ESTADO DE RONDONIA
GABINETE DO PREFEITO
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LEI N° 1.234, DE 25 DE JANEIRO DE 2022.

Altera a Lei Municipal n° 782, de 17 de
agosto de 2017, e da outras providéncias.

O Presidente da Camara Municipal de Monte Negro, Estado de Ronddnia, no uso
de suas atribuicdes legais, FAZ SABER, que a Camara Municipal aprovou, e o Prefeito
Municipal, sanciona a seguinte:

LEI

Art. 1° O Anexo I, da Lei Municipal n° 782, de 17 de agosto de 2017, que dispde sobre
cargos de direcdo, chefia e assessoramento, de livre nomeacéo e exoneracao pelo Chefe do Poder
Executivo, integrantes da estrutura administrativa organizacional do Municipio, quantitativos por
Secretaria ou 6rgdo, vencimento e remuneracao, passa a vigorar com a redacao contida no Anexo
| desta Lei.

Art. 2°. Para investidura no cargo em comissdo de Coordenador da Vigilancia
Socioassistencial exigir-se-a que sejam admitidas, preferencialmente, as categorias profissionais
de nivel superior elencadas pela Resolucdo do Conselho Nacional de Assisténcia Social - CNAS
n° 17 de 20/06/2011, a qual ratifica a equipe de referéncia definida pela Norma Operacional
Bésica de Recursos Humanos do Sistema Unico de Assisténcia Social — NOB-RH/SUAS e
reconhece as categorias profissionais de nivel superior para atender as especificidades dos
servicos socioassistenciais e das funcdes essenciais de gestdo do Sistema Unico de Assisténcia
Social — SUAS, a saber: assistente social, psicélogo, advogado, administrador, antropdlogo,
contador, economista, economista domestico, pedagogo, sociélogo, e/ou terapeuta ocupacional.

Art. 3°. Fixa as atribuicbes dos cargos comissionados de direcdo, chefia e
assessoramento, conforme Anexo Il desta Lei.

Art. 4° Revoga 0 artigo 2° e o Anexo Il, ambos da Lei Municipal n. 1.208, de 20 de
dezembro de 2021.

Art. 5°. Esta Lei entra em vigor na data de sua publicacgéo, revogando as disposi¢des em
contrario.

ANEXO |
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ESTADO DE RONDONIA
GABINETE DO PREFEITO

CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO, QUANTIDADE E
REMUNERACAO
GABINETE DO PREFEITO
Cargo s, I — Subsidi
vuant. | - |- 0
Chefe de Gabinete N e e R$
---------------- 6.500,00
Cargo @) Venci Verba Remun
uant. mento Repres eracao
Assessor Especial de Politicas 1 R$ R$ R$
Publicas e Relacionamentos 216,00 1.944,00 2.160,00
Governamentais
Assessor Especial 1 R$ R$ R$
144,00 1.296,00 1.440,00
Assessor Executivo de 2 R$ R$ R$
Conducao 216,00 1.944,00 2.160,00
Assessor de Comunicacao 1 R$ R$ R$
168,00 1.512,00 1.680,00
Assessor em Correspondéncia 1 R$ R$ R$
112,44 1.011,96 1.124,40
CONTROLADORIA GERAL —- COGER
Cargo e Venci Verba Remun
uant. mento Repres. eracao
Controlador Geral 1 R$ R$ R$
380,00 3.420,00 3.800,00
Técnico de Controle e 1 R$ R$ R$
Verificacdo de Despesa 192,00 1.728,00 1.920,00
SECRETARIA MUNICIPAL DE GESTAO EM PLANEJAMENTO — SEMPLA
Cargo qQ - ] @ Subsidi
vuant. |  --------- |- 0
Secretario Municipal de Gestéo 1y 1 e -
em Planejamento | | -meeeee | -eeee--
Cargo @) Venci Verba Remun
uant. mento Repres. eracao
Coordenador Geral em 1 R$ R$ R$
Planejamento e Convénios 350,00 3.150,00 3.500,00
Coordenador em Planejamento 1 R$ R$ R$
e Convénios 300,00 2.700,00 3.000,00
Diretor de Processamento de 1 R$ R$ R$
Dados 144,00 1.296,00 1.440,00

SECRETARIA MUNICIPAL DE GESTAO EM ADMINISTRACAO E FINANCAS -
SEGAFIN
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ESTADO DE RONDONIA
GABINETE DO PREFEITO

Cargo q - ] @ — Subsidi
vant. | - |- 0
Secretario Municipal de Gestdo 1] | - R$
em Administracdoe Financas | | - |- 6.500,00
Cargo @) Venci Verba Remun
uant. mento Repres eracao
Secretario Municipal Adjunto 1 R$ R$ R$
de Gestdo em Administracdo e 400,00 3.600,00 4.000,00
Financas
Contador Geral 1 R$35 R$3.150, R$3.500
0,00 00 ,00
Coordenador de Contabilidade 1 R$ R$ R$
200,00 1.800,00 2.000,00
Processador Contabil 1 R$ R$ R$
192,00 1.728,00 1.920,00
Coordenador de Recursos 1 R$ R$ R$
Humanos 300,00 2.700,00 3.000,00
Coordenador de Receita e 1 R$ R$ R$
Tributacdo 240,00 2.160,00 2.400,00
Coordenador de Fiscalizacdo 1 R$ R$ R$
Tributaria 192,00 1.728,00 1.920,00
Coordenador de Patriménio e 1 R$ R$ R$
Almoxarifado 192,00 1.728,00 1.920,00
Diretor de Almoxarifado 1 R$ R$ R$
144,00 1.296,00 1.440,00
Coordenador de Tesouraria 1 R$ R$ R$
300,00 2.700,00 3.000,00
Gerente de Regularizacdo 1 R$ R$ R$
Fundiaria 144,00 1.296,00 1.440,00
Assessor Técnico em 1 R$ R$ R$
Regularizacdo Fundiaria 132,00 1.188,00 1.320,00
Diretor de Processamento de 2 R$ R$ R$
Dados 93,70 1.283,30 1.540,00
Diretor de Controle de Pessoal 1 R$ R$ R$
168,00 1.512,00 1.680,00
Assessor Técnico 4 R$ R$ R$
Administrativo 132,00 1.188,00 1.320,00
Assessor Operacional 3 R$ R$ R$
132,00 1.188,00 1.320,00
Coordenador de Protocolo 1 R$ R$ R$
168,00 1.512,00 1.680,00
Agente de Desenvolvimento 1 R$ R$ R$
300,00 2.700,00 3.000,00

SECRETARIA MUNICIPAL DE GESTAO EM MEIO AMBIENTE — SEMA
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ESTADO DE RONDONIA
GABINETE DO PREFEITO

Cargo q - ] @ — Subsidi
uant. | ------- - 0
Secretario Municipal de Gestéo 1] -] e ] e
em Meio Ambiente |} | - |- ] e
Cargo @) Venci Verba Remun
uant. mento Repres eracao
Diretor de Meio Ambiente 1 R$ R$ R$
200,00 1.800,00 2.000,00
Gerente de Meio Ambiente 1 R$ R$ R$
144,00 1.296,00 1.440,00
Gerente  de  Fiscalizacdo 1 R$ R$ R$
Ambiental 180,00 1.620,00 1.800,00
Gerente de Licenciamento 1 R$ R$ R$
Ambiental 180,00 1.620,00 1.800,00

SECRETARIA MUNICIPAL
RECREACAQO — SETUR

ISMO, CULTURA, ESPORTE E

Cargo Q | e Subsidi
uant. |  --------- ] -e---- 0
Secretario Municipal de Gestdo ] ] e e
em Turismo, Cultura, Esporte e} | --—--—- |-
Recreacdo
Cargo @) Venci Verba Remun
uant. mento Repres. eracdo
Diretor de Projetos 1 R$25 R$2.250, R$
Educacionais e Culturais 0.00 00 2.500,00
Diretor de Cultura e Esporte 1 R$ R$ R$
200,00 1.800,00 2.000,00
Diretor de Esporte 1 R$ R$ R$
144,00 1.296,00 1.440,00
Assessor Operacional e Apoio 3 R$ R$ R$
Técnico 132,00 1.188,00 1.320,00
SECRETARIA MUNICIPAL DE GESTAO EM INDUSTRIA E COMERCIO — SEMIC
Cargo q - -] @ — Subsidi
uant. |  --------- ] -ee-- 0
Secretario Municipal de Gestéo 1] -] e ] e
em Inddstriae Comércio | | --memeeem o feeeee- ) aeeeee-
Cargo QA Venci Verba Remun
uant. mento Repres eracao
Diretor de Processamento de 1 R$ R$ R$
Dados 132,00 1.188,00 1.320,00

SECRETARIA MUNICIPAL DE GESTAO EM

ORGANIZACAO AGRARIA — SEPAGRI

PRODUCAO AGRICOLA E

Cargo

Subsidi

0
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GABINETE DO PREFEITO

Secretario Municipal de Gestéo 1] -] e ] e
em Producdo Agricola e Organizaggo} | -—-—-—--—- |--—— |  -——--
Agréaria

Cargo Q Venci Verba Remun
uant. mento Repres eracao

Coordenador Geral de 1 R$ R$ R$
Agricultura 300,00 2.700,00 3.000,00

Diretor de Fiscalizagdo e 1 R$ R$ R$
Veterinario 240,00 2.160,00 2.400,00

Diretor de Aquicultura e 1 R$ R$ R$
Piscicultura 240,00 2.160,00 2.400,00

Assessor Técnico em 1 R$ R$ R$
Agricultura 144,00 1.296,00 1.440,00

Diretor de Processamento de 1 R$ R$ R$
Dados 132,00 1.188,00 1.320,00

Diretor de Fomento Agricola 1 R$ R$ R$

144,00 1.296,00 1.440,00

Assessor Operacional 1 R$ R$ R$

132,00 1.188,00 1.320,00

SECRETARIA MUNICIPAL DE GESTAO EM DESENVOLVIMENTO SOCIAL -

SEMDES
Cargo q - ] @ —— Subsidi
vant. | - |- 0

Secretéario Municipal de Gestéo 1] -] e ] e

em Desenvolvimento Social ~  } | --—- |- 1 -
Cargo Q Venci Verba Remun
uant. mento Repres eracao

Coordenador Geral de Gestédo 1 R$ R$ R$
em Desenvolvimento Social 300,00 2.700,00 3.000,00

Coordenador em Psicologia 1 R$ R$ R$

300,00 2.700,00 3.000,00

Coordenador em Assisténcia 1 R$ R$ R$
Social 300,00 2.700,00 3.000,00

Coordenador de CRAS 1 R$ R$ R$

300,00 2.700,00 3.000,00

Coordenador da Vigilancia 1 R$ R$ R$
Socioassistencial 300,00 2.700,00 3.000,00

Diretor de Processamento de 2 R$ R$ R$
Dados 132,00 1.188,00 1.320,00

Chefe de Divisdo de 1 R$ R$ R$
Cadastramento Unico 144,00 1.296,00 1.440,00

Assessor Técnico de 2 R$ R$ R$
Cadastramento Unico 132,00 1.188,00 1.320,00

5
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Assessor Operacional 8 R$ R$ R$
132,00 1.188,00 1.320,00
Assessor Técnico em Sistema 1 R$ R$ R$
de Informacao 132,00 1.188,00 1.320,00
Coordenador de Casa de 1 R$ R$ R$
Acolhimento 300,00 2.700,00 3.000,00
Cuidador 6 R$ R$ R$
145,00 1.305,00 1.450,00
Auxiliar de Cuidador 6 R$ R$ R$
130,00 1.170,00 1.300,00
SECRETARIA MUNICIPAL DE GESTAO EM OBRAS E SERVICOS PUBLICOS —
SEMOSP
Cargo Q - ] @ Subsidi
uant. |  --------- |- 0
Secretario Municipal de Gestdo ] ] e e
em Obras e Servicos Publicos |} | - | -------
Cargo @) Venci Verba Remun
uant. mento Repres eracao
Secretario Municipal Adjunto 1 R$ R$ R$
de Gestdo em Obras e Servicos 400,00 3.600,00 4.000,00
Publicos
Coordenador de Gestdo de 1 R$ R$ R$
Frota 300,00 2.700,00 3.000,00
Diretor de Obras e Servicos 2 R$ R$ R$
Publicos 240,00 2.160,00 2.400,00
Assessor em  Gestdo de 3 R$18 R$1.620, R$
Servicos Publicos | 0,00 00 1.800,00
Assessor em  Gestdo de 3 R$ R$ R$
Servicos Publicos 11 216,00 1.944,00 2.160,00
Assessor em  Gestdo de 1 R$ R$ R$
Servicos Publicos 111 250,00 2.250,00 2.500,00
Assessor em  Gestdo de 2 R$ R$ R$
Servicos Publicos IV 300,00 2.700,00 3.000,00
Assessor em Gestdo de Frota 4 R$ R$ R$
SEMOSP | 252,00 2.268,00 2.520,00
Assessor em Gestdo de Frota 3 R$ R$ R$
SEMOSP I 400,00 3.600,00 4.000,00
Chefe de Fiscalizacdo e 1 R$ R$ R$
Limpeza Publica 216,00 1.944,00 2.160,00
Diretor de Manutencdo e 1 R$ R$ R$
Iluminacdo Publica 300,00 2.700,00 3.000,00
Diretor de Servigos de Campo 2 R$ R$ R$
216,00 1.944,00 2.160,00
6
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Diretor de Processamento de
Dados

1

R$
132,00

R$
1.188,00

R$
1.320,00

SECRETARIA MUNICIPAL
BASICO — SEMUSA

DE GESTAO EM SAUDE PUBLICA E SANEAMENTO

Cargo q - ] @ — Subsidi
uant. |  --------- | -e-e-- 0
Secretario Municipal de Gestéo 1] -] e ] e
em Saude Publica e Saneamentoy | - |-
Basico
Cargo @) Venci Verba Remun
uant. mento Repres. eracao
Secretario Municipal Adjunto 1 R$ R$ R$
de Gestdo em Salde Publica e 400,00 3.600,00 4.000,00
Saneamento Basico
Coordenador da  Atencdo 1 R$ R$ R$
Basica 300,00 2.700,00 3.000,00
Coordenador de  Acdes 1 R$ R$ R$
Estratégicas 192,00 1.728,00 1.920,00
Coordenador da Comissdo de 1 R$ R$ R$
Controle de Infeccdo Hospitalar 240,00 2.160,00 2.400,00
Coordenador de Epidemiologia 1 R$ R$ R$
192,00 1.728,00 1.920,00
Coordenador Técnico da Saude 2 R$ R$ R$
160,00 2.340,00 2.500,00
Coordenador de Vigilancia 1 R$ R$ R$
Sanitaria 192,00 1.728,00 1.920,00
Gerente  de  Assisténcia 1 R$ R$ R$
Farmacéutica 150,00 1.350,00 1.500,00
Coordenador de Enfermagem 1 R$ R$ R$
Hospitalar 192,00 1.728,00 1.920,00
Diretor da Clinica da Mulher 1 R$ R$ R$
192,00 1.728,00 1.920,00
Diretor Geral do Hospital 1 R$ R$ R$
360,00 3.240,00 3.600,00
Diretor Clinico do Hospital 1 R$ R$ R$
144,00 1.296,00 1.440,00
Diretor de Processamento de 1 R$ R$ R$
Dados 132,00 1.188,00 1.320,00
Diretor da Central de 1 R$ R$ R$
Regulacdo 240,00 2.160,00 2.400,0
Diretor de Unidade Basica de 2 R$ R$ R$
Saude 154,00 1.386,00 1.540,00
Diretor de Assisténcia 1 R$ R$ R$
Farmaceéutica 170,00 1.530,00 1.700,00
7
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GABINETE DO PREFEITO

Gerente de  Apoio em 1 R$ R$ R$
Psiquiatria 160,00 1.440,00 1.600,00
Chefe da  Divisdo de 1 R$ R$ R$
Informacdo em Saude 115,70 1.041,30 1.157,00
Assessor em Gestdo de Frota 1 R$ R$ R$
SEMUSA 192,00 1.728,00 1.920,00
Diretor Geral de Manutencéo e 1 R$ R$ R$
Limpeza 192,00 1.728,00 1.920,00
Diretor de Programas da Salide 1 R$ R$2.700, R$
300,00 00 3.000,00
SECRETARIA MUNICIPAL DE GESTAO EM EDUCAQAO - SEMED
Cargo q - ] @ —— Subsidi
uant. | - | -e---- 0
Secretéario Municipal de Gestéo 1] -] e ] e
emEducaggfo | ] - | -m-e--
Cargo @) Venci Verba Remun
uant. mento Repres. eracao
Coordenador de Programas e 1 R$ R$ R$
Prestacdo de Contas de Recursos 300,00 2.700,00 3.000,00
Educacionais
Coordenador de conveénios 1 R$ R$ R$
Educacionais 300,00 2.700,00 3.000,00
Tesoureiro do FME 1 R$ R$ R$
300,00 2.700,00 3.000,00
Contador do FME 1 R$ R$ R$
250,00 2.700,00 3.000,00
Diretor de Gestdo de Merenda 1 R$ R$ R$
Escolar 200,00 1.800,00 2.000,00
Assessor em Gestdo de Frota 1 R$ R$ R$
FME | 200,00 1.800,00 2.000,00
Diretor de Recursos Humanos 1 R$ R$ R$
do FME 200,00 1.800,00 2.000,00
Diretor em Manutencdo e 1 R$ R$ R$
Infraestrutura da Educacéo 216,00 1.944,00 2.160,00
Gerente de Projetos 2 R$ R$ R$
Educacionais 192,00 1.728,00 1.920,00
Diretor de Processamento de 3 R$ R$ R$
Dados 132,00 1.188,00 1.320,00
Assessor em Gestédo de Frota 1 R$ R$ R$
FME Il 320,00 2.880,00 3.200,00
Assessor Técnico no Ensino 3 R$ R$ R$
Publico 112,44 1.011,96 1.124,40
Assessor de Servigos Escolares 8 R$ R$ R$
144,00 1.296,00 1.440,00
8
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ANEXO 11

ATRIBUICOES DOS CARGOS DE DIRECAO, CHEFIAE
ASSESSORAMENTO

GABINETE DO PREFEITO

Chefe de Gabinete

| — Assistir ao Prefeito no desempenho de suas atribui¢des constitucionais, na coordenacéo e
articulacéo politica, nas relagdes com a sociedade civil e coordenar a politica de comunicacao social
do Governo Municipal;

Il — Coordenar a formulacdo, a execucdo e a avaliacdo das politicas publicas visando o
desenvolvimento econémico, tecnoldgico, social e institucional do municipio;

I11 — Propor e executar politicas de recursos humanos e modernizacao administrativa;

IV — Planejar e executar as atividades de divulgacdo, de expediente, comunicacfes e atos
secretarias do Prefeito Municipal;

V — Prestar assisténcia e assessoramento direto e imediato ao Prefeito competindo-lhe as
funcdes politicas de atendimento de municipes e de ligacdo com a Camara Municipal, atendimento aos
Poderes Federal, Estadual e demais autoridades que atuam no Municipio;

VI - Exercer o principio de coordenacao, a fim de que nenhum assunto seja submetido a decisdo
da autoridade administrativa competente, sem ter sido previamente coordenado através de consultas e
entendimentos que propiciem solucBes integrais e em sincronia com a politica geral e setorial do
Governo, obtendo assim a formulacéo, a execucéo e a avaliacdo das politicas publicas entrosadas com
as atividades da Administracdo, de modo a evitar a duplicidade de atuacéo, a dispersdo de recursos, a
divergéncia de solucBes, harmonizando todas as atividades submetendo-as ao que foi planejado e
poupando-as de desperdicios, em qualquer de suas modalidades;

VIl — Representar o Prefeito Municipal, quando para essa finalidade for designado;

VIII - Executar outras atividades correlatas determinadas pelo Prefeito Municipal;

IX — Cumprir e fazer cumprir as atribuices da Lei Organica Municipal.

X — Qutras atribuicdes correlatas agenda e gabinete do Prefeito.

Assessor Especial de Politicas Publicas e Relacionamentos Governamentais

| — Acompanhar o desenvolvimento das atividades politicas, de forma a obter dados e
informacdes necessarias ao desenvolvimento das politicas publicas setoriais da administracéo;

Il — Atuar quanto designado pelo Prefeito no que tange os relacionamentos com a Camara
Municipal;

IV — Atuar junto as Secretarias de Planejamento e Administracdo e Financgas, no que tange
elaboracdo da LOA, LDO e PPA;

V — Atuar no relacionamento com o Governo do Estado, Unido e demais Municipios quanto a
politica publica;

VI — Representar o Prefeito e 0 Vice-Prefeito quando designado;

VIl — Outras atribuicfes correlatas ao cargo e designado pelo Prefeito.

Assessor Especial

| — Acompanhar a agenda de compromissos institucionais do Prefeito Municipal,

Il — Responder as correspondéncias recebidas através do endereco eletrénico institucional do
Gabinete do Prefeito;

Il — Prestar atendimento telefénico e presencial junto ao Gabinete do Prefeito e promover 0s
encaminhamentos necessarios;
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IV — Manter a rotina administrativa dos expedientes afetos ao Gabinete do Prefeito, sobretudo
no que concerne a elaboracdo das correspondéncias oficiais do Prefeito Municipal,

V — Promover a devida interlocucdo com o Chefe de gabinete, de modo a compatibilizar os
eventos com a agenda do Prefeito Municipal;

VI — Desempenhar outras atividades compativeis com o exercicio do cargo.

Assessor Executivo de Conducao

| - Dirigir, planejar, orientar, organizar, e coordenar as viagens do Prefeito Municipal e de
outros que o Prefeito determinar;

I - Conduzir o veiculo institucional do Prefeito e demais veiculos determinados pelo Chefe do
Executivo Municipal;

Il - planejar e coordenar a manutencdo dos veiculos de viagem do Prefeito, levar ao
conhecimento do Prefeito, verbalmente ou por escrito, depois de convenientemente apurado, todas as
ocorréncias que ndo lhe caiba resolver, bem como todos os documentos que dependam de decisdo do
mesmo;

IV - Dar conhecimento ao Prefeito de todos os fatos que tenha realizado por iniciativa propria;

V - Cumprir as leis de transito; solicitar a compra de materiais e equipamentos e realizacdo de
servigos; assinar documentos de sua competéncia;

VI — Manter os veiculos sobre sua responsabilidade sempre limpos e em bom estado de
conservacao;

VIl — Desempenhar outras atividades compativeis com o exercicio do cargo.

Assessor de Comunicacao
I - Coordenar, acompanhar e supervisionar as atividades relacionadas a Assessoria de Comunicacao;
Il - Formular, integrar e coordenar a politica de comunicacdo da Gestdo Municipal;
Il - promover a representacdo do Prefeito, Vice-Prefeita e Secretarios junto aos 6rgdos de imprensa,
quando solicitado;
IV - Coordenar as relagdes do Prefeito Municipal com os demais setores e veiculos de comunicagéo e
assessora-lo quanto ao processo de funcionamento dos veiculos de comunicacéo;
V - Manter atualizado o site institucional no que tange as acdes do Gabinete do Prefeito com
informacdes gerais de interesse da comunidade de modo geral;
VI - Promover a divulgacao dos assuntos de interesse administrativo da Prefeitura Municipal;
VIl - programar e promover a organizacdo de solenidades publicas relacionadas diretamente ao
Gabinete do Prefeito;
VIII - manter constante contato com 6rgdos de imprensa, a fim de divulgar as ac6es institucionais da
Prefeitura Municipal;
IX — Organizar as reunides convocadas pelo Prefeito Municipal;
X - Providenciar a cobertura jornalistica de atividades e atos do Prefeito Municipal;
XI - providenciar e supervisionar a elaboracdo de material informativo de interesse do Gabinete do
Prefeito, a ser divulgado pela imprensa, em observancia aos principios da publicidade e da
transparéncia;
XI1 - pesquisar matérias veiculadas pela midia, de interesse da Prefeitura Municipal;
XIII - manter arquivo de documentos, matérias, reportagens, fotografias e informes publicados na
imprensa local e nacional e em outros meios de comunicacgdo social, abarcando o que for noticiado
sobre o Municipio;
XIV - manter o Prefeito Municipal informado sobre publicacdes de seus interesses;
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XV - Elaborar pareceres, informes técnicos e relatérios, realizando pesquisas, entrevistas, fazendo
observac0es e sugerindo medidas para implantacdo, desenvolvimento e aperfeicoamento de atividades
em sua area de atuacéo;

XVI - executar outras tarefas correlatas e determinadas pela hierarquia superior.

Assessor em Correspondéncia

| - Dirigir, planejar, orientar, organizar, e coordenar as correspondéncias oficiais do Gabinete
do Prefeito e outras Secretarias;

Il — Receber e encaminhar imediatamente aos destinatarios as correspondéncias postais,
encomendas recebidas, bem como circulares, e quaisquer outros documentos emitidos pela Prefeitura,
colhendo assinatura de recebimento, quando for o caso;

Il — protocolar em todas as Secretarias as correspondéncias oficiais recebidas, bem como
entrega-las a cada setor responsavel;

IV — Zelar pelas correspondéncias recebidas ou a serem enviadas cuidando para que a mesma
ndo seja amassada, rasgada ou destruida;

V — acompanhar as correspondéncias enviadas com registro, para que em seu retorno seja
encaminhado ao setor responsavel pelo envio do mesmo;

VI — Controlar as correspondéncias enviadas, verificando o modo de envio, tipo carta simples,
com registro, aviso de recebimento ou sedex;

VIl — Desempenhar outras atividades compativeis com o exercicio do cargo.

CONTROLADORIA GERAL — COGER

Controlador Geral

I — Avaliar, no minimo por exercicio financeiro, o
cumprimento das metas previstas no Plano
Plurianual, a execucdo dos programas de governo e
dos orcamentos do municipio;

Il — Viabilizacédo para atingir as metas fiscais, fisicas
e de resultados dos programas de governo, quanto a
eficacia, eficiéncia e a efetividade da gestdo nos
6rgaos e nas entidades estabelecidas na lei de
diretrizes orcamentarias;

11 — Comprovar a legitimidade dos atos de gestéo;
IV — Apoiar o controle externo no exercicio de sua
missao institucional;

V — Supervisionar as medidas adotadas pelo poderes
para o retorno da despesa total com pessoal ao
respectivo limite, caso necessario, nos termos dos
artigos 22 e 23, da Lei Complementar n°® 101/00;

VI — Tomar as providéncias indicadas pelo Poder
Executivo, conforme o disposto no artigo 31 da Lei
Complementar 101/00, para recondugdo dos
montantes das dividas consolidada e mobiliaria aos
respectivos limites;

VIl — Efetuar o controle da destinacdo de recursos
obtidos com a alienacdo de ativos, tendo em vista as
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restricGes constitucionais e da Lei Complementar n°
101/00;

VIl — Realizar o controle sobre o cumprimento do
limite de gastos totais do legislativo municipal,
inclusive no que se refere ao cumprimento de metas
fiscais, nos termos da Constituicdo Federal e da Lei
Complementar n® 101/00, informando-o sobre a
necessidade de providéncias e, em caso de nao
atendimento, informar ao Tribunal de Contas do
Estado;

IX — Cientificar a autoridade responsavel e ao 6rgao
central do sistema de Controle Interno quando
constatadas ilegalidades ou irregularidades na
administracdo municipal;

X — Qutras atribuicdes pertinentes a competéncia especifica do 6rgao.

Técnico de Controle e Verificacdo de Despesa

| — Assessorar o Controle interno no exercicio de sua
misséo institucional;

Il — Assessorar e supervisionar as medidas adotadas
pelos poderes para o retorno da despesa total com
pessoal ao respectivo limite, caso necessario, nos
termos dos artigos 22 e 23 da Lei Complementar n°
101/00;

11 — Tomar as providéncias indicadas pelo Poder
Executivo, conforme o disposto no artigo 31, da Lei
Complementar n°® 101/00, para reconducdo dos
montantes das dividas consolidada e mobiliaria aos
respectivos limites;

IV — Efetuar o controle da destinacdo de recursos
obtidos com a alienacdo de ativos, tendo em vista as
restrigdes constitucionais e da Lei Complementar n°
101/00;

V - Realizar o controle sobre o cumprimento do
limite de gastos totais do legislativo municipal,
inclusive no que se refere ao cumprimento de metas
fiscais, nos termos da Constituicdo Federal e da Lei
Complementar n° 101/00, informando-o sobre a
necessidade de providéncias e, em caso de ndo
atendimento, informar ao Tribunal de Contas do
Estado;

VI — Realizar execucdo em conjunto ao controlador e
cientificar a autoridade responsavel e ao 0Orgao
central do sistema de Controle Interno quando
constatadas ilegalidades ou irregularidades na
administracéo municipal;

VIl — Outras atribuicfes pertinentes a competéncia especifica do 6rgéo.
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SECRETARIA MUNICIPAL DE GESTAO EM PLANEJAMENTO — SEMPLA

Secretario Municipal de Gestdo em Planejamento

I — Promover acdes e adotar medidas no @mbito do planejamento municipal, com vistas ao
desenvolvimento do Municipio, em articulacdo e coordenacdo com setores publico e privado;

Il — Identificar, analisar e propor medidas necessarias a compatibilizar as repercussdes da
politica do desenvolvimento econdmico e social do Municipio, com as exigéncias supervenientes da
conjuntura econémica e social do Estado;

I11 - Coordenar os programas e projetos especiais instituidos pelo Governo Estadual ou Federal,
no ambito do Municipio;

IV — Estabelecer fluxos permanentes entre 6rgaos da administragdo municipal, tendo em vista
facilitar projetos de decisdo, coordenacdo e avaliacdo das atividades desta;

V — Realizar estudos, pesquisas e analises globais, setoriais, urbanas e regionais de interesses
para o planejamento municipal,

VI — Supervisionar e coordenar a elaboracdo de planos, programas e projetos de
desenvolvimento do Municipio, bem como revé-los e consolida-los, compatibiliza-los e avalia-los;

VIl — Coordenar a elaboracgdo, consolidar, reformular e acompanhar a execu¢do do orgamento
municipal;

VIII — Desenvolver atividades relacionadas a estatisticas, geografia, cartografia, diretamente
ou através de terceiros;

IX — Elaboracédo da proposta orcamentéaria global do Municipio;

X — A coordenacdo do orcamento programa com o0s planos de desenvolvimento do Municipio;

XI — Acompanhamento da proposta orcamentaria no Legislativo;

XIl — Acompanhamento global da execucdo orcamentaria, inclusive elaboracdo dos relatorios
gerais de execucdo;

XIII — Orientagdo as secretarias ha compreensdo das normas e elaboracdo de suas propostas;

XIV — Anélise das propostas orcamentarias das secretarias para efeito de sua incorporagdo no
orcamento do programa do Municipio;

XV — Acompanhamento da execucdo dos orcamentos programas das Secretarias Municipais;

XVI -0 exame dos pedidos de transposicéo de recursos e de créditos suplementares, adicionais
e especiais.

Coordenador Geral em Planejamento e Convénios

| — Coordenar todos 0s servicos da Secretaria de Planejamento, sob a supervisdo do Secretério
de Planejamento;

Il — 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 documentacdo utilizada nas
atividades da Secretaria de Planejamento

IV — Supervisionar e acompanhar 0s prazos, as correcOes e previsdes dos programas em
execucao 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 lhe forem indicados, bem como relatério de
atividades da Secretaria e seus servidores;
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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;

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

IX — Acompanhar as movimentacdes 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;

I1 — Auxiliar e coordenar na perfeita manutencao dos servigos desenvolvidos pela Secretaria de
Planejamento;

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

IV — Supervisionar e Acompanhar as a¢des 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;

Diretor de Processamento de Dados

| - Orientar e proceder a tramitacdo de processos, or¢camentos, contratos e demais assuntos
administrativos, consultando documentos em arquivos e ficharios, levantando dados, efetuando
calculos e prestando informacg6es quando necessario;

Il - Elaborar, redigir, revisar, encaminhar e datilografar cartas oficios, circulares, tabelas,
gréaficos, instrucdes, normas, memorandos e outros;

I11 - Elaborar, analisar e atualizar quadros demonstrativos, tabelas, graficos, efetuando célculos,
conversao de medidas, ajustamento, porcentagens e outros para efeitos comparativos;

IV - Participar de estudos e projetos a serem elaborados e desenvolvidos por técnicos na area
administrativa;

V - Elaborar relatorios de atividades com base em informagdes de arquivos, ficharios e outros;
VI - Aplicar sob supervisdo e orientacdo, lei, regulamentos e as referentes a administracao geral e
especifica, em assuntos de pequena complexidade;

VII - Estudar processo de complexidade média relacionadas com assuntos de carater geral ou
especifico da reparticdo, preparando expediente que ao fixarem necessario, sob orientacdo superior;

VIII - Acompanhar a Legislagdo geral ou especifico e a jurisprudéncia Administrativa ou
judiciéria, que se relacionam com desempenho das atividades;

IX - Chefiar, em nivel de orientacdo, Unidade de pequeno porte, como sejam turmas, grupos
de trabalho, que envolvam atividades administrativas em geral;

X - Efetuar servicos de controle de pessoal, tais como, preparo de documentacdo para
administracdo e demissdo, registro de empregados, registro de promocdes transferéncia, férias,
acidentes de trabalho, etc.;

XI - Preparar os informes para a confeccao de folha de pagamento, procedendo aos calculos de
descontos, e informando ao setor de computacao;

XII - Efetuar servigos na area de finangas, tais como, redacao e emissdo de notas de empenho,
documento de arrecadacdo de Receita Federal, enviando-as as unidades para processamento; XIII -
Supervisionar, setorialmente, 0 uso de estado do material permanente;
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XIV - Examinar e providenciar o atendimento dos pedidos de material e respectiva
documentacao;

XV - Determinar e aprovar a previsdo de estoque de material permanente e de consumo, e

promover, quando autorizando, atendidas nas exigéncias legais;

XVI - Orientar e prestar informac6es sobre especificacdes e padronizacdo de material;

XVII - Realizar quaisquer outras atividades que lhes sejam solicitadas e devidamente
autorizados pelo chefe imediato, desde que compativeis com suas habilidades e conhecimentos;

SECRETARIA MUNICIPAL DE GESTAO EM ADMINISTRACAO E FINANCAS -
SEGAFIN

Secretario Municipal de Gestdo em Administracdo e Financas

1 - Relativamente a administracdo de material, servico e patriménio:

| — Elaborar e expedir normas que regulem a administracdo de materiais, servigos e patrimoénio
da administracdo direta;

Il — Executar o controle técnico centralizado, a coordenacdo e supervisdo das atividades de
administracdo de materiais, servigos e patrimoénio;

I11 — Normatizar e orientar a aquisicdo de materiais;

IV — Fixar normas de identificacdo, codificacdo e catalogacdo dos materiais adquiridos pelo
Municipio;

V — Formalizar o cadastro dos fornecedores do Municipio;

VI - Promover a padronizacdo de materiais e equipamentos utilizaveis na prestacdo dos servicos
publicos municipais;

VIl - Elaborar e manter cadastro central de bens do Municipio.

2 — Relativamente a comunicacao e documentacdo administrativa:

| — Propor a elaboracdo de normas e regulamentos necessarios ao funcionamento uniforme dos
servicos de comunicacdo e documentacdo administrativa, em especial no que diz respeito ao
recebimento, registro, acompanhamento e arquivo de documentos;

Il — Organizar e manter sistema de reproducdo e microfilmagem de documentos, visando a
economia, eficiéncia e acesso facil e rapido a toda documentacao do Municipio;

Il — Viabilizar a publicacdo e impressdo de documentos fiscais do Municipio.

3 — Relativamente a administracdo e recursos humanos:

| — Estudar e propor diretrizes para a formulacao da politica de pessoal da administracéo direta;

Il — Propor normas regulamentadoras das atividades relativas a administracdo de recursos
humanos;

IV — Manter cadastro centralizado de pessoal e proceder, quando for o caso, a movimentagédo
de pessoal entre 6rgdos da administracdo direta e a redistribuicdo de servidores considerados
excedentes;

V — Analisar pedidos de afastamentos previstos em Lei e providenciar o processamento de
rescisdes contratuais e pedidos de aposentadorias;

VI — Propor normas para avaliacdo de pessoal, com vistas a progressao funcional por
merecimento e antiguidade;

VII — Propor e executar treinamento de pessoal em conformidade com as solicitacdes das
unidades setoriais;

VIII - Propor a regulamentacéo de dispositivos constitucionais e legais relacionados ao regime
juridico dos servidores publicos civis do Municipio, suas autarquias e fundacdes;

IX — Indicar métodos adequados para mecanizacao de registros setoriais e do cadastro central
de forma a proporcionar todos os informes necessarios a administracdo de recursos humanos;
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X — Propor revisdo, apOs estudos complementares, das identificacdes, discriminacdes e
agrupamentos dos cargos e empregos publicos municipais, bem como as reformulacGes e
transferéncias.

4 — Relativamente a area financeira:

| — Estudar, propor e executar a politica tributéria;

Il — Execucdo das medidas para obtencdo dos recursos financeiros de origem tributaria;

I11 — Cadastramento de contribuintes;

IV — Administrar o relacionamento entre fisco e contribuinte;

V — Execucdo e coordenacdo da fiscalizacao tributaria;

VI — Julgamento de recursos tributarios;

VIl - Inscricdo, controle e cobranca administrativa da divida ativa do Municipio;

VIII — Administracdo do fluxo de ingressos financeiros, recolhendo e centralizando a receita
corrente geral do Municipio, inclusive a decorrente de Contratos, Convénios e Operacdes de Créditos,
estabelecendo as normas para a execucao;

IX — Estabelecer sistema de informacdes financeiras, visando assegurar melhor utilizacdo dos
recursos publicos;

X — Coordenacdo e controle dos recursos extra orcamentarios;

XI — Elaboracdo e execucdo da programacédo de desembolso, exercendo o controle dos gastos
publicos, mediante liberacdo programada de recursos financeiros, locados aos 6rgdos e entidades da
administracdo publica municipal;

XII — Emissao, administracdo e controle da divida pablica e seus encargos gerais;

XII — Interferéncia na contratacdo de empréstimos, financiamentos ou qualquer tipo de
obrigacdo por érgdos e entidades da administracdo direta;

XIV- Propor normas para concessao de fianca, aval ou outro tipo de garantia oferecida pelo
tesouro municipal nas operacdes de empréstimos financeiros ou qualquer tipo de obrigacéo;

XV — Administracdo do tesouro municipal;

XV — Centralizacdo e movimentacao dos valores mobiliarios;

XVI1 — Assinar cheques juntamente com o Chefe do Poder Executivo;

XVII — Elaborar estudos e propostas sobre procedimentos contabeis;

XVIII — Coordenacdo e execucao a nivel central das atividades relativas a contabilidade dos
6rgédos da administracdo publica direta;

XIX — Centralizacédo e consolidacdo da contabilidade do Municipio;

XX — Manutencdo do sistema de controle interno por ocasido do registro contabil, apto a
fornecer a outros orgdos de controle externo, informacBes sobre as administracGes financeiras,
contabeis e patrimoniais do Poder Executivo;

XXI — Elaboracdo do plano de conta;

XXI1 — Elaboracéao de balancete e balanco;

XXII1 — Exame técnico-contabil dos expedientes e contabilizacdo analitica.

Secretario Municipal Adjunto de Gestdo em Administracdo e Financas

| — 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 Secretario 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 — Outras atividades e atribui¢cdes concernentes ao cargo e que Ihe forem delegadas.
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Contador Geral

| - Organizar os trabalhos inerentes a contabilidade;

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

I11- Inspecionar regularmente a escrituracdo contabil;

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

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

VI - Elaborar relatorios sobre a situacdo patrimonial, econémica e financeira da Unidade;

VII - Acompanhar a formalizacdo de contratos no aspecto contabil;

VIII - Analisar, acompanhar e fiscalizar a implantacdo e a execucdo 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;

XI1- Executar as obrigacGes acessoérias de acordo com a legislacéo tributéria;

XIII - Realizar mensalmente a conformidade contabil;

XIV - Acompanhar a realizacdo da Conformidade de Gestdo 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;

XVIII - Acompanhar o encerramento anual das contas contabeis fazendo os ajustes necessarios;

Coordenador de Contabilidade

| — Supervisionar as atividades relacionadas & matéria econdémico-financeira;

Il — Coordenar, manter integrado e efetuar analise dos registros de natureza contabil;

I11 — Elaborar a proposta orcamentaria anual e plurianual do Municipio;

IV — Operacionalizar a abertura de créditos adicionais;

V — Gerenciar os sistemas informatizados de sua area de atua¢&o;

VI — Consolidar os planos e programas aprovados pelo Prefeito, compatibilizando-os com o
orgamento;

VIl — Controlar e acompanhar os balangos e demonstrativos contabeis;

VIII — Analisar, sob a 6tica da legalidade e formalidade, processos e documentos relativos a
despesas e receitas, inclusive, licitacbes, contratos e convénios firmados;

IX — Promover a instauracdo de tomada de contas especiais;

X — Qutras atribuicdes inerentes ao cargo.

Processador Contébil

| — Assessorar 0s servigos contabeis e financeiros;

Il — Assessorar e auxiliar na elaboracdo de empenhos de despesas, ordens de pagamento de
despesas, balancetes e balancos, verificando a corre¢do da classificacdo e existéncia de recursos
orcamentarios, controlar os saldos dos empenhos;

IIT — Observar as determinagdes do Tribunal de Contas do Estado, assessorar na elaboracao de certidoes
e praticar todos os atos que lhe forem delegados pelo Secretario;
IV — Outras atribuicdes inerentes ao cargo.
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Coordenador de Recursos Humanos

| — Dar suporte a administracdo de recursos humanos no ambito do 6rgao, adotando as medidas
junto a Secretaria de Gestdo para disponibilizar o pessoal as suas unidades administrativas;

I1 — Executar servicos de expediente, protocolo e arquivo relativos ao pessoal lotado no érgéo;

I11 — Controlar a frequéncia, lotacdo funcional e demais atividades de administracdo dos
servidores do 6rgao;

IV — Remeter as informac0des pertinentes ao Departamento de Gestdo de Pessoas da Secretaria
de Gestao;

V — Integrar o sistema de recursos humanos da Prefeitura assessorando na formulacdo da
politica de recursos humanos em toda a sua abrangéncia;

VI — Elaborar folha de pagamento dos servidores;

VIl — Executar outras tarefas correlatas, a critério da autoridade competente.

Coordenador de Receita e Tributacéo

| — Coordenar, dirigir, orientar e executar o processo de tributacdo municipal;

Il — Fornecer certidBes, na forma da Lei, referentes ao 6rgao;

Il — Fomentar a arrecadacdo, rendas ou receitas municipais, na forma estabelecida, legal e
formalmente;

IV — Expedir boletins de arrecadacdo;

V — Promover a realizacéo e recebimento de declaracdes fiscais;

VI — Lancar tributos municipais, na forma da legislacao tributaria;

VIl — Avaliar propriedade, bens méveis e imdveis para fins de tributacdo, na forma da Lei;

VIl — Comunicar os lancamentos de tributos aos contribuintes, para efeitos do pagamento;

IX — Receber reclamagcbes ou impugnacbes de lancamentos de tributos municipais,
processando-os na forma do Codigo Tributario Municipal e demais legislagdo pertinente;

X — Inscrever e promover, na forma adequada, a cobranca administrativa da Divida Ativa do
Municipio;

X1 — Manter atualizadas as fichas, cadastros e documentos dos contribuintes;

XII — Organizar e manter arquivo do Departamento;

X1 — Criar um sistema de avaliagcdo dos imdveis sujeitos a tributacao;

IX — Cadastrar prestadores de servigos para fins de cobranca de tributos;

X — Fornecer dados para efeito do langcamento da Contribuicdo de Melhoria;

XI — Manter atualizados dados estatisticos do Departamento;

XI1— Atualizar os valores de taxas de servigo, tributos e outros encargos, de conformidade com
a Lei;

XI1I — Dirigir, orientar, executar o processo de fiscalizacdo fazendaria;

XIV — Fiscalizar o cumprimento da legislacdo tributaria, fiscal e cadastral do Municipio;

XV — Fiscalizar o cumprimento do Cadigo Tributario Municipal (Lei Municipal n® 1071/1998)
e demais disposicdes legais e regulamentares pertinentes;

XV — Notificar e aplicar penalidades previstas em leis e regulamentos municipais;

XVII — Localizar evasdes ou clandestinidade de receitas municipais ou de outras entidades a
cargo do municipio;

XVIII — Relatar as atividades de fiscalizacdo realizadas;

XIX — Executar inspecdo de livros, documentos, registros de imodveis, para constatar a
satisfacdo plena do crédito municipal;
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XX — Cooperar com os demais 6rgaos da Prefeitura Municipal na fiscalizacdo dos servigos
publicos concedidos, permitidos, autorizados ou arrendados, e ainda, na aplicacdo do Cddigo de
Posturas, Cadigo de Edificacdes e de Lei de Parcelamento do Solo;

XXI — Organizar e manter o cadastro fazendario do Municipio;

XXII — Promover a realizacdo do cadastro técnico, sua atualizacdo e expansao;

XXIII — Registrar os imoveis sujeitos a tributacao;

XXIV — Localizar e identificar os contribuintes;

XXV - Cadastrar 0s servicos publicos, concedidos, permitidos, autorizados ou de
arrendamento;

XXVI — Manter em perfeita ordem e disposicdo técnica adequada, os documentos do
Departamento;

XXVII - Fornecer subsidios para o processamento das desapropriacdes;

XXVIII - Emitir Certiddo de Divida Ativa, apds a averiguacdo e adequacéo de débito;

XXIX - Desincumbir-se de outras tarefas ou atividades, que lhe forem delegadas pelo
Secretario da Fazenda.

Coordenador de Fiscalizacdo Tributaria

| - Proceder a levantamento fiscal nos comércios do Municipio, buscando verificar o
cumprimento do lancamento dos impostos de competéncia do municipio;

Il - Atuar com esmero e dedicacdo para a melhor captacao de impostos, aplicando a legislacdo
adequada a cada caso;

Il - Informar a autoridade competente sob 0s casos de tentativa de corrupcao para aplicacdo
das sancGes cabiveis;

IV - Aplicar multas, mediante orientacdo do setor competente, fazendo cumprir as
determinacdes legais;

V - Solicitar do setor competente for¢a policial para aplicacdo das penalidades cabiveis a cada
caso, Se necessario;

VI - Auxiliar nas atividades relativas a fiscalizacdo dos contribuintes, instruindo processos de
notificacdo e autos de infracdo, aplicando as a¢des previstas rio Cédigo Tributario Municipal;

VII - Efetuar, quando necessario, a apreensao de documentos fiscais;

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

Coordenador de Patrimonio e Almoxarifado

| — Coordenar, requisitar, armazenar, distribuir e controlar os niveis de estoque dos materiais
padronizados de consumo;

I1 — Direcionar a administracdo do estoque com vista a padronizacao de materiais de uso geral;

I11 — Realizar e controlar os termos de responsabilidade dos respectivos departamento e 6rgaos
da municipalidade;

IV — Executar outras tarefas correlatas as questdes patrimoniais e de almoxarifado.

Coordenador de Patriménio

| — Coordenar, requisitar, armazenar, distribuir e controlar os niveis de estoque dos materiais
padronizados de consumo;

Il — Direcionar a administracdo do estoque com vista a padronizacao de materiais de uso geral;

I11 — Realizar e controlar os termos de responsabilidade dos respectivos departamento e 0rgaos
da municipalidade;

IV — Executar outras tarefas correlatas as questdes patrimoniais e de almoxarifado.
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Diretor de Almoxarifado

| - Recebimento e entrega de mercadorias e materiais no setor de Almoxarifado;

Il - controlar o estoque de material de consumo, e outros insumos usados diariamente no
atendimento das Secretarias, Departamentos e Divisdes, providenciando reposicao do estoque sempre
que necessario;

Il _ distribuir impressos, material de expediente, de consumo, suprimentos, e outros insumos
as diversas Secretérias, Departamentos e Divisfes, que integram a Administracdo Municipal; IV _
controlar, mediante pedidos, as solicitacbes feitas pelas diversas Secretarias, Departamentos e
Divisdes, que integram a Administracdo Municipal, atraves de fichas de recebimento assinadas, as
distribuicdes dos materiais feitos, dando baixa no estoque;

V _informar a Chefia Administrativa imediata sobre a necessidade de compras para a reposicado
de impressos, materiais de expediente, de consumo, suprimentos, e outros insumos para suprir as
necessidades das diversas Secretarias, Departamentos e DivisBes, que integram a Administracéo
Municipal;

VI _ guardar sigilo das atividades inerentes as atribuic6es do cargo, levando ao conhecimento
do superior hierarquico informacdes ou noticias de interesse do servico publico ou particular que possa
interferir no regular andamento do servi¢o publico;

VII - apresentacdo de relatorios semestrais das atividades para analise;

VIII - outras atribuicBes afins e correlatas ao exercicio do cargo que Ihe forem solicitadas.

Coordenador de Tesouraria

| - Dirigir as atividades de tesouraria;

Il - Realizar o pagamento das despesas;

I11 - Emitir cheques, controlar os saldos;

IV - Receber os extratos bancarios;

V _ manusear 0s recursos em espécie encontrados nos cofres da tesouraria,;
VI - Outras atribuicdes proprias do cargo.

Gerente de Reqularizacdo Fundidria

| _ Supervisionar a fiscalizacdo dos Impostos Predial e Territorial Urbano, Contribuicao de

Melhoria e Imposto sobre Transmissdo de Bens Iméveis Intervivos;

I1- Propor alteragGes e melhorias ao Codigo Tributario do Municipio;

Il _ Dar instrucdo dos processos decisorios relativos a inscri¢Ges, alteracdes, cancelamentos,

restituicdes, isen¢des, imunidades e lancamentos de tributos;

IV _ Supervisionar os expedientes para inclusdo e alterac6es cadastrais "ex-officio™ e proferir

despachos em processos inerentes a Coordenadoria;

V _ Propor estudos que visem o aperfeicoamento do cadastro e fiscalizagdo imobiliaria e

propor melhorias em redes e sistemas de processamento de dados, para o aperfeicoamento dos

servicos de fiscalizacéo;

VI - Propiciar a participacdo em palestras, cursos, seminarios e encontros para formacéo

permanente em servico, aprimoramento da produtividade e qualidade na execugéo de servigos

publicos;

VII - Propor, quando for o caso, o cancelamento da inscricdo na divida ativa dos tributos sob

sua responsabilidade;

VIII - Participar de reunides junto a entidades ligadas ao ramo imobiliario e entidades cartoriais,
para identificacdo de desvios e melhorias sistematicas dos impostos imobiliarios;
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IX - participar da revisdo das inscri¢fes imobiliarias de todas as propriedades favorecidas por
beneficios fiscais, para verificar a regularidade da isencéo total ou parcial;

X - Propor regulamentacéo de todos os dispositivos legais pertinentes e participar da elaboragéo
da Planta Genérica de Valores;

XI - Executar outras tarefas correlatas ao cargo.

Assessor Técnico em Regularizacdo Fundiaria

| — Supervisionar a fiscalizacdo dos Impostos Predial e Territorial Urbano, Contribuicdo de
Melhoria e Imposto sobre Transmisséo de Bens Imoveis Inter-vivos;

Il — Supervisionar os expedientes para inclusdo e alteracGes cadastrais ex-officio e proferir
despachos em processos inerentes a Coordenadoria;

Il — Propor estudos que visem o aperfeicoamento do cadastro e fiscalizacdo imobiliaria e
propor melhorias em redes e sistemas de processamento de dados, para o aperfeicoamento dos servicos
de fiscalizacéo;

IV — Propor, quando for o caso, o cancelamento da inscri¢do na divida ativa dos tributos sob
sua responsabilidade;

V — Participar de reunides junto a entidades ligadas ao ramo imobiliario e entidades cartoriais,
para identificacdo de desvios e melhorias na sistematica dos impostos imobiliarios;

VI — Participar da revisdo das inscricdes imobiliarias de todas as propriedades favorecidas por
beneficios fiscais, para verificar a regularidade da isencéo total ou parcial;

VIl — Propor regulamentacdo de todos os dispositivos legais pertinentes e participar da
elaboracdo da Planta Genérica de Valores;

XI — Executar outras tarefas correlatas ao cargo.

Diretor de Processamento de Dados

| - Orientar e proceder a tramitacdo de processos, or¢camentos, contratos e demais assuntos
administrativos, consultando documentos em arquivos e fichérios, levantando dados, efetuando
calculos e prestando informagdes quando necessario;

Il - Elaborar, redigir, revisar, encaminhar e datilografar cartas oficios, circulares, tabelas,
gréaficos, instrucdes, normas, memorandos e outros;

I11 - Elaborar, analisar e atualizar quadros demonstrativos, tabelas, graficos, efetuando célculos,
conversao de medidas, ajustamento, porcentagens e outros para efeitos comparativos;

IV - Participar de estudos e projetos a serem elaborados e desenvolvidos por técnicos na area
administrativa;

V - Elaborar relatérios de atividades com base em informacdes de arquivos, ficharios e outros;
VI - Aplicar sob supervisdo e orientacdo, lei, regulamentos e as referentes a administracdo geral e
especifica, em assuntos de pequena complexidade;

VII - Estudar processo de complexidade média relacionadas com assuntos de carater geral ou
especifico da reparticdo, preparando expediente que ao fixarem necessario, sob orientacdo superior;

VIII - Acompanhar a Legislagcdo geral ou especifico e a jurisprudéncia Administrativa ou
judiciaria, que se relacionam com desempenho das atividades;

IX - Chefiar, em nivel de orientacdo, Unidade de pequeno porte, como sejam turmas, grupos
de trabalho, que envolvam atividades administrativas em geral;

X - Efetuar servigos de controle de pessoal, tais como, preparo de documentacdo para
administracdo e demissdo, registro de empregados, registro de promocdes transferéncia, férias,
acidentes de trabalho, etc.;
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XI - Preparar os informes para a confeccao de folha de pagamento, procedendo aos calculos de
descontos, e informando ao setor de computacao;

XII - Efetuar servigos na area de finangas, tais como, redacao e emissdo de notas de empenho,
documento de arrecadacdo de Receita Federal, enviando-as as unidades para processamento; XIII -
Supervisionar, setorialmente, o uso de estado do material permanente;

XIV - Examinar e providenciar o atendimento dos pedidos de material e respectiva
documentacao;

XV - Determinar e aprovar a previsdo de estoque de material permanente e de consumo, e

promover ,quando autorizando, atendidas nas exigéncias legais;

XVI - Orientar e prestar informac0es sobre especificacdes e padronizacdo de material;

XVII - Realizar quaisquer outras atividades que lhes sejam solicitadas e devidamente
autorizados pelo chefe imediato, desde que compativeis com suas habilidades e conhecimentos;

Diretor de Controle de Pessoal

| - controle, apuracdo e encerramento da freqiiéncia;

Il - elaboracéo do Mapa de Controle de Frequéncia - MCF,;

I11 - elaboracdo do Mapa Mensal de Férias;

IV - anotacdo diaria e correta dos Cartdes de Frequéncia Trimestral - CFT, bem como o seu
encerramento e guarda ao fim de cada trimestre;

V - retificacdo de frequiéncia em Relatério de Acerto de Frequéncia;

VI - localizacdo de contracheques antigos, quando solicitado pelo servidor;

VII - instrugédo dos processos administrativos relativos aos servidores;

VIII - orientacédo aos servidores, especialmente sobre os seus direitos e deveres, informando os,
nas épocas proprias, da oportunidade de requerem os beneficios e vantagens a que fagam jus.

IX - organizacgdo de arquivos;

X - auxiliar na preparagdo e calcular a folha de pagamento, rescisdes, férias, recolhimento de

contribuicdes e outras atividades ligadas a registros e controles de pessoal;

X1 - manter atualizado o cadastro de funcionérios;

XII - executar homologacao de rescisdo de contrato, atender ao publico interno, realizar

processo de admissao;

X1 - Realizar quaisquer outras atividades que lhes sejam solicitadas e devidamente
autorizados pelo chefe imediato, desde que compativeis com suas habilidades e conhecimentos;

Assessor Técnico Administrativo

| — Atividades que envolvam a legislacdo pertinente a pessoal, informacao de processo, bem
como supervisdo sobre o trabalho de auxiliares, pesquisa, estudo e elaboragdo de normas, pareceres, e
outras tarefas afins.

Il — Orientar a instrucdo dos processos que envolvam interpretacdo e aplicacdo da legislacédo
pertinente a pessoal;

Il — Estudar a sistematizacao e legislacdo de interesse da Prefeitura, bem como a respectiva
aplicacdo;

IV — Revisar atos e informacdes antes de submeté-los a apreciacdo das autoridades superiores;

V — Coordenar servigos executados por auxiliares;

VI — Pesquisar e coletar dados que se fizerem necessarios para decisées importantes na orbita
administrativa;

VIl — Elaborar pareceres fundamentados na legislagdo ou em pesquisas efetuadas;

VIII — Efetuar pesquisas para aperfeicoamento dos servicos;
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IX — Proceder a estudos e apresentar sugestdes sobre proposta orcamentaria;
X — Apresentar projetos para simplificagéo de rotinas administrativas;

XI — Elaborar exposi¢do de motivos e justificativas;
XII — Executar outras tarefas afins correlatas ao cargo.

Assessor Operacional

| - Apoio nos servicos de limpeza e conservacao de prédios publicos;

Il - controlar e organizar materiais, produtos, equipamentos, utensilios e ambientes;

I11 - armazenar, distribuir e manipular os produtos conforme as especificacdes, assegurando o
suporte para a realizacdo adequada dos servigos;

IV - Auxiliar os chefes de imediato de servicos na vistoria das atividades de limpeza e
conservacéo;

V — Desenvolver atividade de agente de portaria, recepcao e vigilante;

VI - Fazer ronda de inspecdo em intervalos, fixados, adotando providéncias Imediatas a evitar
roubas, incéndios e danificacdes nos edificios e matérias sob sua guarda;

VII - Fiscalizar a entrada e saida de pessoas e veiculos, pelos portas de acesso ao local que
estiver sob sua responsabilidade;

VIII - Verificar as autorizacGes para o ingresso nos referidos locais e vedar a Entrada de pessoas
ndo autorizadas;

IX - Verificar se as portas e janelas estdo devidamente fechadas;

X - Investigar quaisquer condi¢Ges anormais que tenha observado;

XI - Responder as chamadas telefonicas e anotar recados;

XII - Solicitar quando for o caso, identificacdo as pessoas para 0 ingresso nas reparticoes
publicas;

X111 - Manter vigilancia permanente nos locais de acesso ao publico, durante o expediente das
reparticoes;

XIV - Acompanhar a distribuicdo do abastecimento de materiais e execucdo das atividades,
internas e externas, de mudanca, transferéncia de moveis e equipamentos e cargas e descargas de
materiais do almoxarifado e de outras unidades;

XV - Acompanhar os trabalhos dos prestadores de servicos;

XVI - Guardar as chaves de entrada, depositos e dependéncias comuns;

XVII - Inspecionar corredores, patios, areas e instalacdes do prédio, verificando as necessidades
de limpeza, reparos, condi¢cBes de funcionamento, parte elétrica, hidraulica e outros aparelhos, para
sugestdo a Administracdo, dos servigos necessarios;

XVIII - Providenciar servicos de manutencdo geral, trocando lampada e fusiveis, efetuando
pequenos reparos e requisitando pessoas habilitadas para os reparos de bombas, caixas d’agua,
extintores, elevadores, portdes, interfones e outros, para assegurar as condi¢fes de funcionamento e
seguranga das instalacdes, devidamente autorizado pelo Sindico e evitando gastos desnecessarios;

IX - Encarregar-se da recepcdo, conferéncia, controle e distribuicdo de material de consumo e
de limpeza, tomando como base 0s servi¢os a serem executados, par evitar a descontinuidade de
processo de higienizacdo e de manutencdo do Edificio e de suas instalagdes, bem como desperdicios;

XX - Comunicar imediatamente ao chefe de imediato, qualquer incidente, anormalidade ou
acidente ocorrido na execucao dos servicos;

XXI - Observar, cumprir e fazer cumprir 0s principios de seguranca patrimonial, de higiene e
seguranca do trabalho;

XXII — Realizar pesquisas e reunir informagdes necessarias ao estudo de processos, atos e
documentos em geral;
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XX — Redigir relatorios, exposicdes de motivos, mensagens, discursos, cartas e oficios;
XXIV — Executar outras tarefas, em nivel de assessoramento, que lhes forem determinadas;
XXV - Desempenhar outras atribui¢des pertinentes ao cargo.

Coordenador de Protocolo

| — Coordenar, arquivar, distribuir a e controlar todos os processos administrativos de despesas
e outros da Prefeitura Municipal;

Il - Tirar cépias de documentos autorizados pelo Secretario de cada Unidade que fora
solicitado;

Il - Receber, protocolar, atribuir assunto, cadastrar no sistema de protocolo, 0s memorando
devidamente assinados pelos responsaveis e pelo Ordenador de Despesas;

IV — Emitir etiquetas, numerar paginas e encaminhar aos setores competentes os devidos
processos administrativos;

V - Prestar informac0es relativas a localizacdo dos processos administrativos;

VI - Gerenciar e atualizar o sistema de protocolo

VII - Atender usuarios internos e externos quanto a utilizacdo dos sistemas de protocolo;

VIII - Controlar e manter os registros de entrada e saida dos todos 0s processos constantes no
Departamento de Protocolo;

IX - Conferir os documentos de constantes nos processos se estdo: numerados, rubricados e
assinados;

X — Verificar se todas as folhas do processo estdo devidamente publicadas no portal da
transparéncia;

XI — Consultar sempre o superior para publicacdo de documentos no portal da transparéncia;

XIl — Manter o arquivo organizado de forma facil e pratica para localizados de processos e
outros documentos;

XI1I - Desempenhar quaisquer outras atividades inerentes ao cargo.

Agente de Desenvolvimento

| - planejar, executar e articular as politicas para implementacdo da Lei Geral das Micro e
Pequenas Empresas no Municipio;

Il - criar uma articulacdo e mobilizacdo na cidade em torno da causa do desenvolvimento local;

Il - planejar estrategicamente, interagir com as liderancas, ter capacidade de negociacédo e
ponderacdo deve acompanhar um conhecimento basico e crescente sobre desenvolvimento, suas
praticas e principios, e o desenvolvimento de competéncias especificas como planejamento estratégico,
técnicas para moderacdo de grupos, negociacado e solucdo de conflitos, elaboracdo e gestdo de projetos,
articulacdo, captacdo de recursos;

IV — Outras atribui¢des inerentes e correlatas ao cargo.

SECRETARIA MUNICIPAL DE GESTAO EM MEIO AMBIENTE — SEMA

Secretario Municipal de Gestdo em Meio Ambiente

| — Vistoriar e fiscalizar as atividades potencialmente poluidoras com finalidade de emisséo e
controle dos alvaras de localizacdo e funcionamento;

Il — Auxiliar as demais Secretarias fazendo a interface das atividades dessas e seus 0s aspectos
ambientais;

Il — Fazer vistorias e emitir pareceres para definir as autorizacdes de abate, substituicdo ou
poda de arvores gquando solicitados;
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IV — Auxiliar no controle ¢ monitoramento das operagoes das ETA’s, ETE’s ¢ Aterro Sanitario;

V — Executar as politicas publicas ambientais, em conjunto com érgdos estaduais, federais e
com a sociedade civil;

VI — Colaborar na elaboragéo de politicas publicas para o meio ambiente local e regional, em
conjunto com o Conselho Municipal de Defesa do Meio Ambiente;

VIl — Promover, através de diferentes processos de integracdo, a internalizacdo da tematica
ambiental, no ambito de cada unidade administrativa municipal; estimular a sociedade civil
organizada, empresas e populacdo em geral a defender o ambiente local, regional e global;

VIII — Propor normas, critérios e procedimentos necessarios para o adequado cumprimento da
legislacdo ambiental;

IX — Fiscalizar o cumprimento da legislacdo ambiental no ambito Municipal, em articulacéo
com a Secretaria Municipal de Habitacdo e Desenvolvimento Urbano; elaborar estudos e projetos para
protecdo, recuperacdo e melhoria da qualidade ambiental local e regional;

X — Participar de 6rgaos colegiados, comités, associacfes, em todos 0s ambitos, que visem a
protecdo ambiental; realizar o licenciamento ambiental de empreendimentos ou atividades de impacto
ambiental local e daquelas que Ihe forem delegados pelo Estado;

XI — Definir critérios de exigibilidade, detalhamento e complementacéo de informaces para o
licenciamento no ambito municipal de atividades efetiva ou potencialmente degradadoras; coordenar
0 sistema de administracdo de qualidade ambiental e protecdo aos recursos naturais; planejar e propor
a criacdo de areas de protecdo e preservacdo ambiental;

XIl — Executar a politica de preservacdo ambiental e de protecdo das reservas naturais, dos
mananciais hidricos e de protecdo ao solo, no combate as erosdes e na formacao de reservas renovaveis
ou de florestas de manejo, por conta do Municipio ou de terceiros;

XIIl — Analisar, fiscalizar e consolidar as propostas municipais de planejamento de forma a
adequé-las a legislacdo ambiental Municipal, Estadual e Federal;

XIV — Promover a Execuc¢do de campanhas educativas que visem a coleta seletiva e reciclagem
do lixo urbano;

XV —Promover em todos os niveis a participacgdo ativa do cidaddo e da comunidade na protecao
do Meio Ambiente, através de seminarios, palestras, debates e estudos para tal finalidade;

XVI - Orientar, analisar e avaliar projetos e atividades passiveis de causar impacto ambiental;

XVII - Elaborar e executar planos, programas e projetos, realizar trabalhos, estudos e pesquisas
voltados para o desenvolvimento socioecondmico, visando assegurar uma melhor qualidade de vida
para a populacdo do Municipio;

XVIII — Levantar, produzir, analisar e divulgar dados e informacdes ambientais basicas e
conjunturais de interesse do Municipio, do Estado e da Unido;

XIX — Exercer o poder de policia no ambito de suas atividades;

XX — Programar, orientar, coordenar e executar as atividades concernentes a pragas, jardins,
cemitérios, limpeza publica e coleta de lixo;

XXI — Operacionalizar o lixdo e aterro sanitario do municipio;

XXII — Especificar os critérios a serem adotados pelas empresas para resguardar a preservacao
dos aspectos ambientais;

XXIII — Cabe ao Secretario da pasta gerir e acompanhar a execucdo de fundos municipais
existentes ou que venham a ser criados e vinculados a secretaria, de acordo com 0s critérios e
deliberacGes fixadas pelos respectivos Conselhos;

XXIV — Demais atividades afins e inerentes a sua competéncia.

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

Il — Acompanhar levantamento de impactos e relatorios técnicos de monitoramento e
desenvolver planos de recuperacéo de areas degradadas, gestdo de residuos e programa de educacao
ambiental;

Il - promover a diversidade da producdo agricola, apoiar a manutencao das areas de protecdo
ambiental dentro das propriedades agricolas.

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

V - Superintender o planejamento, a organizacao, a execucao e o controle da politica ambiental
do Municipio e fazer cumprir as disposicGes 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;

VIII - Manter relagdes publicas de contatos com os demais 6rgdos governamentais e entidades
ndo governamentais de defesa ambiental,

IX - Acompanhar e colaborar na elaboracdo de or¢camento 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 atribuicoes;

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

XIl - 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 articulacdo com os 6rgdos ambientais no ambito Estadual e/ou Federal, a
nivel de fiscalizacdo, bem como com as organizacbes ndo governamentais que atuem na area
ambiental;

XV - Estimular a Educacdo Ambiental nas escolas;

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

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

Gerente de Meio Ambiente
I — Assessorar o secretario da pasta quanto aos procedimentos;
IT — Chefiar as atividades e atribuigdes da secretaria;
Il — Prestar assessoramento administrativo e de planejamento a dirigentes de 6rgdos municipais;
realizar estudos no campo da Administragdo Publica;
IV — Assessorar o Secretario na tomada de decisdes politicas elaborando pareceres fundamentados na
legislacdo ou em pesquisas efetuadas;
V — Estudar a legislacao referente ao 6rgao de trabalho ou de interesse para 0 mesmo propondo as
modificagcdes necessarias;

VI — Desempenhar outras atividades correlatas que Ihe forem atribuidas correlatas ao cargo.

Gerente de Fiscalizacdo Ambiental
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| - Fiscalizar as atividades, sistemas e processos produtivos, acompanhar e monitorar as atividades
efetivas ou potencialmente poluidoras, causadores de degradacéo ou promotoras de distlrbios ambientais, além
das utilizadoras de recursos naturais;

Il - Observar e fazer respeitar a correta aplicacdo da legislacdo municipal ambiental vigente;

I11 - Fiscalizar os prestadores de servicos, 0s demais agentes econdmicos, o poder publico e a
populacdo em geral no que diz respeito as alteracdes ambientais, decorrentes de seus atos;

IV - Revisar e lavrar autos de infracdo e aplicar multas em decorréncia de violacao a legislacédo
ambiental vigente;

V - Requisitar, aos entes publicos ou publicos privados, sempre que entender necessario, 0s
documentos pertinentes as atividades de controle, regulacéo e fiscalizacao;

VI - Programar e supervisionar a execucao das atividades de controle, regulacdo e fiscalizacao
na area ambiental;

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

Gerente de Licenciamento Ambiental

| - Coordenar os processos de licenciamento nuclear e ambiental dos empreendimentos e das
atividades das empresas;

Il - Coordenar as atividades relativas aos processos de licenciamento das atividades e
empreendimentos em construcdo e em operacdo, atuando junto a 6rgaos licenciadores e empresas
contratadas;

I11 - Coordenar as atividades necessarias ao atendimento as exigéncias dos 6rgaos licenciadores
e entidades internacionais, como resultado de seus programas de inspecdes e auditorias;

IV - Coordenar a formulacéo dos principios e critérios gerais da Politica Ambiental,

V - Coordenar o desenvolvimento e a definicdo das especificagdes funcionais e técnicas do
Sistema de Gestdo Ambiental,

VI - Coordenar o programa de inspec¢des e de auditorias ambientais;

VIl -Coordenar a implantacdo e o acompanhamento dos Programas de Controle e
Monitoramento Ambiental;

VIl - Representar o Municipio, em articulagdo com suas demais Unidades Organizacionais,
junto as instituicdes licenciadoras, fiscalizadoras e normalizadoras das atividades relacionadas ao
licenciamento e ambiental, e a gestdo ambiental;

IX - Coordenar e manter o Municipio informado dos pardmetros encontrados e possiveis
problemas encontrados nas atividades de Monitoragdo Ambiental e Radioldgica;

X - Coordenar o apoio a coordenacdo e planejamento dos programas de comunicagdo
ambiental, interna e externa, quando da realizacdo de eventos ambientais;

XI - Coordenar o assessoramento do planejamento e a implantacdo de Programas de
Monitoramento da Qualidade Ambiental,

XI1 - Coordenar o apoio a coordenacdo e planejamento das acfes ambientais previstas no Plano
de Emergéncia Local;

XI1I — Elaborar e Coordenar o Programa de Educacdo Ambiental do Municipio;

XIV — Desempenhar outras atividades correlatas que lhe forem atribuidas correlatas ao cargo.

SECRETARIA MUNICIPAL DE GESTAO EM TURISMO, CULTURA, ESPORTE E
RECREACAQO — SETUR

Secretario Municipal de Gestdo em Turismo, Cultura, Esporte e Recreacao
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| — Participar da formulacéo e execucdo da politica turistica, cultural e desportiva do Municipio,
em consonancia com a Secretaria de Estado de Cultura, Esporte e Turismo;

I1 — Elaborar em conformidade com as diretrizes e metas governamentais, os planos, programas,
atividades culturais, desportivas e de turismo;

I11 — Promover a préatica de atividade de recreacdo e desporto;

IV — Zelar pela preservacdo do patrimonio historico do Municipio;

V — Incentivar e promover atividades culturais e desenvolver outras atividades correlatas com
a area de competéncia;

VI — Desenvolver as atividades de turismo, cultura e desporto voltadas para a comunidade,
participando e dinamizando os programas elaborados pela Secretaria do Estado de Cultura, Esporte e
Turismo;

VIl — Desenvolver as atividades culturais desportivas e recreativas de acordo com as normas e
diretrizes emanadas da Secretaria de Estado de Educacdo, Cultura, Esporte e Turismo.

Diretor de Projetos Educacionais e Culturais

| — Gerenciar todas as acdes de planejamento, execugdo, monitoramento e avaliacdo das acdes
dos programas, a serem realizados participativamente, através da Secretaria de Turismo e Cultura;

I1 — Organizar, com 0s demais agentes do processo, as inscri¢des, o planejamento das atividades
e eventos Secretaria de Turismo e Cultura;

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

IV — Socializar dados e informacoes;

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

VI — Qutras atribuic@es correlatas ao cargo.

Diretor de Cultura e Esporte

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

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

1l — Organizar, com os 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, relatdrio das
atividades e eventos realizados pela respectiva Secretaria,;

V — Socializar dados e informacoes;

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

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 Secretério.

Diretor de Esporte
I — Dirigir o departamento de esportes, promovendo o seu perfeito funcionamento e entrosamento,
buscando recursos financeiros, junto a Iniciativa Privada e Orgdos Municipais, Estaduais e Federais;
IT — Elaborar, promover e executar os eventos esportivos da Associacao;
IIT — Apresentar, relatorio relativo ao seu departamento;

IV — Outras atribui¢des correlatas ao cargo.

Assessor Operacional e Apoio Técnico
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| - Elaborar, redigir, revisar, encaminhar e digitar, oficios, circulares, tabelas, graficos,
instrugdes, normas, memorandos e outros;

Il - Participar de estudos e projetos a serem elaborados e desenvolvidos por técnicos na area
administrativa;

I11 - Orientar e proceder a tramitacao processo, orgamentos, contratos e demais assuntos

administrativos, consultando documentacdo em arquivos e ficharios, levantando dados,
efetuando célculos e prestando informacdes quando necessario;

IV _ Elaborar, analisar e atualizar quadros demonstrativos, tabelas, graficos, efetuando

calculos, conversdo de medidas, ajustamentos, porcentagens e outros para efeitos
comparativos;

V - Elaborar relatérios de atividades com base em informacdes de arquivos, ficharios e outros;
VI - Aplicar sob supervisdo e orientacdo, leis, regulamentos e as referentes a administracdo geral e
especifica, em assuntos de pequena complexidade;

VII - Estudar processo de expediente que ao fixarem necessarios, sob orientacdo superior;

VIII - Acompanhar a Legislacdo Geral ou especifico e a jurisprudéncia administrativa ou
judiciéria, que se relacionam com desempenho das atividades;

IX - Efetuar servicos de controle de pessoal, tais como, preparo de documentacdo para
administracdo e demissdo, registro de empregados, registro de promocdes, transferéncia, férias,
acidentes de trabalho, etc.;

X - Efetuar servicos na area de financas, tais como, redacdo e emissao de notas de empenho,
enviando-as as unidades para processamento;

XI - Orientar e prestar informacdes sobre especificacdes e padronizacao de material;

XII - Realizar quaisquer outras atividades que lhes sejam solicitadas e devidamente autorizados
pelo chefe imediato, desde que compativeis com suas habilidades e conhecimentos.

SECRETARIA MUNICIPAL DE GESTAO EM INDUSTRIA E COMERCIO — SEMIC

Secretério Municipal de Gestdo em Industria e Comércio

| — Desenvolver, planejar, coordenar e executar projetos e programas, visando manter, facilitar
e promover a organizacdo e desenvolvimento da sociedade e entidades locais na esfera da industria,
comércio e servicos, objetivando a melhoria de assuntos e atividades que envolvam usuarios,
consumidores, parceiros, fornecedores e prestadores de servicos a Municipalidade;

Il — Cadastrar e manter atualizadas as informacdes, estatisticas, indicadores e dados sociais e
econdmicos de desenvolvimento, aperfeicoamento e qualidade, atividades e oportunidades, relativos a
industria e ao comércio do Municipio;

Il — Promover o estimulo e a diversificacdo econdmica, através da difusdo de novas técnicas
industriais e comerciais, realizando parcerias com o empresariado, em nivel municipal, regional e
nacional, bem como empresas estrangeiras, implementando incentivos diversos e insumos necessarios
ao pleno desenvolvimento das atividades industriais e comerciais, abrindo perspectivas mais amplas
no mercado de trabalho;

IV — Promover a regulamentar a utilizacdo dos espacos publicos, no tocante a0 comercio
ambulante e abastecimento da populacdo de Monte Negro, além de estabelecer politicas de apoio e
incentivo as micro e pequenas empresas;

V — Manter relacionamento com entidades colegiadas e representativas de profissionais, de
empreendedores, de cidaddos, organizacdes publicas e particulares, empresas, fundacdes, associacdes,
institutos de estudo e pesquisa em assuntos relativos a inddstria e comércio;

VI — Promover a definicdo das diretrizes e da implementacdo das acOes da area da Industria e
Comeércio, com criacdo inclusive do Setor Industrial do Municipio;
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VIl — Desenvolver a fomentacao e fiscalizacdo das pequenas industrias no Municipio;

VIII — Trabalhar propostas de incentivos fiscais e alienagdes incentivadas de lotes industriais;

IX — Incentivar micro e pequenas empresas;

X — Desenvolver qualquer outra atividade que possa resultar em avanco econémico para o
municipio.

Diretor de Processamento de Dados

| - Orientar e proceder a tramitacdo de processos, or¢camentos, contratos e demais assuntos
administrativos, consultando documentos em arquivos e ficharios, levantando dados, efetuando
calculos e prestando informacgdes quando necessario;

Il - Elaborar, redigir, revisar, encaminhar e datilografar cartas oficios, circulares, tabelas,
graficos, instrucdes, normas, memorandos e outros;

I11 - Elaborar, analisar e atualizar quadros demonstrativos, tabelas, graficos, efetuando calculos,
conversao de medidas, ajustamento, porcentagens e outros para efeitos comparativos;

IV - Participar de estudos e projetos a serem elaborados e desenvolvidos por técnicos na area
administrativa;

V - Elaborar relatérios de atividades com base em informacdes de arquivos, ficharios e outros;
VI - Aplicar sob supervisdo e orientacdo, lei, regulamentos e as referentes a administracdo geral e
especifica, em assuntos de pequena complexidade;

VII - Estudar processo de complexidade média relacionadas com assuntos de carater geral ou
especifico da reparticdo, preparando expediente que ao fixarem necessario, sob orientacdo superior;

VIII - Acompanhar a Legislagdo geral ou especifico e a jurisprudéncia Administrativa ou
judiciaria, que se relacionam com desempenho das atividades;

IX - Chefiar, em nivel de orientacdo, Unidade de pequeno porte, como sejam turmas, grupos
de trabalho, que envolvam atividades administrativas em geral;

X - Efetuar servicos de controle de pessoal, tais como, preparo de documentacdo para
administracdo e demissdo, registro de empregados, registro de promocdes transferéncia, férias,
acidentes de trabalho, etc.;

XI - Preparar os informes para a confeccdo de folha de pagamento, procedendo aos célculos de
descontos, e informando ao setor de computacao;

XI1I - Efetuar servicos na area de financas, tais como, redacdo e emissdo de notas de empenho,
documento de arrecadacdo de Receita Federal, enviando-as as unidades para processamento; XIII -
Supervisionar, setorialmente, o uso de estado do material permanente;

XIV - Examinar e providenciar o atendimento dos pedidos de material e respectiva
documentacéo;

XV - Determinar e aprovar a previsdo de estoque de material permanente e de consumo, e

promover ,quando autorizando, atendidas nas exigéncias legais;

XVI - Orientar e prestar informacdes sobre especificacdes e padronizacdo de material;

XVII - Realizar quaisquer outras atividades que lhes sejam solicitadas e devidamente
autorizados pelo chefe imediato, desde que compativeis com suas habilidades e conhecimentos;

SECRETARIA MUNICIPAL DE GESTAO EM PRODUCAO AGRICOLA E
ORGANIZACAO AGRARIA — SEPAGRI

Secretario Municipal de Gestdo em Producdo Agricola e Organizacdo Agraria
I — Promover e desenvolver trabalhos junto aos
agricultores do Municipio, organizando-os e
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motivando-os em procedimentos mais racionais no
uso da terra;

I1 — Incentivar a implantacdo de culturas alternativas;

Il — Incentivar e criar meios para industrializacdo dos produtos agricolas e agropecuarios;

IV — Colaborar na organizacédo dos agricultores em cooperativas e associagoes;

V — Promover um maior e melhor uso da disponibilidade técnica de 6rgédos, como a EMATER,
CEPLAC e a Secretaria Estadual de Agricultura;

VI — Estimular a mecanizacdo e aplicacdo de alternativas viaveis como o processo de tracao
animal;

VIl — Coordenar trabalhos, juntamente com entidades governamentais, para a distribui¢éo de
sementes, animais e mudas de arvores frutiferas;

VIII — Estimular e organizar as feiras livres, dando incentivos concretos aos agricultores que
delas participarem;

IX — Promover atividades visando a fixagdo do homem no campo;

X — Incentivar o aproveitamento das areas cultivaveis definindo as culturas econdmicas e de
subsisténcia, incentivando a policultura;

XI — Definir o uso dos equipamentos e implementos agricolas, estabelecendo o cronograma de
uso, dando prioridade aos pequenos proprietarios;

XII — Realizar o controle juntamente com os 6rgédos estaduais e federais do meio ambiente;

XI1I — Cadastrar os agricultores junto a Prefeitura Municipal, visando ter um levantamento da
demanda na regido;

XIV — Outras atividades correlatas a Secretaria.

Coordenador Geral de Agricultura

| - assessorar o titular da Secretaria no planejamento das ac@es voltadas ao desenvolvimento da
agricultura do Municipio;

Il - supervisionar o trdmite dos processos administrativos relativos ao Plano de Estimulos ao
desenvolvimento Agropecuario do Municipio, previstos na lei geral de concessdo de incentivo aos
produtores rurais;

Il - assessorar 0s servidores responsaveis pelo registro de dados estatisticos, de controle
cadastrais e demais tarefas de rotina, orientando-os, quando necessario;

IV - dirigir a execugdo de convénios firmados com a Unido e Estado, diretamente ligados a
agricultura;

V - supervisionar 0s servigos inerentes a implantacdo de alternativas de renda para as pequenas
e médias propriedades rurais; eventualmente, se habilitado, dirigir veiculo automotor estritamente no
desempenho de suas fungdes; executar outras tarefas afins.

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 atribuicOes correlatas ao cargo.

Diretor de Aquicultura e Piscicultura
| — prestar assisténcia direta ao Prefeito, no desempenho de suas atribuices;

31

Publicado por: ELIANE RONCONI M2388 - 26/01/2022 &s 12:59:34 - LEI ORDINARIA
em https://transparencia.montenegro.ro.gov.br - Cédigo de Autenticidade: 26M0.TS01.N22D.1259.V34W - Pagina: 31 de 63.




.g ESTADO DE RONDONIA
GABINETE DO PREFEITO

INITE NEGBO

Il — desenvolver politica de desenvolvimento agropecuério, pesqueiro e de comercializacdo de
seus produtos;

I11 — executar as acOes referentes as atividades relacionadas com a Secretaria, com preservagdo
ambiental;

IV — estimular os sistemas de producdo integrados de piscicultura, pecudria e agricola, com:
orientacdo sobre técnicas de producéo e facilitacdo do uso de maquinarios especificos;

V — estabelecer politicas que visam garantir o destino da producdo no municipio, o
abastecimento alimentar da populacdo, a renda familiar e o desenvolvimento autdctone da merenda
escolar;

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

VIl — fiscalizar as atividades pesqueiras de acordo com as leis, regulamentos, portarias e
instrucdes 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;

— propor, planejar e executar politicas de incentivo a pesca e ao pequeno produtor rural,

XIl — manter cadastro atualizado das propriedades rurais do municipio com indicacdo do uso
do solo, producéo e cultura agricola;

X111 — manter cadastro atualizado dos pescadores do municipio e de sua producao;

XIV — criar e manter atualizado sistema de informacéo da producdo 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;

XVII — articular, com o6rgdos estaduais, federais e entidades da iniciativa privada, acdes
inerentes as atribui¢des da Secretaria, priorizando a parcela da populacéo 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 méo de obra local no beneficiamento e venda da producao
agricola e pesqueira;

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

XXII1 - zelar pelo cumprimento da legislacéo vigente, visando o desenvolvimento da producéo
agropecuaria 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;

XXVII — fiscalizar, acompanhar e controlar a execuc¢ao e vigéncia de contratos e convénios e
outras formas de parcerias, na area de suas responsabilidades;

XXVIII — executar outras tarefas correlatas determinadas pelo Prefeito.
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Assessor Técnico em Agricultura

I — Realizar pesquisas e reunir informacdes necessarias ao estudo de processos, atos e
documentos em geral,

Il — Redigir relatorios, exposicdes de motivos, mensagens, discursos, cartas e oficios;

I11 — Programar, preparar, coordenar e fazer executar as solenidades de qualquer natureza;

IV — Representar autoridades em solenidades, quando designados;

V — QOutras atribuicOes inerentes ao cargo.

Diretor de Processamento de Dados

| - Orientar e proceder a tramitacdo de processos, or¢camentos, contratos e demais assuntos
administrativos, consultando documentos em arquivos e fichérios, levantando dados, efetuando
calculos e prestando informacdes quando necessario;

Il - Elaborar, redigir, revisar, encaminhar e datilografar cartas oficios, circulares, tabelas,
gréaficos, instrucdes, normas, memorandos e outros;

I11 - Elaborar, analisar e atualizar quadros demonstrativos, tabelas, graficos, efetuando célculos,
conversao de medidas, ajustamento, porcentagens e outros para efeitos comparativos;

IV - Participar de estudos e projetos a serem elaborados e desenvolvidos por técnicos na area
administrativa;

V - Elaborar relatérios de atividades com base em informacdes de arquivos, ficharios e outros;
VI - Aplicar sob supervisdo e orientacdo, lei, regulamentos e as referentes a administracdo geral e
especifica, em assuntos de pequena complexidade;

VII - Estudar processo de complexidade média relacionadas com assuntos de carater geral ou
especifico da reparticdo, preparando expediente que ao fixarem necessario, sob orientacdo superior;

VIII - Acompanhar a Legislacdo geral ou especifico e a jurisprudéncia Administrativa ou
judiciaria, que se relacionam com desempenho das atividades;

IX - Chefiar, em nivel de orientacdo, Unidade de pequeno porte, como sejam turmas, grupos
de trabalho, que envolvam atividades administrativas em geral;

X - Efetuar servicos de controle de pessoal, tais como, preparo de documentacdo para
administracdo e demissdo, registro de empregados, registro de promocdes transferéncia, férias,
acidentes de trabalho, etc.;

XI - Preparar os informes para a confeccdo de folha de pagamento, procedendo aos célculos de
descontos, e informando ao setor de computacao;

XI1 - Efetuar servigos na area de financas, tais como, redacao e emissdo de notas de empenho,
documento de arrecadacdo de Receita Federal, enviando-as as unidades para processamento; XIII -
Supervisionar, setorialmente, o uso de estado do material permanente;

XIV - Examinar e providenciar o atendimento dos pedidos de material e respectiva
documentacao;

XV - Determinar e aprovar a previsdo de estogue de material permanente e de consumo, e

promover ,quando autorizando, atendidas nas exigéncias legais;

XVI - Orientar e prestar informacdes sobre especificacdes e padronizacdo de material;

XVII - Realizar quaisquer outras atividades que lhes sejam solicitadas e devidamente
autorizados pelo chefe imediato, desde que compativeis com suas habilidades e conhecimentos.

Diretor de Fomento Agricola
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I - Apoiar os agricultores do municipio, desenvolver a agricultura, ampliar as areas de producdo
agricola, promover a diversidade da produgdo agricola, apoiar a manutencdo das areas de prote¢édo
ambiental dentro das propriedades agricolas.
I - Representar e prestar assisténcia ao Prefeito Municipal nas funcGes de elaboragéo, implantagéo e
acompanhamento da politica agricola;
Il - Superintender o planejamento, a organizacdo, a execucdo e o controle da politica agricola do
Municipio e fazer cumprir as disposic6es da legislacdo em vigor;
IV - Participar do Conselho Municipal de agricultura e outros Conselhos afins;
V - Atender aos interesses dos municipes nos assuntos da agricultura de forma geral;
VI - Manter relagfes publicas de contatos com os demais 6rgdos governamentais e entidades néo
governamentais de agricultura e defesa ambiental,
VIl - Acompanhar e colaborar na elaboracdo de orcamento plurianual de investimentos, bem como
das diretrizes orcamentarias e Plano Diretor do municipio e Conselho Municipal de agricultura;
VIII - Promover articulagdo com entidades publicas ou privadas, internas ou externas, para execucao
e desenvolvimento de projetos de fomento a agricultura;
IX - Estimular a Educacdo agricola nas escolas;

X - Desenvolver outras atividades necessarias para 0 cumprimento de suas atribuicoes.

Assessor Operacional

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

Il — Efetuar servigos de lavagem de roupas estender para secagem;

Il - Proceder ao recolhimento do lixo residencial, comercial e industrial encaminhando-o ao
local que Ihe for destinado; IV - Efetuar a pintura de meios-fios, bancos de jardim, arvores e demais
objetos que lhe forem determinados; Efetuar a limpeza de lotes urbanos, quando solicitado pelo setor
competente;

V - Efetuar a construcdo de viveiros e adequacbes dos mesmos as necessidades da Secretaria
competente;

VI - Proceder ao enchimento de sacolas de mudas, bem como efetuar o plantio das espécies
necessarias e cuidando da sua germinacao e crescimento ate a sua entrega a terceiros para o plantio
final;

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

V111 - Executar servigos diversos relacionados a manutencéo;

IX - Limpeza e conservacao predial,

X - Capinagem, recolhimento de lixo;

XI - Limpeza de rios e corregos;

XII - Conservacéo e recuperagéo de vias;

XIII - Limpeza e desobstrucéo de galerias e tubulacGes em geral;

XIV - Auxiliar na realizacdo de alvenarias e pintura;

XV - Transporte de materiais;

XVI - Realizar pequenos trabalhos de construcao civil,

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

SECRETARIA MUNICIPAL DE GESTAO EM DESENVOLVIMENTO SOCIAL -
SEMDES

Secretdrio Municipal de Gestdo em Desenvolvimento Social
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| — Coordenacgéo, acompanhamento e desenvolvimento de a¢Oes integradas que proporcionem
a pessoa humana a superacdo de situacOes impeditivas para uma vida digna e justa, através da
implementacao da politica de acdo social;

Il — Adocdo de medidas que promovam o atendimento das demandas por trabalho, junto as
entidades de classes e demais 6rgaos do Municipio e do Estado;

Il — Promover estudos, pesquisas, levantamentos, avaliacdes e analises técnicas pertinentes a
acao social e ao trabalho;

IV — Propor, coordenar, acompanhar e avaliar a politica de assisténcia social ao idoso, ao
portador de deficiéncia, a familia, dentre outras em consonancia com a politica Municipal, Estadual e
Federal;

V — Fomentar a implantacdo e implementacdo de servicos comunitarios, em parcerias com
Orgaos setoriais e organizacdes representativas;

VI — Incentivar e apoiar a criacao de entidades voltadas para a assisténcia social;

VIl - Coordenar, acompanhar e avaliar os programas e projetos voltados a geracédo de emprego
e rendas, educacéo profissional, intermediacdo de mao-de-obra e relacbes de trabalho, em parceria
com outros 6rgdos de forma a assegurar a consolidacdo de uma politica publica de trabalho;

VIII — Propor, coordenar, avaliar e efetuar concessdo de passagens, cadeiras de roda, cestas
basicas e outros beneficios a pessoas carentes, residentes no Municipio, cuja finalidade da concessédo
esteja voltada a assisténcia social de carentes, devidamente justificado.

IX — Outras atividades correlatas a assisténcia social.

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 determinac6es, ordens e instrucées do titular
da pasta;

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

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

V — Subsidiar e auxiliar o gestor na formulacgéo 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 Gestdo em
Administracdo 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 exoneragao de servidores;

IX - Elaborar atos relativos aos servidores da Secretaria Municipal de Assisténcia Social, bem
como a elaborar termos de posse e declaracdes de bens, de servidores nomeados, para cargos em
comissdes ou designados para exercer funcdo gratificada;
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X - Realizar o registro e controle das vagas existentes nas unidades da SEMDES, para efeito
de movimentacéo e lotacdo de pessoal,

XI - Realizar a elaboracéo e encaminhamento, mensal, ao 6rgdo 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 legalmente
autorizados e as saidas antecipadas, comunicando ainda, eventuais irregularidades ao o6rgao
competente;

XII - Monitorar a concesséo de licenca por motivo de doenga, 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, raz6es do deslocamento, nimero de
diarias concedidas e o local do deslocamento;

XIV — Cumprir as normas do Sistema de Recursos Humanos do municipio, zelando para que
ndo ocorram situagdes funcionais anémalas;

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

XVI - Acompanhar a execucdo 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;

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

XIX - Elaborar o or¢camento 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 orcamento, 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 orientagdes
qualificadas, fundamentados em pressupostos tedrico-metodolégicos, éticos e legais;

Il — Articular servigos e recursos para atendimento, encaminhamento e acompanhamento das
familias e individuos;

Il — Desenvolver atividades socioeducativas de apoio, acolhida, reflexdo e participagdo, que
visem o fortalecimento familiar e a convivéncia comunitaria;

IV — Atendimento a familia (acolhimento, entrevistas, orientacdo, visitas domiciliares) sempre
com a perspectiva multidisciplinar e levando-se em consideracdo a missdo e 0s objetivos do Servigo;

V — Entre outras atividades voltadas aos objetivos do cargo.

Coordenador em Assisténcia Social

I - Programar, organizar, dirigir, controlar, coordenar, fiscalizar e executar as atividades,
segundo diretrizes do 6rgdo a que pertencem;

I - Representar seu superior quando para isso for delegado;

Il - Propor ao Secretario medidas necessarias a organizagdo e funcionamento das unidades
integrantes da Secretaria;
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IV - Informar o superior sobre assuntos referentes a administracdo da secretaria, abrangendo as
matérias de pessoal, material, organizacdo, métodos e procedimentos de trabalho;

V - Emitir e autorizar a emissdo de informacdes e pareceres em assuntos de sua competéncia,
dentro dos prazos estabelecidos;

VI - Aprimorar e desenvolver métodos de trabalho para um melhor rendimento e uma
participacdo mais dindmica nas atividades da Secretaria;

VII - Manter-se permanentemente informado sobre a execucdo dos programas e tarefas das
unidades de trabalho;

VIII - Propiciar a formacdo e o desenvolvimento, nos subordinados, de nocGes, atitudes e
conhecimentos a respeito dos objetivos da unidade e do 6rgdo que pertencem;

IX - Promover o treinamento e aperfeicoamento de seus subordinados, orientando-0s na
execucdo de suas tarefas e fazendo critica construtiva do respectivo desempenho funcional;

X - Indicar ao érgdo competente da Prefeitura servidor para participarem de cursos, seminarios,
conferéncias e outras atividades de interesse da Secretaria;

XI - Incentivar entre os subordinados a criatividade e a participacdo critica na formulacéo, na
revisdo e no aperfeicoamento dos métodos de trabalho, bem como nas decisdes técnicas e
administrativas da Secretaria;

XI1 - Propor ao seu superior a realizacdo de programas de treinamento e aperfeicoamento para
0s servidores;

XIII - Requisitar o material permanente e de consumo para utilizacdo da Secretaria;

XIV - Coordenar cursos de formacdo continuada voltada ao artesanato (corte-costura, pintura
em tecidos, entre outros) e/ou outras areas, voltados a crianca, adolescente e idoso, conforme o caso,
para atender o publico a ser assistido pela SEMDES;

XV - Coordenar e/ou implementar projetos visando o desenvolvimento da comunidade
atendida pela SEMDES, especialmente as criancas e adolescentes, visando erradicar o trabalho infantil,
evasdao escolar, etc.; e

XVI — Desempenhar outras atividades que lhe sejam atribuidas pelo Secretario, que se
coadunem com cargo que exerce.

Coordenador de CRAS
I - Articular, acompanhar e avaliar o processo de implantacdo do CRAS e a implementacdo dos
programas, servigos, projetos da protecdo social basica operacionalizadas nessa unidade;
Il — Coordenar a execugdo, 0 monitoramento, o registro e a avaliagdo das agoes;
Il — Acompanhar e avaliar os procedimentos para a garantia da referéncia e contra-referéncia do
CRAS;
IV — Coordenar a execucao das a¢oes de forma a manter o didlogo e a participacdo dos profissionais e
das familias, inseridas nos servigos ofertados pelo CRAS e pela rede prestadora de servi¢os no
territorio;
V — Definir com a equipe de profissionais critérios de inclusdo, acompanhamento e desligamento das
familias;
VI — Definir com a equipe de profissionais o fluxo de entrada, acompanhamento, monitoramento,
avaliagdo e desligamento das familias;
V11— Definir com a equipe técnica 0s meios e os ferramentais tedrico-metodologicos de trabalho social
com familias e 0s servigos socioeducativos de convivio;
VIII — Avaliar sistematicamente, com a equipe de referéncia dos CRAS, a eficécia, eficiéncia e 0s
impactos dos programas, servicos e projetos na qualidade de vida dos usuérios;
IX — Efetuar acGes de mapeamento, articulacdo e potencializacdo da rede socioassistencial e das
demais politicas publicas no territério de abrangéncia do CRAS;
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X — Articular as a¢des junto a politica de Assisténcia Social e as outras politicas publicas visando
fortalecimento da rede de servigos de Prote¢ao Social Basica;
XI — OQutras atribuicdes inerentes do cargo.

Coordenador da Vigilancia Socioassistencial

| - Apoiar as atividades de planejamento, gestdo, monitoramento, avaliacdo e execucdo dos
servigos socioassistenciais e controle social, imprimindo carater técnico e participativo a tomada de
decisdo;

Il - Produzir e disseminar informac0es, possibilitando conhecimentos que contribuam para a
efetivacdo do carater preventivo e proativo da Politica de Assisténcia Social, para o planejamento de
acOes que garantam a qualidade dos servicos de forma articulada com as areas de Protecdo Social
Basica e de Protecdo Social Especial;

I11 - Coletar, produzir, sistematizar, analisar e contextualizar as informacdes territoriais como
base de planejamento e do controle social de politicas publicas adequadas com a realidade;

IV - Apoiar as agdes de Busca Ativa;

V - Contribuir para o estabelecimento do dialogo horizontal entre os setores;

VI - Elaborar e atualizar periodicamente o diagnostico socioterritorial do municipio que deve
conter informacdes territorializadas dos riscos e vulnerabilidades e da consequente demanda de
servicos de protecdo social basica e de protecdo social especial;

VII - Colaborar com a gestdo no planejamento das atividades pertinentes ao cadastramento e
atualizacdo cadastral do CadUnico em &mbito municipal;

VIII - Utilizar a base de dados do Cadastro Unico de Programas Sociais — CadUnico como
ferramenta para construcdo de mapas de vulnerabilidade social dos territérios, para tracar o perfil de
populacdes vulneraveis e para estimar a demanda potencial dos servicos de Protecdo Social Basica e
sua distribuicdo no territorio;

IX - Fornecer sistematicamente as unidades da rede socioassistencial, especialmente aos CRAS
e CREAS, informacdes e indicadores territorializados — produzidos a partir de dados do CadUnico e
de outras fontes — objetivando auxiliar as agdes de busca ativa e subsidiar as atividades de planejamento
e avaliacdo dos proprios servigos;

X - Utilizar os cadastros, bases de dados e sistemas de informacgdes e dos programas de
transferéncia de renda e dos beneficios assistenciais como instrumentos permanentes de identificacdo
das familias que apresentam caracteristicas de potenciais demandantes dos distintos servicos
socioassistenciais e, com base em tais informac6es, planejar, orientar e coordenar a¢des de busca ativa
a serem executadas pelas equipes da Protecao Social Béasica e Protecdo Social Especial,

XI - Fornecer sistematicamente aos CRAS e CREAS listagens territorializadas das familias em
descumprimento de condicionalidades do Programa Bolsa Familia com bloqueio ou suspensdo do
beneficio, e monitorar a realizacdo da busca ativa destas familias pelas referidas unidades;

XII - Organizar, normatizar e gerir, no ambito da Politica de Assisténcia Social, o sistema de
notificacdes para eventos de violacdo de direitos, estabelecendo instrumentos e fluxos necessarios a
sua implementacéo e funcionamento. Tal sistema deve contemplar, no minimo, o registro e notificagdo
de violagdes de direitos que envolvam eventos de violéncia intrafamiliar, de abuso ou exploragéo
sexual de criancas e adolescentes e de trabalho infantil;

XIIl - Orientar quanto aos procedimentos de registro das informacOes referentes aos
atendimentos realizados pelas unidades da rede socioassistencial, zelando pela padronizacdo e
qualidade dos mesmos, uma vez que tais informacbes sdo de fundamental relevancia para a
caracterizacao da oferta de servicos e para a notificacdo dos eventos de violacdo de direitos;
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XIV - Coordenar e acompanhar a alimentacdo dos sistemas de informacdo que provém dados
sobre a rede socioassistencial e sobre os atendimentos por ela realizados, mantendo permanente
didlogo com as areas de Protecdo Social Basica e de Protecdo Social Especial, que sdo diretamente
responsaveis pela provisdo dos dados necessarios a alimentacao dos sistemas especificos ao seu ambito
de atuacao;

XV - Implantar instrumental de coleta e sintese automatizada de dados para os diversos
processos de monitoramento e avaliacao;

XVI - Coordenar em nivel municipal, de forma articulada com as areas de Protecdo Social
Basica e de Protecdo Social Especial da Secretaria, as atividades de monitoramento da rede
socioassistencial publica e privada, de forma a avaliar periodicamente a observancia dos padrdes de
referéncia relativos a qualidade dos servicos ofertados;

XVII - Instituir as variaveis de monitoramento, os indicadores e parametros de avaliacdo da
vigilancia socioassistencial das unidades ofertantes e os indicadores de monitoramento da gestdo do
SUAS no municipio;

XVIIl - Possibilitar acesso e difusdo das informacdes de monitoramento e vigilancia
socioassistencial;

XIX - Definir, aplicar e aprimorar quando necessaria, com base nas normativas existentes e em
conjunto com as equipes técnicas dos programas e servigos socioassistenciais, os indicadores de
resultados e padrdes de qualidade dos servicos, bem como grau de satisfacdo do usuario na execucao
direta e indireta;

XX - Coordenar, em articulacdo com as Protecdes Sociais, as atividades de monitoramento da
rede socioassistencial publica, de modo a validar a observancia dos padrées de referéncia pertinentes
a qualidade dos servigos ofertados, bem como sobre os atendimentos por ela realizados, dando a
conhecer a gestdo e a instancia de controle;

XXI - Realizar periodicamente, visitas aos espacos da rede socioassistencial publica, para
conhecimento e acompanhamento in l6cus da realidade vivenciada;

XXI1 - Desempenhar outras atividades correlatas que Ihe forem atribuidas inerentes ao cargo.

Diretor de Processamento de Dados

| - Orientar e proceder a tramitacdo de processos, orgamentos, contratos e demais assuntos
administrativos, consultando documentos em arquivos e fichérios, levantando dados, efetuando
calculos e prestando informacg6es quando necessario;

Il - Elaborar, redigir, revisar, encaminhar e datilografar cartas oficios, circulares, tabelas,
graficos, instrucBes, normas, memorandos e outros;

I11 - Elaborar, analisar e atualizar quadros demonstrativos, tabelas, graficos, efetuando célculos,
conversao de medidas, ajustamento, porcentagens e outros para efeitos comparativos;

IV - Participar de estudos e projetos a serem elaborados e desenvolvidos por técnicos na area
administrativa;

V - Elaborar relatérios de atividades com base em informacdes de arquivos, ficharios e outros;
VI - Aplicar sob supervisdo e orientacéo, lei, regulamentos e as referentes a administracdo geral e
especifica, em assuntos de pequena complexidade;

VII - Estudar processo de complexidade média relacionadas com assuntos de carater geral ou
especifico da reparticéo, preparando expediente que ao fixarem necessario, sob orientacao superior;

VIII - Acompanhar a Legislagcdo geral ou especifico e a jurisprudéncia Administrativa ou
judiciaria, que se relacionam com desempenho das atividades;

IX - Chefiar, em nivel de orientacdo, Unidade de pequeno porte, como sejam turmas, grupos
de trabalho, que envolvam atividades administrativas em geral;
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X - Efetuar servigos de controle de pessoal, tais como, preparo de documentacdo para
administracdo e demissdo, registro de empregados, registro de promocdes transferéncia, férias,
acidentes de trabalho, etc.;

XI - Preparar os informes para a confeccao de folha de pagamento, procedendo aos calculos de
descontos, e informando ao setor de computacao;

XI1 - Efetuar servicos na area de financas, tais como, redacdo e emissao de notas de empenho,
documento de arrecadacdo de Receita Federal, enviando-as as unidades para processamento; XIII -
Supervisionar, setorialmente, o uso de estado do material permanente;

XIV - Examinar e providenciar o atendimento dos pedidos de material e respectiva
documentacao;

XV - Determinar e aprovar a previsdo de estoque de material permanente e de consumo, e

promover ,quando autorizando, atendidas nas exigéncias legais;

XVI - Orientar e prestar informacdes sobre especificacdes e padronizacdo de material;

XVII - Realizar quaisquer outras atividades que lhes sejam solicitadas e devidamente
autorizados pelo chefe imediato, desde que compativeis com suas habilidades e conhecimentos.

Chefe de Divisdo de Cadastramento Unico

| - entrevistar pessoas para coleta de dados;

II - preencher os Formularios do CadUnico tanto manualmente, quanto no sistema on-line;

I11 - incluir dados no sistema de cadastramento, por meio de digitacdo e transmissdo dos dados
das familias cadastradas, acompanhando o retomo do processamento pela Caixa

Econbmica Federal - CAIXA;

IV - alterar, atualizar e confirmar os registros cadastrais;

V - atender ao publico para informacdes especificas do Programa Bolsa Familia; VI _ proceder
extracdo do cadastro das familias do sistema para assinaturas;

VIl - transmitir os dados familiares por meio do aplicativo especifico disponibilizado aos
municipios;

VIII - contactar outros municipios e estados, para verificacdo de beneficios de cadastro em
transferéncia;

IX - executar outras atribui¢Ges afins em consonéncia com a Politica Publica de &mbito Federal,
dos programas abrigados nesta acdo municipal.

X - Realizar quaisquer outras atividades que lhes sejam solicitadas e devidamente autorizados
pelo chefe imediato, desde que compativeis com suas habilidades e conhecimentos;

Assessor Técnico de Cadastramento Unico

| — Assessorar as autoridades junto as quais tenham exercicio

Il — Realizar pesquisas e reunir informacGes necessarias ao estudo de processos, atos e
documentos em geral

Il — Redigir relatérios, exposi¢des de motivos, mensagens, discursos, cartas e oficios;

IV — Representar autoridades em solenidades, quando designados;

V — Executar outras tarefas, em nivel de assessoramento, que lhes forem determinadas pelo
Prefeito ou por coordenador;

VI — Outras atribuicdes inerentes ao cargo.

Assessor Operacional
I - Apoio nos servicos de limpeza e conservacao de prédios publicos;
Il - controlar e organizar materiais, produtos, equipamentos, utensilios e ambientes;
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Il - armazena, distribui e manipula os produtos conforme as especificacdes, assegurando o
suporte para a realizacdo adequada dos servigos;

IV - Auxilia os chefes de imediato de servicos na vistoria das atividades de limpeza e
conservacéo;

V — auxilia no controle de materiais de diversos;

VI - Acompanha a distribuicdo do abastecimento de materiais e execucdo das atividades,
internas e externas, de mudanca, transferéncia de mdveis e equipamentos e cargas e descargas de
materiais do almoxarifado e de outras unidades;

VIl - Acompanha os trabalhos dos prestadores de servicos;

VIII - Guardar as chaves de entrada, depésitos e dependéncias comuns;

IX - Inspecionar corredores, patios, areas e instalacdes do prédio, verificando as necessidades
de limpeza, reparos, condi¢cdes de funcionamento, parte elétrica, hidraulica e outros aparelhos, para
sugestdo a Administracdo, dos servigos necessarios;

X - Providenciar servicos de manutencdo geral, trocando lampada e fusiveis, efetuando
pequenos reparos ¢ requisitando pessoas habilitadas para os reparos de bombas, caixas d’agua,
extintores, elevadores, portdes, interfones e outros, para assegurar as condi¢des de funcionamento e
seguranca das instalacdes, devidamente autorizado pelo Sindico e evitando gastos desnecessarios;

XI - Encarregar-se da recepcdo, conferéncia, controle e distribuicdo de material de consumo e
de limpeza, tomando como base 0s servicos a serem executados, par evitar a descontinuidade de
processo de higienizacao e de manutenc¢do do Edificio e de suas instalacdes, bem como desperdicios;

XIl - Comunicar imediatamente ao chefe de imediato, qualquer incidente, anormalidade ou
acidente ocorrido na execucao dos servicos;

XIII - Observar, cumprir e fazer cumprir os principios de seguranca patrimonial, de higiene e
seguranca do trabalho;

XIV - Desempenhar outras atribui¢des pertinentes ao cargo.

Assessor Técnico em Sistema de Informacéo

| — Realizar pesquisas e reunir informacfes necessarias ao estudo de processos, atos e
documentos em geral;

Il — Redigir relatérios, exposi¢des de motivos, mensagens, discursos, cartas e oficios;

I11 — Representar autoridades em solenidades, quando designados;

IV — Executar outras tarefas, em nivel de assessoramento, que Ihes forem determinadas pelo
Prefeito ou Secretério;

V — Qutras atribui¢Ges inerentes ao cargo.

Coordenador de Casa de Acolhimento

| - Gestéo da entidade;

Il - Elaboracdo, em conjunto com a equipe técnica e demais colaboradores, do projeto politico-
pedagdgico do servico; 111 - Organizacdo da selecdo e contratacao de pessoal e supervisdo dos trabalhos
desenvolvidos;

IV - Articulacdo com a rede de servicos;

V - Articulacdo com o Sistema de Garantia de Direitos;

VI - Efetuar outras atividades afins, no ambito de sua competéncia.

Cuidador
| - Cuidados basicos com alimentacdo, higiene e protecao;
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Il - Organizacdo do ambiente (espaco fisico e atividades adequadas ao grau de desenvolvimento
de cada crianca ou adolescente);

Il - Auxilio a crianca e ao adolescente para lidar com sua historia de vida, fortalecimento da
auto-estima e construcdo da identidade;

IV - Organizacéo de fotografias e registros individuais sobre o desenvolvimento de cada crianca
e/ou adolescente, de modo a preservar sua historia de vida;

V - Acompanhamento nos servicos de salde, escola e outros servigos requeridos no cotidiano.
Quando se mostrar necessario e pertinente, um profissional de nivel superior devera tambem participar
deste acompanhamento;

VI - Apoio na preparacdo da crianga ou adolescente para o desligamento, sendo para tanto
orientado e supervisionado por um profissional de nivel superior;

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

Auxiliar de Cuidador

| - apoio as funcdes do cuidador;

I - cuidados com a moradia (organizacao e limpeza do ambiente e preparacdo dos alimentos,
dentre outros);

I11 - Efetuar outras atividades afins, no ambito de sua competéncia.

SECRETARIA MUNICIPAL DE GESTAO EM OBRAS E SERVICOS PUBLICOS -
SEMOSP

Secretario Municipal de Gestdo em Obras e Servicos Publicos

| — Planejamento, acompanhamento da construcdo e conservacdo das obras publicas;

I1 — Apoio na analise e fiscalizacdo dos projetos de loteamento e zoneamento, em conjunto com
a Secretaria Geral de Gestdo em Administracdo e Financas;

Il — Zelo pela estética e pelo patriménio urbanistico e posturas municipais;

IV — Execucdo das obras de saneamento basico;

V — Construcéo de pontes, estradas e bueiros;

VI — Manutencdo de garagens, veiculos e sua conservacao;

VIl — Administrar e conservar os parques, jardins, cemitérios, pracas e logradouros;

VIII — Efetuar a coleta de lixo, mantendo a limpeza das vias publicas e logradouros;

IX — Apreender e remover animais encontrados nas vias publicas;

X — Planejar, fiscalizar e executar as obras de saneamento basico, bem como a construgéo,
distribuicdo de agua potavel, de esgotos pluvial e sanitario;

XI — Fiscalizar, proteger a frota de carros, maquinas e veiculos do Municipio, respeitando
sempre o fim a ele destinado;

XIl — A manutencdo de garagens e oficinas;

X111 — Projetar, construir e conservar as obras municipais, bem como a rede rodoviaria e o zelo
pelo patriménio urbanistico.

XIV — Outras atribuicdes correlatas a Secretaria.

Secretario Municipal Adjunto de Gestdo em Obras e Servicos Publicos

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

I1 — Substituir o Secretario da pasta nos seus impedimentos;

I11 — Representar a Secretaria quando designado e/ou na falta do Secretario 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;
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VI - Outras atividades e atribui¢cdes concernentes ao cargo e que Ihe forem delegadas.

Coordenador de Gestéo de Frota

I- Coordena e supervisiona 0s processos relativos a administracdo e disponibilizacdo dos
veiculos da frota;

I1- Realiza a implementacéo de novos processos, recebimento e preparacéo dos carros novos e
controle de veiculos, abastecimento, lavagem, movimentacao e utilizacéo da frota;

I11 -Relacionar-se com todos os profissionais envolvidos na opera¢do, desde 0 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 execuc¢do de obras relativas a programas e projetos estratégicos, inclusive
por meio de servicos de apoio ao gerenciamento;

Il — Elaboracdo de apresentacdes, relatérios e demais elementos de informacgdes técnicas
destinados a viabilizacdo e consecucdo de programas e projetos estratégicos;

I11 - 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 construc@es 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 construcéo e outros;
VII- Arrumar e limpar obras;
VI1I- Fazer mudancas, montar e desmontar armacdes, observando normas, auxiliar em construcao;
IX- Efetuar servicos de capina em geral;
X- Auxiliar recebimentos e entrega de materiais;
X1 -Proceder a lavagem de méaquinas e veiculos de qualquer natureza, bem como a limpeza de pecas
e oficinas;
XI1- Executar tarefas afins.

Assessor em Gestdo de Servicos Publicos |1

I - Proceder a limpeza e conservacgéo das vistas e logradouros publicos;

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

I11 - Efetuar a pintura de meios-fios, bancos de jardim, arvores e demais objetos que Ihe 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 lhes 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 direcdo e
regulagem de farois do veiculo;

IX - Regular o motor: ignicdo, carburacdo e 0 mecanismo das valvulas;

X - Zelar pela conservacgdo, limpeza e manutencdo 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;

X111 - Guardar sigilo das atividades inerentes as atribui¢des do cargo, levando ao conhecimento
do superior hierarquico informacdes ou noticias de interesse do servico publico ou particular que possa
interferir no regular andamento do servigo 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 Ihe forem atribuidas pelos superiores hierarquicos.

Assessor em Gestdo 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;

I11- Levantar os materiais a serem utilizados nos diversos servi¢os providenciando os itens
faltantes, de forma a evitar atrasos e interrupgfes nos servicos;

IV- Zelar pela seguranga individual e coletiva, utilizando equipamentos de protegédo
apropriados, quando da execugéo dos servigos;

V- Zelar pela guarda, conservacdo, 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 especificacfes do trabalho e nos
desenhos;
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VIII - Executar outras tarefas correlatas, conforme necessidade ou a critério de seu superior.

Assessor em Gestdo de Frota SEMOSP |

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

I1 — operar com rolos compressores, reboque e servigos agricolas com tratores;

I11 - proceder ao transporte de aterros;

IV - executar servi¢os de pavimentagao;

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

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

VIl - comunicar ao superior hierarquico qualquer anomalia no funcionamento da maquina;

VIII - efetuar servigos de coleta, distribuicdo de materiais, limpeza de areia e ro¢acao;

IX - executar servi¢cos 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;

XI - velar pela guarda, conservacao 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 atribuigdes do cargo, levando ao conhecimento
do superior hierarquico informacdes ou noticias de interesse do servico publico ou particular que possa
interferir no regular andamento do servico 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 Ihe forem atribuidas pelos superiores hierarquicos.

Assessor em Gestéo de Frota SEMOSP 11

I- Operar Maquinas rodoviarias, agricolas, tratores e equipamentos maéveis, para execucao de
tarefas segundo ordens superiores e atendendo as necessidades dos servicos, de acordo com o
cronograma pré-estabelecidos;

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 condicGes de
funcionamentos.

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

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

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

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

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

VIlI-Cuidar da Limpeza e conservacdo das maquinas, zelando pelo seu bom funcionamento;;

IX-Executar outras tarefas correlatas.

Chefe de Fiscalizacdo e Limpeza Publica
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| — Planejar, coordenar, executar, controlar e fiscalizar as atividades de limpeza publica;
Il — Controlar e manter organizado os materiais de trabalho;

I11 — Executar outras atividades que Ihe forem designadas correlatas ao cargo.

Diretor de Servicos de Campo

| — Planejar, coordenar, executar e controlar as atividades de servi¢os campo;

I1 — Exercer a supervisao das equipes de ponte;

I11 — Controlar e manter organizado os materiais de trabalho;

IV — Executar outras atividades que lhe forem designadas correlatas ao cargo.

Diretor de Manutencao e lluminacdo Publica

| - Fazer montagem de ferragens e instalaces de redes elétricas em postes, em sistemas de IP

(lluminacédo Puablica);

Il - fazer a instalacdo de redes elétricas em dutos para redes subterraneas de. IP;

I11 - fazer emendas em redes aéreas de IP;

IV - fazer muflas para emendas em redes subterraneas;

V - fazer a instalacdo e substituicdo de luminarias, projetores, lampadas, reatores, relés, etc.;

VI - dirigir veiculo operacional de sua equipe, devendo, para tanto, possuir habilitacdo na
categoria necessaria;

VII - Executar servicos de instalacBes de circuitos elétricos, seguindo plantas, esquemas e
croquis;

VIII - reparar e instalar redes elétricas em prédios e logradouros publicos;

IX - colocar e fixar quadros de distribuicdo, caixa de fusiveis, tomadas, calhas, bocais para
lampadas e outros;

X - reparar € instalar disjuntores, relés, exaustores, amperimetros, reatores, resisténcias, painéis
de controle e outros;

XI - instalar, regular e reparar aparelhos e equipamentos elétricos; zelar pela conservagao dos
equipamentos de trabalho;

XI1 - Executar outras atividades que Ihe forem designadas correlatas ao cargo.

Diretor de Servicos de Campo

I- Planejar, coordenar, executar e controlar as atividades de servi¢os de campo;
Il - Executar a supervisao das equipes de ponte;

I11 - Controlar e manter organizado os materiais de trabalho;

IV - Executar outras atividades que lhe forem designadas correlatas ao cargo.

Diretor de Processamento de Dados

| - Orientar e proceder a tramitacdo de processos, orcamentos, contratos e demais assuntos
administrativos, consultando documentos em arquivos e ficharios, levantando dados, efetuando
calculos e prestando informacgdes quando necessario;

Il - Elaborar, redigir, revisar, encaminhar e datilografar cartas oficios, circulares, tabelas,
gréaficos, instrucdes, normas, memorandos e outros;

I11 - Elaborar, analisar e atualizar quadros demonstrativos, tabelas, graficos, efetuando calculos,
conversao de medidas, ajustamento, porcentagens e outros para efeitos comparativos;

IV - Participar de estudos e projetos a serem elaborados e desenvolvidos por técnicos na area
administrativa;
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V - Elaborar relatdrios de atividades com base em informacdes de arquivos, ficharios e outros;
VI - Aplicar sob supervisdo e orientacdo, lei, regulamentos e as referentes a administracdo geral e
especifica, em assuntos de pequena complexidade;

VII - Estudar processo de complexidade média relacionadas com assuntos de carater geral ou
especifico da reparticdo, preparando expediente que ao fixarem necessario, sob orientacdo superior;

VIII - Acompanhar a Legislagdo geral ou especifico e a jurisprudéncia Administrativa ou
judiciéria, que se relacionam com desempenho das atividades;

IX - Chefiar, em nivel de orientacdo, Unidade de pequeno porte, como sejam turmas, grupos
de trabalho, que envolvam atividades administrativas em geral;

X - Efetuar servigos de controle de pessoal, tais como, preparo de documentacdo para
administracdo e demissdo, registro de empregados, registro de promocdes transferéncia, férias,
acidentes de trabalho, etc.;

XI - Preparar os informes para a confeccao de folha de pagamento, procedendo aos calculos de
descontos, e informando ao setor de computacao;

XII - Efetuar servigos na area de financas, tais como, redacdo e emissao de notas de empenho,
documento de arrecadacdo de Receita Federal, enviando-as as unidades para processamento; XIII -
Supervisionar, setorialmente, o uso de estado do material permanente;

XIV - Examinar e providenciar o atendimento dos pedidos de material e respectiva
documentacao;

XV - Determinar e aprovar a previsdo de estoque de material permanente e de consumo, e

promover ,quando autorizando, atendidas nas exigéncias legais;

XVI - Orientar e prestar informacdes sobre especificacdes e padronizacdo de material;

XVII - Realizar quaisquer outras atividades que lhes sejam solicitadas e devidamente
autorizados pelo chefe imediato, desde que compativeis com suas habilidades e conhecimentos.

SECRETARIA MUNICIPAL DE GESTAO EM SAUDE PUBLICA E SANEAMENTO
BASICO — SEMUSA

Secretério Municipal de Gestdo em Saude Publica e Saneamento Bésico

| — Promover as medidas de protecdo a saude da populacdo mediante combate a verminose e as
doencas de massa;

Il — Fiscalizar e controlar as condi¢des de higiene e saneamento das areas habitadas;

I11 — Promover a restauracdo da populacédo de baixa renda;

IV — Pesquisar, estudar e avaliar a demanda da atencdo médica e hospitalar, face as facilidades
publicas e privadas, previdenciaria e assistenciais;

V — Acado sanitéria preventiva em locais publicos;

VI - Promover campanhas educacionais e informativas visando a preservacao da salde publica;

VIl - Organizar, executar e controlar os servicos de satde da populacdo, especialmente aquelas
desenvolvidas na Unidade Mista, Hospital, Centros e Postos de Saude no ambito do Municipio;

IX — Efetuar atividades relacionadas com a execucéo de propaganda de educacao e servicos de
defesa sanitaria do Municipio;

X — Promover a protecéo e recuperagdo da saude do individuo, familia e comunidade, atraves
de acGes simplificadas de salde e saneamento de maior necessidade a populagéo;

XI — Promover assisténcia médica basica nas atividades de Clinica médica gineco-obstetricia,
pediatria, cirurgia, efetivando também os servicos de ambulatdrias, internacdes, urgéncia e
reabilitacéo;

XIl — Manter os servigos de vigilancia epidemiolégica e colaborar na execugdo do Programa
Estadual e Federal de Imuniza¢do no ambito do Municipio;
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Xl — Compatibilizar seus planos locais de saide com os planos estaduais para as areas
respectivas;

XIV — Alimentar o Nucleo Central de Informéatica com dados estatisticos de producdo de
servigos e os relativos aos dados de nascimento, atestado de dbito, acdes de vigilancia epidemioldgica
e as notificacdes compulsorias de doencas transmissiveis, de acordo com as normas estabelecidas pela
Secretaria de Estado de Saude e Ministério da Salde;

XV — Exercer a vigilancia sanitaria, observando as normas Federais e Estaduais, sobre
farmacias, drogarias, postos de medicamentos, unidades volantes, bares, restaurantes, lanchonetes,
feiras livres, mercados, matadouros e outros locais, onde se expde a venda de consumo de alimentos.

XVI — Promover o levantamento das necessidades de material permanente e de consumo as
diversas para atendimento a populacéo;

XVII — Promover levantamentos das necessidades de recursos humanos, bem como seu
treinamento para atendimento a populacgéo;

XVIIlI — Promover as atividades de controle, distribuicdo e remanejamento de materiais
permanentes e de consumo sob sua responsabilidade, de acordo com as necessidades;

XIX — outras atividades de competéncia e correlatas a satde publica municipal.

Secretdrio Municipal Adjunto de Gestdo em Saude Publica e Saneamento Basico

| — 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 Secretario 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 da Atencdo Bésica

| — Manter e atualizar a territorializacdo do municipio, visando que cada equipe deve ter entre
3.000 a 4.000 pessoas, e cada Agente Comunitario no maximo 750 pessoas sob sua responsabilidade;

Il - Capacitacdo com os profissionais, com defini¢do de agenda de educacdo permanente;

Il — coordenar a descentralizacdo do Pré-natal para todas as unidades de PSF com organizacao
das equipes para realizacdo do pré-natal;

IV - Criacdo de Protocolos e padronizagdo das Linhas e Referéncias a serem seguidas;

V - Trabalhar em conjunto com a Coordenacdo Estadual nas diferentes etapas da pesquisa no
municipio;

VI - designar a equipe de campo e garantir sua liberacdo para participacdo em pesquisas;

VIl - disponibilizar local e infra-estrutura para realizacdo das etapas de trabalho com
caracteristicas municipais;

IX - dar suporte para a participacdo dos parceiros sejam publicos e ou privados;

X - coordenar a execucdo do Plano de Trabalho Municipal da Atencéo Basica;

X1 - realizar a supervisao das equipes de campo;

XII - manter comunicacéo atualizada com a Coordenacéo Estadual informando o andamento
das etapas previstas, os avancos e as dificuldades;

XIV - outras atividades de competéncia e correlatas a Atencdo Basica da salde publica
municipal.

Coordenador de Acdes Estratégicas
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| — Coordenar, de modo articulado com outros 6rgdos do Ministério da Saude, a formulacéo de
conteudos programaticos, normas técnico-gerenciais, métodos e instrumentos que reorientem o
modelo de atenc¢do a saude;

Il — Promover o desenvolvimento de estratégias que permitam a organizacdo da atencdo a
salde, com énfase na atencdo basica, visando a favorecer o0 acesso, a equidade, a humanizacéao e a
integralidade das acOes e servicos prestados;

I11 — Prestar cooperacdo técnica a Estados, a Municipios e ao Distrito Federal na organizacao e
articulacdo em rede das a¢des programaticas estratégicas;

IV — Desenvolver mecanismos de controle e avaliacdo das acdes programaticas estratégicas;
V — Desenvolver mecanismos indutores que fortalegam a logica organizacional de sistemas de satde,
articulados entre as trés esferas de gestdo do SUS;
VI - Coordenar a execugao do calendario de compras de materiais e servigos;
VII — Acompanhar as ordens de compras de materais e servicos solicitadas para atender as demandas
da Secretaria;
VIII — Elaborar despachos, pareceres, documentos, pesquisas e subsidios necessarios as decisdes da
Procuradoria Geral, bem como expedientes, calculos, dentre outros

IX — Qutras atribuicGes correlatas ao cargo.

Coordenador da Comissdo de Controle de Infeccdo Hospitalar

| - Realizar o diagnostico situacional do local para tomar medidas referentes a identificacéo,
controle e reducéo da infeccdo adquiridas no ambiente e/ou associadas a um procedimento invasivo;

Il - Identificar, controlar e reduzir as infec¢cdes adquiridas no ambiente e/ou associadas a um
procedimento invasivo;

Il - Realizar reuniGes sistematicas para a discussdo de problemas extraordinarios,
implementacao de medidas preventivas, divulgacédo de indicadores de qualidade, etc;

IV - Implementar protocolos operacionais padrdo (POP) para a execucdo de técnicas de
enfermagem, tais como higienizacdo de maos, introducdo de sondas vesicais, antissepsias pré
procedimentos invasivos, reprocessamento de artigos, etc, a fim de controlar e reduzir infecgdes;

V - Implementar educacdo permanente na institui¢do (palestras, estudos em grupo, dinamicas,
videos, etc);

VI - Realizar busca ativa para cirurgias limpas e procedimentos uroldgicos (notificacdo a
Vigilancia Epidemiolégica municipal);

VII - Coletar dados para a geracdo, interpretacdo e divulgacéo de indicadores de qualidade, tais
como indices de infeccdo em determinada cirurgia, taxa de residuo infectante gerado em determinado
setor, etc;

VIII - Notificar a Vigilancia Epidemioldgica municipal as doencas transmissiveis de carater
compulsério;

IX - Participar junto ao almoxarifado, na escolha de equipamentos, materiais e insumos para a
instituicao;

X - Ser membro da Comisséo de Curativos;

XI - Ser membro da CIPA (Comissao Interna de Prevencéo de Acidentes);

XII - Ser membro do PGRSS (Programa de Gerenciamento de Residuos em Servicos de Saude);

X1l - Ser membro do Servico de Higiene e Limpeza, como colaborador ou coordenador do

setor;

XIV - Membro do Nucleo de Seguranca ao Paciente;

XV - Participar da contratacdo de servicos terceirizados (lavanderia, laboratérios de analises
clinicas, servico de higiene e limpeza, etc), por meio de visitas técnicas;
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XVI - Participar de construcfes e reformas nas areas da instituicdo de satde, como membro
consultor;

XVII - Participar e promover campanhas para doencas epidémicas e endémicas, tais como
dengue, caxumba, zikavirus, etc.

XVIII — Outras atribuicGes correlatas ao cargo.

Coordenador de Epidemiologia

| - Realizar acOes para a prevencéo e controle da epidemiologia;

I - Implantar protocolos, normas e rotinas epidemioldgicas;

I11 - Articular com demais coordenacdes de politicas a atuacdo das atividades para a promogéo
a saude, prevencdo e controles;

IV - monitoramento de indicadores;

V - Supervisionar e monitorar as equipes de salde para a implantacdo das rotinas
epidemioldgicas;

VI - realizar notificacdo, investigacdo, envio de planilhas, relatorios e fichas;

VII - realizar treinamento e capacitacdes sobre epidemiologia;

VIII - Realizar rotineiramente mapeamento epidemioldgico;

IX - coordenador de Vigilancia Epidemioldgica - Saude Coletiva;

X - Realizar supervisdo nos territorios;

X - Promover a analise da situacdo de salde dos territorios;

XI - Outras atribuicdes que lhe forem designadas correlatas ao cargo.

Coordenador Teécnico da Saude

| - Assistir o titular da secretaria no desempenho de suas atribui¢des, bem como coordenar a
agenda diaria de trabalho;

I1 - Acompanhar e controlar o fluxo de pessoas e documentos no ambito da secretaria;

I11 - Promover estudos, pesquisas, levantamentos, avaliaces e analises técnicas pertinentes as
atividades da secretaria;

IV - Controlar ou orientar a validade de atos administrativos, elaborar justificativas, pareceres
técnicos e relatorios de atividades em sua area de competéncia;

V - Coordenar internamente a Secretaria nas atividades administrativas, mantendo relacdes e
intercambio com os outros 6rgdos da administragdo;

VI - Controlar a freqiiéncia dos servidores, férias, movimentacdo, solicitacGes de diarias e
passagens;

VII - Coordenar os servigos internos de copa, limpeza, conservacdo, vigilancia, distribui¢do de
material e relacbes de carga patrimonial, bem como acompanhar os gastos da Secretaria com
aquisicoes de materiais e servicos;

VIII - Preparar relatérios e documentos de sua area de competéncia, inclusive balancetes,
inventarios, relacbes patrimoniais e prestacdes de contas de Suprimentos de Fundos e Diarias; IX -
Administrar a frota oficial de veiculos, executando todas as atividades referentes a recepc¢éo, registro,
documentacdo, guarda, manutencao, reparacdo e operacionalizacdo dos mesmos, através da utilizacao
de motoristas e mecanicos do quadro do funcionalismo publico ou contratando servicos terceirizados,
para atender as necessidades dos 6rgdos da Administracdo Publica;

X - Coordenar, acompanhar, orientar os servi¢os de motoristas, sua distribui¢do pelas viaturas
disponiveis, a escala de servico e de viagens, o controle diario de sua freqiiéncia e da execucdo das
atividades de manutencdo de primeiro escaldo de responsabilidade dos mesmos, bem como das
condic¢Oes de utilizacdo das viaturas antes de sua liberacéo;
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XI - Executar as atividades ligadas a aquisicao, estocagem, guarda e distribuicdo, controle de
combustivel e lubrificantes para uso da Frota Oficial, incluindo o controle de consumo individual
atraves de registros adequados e dos Boletins Diarios de Trafego, mantendo a Secretaria e Prefeito
informados sobre 0s casos de consumo excessivo;

XII - Controlar a execucdo dos servigos de manutencdo e reparos da Frota Oficial, ou a
determinacédo do uso de servigos de terceiros para 0s mesmos fins;

XIII - Coordenar as normas de centralizacdo de informacdes das atividades de sua éarea,
recebendo e analisando documentacdo para a abertura de processos administrativos, fazendo sua
distribuicdo e mantendo controle sobre o seu andamento, prestando informacges aos interessados e
elaborando relatdrios de expedicdo dos mesmos;

XIV - Acompanhar, analisar e controlar os gastos com a secretaria, com servicos essenciais:
agua, luz e telefone, a aquisicao de passagens terrestres, a supervisao dos seus gastos, bem como com
diarias, verificando a documentacéo exigida nos processos, aplicando as normas de execucao destas
despesas e reportando os resultados ao Secretario, com sugestdes sobre a economicidade nestes gastos.

XV - Coletar, organizar, registrar os dados referentes aos gastos dos 6rgéos da secretaria com
servicos essenciais, seu langamento em mapas apropriados e o estudo de seus perfis, objetivando a
proposta de meios de economia dos mesmos;

XVI - Responder supletivamente pela direcdo e coordenacéo geral da Secretaria;

XVII - Desenvolver programas que possam viabilizar a agilizacdo do servigo publico na sua
area de atuacao;

XVIII - Despachar conjuntamente com o titular, ou isoladamente com o Prefeito;

XIX - Substituir o Secretario Municipal titular, em caso de viagem ou doenca;

X - Desenvolver outras atividades necessarias ao bom desempenho da secretaria.

Coordenador de Vigilancia Sanitaria

| - coordenar as ac¢Oes do controle de zoonoses;

Il - Planejar acGes de vigilancia entomoldgica e de combate a vetores;

Il - Coordenar o trabalho das equipes de campo e supervisionar o desenvolvimento destes
trabalhos;

IV - Planejar e desenvolver as agdes de informacéo, educacdo e comunicacao, informando e
orientando a populacdo sobre as doencas zoondticas, seus fatores de riscos biolégicos e as formas de
prevencao e controle;

V - Coordenar programa de coleta de material para analise e posterior tratamento;

VI - Implantar medidas de controle dos animais domeésticos, visando a profilaxia das zoonoses,
onde todos os animais possam atuar como reservatorios, hospedeiros e ou vetores, assim como, quando
eles causarem incomodo e agravos a populacgéo;

VII - Implantar medidas de controle das espécies animais sinantropicas (que vivem proximas
as habitacfes humanas) para a prevencao de zoonoses;

VIII - Coordenar a execucdo das acdes de vigilancia entomologica da zoonoses e doencas
transmitida por vetores;

IX - Monitoramento e controle populacional dos animais;

X - Implantar e executar acdes de controle de animais pegonhentos, com excecao dos ofidios;
X1 - Outras atribuicGes inerentes ao cargo.

Gerente de Assisténcia Farmacéutica
| — Coordenar o cumprimento das diretrizes da assisténcia farmacéutica,;
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Il — Coordenar o ciclo da Assisténcia Farmacéutica - Sele¢do, Programacdo, Aquisicao,
Armazenamento, Distribuicdo e Dispensacao;

I11 — Coordenar o sistema de acompanhamento das prescricdes de medicamentos;

IV — Coordenar o sistema de Farmacovigilancia e atuar visando a sua integracdo com a rede;

V — Coordenar os métodos e procedimentos para atencdo farmacéutica, no que tange a
dispensacdo de medicamentos;

VI — Apoiar as atividades de capacitacdo e formacdo permanente dos profissionais de salde,
avaliar a execucdo do programa e indicadores e promover eventos visando a divulgacéo e informacéo
da comunidade referentes a assisténcia farmacéutica;

VIl — Participar da atualizacdo permanente da relacdo de medicamentos padronizados
oferecidos pelo municipio, bem como a incorporacéo de novas tecnologias;

VIII — Desenvolver estratégias pertinentes a judiciliacdo de medicamentos e insumos;

IX — Orientar quanto ao uso adequado dos recursos financeiros destinados a assisténcia farmacéutica;

X — Outras atribuicdes inerentes ao cargo.

Coordenador de Enfermagem Hospitalar

| - atuar com avaliacao dos servicos, conferir o atendimento aos pacientes;

Il - liderar equipe, garantir o adequado funcionamento dos setores de enfermagem, através do
controle dos processos, visando a qualidade e humanizacéo do atendimento;

Il - realizar treinamento e supervisdo da assisténcia técnica prestada pela equipe de
enfermagem;

IV - manter o sistema de avaliacdo continua e realizar reunibes periddicas com 0s
departamentos sob sua responsabilidade;

V - avaliar, solicitar e realizar as demissfes e contratacbes de profissionais da equipe de
enfermagem;

VI - fazer escalas da equipe, auxiliar nas rotinas e procedimentos das areas;

VIl - elaborar relatorios gerenciais, gerenciar o atendimento a pacientes em assisténcia
domiciliar;

VIII - avaliar, solicitar e realizar demissfes e contratacbes de profissionais da equipe de
enfermagem;

IX - avaliar o atendimento aos pacientes, emitir parecer técnico referente ao processo de
padronizacdo, aquisicdo, distribuicdo, instalacdo e utilizacdo de materiais;

X - coordenar o SCIH, ministrar treinamentos, avaliar a qualidade do atendimento assistencial;

XI - realizar auditoria de prontuérios e elaborar relatérios, conhecer o setor hospitalar e sua
logistica;

XII - aplicar avaliacdo de desempenho, realizar o controle de solicitacbes e liberacbes de
materiais, controle de orcamento e indicadores da area;

X111 — Qutras atribuicdes correlatas ao cargo.

Diretor da Clinica da Mulher

| - Coordenar e chefiar todos os trabalhos inerentes & Unidade Bésica de Saude — Clinica da
Mulher;

Il - Nos termos legais, organizar, orientar, chefiar todas as atividades do Posto de Salde;

Il - fazer cumprir a legislacdo de saude no ambito municipal, em conformidade com a
legislacdo da saude vigente, normas das posturas municipais relativas a satde;

IV - executar outras atividades conferidas por Decreto do Executivo, no desenvolvimento da
direcdo do Posto de Saude;
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V - coordenar a¢des de controle e fiscalizacdo de salde no &mbito de atendimento do Posto;

VI - promover fiscalizacdo de servigcos ou eventos que interfiram no funcionamento do Posto
de Salde;

VII - realizar todas as acdes necessarias a correta operacionalizacdo do Posto de Saude do
Municipio, dirigindo os trabalhos de todos os servidores municipais (médicos, enfermeiros, agentes
etc...);

VIII - prestar assessoramento e informacdes ao Secretario de Salde e Prefeito Municipal em
assuntos inerentes ao Posto de Saude;

IX — Qutras atribuicdes inerentes ao cargo.

Diretor Geral do Hospital

| - Planejar, organizar, controlar e assessorar o hospital nas areas de recursos humanos,
patrimdnio, materiais, informacdes, financeira, tecnoldgica, entre outras;

Il — implementar programas e projetos definidos pelo hospital;

I11 — elaborar planejamento organizacional;

IV - promover estudos de racionalizacdo e controlar o desempenho organizacional,

V — prestar consultoria administrativa a organizacdo e aos servidores, relativamente ao
desempenho das atribuicdes do cargo;

VI — planejar e organizar qualificacdo, capacitacdo e treinamento dos técnicos e demais
servidores lotados no 6rgdo em que atua e demais campos da Administracdo Municipal, quando
solicitado;

VIl — guardar sigilo das atividades inerentes as atribui¢des do cargo, levando ao conhecimento
do superior hierargquico informacdes ou noticias de interesse do servico publico ou particular que possa
interferir no regular andamento do servico publico;

V11 — apresentacdo de relatorios semestrais das atividades para analise;

IX — outras funcOes afins e correlatas ao exercicio das atribuicdes do cargo que lhes forem
solicitadas.

Diretor Clinico do Hospital

| - Dirigir, coordenar e orientar o Corpo Clinico da instituicéo;

Il - Supervisionar a execucéo das atividades de assisténcia médica no Hospital Municipal;

I11 - Zelar pelo fiel cumprimento do Regimento Interno do Corpo Clinico no Hospital

Municipal;

IV - Promover e exigir o exercicio ético da medicina;

V - Zelar pela fiel observancia do Cddigo de Etica Médica;

VI - Observar as Resolugdes do CFM e do CREMERO diretamente relacionadas a vida do
Corpo Clinico da instituigao.

VII - outras fungdes afins e correlatas ao exercicio das atribuicGes do cargo que lhes forem
solicitadas.

Diretor de Processamento de Dados

| - Orientar e proceder a tramitacdo de processos, or¢camentos, contratos e demais assuntos
administrativos, consultando documentos em arquivos e fichérios, levantando dados, efetuando
calculos e prestando informacg6es quando necessario;

Il - Elaborar, redigir, revisar, encaminhar e datilografar cartas oficios, circulares, tabelas,
graficos, instrugdes, normas, memorandos e outros;
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I11 - Elaborar, analisar e atualizar quadros demonstrativos, tabelas, graficos, efetuando célculos,
conversdo de medidas, ajustamento, porcentagens e outros para efeitos comparativos;

IV - Participar de estudos e projetos a serem elaborados e desenvolvidos por técnicos na area
administrativa;

V - Elaborar relatdrios de atividades com base em informac@es de arquivos, ficharios e outros;
VI - Aplicar sob supervisdo e orientacdo, lei, regulamentos e as referentes a administracdo geral e
especifica, em assuntos de pequena complexidade;

VII - Estudar processo de complexidade média relacionadas com assuntos de carater geral ou
especifico da reparticdo, preparando expediente que ao fixarem necessario, sob orientacdo superior;

VIII - Acompanhar a Legislagdo geral ou especifico e a jurisprudéncia Administrativa ou
judiciéria, que se relacionam com desempenho das atividades;

IX - Chefiar, em nivel de orientacdo, Unidade de pequeno porte, como sejam turmas, grupos
de trabalho, que envolvam atividades administrativas em geral;

X - Efetuar servigos de controle de pessoal, tais como, preparo de documentacdo para
administracdo e demissdo, registro de empregados, registro de promocdes transferéncia, férias,
acidentes de trabalho, etc.;

XI - Preparar os informes para a confeccao de folha de pagamento, procedendo aos calculos de
descontos, e informando ao setor de computacao;

XII - Efetuar servigos na area de financas, tais como, redacao e emissao de notas de empenho,
documento de arrecadacdo de Receita Federal, enviando-as as unidades para processamento; XIII -
Supervisionar, setorialmente, o uso de estado do material permanente;

XIV - Examinar e providenciar o atendimento dos pedidos de material e respectiva
documentacao;

XV - Determinar e aprovar a previsdo de estoque de material permanente e de consumo, e

promover ,quando autorizando, atendidas nas exigéncias legais;

XVI - Orientar e prestar informacdes sobre especificacdes e padronizacdo de material;

XVII - Realizar quaisquer outras atividades que lhes sejam solicitadas e devidamente
autorizados pelo chefe imediato, desde que compativeis com suas habilidades e conhecimentos;

Diretor da Central de Regulacéo

| — Planejar, coordenar e avaliar as a¢Oes da central de leitos, Central de marcagéo de consultas
e de exames;

Il — Gerenciar, acompanhar e executar o sistema e processo de agendamento de pacientes
inscritos no programa de TFD;

Il - Solicitar e liberar passagem para a referéncia aos usuérios em tratamento, encaminhar para
analise os processos de solicitacdo de exames de alto custo, értese e protese;

IV — Estabelecer e ordenar fluxos que caracterizam as unidades bésicas de salde como portas
de entrada para o Sistema;

V — Caracterizar as unidades de Saude, policlinicas, ambulatorios de hospitais e clinicas
ambulatoriais contratadas e conveniadas, interligados a Central de Regulagdo, como referencia
secundaria a rede de servicos basicos;

VI — Proceder o agendamento das consultas especializadas;

VIl — Organizar a marcagdo de consultas especializadas de forma a minimizar a perda por
desisténcia e ou impedimentos;

VIl — Cadastrar os profissionais que prestam atendimento especializado, disponibilizando suas
agendas para a rede SUS, através do sistema de marcacao;
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IX — Marcar as consultas definidas para cada municipio de acordo com a pactuacdo de
mecanismos de marcacdo, distribuindo as consultas dentro de cotas definidas através da PPI;

X — Acompanhar o municipio quanto ao desempenho esperado e aos desvios frente ao
pactuado;

XI — Subsidiar e acompanhar convenios e contratos para disponibilizacdo de atencéo
especializada em articulacdo com o controle e avaliacdo, monitorando a quantidade de consultas e 0s
problemas no referenciamento, buscando sua solugéo;

XII — Listar as especialidades médicas disponiveis, 0 nimero de profissionais, 0 nimero de
consultas existentes e dar conhecimento a todos 0s municipios componentes da regiao;

XIII - Localizar pontos de estrangulamento referentes as maiores demandas de consultas e exames
diagnosticos a partir das solicitagdes realizadas;

XIV — Outras atribuicdes inerentes ao cargo.

Diretor de Unidade Bésica de Saude

| — Apresentar, periodicamente, ao seu superior, relatorios das atividades dos 6rgdos sob sua
direcao;

Il — Coordenar os trabalhos de seus 6rgdos subordinados, bem como executar atribuicdes
designadas pelo Secretario;

I11 — Apresentar as propostas de atividades e projetos para compor o Plano Plurianual, A Lei
de Diretrizes Orcamentarias e a Lei Orcamentaria na area de sua competéncia;

IV — Elaborar e analisar a planilha de custos das atividades desenvolvidas, analisando o
custo/beneficio dos programas e a meta alcancada;

V — Opinar sobre processos de servidores que Ihe sejam subordinados;

VI — Propor diretrizes operacionais para melhor execucéo dos servicos;

VII — Exercer as atribuicdes comuns aos ocupantes de cargos de Direcéo;

VIII - Outras atribuicdes inerentes ao cargo.

Diretor de Assisténcia Farmacéutica

| — Apresentar, periodicamente, ao seu superior, relatérios das atividades dos 6rgéos sob sua
direcéo;

Il — Coordenar os trabalhos de seus 6rgdos subordinados, bem como executar atribuicdes
designadas pelo Secretério;

Il — Apresentar as propostas de atividades e projetos para compor o Plano Plurianual, A Lei
de Diretrizes Orcamentarias e a Lei Orcamentaria na area de sua competéncia;

IV — Elaborar e analisar a planilha de custos das atividades desenvolvidas, analisando o
custo/beneficio dos programas e a meta alcancada;

V — Opinar sobre processos de servidores que Ihe sejam subordinados;

VI — Propor diretrizes operacionais para melhor execucao dos servicos;

VII — Exercer as atribuicdes comuns aos ocupantes de cargos de Direcdo;

VIII — Qutras atribuicdes inerentes ao cargo.

Gerente de Apoio a Psiquiatria

| - Realizar atendimento aos pacientes na area de psiquiatria;

Il - Promover o agendamento de consultas dos pacientes nas Unidades de Atendimento na area
de psiquiatria;

I11 - acompanhar os pacientes quando necessario para as consultas médicas;
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IV - fazer a dispensacdo de medicamentos com acompanhamento de um farmacéutico dos
medicamentos receitas por médicos devidamente credenciados;

V - zelar pela preservacdo e guarda dos medicamentos sob orientacdo um farmacéutico
responsavel pelo Departamento;

VI - realizar quaisquer outras atividades que Ihes sejam solicitadas e devidamente autorizadas
pelo chefe imediato, desde que compativeis com suas habilidades e conhecimentos.

Chefe da Divisdo de Informacdo em Saude

| - Coordenar, executar e monitorar a alimentacéo dos sistemas de informacédo da Vigilancia
Epidemioldgica de acordo com normas e prazos estabelecidos pelo Ministério da Saude;

Il - Prestar cooperacao técnica e assessorar as Regionais de Satde e Municipios na implantagdo
e implementacdo de novas versoes dos Sistemas de Informacao;

1l - Administrar e manter os Sistemas de Informacdo da Vigilancia Epidemioldgica
operacionais, acessiveis e atualizados nas Regionais de Saude e nos Municipios;

IV - Supervisionar e avaliar o preenchimento das Declaracdes de Obitos e de Nascidos vivos,
verificando inconsisténcias no Sistema de Informacédo de Mortalidade e de Nascidos Vivos;

V - Prover suporte técnico para os profissionais das Regionais de Saude e dos Municipios
responsaveis pelas informagdes das Declaracdes de Obitos e Nascidos Vivos;

VI -Promover capacitacdo e supervisdo para a operacdo e utilizacdo dos Sistemas de
Informacédo em Salde no ambito da Vigilancia Epidemioldgica;

VII - Assessorar e cooperar com 0s técnicos da Geréncia de Vigilancia Epidemioldgica de
Doencas Transmissiveis e Ndo Transmissiveis, no processo de monitoramento das informacdes dos
Sistemas de Informacéo;

VIII - Planejar e monitorar o fornecimento das informacdes disponibilizadas pelo Ministério
da Salde para Regionais e Municipios, garantindo a maxima eficiéncia do funcionamento dos sistemas
de informacéo;

IX - Promover a disponibilizacdo de informacdes epidemioldgicos em tempo habil, atendendo
a demanda externa;

X - Zelar pela integridade e seguranca dos dados institucionais armazenados;

XI - Participar da programacdo e subsidiar a execucdo de acdes de educacdo em salde e
elaboracdo de material educativo, em conjunto com outras areas da Superintendéncia, destinados a
populacéo;

XII - Participar dos processos de desenvolvimento e qualificacdo de profissionais da area de
salde do Estado e dos Municipios em sua area de atuacéo;

X1 _ Assessorar, apoiar e avaliar tecnicamente as a¢des realizadas pelas Regionais de Saude
e pelos Municipios, em sua area de atuacao; :

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

Assessor em Gestéo de Frotas SEMUSA

I - Administrar a frota oficial de veiculos, executando todas as atividades referentes a recepcao,
registro, documentacdo, guarda, manutencdo, reparacdo e operacionalizacdo dos mesmos, através da
utilizacdo de motoristas e mecéanicos 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 servi¢os de motoristas, sua distribuicdo pelas viaturas
disponiveis, a escala de servico e de viagens, o controle diario de sua frequéncia e da execucdo das
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atividades de manutencdo de primeiro escaldo de responsabilidade dos mesmos, bem como das
condic¢Oes de utilizacdo das viaturas antes de sua liberagéo;

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 situacao 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
atraves 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 pegas, 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 secéo.

Diretor Geral de Manutencdo e Limpeza

| - realizar toda funcéo e controle dos funcionarios que estdo no posto;

Il - separar e armazenar 0s materiais que serdo utilizados;

Il - responder pela equipe de limpeza, cuidar da escala de folga, padronizar a limpeza,
supervisionar, liderar, atingir as metas;

IV - diminuir custos e melhor utilizacdo dos materiais de limpeza e dos equipamentos;

V - demandar as tarefas e analisar 0s servicos realizados;

VI - realizar cobranca das tarefas a serem executadas pelos auxiliares de limpeza;

VII - planejar as atividades que a esta precisando e que envolva sua equipe passando as tarefas
para 0s membros da equipe e em seguida verificar se as tarefas passadas foram devidamente
cumpridas;

VIII - Identificar, acompanhar, executar e apresentar propostas de melhorias na manutencéo da
limpeza;

IX — Qutras atribui¢des inerentes ao cargo.

Diretor de Programas da Saude

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

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

Il - Promover o desenvolvimento de estratégias que permitam a organizacdo da atencdo a
salde, com énfase na atencdo basica, visando a favorecer o0 acesso, a equidade, a humanizacdo e a
integralidade das acdes e servigos prestados;

IV- Desenvolver mecanismos de controle e avaliacdo das acdes programaticas estratégicas;

V - Desenvolver mecanismos indutores que fortalecam a I6gica organizacional de sistemas de
salde, articulados entre as trés esferas de gestdo do SUS;

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

VII - Implantar protocolos, normas e rotinas para 0 bom andamento dos programas;
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VIII - QOutras atribuicdes que Ihe forem designadas correlatas ao cargo.

SECRETARIA MUNICIPAL DE GESTAO EM EDUCACAO — SEMED

Secretario Municipal de Gestdo em Educacdo

| — Participar de formulacéo e executar a politica educacional, cultural e esportiva no Municipio
em consonancia com o Estado e a Uniéo;

Il — Executar em conformidade com as diretrizes governamentais, 0s planos, programas,
projetos e atividade educacional, exercendo a sua administracdo por intermédio das unidades e
mecanismos integrantes de sua estrutura;

I11 — Promover a manutencéo, expansao e melhoria do ensino e da cultura;

IV — Desenvolver estudos e pesquisas e elaborar documentos sobre a evolucdo do sistema
educacional e cultura;

V — Planejar, coordenar, controlar e avaliar as atividades técnico-pedagdgicas no sistema de
ensino e de cultura no Municipio;

VIl — Zelar pelo cumprimento da legislacdo e das normas educacionais e culturais em vigor;

VIII — Programar atividades esportivas, recreativas e de lazer nas escolas e nas comunidades
sempre em consonancia com o programa do Chefe do Executivo;

IX — Ficar sempre vigilante na conservacdo das escolas, mantendo informacéo com as demais
Secretarias Municipais.

X — Promover anualmente um intercambio entre as escolas do Municipio, promovendo
atividades comemorativas, festivas e culturais;

XI — Realizar seus trabalhos em consonancia com o Conselho Municipal de Acompanhamento
e Controle Social do Fundo de Manutencdo e Desenvolvimento do Ensino Fundamental e de
Valorizagdo do Magistério.

XIl — Organizar, coordenar, supervisionar e avaliar as atividades administrativas relativas ao
ensino do ambito do Municipio;

X1 — Fornecer subsidios necessarios a elaboracdo das programacdes e fixacdes de normas e
diretrizes emanadas da Secretaria de Estado da Educacao;

XIV — Fazer cumprir as normas e diretrizes da Secretaria de Estado da Educacdo, quanto ao
funcionamento do ensino, sugerindo as adequacgdes necessarias de acordo com as peculiaridades do
Municipio;

XV — Efetuar a chamada anual da populagdo em idade escolar para a matricula;

XVI — Outras atividades de competéncia e correlatas ao ensino publico municipal.

Coordenador de Programas e Prestacdo de Contas de Recursos Educacionais

I-Conferéncia da documentacéo apresentada com extrato bancéario (conciliacdo bancaria);

I1-Conferéncia e impressdo de processo de compras para compor a documentacéo da prestagdo
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 documentagéo
a ser apresentada na prestacédo de contas;

VI- Realizar memoria de célculo de rendimentos auferidos mensalmente;

VII-Arquivos diversos, fisico e eletrbnico, sempre manter o arquivo atualizado sempre em
planilha eletronica (Excel);
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VIII - Fotocopias de documentos, para montagem de pastas e acompanhamento de prestacdo
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;

IV - Remeter 0 processo a Procuradoria para analise quanto a possibilidade de formalizacao do
conveénio;

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
atraves do setor ao qual se relaciona o servigo;

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

Tesoureiro do FME

| — Responsabilizar-se pela gestdo financeira do Fundo Municipal de Educacao;

Il - Preparar as demonstracdes mensais da receita e despesas a serem apresentadas na
Assembleia Geral;

I11 - Encaminhar, a Secretaria Municipal de Gestdo em Administracdo e Financas - SEGAFIN,
as demonstracdes mensais da receita e despesas apresentadas na Assembleia Geral;

IV — Manter os controles necessarios a execuc¢do orcamentaria do Fundo Municipal de
Educacao referente a empenhos, liquidacdo e pagamento das despesas e recebimentos das receitas;

V — Manter, em coordenacdo com o Setor competente do Municipio, o controle dos bens
patrimoniais destinados ao Conselho Municipal de Educacéo;

VI — Encaminhar ao Presidente do Conselho: a) mensalmente, as demonstragdes de receitas e
despesas; b) semestralmente, os inventarios de bens materiais, méveis e imoveis; c) anualmente, o
balanco geral do Fundo;

VIl — Firmar, em conjunto com o responsavel pelo controle da execucdo orcamentaria, as
demonstracdes mencionadas no inciso VI,

VIl — Apresentar, mensalmente, analise e projecdo da utilizacdo dos recursos do Fundo
Municipal de Educacdo, bem como sua avaliacdo econémica financeira apurada nas respectivas
demonstracdes.

Contador do FME

| - A Coordenacéo Contabil cabe coordenar o Setor Contébil do Fundo Municipal de Educacéo,
que é o responsavel por todas as atividades de registros dos fatos que envolvam o or¢camento, financas
e patrimonio do municipio;

I - Coordenacao de atividades como, elaboracdo de empenhos, recebimento e conferéncia das
notas fiscais, tanto dos servicos contratados, quanto dos bens adquiridos, liquidados os empenhos e
programados para pagamento;
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Il - Coordenar a elaboracdo dos relatorios de acompanhamento de execucdo de receita e
despesas, relatorios de Balancos, prestacfes de contas de todas as verbas recebidas da Unido, do Estado
e do Municipio, tais como: FUNDEB, Merenda Escolar, transporte Escolar, entre outras;

IV - Coordenar a elaboracdo do Plano Plurianual, LDO e Orcamento, também fazem parte das
atribuicdes deste setor;

V - Coordenar a elaboracdo de todos os relatérios de Execucdo Fiscal e de Execucdo
Orcamentaria, bimestrais e quadrimestrais. Relatorios de prestacdo de contas para as audiéncias
publicas. Projetos de Leis, Leis, envolvendo assuntos referentes a Planejamento e Orcamento, Decretos
e subvencdes;

VI — Outras atribuicdes correlatas.

Diretor de Gestdo de Merenda Escolar

| - Estabelecer critérios e participar de processos licitatorios para a aquisicdo dos géneros
alimenticios usados na alimentacao escolar;

Il - Estabelecer critérios para a aquisi¢cdo de equipamentos e utensilios necessarios para o
desenvolvimento da alimentagdo nas escolas e no depdsito central;

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

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

V-Auxiliar na prestacdo de contas dos repasses financeiros destinados a alimentagéo 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 sele¢do, compra, armazenamento,
producéo e distribuigdo dos alimentos;

IX-Interagir com agricultores familiares para conhecer a producdo local e inserir os produtos
na alimentacéo escolar.

Assessor em Gestéo de Frota FME |

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

Il - Verificar, diariamente, o estado do veiculo, vistoriando pneumaticos, direcéo, freios, nivel
de &gua e Oleo, bateria, radiador, combustivel, sistema elétrico e outros itens de manutencdo, para
certificar-se de suas condi¢des de funcionamento;

Il - Encaminhar o veiculo a garagem quando concluido o servigo, comunicando, qualquer
defeito, observado e solicitando os reparos necessarios, para assegurar seu bom estado;

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

V - Zelar pela guarda, conservagdo e limpeza dos veiculos para que sejam mantidos em
condiges regulares de funcionamento;

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;
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II- 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 comunicagdes 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 Manutencéo e Infraestrutura da Educacéo

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

I - Acompanhar a manutencao e conservacao dos prédios, materiais e equipamentos escolares;

I11 - Analisar pedidos de materiais para trabalhos de manutencao;

IV - Fazer cronograma de trabalhos de manutencéo junto as instituicGes de ensino para limpeza
do paétio;

V - Coordenar equipes de apoio aos trabalhos de manutencao e infraestrutura das institui¢coes
de ensino;

VI - Apresentacao de relatorios bimestrais referentes as atividades desenvolvidas para anélise;

VII - Promover parcerias com outras secretarias para melhor desempenho da funcao;

VIII - Qutras atribuicdes inerentes ao cargo.

Gerente de Projetos Educacionais

| - Gerenciar todas as ac¢des de planejamento, execugdo, monitoramento e avaliacdo das acoes
dos programas, a serem realizados participativamente, através da Secretaria Municipal de Educac&o;

Il - Organizar, com os demais agentes do processo, as inscri¢cdes, 0 planejamento das atividades
e eventos Secretaria de Municipal de Educacao;

Il - Encaminhar, regularmente, ao Secretario Municipal de Educacdo, 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 orientacao;

VI - Qutras atribuicdes correlatas ao cargo.

Diretor de Processamento de Dados

| - Orientar e proceder a tramitacdo de processos, orcamentos, contratos e demais assuntos
administrativos, consultando documentos em arquivos e fichérios, levantando dados, efetuando
calculos e prestando informacgdes quando necessario;

Il - Elaborar, redigir, revisar, encaminhar e datilografar cartas oficios, circulares, tabelas,
graficos, instrugdes, normas, memorandos e outros;

I11 - Elaborar, analisar e atualizar quadros demonstrativos, tabelas, graficos, efetuando céalculos,
conversdo de medidas, ajustamento, porcentagens e outros para efeitos comparativos;

IV - Participar de estudos e projetos a serem elaborados e desenvolvidos por técnicos na area
administrativa;

V - Elaborar relatdrios de atividades com base em informacdes de arquivos, ficharios e outros;
VI - Aplicar sob supervisdo e orientacdo, lei, regulamentos e as referentes a administracdo geral e
especifica, em assuntos de pequena complexidade;
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VII - Estudar processo de complexidade média relacionadas com assuntos de carater geral ou
especifico da reparticdo, preparando expediente que ao fixarem necessario, sob orientacdo superior;

VIII - Acompanhar a Legislacdo geral ou especifico e a jurisprudéncia Administrativa ou
judiciaria, que se relacionam com desempenho das atividades;

IX - Chefiar, em nivel de orientacdo, Unidade de pequeno porte, como sejam turmas, grupos
de trabalho, que envolvam atividades administrativas em geral;

X - Efetuar servigos de controle de pessoal, tais como, preparo de documentacdo para
administracdo e demissdo, registro de empregados, registro de promocdes transferéncia, férias,
acidentes de trabalho, etc.;

XI - Preparar os informes para a confeccao de folha de pagamento, procedendo aos calculos de
descontos, e informando ao setor de computacao;

XI1 - Efetuar servigos na area de financas, tais como, redacao e emissdo de notas de empenho,
documento de arrecadacdo de Receita Federal, enviando-as as unidades para processamento; XIII -
Supervisionar, setorialmente, o uso de estado do material permanente;

XIV - Examinar e providenciar o atendimento dos pedidos de material e respectiva
documentacao;

XV - Determinar e aprovar a previsdo de estoque de material permanente e de consumo, e

promover, quando autorizando, atendidas nas exigéncias legais;

XVI - Orientar e prestar informac6es sobre especificacdes e padronizacdo de material;

XVII - Realizar quaisquer outras atividades que lhes sejam solicitadas e devidamente
autorizados pelo chefe imediato, desde que compativeis com suas habilidades e conhecimentos.

Assessor em Gestdo de Frota FME 11

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

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 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 direcao e
regulagem de fardis do veiculo;

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

X - Zelar pela conservagéo, limpeza e manutengéo de aparelhos, ferramentas e ambiente de
trabalho;

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

X1l — Planejar e organizar qualificacdo, capacitagdo e treinamento dos técnicos e demais
servidores lotados no 6rgdo em que atua e demais campos da administracdo municipal;

X111 - Guardar sigilo das atividades inerentes as atribui¢des do cargo, levando ao conhecimento
do superior hierargquico informacdes ou noticias de interesse do servico publico ou particular que possa
interferir no regular andamento do servi¢o publico;

X1V — Apresentacdo de relatorios semestrais das atividades para anélise.

Assessor Técnico de Ensino Publico
| - Assessorar a Direcdo da Escola;
Il - Coordenar a elaboracao do projeto pedagdgico;
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I11 - Subsidiar a equipe escolar com dados de desempenho dos alunos;

IV - Acompanhar e controlar o desenvolvimento do projeto, acompanhar e coordenar as
atividades de recuperacdo dos alunos, bem como sua classificagéo e reclassificacao;

V - Coordenar as atividades realizadas pelos professores nas horas-atividades;

VI - Prestar assisténcia técnica, propondo técnicas e procedimentos, sugerindo materiais
didaticos, organizando as atividades;

VII - Prestar atendimento e realizar outras atividades profissionais correlatas e inerentes ao
cargo exercido, conforme orientacdo e/ou solicitacdo do superior imediato.

Assessor de Servicos Escolares

| — Executar tarefas relacionadas a limpeza, manutencdo e conservacao da unidade escolar,
incluindo as areas interna e externa do prédio, bem como suas instalacdes, moveis e utensilios;

Il — Executar quando necessario, atividades relacionadas ao controle, manutencdo, preparo e
distribuicdo de merenda escolar;

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

IV - executar outras tarefas relacionadas a sua area de atuacdo, que lhe forem determinadas
pelo superior imediato.

Monte negro- RO, 25 de janeiro de 2022.

Ivair José Fernandes
Prefeito do Municipio
2021/2024
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