das atividades de manutencdo de primeiro escaldo de responsabilidade dos mesmos, bem
como das condic¢des de utilizacdo das viaturas antes de sua liberacéo;

Il - Controlar a entrada e saida de viaturas na Garagem Oficial, a verificacdo de sua
documentacdo e do Boletim Diario de Trafego, tanto em horario de expediente como fora
dele, nos casos de uso de veiculos oficiais nesta situacdo ou em situacdo de viagem;

IV - Executar as atividades ligadas a aquisicdo, estocagem, guarda e distribuicdo, controle de
combustivel e lubrificantes para uso da Frota Oficial, incluindo o controle de consumo
individual através de registros adequados e dos Boletins Diarios de Trafego, mantendo as
Secretarias e Prefeito informados sobre 0s casos de consumo excessivo;

V - Manter registrado e controlado em arquivo individual: os veiculos, maquinas e
equipamentos, bem como pecas, pneus e combustiveis que se encontram na garagem;

VI - Controlar o abastecimento dos veiculos e maquinas, bem como o seu gasto operacional;
VIl - Cadastrar, licenciar e emplacar os veiculos municipais, mantendo o seu cadastro
atualizado;

VIII - Comunicar e tomar providéncias cabiveis, nos casos de acidentes com veiculo oficial;

IX - Desenvolver outras atividades necessarias ao bom desempenho da se¢éo.
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Diretor de Programas da Saude

| - Dar suporte a coordenacdo da Atengdo Basica na realizacdo de acGes voltadas a saude;

Il - Ser responsavel pelos programas de saude: Auxilio Brasil (PBF), Saude da Mulher, Satude
do Homem, Saude da Crianca e do Adolescente, Saude do Trabalhador, Rede Cegonha, além
de outras atribuicdes definidas pela Coordenagédo da Atencdo Bésica;

I11 - Promover o desenvolvimento de estratégias que permitam a organizacdo da atencdo a
salide, com énfase na atencéo bésica, visando a favorecer o acesso, a equidade, a humanizagao
e a integralidade das acOes e servicos prestados;

IV- Desenvolver mecanismos de controle e avaliacdo das acfes programaticas estratégicas;
V - Desenvolver mecanismos indutores que fortalecam a l6gica organizacional de sistemas de
salde, articulados entre as trés esferas de gestdo do SUS;

VI - Realizar reunibes sistematicas com as equipes de atencdo basica para a discussdo de
problemas extraordinarios, implementacdo de medidas preventivas, divulgacdo de indicadores
de qualidade, etc;

VII - Implantar protocolos, normas e rotinas para o0 bom andamento dos programas;

VIII - Outras atribuigdes que lhe forem designadas correlatas ao cargo.

SECRETARIA MUNICIPAL DE GESTAO EM EDUCACAO - SEMED

Coordenador de Programas e Prestacdo de Contas de Recursos Educacionais

I-Conferéncia da documentacdo apresentada com extrato bancéario (conciliacdo bancaria);
I1-Conferéncia e impresséo de processo de compras para compor a documentagéo da prestacao
de contas;

I11-Conferéncia de notas fiscais e seus pagamentos (transferéncias, pagamento de boleto,
pagamento com cartao);

IV-Elaboracéo de planilhas em Excel de acordo como exigido pelo financiador;
V-Elaboracéo de documentos diversos exigidos pelo financiador para compor a documentacao
a ser apresentada na prestacdo de contas;

VI- Realizar memoria de calculo de rendimentos auferidos mensalmente;

VII-Arquivos diversos, fisico e eletrénico, sempre manter o arquivo atualizado sempre em
planilha eletrénica (Excel);

VIII - Fotocopias de documentos, para montagem de pastas e acompanhamento de prestacao
de contas;

IX - Atendimento ao cliente externo e interno;

X - Coleta de assinaturas em documentos nos departamentos quando necessario.

Coordenador de Convénios Educacionais

| - Coordenar as atividades inerentes a elaboracdo dos processos administrativos visando a
celebracdo de convénios e formalizacdo de parcerias, com base em regimento especifico a
area;

Il - Elaborar editais de selecdo publica para celebracdo de termos de parceria;

I11 - Encaminhar os editais de Selecdo Publica para aprovacéo juridica;
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IV - Remeter o processo a Procuradoria para anélise quanto a possibilidade de formalizacao
do convénio;

V - Elaborar os termos de convénios com base no regulamento vigente;

VI - Encaminhar os termos de convénios para aprovacao juridica;

VIl - Encaminhar os termos de convénio e de parceria para assinatura,;

VIII - Publicar o extrato do convénio e dos termos de parceria na imprensa oficial;

IX - Encaminhar o convénio a Secretaria solicitante para monitoramento e acompanhamento
através do setor ao qual se relaciona o servico;

X - Efetuar outras atividades afins, no &mbito de sua competéncia.

Diretor de Gestdo de Merenda Escolar

| - Estabelecer critérios e participar de processos licitatérios para a aquisi¢cdo dos géneros
alimenticios usados na alimentacdo escolar;

Il - Estabelecer critérios para a aquisicdo de equipamentos e utensilios necessarios para o
desenvolvimento da alimentacdo nas escolas e no deposito central,

I11 - Acompanhar os contratos firmados com os fornecedores de géneros alimenticios;

IV- Acompanhar, avaliar, fiscalizar e controlar as condi¢bes higiénico-sanitarias do
armazenamento, conservacao e distribuicdo, dos géneros alimenticios usados na merenda
escolar;

V-Auxiliar na prestagdo de contas dos repasses financeiros destinados a alimentag&o escolar-
PNAE;

VI- Atender alunos com Necessidade Alimentar Especial;

VII - Planejar, elaborar, acompanhar e avaliar o cardapio da alimentacdo escolar e elaborar
fichas técnicas;

VIII - Planejar, orientar e supervisionar as atividades de selecdo, compra, armazenamento,
producéo e distribuicdo dos alimentos;

IX-Interagir com agricultores familiares para conhecer a producao local e inserir 0s produtos
na alimentacdo escolar.

Assessor em Gestdo de Frota SEMED |

| - Dirigir veiculos leves e pesados (automadveis), em servicos urbanos, viagens interestaduais
e/ou municipais, transportando pessoas e/ou materiais;

Il - Verificar, diariamente, o estado do veiculo, vistoriando pneumaéticos, direcao, freios, nivel
de &gua e 0leo, bateria, radiador, combustivel, sistema elétrico e outros itens de manutencao,
para certificar-se de suas condi¢6es de funcionamento;

Il - Encaminhar o veiculo & garagem quando concluido o servi¢o, comunicando, qualquer
defeito, observado e solicitando 0s reparos necessarios, para assegurar seu bom estado;

IV - Responsabilizar-se pela seguranga do passageiro, mediante observancia do limite de
velocidade e cuidados ao abrir e fechar as portas nas paradas do veiculo;

V - Zelar pela guarda, conservacdo e limpeza dos veiculos para que sejam mantidos em
condiges regulares de funcionamento;
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VI - outras atividades correlatas ao cargo e que for estabelecida pelo Executivo dentro do seu

cargo.

Diretor de Recursos Humanos do FME

| - Apoio direto as atividades gerais da Secretaria Administrativa;

I1- Coordenar os trabalhos administrativos, auxiliando o diretor nas pesquisas de matérias
administrativas e juridicas pertinentes a sua area de atuacao;

I11 -Controlar a frequéncia dos servidores lotados na unidade;

IV - Elaborar a escala anual de férias;

V - Redigir correspondéncias, memorandos, oficios e outras comunicacgdes de interesse da
unidade;

VI - Executar, em geral, os demais atos e medidas relacionados com suas finalidades, inclusive
quanto ao preparo de expedientes proprios.

Diretor em Manutencdo e Infraestrutura da Educacdo

| - Promover a manutencao e conservacao dos prédios, materiais e equipamentos escolares;

Il - Acompanhar a manutencdo e conservacdo dos prédios, materiais e equipamentos
escolares;

I11 - Analisar pedidos de materiais para trabalhos de manutencao;

IV - Fazer cronograma de trabalhos de manutencdo junto as instituicdes de ensino para
limpeza do patio;

V - Coordenar equipes de apoio aos trabalhos de manutencdo e infraestrutura das instituicoes
de ensino;

VI - Apresentacdo de relatorios bimestrais referentes as atividades desenvolvidas para analise;
VII - Promover parcerias com outras secretarias para melhor desempenho da funcéo;

VIII - Outras atribuicdes inerentes ao cargo.

Assessor em Gestdo de Frota SEMED |1

| - Responsabilizar-se por consertos relacionados a mecanica automotiva dnibus escolares;

I1 — Diagnosticar falhas de funcionamento do veiculo, fazer desmonte, limpeza e a montagem
do motor, sistema de transmisséo, diferencial e outras partes;

I11 - realizar manutencdo de motores, sistemas e partes do veiculo;

IV - Instalar sistemas de transmisséo no veiculo;

V - Substituir pecas dos diversos sistemas;

VI - Reparar componentes e sistemas de veiculos;

VII - Testar desempenho de componentes e sistemas de veiculos;

VIII - Providenciar o recondicionamento do equipamento elétrico, o alinhamento da direcdo
e regulagem de fardis do veiculo;
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IX - Regular o motor: ignicéo, carburagdo e o mecanismo das valvulas;

X - Zelar pela conservacéo, limpeza e manutencédo de aparelhos, ferramentas e ambiente de
trabalho;

XI - Fazer o controle e a manutencao preventiva dos veiculos;

XIl — Planejar e organizar qualificacdo, capacitacdo e treinamento dos técnicos e demais
servidores lotados no 6rgdo em que atua e demais campos da administracdo municipal;

XII — Guardar sigilo das atividades inerentes as atribuicbes do cargo, levando ao
conhecimento do superior hierarquico informag@es ou noticias de interesse do servico publico
ou particular que possa interferir no regular andamento do servico publico;

X1V — Apresentacdo de relatorios semestrais das atividades para anélise.

Agente de Servicos Escolares

I- Executar tarefas relacionadas a limpeza, manutencdo e conservacdo da unidade escolar,
incluindo as &reas internas e externa do prédio, bem como suas instalacbes, moveis e
utensilios;

I1- Executar, quando necessario, atividades relacionadas ao controle, manutencéo, preparo a
distribuicdo da merenda escolar,

I11- Auxiliar na vigilancia da rea interna da escola e na manutencéo da disciplina dos alunos,
de forma geral;

IV- Executar outras tarefas, relacionadas a sua area de atuacdo, que forem determinadas pelo

superior imediato.
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