ANEXO Il



DESCRICAO DO CARGO

CARGO: Chefe de Gabinete do Prefeito

FORMA DE PROVIMENTO: Livre Nomeagao e Exoneracao

ORGAO DE LOTACAO: Gabinete do Prefeito

ATRIBUICOES

- Prestar assisténcia e assessoramento direto e imediato ao Prefeito Municipal, dando-
the suporte administrativo e politico;

- Acompanhar os despachos do Prefeito e dos Secretarios e adotar as providéncias que
se facam necessarias;

- Planejar, organizar e supervisionar a atuagio das Secretarias Municipais;

- Recepcionar as autoridades, municipes e demais pessoas que se dirigirem ao Gabinete
do Prefeito, orientando-os e prestando-lhes as informagSes necessdrias ou
encaminhando-os, quando for o caso, as Secretarias Municipais;

- Acompanhar a execugdo orgamentaria do Gabinete do Prefeito;

- Representar o Prefeito Municipal, na auséncia do Vice Prefeito e quando solicitado;

- Elaborar e controlar a agenda de compromissos e viagens do Prefeito Municipal;

- Examinar e preparar o expediente encaminhado ao Prefeito Municipal;

- Supervisionar a elaboragdo, expedigdo e arquivamento da correspondéncia e
documentos oficiais;

- Manter cadastro atualizado dos bens patrimoniais alocados ao Gabinete Municipal; e,

- Executar outras atribui¢des correlatas as suas fungdes que lhe forem delegadas pelo
Prefeito Municipal e as demais previstas em lei.




DESCRICAO DO CARGO
CARGO: Assessor Executivo do Gabinete
FORMA DE PROVIMENTO: Livre Nomeacio e Exoneracio
ORGAO DE LOTACAO: Gabinete do Prefeito

ATRIBUICOES

- Assessorar, organizar € acompanhar os servicos do Gabinete nos assuntos pertinentes a
sua 4rea de atuacio;

- Acompanhar os procedimentos de interesse do Gabinete, zelando pela observéncia da
legislagfio pertinente, com vistas a assegurar a obtengéo dos resultados;

- Assessorar o Chefe de Gabinete na organizagfo e fluéncia dos trabalhos internos do
Gabinete;

- Prestar assessoramento na comunica¢do do Gabinete com as demais Secretarias
Municipais, bem como com a comunidade;

- Elaborar relatérios de levantamentos solicitado pelo Prefeito Municipal e Chefe de
Gabinete;

- Auxiliar e assessorar o Prefeito Municipal e o Chefe de Gabinete durante as reunides,
anotando as deliberagdes e fornecendo material de apoio; e,

- Executar outras atribui¢des correlatas as suas fungdes que lhe forem delegadas pelo
Prefeito Municipal e as demais previstas em lei.




DESCRICAO DGO CARGO

CARGO: Assessor Executivo de Gestio de Cerimonial

FORMA DE PROVIMENTO: Livre Nomeacio e Exoneracio

ORGAO DE LOTACAO: Gabinete do Prefeito

ATRIBUICOES

- Assessorar, organizar e acompanhar os servicos do Gabinete nos assuntos pertinentes
a sua area de atuagéo;

- Acompanhar os procedimentos de interesse do Gabinete, zelando pela observancia
da legislagdo pertinente, com vistas a assegurar a obtengéo dos resultados;

- Assessorar o Chefe de Gabinete na organizagéo e fluéncia dos trabalhos externos, e
eventos publicos que o Prefeito Municipal participar;

- Promover e orientar a divulgagdo dos eventos, inauguragbes € programas
desenvolvidos pela Prefeitura Municipal de Caieiras;

- Programar e coordenar a participagdo do Prefeito Municipal e dos Secretarios
Municipais em simpdsio, semindrios, congressos, feiras e outros eventos;

- Assessorar, e delimitar o contetido apresentado pela unidade gestora do site da
Prefeitura Municipal de Caieiras na Internet, definindo padrdes, observando as regras
para inser¢do de conteidos, de acordo com as normas emanadas da legislagdo em
vigor;

- Conduzir ¢ acompanhar os eventos produzidos pela Prefeitura Municipal de
Caieiras, bem como, a produgéo de folhetos, folders, livretos, catdlogos, banners ou
qualquer tipo de material grafico a ser utilizado para divulgagdo da Prefeitura
Municipal de Caieiras;

- Executar outras atribui¢des correlatas as suas fungdes que lhe forem delegadas pelo
Prefeito Municipal e as demais previstas em lei.




DESCRICAO DO CARGO

CARGO: Assessor de Relacionamento com a Comunidade;

FORMA DE PROVIMENTO: Livre Nomeacﬁo ¢ Exoneracio

ORGAO DE LOTACAO: Gabinete do Prefeito

ATRIBUICOES

- Realizar atividades de fomento a fiscalizagdo popular bem como a propositura de
agdes junto aos Orgdos pilblicos com vistas & melhoria continua dos servigos
prestados pelo poder publico;

- Estimular a participa¢do cidadd da comunidade nos féruns de decisdo em que esta
esteja diretamente representada fortalecendo a cultura de exercicio da democracia
direta;

- Representar o Executivo em cada regido da cidade dando conhecimento 4 populagéo
dos programas e projetos e promovendo a participagdo da Comunidade nos mesmos;

- Pesquisar e sistematizar dados e veicular informagées;

- Participar de comissdes e grupos de trabalho, eventuais ou permanentes, podendo
coordena-los;

- Executar outras atribui¢8es correlatas as suas fun¢des que lhe forem delegadas pelo
Prefeito Municipal e as demais previstas em lei.




DESCRICAO DO CARGO

CARGO: Assessor de Incentivo a Participagdo Popular;

FORMA DE PROVIMENTO: Livre Nomeacio e Exoneraciio

ORGAO DE LOTACAO: Gabinete do Prefeito

ATRIBUICOES

- Realizar atividades de assessoria aos programas governamentais nos diversos
projetos que garantem o crescimento da participagdio popular € consequentemente a
ampliagdo da fiscalizagdo da populagfo sobre as agdes governamentais;

- Representar o executivo em cada regido da cidade, dando conhecimento a
populagdo dos programas e projetos e promovendo a participagdo desta nos mesmos;

- Representar o Executivo em cada regido da cidade dando conhecimento a populag&o
dos programas e projetos e promovendo a participa¢éo da Comunidade nos mesmos;

- Prestar assessoramento ao Prefeito Municipal, Secretérios, Diretores, Gestores de
Nicleo, ou Coordenadores em assuntos de sua area de competéncia;

- Participar das atividades de planejamento da Secretaria, Nucleo ou Coordenadoria,
quando convocado;

- Participar de comissdes e grupos de trabalho, eventuais ou permanentes, podendo
coordena-los;

- Executar outras atribui¢Bes correlatas as suas fungdes que lhe forem delegadas pelo
Prefeito Municipal e as demais previstas em lei.




DESCRICAO DO CARGO

CARGO: Secretario Municipal da Fazenda

FORMA DE PROVIMENTO: Livre Nomeacio e Exonerac¢io

ORGAO DE LOTACAO: Secretaria Municipal da Fazenda

ATRIBUICOES

- Dirigir, planejar, coordenar, orientar a execugdo, avaliar e acompanhar as atividades da
Secretaria Municipal da Fazenda;

- Prestar assessoria ao Prefeito Municipal em assuntos de sua area de competéncia;
- Gerir € executar as politicas econdmicas e financeira do municipio;

- Exercer o controle financeiro interno dos 6rgéos do Poder Executivo;

- Formular e executar a politica crediticia do Municipio;

- Coordenar as atividades relativas ao langamento, arrecadagéo e fiscalizag8o dos tributos
imobiliarios e mobiliarios, mantendo atualizado o cadastro;

- Administrar os servigos da divida publica e operagdes de crédito;

- Efetuar a guarda de valores e efetuar pagamentos;

- Gerenciar a elaboragéo da programagéo da despesa anual do Municipio, apresentando os
balangos gerais do Municipio e desenvolvendo a proposta de Lei Orgamentaria Anual e

Lei de Diretrizes Or¢gamentarias;

- Prestar contas ao Tribunal de Contas do Estado de Sdo Paulo € ao Tribunal de Contas da
Unifo, quando couber;

- Acompanhar e controlar a despesa piblica em respeito a Lei de Responsabilidade
Fiscal;

- Controlar a legalidade do crédito tributario;
- Definir valores de al¢ada para cobranga do crédito tributdrio;

- Coordenar e fiscalizar a aplicagdio da legislagdo tributdria municipal, elaborando meio
para orientagdo dos contribuintes sobre a sua correta aplicagdo;

- Coordenar e executar a contabilizagdo financeira, patrimonial e orgamentéria do
Municipio, nos termos da legislagdo em vigor;

- Coordenar o recebimento das rendas municipais, os pagamentos dos compromissos do
Municipio e as operagdes relativas a financiamentos e repasses;

- Gerir e executar as compras e licitagdes do Municipio;

- Gerir e executar o or¢camento da Secretaria Municipal da Fazenda, zelando pela
responsabilidade financeira e orgamentéria;




- Gerir e comandar os servidores lotados na Secretaria Municipal da Fazenda;

- Assistir e assessorar o Prefeito Municipal, nos limites de sua competéncia, na gestdo dos
recursos humanos, na preservagio do patrimdnio piblico, implantagfo das tecnologias de
informaco e outros servigos administrativos necessarios ao funcionamento da Secretaria;

e,

- Exercer outras atribui¢des correlatas as suas fungdes que lhe forem delegadas pelo
Chefe do Poder Executivo e as demais previstas em lei.




DESCRICAO DO CARGO
CARGO: Secretario Adjunto da Secretaria Municipal da Fazenda
FORMA DE PROVIMENTO: Livre Nomeacio ¢ Exonerac¢iao

ORGAO DE LOTACAO: Secretaria Municipal da Fazenda
ATRIBUICOES

- Assessorar o Secretario Municipal da Fazenda nos assuntos de sua area de competéncia;
- Participar das atividades de planejamento da Secretaria Municipal da Fazenda;

- Assessorar o Secretario na supervisdo dos servigos dos setores integrantes da Secretaria
Municipal da Fazenda;

- Propor ao Secretario as medidas que se afigurem necessérias ao aperfeicoamento ¢
interagio dos servigos e atribui¢Bes entre os vérios setores da Secretaria Municipal da

Fazenda;

- Substituir o Secretario Municipal da Fazenda em suas atribui¢gdes em caso de auséncias
e impedimentos;

- Coordenar o estudo e propostas ao Secretario Municipal da Fazenda para a adogdo de
medidas e providéncias necessarias a0 bom desempenho dos servigos € o aprimoramento
técnico dos servidores lotados na Secretaria Municipal da Fazenda; e,

- Executar outras atribui¢des correlatas as suas fungdes que lhe forem delegadas pelo
Secret4rio Municipal da Fazenda e as demais previstas em lei.




DESCRICAO DO CARGO

CARGO: Chefe de Gabinete

FORMA DE PROVIMENTO: Livre Nomeac¢do ¢ Exoneragio

ORGAO DE LOTACAO: Secretaria Municipal da Fazenda

ATRIBUICOES

- Prestar assisténcia e assessoramento direto e imediato ao Secretdrio Municipal da
Fazenda, dando-lhe suporte administrativo e politico;

- Acompanhar os despachos do Secretario e adotar as providéncias que se fagam
necessarias;

- Planejar, organizar e supervisionar a atuagdo das unidades da Secretaria Municipal da
Fazenda;

- Recepcionar as autoridades, municipes e demais pessoas que se dirigirem ao Gabinete
do Secretario, orientando-os e prestando-lhes as informagdes necessdrias ou
encaminhando-os, quando for o caso, 4s unidades da Secretaria Municipal da Fazenda;

- Acompanhar a execugio orgamentéria da Secretaria Municipal da Fazenda;

- Representar o Secretirio da Fazenda, na auséncia do Secretdrio Adjunto e quando
solicitado;

- Elaborar e controlar a agenda de compromissos e viagens do Secretario;
- Examinar e preparar o expediente encaminhado ao titular da Secretaria;

- Supervisionar a elaboragdo, expedi¢do e arquivamento da correspondéncia e
documentos oficiais;

- Manter cadastro atualizado dos bens patrimoniais alocados & Secretaria Municipal da
Fazenda; e,

- Executar outras atribui¢Ses correlatas as suas fungdes que lhe forem delegadas pelo
Secretério da Fazenda e as demais previstas em lei.




DESCRICAO DO CARGO
CARGO: Assessor Executivo

FORMA DE PROVIMENTO: Livre Nomeacao ¢ Exonerag¢iao
ORGAO DE LOTACAO: Secretaria Municipal da Fazenda

ATRIBUICOES

- Assessorar, organizar e acompanhar o Secretdrio nos assuntos pertinentes a sua édrea de
atuacio;

- Acompanhar os procedimentos de interesse da Secretaria, zelando pela observancia da
legislagdo pertinente, com vistas a assegurar a obteng@o dos resultados;

_ Assessorar o Secretério na organizagdo e fluéncia dos trabalhos internos da Secretaria;

- Prestar assessoramento na comunicagio da Secretaria com os demais érgdos da
Administracdo, bem como com a comunidade;

- Elaborar relatérios de levantamentos solicitados pelo Secretério;

- Auxiliar e assessorar o Secretario durante as reunides, anotando as deliberagbes e
fornecendo material de apoio;

- Assessorar, planejar, orientar a atuagdo dos Conselhos Municipais, orientando-os quanto
A legislagio, prazos, competéncias e atribui¢des;

- Reportar ao Secretario Municipal da Fazenda eventuais intercorréncias; e,

- Executar outras atribui¢Ses correlatas as suas fungdes que lhe forem delegadas pelo
Secretario da Fazenda e as demais previstas em lei.




DESCRICAO DO CARGO
CARGO: Assessor de Relacionamento com a Comunidade;
FORMA DE PROVIMENTO: Livre Nomeacio e Exoneraciao
ORGAO DE LOTACAO: Secretaria Municipal da Fazenda

ATRIBUICOES

- Realizar atividades de fomento 4 fiscalizagdo popular bem como a propositura de agbes
junto aos érgdos publicos com vistas & melhoria continua dos servigos prestados pelo
poder publico;

- Estimular a participagio cidadi da comunidade nos féruns de decisdo em que esta esteja
diretamente representada fortalecendo a cultura de exercicio da democracia direta;

- Representar o Executivo em cada regidio da cidade dando conhecimento & populagéo dos
programas e projetos e promovendo a participagdo desta nos mesmos;

- Pesquisar e sistematizar dados e veicular informagdes;
- Elaborar pareceres simples e sugestdes de projetos;

- Prestar assessoramento ao Secretdrio, Diretores, Gestores de Nicleo, ou Coordenadores
em assuntos de sua area de competéncia;

- Executar as competéncias e atribuigdes previstas nesta lei bem como aquelas que lhe
forem determinadas, inclusive as de representacio;

- Participar das atividades de planejamento da Secretaria, Niicleo ou Coordenadoria,
quando convocado;

- Participar de comissdes e grupos de trabalho, eventuais ou permanentes, podendo
coordena-los; e,

- Executar outras atribui¢des correlatas as suas fungdes que lhe forem delegadas pelo
Secret4rio Municipal da Fazenda e as demais previstas em lei.




DESCRICAO DO CARGO

CARGO: Diretor de Divida Ativa

FORMA DE PROVIMENTO: Livre Nomeagiio ¢ Exoneracio

ORGAO DE LOTACAO: Secretaria Municipal da Fazenda

ATRIBUICOES

- Assessorar o Secretario nos assuntos de sua competéncia;

- Dirigir os servidores de sua diretoria para tragar diretrizes de trabalho, bem como estudar
e propor medidas para racionalizar métodos de trabalho com vistas a agilizar o
atendimento ao publico;

- Promover estudos e pesquisas sobre as atividades de sua competéncia;

- Fiscalizar e opinar sobre os trimites de processos, documentos ¢ de controle patrimonial;
- Executar tarefas de planejamento, coordenagéio e controle das atividades dos setores da
4rea de divida ativa, orientando quanto aos métodos a serem adotados e cumpridos de
acordo com a legislagdo municipal;

- Coordenar e fiscalizar a apurago de liquidez e certezas dos créditos tributérios;

- Determinar a que esses créditos sejam inscritos na Divida Ativa do Municipio de
Caieiras para fins de cobranga amigével ou judicial;

- Gerir a representago extrajudicial do Municipio de Caieiras na Execugdo de sua Divida
Ativa;

- Zelar pela correta e uniforme interpretagfo e aplicagio das normas tributarias;
- Definir estratégias de manutengdo, zeladoria e limpeza dos prédios publicos; e,

- Executar outras atribui¢des correlatas as suas fungdes que lhe forem delegadas pelo
Secretario da Fazenda e as demais previstas em lei.




DESCRICAO DO CARGO
CARGO: Gestor de Nicleo do Lancamento do Tributo
FORMA DE PROVIMENTO: Livre Nomeacio ¢ Exoneracio

ORGAO DE LOTACAO: Secretaria Municipal da Fazenda

ATRIBUICOES

- Organizar e coordenar as atividades rotineiras da Diretoria que integra, implantando
politicas e procedimentos a serem adotados;

- Orientar a distribui¢do de correspondéncias € outros documentos, utilizando meios de
registros apropriados, para facilitar sua localizagéo imediata;

- Acompanhar a elaboragio de projetos de lei, decretos, portarias e orientagSes normativas
de matéria tributaria;

- Realizar o controle do registro, guarda e publicagdo do expediente oficial da Diretoria
que integra;

- Coordenar as atividades de levantamento dos créditos tributarios devidos;

- Coordenar e gerir a equipe que langara o credito tributério e ap6s efetuard a sua baixa;

- Acompanbhar e pesquisar toda a legislagdo correlata a sua 4rea de atuagdo;

- Assessorar o Diretor de Divida Ativa nos assuntos de sua competéncia; e,

- Executar outras atribui¢des correlatas as suas fun¢Ses que lhe forem delegadas pelo

Diretor de Divida Ativa e pelo Secretério Municipal da Fazenda, e as demais previstas em
lei.




DESCRICAO DO CARGO

CARGO: Coordenador de Fiscalizacdo de Tributos

FORMA DE PROVIMENTO: Livre Nomeac¢io e Exonera¢io

ORGAO DE LOTACAO: Secretaria Municipal da Fazenda

ATRIBUICOES

- Coordenar o cumprimento dos procedimentos de composigéo, elaboragdo e tramite dos
processos internos ou externos referentes ao levantamento e baixa de créditos tributérios e
demais documentos oficiais, analisando a oportunidade de disponibiliza-los, copié-los,
arquivé-los permanentemente, ou descarté-los, de acordo com a legislagdo vigente;

- Promover ¢ coordenar & equipe de fiscalizagdo para apurar a liquidez e certeza dos
créditos tributarios, respeitando a legislagdo vigente;

- Orientar a equipe para que promova de forma eficaz a devida cobranga extrajudicial dos
créditos tributarios inscritos em divida ativa;

- Auxiliar em estudos visando ao aperfeigoamento e atualizagio dos procedimentos
fiscais; e,

- Executar outras atribui¢des correlatas as suas fungdes que lhe forem delegadas pelo
Gestor de Nucleo do Langcamento do Tributo ou pelo Secretdrio Municipal da Fazenda e
as demais previstas em lei.




DESCRICAO DO CARGO
CARGO: Diretor de Finangas
FORMA DE PROVIMENTO: Livre Nomea¢io e Exonerac¢io
ORGAO DE LOTACAO: Secretaria Municipal da Fazenda
ATRIBUICOES |

- Assessorar o Secretario nos assuntos de sua competéncia;

- Dirigir os servidores de sua diretoria para tragar diretrizes de trabalho, bem como estudar
e propor medidas para racionalizar métodos de trabalho com vistas a agilizar o
atendimento ao publico;

- Promover estudos e pesquisas sobre as atividades de sua competéncia;
- Fiscalizar e opinar sobre os trAmites de processos, documentos e de controle patrimonial;

- Executar tarefas de planejamento, coordenagdo e controle das atividades de sua 4rea de
atuacfio, orientando quanto aos métodos a serem adotados e cumpridos de acordo com a
legislagdo municipal;

- Planejar, administrar e gerenciar os sistemas de recrutamento, selegéo, desenvolvimento
organizacional e de pessoal, planos de classificagdo de cargos, vencimentos e saldrios,
adequando-os as necessidades e condigdes da Prefeitura, tomando todas as medidas que
| entender necessarias ao processamento dos mesmos;

- Aplicar, orientar e fiscalizar a execugdo das leis municipais referentes ao pessoal da
competéncia de sua diretoria;

- Regulamentar e normatizar os procedimentos administrativos relativos a gestdo
financeira do Municipio de Caieiras;

.- Elaborar relatérios administrativos, sempre que solicitado;
- Estabelecer as politicas e diretrizes para a area Financeira;

- Prestar esclarecimentos e realizar diligéncias junto ao Tribunal de Contas do Estado, na
area financeira;

- Coordenar a regularizagio de planos, estudos e andlise, visando o aperfei¢oamento € a
modernizago das atividades;

- Acompanhar programas, projetos e agdes governamentais, especificos da 4rea de gestdo
de financeira;

- Convocar periodicamente os 6rgdos setoriais para reunides e palestras, visando ao
aperfeigoamento e ao disciplinamento da gestéo financeira;

- Elaborar planos de contas, rotinas e normas técnicas internas de contabilidade,
balancetes, balangos e demonstragdes contdbeis e financeiras de forma analitica e
sintética;




- Orientar e supervisionar a escrituraggo dos atos e fatos contabeis;
- Orientar e gerir a incorporagio e consolidagdo de balangos;

- Coordenar a realizacio auditorias contabeis e nos processos de realizagdo de despesas
em todas as sias etapas;

- Avaliar balangos do ponto de vista cont4bil, e acervos patrimoniais, além de verificar
haveres e obrigagdes para quaisquer finalidades;

- Analisar o ambiente econdmico;

- Elaborar, executar projetos de pesquisa econdmica, mercado de viabilidade econdmica,
dentre outros, participar do planejamento estratégico de curto prazo;

- Produzir informagdes econdmico-financeiras para subsidiar projetos/programas na
instituigéo; e,

- Executar outras atribui¢des correlatas as suas fungdes que lhe forem delegadas pelo
Secretario da Fazenda e as demais previstas em lei.




DESCRICAO DO CARGO

CARGO: Gestor de Nucleo de Contas a Pagar

FORMA DE PROVIMENTO: Livre Nomeacéo e Exoneracio

ORGAO DE LOTACAO: Secretaria Municipal da Fazenda

ATRIBUICOES

- Organizar e coordenar as atividades rotineiras da Diretoria que integra, em sua érea de
competéncia, implantando politicas e procedimentos a serem adotados;

- Orientar a distribuigsio de correspondéncias e outros documentos, utilizando meios de
registros apropriados, para facilitar sua localizagdo imediata;

- Realizar o controle do registro, guarda e publicagio do expediente oficial da Diretoria que
integra;

- Acompanhar e pesquisar toda a legislagdo correlata a sua drea de atuago;

- Assessorar o Diretor de Finangas nos assuntos de sua competéncia;

- Gerenciar as contas municipais;

- Supervisionar os langamentos das contas a pagar;

- Acompanhara equipe que procedera o levantamento e inclus@o das contas municipais;

- Coordenar e orientar, antecipadamente aos prazos, todos os procedimentos de registros e
langamentos de dados nos Sistemas de Informagdes do Tribunal de Contas do Estado de

S#o Paulo e dos outros Orgfios Estaduais e Federais;

- Preparar, organizar e realizar as audiéncias publicas, para dar publicidade das contas
publicas, com a méaxima antecedéncia possivel em relagéo aos seus prazos; e,

- Executar outras atribui¢cdes correlatas as suas fungdes que lhe forem delegadas pelo
Diretor de Finangas ou pelo Secretério da Fazenda e as demais previstas em lei.




DESCRICAO DO CARGO
CARGO: Coordenador de fiscaliza¢io de Contas a Pagar
[FORMA DE PROVIMENTO: Livre Nomeacio e Exoneragiio
ORGAO DE LOTACAO: Secretaria Municipal da Fazenda

ATRIBUICOES

- Gerir e coordenar o cumprimento dos procedimentos de composigéo, elaboragdo e tramite
dos processos internos ou externos referentes ao levantamento e baixa de Contas a Pagar €
demais documentos oficiais, analisando a oportunidade de disponibiliza-los, copié-los,
arquivé-los permanentemente, ou descarté-los, de acordo com a legislagéo vigente;

- Promover e coordenar a equipe de fiscaliza¢o para apurar a liquidez e certeza das Contas
Municipais, respeitando a legislagdo vigente;

- Orientar a equipe para que promova de forma eficaz a devida apuragdo das Contas a Pagar
do Municipio de Caieiras;

- Auxiliar em estudos visando ao aperfeigoamento e atualiza¢do dos procedimentos fiscais;
c,

. Executar outras atribui¢des correlatas as suas fungdes que lhe forem delegadas pelo
Gestor de Nucleo de Contas & Pagar ou pelo Secretario da Fazenda e as demais previstas
em lei.




DESCRICAO DO CARGO
CARGO: Gestor de Nucleo de Tesouraria
FORMA DE PROVIMENTO: Livre Nomeagéo ¢ Exonera¢ao
ORGAO DE LOTACAO: Secretaria Municipal da Fazenda

ATRIBUICOES

- Organizar e coordenar as atividades rotineiras da Diretoria que integra, em sua 4rea de
competéncia, implantando politicas e procedimentos a serem adotados;

- Orientar a distribui¢io de correspondéncias e outros documentos, utilizando meios de
registros apropriados, para facilitar sua localizagdo imediata;

- Realizar o controle do registro, guarda € publicagdo do expediente oficial da Diretoria
que integra;

- Acompanhar e pesquisar toda a legislagéo correlata a sua drea de atuag@o;
- Assessorar o Diretor de Finangas nos assuntos de sua competéncia;
- Gerenciar a execugdo e atualizagdo da tesouraria;

- Manter atualizado os registros da tesouraria municipal, garantindo transparéncia e
eficiéncia na Secretaria Municipal da Fazenda;

- Manter em arquivo toda a legisla¢gio pertinente a sua drea de atuag@o;

- Assessorar a analise das solicita¢cdes e sua consonéncia com a legislagéo em vigor;

- Coordenar e orientar, antecipadamente aos prazos, todos os procedimentos de registros e
lancamentos de dados nos Sistemas de Informagdes do Tribunal de Contas do Estado de

S4o Paulo e dos outros (')rga”\os Estaduais e Federais; e,

- Executar outras atribui¢des correlatas as suas fungdes que lhe forem delegadas pelo
Diretor de Finangas ou pelo Secretario da Fazenda e as demais previstas em lei.




DESCRICAO DO CARGO
CARGO: Gestor de Niicleo de Contabilidade
FORMA DE PROVIMENTO: Livre Nomea¢ao e Exoneracgio
ORGAO DE LOTACAO: Secretaria Municipal da Fazenda
ATRIBUICOES

- Organizar e coordenar as atividades rotineiras da Diretoria que integra, em sua érea de
competéncia, implantando politicas e procedimentos a serem adotados;

- Orientar a distribui¢do de correspondéncias e outros documentos, utilizando meios de
registros apropriados, para facilitar sua localizagfo imediata;

- Realizar o controle do registro, guarda e publicagdo do expediente oficial da Diretoria
que integra;

- Acompanhar e pesquisar toda a legislagio correlata a sua 4rea de atuagdo;
- Assessorar o Diretor de Finangas nos assuntos de sua competéncia;

- Gerenciar a execugdo e atualizagfo da contabilidade;

\- Manter atualizado os registros da contabilidade municipal, garantindo transparéncia e
| eficiéncia na Secretaria Municipal da Fazenda;

- Manter em arquivo toda a legislacio pertinente a sua area de atuagdo;
- Assessorar a analise das solicitagSes e sua consonéncia com a legislagéio em vigor;

-Acompanhar e controlar a movimentagdo contabil da administragdo direta e indireta,
elaborando ou conferindo e aprovando balancetes, balangos, conciliagéo bancéria e outros,
além do esclarecimento dos fatos contébeis do tribunal de contas, visando o cumprimento
da legislagdo, a atualizagdo dos dados e a correta informagdo da aplicagdo de recursos
publicos;

- Coordenar o planejamento das atividades do Nucleo de Contabilidade;

- Coordenar as contas dos sistemas patrimonial, financeiro e orgamentario;

- Coordenar e gerir a elaboragio dos mapas e registros contabeis especiais € ainda
informar processos, tendo em vista as normas e os regulamentos fiscais e contdbeis,
verificando os relatorios;

- Coordenar e orientar, antecipadamente aos prazos, todos os procedimentos de registros €
langamentos de dados nos Sistemas de Informagdes do Tribunal de Contas do Estado de

S&o Paulo e dos outros Orgaos Estaduais e Federais;

- Preparar, organizar e realizar as audiéncias publicas, para dar publicidade contabil, com a
maxima antecedéncia possivel em relagdo aos seus prazos; e,

- Executar outras atribui¢Bes correlatas as suas fungdes que lhe forem delegadas pelo
Diretor de Finangas ou pelo Secretario da Fazenda e as demais previstas em lei.




DESCRICAO DO CARGO
CARGO: Coordenador de Fiscaliza¢do Contabil

FORMA DE PROVIMENTO: Livre Nomeacio e Exonerac¢ao
ORGAO DE LOTACAO: Secretaria Municipal da Fazenda

ATRIBUICOES

- Coordenar o cumprimento dos procedimentos de composigdo, elaboragéo e tramite dos
processos internos ou externos referentes a Contabilidade Municipal e demais documentos
oficiais, analisando a oportunidade de disponibilizé-los, copia-los, arquiva-los
permanentemente, ou descarté-los, de acordo com a legislagéo vigente;

- Promover e coordenar a equipe de fiscalizagdo para apurar as informagdes necessarias
para realizar os mapas e registros contabeis, respeitando a legislagdo vigente;

- Orientar a equipe para que promova de forma eficaz os relatorios contdbeis do Municipio
de Caieiras;

- Auxiliar em estudos visando ao aperfeicoamento e atualizagio dos procedimentos fiscais;
©,

- Executar outras atribui¢Ses correlatas as suas fungdes que lhe forem delegadas pelo
Gestor de Nucleo de Contabilidade ou pelo Secretdrio da Fazenda e as demais previstas em
lei.




DESCRICAO DO CARGO

CARGO: Diretor de Receita

FORMA DE PROVIMENTO: Livre Nomeacio ¢ Exoneracio

ORGAO DE LOTACAO: Secretaria Municipal da Fazenda

ATRIBUICOES

- Assessorar 0 Secretario nos assuntos de sua competéncia;

- Dirigir os servidores de sua diretoria para tragar diretrizes de trabalho, bem como estudar
e propor medidas para racionalizar métodos de trabalho com vistas a agilizar o
atendimento ao publico;

- Promover estudos e pesquisas sobre as atividades de sua competéncia;
- Fiscalizar e opinar sobre os trimites de processos, documentos e de controle patrimonial;

- Executar tarefas de planejamento, coordenagdo e controle das atividades de sua drea de
atuagfo, orientando quanto aos métodos a serem adotados ¢ cumpridos de acordo com a
legislagdo municipal;

- Dirigir os servigos relativos ao inventario, fiscalizagdo, arrolamento € cadastro dos bens
moveis e imdveis, pertencentes a0 Municipio;

- Acompanhar os processos de desapropriagdo de 4reas de interesse da Secretaria
Municipal da Fazenda;

- Determinar a atualizagio do registro e cadastro geral de todos os bens méveis € imoveis
do municipio para controle interno e prestagdo de contas junto ao Tribunal de Contas do
Estado;

- Coordenar e gerir o langamento da arrecadagéio de receitas de natureza imobiliria;

- Analisar a lei no que se referir a isengdes, langamentos e parcelamentos de débitos nédo
inscritos;

- Coordenar ¢ organizar para manter atualizado cadastro imobilidrio de todos os iméveis
urbanos e rurais do Municipio;

- Organizar e manter atualizado cadastro de todos os contribuintes e devedores da Fazenda
Municipal;

- Efetuar o planejamento, langamento e arrecadagfo das receitas imobilidrias, além de
desenvolver medidas para minimizar eventuais impactos negativos da receita tributdria
imobilidrias; e,

- Executar outras atribuigdes correlatas as suas fungdes que lhe forem delegadas pelo
Secretario da fazenda e as demais previstas em lei.




DESCRICAO DO CARGO
CARGO: Gestor de Nicleo de Receita Imobilidria e Mobiliaria
FORMA DE PROVIMENTO: Livre Nomeacido ¢ Exoneracio
ORGAO DE LOTACAO: Secretaria Municipal da Fazenda

ATRIBUICOES

- Gerir e coordenar as atividades rotineiras da Diretoria que integra, em sua 4rea de
competéncia, implantando politicas e procedimentos a serem adotados;

- Orientar a distribuigdio de correspondéncias e outros documentos, utilizando meios de
registros apropriados, para facilitar sua localizagdo imediata;

- Realizar o controle do registro, guarda e publicagdo do expediente oficial da Diretoria que
integra;

- Acompanhar e pesquisar toda a legislagdo correlata a sua area de atuagdo;
- Assessorar o Diretor de Receita nos assuntos de sua competéncia;
- Estabelecer as diretrizes para a 4rea de administragfo de receita imobilidria e mobilidria;

- Promover a articulagdo com todos os dOrgdos da Administragdo, visando assegurar a
uniformidade e padronizagéo dos procedimentos;

- Gerenciar as agBes de controle patrimonial dos bens moéveis e imoéveis, desde o
recebimento, avaliagfo, valoragdo, registro documental, chapeamento e alocagéo;

- Normatizar e monitorar os procedimentos administrativos relativos & administragéo dos
bens méveis e imoveis;

- Participar de comissdes de inventarios, avaliagdes e reavaliagdes; e,

- Executar outras atribuigdes correlatas as suas fun¢des que lhe forem delegadas pelo
Diretor de Receita ou pelo Secretario da Fazenda e demais as previstas em lei.




DESCRICAO DO CARGO
CARGO: Coordenador de Fiscalizacio Imobiliaria ¢ Mobilidria
IFORMA DE PROVIMENTO: Livre Nomeacéo ¢ Exoneracao
ORGAO DE LOTACAO: Secretaria Municipal da Fazenda
ATRIBUICOES

. Coordenar a fiscalizagéio da arrecadagdo das receitas municipais;

- Acompanhar os processos de aquisigdo, cessdo ¢ alienagdo de bens imdveis;

- Coordenar ¢ supervisionar o langamento e recolhimento dos tributos municipais, bem
como o cumprimento de todas as obriga¢des acessorias;

. Supervisionar a atualizagio do arquivo de escrituras, cartas de adjudicagdo, plantas,
croquis e outros documentos relacionados com a aquisi¢io, cessdo e alienagdo de bens
iméveis do Municipio; e,

- Executar outras atribui¢des correlatas as suas fungdes que lhe forem delegadas pelo
Gestor de Nucleo de Receita ou pelo Secretario da Fazenda e as demais previstas em lei.




DESCRICAO DO CARGO
CARGQO: Diretor de Licitacio ¢ Compras

FORMA DE PROVIMENTO: Livre Nomeac¢ido ¢ Exoneragio
ORGAO DE LOTACAO: Secretaria Municipal da Fazenda
ATRIBUICOES

- Assessorar o Secretario nos assuntos de sua competéncia;

- Dirigir os servidores de sua diretoria para tragar diretrizes de trabalho, bem como
estudar e propor medidas para racionalizar métodos de trabalho com vistas a agilizar o
atendimento ao publico;

- Promover estudos e pesquisas sobre as atividades de sua competéncia;

- Fiscalizar e opinar sobre os trimites de processos € documento;

- Executar tarefas de planejamento, coordenagdo e controle das atividades de sua é4rea de
atuagéio, orientando quanto aos métodos a serem adotados e cumpridos de acordo com a
legislagdo municipal;

- Estabelecer as diretrizes gerais da 4rea de Licitagdo e Compras;

- Planejar, supervisionar e controlar o preparo de licitagdo, processos licitatérios
(comissdo de licitagdo e pregoeiros) e as compras diretas;

- Dar suporte as autoridades competentes no planejamento anual das compras e
contratagdes, elaborando projeto com as especificacdes do objeto, condigbes de
fornecimento e orientagdes relativas aos prazos. Procedimentos e Estratégias & serem
adotadas;

- Gerenciar o controle dos contratos administrativos;

- Orientar os prepostos na administragdo dos servi¢os contratados;

- Coordenar a elaboragdio das minutas dos convites e editais de licitagdo, em todas as
modalidades previstas na legislagéo;

- Submeter a Procuradoria Geral do Municipio e aos demais 6rgdos competentes, as
minutas de instrumentos convocatérios de licitagdo;

- Revisar e coordenar a publicagdo dos avisos de licitagdo nos veiculos necessarios, de
forma a assegurar a publicidade exigida pelo vulto do certame;

- Fiscalizar e gerir as impugnagdes contra os instrumentos convocatérios de licitagdo e
decidir sobre a procedéncia das mesmas;

- Receber e supervisionar as respostas feitas aos pedidos de esclarecimentos dos
instrumentos convocatorios de licitagio;

- Orientar sobre a andlise e exame da documentagdo exigida para habilitagdo dos




interessados em participar da licitaco e julga-los habilitados ou ndo, & luz dos requisitos
estabelecidos no instrumento convocatério;

- Realizar as diligéncias que entender necessarias ao esclarecimento de duvidas;

- Receber os recursos interpostos contra suas decisdes, reconsiderando- as quando
couber, ou fazendo-os subir devidamente informados, ao Secretdrio Municipal da
Fazenda;

- Dar ciéncia aos interessados de todas as decisdes tomadas nos respectivos
procedimentos;

-Encaminhar a autoridade competente os autos de licitagdo para adjudicagdo do objeto,
quando for o caso, e para homologagéo do certame; e,

- Executar outras atribui¢des correlatas as suas fungdes que lhe forem delegadas pelo
Secretario da Fazenda e as demais previstas em lei.




DESCRICAO DO CARGO
CARGO: Gestor de Nucleo de Licitagio Modalidade Pregao
FORMA DE PROVIMENTO: Livre Nomeacido ¢ Exonera¢ao

ORGAO DE LOTACAO: Secretaria Municipal da Fazenda

ATRIBUICOES

- Organizar e coordenar as atividades rotineiras da Diretoria que integra, em sua area de
competéncia, implantando politicas e procedimentos a serem adotados;

- Orientar a distribuig8o de correspondéncias e outros documentos, utilizando meios de
registros apropriados, para facilitar sua localizagdo imediata;

- Realizar o controle do registro, guarda e publicagdo do expediente oficial da Diretoria
que integra;

- Acompanhar e pesquisar toda a legislagdo correlata a sua area de atuagéo;

- Assessorar o Diretor de Licitagio e Compras nos assuntos de sua competéncia;

- Implementar as politicas de modernizagdo dos sistemas de Pregdo Eletrdnico, em
consonAncia com as orientagdes, normas e diretrizes baixadas pelo Secretdrio Municipal

da Fazenda e legislagdo em vigor;

- Apoiar e prestar assessoria Comissdo que realizard os procedimentos licitat6rios na;
modalidade Pregéo;

- Realizar estudos e andlises sobre as possiveis alteragdes nessa modalidade; e,
- Executar outras atribui¢des correlatas as suas fungdes que lhe forem delegadas pelo

Diretor de Licitagdo e Compras ou pelo Secretario da Fazenda e as demais previstas em
lei.




DESCRICAO DO CARGO
CARGO: Coordenador de Fiscalizacdo da Licitacio Modalidade Pregao
'FORMA DE PROVIMENTO: Livre Nomeagiio ¢ Exoneracio
ORGAO DE LOTACAO: Secretaria Municipal da Fazenda
ATRIBUICOES

- Coordenar a fiscalizagio dos procedimentos a serem adotadas pela Comisséo para
realizagio do procedimento licitatério na modalidade Pregéo;

- Acompanhar os processos Licitatérios na modalidade Pregéo e efetuar apontamentos
necessarios ao Secretario da Fazenda;

- Coordenar e supervisionar a equipe de fiscalizagdo prestando apoio aos Orgéos
correlatos;

- Supervisionar todas as etapas dos procedimentos licitatérios da modalidade Pregdo ¢ se
necessario for apontar eventuais dissonincias com a legislagdo em vigor; e,

- Executar outras atribui¢des correlatas as suas fungdes que Ihe forem delegadas pelo
Gestor de Nucleo de Licitagdo na modalidade Pregdo ou pelo Secretario da Fazenda e as
demais previstas em lei.




DESCRICAO DO CARGO

CARGO: Gestor de Nicleo de Licitagio Modalidade Concorréncia e Tomada de
Preco

FORMA DE PROVIMENTO: Livre Nomeacio e Exoneracéio

ORGAO DE LOTACAO: Secretaria Municipal da Fazenda

ATRIBUICOES

- Organizar e coordenar as atividades rotineiras da Diretoria que integra, em sua area de
competéncia, implantando politicas e procedimentos a serem adotados;

- Orientar a distribui¢dio de correspondéncias e outros documentos, utilizando meios de
registros apropriados, para facilitar sua localiza¢éo imediata;

- Realizar o controle do registro, guarda e publicagéo do expediente oficial da Diretoria
que integra;

- Acompanhar e pesquisar toda a legislagdo correlata a sua 4rea de atuagéo;

- Assessorar o Diretor de Licitagdo e Compras nos assuntos de sua competéncia;

- Implementar as politicas de modernizagdo dos sistemas de Concorréncia e Tomada de
Preco, em consonéncia com as orientagdes, normas e diretrizes baixadas pelo Secretario

Municipal da Fazenda e legislagéo em vigor;

- Apoiar e prestar assessoria Comisséo que realizard os procedimentos licitatérios nas
modalidades Concorréncia € Tomada de Preco;

- Realizar estudos e andlises sobre as possiveis alteragdes nessas modalidades; e,
- Executar outras atribui¢des correlatas as suas fungdes que lhe forem delegadas pelo

Diretor de Licitagiio e Compras ou pelo Secretrio da Fazenda e demais as previstas em
lei.




DESCRICAO DO CARGO

CARGO: Coordenador de Fiscalizacio da Licitagio modalidade Concorréncia e
Tomada de Prego

FORMA DE PROVIMENTO: Livre Nomeagdo ¢ Exoneragio
ORGAO DE LOTACAO: Secretaria Municipal da Fazenda
ATRIBUICOES

- Coordenar a fiscalizagdo dos procedimentos a serem adotadas pela comissdo para
realizagdo do procedimento licitatério nas modalidades Concorréncia e Tomada de Prego;

- Acompanhar os processos licitatérios nas modalidades concorréncia e tomada de prego €
efetuar apontamentos necessarios ao Secretario da Fazenda;

- Coordenar e supervisionar a equipe de fiscalizagdo prestando apoio aos Orgdos
correlatos;

- Supervisionar todas as etapas dos procedimentos licitatérios das modalidades
concorréncia e tomada de prego e se necessario for apontar eventuais dissondncias com a
legislagdo em vigor; e,

- Executar outras atribui¢des correlatas as suas fungdes que lhe forem delegadas pelo
Gestor de Nuicleo de Licitagio nas Modalidades Concorréncia e Tomada de Prego ou pelo
Secretario da Fazenda e as demais previstas em lei.




DESCRICAO DO CARGO

CARGO: Gestor de Niicleo de Licitagio modalidade Convite, Concurso, Leilio e
Compras

FORMA DE PROVIMENTO: Livre Nomeagio e Exoneracio
ORGAO DE LOTACAO: Secretaria Municipal da Fazenda
ATRIBUICOES

- Organizar e coordenar as atividades rotineiras da Diretoria que integra, em sua area de
competéncia, implantando politicas e procedimentos a serem adotados;

- Orientar a distribuigdo de correspondéncias e outros documentos, utilizando meios de
registros apropriados, para facilitar sua localizagdo imediata;

- Realizar o controle do registro, guarda e publicagdo do expediente oficial da Diretoria
que integra;

- Acompanhar e pesquisar toda a legislagéio correlata a sua 4rea de atuagéo;

- Assessorar o Diretor de Licitagdo e Compras nos assuntos de sua competéncia;

s- Implementar as politicas de modernizagdo dos sistemas de convite, concursos, leildo e
Icompras em consonincia com as orientagdes, normas e diretrizes baixadas pelo
. Secretario Municipal da Fazenda e legislagdo em vigor;

|- Apoiar e prestar assessoria comiss3o que realizard os procedimentos licitatérios nas
modalidades convite, concursos, leildo e compras;

- Realizar estudos e andlises sobre as possiveis alteragdes nessas modalidades; e,
- Executar outras atribui¢des correlatas as suas fungdes que lhe forem delegadas pelo

Diretor de Licitagdio e Compras ou pelo Secretdrio da Fazenda e as demais previstas em
lei.




DESCRICAO DO CARGO

CARGO: Coordenador de Fiscalizacio da Licitacio Modalidade Convite,
Concursos, Leildo e Compras

FORMA DE PROVIMENTO: Livre Nomeacio e Exoneracio

ORGAO DE LOTACAO: Secretaria Municipal da Fazenda

ATRIBUICOES

- Coordenar a fiscalizagdo dos procedimentos a serem adotadas pela comissdo para
realizagio do procedimento licitatério nas modalidades convite, concursos, leildo e
compras;

- Acompanhar os processos Licitatérios nas modalidades convite, concursos, leildo e
compras e efetuar apontamentos necessarios ao Secretério da Fazenda;

- Coordenar e supervisionar a equipe de fiscalizagiio prestando apoio aos Orgéos
correlatos;

- Supervisionar todas as etapas dos procedimentos licitatérios das modalidades convite,
concursos, leildo e compras e se necessdrio for apontar eventuais dissonincias com a
legislagdo em vigor; €,

|
- Executar outras atribui¢Ses correlatas as suas fungdes que lhe forem delegadas pelo
Gestor de Nicleo de Licitagdo nas Modalidades Convite, Concursos, Leildo e Compras
ou pelo Secretario da Fazenda e as demais previstas em lei.




DESCRICAO DO CARGO

CARGO: Diretor Administrativo

FORMA DE PROVIMENTO: Livre Nomeagio e Exoneracio

ORGAO DE LOTACAO: Secretaria Municipal da Fazenda

ATRIBUICOES

- Assessorar o Secretario nos assuntos de sua competéncia;

- Dirigir os servidores de sua diretoria para tragar diretrizes de trabalho, bem como
estudar e propor medidas para racionalizar métodos de trabalho com vistas a agilizar o
atendimento ao publico;

- Promover estudos e pesquisas sobre as atividades de sua competéncia;

- Fiscalizar e opinar sobre os trimites de processos, documentos e de controle
patrimonial;

- Executar tarefas de planejamento, coordenagio e controle das atividades de sua drea de
atuacdo, orientando quanto aos métodos a serem adotados e cumpridos de acordo com a
legislagdo municipal;

- Coordenar o planejamento e execu¢do orgamentaria;
- Gerir e fiscalizar os convénios e prestagdo de contas;
- Organizar e gerenciar o almoxarifado da Secretaria Municipal da Fazenda;

- Definir estratégias de manutengdio, zeladoria e limpeza dos érgdos da Secretaria
Municipal da Fazenda; e,

- Executar outras atribui¢des correlatas as suas fungdes que lhe forem delegadas pelo
Secretério da Fazenda e as demais previstas em lei.




DESCRICAO DO CARGO

CARGO: Gestor de Niicleo de Planejamento e Execugido Or¢amentaria

FORMA DE PROVIMENTO: Livre Nomeacao ¢ Exoneracao

ORGAO DE LOTACAO: Secretaria Municipal da Fazenda

ATRIBUICOES

- Organizar e coordenar as atividades rotineiras da Diretoria que integra, em sua area de
competéncia, implantando politicas e procedimentos a serem adotados;

- Orientar a distribuigdo de correspondéncias € outros documentos, utilizando meios de
registros apropriados, para facilitar sua localizag4o imediata;

- Realizar o controle do registro, guarda e publicagfio do expediente oficial da Diretoria
que integra;

- Acompanhar e pesquisar toda a legislagio correlata a sua drea de atuag&o;

- Assessorar o Diretor Administrativo nos assuntos de sua competéncia;

- Implementar as politicas de modernizagdo dos sistemas de planejamento e execugdo
orcamentdria, em consonincia com as orientagdes, normas ¢ diretrizes baixadas pelo
Secretario Municipal da Fazenda e legislagdo em vigor;

- Assessorar a Secretaria na formulago da politica econdmica e financeira do Municipio;

- Produzir relatérios de acompanhamento financeiro e econdmico da Prefeitura;

- Coordenar e fiscalizar os orgamentos anuais e plurianuais da Prefeitura, acompanhando
a execucdo dos respectivos programas componentes destes orgamentos; ¢,

- Executar outras atribui¢des correlatas as suas fungdes que lhe forem delegadas pelo
Diretor de Administrativo ou pelo Secretério da Fazenda e as demais previstas em lei.




DESCRICAO DO CARGO

CARGO: Gestor de Niicleo de Convénios e Prestagiio de Contas

FORMA DE PROVIMENTO: Livre Nomeagio ¢ Exoneragao

ORGAO DE LOTACAO: Secretaria Municipal da Fazenda

ATRIBUICOES

- Organizar e coordenar as atividades rotineiras da Diretoria que integra, em sua area de
competéncia, implantando politicas e procedimentos a serem adotados;

- Orientar a distribuigdo de correspondéncias e outros documentos, utilizando meios de
registros apropriados, para facilitar sua localizagdo imediata;

- Realizar o controle do registro, guarda e publicagdo do expediente oficial da Diretoria
que integra;

- Acompanbhar e pesquisar toda a legislagdo correlata a sua area de atuac@o;

- Assessorar o Diretor Administrativo nos assuntos de sua competéncia;

- Implementar as politicas de modernizagdo dos sistemas convénios e prestagéo de contas,
em consondncia com as orienta¢Ses, normas e diretrizes baixadas pelo Secretario
Municipal da Fazenda e legislagéo em vigor;

- Coordenar e fiscalizar os convénios e as prestagdes de contas; e,

- Executar outras atribui¢des correlatas as suas fungdes que lhe forem delegadas pelo
Diretor Administrativo ou pelo Secretéario da Fazenda e as previstas em lei.




DESCRICAO DO CARGO

CARGO: Gestor de Nucleo de Almoxarifado

FORMA DE PROVIMENTO: Livre Nomeagio ¢ Exoneragio

ORGAO DE LOTACAO: Secretaria Municipal da Fazenda

ATRIBUICOES

- Organizar e coordenar as atividades rotineiras da Diretoria que integra, em sua area de
competéncia, implantando politicas e procedimentos a serem adotados;

- Orientar a distribuigdio de correspondéncias e outros documentos, utilizando meios de
registros apropriados, para facilitar sua localizagfo imediata;

- Realizar o controle do registro, guarda e publicagdo do expediente oficial da Diretoria
que integra;

- Acompanhar e pesquisar toda a legislaggo correlata a sua area de atuagéo;

- Assessorar o Diretor Administrativo nos assuntos de sua competéncia;

- Implementar as politicas de modernizagdo dos sistemas almoxarifado, em consonéncia
com as orientagdes, normas e diretrizes baixadas pelo Secretario Municipal da Fazenda e

legislagdo em vigor;

- Coordenar e controlar o almoxarifado em consonancia com os érgéos da Secretaria
Municipal da fazenda; e,

- Executar outras atribui¢des correlatas as suas fungdes que lhe forem delegadas pelo
Diretor Administrativo ou pelo Secretario da Fazenda e as demais previstas em lei.




DESCRICAO DO CARGO
CARGO: Gestor de Nicleo de Fiscalizagio de Tributos
FORMA DE PROVIMENTO: Livre Nomeagio ¢ Exoneragao
ORGAO DE LOTACAO: Secretaria Municipal da Fazenda
ATRIBUICOES

- Organizar e coordenar as atividades rotineiras da Diretoria que integra, em sua area de
competéncia, implantando politicas e procedimentos a serem adotados;

- Orientar a distribui¢io de correspondéncias e outros documentos, utilizando meios de
registros apropriados, para facilitar sua localizagéo imediata;

- Realizar o controle do registro, guarda e publicagdo do expediente oficial da Diretoria
que integra;

- Acompanhar e pesquisar toda a legislaggo correlata a sua 4rea de atuagéo;

- Assessorar o Diretor Administrativo nos assuntos de sua competéncia;

- Implementar as politicas de modernizagdo dos sistemas de fiscalizagdo, em consonancia
com as orientagdes, normas e diretrizes baixadas pelo Secretario Municipal da Fazenda e

legislagdo em vigor;

- Coordenar a fiscalizagdio, o langamento e recolhimento dos tributos municipais, bem
como o cumprimento de todas as obrigagdes acessdrias; €,

- Executar outras atribui¢des correlatas as suas fungdes que lhe forem delegadas pelo
Diretor de Licitagdo ¢ Compras ou pelo Secretario da Fazenda e as previstas em lei.




DESCRICAO DO CARGO
CARGO: Secretirio Municipal de Educacao
FORMA DE PROVIMENTO: Livre Nomeacéio ¢ Exoneracio
ORGAO DE LOTACAO: Secretaria Municipal de Educacio
ATRIBUICOES

- Dirigir, planejar, coordenar, orientar a execugfo, avaliar e acompanhar as atividades da
Secretaria Municipal de Educagéo;

- Prestar assessoria ao Prefeito Municipal em assuntos de sua area de competéncia;

- Gerir e executar o orcamento da Secretaria Municipal de Educagdo, zelando pela
responsabilidade financeira e orgamentéria,

- Gerir e comandar os servidores lotados na Secretaria Municipal de Educag@o;

- Propor e coordenar a elaboragio das politicas, planos e dos projetos municipais de
educacdo; supervisionar sua implantagdo e execugfio em conformidade com as Diretrizes
emanadas pelo Conselho Municipal de Educagdo, enfatizando o ensino publico de
qualidade, a democratizagio da educagéo infantil, do ensino fundamental e supletivo, € 0
aprimoramento do Sistema Municipal de Ensino;

- Promover agBes visando garantir o acesso e a permanéncia do aluno na escola e a
obrigatoriedade do ensino fundamental, oportunizando-o para jovens e adultos;

- Estabelecer diretrizes para a atuagiio da Secretaria, visando & ampliagdo da oferta de
vagas e a melhoria da qualidade de ensino em suas dimensdes pedagégicas e politica;

- Promover a valorizagio, o aperfeicoamento e a qualificagio dos professores da rede
municipal de ensino;

- Instalar, manter ¢ administrar as Unidades Educacionais a cargo da Administragio
Municipal, em observancia as especificagdes técnicas para construgdes escolares e as
metas estabelecidas no planejamento da rede fisica;

- Supervisionar a execugdo de projetos suplementares na area educacional através de
convénios e contratos com a Unido, Estado e Entidades afins;

- Acompanhar e avaliar a aplicagéio dos recursos € o desempenho orgamentério-financeiro
da 4rea de educagio, em relagfo aos recursos orgamentarios e aos recursos vinculados;

- Viabilizar a politica de educagfio para pessoas portadoras de deficiéncia fisica e mental,
visando a integragio a sociedade e ao sistema de ensino; e,

- Exercer outras atribui¢bes correlatas as suas fungdes que lhe forem delegadas pelo
Chefe do Poder Executivo e as demais previstas em lei.




DESCRICAO DO CARGO
CARGO: Secretirio Adjunto da Secretaria Municipal de Educagéo
FORMA DE PROVIMENTO: Livre Nomeacio ¢ Exoneracao
ORGAO DE LOTACAO: Secretaria Municipal de Educagdo
ATRIBUICOES

- Assessorar 0 Secretdrio Municipal de Educagdo nos assuntos de sua drea de
competéncia;

- Participar das atividades de planejamento da Administragdo Pablica Municipal;

- Assessorar o Secretario na supervisdio dos servigos dos setores integrantes da Secretaria
Municipal de Educagéo;

|- Propor ao Secretario as medidas que se afigurem necessérias ao aperfeicoamento e
‘interagdio dos servicos ¢ atribuigdes entre os varios setores da Secretaria Municipal de
Educagéo;

- Substituir o Secretério Municipal de Educagio em suas atribui¢des em caso de auséncias
e impedimentos;

- Estudar e propor ao Secretario Municipal de Educagio a adogdio de medidas e
providéncias necessdrias ao bom desempenho dos servigos e o aprimoramento técnico dos
servidores lotados na Secretaria Municipal de Educagéo;

- Assessorar o Secretario de Educagfo na organizagdo e desenvolvimento da 4rea;

- Organizar a pauta de audiéncias, bem como a recepgio de autoridades e visitantes no
ambito da Secretaria;

- Organizar as atividades de atendimento ao publico em articulagdo com as demais
atividades auxiliares;

- Coordenar estudos, anélise e emissdo de pareceres em assuntos determinados pelo
Secretario de Educagdio e apoiar as atividades e providéncias das unidades internas da
Secretaria de Educagéo;

- Representar e substituir o Secretdrio de Educag¢do e participar de misses por ele
atribuidas;

- Supervisionar a elaboragdo de pesquisas, levantamentos e andlises que subsidiem o
planejamento e a avalia¢do das ag¢des da Secretaria; e,

- Executar outras atribui¢des correlatas as suas fungdes que lhe forem delegadas pelo
Secretario Municipal de Educagéo e as demais previstas em lei.




DESCRICAO DO CARGO
CARGO: Chefe de Gabinete
FORMA DE PROVIMENTO: Livre Nomeagio ¢ Exoneracio
ORGAO DE LOTACAO: Secretaria Municipal de Educacio
ATRIBUICOES

- Prestar assisténcia e assessoramento direto e imediato ao Secretirio Municipal de
Educagéo, dando-lhe suporte administrativo e politico;

- Acompanhar os despacho do Secretério e adotar as providéncias que se fagam
necessarias;

- Planejar, organizar e supervisionar a atuagéo das unidades da Secretaria Municipal de
Educagéo;

- Recepcionar as autoridades, municipes e demais pessoas que se dirigem ao Gabinete do
Secretario, orientando-os e prestando-lhes as informagdes necessarias ou encaminhando-
os, quando for o caso, as unidades da Secretaria de Educacéo;

- Acompanhar a execugio orcamentaria da Secretaria Municipal de Educag@o;

- Representar o Secretério Municipal de Educag8o, na auséncia do Secretério Adjunto, e,
quando for solicitado;

- Elaborar e controlar a agenda de compromissos e viagens do Secretario;
- Examinar e preparar o expediente encaminhado ao titular da Secretaria;

- Supervisionar a elaboragfio, expedigio e arquivamento da correspondéncia e
documentos oficiais;

- Manter cadastro atualizado dos bens patrimoniais alocados & Secretaria Municipal de
Educagéo; e,

- Executar outras atribui¢Ses correlatas as suas fungdes que lhe forem delegadas pelo
Secretario Municipal de Educagéo e as demais previstas em lei.




DESCRICAO DO CARGO

CARGO: Assessor Executive de Expediente, Recepgio, Grafica, Criacao e
Comunicacéo

FORMA DE PROVIMENTO: Livre Nomeacéo ¢ Exoneragio
ORGAO DE LOTACAO: Secretaria Municipal de Educagio
ATRIBUICOES

- Prestar assessoria ao Secretario de Educacio em suas atividades profissionais,
pesquisando, analisando, planejando e propondo a implantagdo de servigos de interesse
do ensino infantil fundamental e de adultos do Municipio;

- Assistir ao Secretario de Educagfio no controle da gestdo publica, mediante exame de
projetos e estudos voltados a educagéo;

- Responder pelo assessoramento do Secretério de Educagéo na definicdo e produgéo de
processos de comunicagdo internos e externos, auxiliando na consolidagdo da misséo e
dos objetivos estabelecidos pelo Secretario Municipal de Educag@o;

- Criar e definir estratégias que englobam iniciativas na 4rea de jornalismo, relagbes
pubicas, publicidade e propaganda e marketing, exclusivas da Secretaria de Educagéo;

- Intermediar contatos com jornalistas visando & aproximagdo com todos os meios de
comunicagio buscando espago € veiculagdo das atividades desenvolvidas pelo Secretario
de Educagio em veiculos impressos e demais midias;

- Produzir contetidos para o sitio da Secretaria e produzir e/ou avaliar e aprovar folhetos,
folders, banners, faixas, panfletos e cartazes;

- Criar jornais, cartilhas informativas e revistas para veiculagdo interna e externa, e
manter organizado Banco de Dados de material fotografico e de filmagem de eventos
promovidos pela Secretaria de Educagéo;

- Participar do planejamento, organizagdo e acompanhamento de eventos diversos
promovidos pela Secretaria de Educagdio, tais como langamento e divulgagdo de
programas, projetos e agdes educacionais, palestras, conferéncias, seminérios,
reinauguracdes, reunides € confraternizagdes, contratando e avaliando trabalhos de
prestadores de servigos, orientando na postagem de convites, oficios, memorandos e
organizando o cerimonial;

- Executar outras atribui¢des cotrelatas as suas fungdes que lhe forem delegadas pelo
Secretario Municipal de Educag#o e as demais previstas em lei.




DESCRICAO DO CARGO
CARGO: Assessor Executivo do Gabinete e Conselhos Municipais
FORMA DE PROVIMENTO: Livre Nomea¢io ¢ Exoneragio
ORGAO DE LOTACAO: Secretaria Municipal de Educagiio
ATRIBUICGES

- Assessorar a Secretaria nos assuntos pertinentes, emitindo pareceres e sugestdes para a
viabilizagdo e efic4cia de sua atuagio,

- Acompanhar os procedimentos de interesse da Secretaria, zelando pela observéncia da
legislagdio pertinente, com vistas a assegurar a obtengdo dos resultados;

- Assessorar 0 Chefe de Gabinete na organizagio e fluéncia dos trabalhos internos da
Secretaria;

- Prestar assessoramento na comunicagdo da Secretaria com os demais 6rgdos da
Administra¢do, bem como com a comunidade;

- Gerenciar e organizar todas as informagBes existentes na midia local referente a
Secretaria de Educagéo;

- Supervisionar e gerir a produgdo de material relacionado aos eventos, programas,
informagdes e outras atividades ptblicas para a publicago na imprensa oficial e local;

- Assessorar, organizar, coordenar e administrar os Conselhos Municipais, orientando-os
quanto a legislagfo, prazos, competéncias e atribuigdes;

- Assessorar, organizar, coordenar ¢ administrar a gestdo financeira e orgamentaria da
Secretaria Municipal de Educagio e Conselhos Municipais;

- Prestar assisténcia aos Conselhos Municipais no processo eleitoral e nas assembleias
ordinarias e extraordinarias;

- Manter em arquivo os documentos relacionados aos Conselhos Municipais, bem como a
gestdo financeira e orgamentaria;

- Coordenar e assessorar o Secretdrio nas reunides periddicas com os Conselhos
Municipais;
- Articular o trabalho entre a Secretaria Municipal de Educagéo, Diretorias, Nucleos ¢

Coordenadores e as outras dreas da Administra¢o Municipal;

- Assessorar e coordenar a execugdio de planos de agdo de projetos estratégicos da
Secretaria Municipal de Educacdo; e,

- Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo Secretario Municipal de Educagéo
e as demais previstas em lei.




DESCRICAO DO CARGO
CARGO: Assessor de Relacionamento com a Comunidade
FORMA DE PROVIMENTO: Livre Nomeagio e Exoneracio
ORGAO DE LOTACAO: Secretaria Municipal de Educaciio
ATRIBUICOES

- Realizar atividades de fomento 2 fiscalizagio popular bem como a propositura de agdes
junto aos 6rgdos publicos com vistas & melhoria continua dos servigos prestados pelo
poder publico;

- Estimular a participa¢io cidadi da comunidade nos féruns de decisdo em que esteja
diretamente representada fortalecendo a cultura de exercicio da democracia direta;

- Representar o executivo em cada regifo da cidade dando conhecimento & populagdo dos
programas e projetos, promovendo a participagdo desta nos mesmos;

- Pesquisar e sistematizar dados e veicular informagdes;
- Elaborar pareceres simples e sugestdes de projetos;

- Prestar assessoramento ao Secretario, Diretores, Gestores de Nucleos € Coordenadores
em assuntos de sua drea de competéncia;

- Executar as competéncias e atribuicdes previstas nesta lei bem como aquelas que lhe
forem determinadas, inclusive da Secretaria, Diretorias, Nucleos ou Coordenadorias,
quando convocado;

- Participar de comissdes e grupos de trabalho, eventuais ou permanentes, podendo
coordena-los; e,

- Executar outras atribui¢des correlatas as suas fungdes que lhe forem delegadas pelo
Secretario Municipal de Educag#o e as demais previstas em lei.




DESCRICAO DO CARGO
CARGO: Diretor de Educagiio Basica
FORMA DE PROVIMENTO: Livre Nomeacido ¢ Exoneragao
ORGAO DE LOTACAO: Secretaria Municipal de Educagio
ATRIBUICOES

- Assessorar o Secretario nos assuntos de sua competéncia;

- Dirigir os servidores de sua diretoria para tragar diretrizes de trabalho, bem como
estudar e propor medidas para racionalizar métodos de trabalho com vistas a agilizar o
atendimento ao publico;

- Promover estudos e pesquisas sobre as atividades de sua competéncia;

- Fiscalizar e opinar sobre os trdmites de processos, documentos e de controle
patrimonial;

- Executar tarefas de planejamento, coordenagdo e controle das atividades dos setores da
educacfio infantil, educagdo fundamental e de outras modalidades e ensino e atividades
complementares, de acordo com a legislagdo municipal;

- Coordenar, gerir ¢ prestar assessoria aos Nucleos afetos a esta diretoria em suas
atividades de rotina e no desenvolvimento de novos projetos;

- Pesquisar, analisar, planejar e propor a implantagdo de servigos e procedimentos de
interesse da Educagdo;

- Auxiliar na elaboragfio dos planos anuais das atividades das unidades educacionais da
rede municipal, e colaborar na supervisio e acompanhamento da operacionalizagdo;

- Fazer triagem dos processos a serem submetidos aos Gestores;

- Atender, em cardter preliminar, aos que pretendem ter audiéncia com o Secretério
Municipal de Educagéo, realizando os encaminhamentos necessarios;

- Manter interlocu¢dio com os servidores do Departamento, de outros Departamentos da
Educacéo e com gestores de outras pastas;

- Assistir aos Gestores no desenvolvimento, implantagdo e acompanhamento de projetos e
acOes estratégicas do governo, voltadas para a Educagéo;

- Responder pelas atividades relacionadas a educagéo infantil, ao ensino fundamental, ao
ensino de jovens e adultos na perspectiva de uma educagdo inclusiva, bem como a
execugdo de atividades técnico-pedagdgicas que contribuam para a organizagdo e
melhoria da qualidade do ensino no municipio;

- Acompanhar a implementagio dos planos anuais de atividades das Unidades
Educacionais da rede municipal, supervisionando sua operacionalizagéo por meio da

equipe técnico pedagogica;

- Analisar e aprovar juntamente com o Secretario de Educagdo, o calendério escolar, a




DESCRICAO DO CARGO
CARGO: Assessor de Incentivo a Participagio Popular
FORMA DE PROVIMENTO: Livre Nomeacdo ¢ Exoneragio
ORGAO DE LOTACAO: Secretaria Municipal de Educaciio
ATRIBUICOES

- Realizar atividades de assessoria aos programas governamentais nos diversos projetos
que garantem o crescimento da participagdo popular e consequentemente a ampliacdo da
fiscalizag@io da populagdo sobre as agdes governamentais;

- Representar o executivo em cada regifio da Cidade, dando conhecimento a populagdo
dos programas e projetos e promovendo a participagdo desta nos mesmos;

- Pesquisar e sistematizar dados e veicular informagGes;
- Elaborar pareceres simples e sugestdes de projetos;

- Prestar assessoramento ao Secretdrio Municipal de Educagdo, Diretores, Gestores de
Nucleo e Coordenadores em assuntos de sua area de competéncia,

- Executar as competéncias e atribuigdes previstas nesta lei bem como aquelas que lhe
forem determinadas, inclusive de representagéo;

- Participar das atividades de planejamento da Secretaria, Niicleo ou Coordenadoria
quando convocado;

- Participar de comissdes ¢ grupos de trabalho, eventuais ou permanentes, podendo
coordené-los; e,

- Executar outras atribui¢Ses correlatas as suas fungdes que lhe forem delegadas pelo
Secretario Municipal de Educagfo e as demais previstas em lei.




grade curricular e o dimensionamento dos recursos humanos para as atividades da area;

- Supervisionar as agdes da equipe técnico pedagobgica na implantagdo e avaliagdo de
atividades nas Unidades Educacionais, para fins de verificagdo dos conteudos e
metodologias adotados, das competéncias obtidas pelos alunos no processo de
aprendizagem, e dos indices de aprovagdo, de reprovagdo € de evasdo;

- Orientar e acompanhar as acSes para o desenvolvimento curricular e para a capacitagéo
de recursos humanos;

- Acompanhar as a¢des para a garantia do atendimento em classe regular das pessoas com
deficiéncia, oferecendo-lhes ainda atividades complementares em consonéncia com suas
especificidades;

- Supervisionar as atividades relacionadas & matricula da populagdo escolar na rede
municipal;
- Acompanhar junto as demais Diretorias da Secretaria, os servigos de registros, dados e

informagdes sobre a educaggo e ensino municipal; e,

- Executar outras atribuicbes correlatas as suas fungdes que lhe forem delegadas pelo
Secretario Municipal de Educagfo, € as demais previstas em lei.




DESCRICAO DO CARGO
CARGO: Assessor Executivo de Gestdo Financeira e Orcamentiria
FORMA DE PROVIMENTO: Livre Nomeacdo ¢ Exonera¢ao
ORGAO DE LOTACAO: Secretaria Municipal de Educacio
ATRIBUICOES

- Supervisionar, coordenar, controlar e orientar a execugdo da proposta or¢amentdria e
financeira da Secretaria de Educagéo;

- Manter-se informado sobre as disponibilidades e dotages orgamentarias da Secretaria e
acompanhar a execugdo orgamentaria e financeira;

- Encaminhar ao Secretario os elementos necessdrios ao acompanhamento, a andlise e a
avaliagfo da execugdo orcamentaria;

- Fazer registrar e controlar os recursos e cotas recebidas e elaborar os respectivos
demonstrativos;

- Promover reunides periédicas de coordenagéo entre seus subordinados, a fim de dirimir
duvidas ouvir sugestdes e discutir assuntos de interesse da Divisdo;

- Coordenar as atividades de controle e orientagdo as unidades escolares em assuntos de
orgamento e finangas; :

- Analisar as prestagdes de contas dos convénios, subvengdes e adiantamentos de pronto
pagamento;

- Manter registros e controles sobre as dota¢des orgamentarias;
- Programar e acompanhar a execugfo orgamentaria; e,

- Executar outras tarefas correlatas a4 gestdo financeira e orgamentdria da Secretaria
Municipal de Educagio e as demais previstas em lei.




DESCRICAO DO CARGO
CARGO: Gestor de Nicleo ¢ Rede de Ensino da Educagio Infantil
FORMA DE PROVIMENTO: Livre Nomeacéio ¢ Exoneracio
ORGAO DE LOTACAO: Secretaria Municipal de Educacio
ATRIBUICOES

- Organizar e coordenar as atividades rotineiras da Diretoria de Educagéo Baésica,
implantando politicas e procedimentos a serem adotados;

- Orientar a distribui¢io de correspondéncias e outros documentos, utilizando meios de
registros apropriados, para facilitar sua localizagdo imediata;

- Realizar o controle do registro, guarda e publicagdo do expediente oficial da Diretoria
de Educagio Basica, referente ao Nucleo que integra;

- Acompanhar e pesquisar toda a legislagio correlata a sua drea de atuagéo;

- Responder pelas atividades administrativas do Nicleo de Rede de Educagdo Infantil as
diversas areas da Secretaria de Educagfo, envolvendo o controle e administragdo de toda
documentagio dos servidores do setor;

- Orientar a execugdo das atividades da Divisdo de acordo com os padrdes de qualidade,
produtividade e custos ditados pelas normas, principios e critérios estabelecidos;

- Coordenar o agendamento das visitas do Corpo Técnico Pedagdgico as unidades de
Educagio Infantil, solicitando transporte semanal e didrio;

- Promover reunides periédicas de coordenagéo entre seus subordinados, a fim de dirimir
as davidas, ouvir sugestdes e discutir assuntos de interesse do Nucleo da Rede de Ensino
de Educagio Infantil;

- Zelar pela disciplina e pela seguranga nos locais de trabalho, e manter em perfeito
estado de conservacdo dos equipamentos, instrumentos ¢ materiais da 4rea sob o seu
comando;

- Responder pelas atividades de controle de documentaggo do Niicleo da Rede Ensino da
Educagdo Infantil; e,

- Executar outras atribui¢des correlatas as suas fungdes que lhe forem delegadas pelo
Diretor de Educagio Basica, e as demais previstas em lei.




DESCRICAO DO CARGO
CARGO: Coordenador de Programas e Projetes para Creche e Pré Escola
FORMA DE PROVIMENTO: Livre Nomeacéio e Exoneracio
ORGAO DE LOTACAO: Secretaria Municipal de Educacio
ATRIBUICOES

- Estabelecer rotinas para as atividades administrativas do Nucleo que integra;

- Coordenar a realizagio de programas, projetos € parcerias, firmados com entidades
prestadoras de servigos voltados & creche e pré escola;

- Solicitar pareceres da 4rea pedagégica nas minutas de contratos, mantendo contato com
a Diretoria de Educagéo Basica ¢ seus gestores;

- Solicitar, analisar, reunir e revisar documentos que devam ser anexados aos programas
projetos e parcerias, para efeito de aprovaggio pelas instincias superiores;

- Preparar toda documentagdo necessaria para encaminhamento dos contratos aos orgéos
competentes tais como Finangas, Juridico, Gabinete do Prefeito, etc;

- Providenciar as assinaturas que darfio validade aos contratos;

- Manter rigido controle de todo o trAmite dos contratos, acompanhando todas as etapas
para aprovagdo e operacionalizagio, respeitando os prazos fixados;

- Fazer o controle dos respectivos pagamentos contratuais, obedecendo ao cronograma de
Idesembolso preestabelecido; e

- Executar outras atribui¢Ses correlatas as suas fungdes que lhe forem delegadas pelo
Nicleo de Educagdo Basica e as demais previstas em lei.




DESCRICAO DO CARGO
CARGO: Assessor Executivo de Programas e Projetos
FORMA DE PROVIMENTO: Livre Nomeagéo e Exoneracio
ORGAO DE LOTACAO: Secretaria Municipal de Educacéo
ATRIBUICOES

- Supervisionar, controlar e orientar a execugfo dos programas € projetos para creche €
pré escola;

- Manter-se informado sobre as disponibilidades e dotagdes orgamentérias da Secretaria e
acompanhar a execugdo orgamentéria e financeira;

- Encaminhar ao Gestor de Nucleo os elementos necessdrios ao acompanhamento, a
andlise e a avaliagdo da execugfo orcamentéria;

- Fazer registrar e controlar os recursos e cotas recebidas e elaborar os respectivos
demonstrativos;

- Promover reunies periddicas de coordenagio entre seus subordinados, a fim de dirimir
dtvidas ouvir sugestdes e discutir assuntos de interesse da Diviséo;

- Coordenar as atividades de controle e orientagdio as unidades escolares em assuntos de
orcamento e finangas;

- Analisar as presta¢des de contas dos convénios, subvengdes e adiantamentos de pronto
pagamento;

- Manter registros e controles sobre as dotagdes orgamentérias;
- Programar e acompanhar a execugfio orgamentaria; e,

- Executar outras tarefas correlatas a gestdo financeira e orgamentdria da Secretaria
Municipal de Educagfo e as demais previstas em lei.




DESCRICAO DO CARGO
CARGO: Coordenador de Formagio e Estrutura da Rede para Creche e Pré Escola
FORMA DE PROVIMENTO: Livre Nomeacéo ¢ Exoneracio
ORGAO DE LOTACAO: Secretaria Municipal de Educagfio
ATRIBUICOES

- Estabelecer rotinas para as atividades administrativas do Nicleo que integra;

- Responder pelo acompanhamento de construgdes e reformas das unidades educacionais
da rede de creches e pré escolas, pelo controle do patriménio fisico da Secretaria de
Educagfio em relagio a Diretoria de Educagfio Bésica e pelos servigos de instalago e
manutengio dos equipamentos de informatica, comunicagéo e demais afetos;

- Fazer visitas regulares nas unidades Educacionais referente as creches e pré escolas,
cerificando/analisando/discutindo detalhes dos projetos com técnicos de empresas
contratadas;

- Atender consultas dos diretores das escolas, esclarecendo duvidas a respeito de obras,
reformas, prazos, etc;

- Relatar ao Gestor e ao Diretor de Educagio Basica, o andamento das obras,
posicionando-os a respeito de prazos, etc.

- Dar suporte ao pessoal da Divisio de Manutengdio, orientando-os a respeito dos
trabalhos necessérios nas Unidades Educacionais;

- Manter contato regular com gestores da Secretaria de Obras do Municipio, solicitando
servigos que fogem da competéncia da manutengfo da Secretaria;

- Participar da discussgo de projetos de novos prédios de Unidades Educacionais referente
a creches e pré escolas, junto com técnicos de empresas de engenharia e gestores da
Secretaria de Obras do Municipio; e,

- Executar outras atribui¢Ses correlatas as suas fungdes que lhe forem delegadas pelo
Nucleo da Rede de Ensino da Educagdo Infantil e as demais previstas em lei.




DESCRICAO DO CARGO
CARGO: Assessor Executivo de Formacéo e Estrutura de Rede
FORMA DE PROVIMENTO: Livre Nomeacéo ¢ Exoneracio
ORGAO DE LOTACAO: Secretaria Municipal de Educaciio
ATRIBUICOES

- Supervisionar, controlar e orientar a execu¢do da formagdo e estrutura da rede de
educagéo infantil;

- Manter-se informado sobre as disponibilidades e dotagdes orgamentarias da Secretaria e
acompanhar a execugdo da estrutura da rede de ensino fundamental;

- Encaminhar ao Gestor de Nucleo os elementos necessarios ao acompanhamento, a
analise e a avalia¢do da execugdo orgamentaria;

- Fazer registrar ¢ controlar os recursos e cotas recebidas e elaborar os respectivos
demonstrativos;

- Promover reunides periédicas de coordenagdo entre seus subordinados, a fim de dirimir
duvidas ouvir sugestdes e discutir assuntos de interesse do Nicleo da Rede de Ensino da
Educagdo Infantil;

- Analisar as prestagdes de contas dos convénios, subvengdes e adiantamentos de pronto
pagamento;

- Manter registros € controles sobre as dotagdes orcamentdrias;
- Programar e acompanhar a execugio orcamentéria; e,

- Executar outras tarefas correlatas a gestfio financeira e orgamentaria do Nicleo de Rede
de Ensino da Educag#o Infantil e as demais previstas em lei.




DESCRICAOQ DO CARGO

CARGO: Gestor de Nucleo de Rede de Ensino da Educa¢io Fundamental
WFORMA DE PROVIMENTQ: Livre Nomeacio ¢ Exoneracio
ORGAOQ DE LOTACAO: Secretaria Municipal de Educagio

ATRIBUICOES

- Organizar ¢ coordenar as atividades rotineiras da Diretoria de Educagfio Basica,
implantando politicas e procedimentos a serem adotados;

- Orientar a distribui¢io de correspondéncias e outros documentos, utilizando meios de
registros apropriados, para facilitar sua localizag8o imediata;

- Realizar o controle do registro, guarda e publicagdo do expediente oficial da Diretoria
de Educagdo Basica referente ao Nucleo que integra;

- Acompanhar e pesquisar toda a legislagio correlata & sua 4rea de atuag@o;

- Responder pelas atividades administrativas do Nucleo de Rede de Ensino da Educag&o
Fundamental as diversas areas da Secretaria de Educagdo, envolvendo o controle e
administra¢do de toda documentagio dos servidores do setor;

- Orientar a execugdio das atividades do Nucleo de acordo com os padrdes de qualidade,
produtividade e custos ditados pelas normas, principios e critérios estabelecidos;

- Coordenar o agendamento das visitas do Corpo Técnico Pedagogico as unidades de
Ensino Fundamental, solicitando transporte semanal e diario;

- Promover reunides periodicas de coordenagio entre seus subordinados, a fim de dirimir
as duvidas, ouvir sugestdes e discutir assuntos de interesse do Nucleo;

- Zelar pela disciplina e pela seguranga nos locais de trabalho, e manter em perfeito
estado de conservagio dos equipamentos, instrumentos e materiais da 4rea sob o seu
comando; e,

- Executar outras atribui¢des correlatas as suas fungdes que lhe forem delegadas pelo
Diretor de Educag¢io Basica, e as demais previstas em lei.




DESCRICAO DO CARGO

CARGO: Coordenador de Programas e Projetos para Educacio Fundamental

FORMA DE PROVIMENTO: Livre Nomeaciio e Exoneracio

ORGAO DE LOTACAO: Secretaria Municipal de Educacio

ATRIBUICOES

- Estabelecer rotinas para as atividades administrativas do Nucleo que integra;

- Coordenar a realizagio de programas, projetos e parcerias, firmados com entidades
prestadoras de servigos voltados a educaggo fundamental;

- Solicitar pareceres da 4rea pedagdgica nas minutas de contratos, mantendo contato com
a Diretoria de Educagio Bésica e seus gestores; :

- Solicitar, analisar, reunir e revisar documentos que devam ser anexados aos programas
projetos e parcerias, para efeito de aprovagdo pelas instancias superiores;

- Preparar toda documentagéo necesséria para encaminhamento dos contratos aos 6rgéos
competentes tais como Finangas, Juridico, Gabinete do Prefeito, etc;

- Providenciar as assinaturas que darfio validade aos contratos;

- Manter rigido controle de todo o trimite dos contratos, acompanhando todas as etapas
para aprovagdo e operacionalizagdo, respeitando os prazos fixados;

- Fazer o controle dos respectivos pagamentos contratuais, obedecendo ao cronograma de
desembolso preestabelecido; e,

- Executar outras atribui¢des correlatas as suas fungdes que lhe forem delegadas pelo
Nucleo de Educagio Bésica e as demais previstas em lei.




DESCRICAO DO CARGO
CARGO: Assessor Executivo de Programas e Projetos
FORMA DE PROVIMENTO: Livre Nomeacido ¢ Exoneracio
ORGAO DE LOTACAO: Secretaria Municipal de Educagio
ATRIBUICOES

- Supervisionar, controlar e orientar a execugdo dos programas € projetos para educagao
fundamental;

- Manter-se informado sobre as disponibilidades e dotagdes orgamentarias da Secretaria e
acompanhar a execugfo orcamentdria ¢ financeira;

- Encaminhar ao Gestor do Nucleo os elementos necessarios ao acompanhamento, a
analise e a avalia¢do da execug8o orcamentaria;

- Fazer registrar e controlar os recursos e cotas recebidas e elaborar os respectivos
demonstrativos;

- Agendar reunides periédicas entre o Coordenador e Gestor de Nucleo, a fim de dirimir
duvidas ouvir sugestdes e discutir assuntos de interesse do Nucleo que integra;

- Assessorar a coordenagio das atividades de controle e orientago as unidades escolares
em assuntos de orgamento e finangas;

- Analisar as prestagdes de contas dos convénios, subvengdes e adiantamentos de pronto
pagamento;

- Manter registros e controles sobre as dotagdes orgamentarias;
- Programar e acompanhar a execugéo orgamentdria; e,
- Executar outras atribui¢des correlatas as suas fungdes que lhe forem delegadas pelo

Coordenador de Programas e Projetos para a Educagfo Fundamental e as demais previstas
em lei.




DESCRICAO DO CARGO
CARGO: Coordenador de Infraestrutura e Formacao Continuada
FORMA DE PROVIMENTO: Livre Nomeacﬁo ¢ Exoneracdo
ORGAO DE LOTACAO: Secretaria Municipal de Educacio

ATRIBUICOES

- Orientar e acompanhar a investigagdo, o diagndstico, o planejamento, a implementag&o
e a avaliagfio do curriculo, visando a formag#o dos profissionais da educagéo;

- Supervisionar o cumprimento dos dias letivos e horas/aulas estabelecidos legalmente;

- Acompanhar o cumprimento do plano de trabalho dos docentes nos estabelecimentos de
ensino fundamental;

- Orientar a promogo de atividades de estudo e pesquisa na area educacional,
estimulando o espirito de investigagéo e a criatividade dos profissionais da educagéo;

- Orientar agdes de formagdo permanente dos educadores em servico;

- Acompanhar a¢des que objetivem a articulagdo dos educadores com as familias e a
comunidade, criando processos de integragio com a escola;

- Assessorar 0 Nucleo da Rede de Ensino de Educagdo Fundamental nos aspectos
concernentes a a¢éo pedagogica;

- Assegurar o funcionamento da unidade dentro dos padrdes definidos no regimento
escolar;

- Acompanhar e orientar o processo de construgdo coletiva e execugdo dos projetos do
Nucleo que integra; e,

- Executar outras atribui¢des correlatas as suas fun¢des que lhe forem delegadas pelo
Ntcleo da Rede de Ensino de Educagiio Fundamental e as demais previstas em lei.




DESCRICAC DO CARGO
CARGO: Assessor Executive de Estrutura e Formacio Continuada
FORMA DE PROVIMENTO: Livre Nomeacgdo e Exoneragio

ORGAO DE LOTACAO: Secretaria Municipal de Educacic

ATRIBUICOES

- Supervisionar, controlar e orientar a execugéo dos programas e projetos para a formagio
continuada dos educadores;

- Manter-se informado sobre as disponibilidades e dotagdes orgamentérias do Nicleo de
Rede de Ensino Fundamental para a realizagio dos programas e projetos relacionados a
Coordenadoria de Infraestrutura e Formagéo Continuada;

- Encaminhar ao Coordenador os elementos necessérios a0 acompanhamento, a analise e
a avaliagdo da execug8o orgamentéria;

- Agendar reunides periédicas junto ao Coordenador e Gestor de Nucleo que integra, a
fim de dirimir dévidas ouvir sugestdes e discutir assuntos de interesse do Nucleo que
integra;

- Assessorar a coordenagfio das atividades de controle e orientagdo dos programas e
projetos de formag&o continuada;

- Manter registros e controles sobre as dotagdes orcamentarias;
- Programar e acompanhar a execuggio dos programas ¢ projetos; €,

- Executar outras atribui¢des correlatas as suas fungdes que lhe forem delegadas pelo
Coordenador de Infraestrutura e Formagfo Continuada e as demais previstas em lei.




DESCRICAO DO CARGO

CARGO: Gestor de Nicleo de Rede de Modalidades de Ensino e Atividades
Complementares

FORMA DE PROVIMENTO: Livre Nomeacio ¢ Exoneracéo
ORGAO DE LOTACAO: Secretaria Municipal de Educagio

ATRIBUICOES

- Organizar e coordenar as atividades rotineiras da Diretoria de Educagdo Basica,
implantando politicas e procedimentos a serem adotados;

- Orientar a distribuigio de correspondéncias € outros documentos, utilizando meios de
registros apropriados, para facilitar sua localizagéo imediata;

- Realizar o controle do registro, guarda e publicagdio do expediente oficial da Diretoria
de Educagdio Bésica referente ao Nicleo que integra;

- Acompanhar e pesquisar toda a legislag@io correlata a sua drea de atuagéo;

- Avaliar os projetos e propostas apresentados em relagio as modalidades de ensino e
atividades complementares;

- Identificar o alcance dos projetos e propostas de desenvolvimento de atividades
complementares, desenvolvidas no espago educacional;

- Acompanhar todas as atividades desenvolvidas;

- Apresentar para a Diretoria de Educagfio Bésica, o calendério das agBes a serem
desenvolvidas;

- Responder pela elaboragdo de planos de formagdo de professores, coordenadores e
educadores, dos projetos de EJA - Educagdo de Jovens e Adultos, OPEJA - Orientagéo
Profissional na Educagio de Jovens e Adultos e MOVA - Movimento de Alfabetizacdo; e,

- Executar outras atribui¢es correlatas as suas funcdes que Ihe forem delegadas pelo
Diretor de Educago Basica, e as demais previstas em lei.




DESCRICAO DO CARGO
CARGO: Coordenador de EJA
FORMA DE PROVIMENTO: Livre Nomeacio ¢ Exonera¢do
ORGAO DE LOTACAO: Secretaria Municipal de Educaciio

ATRIBUICOES

- Coordenar, controlar e orientar a execugdo das atividades de Educagdo de Jovens e
Adultos, no Municipio;

- Orientar na elaboragdo de planos de formagfo de gestores, professores e educadores de
Educagdo de Jovens e Adultos (EJA);

- Acompanhar o desenvolvimento dos trabalhos através de visitas as EMEFs e Entidades
Particulares, mantendo contatos com alunos e professores;

- Participar de reunides regulares, juntamento como Gestor do Nucleo que integra, com
representantes de Orglios governamentais para tratar de assuntos relacionados aos
programas de Educagdo de Jovens e Adultos (EJA);

- Coordenar reunides de planejamento de atividades com a equipe de trabalho,
objetivando a definigfio de estratégias de agdes em fungio das metas e objetivos fixados
para a area;

- Elaborar relatorios gerenciais mensais com dados gerais dos programas, submetendo-os
ao Gestor do Nucleo da rede de Modalidades de Ensino e Atividades Complementares, e
aos orgdos de governo municipal; e,

- Executar outras atribui¢cdes correlatas as suas funges que lhe forem delegadas pelo
Gestor do Nucleo da Rede de Modalidades de Ensino e Atividades Complementares, e as
previstas em lei.




DESCRICAO DO CARGO
CARGO: Assessor Executivo de Infraestrutura EJA
FORMA DE PROVIMENTO: Livre Nomeagio e Exoneraciao
ORGAO DE LOTACAO: Secretaria Municipal de Educacio
ATRIBUICOES

- Prestar orientagdo pedagégica e administrativa ao pessoal responsavel pelas unidades
que operacionalizam os projetos de EJA - Educagdo de Jovens e Adultos;

- Visitar as unidades escolares e as entidades particulares onde sio realizadas as agdes dos
Programas, prestando orientagdes e verificando as necessidades de melhoria;

- Manter contatos com operadores dos Programas de outros municipios para troca de
experiéncias e esclarecimento de duvidas;

- Organizar turmas de educadores, professores e coordenadores, para participarem de
palestras, cursos, semindrios, etc. visando desenvolvimento profissional € o maior
envolvimento com os Programas;

- Pesquisar novos métodos de formag#o para treinamento dos educadores e professores; €,

- Executar outras atribuigdes correlatas as suas fungdes que lhe forem delegadas pelo
Coordenador de EJA.




DESCRICAO DO CARGO

CARGO: Coordenador de EDESP

FORMA DE PROVIMENTQ: Livre Nomeacéo e Exonera¢ao

ORGAO DE LOTACAO: Secretaria Municipal de Educagdo

ATRIBUICOES

- Coordenar, controlar e orientar a execugdo das atividades de Educagdo Especializada, no
Municipio;

- Orientar na elaboragéo de planos de formagio de gestores, professores € educadores de
Educagdo Especializada (EDESP);

- Acompanhar o desenvolvimento dos trabalhos através de visitas as EMEFs e Entidades
Particulares, mantendo contatos com alunos e professores; -

- Participar de reunides regulares, juntamento como Gestor do Nucleo que integra, com
representantes de Orgdos governamentais para tratar de assuntos relacionados aos
programas de Educago Especializada (EDESP);

- Coordenar reunides de planejamento de atividades com a equipe de trabalho,
objetivando a definigdio de estratégias de agdes em funcdo das metas e objetivos fixados
para a area;

- Elaborar relatérios gerenciais mensais com dados gerais dos programas, submetendo-os
ao Gestor do Nicleo da Rede de Modalidades de Ensino e Atividades Complementares, e
aos 6rgdos de governo municipal; e,

- Executar outras atribuicdes correlatas as suas fun¢des que lhe forem delegadas pelo
Gestor do Ntcleo da Rede de Modalidades de Ensino e Atividades Complementares, € as
demais previstas em lei.




DESCRICAO DO CARGO
CARGO: Assessor Executivo de Infraestrutura EDESP
FORMA DE PROVIMENTO: Livre Nomeagéo ¢ Exonerac¢io
ORGAO DE LOTACAO: Secretaria Municipal de Educaciio
ATRIBUICOES

- Prestar orientagfio pedagégica e administrativa ao pessoal responsavel pelas unidades
que operacionalizam os projetos de EDESP - Educagdo Especializada;

- Visitar as unidades escolares e as entidades particulares onde sdo realizadas as ag6es dos
programas, prestando orientagdes e verificando as necessidades de melhoria;

- Manter contatos com operadores dos programas de outros municipios para troca de
experiéncias e esclarecimento de dividas;

- Organizar turmas de educadores, professores e coordenadores, para participarem de
palestras, cursos, semindrios, etc. visando desenvolvimento profissional e o maior
envolvimento com os Programas;

- Pesquisar novos métodos de formagéo para treinamento dos educadores e professores; €,

- Executar outras atribui¢des correlatas as suas fungdes que lhe forem delegadas pelo
Coordenador de EDESP e as demais previstas em lei.




DESCRICAO DO CARGO
CARGO: Coordenador de DEF

FORMA DE PROVIMENTO: Livre Nomeacio ¢ Exoneracﬁo

ORGAO DE LOTACAO: Secretaria Municipal de Educagiio
ATRIBUICOES

- Coordenar, controlar e orientar a execugdo das atividades do Departamento de Educagéo
Fisica, no Municipio;

- Orientar na elaboragio de planos de formagdo de gestores, professores e educadores do
Departamento de Educagéo Fisica (DEF);

- Acompanhar o desenvolvimento dos trabalhos através de visitas as EMEFs ¢ Entidades
Particulares, mantendo contatos com alunos e professores;

- Participar de reunides regulares, juntamento como Gestor do Nucleo que integra, com
representantes de Orgdos governamentais para tratar de assuntos relacionados aos
programas do Departamento de Educag8o Fisica (DEF);

- Coordenar reunides de planejamento de atividades com a equipe de trabalho,
objetivando a defini¢io de estratégias de agdes em fungfio das metas e objetivos fixados
para a érea;

- Elaborar relatérios gerenciais mensais com dados gerais dos programas, submetendo-os
a0 Gestor do Nucleo da Rede de Modalidades de Ensino e Atividades Complementares, €
aos 6rgios de governo municipal; e,

- Executar outras atribuicBes correlatas as suas fungdes que ihe forem delegadas pelo
Gestor do Nucleo da Rede de Modalidades de Ensino e Atividades Complementares, € as
demais previstas em lei.




DESCRICAO DO CARGO
CARGO: Assessor Executivo de Infraestrutura DEF
FORMA DE PROVIMENTO: Livre Nomeacéo e Exoneracio
ORGAO DE LOTACAO: Secretaria Municipal de Educacéo
ATRIBUICOES

- Prestar orientagfio pedagégica e administrativa ao pessoal responsével pelas unidades
que operacionalizam os projetos do DEF — Departamento de Educagéo Fisica;

- Visitar as unidades escolares e as entidades particulares onde s&o realizadas as agSes dos
programas, prestando orientagdes e verificando as necessidades de melhoria;

- Manter contatos com operadores dos programas de outros municipios para troca de
experiéncias e esclarecimento de duvidas;

- Organizar turmas de educadores, professores e coordenadores, para participarem de
palestras, cursos, semindrios, etc. visando desenvolvimento profissional e o maior
envolvimento com os Programas;

- Pesquisar novos métodos de formagdo para treinamento dos educadores € professores; ¢,

- Executar outras atribui¢des correlatas as suas fungdes que lhe forem delegadas pelo
Coordenador de DEF e as demais previstas em lei.




DESCRICAO DO CARGO
CARGO: Diretor de Administra¢io Escolar
FORMA DE PROVIMENTO: Livre Nomeacéo ¢ Exoneragao
ORGAO DE LOTACAO: Secretaria Municipal de Educagiio
ATRIBUICOES

- Assessorar o Secretario nos assuntos de sua competéncia;

- Dirigir os servidores de sua diretoria para tragar diretrizes de trabalho, bem como
estudar e propor medidas para racionalizar métodos de trabalho com vistas a agilizar o
atendimento ao publico;

- Promover estudos e pesquisas sobre as atividades de sua competéncia,

- Fiscalizar ¢ opinar sobre os trAmites de processos, documentos € de controle
patrimonial;

- Executar tarefas de planejamento, coordenagdo e controle das atividades dos setores da
'administragio das escolas municipais, alimentagdo escolar, transporte escolar e da
tecnologia da informag#o, de acordo com a legislagdo municipal;

- Responder pelas atividades de administragdo de pessoal da Secretaria, pelo transporte
escolar e frota de veiculos, pela tramitagdo de documentos e processos, pela informagéo e
apoio administrativo, pelo gerenciamento das vagas nas unidades educacionais, pelos
estagidrios, pela administrago do efetivo de gestores e pelo controle da vida funcional de
todos os servidores da Secretaria incluindo os professores;

- Prestar assessoria ao Secretario de Educagfio e o Secretario Adjunto nas suas decisdes,
em assuntos correlatos que lhe sfo atribuidos;

- Definir procedimentos e normas de trabalho para os gestores de nucleo bem como seus
subordinados;

- Programar as atividades componentes dos projetos atribuidos ao departamento, definir
prioridades, coordenar e controlar sua execugdo dentro dos padres de eficiéncia e
eficacia e de acordo com os principios estabelecidos nas instincias superiores;

- Convocar e reunir, quando necessario, sob sua coordenagfo, os subordinados do
departamento para tratar assuntos de interesse da Secretaria;

- Elaborar relatérios gerenciais para o Secretario de Educagfo sobre assuntos e estudos
desenvolvidos em seu departamento;

- Delegar aos subordinados fungdes de suas competéncias, desde que convenientes ao
melhor desempenho e atendimento da sua diretoria; e,

- Executar outras atribui¢des correlatas as suas fungdes que lhe forem delegadas pelo
Secretario Municipal de Educagéo, e as demais previstas em lei.




DESCRICAO DO CARGO
CARGO: Diretor de Administracio Escolar
FORMA DE PROVIMENTO: Livre Nomeacéo e Exoneracio
ORGAO DE LOTACAO: Secretaria Municipal de Educacio

ATRIBUICOES

- Assessorar o Secretério nos assuntos de sua competéncia;

- Dirigir os servidores de sua diretoria para tragar diretrizes de trabalho, bem como
estudar e propor medidas para racionalizar métodos de trabalho com vistas a agilizar o
atendimento ao publico;

- Promover estudos e pesquisas sobre as atividades de sua competéncia;

- Fiscalizar e opinar sobre os trdmites de processos, documentos e de controle
patrimonial;

- Executar tarefas de planejamento, coordenagdo e controle das atividades dos setores da
administracio das escolas municipais, alimentagdo escolar, transporte escolar ¢ da
tecnologia da informagdo, de acordo com a legislagdo municipal;

- Responder pelas atividades de administragdo de pessoal da Secretaria, pelo transporte
escolar e frota de veiculos, pela tramitagdo de documentos e processos, pela informagéo e
apoio administrativo, pelo gerenciamento das vagas nas unidades educacionais, pelos
estagidrios, pela administragio do efetivo de gestores e pelo controle da vida funcional de
todos os servidores da Secretaria incluindo os professores;

- Prestar assessoria ao Secretdrio de Educagfio e o Secretario Adjunto nas suas decisdes,
em assuntos correlatos que lhe sfo atribuidos;

- Definir procedimentos e normas de trabalho para os gestores de niicleo bem como seus
subordinados;

- Programar as atividades componentes dos projetos atribuidos ao departamento, definir
prioridades, coordenar e controlar sua execugdo dentro dos padrdes de eficiéncia e
eficacia e de acordo com os principios estabelecidos nas insténcias superiores;

- Convocar e reunir, quando necesséario, sob sua coordenagdo, os subordinados do
departamento para tratar assuntos de interesse da Secretaria;

- Elaborar relatérios gerenciais para o Secretario de Educag8o sobre assuntos e estudos
desenvolvidos em seu departamento;

- Delegar aos subordinados fun¢des de suas competéncias, desde que convenientes ao
melhor desempenho e atendimento da sua diretoria; €,

- Executar outras atribui¢Ses correlatas as suas fungles que lhe forem delegadas pelo
Secretdrio Municipal de Educag#o, e as demais previstas em lei.




DESCRICAO DO CARGO
CARGO: Gestor de Niicleo de Administra¢io das Escolas Municipais
FORMA DE PROVIMENTO: Livre Nomeacéao ¢ Exoneracao
ORGAO DE LOTACAO: Secretaria Municipal de Educacio
ATRIBUICOES

- Organizar e coordenar as atividades rotineiras da Diretoria de Administragéo Escolar,
implantando politicas e procedimentos a serem adotados;

- Orientar a distribui¢dio de correspondéncias e outros documentos, utilizando meios de
registros apropriados, para facilitar sua localiza¢do imediata;

- Realizar o controle do registro, guarda e publicagdo do expediente oficial da Diretoria
de Administra¢do Escolar referente ao Nucleo que integra;

- Acompanhar e pesquisar toda a legislagio correlata a sua 4rea de atuag@o;

- Responder pelas atividades de controle de documentagdio expedida e recebida pelo
Departamento Administrativo da Secretaria de Educag@o;

- Prestar assisténcia no tocante a preparagio e expedi¢do de cartas, oficios, memorandos,
etc., a pedido do Diretor de Administragdo Escolar, utilizando os servigos do correio ou

por meio eletrdnico;

- Orientar seus subordinados na realizagdo dos trabalhos, respondendo pela qualidade dos
mesmos bem como na conduta funcional e nos assuntos relativos a disciplina;

- Identificar necessidades de melhoria nas rotinas laborais da area;

- Controlar o consumo de materiais de escritério de uso da érea, solicitando a reposigio
necessaria;

- Executar dentro dos prazos planejados os servigos programados;

- Despachar o expediente de sua 4rea com os superiores hierarquicos imediatos, € com
Diretores € Assessores dos demais departamentos da Secretaria;

- Organizar e gerir as Coordenadorias de Apoio Escolar e RH, de Patrim6nio da Secretaria
da Educagfio e Manutengéo Escolar e de Sistema de Dados de Alunos e Profissionais; e,

- Executar outras atribui¢des correlatas as suas fungdes que lhe forem delegadas pelo
Diretor de Administrag@o Escolar, e as demais previstas em lei.




DESCRICAO DO CARGO
CARGO: Coordenador de Apoio Escolar e RH
FORMA DE PROVIMENTO: Livre Nomeagio ¢ Exoneragio

ORGAO DE LOTACAO: Secretaria Municipal de Educagiio
ATRIBUICOES

- Responder pelas atividades de administragdo de pessoal da Secretaria, pela tramitagéo
de documentos e processos, pela informagio e apoio administrativo, pelo gerenciamento
das vagas nas unidades educacionais, pelos estagidrios, pela administragéo do efetivo de
gestores e pelo controle da vida funcional de todos os servidores da Secretaria incluindo
os professores;

- Prestar assessoria ao Gestor de Nucleo de Administragio das Escolas Municipais nas
suas decisdes, em assuntos correlatos que lhe sdo atribuidos;

- Analisar e aprovar juntamente com o Gestor de Nicleo de Administragéio das Escolas
Municipais, o calendario escolar, a grade curricular ¢ o dimensionamento dos recursos
humanos para as atividades da area;

- Programar as atividades componentes dos projetos atribuidos ao departamento, definir
prioridades, coordenar e controlar sua execug¢do dentro dos padrbes de eficiéncia e
eficacia e de acordo com os principios estabelecidos nas instancias superiores;

- Convocar e reunir, quando necessrio, sob sua coordenag@o, os subordinados do
departamento para tratar assuntos de interesse da Secretaria;

- Elaborar relatérios gerenciais para o Gestor de Nicleo de Administragdo das Escolas
Municipais sobre assuntos € estudos desenvolvidos em seu departamento;

- Delegar aos subordinados fun¢des de suas competéncias, desde que convenientes ao
melhor desempenho e atendimento da sua diretoria; ¢,

- Executar outras atribui¢des correlatas as suas fungdes que lhe forem delegadas pelo
Gestor do Niicleo de Administragdo das Escolas Municipais, e as demais previstas em lei.




DESCRICAO DO CARGO =

CARGO: Coordenador de Patriménio da Secretaria da Educac¢iio ¢ Manutengio
Escolar

FORMA DE PROVIMENTO: Livre Nomeacio ¢ Exoneragio
ORGAO DE LOTACAO: Secretaria Municipal de Educagéo

ATRIBUICOES

- Responder pelos trabalhos de inventério dos bens patrimoniais de todas as Unidades
Educacionais, bem como da Secretaria Municipal de Educag@o;

- Receber pedidos de remanejamento de mobilidrio em geral, analisar a possibilidade de
atendimento e solicitar os recursos materiais ¢ humanos necessarios para atender as
solicitagdes;

.- Manter controle fisico e cadastral de mobilidrio, maquinas e equipamentos, em boas|
condi¢des de uso € disponiveis para cessdo aos interessados;

- Solicitar trabalhos de manutengdo e reparo em mdveis e equipamentos, visando deixa-
los em boas condigdes de uso;

|- Manter rigido controle cadastral de todos os bens patrimoniais da Secretaria Municipal
'da Educagéo;

- Coordenar as atividades de recebimento, conferéncia, armazenamento e controle de
materiais em geral, nos almoxarifados da sede e da manutengo da Secretaria Municipal
de Educagéo;

- Propor normas para as requisi¢des e para a distribui¢do de material, instituindo controles
sobre o consumo, por espécie e por unidade, para efeito de previsdo e apuragdo de custos;

- Responder pelos levantamentos de itens para fins de inventério anual, relatando todo o
resultado para analise do Chefe de Divisdo e Secretério de Educagéo;

- Orientar os subordinados na realizagio dos trabalhos, bem como na sua conduta
funcional e nos assuntos relativos a disciplina; e,

- Preparar escalas dirias de trabalho das equipes de manutengo, definindo a forma de
deslocamento do pessoal e dos materiais;

- Preparar relatérios mensais com dados referentes a todos os trabalhos realizados pelas
equipes nas diversas unidades educacionais e demais prédios da Secretaria Municipal de
Educagio;

- Atender solicitagdes dos Diretores da Unidades Escolares a respeito de servigos de
manutengio, e dar orienta¢des a respeito de servigos, prazos, formas de pedido, etc;

- Executar outras atribui¢des correlatas as suas fungdes que lhe forem delegadas pelo
Gestor do Nucleo de Administragio das Escolas Municipais, e as demais previstas em lei.




DESCRICAO DO CARGO

CARGO: Coordenador de Sistema de Dados de Alunos e Profissionais

FORMA DE PROVIMENTO: Livre Nomeagdo ¢ Exoneragio

ORGAO DE LOTACAO: Secretaria Municipal de Educagio

ATRIBUICOES

- Responder pelas atividades de controle do Censo Escolar da rede de ensino do
Municipio, bem como do cadastro de profissionais;

- Fazer o cadastramento das escolas municipais no Ministério da Educagdo;
- Manter controle de classes ocupadas de todas as unidades escolares da rede Municipal;

- Manter atualizado o cadastro de dados das escolas de jurisdigdo do Municipio, bem
como o manter atualizado o cadastro dos servidores da Secretaria Municipal de Educagéo;

- Incluir e transferir alunos da rede de educago infantil, e fundamental;

- Dar suporte aos Diretores da rede municipal quanto as dificuldades em relagéo ao
cadastramento em geral (escolas, professores, alunos);

- Gerenciar datas dos periodos de trabalho, delegados pela Secretaria de Educagdo do
Estado de Sdo Paulo; e,

- Executar outras atribui¢Ses correlatas as suas fungdes que lhe forem delegadas pelo
Gestor do Niucleo de Administragio das Escolas Municipais, e as demais previstas em lei.




DESCRICAO DO CARGO
CARGO: Diretor de Alimentacgio Escolar
FORMA DE PROVIMENTO: Livre Nomeacio e Exoneracio
ORGAO DE LOTACAO: Secretaria Municipal de Educacdo
ATRIBUICOES

- Assessorar o Secretario nos assuntos de sua competéncia;

- Dirigir os servidores de sua diretoria para tracar diretrizes de trabalho, bem como
estudar e propor medidas para racionalizar métodos de trabatho com vistas a agilizar o
atendimento ao publico;

- Promover estudos e pesquisas sobre as atividades de sua competéncia;

- Fiscalizar e opinar sobre os trimites de processos, documentos e de controle
patrimonial;

- Executar tarefas de planejamento, coordenagfio e controle das atividades dos setores da
alimentagio escolar, infra estrutura, e sistema de dados de estoque e logistica de
distribui¢fio de alimentos, de acordo com a legislagdo municipal;

- Planejar e supervisionar todas as atividades dos setores do Departamento;

- Aprovar os cardapios;

- Planejar os pedidos para compras;

- Elaborar as especificag@es técnicas os produtos;

- Gerenciar o banco de dados sobre as solicitagdes das Unidades Escolares;

- Responder pelas atividades de controle de documentagdo expedida e recebida pelo
Gabinete da Secretaria de Educagéo; '

- Prestar assisténcia no tocante a preparagio e expedigio de cartas, oficios, memorandos,
etc., a pedido do Secretario, Secretario Adjunto e Assessores, utilizando os servigos do

correio ou por meio eletronico;

- Orientar seus subordinados na realizagdo dos trabalhos, respondendo pela qualidade dos
mesmos bem como na conduta funcional e nos assuntos relativos a disciplina;

- Identificar necessidades de melhoria nas rotinas laborais da érea;
- Executar dentro dos prazos planejados os servi¢os programados;

- Despachar o expediente de sua drea com os superiores hierarquicos imediatos, e demais
departamentos da Secretaria; €, '

- Executar outras atribuicSes correlatas as suas fungdes que lhe forem delegadas pelo
Secretario Municipal de Educagfo, ¢ as demais previstas em lei.




DESCRICAO DO CARGO

CARGO: Gestor de Niicleo de Administracio da Alimenta¢do Escolar

FORMA DE PROVIMENTO: Livre Nomeacéo ¢ Exoneracao

ORGAO DE LOTACAO: Secretaria Municipal de Educacao

ATRIBUICOES

- Organizar e coordenar as atividades rotineiras da Diretoria de Alimentagdo Escolar,
implantando politicas e procedimentos a serem adotados;

- Orientar a distribuigdo de correspondéncias e outros documentos, utilizando meios de
registros apropriados, para facilitar sua localizagdo imediata;

- Realizar o controle do registro, guarda e publicagdo do expediente oficial da Diretoria
de Alimentagdo Escolar referente ao Nucleo que integra;

- Acompanhar e pesquisar toda a legislaggo correlata a sua area de atuagdo,
- Controlar o recebimento e a expedigdo de produtos;
- Controlar o envio e a retirada de produtos para as Unidades Escolares;

- Elaborar e balancear o cardépio conforme previsto na Secretaria Municipal de
Educacio;

- Coordenar a introdugdo de novos produtos na alimentag&o;
- Acompanhar a aplicagdo dos carddpios nas Unidades Escolares;
- Controlar o uso de frota de veiculos; e,

- Executar outras atribui¢des correlatas as suas fungdes que lhe forem delegadas pelo
Diretor de Alimentaggio Escolar, € as demais previstas em lei.




DESCRICAO DO CARGO

CARGO: Coordenador de Infra Estrutura

FORMA DE PROVIMENTO: Livre Nomeacio ¢ Exoneracao

ORGAO DE LOTACAO: Secretaria Municipal de Educagio

ATRIBUICOES

- Coordenar a fiscalizagdo das condigdes higiénico-sanitarias das cozinhas e dep6sitos de
alimentos;

- Coordenar e organizar o controle do estoque;

- Acompanhar as avaliagdes e orientagdes aos cozinheiros quanto a higiene pessoal e
apresentacgao,

- Verificar estrutura fisica das instalagdes, conforme ANVISA;

- Orientar e coordenar quanto ao cumprimento do cardépio previamente estipulado pela
Diretoria de Alimentagéio Escolar;

- Orientar os cozinheiros baseado no Manual de Boas Préticas, elaborado pelo
Departamento;

- Elaborar relatorio de supervisdo e encaminhar para os responsaveis;
- Elaborar relatérios para os fornecedores; e,

- Executar outras atribuigdes correlatas as suas fungdes que lhe forem delegadas pelo
Gestor do Nucleo de Administragdo de Alimentagdo Escolar, e as demais previstas em lei.




DESCRICAO DO CARGO

CARGO: Coordenador de Sistema de Dados de Estoque e Logistica de Distribui¢io
de Alimentos

FORMA DE PROVIMENTO: Livre Nomeagio e Exoneracao

ORGAO DE LOTACAO: Secretaria Municipal de Educacio

ATRIBUICOES

- Controlar e organizar o recebimento e a expedigéo de produtos;

- Coordenar o controle de envio e a retirada de produtos para as Unidades Escolares;
- Controlar o uso de frota de veiculos;

- Conferir a carga e descarga de produtos;

- Remanejar produtos para as Unidades Escolares;

- Coordenar o controle de armazenamento dos produtos;

- Enviar e retirar documentos relativos ao estoque € logistica da Diretoria de Alimentagéo
Escolar;

- Organizar e agendar visitas da equipe técnica de supervisdo nas Unidades Escolares; e,

- Executar outras atribui¢des correlatas as suas fungdes que lhe forem delegadas pelo
Gestor do Nucleo de Administracdo de Alimentagdio Escolar, e as demais previstas em lei.




DESCRICAO DO CARGO

CARGO: Diretor de Transporte Escolar

FORMA DE PROVIMENTO: Livre Nomeacgiao e Exonera¢ao

ORGAO DE LOTACAO: Secretaria Municipal de Educagéo

ATRIBUICOES

- Assessorar o Secretario nos assuntos de sua competéncia;

- Dirigir os servidores de sua diretoria para tragar diretrizes de trabalho, bem como
estudar e propor medidas para racionalizar métodos de trabalho com vistas a agilizar o
atendimento ao publico;

- Promover estudos e pesquisas sobre as atividades de sua competéncia;

- Fiscalizar e opinar sobre os trimites de processos, documentos e de controle
patrimonial;

- Executar tarefas de planejamento, coordenagdo e controle das atividades de transportes
escolares, de acordo com a legislagfio municipal;

- Responder pelo controle e administragéo do transporte escolar do municipio, prestado
por terceiros ou por equipe e veiculos da propria Secretaria de Educagéo;

- Administrar as atividades de transporte extraclasse (viagens) e do transporte escolar
gratuito oferecido aos alunos da rede municipal de ensino, em conformidade com a

legislagdo vigente;

- Controlar a utilizagdo, guarda e manutengio dos veiculos sob a responsabilidade da
Divisdio, solicitando a manutengdo preventiva e os devidos reparos;

- Orientar a distribuigdo, uso e faturamento dos veiculos contratados, zelando pelos
termos de locagdo ou terceirizagfo;

- Orientar na organizagdo das escalas de trabalho dos motoristas e autorizar a saida dos
veiculos, mantendo controle sobre os itinerarios, horarios € percursos;

- Coordenar a elaboragio de demonstrativos mensais de gastos com combustiveis, pegas e
manutengdo dos veiculos;

- Prestar contas de todas as atividades relativas ao transporte junto ao Secretario
Municipal de Educagéo;

- Analisar or¢amentos e vistorias, e zelar pela documentagio dos veiculos da frota; e,

- Executar outras atribui¢bes correlatas as suas fungdes que lhe forem delegadas pelo
Secretario Municipal de Educagdo, € as demais previstas em lei.




DESCRICAO DO CARGO

CARGO: Gestor de Niicleo de Administragio de Transporte Escolar

FORMA DE PROVIMENTO: Livre Nomeacdo e Exoneracio

ORGAO DE LOTACAO: Secretaria Municipal de Educacio

ATRIBUICOES

- Organizar e coordenar as atividades rotineiras da Diretoria de Transporte Escolar,
implantando politicas e procedimentos a serem adotados;

- Orientar a distribui¢do de correspondéncias e outros documentos, utilizando meios de
registros apropriados, para facilitar sua localizagdo imediata;

- Realizar o controle do registro, guarda e publicagio do expediente oficial da Diretoria
de Transporte Escolar referente ao Niicleo que integra;

- Acompanhar e pesquisar toda a legislaggo correlata a sua area de atuag@o;

- Coordenar as atividades de Transporte Escolar Gratuito ¢ pelo Transporte Extraclasse
em viagens dos alunos da rede escolar municipal;

- Controlar através do sistema os deferimentos e os indeferimentos dos pedidos;

- Fazer o fechamento mensal do total de alunos atendidos pelo sistema de transporte;

- Coordenar a analise dos pedidos verificando todos os detalhes passando para a Diretoria
de Transporte Escolar para obtengdo de aprovagdo, fazendo o fechamento mensal de
todos os casos atendidos para efeito de pagamento;

- Controlar ¢ administrar a frota de veiculos da Secretaria Municipal de Educag@o;

- Coordenar a manutengio da frota de veiculos, solicitando a Diretoria de Transporte
Escolar servigos de manutengdo e reparos, sempre que necessario;

- Receber os pedidos de veiculos das diversas 4reas da Secretaria, analisando roteiros €
definindo a melhor forma de atendimento, visando sempre a forma mais eficiente e menos
onerosa;

- Atender pedidos extras de liberagdo de veiculos, encaminhados por outras Secretarias do
Municipio ou por outros 6rgdos municipais, devidamente autorizados pelo Secretério
Municipal de Educagio, estudando a melhor forma de atendimento; e,

- Executar outras atribui¢des correlatas as suas fungdes que lhe forem delegadas pelo
Diretor de Transporte Escolar, e as demais previstas em lei.




DESCRICAO DO CARGO

CARGO: Diretor de Tecnologia da Informacao

FORMA DE PROVIMENTO: Livre Nomeagio e Exoneracio

ORGAOQO DE LOTACAO: Secretaria Municipal de Educagiio
ATRIBUICOES

- Assessorar o Secretario nos assuntos de sua competéncia;

- Dirigir os servidores de sua diretoria para tragar diretrizes de trabalho, bem como
estudar e propor medidas para racionalizar métodos de trabalho com vistas a agilizar o
atendimento ao publico;

- Promover estudos e pesquisas sobre as atividades de sua competéncia;

- Fiscalizar e opinar sobre os trAmites de processos, documentos e de controle
patrimonial;

- Executar tarefas de planejamento, coordenagéo e controle das atividades de tecnologia
da informaggo, de acordo com a legislagdo municipal;

- Responder pela manutengdio dos equipamentos de informatica e de comunicagéo da
Secretaria Municipal de Educac¢do;

- Atender solicitagdes de usudrios de informética da Secretaria, a respeito de problemas
com equipamentos, direcionando os pedidos aos técnicos da area para atendimento;

- Responder pela instalagdo e manutengdo prévia de todos os equipamentos de
comunicagdo da Secretaria Municipal de Educagdo, atuando em parceria com o pessoal

de outros 6rgios da administragio municipal;

- Controlar o estoque de equipamentos e de pegas de reposi¢do dos equipamentos de
informatica e de comunicagdo, visando o rapido atendimento dos pedidos de reparos;

- Solicitar ao superior hierarquico imediato a reposig¢do de pegas ¢ equipamentos para
compor o estoque emergencial visando o atendimento dos servigos de "help-desk";

- Orientar seus subordinados na realizagdo dos trabalhos, bem como na conduta funcional
e profissional relativos a disciplina;

- Identificar as necessidades e propor melhorias nas rotinas laborais da sua area; €,

- Executar outras atribui¢des correlatas as suas fungdes que lhe forem delegadas pelo
Secretario Municipal de Educagdo, e as demais previstas em lei.




DESCRICAO DO CARGO

EARGO: Diretor de Administracio Escolar

_FFORMA DE PROVIMENTO: Livre Nomeagio e Exoneracéio

ORGAO DE LOTACAO: Secretaria Municipal de Educagio

ATRIBUICOES

- Assessorar o Secretéario nos assuntos de sua competéncia;

- Dirigir os servidores de sua diretoria para tragar diretrizes de trabalho, bem como
estudar e propor medidas para racionalizar métodos de trabalho com vistas a agilizar o
atendimento ao publico;

- Promover estudos e pesquisas sobre as atividades de sua competéncia;

- Fiscalizar e opinar sobre os trimites de processos, documentos e de controle
‘patrimonial;

- Executar tarefas de planejamento, coordenagdo e controle das atividades dos setores da
administragio das escolas municipais, alimentagfo escolar, transporte escolar e da
tecnologia da informagdo, de acordo com a legislagéio municipal;

- Responder pelas atividades de administragdo de pessoal da Secretaria, pelo transporte
escolar e frota de veiculos, pela tramitagdo de documentos e processos, pela informagéo e
\apoio administrativo, pelo gerenciamento das vagas nas unidades educacionais, pelos
{estagiérios, pela administraggo do efetivo de gestores e pelo controle da vida funcional de
'todos os servidores da Secretaria incluindo os professores;

- Prestar assessoria ao Secretario de Educaggio ¢ o Secretario Adjunto nas suas decisdes,
em assuntos correlatos que lhe séo atribuidos;

- Definir procedimentos e normas de trabalho para os gestores de nucleo bem como seus
subordinados;

- Programar as atividades componentes dos projetos atribuidos ao departamento, definir
prioridades, coordenar e controlar sua execugdo dentro dos padrdes de eficiéncia e
|eficacia e de acordo com os principios estabelecidos nas instancias superiores;

- Convocar e reunir, quando necessario, sob sua coordenagéo, 0s subordinados do
departamento para tratar assuntos de interesse da Secretaria;

- Elaborar relatérios gerenciais para o Secretario de Educagdo sobre assuntos e estudos
desenvolvidos em seu departamento;

- Delegar aos subordinados fungdes de suas competéncias, desde que convenientes ao
melhor desempenho e atendimento da sua diretoria,; e,

- Executar outras atribui¢des correlatas as suas fungdes que lhe forem delegadas pelo
Secretario Municipal de Educagdo, e as demais previstas em lei.




DESCRICAO DO CARGO
CARGO: Secretirio Municipal de Saude
FORMA DE PROVIMENTO: Livre Nomeacéo e Exoneracio
ORGAO DE LOTACAO: Secretaria Municipal de Satde
ATRIBUICOES

- Dirigir, planejar, coordenar, orientar a execugdo, avaliar e acompanhar as atividades da
Secretaria Municipal de Satde;

- Prestar assessoria ao Prefeito Municipal em assuntos de sua 4rea de competéncia;

- Supervisionar, coordenar , orientar, dirigir e fazer executar os servigos de sua
Secretaria, de acordo com o planejamento geral da Administragdo;

- Gerir e executar 0 or¢amento da Secretaria Municipal de Saude, zelando pela
responsabilidade financeira e orgamentria;

- Gerir e comandar os servidores lotados na Secretaria Municipal de Saude;

- Planejar, coordenar, supervisionar e fazer executar todas as agdes e atividades relativas
a satide publica, ao controle de zoonoses, vigilancia sanitéria e epidemioldgica, de modo
a conservar a saude e interferir nos fatores de agravo a saude da populagéo;

- Administrar o Fundo Municipal de Saude;

- Formular e implementar as politicas, programas, planos, projetos, diretrizes e metas
concernentes & saude do Municipio, em coordenagdo com o Conselho Municipal de
Saude;

- Propor agdes para garantia de acesso aos servigos de saude, em especial a saide
materna, a do idoso e a da crianga;

- Coordenar, orientar e acompanhar a elaboragdo e a execugdo do Plano Municipal de
Saude;

- Expedir orientagdes para execugdo das leis e regulamentos;
- Apresentar relatérios dos servigos da sua Secretaria;

- Atuar em conformidade com as diretrizes legais na geréncia local do Sistema Unico de
Saude, zelando por seus principios e orientagdes;

- Articular a integrag@o com os profissionais de saude de outras areas;

- Cumprir e fazer cumprir os instrumentos de controle e avaliagdo da Secretaria
Municipal de Sauide; e,

- Exercer outras atribuigdes correlatadas as suas fungdes que lhe forem delegadas pelo
Prefeito Municipal e as demais previstas em lei.




DESCRICAO DO CARGO

CARGO: Secretirio Adjunto da Secretaria Municipal de Saade

FORMA DE PROVIMENTO: Livre Nomeacéo e Exoneragio

ORGAO DE LOTACAO: Secretaria Municipal de Satude

ATRIBUICOES

- Assessorar o Secretario Municipal de Satide nos assuntos de sua area de competéncia;
- Participar das atividades de planejamento da Administragéo Publica Municipal;

- Assessorar o Secretdrio na supervisio dos servicos dos setores integrantes da
Secretaria Municipal de Satude;

- Propor ao Secretério as medidas que se afigurem necessérias ao aperfeigoamento e
interacéio dos servigos e atribuigdes entre os vérios setores da Secretaria Municipal de
Saude;

- Substituir o Secretario Municipal de Satide em suas atribui¢des em caso de auséncias e
impedimentos;

- Estudar e propor ao Secretirio Municipal de Saide a adogdo de medidas e
providéncias necessarias ao bom desempenho dos servigos € 0 aprimoramento técnico
dos servidores lotados na Secretaria Municipal de Saude; e,

- Executar outras atribuicdes correlatas as suas fungdes que lhe forem delegadas pelo
Secretario Municipal de Satide e as demais previstas em lei.




DESCRICAO DO CARGO

CARGO: Chefe de Gabinete da Secretaria Municipal de Saide

FORMA DE PROVIMENTO: Livre Nomeagio ¢ Exoneragio

ORGAO DE LOTACAO: Secretaria Municipal de Saide

ATRIBUICOES

- Prestar assisténcia e assessoramento direto e imediato ao Secretario Municipal de
Saude, dando-lhe suporte administrativo e politico;

- Acompanhar os despachos do Secretario e adotar as providéncias que se fagcam
necessarias;

- Planejar, organizar e supervisionar a atuacdo das unidades da Secretaria Municipal de
Saude;

- Recepcionar as autoridades, municipes e demais pessoas que se dirigirem ao Gabinete
do Secretario, orientando-os e prestando-lhes as informagles necessdrias ou
encaminhando-os, quando for o caso, as unidades da Secretaria Municipal de Saude;

- Acompanhar a execugfio orgamentaria da Secretaria Municipal de Saude;

- Representar o Secretirio Municipal de Saude, na auséncia do Secretario Adjunto e
quando solicitado;

- Elaborar e controlar a agenda de compromissos e viagens do Secretario;
- Examinar e preparar o expediente encaminhado ao titular da Secretaria;

- Supervisionar a elaboragdo, expedi¢io e arquivamento da correspondéncia e
documentos oficiais;

- Manter cadastro atualizado dos bens patrimoniais alocados & Secretaria Municipal de
Saude; e, ’

- Executar outras atribui¢des correlatas as suas fungdes que lhe forem delegadas pelo
Secretario Municipal de Satde e as demais previstas em lei.




DESCRICAO DO CARGO

CARGO: Assessor Executivo dos Conselhos Municipais ¢ do Fundo Municipal da
Satide

FORMA DE PROVIMENTO: Livre Nomeacio ¢ Exoneracio

ORGAO DE LOTACAO: Secretaria Municipal de Satde

ATRIBUICOES

- Assessorar, organizar e acompanhar a Secretaria nos assuntos pertinentes a sua area de
atuacio;

- Acompanhar os procedimentos de interesse da Secretaria, zelando pela observéancia da
legislagio pertinente, com vistas a assegurar a obtengéo dos resultados;

- Assessorar o Secretario na organizago e fluéncia dos trabalhos internos da Secretaria;

- Prestar assessoramento na comunicacdo da Secretaria com os demais érgdos da
Administragio, bem como com a comunidade;

- Elaborar relatorios de levantamentos solicitado pelo Secretério;

- Auxiliar e assessorar o Secretario durante as reunides, anotando as deliberagdes e
fornecendo material de apoio;

- Assessorar, planejar, orientar a atuagiio do Conselho Municipais, no dmbito de sua
competéncia, orientando-os quanto a legislagdo, prazos, competéncias e atribui¢des;

- Prestar assisténcia aos Conselhos Municipais, no ambito de sua competéncia, no
processo eleitoral e nas assembleias ordinérias e extraordindrias;

- Manter em arquivo os documentos pertinentes aos Conselhos Municipais, quando
solicitado;

- Gerenciar e acompanhar as contas que compde o Fundo Municipal de Saude tanto das
receitas como das despesas;

- Participar de comissdes e grupos de trabalho, eventuais ou permanentes, podendo
coordena-los;

- Reportar ao Secretdrio Municipal de Satde eventuais intercorréncias; e,

- Executar outras atribuigdes correlatas as suas fungdes que lhe forem delegadas pelo
Secretario Municipal de Satide e as demais previstas em lei.




DESCRICAO DO CARGO

CARGO: Assessor Executivo de Gestio do Expediente Administrativo

FORMA DE PROVIMENTO: Livre Nomeacdo ¢ Exoneracio

ORGAO DE LOTACAO: Secretaria Municipal de Satide

ATRIBUICOES

- Assessorar, organizar e acompanhar a Secretaria nos assuntos pertinentes & sua area de
atuacgdo;

- Acompanhar os procedimentos de interesse da Secretaria, zelando pela observancia da
legislagfio pertinente, com vistas a assegurar a obtengdo dos resultados;

- Assessorar 0 Secretdrio na organizagio e fluéncia dos trabalhos internos da Secretaria;

- Prestar assessoramento na comunicagdio da Secretaria com os demais 6rgdos da
Administragdo, bem como com a comunidade;

- Elaborar relatérios de levantamentos solicitado pelo Secretério;

- Auxiliar e assessorar o Secretdrio durante as reunides, anotando as deliberages e
fornecendo material de apoio;

- Organizar e dirigir o controle interno das agdes administrativas no que diz respeito ao
expediente, assisténcia social e comunicagio da Secretaria;

- Orientar, coordenar ¢ administrar o recebimento, registro, controle da tramitagdo ¢ a
guarda e destinac¢do final de documentos e papéis;

- Planejar, organizar e orientar os servigos de atendimento e prestacio de informagdes ao
publico;

- Coordenar e orientar a elaboragfio de oficios, memorandos e outros documentos; e,

- Executar outras atribuicdes correlatas as suas fungdes que lhe forem delegadas pelo
Secretdrio Municipal de Satide e as demais previstas em lei.




DESCRICAO DO CARGO

CARGO: Assessor Executivo do Gabinete e Comunicagio

FORMA DE PROVIMENTO: Livre Nomeagio ¢ Exoneragao

ORGAO DE LOTACAO: Secretaria Municipal de Saude

ATRIBUICOES

- Assessorar, organizar ¢ acompanhar a Secretaria nos assuntos pertinentes, dando
sugestdes para a viabilizagfo e eficdcia de sua atuag@o;

- Acompanhar os procedimentos de interesse da Secretaria, zelando pela observancia da
legislagdo pertinente, com vistas a assegurar a obtengéo dos resultados;

- Assessorar o Secretério na organizagdo e fluéncia dos trabalhos internos da Secretaria;

- Prestar assessoramento na comunicagdo da Secretaria com os demais orgdos da
Administracdo, bem como com a comunidade;

- Elaborar relatérios de levantamentos solicitado pelo Secretério;

- Auxiliar e assessorar o Secretario durante as reunides, anotando as deliberagdes e
fornecendo material de apoio;

- Assessorar, pesquisar, analisar, planejar e propor a implantagéo de servigos de interesse
da Secretaria;

- Elaborar planos de comunicagdo e divulgagdo para as agoes da Secretaria Municipal de
Saude, zelando pela eficiéncia na transmissdo da informag&o;

- Promover e orientar, estrategicamente, a divulgagdo dos programas desenvolvidos pela
Secretaria Municipal de Saude;

- Planejar, promover e coordenar a comunicagdo interna da Secretaria Municipal de
Saude, buscando a integragdo entre as Secretarias; e,

- Executar outras atribuigSes correlatas as suas fungdes que lhe forem delegadas pelo
Secretario Municipal de Saude e as demais previstas em lei.




DESCRICAO DO CARGO

CARGO: Assessor de Relacionamento com a Comunidade

FORMA DE PROVIMENTO: Livre Nomeacéio ¢ Exoneracao

ORGAO DE LOTACAO: Secretaria Municipal de Satde

ATRIBUICOES

- Realizar atividades de fomento 2 fiscalizagdo popular bem como a propositura de a¢des
junto aos 6rgdos publicos com vistas & melhoria continua dos servigos prestados pelo
poder publico;

- Estimular a participagdo cidadd da comunidade nos féruns de decisdo em que esta esteja
diretamente representada fortalecendo a cultura de exercicio da democracia direta;

- Representar o Executivo em cada regifio da cidade dando conhecimento a populagdo dos
programas e projetos e promovendo a participagdo desta nos mesmos;

- Pesquisar e sistematizar dados e veicular informagdes; elaborar pareceres simples e
sugestbes de projetos;

- Prestar assessoramento ao Secretério, Diretor, Gestor de Nucleo ou Coordenador em
assuntos de sua area de competéncia;

- Executar as competéncias e atribuigdes previstas nesta lei bem como aquelas que lhe
forem determinadas, inclusive as de representagdo;

- Participar das atividades de planejamento da Secretaria, Nicleo ou Coordenadoria,
quando convocado;

|- Participar de comissGes e grupos de trabalho, eventuais ou permanentes, podendo
coordena-los; e,

- Executar outras tarefas correlatas a coordenagdo geral dos trabalhos e competéncias e
atribui¢des da Secretaria, e as demais previstas em lei.




DESCRICAO DO CARGO

CARGO: Assessor de Incentivo a Participacdo Popular

FORMA DE PROVIMENTO: Livre Nomeacéo ¢ Exoneracéo

ORGAO DE LOTACAO: Secretaria Municipal de Satide

ATRIBUICOES

- Realizar atividades de assessoria aos programas governamentais nos diversos projetos
que garantem o crescimento da participagdo popular e consequentemente a ampliagéo da
fiscalizago da populagdo sobre as agSes governamentais;

- Representar o executivo em cada regido da cidade, dando conhecimento a populagéo
dos programas e projetos e promovendo a participagdo desta nos mesmos;

- Pesquisar e sistematizar dados e veicular informagdes; elaborar pareceres simples e
sugestdes de projetos;

- Prestar assessoramento ao Secretario, Gestor de Nucleo e Coordenador em assuntos de
sua 4rea de competéncia;

- Executar as competéncias e atribuigdes previstas nesta lei bem como aquelas que lhe
forem determinadas, inclusive de representagao;

- Participar das atividades de planejamento da Secretaria, Nucleo ou Coordenadoria
quando convocado;

- Participar de comissdes € grupos de trabalho, eventuais ou permanentes, podendo
coordena-los; e,

- Executar outras tarefas correlatas a coordenagio geral dos trabalhos e competéncias e
atribuigdes da Secretaria e as demais previstas em lei.




DESCRICAO DO CARGO

CARGO: Diretor de Assisténcia Social em Saude

FORMA DE PROVIMENTO: L;v_re Nomeacgio e Exoneracio

ORGAO DE LOTACAO: Secretaria Municipal de Satide
ATRIBUICOES

- Assessorar o Secretario nos assuntos de sua competéncia;

- Dirigir os servidores de sua diretoria para tragar diretrizes de trabalho, bem como
estudar e propor medidas para racionalizar métodos de trabalho com vistas a agilizar o
atendimento ao publico;

- Promover estudos e pesquisas sobre as atividades de sua competéncia;

- Fiscalizar e opinar sobre os trimites de processos, documentos e de controle
patrimonial;

- Executar tarefas de planejamento, coordenagéo e controle das atividades dos setores de
sua 4rea de atuagdo, orientando quanto aos métodos a serem adotados e cumpridos de
acordo com a legislagdo municipal;

- Realizar a gestdio da politica publica de assisténcia social em saude, promovendo um
conjunto integrado de agdes socio assistenciais de iniciativa publica e da sociedade civil
organizada, para atendimento aos cidaddos e grupos que s€ encontram em situagdo de
vulnerabilidade social e riscos;

- Elaborar, coordenar, executar e avaliar planos, programas e projetos que sejam do
ambito de atuagio do Servigo Social da Secretaria de Saude;

- Planejar, organizar e administrar beneficios e servigos sociais;

- Planejamento, organizagio e administragdo dos servigos sociais e das Unidades de
Servigo Social;

- Atuar em conformidade com as diretrizes legais que regem o SUS;
- Articular a integragfio com os profissionais de saude de outras areas;

- Cumprir e fazer cumprir os instrumentos de controle e avaliagdo da Secretaria
Municipal da Satide, no dmbito de sua competéncia; e,

- Executar outras atribuigdes correlatas as suas fungdes que Ihe forem delegadas pelo
Secretario de Administragdo e as demais previstas em lei.




DESCRICAO DO CARGO

CARGO: Diretor de Odontologia

FORMA DE PROVIMENTO: Livre Nomeacio ¢ Exoneragio

ORGAO DE LOTACAO: Secretaria Municipal de Saide

ATRIBUICOES

- Assessorar o Secretario nos assuntos de sua competéncia;

- Dirigir os servidores de sua diretoria para tragar diretrizes de trabalho, bem como
estudar e propor medidas para racionalizar métodos de trabalho com vistas a agilizar o
atendimento ao publico;

- Promover estudos e pesquisas sobre as atividades de sua competéncia;

- Fiscalizar e opinar sobre os trAmites de processos, documentos e de controle
patrimonial;

- Executar tarefas de planejamento, coordenagdo e controle das atividades dos setores de
sua 4rea de atuagdo, orientando quanto aos métodos a serem adotados e cumpridos de
acordo com a legislagdo municipal;

- Estabelecer politicas para a atuagdo dos profissionais de saude bucal do servigo publico
de saide municipal, consolidando a recuperagdo dos danos causados pelas doengas
bucais, a aplicagio de métodos de prevengdo e o repasse de informagdes para o auto
cuidado e manutengéo da satde bucal, com énfase a prevengao;

- Participar e promover campanhas frente & Secretaria Municipal de Satde de cuidados €
prevengio com a saude bucal em escolas ¢ demais unidades educacionais, sobretudo em
observancia ao calendério estipulado pelo Ministério da Satide e Secretaria Estadual da
Saude visando tais agdes;

- Atuar em conformidade com as diretrizes legais que regem o SUS;

- Articular a integrag@o com os profissionais de satide de outras areas;

- Gerir e supervisionar os servigos e as solugdes das questdes burocraticas e
administrativas, no ambito de sua competéncia, elaborando e implantando rotinas de
simplificagio de procedimentos administrativos, acompanhando sua aplicag¢do;

- Participar de estudos de politica organizacional no mbito da satide bucal, efetuando
andlises situacionais com vistas a promover e/ou aprimorar os servigos prestados a

populacéo;

- Cumprir e fazer cumprir os instrumentos de controle e avaliagdo da Secretaria
Municipal da Saude; e,

- Executar outras atribui¢gSes correlatas as suas fungdes que lhe forem delegadas pelo
Secret4rio Municipal de Satide e as demais previstas em lei.




DESCRICAO DO CARGO

CARGO: Diretor de Assisténcia Farmacéutica

FORMA DE PROVIMENTO: Livre Nomeacio ¢ Exoneragio

ORGAO DE LOTACAO: Secretaria Municipal de Satde

ATRIBUICOES

- Assessorar o Secretério nos assuntos de sua competéncia;

- Dirigir os servidores de sua diretoria para tragar diretrizes de trabalho, bem como
estudar e propor medidas para racionalizar métodos de trabalho com vistas a agilizar o
atendimento ao publico;

- Promover estudos e pesquisas sobre as atividades de sua competéncia;

- Fiscalizar e opinar sobre os trimites de processos, documentos e de controle
patrimonial;

- Executar tarefas de planejamento, coordenagdo e controle das atividades dos setores de
sua 4rea de atuacfo, orientando quanto aos métodos a serem adotados e cumpridos de
acordo com a legislagio municipal;

- Gerir, promover, coordenar, e avaliar as agdes da Assisténcia Farmacéutica;

- Manter registros das atividades desenvolvidas sobre sua direg&o;

- Atuar na promogdo, prote¢do e assisténcia a saide relacionados & Assisténcia
Farmacéutica;

- Tragar diretrizes para o uso racional de medicamentos;

- Selecionar e estimar as necessidades de medicamentos;

- Acompanhar o processo de aquisi¢cdo de medicamentos;

- Assegurar a qualidade de produtos, processo e resultados;

- Organizar e estruturar os servicos de Assisténcia Farmacéutica no nivel de atengdo a
saude local;

|- Distribuir tarefas de acordo com o perfil técnico dos farmacéuticos coordenando e
orientando suas agdes;

- Articular a integragdo com os profissionais de satide de outras areas;

- Cumprir e fazer cumprir os instrumentos de controle e avaliagio da Secretaria
Municipal da Saude; e,

- Executar outras atribui¢des correlatas as suas fungdes que lhe forem delegadas pelo
Secretario Municipal de Saide e as demais previstas em lei.




DESCRICAO DO CARGO

CARGO: Gestor de Niicleo de Farmacia de Urgéncia e Emergéncia

FORMA DE PROVIMENTO: Livre Nomeacido ¢ Exoneraciao
ORGAO DE LOTACAO: Secretaria Municipal de Saade
ATRIBUICOES

- Organizar e coordenar as atividades rotineiras da Diretoria que integra, implantando
politicas e procedimentos a serem adotados;

- Orientar a distribui¢sio de correspondéncias e outros documentos, utilizando meios de
registros apropriados, para facilitar sua localizagfo imediata;

- Realizar o controle do registro, guarda e publicagdo do expediente oficial da Diretoria
que integra, no dmbito de sua competéncia;

- Acompanhar e pesquisar toda a legislagdo correlata a sua drea de atuagio;
- Assessorar o Diretor de sua 4rea de atuagio nos assuntos de sua competéncia;

- Atuar na promogio, protegio e assisténcia a saide relacionados a assisténcia
farmacéutica de urgéncia e emergéncia;

|- Gerenciar e avaliar as agdes da assisténcia farmacéutica em urgéncia e emergeéncia;

- Planejar, acompanhar e orientar o controle, a aquisicdo e a distribui¢do dos
medicamentos no 4mbito dos servigos de urgéncia e emergéncia;

- Manter registros das atividades desenvolvidas sobre sua geréncia;

- Promover o uso racional de medicamentos, selecionando e estimando as necessidades
de aquisigdo e utilizagdo destes;

- Acompanhar o processo de aquisi¢do de medicamentos;
- Assegurar a qualidade de produtos, processo e resultados;

- Organizar e estruturar os servicos de Assisténcia Farmacéutica no nivel de atengdo a
saude local;

- Cumprir e fazer cumprir os instrumentos de controle e avaliagio da Secretaria
Municipal da Saude; e,

- Executar outras atribui¢des correlatas as suas fungdes que lhe forem delegadas pelo
Diretor de sua 4rea de atuagdio e pelo Secretario de Satide ¢ as demais previstas em lei.




DESCRICAO DO CARGO

CARGO: Gestor de Niicleo de Farmacia de Atengio Basica

FORMA DE PROVIMENTO: Livre Nomeagio ¢ Exoneracio

ORGAO DE LOTACAO: Secretaria Municipal de Saude

ATRIBUICOES

- Organizar e coordenar as atividades rotineiras da Diretoria que integra, implantando
politicas e procedimentos a serem adotados;

- Orientar a distribui¢do de correspondéncias e outros documentos, utilizando meios de
registros apropriados, para facilitar sua localizag&o imediata;

- Realizar o controle do registro, guarda e publicagdio do expediente oficial da Diretoria
que integra, nos limites de sua competéncia;

- Acompanhar e pesquisar toda a legislagio correlata a sua drea de atuago;

- Assessorar o Diretor de sua 4rea de atuagfio nos assuntos de sua competéncia;

- Gerenciar e avaliar as agBes da assisténcia farmacéutica em atengdo basica;

- Atuar na promogdo, protedo e assisténcia a saide relacionados a Assisténcia
Farmacéutica na ateng&o basica;

- Planejar, acompanhar e orientar o controle, a aquisi¢do € a distribuicdo dos
medicamentos no dmbito dos servigos de atengdo basica;

- Manter registros das atividades desenvolvidas sobre sua geréncia;
- Promover o uso racional de medicamentos;

- Selecionar e estimar as necessidades de medicamentos;

- Acompanbhar o processo de aquisi¢do de medicamentos;

- Assegurar a qualidade de produtos, processo e resultados;

- Organizar e estruturar os servigos de Assisténcia Farmacéutica no nivel de atengdo a
saude local;

- Distribuir tarefas de acordo com o perfil técnico dos farmacéuticos gerenciando e
orientando suas agdes;

- Articular a integrac¢dio com os profissionais de satde de outras areas;

- Cumprir e fazer cumprir os instrumentos de controle e avaliagio da Secretaria
Municipal da Saude; e,

- Executar outras atribui¢cdes correlatas as suas fungdes que lhe forem delegadas pelo
Diretor de sua 4rea de atuacdo e pelo Secretario de Saude, e as demais previstas em lei.




DESCRICAO DO CARGO

CARGO: Diretor de Administracdo

FORMA DE PROVIMENTO: Livre Nomeacéo ¢ Exoneracao

ORGAO DE LOTACAO: Secretaria Municipal de Saide

ATRIBUICOES

- Assessorar o Secretdrio nos assuntos de sua competéncia;

- Dirigir os servidores de sua diretoria para tragar diretrizes de trabalho, bem como
estudar e propor medidas para racionalizar métodos de trabalho com vistas a agilizar o
atendimento ao publico;

- Promover estudos e pesquisas sobre as atividades de sua competéncia;

- Gerir, administrar, fiscalizar e opinar sobre os trimites de processos, documentos e de
controle patrimonial;

- Executar tarefas de planejamento, coordenagdo e controle das atividades dos setores de
sua 4rea de atuagdo, orientando quanto aos métodos a serem adotados e cumpridos de
acordo com a legislagdo municipal;

- Promover, coordenar, supervisionar e garantir o correto andamento e execugdo das
fungdes de apoio administrativo da Secretaria Municipal da Saude, atuando com a gestdo
da equipe, respondendo pelos recursos humanos, assessorando na compras a serem
realizadas, acompanhando permanentemente os prestadores terceirizados que prestam
servigos a Secretaria;

- Assessorar o Secretdrio Municipal da Saide na elaboragdo de relatérios gerenciais,
conduzindo reunies de recursos materiais e financeiros da 4rea, além de providenciar
meios para que as atividades sejam desenvolvidas em conformidade com as normas ¢
procedimentos técnicos adequados;

- Atuar em conformidade com as diretrizes legais que regem o SUS;
- Articular a integra¢@o com os profissionais de satide de outras areas;

- Cumprir e fazer cumprir os instrumentos de controle e avaliagdo da Secretaria
Municipal da Saude; e,

- Executar outras atribui¢des correlatas as suas fungdes que lhe forem delegadas pelo
Diretor Administrativo ou pelo Secretario Municipal de Saude e as demais previstas em
lei.




DESCRICAO DO CARGO

CARGO: Gestor de Niicleo de Controle e Manutencio

FORMA DE PROVIMENTO: Livre Nomeagio e Exoneracio

ORGAO DE LOTACAO: Secretaria Municipal de Saide

ATRIBUICOES

- Organizar e coordenar as atividades rotineiras da Diretoria que integra, implantando
politicas e procedimentos a serem adotados;

- Orientar a distribuicdio de correspondéncias e outros documentos, utilizando meios de
registros apropriados, para facilitar sua localizagio imediata;

- Realizar o controle do registro, guarda e publicagdo do expediente oficial da Diretoria
que integra;

- Acompanhar e pesquisar toda a legislago correlata a sua area de atuag@o;

- Assessorar o Diretor de sua 4rea de atuagdo nos assuntos de sua competéncia;

- Gerenciar as atividades de estruturacdo, acompanhamento, cadastro e tombamento dos
bens adquiridos com recursos orgamentarios € ndo orgamentarios, moveis e imoéveis,
veiculos em geral e outros itens empregados na Secretaria Municipal de Saude, visando
preservar a integridade das informagdes sobre o patriménio publico assim como

promover a manutengio cotretiva e preventiva do conjunto;

- Gerir e administrar o cumprimento e a regularidade dos contratos e convénios firmados
pela Administragio para suprir as necessidades da Secretaria Municipal de Saude;

- Proceder as agdes de controle e avaliagdo, priorizando os procedimentos técnicos e
administrativos prévios a realiza¢do de servigos;

- Garantir e acompanhar a alimentagio permanente e regular dos bancos de dados
nacionais do Ministério da Saude;

- Garantir a operacionalizagio do sistema de informag&o ambulatorial e hospitalar; e,

- Executar outras atribui¢des correlatas as suas fungdes que lhe forem delegadas pelo
Diretor de sua area de atuagdo e pelo Secretario de Saude, e as demais previstas em lei.




DESCRICAO DO CARGO

CARGO: Coordenador de Manutengio e Patriménio

FORMA DE PROVIMENTO: Livre Nomeacio ¢ Exoneracgio

ORGAO DE LOTACAO: Secretaria Municipal de Satude

ATRIBUICOES

- Coordenar as atividades de estruturagio, acompanhamento e¢ cadastro dos bens
adquiridos com recursos orgamentarios e ndo orgamentdrios, moveis e iméveis, veiculos
em geral e outros itens empregados na Sécretaria Municipal de Saude;

- Gerenciar as a¢des de controle patrimonial dos bens moveis e iméveis, desde o
recebimento, avaliagdo, valoragdo, registro documental, chapeamento ¢ alocagio;

- Normatizar e monitorar os procedimentos administrativos relativos & administragéo dos
bens moveis € iméveis;

- Coordenar e orientar as atividades de manutengdo do patriménio publico da Secretaria
Municipal de Saude;

- Participar de comisses de inventdrios, avaliagdes e reavaliagdes;

- Visando preservar a integridade das informag@es sobre o patrimdnio publico assim
como promover a manutengdo corretiva e preventiva do conjunto; e,

- Executar outras atribui¢des correlatas as suas fun¢des que lhe forem delegadas pelo
Gestor de Niicleo de Controle e Manuteng#o ou pelo Secretario Municipal de Saude e as
demais previstas em lei.




DESCRICAO DO CARGO

CARGO: Coordenador de Transportes

FORMA DE PROVIMENTO: Livre Nomeagiio ¢ Exoneragio

ORGAO DE LOTACAO: Secretaria Municipal de Satide

ATRIBUICOES

- Gerenciar ¢ organizar a rede de atengdo para o atendimento do transporte, regulando o
fluxo dos pacientes, sejam elas no domicilio, no local de trabalho ou em vias publicas,
para os devidos servigos de satde;

- Criar mecanismos para promover o ripido e eficiente servico de atendimento de
transporte aos municipes, promovendo o envio, no menor prazo de tempo possivel, de
ambulancias com equipes de saude;

- Controlar a utilizagdo, guarda e manutengdo dos veiculos sob a responsabilidade da
Divis#o, solicitando a manutengio preventiva e os devidos reparos;

- Orientar a distribuicio, uso e faturamento dos veiculos contratados, zelando pelos
termos de locagdo ou terceirizacéo;

- Orientar na organizagdo das escalas de trabalho dos motoristas e autorizar a saida dos
veiculos, mantendo controle sobre os itinerarios, horérios € percursos;

- Coordenar a utilizagio de toda a frota de veiculos da Secretaria Municipal de Satde; e,
- Executar outras atribui¢des correlatas as suas fungdes que lhe forem delegadas pelo

Gestor Nicleo de Controle ¢ Manutengéo ou pelo Secretario Municipal de Saude e as
demais previstas em lei.




DESCRICAO DO CARGO
CARGO: Coordenador de Almoxarifado e Distribuigio

FORMA DE PROVIMENTO: Livre Nomeacéo ¢ Exoneracio

ORGAO DE LOTACAO: Secretaria Municipal de Satide

ATRIBUICOES

- Coordenar, organizar ¢ auxiliar os profissionais inerentes & guarda e conservacdo de
materiais em recinto coberto ou niio, adequado  sua natureza, tendo a fungdo de destinar
espagos onde permanecera cada item aguardando a necessidade do seu uso, ficando sua
localizagfio, equipamentos e disposi¢do interna acondicionados a politica geral de
estoques da Secretaria Municipal de Saude;

- Assistir e coordenar o planejamento e a programagao de suprimentos em geral;
- Supervisionar o desenvolvimento e a manutengéo dos suprimentos;

- Acompanhar e orientar a distribuigdo e o uso dos materiais administrativos e
hospitalares;

- Coordenar e administrar o controle de guarda e distribui¢do de materiais € recursos
necessarios as atividades da Secretaria Municipal de Satde;

- Orientar e coordenar o controle do estoque, evitando assim eventual desabastecimento;
€,

- Executar outras atribuicSes correlatas as suas fungdes que lhe forem delegadas pelo
Gestor do Nicleo de Controle € Manutengio ou pelo Secretario Municipal de Saude e as
previstas em lei.




DESCRICAO DO CARGO

CARGO: Coordenador de Contratos, Convénios, Licitacio, Planejamento e
Projetos

FORMA DE PROVIMENTO: Livre Nomeacio e Exoneragio

ORGAO DE LOTACAO: Secretaria Municipal de Saade

ATRIBUICOES

- Coordenar e tragar diretrizes, no 4mbito da administragiio da Secretaria Municipal de
Saude, o suprimento das suas necessidades nos planos de gesto definindo seus objetivos
e estratégias para alcangé-los, zelando pela aplicagdio dos recursos disponiveis de forma
eficiente ¢ prevenindo os possiveis riscos em sua implanta¢do nas diversas agdes a serem
adotadas pela Secretaria de Satude em prol da populagdo;

- Coordenar a realizagio de contratos, convénios, licitagdo, planejamento e projetos,
firmados com entidades prestadoras de servigos voltados a satde;

- Solicitar, analisar, reunir e revisar documentos que devam ser anexados aos programas
projetos e parcerias, para efeito de aprovagéo pelas instincias superiores;

- Preparar toda documentagfio necessaria para encaminhamento dos contratos aos 6rgéos
competentes tais como Finangas, Juridico, Gabinete do Prefeito, etc;

- Providenciar as assinaturas que dardo validade aos contratos;

- Manter rigido controle de todo o trdmite dos contratos, acompanhando todas as etapas
para aprovagio e operacionalizagdo, respeitando os prazos fixados;

- Fazer o controle dos respectivos pagamentos contratuais, obedecendo ao cronograma de
desembolso preestabelecido;

- Acompanhar os processos licitatérios assim como a execugdo dos contratos € convénios
firmados entre os varios 6rgdos, sejam elas entidades publicas ou privadas; e,

- Executar outras atribui¢des correlatas as suas fungdes que lhe forem delegadas pelo
Gestor de Nicleo de Controle e Manuteng&o ou pelo Secretario Municipal de ‘Satde, e as
demais previstas em lei.




DESCRICAO DO CARGO

CARGO: Coordenador de Recursos Humanos e Controle de Ponto

FORMA DE PROVIMENTO: Livre Nomeacdo ¢ Exoneragio

ORGAO DE LOTACAO: Secretaria Municipal de Saide

ATRIBUICOES

- Coordenar, controlar e nortear os colaboradores na direcdo dos objetivos € metas
tragadas pela Secretaria Municipal de Saide empregando métodos, politicas e técnicas
definidas com objetivo de administrar os comportamentos internos de cada colaborador
no sentido de otimizar e valorizar o capital humano dos profissionais lotados na
Secretaria Municipal de Satude;

- Executar outras atribui¢des correlatas as suas fungdes que lhe forem delegadas pelo
Secretario Municipal de Satde e as previstas em lei;

- Orientar a organizagio do quadro de pessoal da Secretaria, recepgéo de documentos,
arquivo e controle de documentos relacionados aos seus servidores; €,

- Executar outras atribui¢des correlatas as suas fungdes que lhe forem delegadas pelo
Gestor de Nucleo de Controle e Manutengdo ou pelo Secretdrio Municipal de Satude e as
demais previstas em lei.




DESCRICAO DO CARGO

CARGO: Coordenador de Avaliag¢do, Controle e Estatisticas

FORMA DE PROVIMENTO: Livre Nomeagio ¢ Exoneracao

ORGAO DE LOTACAO: Secretaria Municipal de Saiide

ATRIBUICOES

- Coordenar a operacionalizagdo e a alimentagdo regular das bases de dados dos sistemas
de informagdo, conforme normas do Ministério da Saude;

- Gerenciar o abastecimento e atualizagio do sistema de cadastro nacional de
estabelecimentos de saude;

- Propor a elaboragfo da programagdo fisico orgamentaria das unidades de satde;

- Acompanhar a avaliagdo da produgéo das diversas unidades de saude;

- Monitorar a execugio dos procedimentos por meio de agdes de controle, avaliagdo e
auditoria disponibilizando os dados e subsidiando as agbes de planejamento e

gerenciamento; e,

- Orientar a elaboragdo de relatorios periddicos de estatisticas relacionadas a saide
publica municipal; e,

- Executar outras atribuigdes correlatas as suas fungdes que lhe forem delegadas pelo
Gestor de Nugcleo de Controle ¢ Manutengéo ou pelo Secretario Municipal de Satde ¢ as
demais previstas em lei.




E DESCRICAO DO CARGO
CARGO: Coordenador de Tecnologia em Informagio
FORMA DE PROVIMENTO: Livre Nomeagfo ¢ Exoneracgio
ORGAO DE LOTACAO: Secretaria Municipal de Satde

ATRIBUICOES

- Coordenar os recursos de tecnologia em informagdo utilizados pela Secretaria
Municipal de Satide, nos imites da sua competéncia, utilizando-se de novas tecnologias €
procedimentos, com vistas a aumentar a qualidade, eficaciae a eficiéncia da comunicagéo
da Secretaria com os demais orgos da Administragdo;

- Realizar levantamento e andlise de necessidades, coleta material sobre os procedimentos
internos, pesquisa de tecnologias, planejamento e execugio de programas;

- Realizar a gestio da informética e da politica de seguranga da informag&o da Secretaria
Municipal de Saude;

- Executar tarefas de planejamento, coordenagfio e controle das atividades de tecnologia
da informag#o, de acordo com a legislag@o municipal;

- Responder pela manutengdo dos equipamentos de informatica ¢ de comunicacdo da
Secretaria Municipal de Saude;

- Atender solicitagdes de usudrios de informética da Secretaria, a respeito de problemas
com equipamentos, direcionando os pedidos aos técnicos da 4rea para atendimento;

- Responder pela instalagio e manuten¢fo prévia de todos os equipamentos de!
comunicagio da Secretaria Municipal de Satde, atuando em parceria com o pessoal de
outros 6rgios da administragdo municipal;

- Controlar o estoque de equipamentos e de pegas de reposi¢do dos equipamentos de
informatica e de comunicagdo, visando o rapido atendimento dos pedidos de reparos;

!- Solicitar ao superior hierdrquico imediato a reposi¢do de pegas e equipamentos para
compor o estoque emergencial visando o atendimento dos servigos de "help-desk”; e,

- Executar outras atribui¢des correlatas as suas fungdes que lhe forem delegadas pelo
Gestor de Controle e Manutencgio ou pelo Secretirio Municipal de Saude e as demais
previstas em lei.




DESCRICAO DO CARGO
CARGO: Gestor de Nucleo de Auditoria
FORMA DE PROVIMENTO: Livre Nomeacédo ¢ Exoneracao
ORGAO DE LOTACAO: Secretaria Municipal de Satide
ATRIBUICOES

- Organizar e coordenar as atividades rotineiras da Diretoria que integra, implantando
politicas e procedimentos a serem adotados;

- Orientar a distribui¢io de correspondéncias e outros documentos, utilizando meios de
registros apropriados, para facilitar sua localizagdo imediata;

- Realizar o controle do registro, guarda e publicagdio do expediente oficial da Diretoria
que integra;

- Acompanhar e pesquisar toda a legislagfo correlata a sua drea de atuag@o;

- Assessorar o Diretor de sua 4rea de atuagio nos assuntos de sua competéncia;

- Gerenciar e avaliar criticamente a utilizagdo dos recursos em saude, contribuindo para
(otimizar a relagéo entre beneficio e custo, com garantia da qualidade da assisténcia e
observéncia dos principios éticos nos diversos servigos de saude afetos a Secretaria de
Saude;

- Definir instrumentos para a realiza¢do das atividades de Auditoria;

- Consolidar e analisar os resultados obtidos em decorréncia de suas agdes;

- Propor medidas corretivas e interagir com outras areas da administragdo, de acordo com
a legislagdo que regulamenta a auditoria no dmbito do SUS;

- Propor agdes de monitoramento da execugfio dos procedimentos praticados, para
verificar a sua conformidade com os padrdes estabelecidos ou detectar situagdes que
exijam maior aprofundamento;

- Acompanhar a auditoria da regularidade dos procedimentos praticados;
- Gerenciar o exame das atividades desenvolvidas na Secretaria Municipal de Saide, com
vistas a assegurar o cumprimento do planejamento estabelecido previamente e o

cumprimento das metas preconizadas; e,

- Executar outras atribui¢des correlatas as suas fungSes que lhe forem delegadas pelo
Diretor de sua area de atuagfo e pelo Secretério de Saude, e as demais previstas em lei.




DESCRICAO DO CARGO

CARGO: Diretor de Urgéncia e Emergéncia

FORMA DE PROVIMENTO: Livre Nomeacido ¢ Exoneracio

ORGAO DE LOTACAO: Secretaria Municipal de Saide

ATRIBUICOES

- Assessorar o Secretario nos assuntos de sua competéncia,

- Dirigir os servidores de sua diretoria para tragar diretrizes de trabalho, bem como
estudar e propor medidas para racionalizar métodos de trabalho com vistas a agilizar o
atendimento ao publico;

- Promover estudos e pesquisas sobre as atividades de sua competéncia;

|- Fiscalizar ¢ opinar sobre os trdmites de processos, documentos e de controle
patrimonial;

- Executar tarefas de planejamento, coordenagéo e controle das atividades dos setores de
sua 4rea de atuagdo, orientando quanto aos métodos a serem adotados e cumpridos de
acordo com a legislagdo municipal;

- Promover, coordenar, supervisionar e garantir a continuidade dos servigos municipais
de urgéncia e emergéncia com funcionamento ininterrupto 24 horas, e mapear 0s
atendimentos visando os posteriores e devidos encaminhamentos, tanto em recursos
humanos como materiais; e,

- Executar outras atribuigdes correlatas as suas fungdes que lhe forem delegadas pelo
Secretario Municipal de Saude, e as demais previstas em lei.




DESCRICAO DO CARGO

CARGO: Gestor de Niicleo de Gestido Técnica

FORMA DE PROVIMENTO: Livre Nomeacéo ¢ Exoneracao

ORGAO DE LOTACAO: Secretaria Municipal de Satide

ATRIBUICOES

- Organizar e coordenar as atividades rotineiras da Diretoria que integra, implantando
politicas e procedimentos a serem adotados;

- Assessorar o Diretor de sua 4rea de atua¢do nos assuntos de sua competéncia;

- Gerenciar, organizar e auxiliar no planejamento, controle e avaliagio da implantagéo de
politicas publicas de saude;

- Gerenciar servigos e unidades de saude e seus processos de trabalho;

- Promover e assessorar estudos de custos e viabilidade no desenvolvimento de projetos
de gestdo em saude;

- Orientar a distribui¢fio de correspondéncias e outros documentos, utilizando meios de
registros apropriados, para facilitar sua localizagdo imediata;

- Realizar o controle do registro, guarda e publicagfio do expediente oficial da Diretoria
que integra;

- Acompanhar e pesquisar toda a legislaggo correlata a sua 4rea de atuagéo; e,

- Executar outras atribui¢Ses correlatas as suas fungdes que lhe forem delegadas pelo
Diretor de sua area de atuagdo e pelo Secretdrio de Satde, e as demais previstas em lei.




DESCRICAO DO CARGO

CARGO: Coordenador de Unidades de Pronto Atendimento e 192

FORMA DE PROVIMENTO: Livre Nomeagio ¢ Exoneragio

ORGAO DE LOTACAO: Secretaria Municipal de Saide

ATRIBUICOES

- Coordenar, tracar diretrizes e organizar a rede de atengdo para o atendimento as
urgéncias e emergéncia;

- Estabelecer procedimentos para agilizar o processo de remogdo aos pacientes em
situagdio de urgéncia e emergéncia, visando reduzir o indice de mortes precoces;

- Planejar, sugerir e supervisionar os atendimentos de urgéncia e emergéncia do
Municipio;
- Coordenar equipe interdisciplinar de saude nas agdes de urgéncia e emergéncia;

- Orientar os atendimentos de urgéncia e emergéncia, de forma que os mesmos sejam
prestados de maneira otimizada e eficiente;

- Propiciar a promogiio de agdes que visem o continuo aperfeigoamento da equipe
técnica;
- Coordenar as atividades inerentes ao pronto atendimento adulto e ao pronto atendimento

infantil; e,

- Executar outras atribuicSes correlatas as suas fungdes que lhe forem delegadas pelo
Gestor de Nucleo de Gestdo Técnica ou pelo Secretdrio Municipal de Saude e as demais
previstas em lei.




DESCRICAO DO CARGO

CARGO: Assessor Executivo do Pronto Atendimento Adulto

FORMA DE PROVIMENTO: Livre Nomeacéo e Exoneracéio

ORGAO DE LOTACAO: Secretaria Municipal de Saude

ATRIBUICOES

- Assessorar, organizar e acompanhar a Secretaria nos assuntos pertinentes a sua érea de
atuacdo;

- Acompanhar os procedimentos de interesse da Secretaria, zelando pela observancia da
legislagdo pertinente, com vistas a assegurar a obtengdo dos resultados;

- Assessorar o0 Gestor de Nucleo na organizagdo e fluéncia dos trabalhos internos da
Secretaria;

- Prestar assessoramento na comunicacio da Secretaria com os demais orgdos da
Administra¢do, bem como com a comunidade;

- Elaborar relatérios de levantamentos solicitado pelo Secretario;

- Auxiliar e assessorar o Gestor de Nucleo durante as reunides, anotando as deliberagdes e
 fornecendo material de apoio;

- Ordenar, administrar e otimizar os fluxos de referéncia e contra referéncia de pacientes
no SUS;

- Integrar os servigos de urgéncia hospitalar aos demais niveis de atengéo, seja por meio
da regulagio médica das urgéncias ou de outras centrais do complexo por meio da
interagdio das politicas publicas de atengfio as urgéncias e de humanizacdo da rede de
urgéncia e emergéncia da Secretaria Municipal da Saude;

- Coordenar, organizar e vistoriar a escala dos profissionais envolvidos na presta¢do de
assisténcia nos equipamentos de satde destinados a urgéncia e emergéncia na unidade de
pronto atendimento adulto; e,

- Executar outras atribui¢Ses correlatas as suas fungdes que lhe forem delegadas pelo
Gestor de Nucleo de Gestdo Técnica ou pelo Secretario Municipal de Satude e as demais
previstas em lei.




DESCRICAO DO CARGO

CARGO: Assessor Executivo do Pronto Atendimento Infantil

FORMA DE PROVIMENTO: Livre Nomeacdo ¢ Exoneracio

ORGAO DE LOTACAO: Secretaria Municipal de Saide

ATRIBUICOES

- Assessorar, organizar e acompanhar a Secretaria nos assuntos pertinentes & sua area de
atuacdo;

- Acompanhar os procedimentos de interesse da Secretaria, zelando pela observéncia da
legislagdo pertinente, com vistas a assegurar a obtengéo dos resultados;

- Assessorar o Secretério na organizagdo e fluéncia dos trabalhos internos da Secretaria;

- Prestar assessoramento na comunicacio da Secretaria com os demais orgdos da
Administragfo, bem como com a comunidade;

- Elaborar relatérios de levantamentos solicitado pelo Secretério;

- Auxiliar e assessorar o Secretirio durante as reunides, anotando as deliberagbes e
fornecendo material de apoio;

- Ordenar, administrar e otimizar os fluxos de referéncia e contra referéncia de pacientes
no SUS, integrar os servigos de urgéncia hospitalar aos demais niveis de atengéo, seja por
meio da regulagiio médica das urgéncias ou de outras centrais do complexo por meio da
interagdo das politicas piblicas de atengio as urgéncias e de humanizagio da rede de
urgéncia e emergéncia da Secretaria Municipal da Satde;

- Coordenar, organizar e vistoriar a escala dos profissionais envolvidos na prestagdo de
assisténcia nos equipamentos de satide destinados & urgéncia e emergéncia na unidade de
pronto atendimento infantil; e,

- Executar outras atribui¢des correlatas as suas fungdes que lhe forem delegadas pelo
Gestor de Niucleo de Gestdo Técnica ou pelo Secretario Municipal de Saude e as demais
previstas em lei.




DESCRICAO DO CARGO
CARGO: Diretor de Atencio l;ésica
FORMA DE PROVIMENTO: Livre Nomeacéio ¢ Exoneracio
ORGAO DE LOTACAO: Secretaria Municipal de Saiide i
r ATRIBUICOES —J

| - Assessorar o Secretario nos assuntos de sua competéncia;

E- Dirigir os servidores de sua diretoria para tragar diretrizes de trabalho, bem como |
iiestudar e propor medidas para racionalizar métodos de trabalho com vistas a agilizar o
~atendimento ao piblico;

! - Promover estudos e pesquisas sobre as atividades de sua competéncia;

|- Fiscalizar e opinar sobre os trémites de processos, documentos e de controle
| patrimonial;

|

?- Executar tarefas de planejamento, coordenagdo e controle das atividades dos setores de
'sua area de atuagfio, orientando quanto aos métodos a serem adotados e cumpridos de
acordo com a legislagdo municipal;

- Promover conjunto de agdes de saide, no ambito individual e coletivo, que abranjam a
ipromog:ﬁo ¢ a protegdo da satde, a prevengdo de agravos, o diagnéstico, o tratamento, a
‘reabilitagfio e a manuteng@o da saude;

!- Gerenciar praticas sanitarias democréticas e participativas, sob forma de trabalho em!
‘equipe, dirigidas a populagdes de territrios bem delimitados, considerando a!
'dinamicidade existente no territério em que vivem essas populagdes, utilizando-se de"]
‘agBes de baixa complexidade, que devem resolver os problemas de saide de maior|
 frequéncia e relevéancia em seu territorio;

|

- Colaborar para a elaboragéo e implementagdo da politica de desenvolvimento e gestdio |
necessarios a busca da eficiéncia, eficacia e efetividade das agdes e servigos prestados;

- Promover sempre o contato preferencial dos usuérios com os sistemas de saide;

- Orientar e divulgar principios da universalidade, da acessibilidade e da coordenagéo do
cuidado, do vinculo e continuidade, da integralidade, da responsabilizagdo, da
humanizagdo, da equidade e da participagdo social;

- Atuar em conformidade com as diretrizes legais que regem o SUS;

- Articular a integra¢do com os profissionais de saide de outras areas;

j- Cumprir e fazer cumprir os instrumentos de controle e avaliagdo da Secretaria
Municipal de Saide; e,

- Executar outras atribui¢des correlatas as suas fungdes que lhe forem delegadas pelo|
Secretario Municipal de Saude e as demais previstas em lei.




DESCRICAO DO CARGO

CARGO: Gestor de Nicleo de Controle das Unidades de Atencdo Basica

FORMA DE PROVIMENTO: Livre Nomeacdo ¢ Exoneracao

ORGAO DE LOTACAO: Secretaria Municipal de Satide

ATRIBUICOES

- Organizar e coordenar as atividades rotineiras da Diretoria que integra, implantando
politicas e procedimentos a serem adotados;

- Orientar a distribui¢o de correspondéncias e outros documentos, utilizando meios de
registros apropriados, para facilitar sua localizagdo imediata;

- Realizar o controle do registro, guarda e publicagdo do expediente oficial da Diretoria
que integra;

- Acompanhar e pesquisar toda a legislagdo correlata a sua area de atuag@o;
- Assessorar o Diretor de sua drea de atuagio nos assuntos de sua competéncia;
- Gerenciar, fiscalizar e dar suporte as chefias das Unidades de Saude de atengdo basica;

|- Promover a execugdo das agdes de satide, no 4mbito individual e coletivo voltados a
promog#o e protego disponibilizadas nas Unidades Basicas de Saude;

- Coordenar e orientar os responsaveis pelas unidades bésicas de saide sobre
procedimentos necessarios para controle, organizagdo, desenvolvimento de programas
relacionados a atengfo basica de saude;

- Gerenciar a execugdo e a aplicabilidade de préticas gerenciais e sanitdrias sob forma de
trabalho em equipe nos diversos locais;

- Auxiliar na divulgagio de campanhas de saide, na promogéo do contato preferencial
dos usudrios com sistemas de saude;

- Executar outras atribui¢Ses correlatas as suas fungdes que lhe forem delegadas pelo
Gestor de sua 4rea de atuagdo e pelo Secretario de Saude, e as demais previstas em lei.




DESCRICAO DO CARGO

CARGO: Coordenador de Apoio as Unidades de Atencido Basica

FORMA DE PROVIMENTO: Livre Nomeagio ¢ Exoneragio

ORGAO DE LOTACAO: Secretaria Municipal de Satide
ATRIBUICOES

- Coordenar, apoiar ¢ promover o suporte as chefias das Unidades de Satde de atengéo
basica;

- Promover a execugdo das a¢des de saude, no ambito individual e coletivo, voltados a
promogo e protegdo disponibilizadas nas Unidades Basicas de Saude;

- Gerenciar a execugdo e a aplicabilidade de praticas gerenciais e sanitarias sob forma de
trabalho em equipe nos diversos locais;

- Auxiliar na divulgagdo de campanhas de satide, na promogo do contato preferencial
dos usuarios com sistemas de saude;

- Manter registros das atividades desenvolvidas sobre sua coordenag@o;

- Implantar rotinas de trabalho, esquematizando as fung¢es das Unidades de Atengédo
Basica;

- Dirigir e coordenar as atividades realizadas no ambiente das unidades sob sua
coordenagdo, planejando e organizando o trabalho de forma continuada com elaboragdo
de escalas e divisdo de tarefas;

- Supervisionar o dia-a-dia das unidades sob sua coordenagdo no desempenho das
questdes burocraticas e administrativas;

- Elaborar e implantar rotinas de simplificagdo de procedimentos administrativos,
acompanhando sua aplicagéo;

- Coordenar, organizar e auxiliar os profissionais no intuito de prevenir o
desenvolvimento ou a disseminacgo de patologias e demais problemas de satide por meio
da implantagdo de perfis sanitdrios condizentes com a cultura ¢ a necessidade do
Municipio, atuando nos fatores condicionantes e determinantes do processo saude —
doenca, através de agdes dirigidas de vigilancia e intervengdo na saude publica; e,

- Executar outras atribui¢des correlatas as suas fungdes que lhe forem delegadas pelo
Gestor do niicleo que integra ou pelo Secretario Municipal de Saude e, as demais
previstas em lei.




DESCRICAO DO CARGO

CARGO: Gestor de Nicleo de Controle de Vagas ¢ Exames

FORMA DE PROVIMENTO: Livre Nomeagio ¢ Exonerag¢io

ORGAO DE LOTACAO: Secretaria Municipal de Saude

ATRIBUICOES

- Organizar e coordenar as atividades rotineiras da Diretoria que integra, implantando
politicas e procedimentos a serem adotados;

- Orientar a distribui¢io de correspondéncias e outros documentos, utilizando meios de
registros apropriados, para facilitar sua localizagdo imediata;

- Realizar o controle do registro, guarda e publicagdo do expediente oficial da Diretoria
que integra;

- Acompanhar e pesquisar toda a legislagfo correlata a sua rea de atuagéo;

- Assessorar o Diretor de sua 4rea de atuagfio nos assuntos de sua competéncia;

- Gerenciar, organizar e auxiliar os profissionais no intuito de garantir o acesso da
populagio aos diversos servigos de auxilio diagnéstico e terapéutico (S.A.D.T.), bem

como a organizagdo do fluxo e referéncia e contra referéncia de pacientes; e,

- Estabelecer diretrizes de controle de vagas e agendamento de consultas nas Unidades
Bésica de Satide, bem como para a realizagdo de exames; e,

- Executar outras atribui¢des correlatas as suas fungdes que lhe forem delegadas pelo
Gestor de sua 4rea de atuagdo e pelo Secretario de Satde e, as demais previstas em lei.




DESCRICAO DO CARGO

CARGO: Gestor de Niicleo de Programas de Atendimento Domiciliar / PAC

FORMA DE PROVIMENTO: Livre Nomeacio e Exoneragao

ORGAO DE LOTACAO: Secretaria Municipal de Saide

ATRIBUICOES

- Organizar e coordenar as atividades rotineiras da Diretoria que integra, implantando
politicas e procedimentos a serem adotados; -

- Orientar a distribuigsio de correspondéncias e outros documentos, utilizando meios de
registros apropriados, para facilitar sua localizagéo imediata;

- Realizar o controle do registro, guarda e publicagdo do expediente oficial da Diretoria
que integra;

- Acompanhar e pesquisar toda a legislagéo correlata a sua rea de atuagéo;

- Assessorar o Diretor de sua area de atuagdo nos assuntos de sua competéncia;

- Gerenciar 0s servigos substitutivos ou complementares a tengéo a saude ja existentes,
caracterizada por um conjunto de agdes de promogéo a saude, prevengdo e tratamento de
doengas e reabilitagio prestadas em domicilio, com garantia de continuidade de cuidados
e integrada as demais redes de ateng#o a saude;

- Planejar, organizar e dirigir atividades de triagem de pacientes nas unidades;

- Implantar rotinas de trabalho e visitas a pacientes;

|- Providenciar materiais e recursos necessarios para o atendimento domiciliar; e,

- Executar outras atribuigbes correlatas as suas fungdes que lhe forem delegadas pelo
| Diretor de sua érea de atuagfio e pelo Secretario de Saide e, as demais previstas em lei.




DESCRICAO DO CARGO

CARGO: Gestor de Nucleo de Reabilitagio e Saxide Mental

FORMA DE PROVIMENTO: Livre Nomeacio ¢ Exoneragio

ORGAO DE LOTACAO: Secretaria Municipal de Satide

ATRIBUICOES

- Organizar e coordenar as atividades rotineiras da Diretoria que integra, implantando
politicas e procedimentos a serem adotados;

- Orientar a distribuigio de correspondéncias e outros documentos, utilizando meios de
registros apropriados, para facilitar sua localizagdo imediata;

- Realizar o controle do registro, guarda e publicagdo do expediente oficial da Diretoria
que integra;

- Acompanhar e pesquisar toda a legislagdo correlata a sua érea de atuagdo;
- Assessorar o Diretor de sua drea de atuagfo nos assuntos de sua competéncia;

- Gerenciar, organizar e auxiliar os profissionais inerentes aos servigos de fisioterapia,
terapia ocupacional, psicologia, fonoaudiologia € ambulatério de satide mental; e,

- Executar outras atribui¢des correlatas as suas fungdes que lhe forem delegadas pelo
Diretor de sua 4rea de atuagdo e pelo Secretario de Saude e, as demais previstas em lei.




DESCRICAO DO CARGO

CARGO: Coordenador de Saide Mental
FORMA DE PROVIMENTO: Livre Nomeac¢io e Exoneragio

ORGAO DE LOTACAO: Secretaria Municipal de Satide

ATRIBUICOES

- Coordenar, organizar e auxiliar os profissionais inerentes aos servigos de satide mental;

- Implantar rotinas de trabalho, esquematizando as fungdes de atencfo a saide mental;

- Dirigir e coordenar as atividades realizadas no ambiente das unidades sob sua
coordenagio, planejando e organizando o trabalho de forma continuada com elaboragéo
de escalas e divisdo de tarefas;

- Supervisionar o dia-a-dia das unidades sob sua coordenagdo no desempenho das
questdes burocraticas e administrativas;

- Elaborar e implantar rotinas de simplificagdo de procedimentos administrativos,
acompanhando sua aplicagéo;

- Executar outras atribui¢des correlatas as suas fungdes que lhe forem delegadas pelo
Secretario Municipal de Saude e, as demais previstas em lei.




DESCRICAO DO CARGO
CARGO: Coordenador de Reabilitaciio e Terapia Ocupacional
FORMA DE PROVIMENTO: Livre Nomeacio ¢ Exoneracio
ORGAO DE LOTACAO: Secretaria Municipal de Saide

ATRIBUICOES

- Coordenar, organizar e auxiliar os profissionais inerentes aos servigos de reabilitagdo -
fisioterapia, terapia ocupacional e fonoaudiologia;

- Implantar rotinas de trabalho, esquematizando as fungSes das Unidades de Reabilitagdo
e Terapia Ocupacional;

- Dirigir e coordenar as atividades realizadas no ambiente das unidades sob sud
coordenagdo, planejando e organizando o trabalho de forma continuada com elaboragdo

de escalas e divisdo de tarefas;

- Supervisionar o dia-a-dia das unidades sob sua coordenagdo no desempenho das
questdes burocraticas e administrativas;

. Elaborar e implantar rotinas de simplificagdo de procedimentos administrativos,
acompanhando sua aplicagao;

- Coordenar, organizar e orientar a execugdo das atribui¢des e servigos previstos de
acordo com diretrizes programaticas e estratégicas definidas;

- Criar e manter instrumentos de gestio capazes de produzir ganhos de eficiéncia, eficacia
Le efetividade nas a¢des da equipe que chefia;

- Acompanhar, orientar, avaliar e estimular o desempenho do pessoal para assegurar o
desenvolvimento das rotinas de trabalho;

. Submeter & consideragdo do superior hierarquico imediato os assuntos que excedam a
sua competéncia;

- Evitar o desperdicio, duplicidades e superposigdes de servigos; e

_ Executar outras atribui¢des correlatas as suas fungdes que lhe forem delegadas pelo
Secretario Municipal de Satde e as demais previstas em lei.




DESCRICAO DO CARGO

CARGO: Gestor de Nicleo de Nutricio e Dietética :

FORMA DE PROVIMENTO: Livre Nomeacio e Exoneracio

ORGAO DE LOTACAO: Secretaria Municipal de Saide

ATRIBUICOES

- Organizar e coordenar as atividades rotineiras da Diretoria que integra, implantando
politicas e procedimentos a serem adotados;

- Orientar a distribui¢do de correspondéncias e outros documentos, utilizando meios de
registros apropriados, para facilitar sua localizagdo imediata;

- Realizar o controle do registro, guarda e publicagdo do expediente oficial da Diretoria
que integra;

- Acompanhar e pesquisar toda a legislag8o correlata a sua drea de atuagéo;
- Assessorar o Diretor de sua drea de atuagdo nos assuntos de sua competéncia;

- Gerenciar, organizar e dar suporte ao servico de nutrigio e dietética da Secretaria
Municipal de Saude, prestando assisténcia nutricional, visando a recuperagéo da saude; e,

- Desenvolver programas voltados ao equilibrio nutricional, buscando melhora na
qualidade de vida dos pacientes usuérios do sistema, orientando e avaliando seu estado
nutricional além de promover habitos alimentares saudaveis; €,

- Executar outras atribui¢des correlatas as suas fungdes que lhe forem delegadas pelo
Diretor de sua 4rea de atuagdio e pelo Secretdrio de Satde e as demais previstas em lei.




DESCRICAO DO CARGO

| CARGO: Gestor de Nucleo de Controle do Corpo Clinico da Atencio Basica
FORMA DE PROVIMENTO: Livre Nomeacgiao e Exoneracio

ORGAO DE LOTACAO: Secretaria Municipal de Saide

ATRIBUICOES

- Organizar e coordenar as atividades rotineiras da Diretoria que integra, implantando
politicas e procedimentos a serem adotados;

- Orientar a distribui¢éio de correspondéncias e outros documentos, utilizando meios de
registros apropriados, para facilitar sua localiza¢do imediata;

- Realizar o controle do registro, guarda e publicagdo do expediente oficial da Diretoria
que integra;

- Acompanhar e pesquisar toda a legislagio correlata a sua drea de atuag@o;
- Assessorar o Diretor de sua 4rea de atuagdo nos assuntos de sua competéncia;

- Gerenciar o corpo clinico, entendendo-se como tal os diversos profissionais que atuam
nas Unidades Basicas, Postos de Saude e Policlinicas afetos a Secretaria Municipal de
Satde;

- Chefiar, organizar e orientar a execugdo das atribuigdes e servigos previstos de acordo
com diretrizes programaticas e estratégicas definidas;

- Acompanhar, orientar, avaliar e estimular o desempenho do pessoal para assegurar o
desenvolvimento das rotinas de trabalho;

- Submeter a consideragéo superior os assuntos que excedam a sua competéncia;

- Criar e manter instrumentos de gestdo capazes de produzir ganhos de eficiéncia,
eficicia e efetividade nas a¢des da Segdo que chefia;

- Evitar o desperdicio, duplicagdes e superposi¢des de servigos;
- Observar prazos relacionados ao alcance das metas e objetivos tragados previamente;

- Assegurar o entrosamento entre os servigos sob sua chefia com os demais 6rgéos de
Secretaria;

- Acompanbhar, orientar, avaliar e estimular o desempenho do pessoal para assegurar o
desenvolvimento das rotinas de trabalho; e,

- Executar outras atribui¢des correlatas as suas fungdes que lhe forem delegadas pelo
Diretor de sua 4drea de atuagdio ou pelo Secretario Municipal de Saide e as demais
previstas em lei.




DESCRICAO DO CARGO

CARGO: Gestor de Nucleo de Controle da Satide do Trabalhador

FORMA DE PROVIMENTO: Livre Nomeacio ¢ Exoneracio

ORGAO DE LOTACAO: Secretaria Municipal de Satde

ATRIBUICOES

- Organizar e coordenar as atividades rotineiras da Diretoria que integra, implantando
politicas e procedimentos a serem adotados;

- Orientar a distribui¢sio de correspondéncias € outros documentos, utilizando meios de
registros apropriados, para facilitar sua localizagdo imediata;

- Realizar o controle do registro, guarda e publicagio do expediente oficial da Diretoria
que integra;

- Acompanhar e pesquisar toda a legislagdo correlata a sua 4rea de atuagdo;

- Assessorar o Diretor de sua drea de atuagdo nos assuntos de sua competéncia;

- Gerenciar agdes de implementacfio e formulagdo de politicas de protecdo a saude do
trabalhador, visando a redugfio e eliminagdo do adoecimento ou morte resultantes das
condigdes, dos processos e dos ambientes de trabalho, bem como o aprimoramento da
assisténcia a saude dos trabalhadores;

- Promover as ag¢es de saide do trabalhador na atengo basica, por meio da defini¢do de
protocolos, estabelecimento de linhas de cuidado e outros instrumentos que favoregam a
integralidade;

- Implementar as ag¢des de promogo e vigilancia em satide do trabalhador; e,

- Executar outras atribuigSes correlatas as suas fungdes que lhe forem delegadas pelo
Diretor de sua 4rea de atuagio € pelo Secretario de Saide e, as demais previstas em lei.




DESCRICAO DO CARGO

CARGO: Diretor de Saide Coletiva

FORMA DE PROVIMENTO: Livre Nomeacido ¢ Exoneracio

ORGAO DE LOTACAO: Secretaria Municipal de Saide

ATRIBUICOES

- Assessorar o Secretdrio nos assuntos de sua competéncia;

- Dirigir os servidores de sua diretoria para tragar diretrizes de trabalho, bem como
estudar e propor medidas para racionalizar métodos de trabalho com vistas a agilizar o
atendimento ao publico;

- Promover estudos e pesquisas sobre as atividades de sua competéncia;

- Fiscalizar ¢ opinar sobre os trimites de processos, documentos € de controle
patrimonial;

- Executar tarefas de planejamento, coordenagdo e controle das atividades dos setores de
sua area de atuacfo, orientando quanto aos métodos a serem adotados e cumpridos de
acordo com a legisla¢do municipal;

- Prevenir o desenvolvimento ou a disseminagdo de patologias ¢ demais problemas de
saude por meio da implantagdo de perfis sanitérios e epidemiolégicos condizentes com a
cultura e a necessidade do municipio;

- Organizar sistemas e servigos de saude;

- Atuar em fatores condicionantes e determinantes do processo satide-doenga, controlando
a incidéncia de doencas nas populagdes, através de agdes de vigilancia e intervengdes da
saude publica;

- Atuar em conformidade com as diretrizes legais que regem o SUS;

- Articular a integrag8o com os profissionais de satide de outras areas;

- Cumprir e fazer cumprir os instrumentos de controle e avaliagdo da Secretaria
Municipal da Saude; e,

- Executar outras atribui¢des correlatas as suas fungdes que lhe forem delegadas pelo
Secretario Municipal de Satde e as demais previstas em lei.




DESCRICAO DO CARGO

CARGO: Gestor de Nicleo de Vigilancia Epidemiolégica

FORMA DE PROVIMENTO: Livre Nomeagio ¢ Exoneracio

ORGAO DE LOTACAO: Secretaria Municipal de Saide

ATRIBUICOES

- Organizar e coordenar as atividades rotineiras da Diretoria que integra, implantando
politicas e procedimentos a serem adotados;

- Orientar a distribuigsio de correspondéncias e outros documentos, utilizando meios de
registros apropriados, para facilitar sua localizagdo imediata;

- Realizar o controle do registro, guarda e publicagdo do expediente oficial da Diretoria
que integra;

- Acompanhar e pesquisar toda a legislagdo correlata a sua drea de atuag@o;
- Assessorar o Diretor de sua 4rea de atuagfo nos assuntos de sua competéncia;

- Gerenciar, fiscalizar e dar suporte a Diretoria de Saude Coletiva, em relagdo as
vigilancia epidemiolégica, no intuito de prevenir o desenvolvimento ou a disseminagéo
de patologias e demais problemas de saude por meio da implantago de perfis sanitarios
condizentes com a cultura e a necessidade do municipio;

- Promover a execugio das agBes de satide, no &mbito individual e coletivo voltados a
promogdo, protecdo, controle e organizagdo de trAmites no dmbito a Divisdo de
vigilancia epidemiolégica;

- Coordenar ¢ orientar os responsaveis pelas unidades de saide sobre procedimentos
necessarios para controle, organizagio, desenvolvimento de programas relacionados a
vigilancia epidemiolégica;

- Gerenciar a execugdo e a aplicabilidade de praticas gerenciais para controle
epidemiolégico sob forma de trabalho em equipe nos diversos locais;

- Auxiliar na divulga¢iio de campanhas de saude, na promogdo do contato preferencial
dos usuarios com sistemas de saude, em relagdo ao Nucleo que integra; e,

- Executar outras atribui¢des correlatas as suas fungdes que lhe forem delegadas pelo
Diretor de sua area de atuagfio e pelo Secretario de Saude e, as demais previstas em lei.




DESCRICAO DO CARGO

CARGO: Gestor de Nicleo de Vigilancia Sanitaria
FORMA DE PROVIMENTO: Livre Nomeacio e Exonera¢io
ORGAO DE LOTACAO: Secretaria Municipal de Saade

ATRIBUICOES

- Organizar e coordenar as atividades rotineiras da Diretoria que integra, implantando
politicas e procedimentos a serem adotados;

- Orientar a distribuigiio de correspondéncias e outros documentos, utilizando meios de
registros apropriados, para facilitar sua localizagdo imediata;

- Realizar o controle do registro, guarda e publicagdo do expediente oficial da Diretoria
que integra;

- Acompanhar e pesquisar toda a legislagio correlata a sua area de atuagéo;
- Assessorar o Diretor de sua drea de atuago nos assuntos de sua competéncia;

- Gerenciar, fiscalizar e dar suporte a Diretoria de Saude Coletiva, em relagdo as
vigilancia sanitéria, no intuito de prevenir o desenvolvimento ou a disseminagéo de
patologias ¢ demais problemas de saiide por meio da implantagdo de perfis sanitarios
condizentes com a cultura e a necessidade do municipio;

- Promover a execucdo das acdes de satide, no 4mbito individual e coletivo voltados a
promogdo, protegdio, controle e organizagdo de trAmites no ambito a Divisdo de
vigilancia sanitéria;

- Coordenar e orientar os responsiveis pelas unidades de saide sobre procedimentos
necessérios para controle, organizagio, desenvolvimento de programas relacionados a
vigilancia sanitéria;

- Gerenciar a execugdo e a aplicabilidade de praticas gerenciais para controle
epidemiologico sob forma de trabalho em equipe nos diversos locais;

- Auxiliar na divulgagio de campanhas de saude, na promogdo do contato preferencial
dos usuarios com sistemas de saude; e,

- Executar outras atribui¢des correlatas as suas fungdes que lhe forem delegadas pelo
Gestor de sua area de atuagfio e pelo Secretdrio de Saude e as demais previstas em lei.




DESCRICAO DO CARGO
CARGO: Coordenador de Medicina, Odontologia e Veterindria
FORMA DE PROVIMENTO: Livre Nomeacéo ¢ Exoneracio
ORGAO DE LOTACAO: Secretaria Municipal de Saide
ATRIBUICOES

- Coordenar, organizar e auxiliar o gestor em vigilancia sanitaria na promogio em satde
e fiscalizagdio dos estabelecimentos de medicina, odontologia e veterindria, sejam eles
publicos ou privados no ambito do Municipio;

- Implantar rotinas de trabalho, esquematizando as fungdes das Unidades sob sua
coordenagio;

- Dirigir e coordenar as atividades realizadas no ambiente das unidades sob sua
coordenagdo, planejando € organizando o trabalho de forma continuada com elaborag&o
de escalas e divisdo de tarefas; '

- Elaborar e implantar rotinas de simplificagio de procedimentos administrativos,
acompanhando sua aplicagdo;

- Coordenar, organizar ¢ orientar a execu¢dio das atribui¢des e servigos previstos de
acordo com diretrizes programaticas e estratégicas definidas;

- Criar e manter instrumentos de gestdo capazes de produzir ganhos de eficiéncia,
eficacia e efetividade nas agdes da equipe que chefia;

- Acompanbhar, orientar, avaliar e estimular o desempenho do pessoal para assegurar o
desenvolvimento das rotinas de trabalho;

- Submeter a consideragio do superior hierdrquico imediato os assuntos que excedam a
sua competéncia;

- Evitar o desperdicio, duplicidades e superposi¢Ges de servigos; e

- Executar outras atribui¢des correlatas as suas fungdes que lhe forem delegadas pelo
Gestor do Nucleo de Vigilancia Sanitéria e, as demais previstas em lei.




DESCRICAO DO CARGO

CARGO: Coordenador de Farmacologia

FORMA DE PROVIMENTO: Livre Nomeacio e Exoneracio

ORGAO DE LOTACAO: Secretaria Municipal de Satide

ATRIBUICOES

- Coordenar, organizar e auxiliar o gestor em vigilancia sanitaria nas diversas agdes de
promogio a satide e fiscalizagéo dos estabelecimentos de produgio e comercializagdo de
farmacos.

- Implantar rotinas de trabalho, esquematizando as fung¢des das Unidades de Atengéo
Basica;

- Dirigir e coordenar as atividades realizadas no ambiente das unidades sob sua
coordenagfo, planejando e organizando o trabalho de forma continuada com elaboragéo
de escalas e divisdo de tarefas;

- Elaborar e implantar rotinas de simplificagio de procedimentos administrativos,
acompanhando sua aplicag&o;

- Prover a estrutura organizacional e infra-estrutura que viabilizem as agdes da Farméacia;

- Assegurar o controle e a qualidade dos produtos em estoque e fornecer informagdes
sobre as movimentagdes realizadas;

- Controlar o fornecimento de medicamentos em condi¢des adequadas e tempestivas com
garantia de qualidade do processo;

- Coordenar a disponibilizagio de informagdes independentes, objetivas e apropriadas
sobre o uso dos medicamentos;

- Coordenar, organizar e orientar a execugdo das atribuigdes e servigos previstos de
acordo com diretrizes programaticas e estratégicas definidas;

- Criar e manter instrumentos de gestdo capazes de produzir ganhos de eficiéncia,
eficécia e efetividade nas a¢des da equipe que chefia; ’

- Acompanhar, orientar, avaliar e estimular o desempenho do pessoal para assegurar o
desenvolvimento das rotinas de trabalho;

- Submeter a consideragdo do superior hierdrquico imediato os assuntos que excedam a
sua competéncia;

- Evitar o desperdicio, duplicidades e superposi¢des de servigos; e

- Executar outras atribui¢Ges correlatas as suas fungdes que lhe forem delegadas pelo
Secretario Municipal de Saude e as previstas em lei.




DESCRICAO DO CARGO
CARGO: Coordenador Alimentar e Industrial
FORMA DE PROVIMENTO: Livre Nomeacéo ¢ Exoneracio
ORGAO DE LOTACAO: Secretaria Municipal de Saide
ATRIBUICOES

- Coordenar, organizar e auxiliar o Gestor do Nucleo de Vigilancia Sanitaria nas diversas
acdes de promogdo a saude e fiscalizagdo dos estabelecimentos de produgéo e
comercializa¢do na 4rea alimentar e industrial;

- Implantar rotinas de trabalho, esquematizando as fung¢des das Unidades de Atengdo
Baésica;

- Dirigir e coordenar as atividades realizadas no ambiente das unidades sob sua
coordenagdo, planejando e organizando o trabalho de forma continuada com elaboragéo

de escalas e divisdo de tarefas;

- Elaborar e implantar rotinas de simplificagdo de procedimentos administrativos,
acompanhando sua aplicag&o;

- Coordenar, organizar e orientar a execugfo das atribuigdes e servigos previstos de
acordo com diretrizes programaticas e estratégicas definidas;

- Criar e manter instrumentos de gestio capazes de produzir ganhos de eficiéncia, eficacia
e efetividade nas ag¢Oes da equipe que chefia;

- Acompanhar, orientar, avaliar e estimular o desempenho do pessoal para assegurar o
desenvolvimento das rotinas de trabalho;

- Submeter a consideragdo do superior hierarquico imediato os assuntos que excedam a
sua competéncia;

- Evitar o desperdicio, duplicidades e superposi¢des de servigos; e

- Executar outras atribuigdes correlatas as suas fun¢les que lhe forem delegadas pelo
Secretario Municipal de Satde e as previstas em lei.




DESCRICAO DO CARGO
CARGO: Diretor de Enfermagem
FORMA DE PROVIMENTO: Livre Nomeacio ¢ Exoneracéio
ORGAO DE LOTACAO: Secretaria Municipal de Saade

ATRIBUICOES
_ Assessorar o Secretario nos assuntos de sua competéncia;

- Dirigir os servidores de sua diretoria para tragar diretrizes de trabalho, bem como
estudar e propor medidas para racionalizar métodos de trabalho com vistas a agilizar o
atendimento ao publico;

- Promover estudos € pesquisas sobre as atividades de sua competéncia;

- Fiscalizar e opinar sobre os trimites de processos, documentos € de controle
patrimonial;

- Executar tarefas de planejamento, coordenagdo e controle das atividades dos setores de
sua 4rea de atuagio, orientando quanto aos métodos a serem adotados e cumpridos de
acordo com a legislagdo municipal; '

- Executar fungdes de planejamento, coordenagéo, execugdo e avaliagdo da assisténcia de
Enfermagem no Sistema Publico Municipal de Saude;

- Responsabilizar-se pelo trabalho da equipe de Enfermagem e também pelo’
gerenciamento do cuidado nos diferentes cargos e¢ fungdes que o enfermeiro ocupa nas
instituigdes prestadoras de cuidados a safide, sejam eles de Atengfo Basica, Média ou Alta
Complexidade;

- Atuar em conformidade com as diretrizes legais que regem o SUS;

- Articular a integra¢do com os profissionais de satde de outras areas;

- Cumprir ¢ fazer cumprir os instrumentos de controle e avaliagdo da Secretaria
Municipal da Saude; e,

- Executar outras atribuigdes correlatas as suas fun¢des que lhe forem delegadas pelo
Secretario Municipal de Satide e as demais previstas em lei.




DESCRICAO DO CARGO
CARGO: Gestor de Niicleo de Enfermagem de Urgéncia ¢ Emergéncia
FORMA DE PROVIMENTO: Livre Nomeagéo ¢ Exoneracio
ORGAO DE LOTACAO: Secretaria Municipal de Saide
ATRIBUICOES

- Organizar e coordenar as atividades rotineiras da Diretoria que integra, implantando
politicas e procedimentos a serem adotados;

- Orientar a distribui¢@o de correspondéncias e outros documentos, utilizando meios de
registros apropriados, para facilitar sua localizagéo imediata;

- Realizar o controle do registro, guarda e publicagdo do expediente oficial da Diretoria
que integra;

- Acompanhar e pesquisar toda a legislago correlata a sua drea de atuagio;

- Assessorar o Diretor de sua drea de atuag¢do nos assuntos de sua competéncia;

- Executar outras atribui¢des correlatas as suas fungdes que lhe forem delegadas pelo
Diretor de sua area de atuacgéio e pelo Secretario de Saude, bem como aquelas previstas
em lei.

- Gerenciar, organizar e auxiliar os profissionais inerentes aos servigos de enfermagem na
execugdo das diversas fungdes nos cuidados aos pacientes e no planejamento das agGes

de saude em urgéncia e emergéncia, e,

- Executar outras atribui¢des correlatas as suas fungdes que lhe forem delegadas pelo
Diretor de Enfermagem e as demais previstas em lei.




DESCRICAO DO CARGO
CARGO: Coordenador de Apoio da Enfermagem de Urgéncia e Emergéncia
FORMA DE PROVIMENTO: Livre Nomeagdo ¢ Exoneragio
ORGAO DE LOTACAO: Secretaria Municipal de Saude
ATRIBUICOES

- Coordenar, organizar, apoiar e auxiliar os profissionais inerentes aos servigos de
enfermagem na execugdio das diversas fungGes nos cuidados aos pacientes € no
planejamento das a¢des de saide na drea de urgéncia e emergéncia.

- Implantar rotinas de trabalho, esquematizando as fungdes das Unidades de Atengdo
Basica;

- Dirigir e coordenar as atividades realizadas no ambiente das unidades sob sua
coordenagdo, planejando e organizando o trabalho de forma continuada com elaboragdo
de escalas e divisdo de tarefas;

- Elaborar e implantar rotinas de simplificagdo de procedimentos administrativos,
acompanhando sua aplicagéo;

- Coordenar, organizar e orientar a execu¢dio das atribui¢des e servigos previstos de
acordo com diretrizes programéticas e estratégicas definidas;

- Criar e manter instrumentos de gestfio capazes de produzir ganhos de eficiéncia, eficicia
e efetividade nas agdes da equipe que chefia;

- Acompanhar, orientar, avaliar e estimular o desempenho do pessoal para assegurar o
desenvolvimento das rotinas de trabalho;

- Submeter a consideragio do superior hierarquico imediato os assuntos que excedam a
sua competéncia;

- Evitar o desperdicio, duplicidades e superposi¢des de servigos; €
- Executar outras atribui¢des correlatas as suas fungdes que lhe forem delegadas pelo

Gestor do Nucleo de Controle da Enfermagem de Urgéncia e Emergéncia ¢ as demais
previstas em lei.




DESCRICAO DO CARGO
CARGO: Gestor de Nucleo de Controle da Enfermagem de Atencdo Basica
FORMA DE PROVIMENTO: Livre Nomeacéo ¢ Exoneracio
ORGAO DE LOTACAO: Secretaria Municipal de Saiide
ATRIBUICOES

- Organizar e coordenar as atividades rotineiras da Diretoria que integra, implantando
politicas e procedimentos a serem adotados;

- Orientar a distribui¢iio de correspondéncias e outros documentos, utilizando meios de
registros apropriados, para facilitar sua localizagdo imediata;

- Realizar o controle do registro, guarda e publicagdio do expediente oficial da Diretoria
que integra;

- Acompanhar e pesquisar toda a legislag8o correlata a sua area de atuag@o,;
- Executar outras atribui¢des correlatas as suas fungdes que lhe forem delegadas pelo
Diretor de sua 4rea de atuagfio e pelo Secretario de Saude, bem como aquelas previstas

em lei.

- Gerenciar, organizar e auxiliar os profissionais inerentes aos servigos de enfermagem na
execugdo das diversas fungdes nos cuidados aos pacientes e no planejamento das agdes
de saude em atengdo basica;

- Assessorar o Diretor de sua area de atuagfo nos assuntos de sua competéncia; e,

- Executar outras atribui¢des correlatas as suas fungdes que lhe forem delegadas pelo
Diretor de sua 4rea de atuagio € pelo Secretéario de Satde e, as demais previstas em lei.




DESCRICAO DO CARGO
CARGO: Coordenador de Apoio da Enfermagem de Atenc¢do Basica
FORMA DE PROVIMENTO: Livre Nomeacéo ¢ Exoneracio

ORGAO DE LOTACAO: Secretaria Municipal de Satide

ATRIBUICOES

- Coordenar, organizar e auxiliar os profissionais inerentes aos servigos de enfermagem
na execugfio das diversas fungdes nos cuidados aos pacientes € no planejamento das
acOes de saiide em atengdo bésica;

- Implantar rotinas de trabalho, esquematizando as fungdes das Unidades de Atengdo
Basica;

- Dirigir e coordenar as atividades realizadas no ambiente das unidades sob sua
coordenagio, planejando e organizando o trabalho de forma continuada com elaboragio
de escalas e divisdo de tarefas;

- Elaborar e implantar rotinas de simplificacgdo de procedimentos administrativos,
acompanhando sua aplicacéo;

- Coordenar, organizar ¢ orientar a execugdo das atribuigBes e servigos previstos de
acordo com diretrizes programaticas e estratégicas definidas; ‘

- Criar ¢ manter instrumentos de gestdo capazes de produzir ganhos de eficiéncia,
eficacia e efetividade nas a¢des da equipe que chefia;

- Acompanbhar, orientar, avaliar e estimular o desempenho do pessoal para assegurar o
desenvolvimento das rotinas de trabalho;

- Submeter a consideragdo do superior hierdrquico imediato os assuntos que excedam a
sua competéncia;

- Evitar o desperdicio, duplicidades e superposi¢des de servigos; e
- Executar outras atribui¢Ses correlatas as suas fungdes que lhe forem delegadas pelo

Gestor de de Nucleo de Controle da Enfermagem de Atengéio Bésica, e, as demais
previstas em lei.




DESCRICAO DO CARGO

CARGO: Secretirio Municipal de Obras, Projetos ¢ Planejamento

FORMA DE PROVIMENTO: Livre Nomeacéio ¢ Exoneracio

ORGAO DE LOTACAO: Secretaria Municipal de Obras, Projetos e Planejamento

ATRIBUICOES

- Dirigir, planejar, coordenar, orientar a execugdo, avaliar ¢ acompanhar as atividades da
Secretaria Municipal de Obras, Projetos e Planejamento;

- Prestar assessoria ao Prefeito Municipal em assuntos de sua drea de competéncia;

- Gerir e executar o orcamento da Secretaria Municipal de Obras, Projetos e
Planejamento, zelando pela responsabilidade financeira e orcamentaria;

- Gerir e comandar os servidores lotados na Secretaria Municipal de Obras, Projetos e
Planejamento;

- Assistir e assessorar o Prefeito Municipal, nos limites de sua competéncia, no
desenvolvimento e manutengio urbano no Municipio;

- Dirigir, planejar, coordenar, orientar a execugdo de projeto, construgdo, reforma,
restauragdo, conservagio e ampliagdo de obras e espagos publicos de responsabilidade do
Municipio;

- Aprovar e fiscalizar as obras particulares;

- Desenvolver ¢ manter o sistema cartogréfico municipal, o cadastro de vias e
logradouros, o cadastro dos servigos publicos e dos projetos das edifica¢des municipais;

- Executar ¢ fiscalizar os servigos de limpeza publica, da coleta e da disposiggo final do
lixo;

- Gerenciar e fiscalizar os servigos de d4gua e esgoto no Municipio;

- Elaborar politica de gestfio dos transportes publicos coletivos e uso e manutengdo de
vias publicas;

- Fazer a gestio do Servigo Funerario Municipal e dos Cemitérios;
- Promover a fiscaliza¢io do cumprimento das disposi¢des do Cédigo de Posturas, bem
como a lavratura de notificagdes, intimag3es, autos de infragdo ou autos de apreenséo,

quando necessario;

- Supervisionar e controlar, através de inspegdes periddicas, a higiene e a limpeza das
feiras livres;

- Definir politica de limpeza urbana, administrar a coleta e a destina¢do final de residuos
nfo industriais e promover, fiscalizar e supervisionar a manutengéo da limpeza publica e
a destinago dos residuos;

- Executar a limpeza e conservagdo de valetas, valas ¢ bueiros de dguas pluviais, bem




como a canalizagio e drenagem de canais e galerias;
- Exercer outras atribui¢des da sua area de abrangéncia, quando cometidas pelo Prefeito;

- Implementar as agbes, planos, programas e projetos contidos do Plano Diretor do
Municipio de Caieiras;

- Atualizar e garantir o cumprimento do Cédigo de Obras do Municipio;

- Elaborar planos, programas e projetos de desenvolvimento do municipio, abrangendo o
desenvolvimento fisico-territorial e urbanistico, a partir das defini¢gdes do Plano Diretor
do Municipio;

- Desenvolver e supervisionar a execugdo de projetos relativos a obras publicas
municipais, bem como gerenciar a elaboragdo de projetos, or¢amentos, especificagdes
técnicas e cronogramas relativos ao planejamento e a execugdo de obras em proprios
publicos, padronizando e normatizando tecnicamente a todos os projetos desenvolvidos
pela municipalidade;

- Manter acervo técnico e caderno de encargos atualizados, com todos os elementos que
propiciem subsidios ao desenvolvimento de qualquer agdo que requeira o conhecimento
de estudos e projetos ja executados ou em execugéo;

- Formular diretrizes da politica municipal de habitagio e executar as agSes nela
previstas;

- Desenvolver projetos residenciais, de loteamentos populares e de urbanizago de
favelas e ocupagdes, bem como formular projetos e orgamentos de capta¢do de recursos
voltados para programas habitacionais destinados a populagio de baixa renda;

- Administrar a execugdio da politica de desenvolvimento urbano no atinente ao
parcelamento, uso € ocupagdo do solo, propor as suas diretrizes e zelar pela sua
implementac¢io, manutengdo e cumprimento; €,

- Implementar e manter a sinalizagdo adequada ao bom funcionamento do transito no
municipio, nesta incluida aquela dirigida ao pedestre.

- Representar a Secretaria Municipal de Obras, Projetos e Planejamento e o Prefeito,
quando solicitado, nas matérias afetas a Secretaria, e,

- Exercer outras atribui¢des correlatas as suas fungdes que lhe forem delegadas pelo
Prefeito Municipal e as demais previstas em lei.




DESCRICAO DO CARGO

CARGO: Secretirio Adjunto da Secretaria Municipal de Obras, Projetos e
Planejamento

FORMA DE PROVIMENTO: Livre Nomeacéo ¢ Exoneracao

ORGAOQO DE LOTACAO: Secretaria Municipal de Obras, Projetos e Planejamento

ATRIBUICOES

- Assessorar o Secretirio Municipal de Obras, Projetos e Planejamento nos assuntos de
sua drea de competéncia;

- Participar das atividades de planejamento da Administragdo Piblica Municipal;

- Assessorar o Secretdrio na supervisdo dos servigos dos setores integrantes da Secretaria
Municipal de Obras, Projetos e Planejamento;

- Propor ao Secretario as medidas que se afigurem necessarias ao aperfeicoamento e
interacdo dos servigos e atribuigdes entre os varios setores da Secretaria Municipal de
Obras, Projetos e Planejamento;

- Substituir o Secretirio Municipal de Obras, Projetos ¢ Planejamento em suas atribuigdes
em caso de auséncias e impedimentos;

- Estudar e propor ao Secretario Municipal de Obras, Projetos e Planejamento a adogéo
de medidas e providéncias necessérias ao bom desempenho dos servigos € o
aprimoramento técnico dos servidores lotados na Secretaria Municipal de Obras, Projetos
¢ Planejamento; e,

- Executar outras atribui¢Ses correlatas as suas fungdes que lhe forem delegadas pelo
Secretéario Municipal de Obras, Projetos e Planejamento ¢ as demais previstas em lei.




DESCRICAO DO CARGO

CARGO: Chefe de Gabinete da Secretaria Municipal de Obras, Projetos e
Planejamento

FORMA DE PROVIMENTO: Livre Nomeacéo ¢ Exoneracio

ORGAO DE LOTACAO: Secretaria Municipal de Obras, Projetos ¢ Planejamento

ATRIBUICOES

- Prestar assisténcia e assessoramento direto e imediato ao Secretdrio Municipal de
Obras, Projetos e Planejamento, dando-lhe suporte administrativo e politico;

- Acompanhar os despachos do Secretdrio e adotar as providéncias que se fagam
necessarias;

- Planejar, organizar e supervisionar a atuagdo das unidades da Secretaria Municipal de
Obras, Projetos e Planejamento;

- Recepcionar as autoridades, municipes e demais pessoas que se dirigirem ao Gabinete
do Secretario, orientando-os e prestando-lhes as informagSes necessirias ou
encaminhando-os, quando for o caso, as unidades da Secretaria de Obras, Projetos e
Planejamento;

- Acompanhar a execugio orcamentaria da Secretaria de Obras, Projetos e Planejamento;

- Representar o Secretrio de Administragdo, na auséncia do Secretério Adjunto e quando
solicitado;

- Elaborar e controlar a agenda de compromissos e viagens do Secretario;
- Examinar e preparar o expediente encaminhado ao titular da Secretaria;

- Supervisionar a elaboragdio, expedi¢do e arquivamento da correspondéncia e
documentos oficiais;

- Manter cadastro atualizado dos bens patrimoniais alocados 4 Secretaria Municipal de
Obras, Projetos € Planejamento; e,

- Executar outras atribui¢des correlatas as suas fungdes que lhe forem delegadas pelo
Secretario de Obras, Projetos € Planejamento e as demais previstas em lei.




DESCRICAO DO CARGO

CARGO: Assessor Executivo de Gestio Financeira e Orcamentaria

FORMA DE PROVIMENTO: Livre Nomeacgido ¢ Exoneracio

ORGAO DE LOTACAO: Secretaria Municipal de Obras, Projetos e Planejamento

ATRIBUICOES

- Supervisionar, coordenar, controlar e orientar a execugfo da proposta or¢amentéria e
financeira da Secretaria de Educagéo;

- Manter-se informado sobre as disponibilidades e dotagdes orgamentarias da Secretaria e
acompanhar a execugdo orcamentdria e financeira;

- Encaminhar ao Secretario os elementos necessarios a0 acompanhamento, & analise € a
avaliacio da execugdo orgamentaria;

- Fazer registrar e controlar os recursos e cotas recebidas e elaborar os respectivos
demonstrativos;

- Promover reunides periédicas de coordenagdo entre seus subordinados, a fim de dirimir
duvidas ouvir sugestdes e discutir assuntos de interesse da Divis&o;

- Coordenar as atividades de controle e orientagdo as unidades escolares em assuntos de
orgamento e finangas;

- Analisar as prestagdes de contas dos convénios, subvengdes e adiantamentos de pronto
pagamento,

- Manter registros e controles sobre as dotagdes orgamentarias;
- Programar e acompanhar a execugéo orgamentaria; e,

- Executar outras tarefas correlatas a gestio financeira e orgamentiria da Secretaria
Municipal de Obras, Projetos e Planejamento e as demais previstas em lei.




DESCRICAO DO CARGO

CARGO: Assessor Executivo de Acompanhamento de Processos Administrativos,
Licitatérios, Contratos ¢ Expedientes Administrativos

FORMA DE PROVIMENTO: Livre Nomeacéo e Exonera¢io

ORGAO DE LOTACAO: Secretaria Municipal de Obras, Projetos e Planejamento

ATRIBUICOES

- Assessorar diretamente o Chefe de Gabinete da Secretaria Municipal de Obras, Projetos
¢ Planejamento dando-lhe suporte administrativo no acompanhamento dos processos
relacionados a pasta no que diz respeito as compras e licitagdes de materiais necessarios
ao andamento dos servicos proprios da Secretaria Municipal de Obras, Projetos e
Planejamento;

- Assessorar, organizar, coordenar, administrar a Secretaria nos assuntos pertinentes,
emitindo pareceres e sugestdes para a viabilizagdo e eficacia de sua atuagéo;

- Acompanhar os procedimentos de interesse da Secretaria, zelando pela observéncia da
legislagiio pertinente, com vistas a assegurar a obtenc¢do dos resultados, com relacdo aos
processos administrativos, licitatérios, contratos e expedientes administrativos
necessarios 2o andamento dos servigos proprios da Secretaria Municipal de Obras,
Projetos e Planejamento;

- Assessorar 0 Chefe de Gabinete na organizagio e fluéncia dos trabalhos internos da
Secretaria;

- Elaborar relatérios de levantamentos solicitado pelo Secretario;

- Auxiliar e assessorar o Secretdrio durante as reunides, anotando as deliberagdes e
fornecendo material de apoio;

- Executar outras tarefas correlatas, segundo determinag8o do Secretério da pasta.

- Preparar informagdes e elaborar minutas de atos e correspondéncias oficiais a serem
submetidas ao Secretério e Secretario Adjunto;

- Acompanhar a execugdo dos Contratos correlatos e dos expedientes administrativos; e,

- Executar outras atribui¢bes correlatas as suas fungdes que lhe forem delegadas pelo
Chefe de Gabinete e as demais previstas em lei.




DESCRICAO DO CARGO

CARGO: Assessor Executivo do Gabinete e Comunicagio

FORMA DE PROVIMENTO: Livre Nomeacéio e Exoneracao

ORGAO DE LOTACAO: Secretaria Municipal de Obras, Projetos e Planejamento

ATRIBUICOES

- Assessorar diretamente o Chefe de Gabinete da Secretaria Municipal de Obras, Projetos
e Planejamento dando-lhe suporte de relacionamento e comunica¢do com 0s demais
6rgdo integrantes da pasta e demais Secretarias integrantes da estrutura da administragdo
municipal;

- Assessorar, organizar, coordenar, administrar a Secretaria nos assuntos pertinentes,
emitindo pareceres e sugestdes para a viabilizagdo ¢ eficicia de sua atuagdo;

- Acompanhar os procedimentos de interesse da Secretaria, zelando pela observancia da
legislagdo pertinente, com vistas a assegurar a obtengo dos resultados;

- Assessorar 0 Chefe de Gabinete na organizagio e fluéncia dos trabalhos internos da
Secretaria;

- Prestar assessoramento na comunica¢do da Secretaria com os demais 6rgdos da
Administragdo, bem como com a comunidade;

- Elaborar relatérios de levantamentos solicitado pelo Secretério;

- Auxiliar e assessorar o Secretario durante as reunides, anotando as deliberagbes e
fornecendo material de apoio;

- Executar outras tarefas correlatas, segundo determinagfo do Secretario da pasta;

- Preparar informagdes e elaborar minutas de atos e correspondéncias oficiais a serem
submetidas ao Secretério e Secretario Adjunto;

- Planejar, coordenar e executar politica de comunicagdo social da Secretaria Municipal
de Obras, Projetos e Planejamento em consonéncia com as diretrizes definidas pelo Chefe
de Gabinete;

- Elaborar planos de comunicagio para as agdes da Secretaria Municipal de Obras,
Projetos e Planejamento, zelando pela eficiéncia na transmisséo da informagéo;

- Promover e orientar, estrategicamente, a divulgagdo dos programas desenvolvidos pela
Secretaria Municipal de Obras, Projetos e Planejamento;

- Programar e coordenar a participagdo da Secretaria em simpdsios, seminarios,
congressos,feiras e outros eventos; ¢,

- Executar outras atribuicdes correlatas as suas fungdes que lhe forem delegadas pelo
Chefe de Gabinete e as demais previstas em lei.




DESCRICAO DO CARGO

CARGO: Assessoria de Relacionamento com a Comunidade

FORMA DE PROVIMENTO: Livre Nomeacéo e Exoneracao

ORGAO DE LOTACAO: Secretaria Municipal de Obras, Projetos e Planejamento

ATRIBUICOES

- Realizar atividades de fomento a fiscalizagio popular bem como a propositura de agdes
junto aos 6rgdos publicos com vistas a melhoria continua dos servigos prestados pelo
poder publico;

- Estimular a participagio cidadi da comunidade nos foéruns de decisdo em que esteja
diretamente representada fortalecendo a cultura de exercicio da democracia direta;

- Representar o executivo em cada regiéio da cidade dando conhecimento a populagdo dos
programas e projetos, promovendo a participagdo desta nos mesmos;

- Pesquisar e sistematizar dados e veicular informagdes;
- Elaborar pareceres simples e sugestdes de projetos;

- Prestar assessoramento ao Secretério, Diretores, Gestores de Nicleos e Coordenadores
em assuntos de sua area de competéncia;

- Executar as competéncias e atribuigdes previstas nesta lei bem como aquelas que lhe
forem determinadas, inclusive da Secretaria, Diretorias, Nucleos ou Coordenadorias,
quando convocado;

- Participar de comissdes e grupos de trabalho, eventuais ou permanentes, podendo
coordena-los; e,

- Executar outras atribuigBes correlatas s suas fungdes que lhe forem delegadas pelo
Secretario Municipal de Obras, Projetos e Planejamento ¢ as demais previstas em lei.




DESCRICAO DO CARGO

CARGO: Assessoria de Incentives a Participacio Popular

FORMA DE PROVIMENTO: Livre Nomeagiio ¢ Exoneracéo

ORGAO DE LOTACAQ: Secretaria Municipal de Obras, Projetos e Planejamento

ATRIBUICOES

- Realizar atividades de assessoria aos programas governamentais nos diversos projetos
que garantem o crescimento da participagio popular e consequentemente a ampliagdo da
fiscalizagfio da populagdio sobre as agdes governamentais;

- Representar o executivo em cada regido da Cidade, dando conhecimento & populagéo
dos programas e projetos e promovendo a participagdo desta nos mesmos;

- Pesquisar e sistematizar dados e veicular informagdes;
- Elaborar pareceres simples e sugestdes de projetos;

- Prestar assessoramento ao Secretario Municipal de Educagdo, Diretores, Gestores de
Nucleo e Coordenadores em assuntos de sua drea de competéncia;

- Executar as competéncias e atribui¢Ses previstas nesta lei bem como aquelas que lhe
forem determinadas, inclusive de representagao;

- Participar das atividades de planejamento da Secretaria, Nucleo ou Coordenadoria
quando convocado;

- Participar de comissdes e grupos de trabalho, eventuais ou permanentes, podendo
coordena-los; e,

- Executar outras atribuicSes correlatas as suas fungdes que lhe forem delegadas pelo
Secretario Municipal de Obras, Projetos e Planejamento € as demais previstas em lei.




DESCRICAQO DO CARGO

CARGO: Diretor de Projeto e Planejamento

FORMA DE PROVIMENTO: Livre Nomeacdo ¢ Exoneracao

ORGAO DE LOTACAO: Secretaria Municipal de Obras, Projetos e Planejamento

ATRIBUICOES

- Assessorar o Secretdrio nos assuntos de sua competéncia;

- Dirigir os servidores de sua diretoria para tragar diretrizes de trabalho, bem como
estudar e propor medidas para racionalizar métodos de trabalho com vistas a agilizar o
atendimento ao publico;

- Promover estudos e pesquisas sobre as atividades de sua competéncia;

- Fiscalizar e opinar sobre os trimites de processos, documentos e de controle
patrimonial;

- Executar tarefas de planejamento, coordenagéo e controle das atividades dos setores de
sua diretoria, de acordo com a legislagdo municipal;

- Estabelecer diretrizes, implantar e coordenar dos projetos e obras & serem executadas
pela administrag&io municipal;

- Dirigir, organizar e controlar as atividades do Niicleo de Gestéio e das Coordenadorias
que lhe sdo subordinadas;

- Proferir despachos em processos de atribuicdo de seu Departamento € despachos
decisérios em processos de sua algada, dando suporte administrativo ao Secretario
Municipal de Obras, Projetos e Planejamento;

- Garantir a execugdio dos projetos enviados pela Divisdio Técnica sobre diversas agbes
realizadas junto a Secretaria Municipal de Obras, Projetos e Planejamento;

- Acompanhar e elaborar corregdes durante o processo de execucdo dos projetos
demandados pelo setor;

- Dimensionar e estabelecer os mecanismos de controle, sobre todas as agles que
envolvam a execugio dos projetos relativos as intervengdes junto a infra estrutura urbana;

- Promover reunides periédicas entre o Nucleo e as Coordenadorias, subordinados a sua
Diretoria, como forma de promover o didlogo e a integragfo entre os servidores; e,

- Executar outras atribui¢cSes correlatas as suas fungdes que lhe forem delegadas pelo
Secretario de Obras, Projetos e Planejamento e as demais previstas em lei.




como a canalizagfio e drenagem de canais e galerias;
- Exercer outras atribui¢des da sua area de abrangéncia, quando cometidas pelo Prefeito;

- Implementar as agdes, planos, programas e projetos contidos do Plano Diretor do
Municipio de Caieiras;

- Atualizar e garantir o cumprimento do Cédigo de Obras do Municipio;

- Elaborar planos, programas e projetos de desenvolvimento do municipio, abrangendo o
desenvolvimento fisico-territorial e urbanistico, a partir das defini¢des do Plano Diretor
do Municipio;

- Desenvolver e supervisionar a execugdo de projetos relativos a obras publicas
municipais, bem como gerenciar a elaboragdo de projetos, orgamentos, especificagdes
técnicas e cronogramas relativos ao planejamento ¢ & execugdo de obras em proprios
publicos, padronizando e normatizando tecnicamente a todos os projetos desenvolvidos
pela municipalidade;

- Manter acervo técnico e caderno de encargos atualizados, com todos os elementos que
propiciem subsidios ao desenvolvimento de qualquer agdio que requeira o conhecimento
de estudos e projetos ja executados ou em execugdo;

- Formular diretrizes da politica municipal de habitagdo e executar as agSes nela
previstas;

- Desenvolver projetos residenciais, de loteamentos populares e de urbanizagdo de
favelas e ocupagdes, bem como formular projetos e orgamentos de captacao de recursos
voltados para programas habitacionais destinados 4 populagdo de baixa renda;

- Administrar a execugdo da politica de desenvolvimento urbano no atinente ao
parcelamento, uso e ocupagdo do solo, propor as suas diretrizes e zelar pela sua
implementagdo, manutengéo e cumprimento; €,

- Implementar e manter a sinalizagdo adequada ao bom funcionamento do trénsito no
municipio, nesta incluida aquela dirigida ao pedestre.

- Representar a Secretaria Municipal de Obras, Projetos e Planejamento € o Prefeito,
quando solicitado, nas matérias afetas a Secretaria; e,

- Exercer outras atribui¢des correlatas as suas fungdes que lhe forem delegadas pelo
Prefeito Municipal e as demais previstas em lei.




DESCRICAO DO CARGO

CARGO: Gestor do Nicleo de Topografia e Projetos

FORMA DE PROVIMENTO: Livre Nomeacio ¢ Exonerac¢io

ORGAO DE LOTACAO: Secretaria Municipal de Obras, Projetos e Planejamento

ATRIBUICOES

- Organizar e coordenar as atividades rotineiras da Diretoria de Projetos e Planejamento,
implantando politicas e procedimentos a serem adotados;

- Orientar a distribuicdo de correspondéncias e outros documentos, utilizando meios de
registros apropriados, para facilitar sua localizagdo imediata;

- Realizar o controle do registro, guarda e publicagdio do expediente oficial da Diretoria
de Projetos e Planejamento, referente ao Nucleo que integra;

- Acompanhar e pesquisar toda a legislagdo correlata 4 sua 4rea de atuagdo;

- Orientar e supervisionar as atividades das Coordenadorias de Andlise de Projetos, de
Levantamento e Estudo de Topografia, de Fiscalizagdo de Posturas e Obras e de
Acompanhamento de Convénio ou outras que eventualmente sejam criadas no ambito de
sua gestao;

- Oferecer suporte administrativo ao Diretor de Projetos e Planejamento;

- -Propor, assessorar, orientar, supervisionar e avaliar a execugdo dos servicos de os
trabalhos topograficos indispensaveis a execugdo de obras e servigos de engenharia;

- Manter cadastro atualizado da planta da cidade para disciplinamento e expansio urbana
do Municipio;

- Avaliar a necessidade, propor r desenvolver projetos, orgamentos, mesurar os custos €
executar os servigos e obras necessirias para manuten¢o, melhoria e ampliagdo da
infraestrutura urbana do municipio;

- Responder por méquinas, ferramentas e equipamentos técnicos utilizados pela se¢&o;

- Sugerir e fiscalizar agSes que visem o aprimoramento no atendimento nos servigos ofe-
recidos a populacéo; e,

- Executar outras atribuigSes correlatas as suas fungdes que lhe forem delegadas pelo
Diretor de Projeto e Planejamento e as demais previstas em lei.




DESCRICAO DO CARGO

CARGO: Coordenador de Andlise de Projetos

FORMA DE PROVIMENTO: Livre Nomeagio ¢ Exoneragio

ORGAO DE LOTACAO: Secretaria Municipal de Obras, Projetos e Planejamento

ATRIBUICOES

- Estabelecer rotinas para as atividades administrativas do Nucleo que integra;

- Coordenar e supervisionar a equipe que realiza andlise de projetos publicos a serem
executados,

- Propor medidas que visem a economicidade da sua execug@o;

- Coordenar a realizagdo de elaboragio de projetos, atendendo a demanda da Secretaria
de Servigos e Obras;

- Planejar, realizar e elaborar projetos de obras piblicas conforme diretrizes
estabelecidas;

- Atender, em ordem prioritaria, os trabalhos encaminhados pelos departamentos;
-Oferecer suporte administrativo ao Gestor do Nicleo de Topografia e Projetos; e,

- Executar outras atribui¢des correlatas as suas fungdes que lhe forem delegadas pelo
Gestor do Nicleo de Topografia e Projetos e as demais previstas em lei.




I DESCRICAO DO CARGO

CARGO: Coordenador de Levantamento e Estudo de Topografia

FORMA DE PROVIMENTO: Livre Nomeacio ¢ Exoneracgio

ORGAO DE LOTACAO: Secretaria Municipal de Obras, Projetos e Planejamento

ATRIBUICOES

- Estabelecer rotinas para as atividades administrativas do Nucleo que integra;

- Coordenar e supervisionar a equipe que realiza levantamento e estudo da topografia de
areas publicas para a elaboragdo de projeto de obras a serem executados;

- Propor medidas que visem a economicidade da sua execugdo;

- Coordenar a realizagdo de trabalho topografico de campo, atendendo a demanda de
diversos departamentos da Secretaria de Servigos e Obras;

- Executar o levantamento planialtimétrico de dreas municipais, para fins determinados, e
descri¢io de areas para implantagdo de programas da secretaria;

- Descrever com detalhes todas as etapas do processo topogréafico, solicitado em
cumprimento a vérias a¢des demandadas;

- Atender, em ordem prioritaria, os trabalhos encaminhados pelos departamentos;
- Oferecer suporte administrativo ao Gestor do Nicleo de Topografia e Projetos; ¢,

- Executar outras atribui¢des correlatas as suas fungdes que lhe forem delegadas pelo
Gestor do Nucleo de Topografia e Projetos e as demais previstas em lei.




DESCRICAO DO CARGO

CARGO: Coordenador de Fiscalizagiio de Posturas e Obras

FORMA DE PROVIMENTO: Livre Nomeagio e Exoneracio

ORGAO DE LOTACAO: Secretaria Municipal de Obras, Projetos e Planejamento

ATRIBUICOES

- Estabelecer rotinas para as atividades administrativas do Nucleo que integra;

- Coordenar e supervisionar a equipe que realiza a Fiscalizagio de Obras Particulares com
relagfio aos projetos de obras aprovados pela administraggo;

- Fiscalizar e zelar pelo cumprimento das normas definidas no Codigo de Posturas do
Municipio;

- Coordenar a atuagdo na formag#io de novos servidores que forem contratados para a sua
area de atividade;

- Oferecer suporte administrativo ao Gestor do Nucleo de Topografia e Projetos; e,

- Executar outras atribui¢des correlatas as suas fungdes que lhe forem delegadas pelo
Gestor do Nucleo de Topografia e Projetos e as demais previstas em lei.




DESCRICAO DO CARGO
CARGO: Coordenador de Acompanhamento de Convénios
FORMA DE PROVIMENTO: Livre Nomeacéo e Exoneracao
ORGAO DE LOTACAO: Secretaria Municipal de Obras, Projetos e Planejamento
ATRIBUICOES

- Estabelecer rotinas para as atividades administrativas do Nucleo que integra;

- Coordenar e supervisionar a equipe que acompanha os Convénios firmados pela
Administragdo com outros orgios na esfera estadual ou federal, relativos a estudo e
execugdo de obras & serem executadas pela administragio municipal com os recursos
repassados;

- Propondo medidas que visem a economicidade da sua execugéo;

- Coordenar e supervisionar a despesa de acordo com os recursos federal, estadual e
municipal;

- Gerenciar o controle da qualidade das informagdes sobre a entrada de recursos;

- Emitir pareceres e responder a consultas pertinentes & sua area de atuagdo, elaborar
relatérios, comentdrios, vistorias, levantamentos, e informes sobre as atividades
realizadas, procedimentos adotados e resultados obtidos, demonstrando e aplicando as
politicas norteadoras de sua 4rea de atuagéo;

- Oferecer suporte administrativo ao Gestor do Nicleo de Topografia e Projetos; e,

- Executar outras atribui¢des correlatas as suas fungdes que lhe forem delegadas pelo
Gestor do Nicleo de Topografia e Projetos e as demais previstas em lei.




DESCRICAO DO CARGO
CARGO: Gestor de Nicleo do Patrimonio Imobiliario e Cadastro Municipal
FORMA DE PROVIMENTO: Livre Nomeagio ¢ Exoneragio
ORGAO DE LOTACAO: Secretaria Municipal de Obras, Projetos ¢ Planejamento
ATRIBUICOES

- Organizar e coordenar as atividades rotineiras da Diretoria de Projetos e Planejamento,
implantando politicas e procedimentos a serem adotados;

- Orientar a distribui¢do de correspondéncias € outros documentos, utilizando meios de
registros apropriados, para facilitar sua localizagdo imediata;

- Realizar o controle do registro, guarda e publicagdo do expediente oficial da Diretoria
de Projetos e Planejamento, referente ao Nicleo que integra;

- Acompanhar e pesquisar toda a legislag@io correlata a sua drea de atuag&o;

- Orientar e supervisionar as atividades proprias desenvolvidas no ambito do patrimdnio
publico e de cadastro imobilidrio municipal;

- Acompanhar a manutenggo da titularidade do patrimonio imobiliario municipal;

- Planejar, elaborar e executar as agdes para a coleta e manutengdo dos cadastros
existentes, e a atualizacfio da planta genérica de valores;

- Orientar a elaboragdo ¢ atualizagio dos cadastros das drea municipais particulares e seus
proprietarios para promover a cobranc¢a do Imposto Predial Territorial urbano — IPTU e
demais taxas;

- Promover e atualizar o cadastro de equipamentos publicos e fornecer informagdes sobre
a propriedade imobilidria, suas caracteristicas fisicas, seu uso, infraestrutura e servigos
existentes.

- Emitir certidées de valor venal, alterar numeragdo, o nome, o logradouro, a area
construida, emitir autorizagdo para ligagdo de agua e luz e atualizar junto aos 6rgdos
publicos as alteragdes do cadastro, respeitada a legislagdo vigente;

- Orientar na formagio de novos servidores que forem contratados na esfera de sua
atividade;

- Sugerir e fiscalizar agdes que visem o aprimoramento no atendimento nos servigos ofe-
recidos a populagéo; e,

- Executar outras atribui¢des correlatas as suas fungdes que lhe forem delegadas pelo
Diretor de Projeto ¢ Planejamento e as demais previstas em lei.




DESCRICAO DO CARGO
CARGO: Diretor de Obras e Servigos B
FORMA DE PROVIMENTO: Livre Nomeacio ¢ Exoneracéio
ORGAO DE LOTACAO: Secretaria Municipal de Obras, Projetos e Planejamento
| ATRIBUICOES

- Assessorar o Secretério nos assuntos de sua competéncia;

- Dirigir os servidores de sua diretoria para tragar diretrizes de trabalho, bem como
estudar e propor medidas para racionalizar métodos de trabalho com vistas a agilizar o
atendimento ao publico;

- Promover estudos e pesquisas sobre as atividades de sua competéncia;

- Fiscalizar e opinar sobre os trimites de processos, documentos e de controle
patrimonial;

- Executar tarefas de planejamento, coordenagdo e controle das atividades dos setores de
sua diretoria, de acordo com a legislagdo municipal;

- Acompanhar os projetos e obras a serem executadas pela administragéo municipal;

- Organizar, coordenar, dirigir, controlar e fiscalizar a execugo de obras; orientar, opinar
e controlar as atividades ligadas a recuperagéo, 4 ampliagdo ¢ ao melhoramento das obras
ja executadas;

- Controlar e avaliar a qualidade ¢ a quantidade dos materiais fornecidos e dos servigos
prestados pelas empresas contratadas;

- Planejar e acompanhar a fiscalizagdo do cumprimento do plano diretor e da obediéncia
do cédigo de posturas e obras, da ocupagdo e uso do solo; fixar diretrizes e politicas de
obras;

- Acompanhar a realizagfo, apés estudo e aprovagio, da abertura de vias publicas e de
rodovias municipais;

- Planejar e ordenar a inspegdo sistemética de obras e vias publicas, como galerias, obras
de arte, dutos, avenidas, ruas e caminhos municipais, promovendo as medidas necessarias
a sua conservagao;

- Agir em casos de emergéncia e calamidade publica, diligenciando a execugdo de
medidas corretivas nas obras publicas e nos sistemas vidrios municipais; e,

- Executar outras atribui¢cdes correlatas as suas fungdes que lhe forem delegadas pelo
Secretario Municipal de Obras, Projetos e Planejamento e as demais previstas em lei.




DESCRICAO DO CARGO

CARGO: Gestor do Nicleo de Servigos Urbanos

FORMA DE PROVIMENTO: Livre Nomeagio ¢ Exoneracgao

ORGAO DE LOTACAO: Secretaria Municipal de Obras, Projetos e Planejamento

ATRIBUICOES

- Organizar e coordenar as atividades rotineiras da Diretoria de Projetos e Planejamento,
implantando politicas e procedimentos a serem adotados; '

- Orientar a distribuigdo de correspondéncias e outros documentos, utilizando meios de
registros apropriados, para facilitar sua localizag&o imediata;

- Realizar o controle do registro, guarda e publicagdo do expediente oficial da Diretoria de
Projetos e Planejamento, referente ao Nucleo que integra;

- Acompanhar e pesquisar toda a legislagdo correlata  sua drea de atuag@o;

- Orientar e supervisionar as atividades das Coordenadorias de Fiscalizagdo ¢ Manutengdo
de Obras Publicas, de Administragio, Fiscalizagdo e Manutengdo de Veldrios e
Cemitérios, de Limpeza Publica e de Administragio e Fiscalizagdo da Agua e Esgoto do
Municipio, ou outras que eventualmente sejam criadas no dmbito de sua gestéo;

- Executar a politica de desenvolvimento urbano, analisando dados, monitorando o
crescimento da cidade, planejando a ocupago do espago urbano e propondo a alocagdo de
equipamentos pliblicos sociais e de servigos, respeitando os limites estabelecidos no Plano
Diretor;

- Orientar na formagdo de novos servidores que forem contratados na esfera de sua
atividade;

- Oferecer suporte administrativo ao Diretor de Obras e Servigos;

- Sugerir e fiscalizar agdes que visem o aprimoramento no atendimento nos servigos ofe-
recidos a populagéo; e,

- Executar outras atribuicdes correlatas as suas fungdes que lhe forem delegadas pelo
Diretor de Obras e Servigos e as demais previstas em lei.




DESCRICAO DO CARGO

CARGO: Coordenador de Fiscaliza¢io ¢ Manutencdo das Obras Publicas

FORMA DE PROVIMENTO: Livre Nomeacdo ¢ Exoneracio

ORGAO DE LOTACAO: Secretaria Municipal de Obras, Projetos e Planejamento

ATRIBUICOES

- Estabelecer rotinas para as atividades administrativas do Nucleo que integra;

- Coordenar e supervisionar a equipe que acompanha e fiscaliza a manutengio ¢ a
execugdo das Obras Pablicas;

- Coordenar, propor a implantagdo e garantir a execugdo de todos os servigos urbanos de
manutencdo, conservagio, adequagdo, ampliagdo, limpeza, coleta e destinagéo final dos
residuos e embelezamento do espago urbano e garantia de uso adequado dos prédios e
vias publicas, pragas, passeios, a fim de atender as necessidade da populagédo;

- Acompanhar a fiscalizagdo da realizagéo de obras puiblicas de infraestrutura ou prediais,
tanto executadas por terceiros, ou diretamente pela municipalidade, desde a emisséo da
ordem de servigo, aferigdes de medigdes parciais com emissdo dos laudos de liberagdo
até a formalizagdo do termo de recebimento;

- Organizar processos para serem licitados, bem como prestar informagdes durante o
procedimento licitatério e encaminhar decisdes;

- Elaborar, executar, finalizar e encaminhar a prestagdo de contas das etapas concluidas
dos processos, responder a questionamentos técnicos sobre os mesmos € agir como
interlocutor junto ao agente financeiro;

- Propondo medidas que visem a economicidade da sua execugéo;

-Oferecer suporte administrativo ao Gestor do Nucleo de Topografia e Projetos; e,

- Executar outras atribui¢des correlatas as suas fungdes que lhe forem delegadas pelo
Gestor do Nucleo de Servigos Urbanos e as demais previstas em lei.




DESCRICAO DO CARGO
CARGO: Coordenador de Administracio, Fiscalizacdo e Manutencio dos Velorios e
Cemitérios
FORMA DE PROVIMENTO: Livre Nomeacio ¢ Exoneragio
ORGAO DE LOTACAO: Secretaria Municipal de Obras, Projetos ¢ Planejamento
ATRIBUICOES

- Estabelecer rotinas para as atividades administrativas do Nucleo que integra;

- Coordenar e supervisionar a equipe que administra, fiscaliza e realiza manuteng8o aos
Velorios e Cemitérios Municipais e controla as concessdes de sepultaras;

- Planejar agbes que visem a garantia do pleno funcionamento das instalagSes do
Cemitério Municipal;

- Inspecionar o estado de conservagdo da unidade administrativa de atendimento do
Cemitério;

- Coordenar a fiscalizago da limpeza das vias internas dos cemitérios;

- Orientar a observagdo de toda a documentagdo exigida por lei para o sepultamento,
abstendo-se de acolher enterros clandestinos e/ou sem as devidas formalidades;

i- Coordenar a organizago dos registros e documentos relativos aos cemitérios;

- Supervisionar o recolhimento de eventual de taxas e/ou tarifas publicas devidas por
ocasido dos sepultamentos;

- Supervisionar a fiscalizagdio da utilizagdio de equipamentos de seguranga por parte dos
servidores que executam atividades de sepultamento;

- Garantir a inviolabilidade dos timulos e serenidade dos sepultamentos; projetar
programas especiais para atendimento em datas de mais frequéncia do cemitério,
podendo, para isso, oficiar aos demais érgéos requerendo auxilio; ;

- Propondo medidas que visem a economicidade da sua execugéo;

-Oferecer suporte administrativo ao Gestor do Nicleo de Topografia e Projetos; e,

- Executar outras atribui¢des correlatas as suas fungdes que lhe forem delegadas pelo
Gestor do Nucleo de Servigos Urbanos e as demais previstas em lei.




DESCRICAO DO CARGO

CARGO: Coordenador de Limpeza Publica

FORMA DE PROVIMENTO: Livre Nomeacio e Exoneracio

ORGAO DE LOTACAO: Secretaria Municipal de Obras, Projetos ¢ Planejamento

ATRIBUICOES

- Estabelecer rotinas para as atividades administrativas do Ntcleo que integra;

- Coordenar e supervisionar a equipe que realiza a limpeza publica das vias e logradouros
e pragas do Municipio;

- Acompanhar a execugdo de eventuais contratos firmados com terceiros para a execugdo
dos servigos correlatos;

- Supervisionar a¢des que garantam a implementag@o da politica municipal de limpeza
urbana;

- Orientar as ag¢des envolvendo as empresas terceirizadas que lhe séo vinculadas; realizar
o gerenciamento, controle e execucdio, direta e indireta, da limpeza urbana, coleta de
residuos sélidos e demais servigos correlatos a limpeza publica;

- Elaborar as metas da Secretaria em relagdo ao servigo de limpeza e varrig8o;

- Participar da administragio dos recursos financeiros destinados a Secretaria, de acordo
com as diretrizes estabelecidas nos planos estratégicos da Prefeitura;

- Supervisionar a administragdo dos recursos humanos, quanto a frequéncia de
desempenho dos colaboradores, bem como o aperfeigoamento profissional;

- Propondo medidas que visem a economicidade da sua execugdo;
- Oferecer suporte administrativo ao Gestor do Nucleo de Topografia e Projetos; e,

- Executar outras atribui¢des correlatas as suas fungdes que lhe forem delegadas pelo
Gestor do Nucleo de Servigos Urbanos e as demais previstas em lei.




DESCRICAO DO CARGO

CARGO: Coordenador de Administragio e Fiscaliza¢io da Agua e Esgoto do
Municipio

FORMA DE PROVIMENTO: Livre Nomeacio e Exoneracao

ORGAO DE LOTACAO: Secretaria Municipal de Obras, Projetos e Planejamento

ATRIBUICOES

- Estabelecer rotinas para as atividades administrativas do Nucleo que integra;

- Coordenar e supervisionar a equipe que realiza a Fiscalizagdo da Agua e Esgoto do
Municipio, acompanhando a administragdo e execugio do Contrato de Concessdo deste
Servigo Publico;

- Acompanhar o planejamento e da execugdo da politica de saneamento do Municipio;
- Opinar sobre concepgdo, projetos, obras, manutengio e operagéo do abastecimento de
4gua, esgotamento sanitario, drenagem, bem como melhorias sanitarias domiciliares e

urbanisticas necessarias para a realiza¢éo dessas agdes;

- Acompanhar o desenvolvimento e implantagdo de mecanismos de participagdo e
controle social sobre os servigos de saneamento;

- Coordenar servigos de esgotamento em geral;
- Propondo medidas que visem a economicidade da sua execugéo;
|-Oferecer suporte administrativo ao Gestor do Nucleo de Topografia e Projetos; e,

- Executar outras atribui¢des correlatas as suas fungdes que Ihe forem delegadas pelo
Gestor do Nucleo de Servigos Urbanos e as demais previstas em lei.




DESCRICAO DO CARGO

CARGO: Gestor do Niicleo de Manutencio de Prédios Municipais

FORMA DE PROVIMENTO: Livre Nomeagio ¢ Exoneracao

ORGAO DE LOTACAO: Secretaria Municipal de Obras, Projetos e Planejamento

ATRIBUICOES

- Organizar e coordenar as atividades rotineiras da Diretoria de Obras e Servigos,
implantando politicas e procedimentos a serem adotados;

- Orientar a distribuigdo de correspondéncias e outros documentos, utilizando meios de
registros apropriados, para facilitar sua localizagdo imediata;

- Realizar o controle do registro, guarda e publicagdo do expediente oficial da Diretoria
de Obras e Servigos, referente ao Nucleo que integra;

- Acompanhar e pesquisar toda a legislagio correlata a sua 4rea de atuagdo;

- Responder pelas atividades administrativas do Nucleo de Manutencdo de Prédios
Publicos as diversas areas da Secretaria de Obras, Projetos e Planejamento, envolvendo o
controle e administragdo de toda documentag&o dos servidores do setor;

- Orientar e supervisionar as atividades das coordenadorias elétrica e hidraulica, de
pintura, de carpintaria e marcenaria e de manutengéo de prédios municipais, ou outras
que eventualmente sejam criadas no dmbito de sua gestéo;

- Coordenar, planejar, programar, or¢ar € executar agdes de conservagio € manuten¢ao
dos proprios publicos municipais, propondo procedimentos e conduta de manutengdo
preventiva e utilizag@io adequada;

- Orientar na formagdo de novos servidores que forem contratados na esfera de sua
atividade;

- Oferecer suporte administrativo ao Diretor de Obras e Servigos;

- Sugerir e fiscalizar agdes que visem o aprimoramento no atendimento nos servigos ofe-
recidos a populagéo; e,

- Executar outras atribuigdes correlatas as suas funcdes que lhe forem delegadas pelo
Diretor de Servigos Urbanos e as demais previstas em lei.




DESCRICAO DO CARGO

CARGO: Coordenador de Elétrica e Hidraulica

FORMA DE PROVIMENTO: Livre Nomeagio ¢ Exoneragio

ORGAO DE LOTACAO: Secretaria de Obras, Projetos e Planejamento

ATRIBUICOES

- Estabelecer rotinas para as atividades administrativas do Nucleo que integra;

- Coordenar e supervisionar a equipe que executa os servigos de instalagdo ¢ manutengéo
da rede elétrica e hidraulica dos prédios publicos municipais;

- Controlando a utilizagfio dos materiais e requisitando-os quando necessario;
- Propor medidas que visem a economicidade da execugéo dos servigos;

- Oferecer suporte administrativo ao Gestor do Nicleo de Manutengéo dos Prédios
Municipais; e,

- Executar outras atribuigdes correlatas as suas fungdes que lhe forem delegadas pelo
Gestor do Nucleo de Manuteng#io dos Prédios Municipais e as previstas em lei.




DESCRICAO DO CARGO

CARGO: Coordenador de Pintura

FORMA DE PROVIMENTO: Livre Nomeacio ¢ Exoneracao

ORGAO DE LOTACAO: Secretaria de Obras, Projetos e Planejamento

ATRIBUICOES

- Estabelecer rotinas para as atividades administrativas do Nucleo que integra;

- Coordenar e supervisionar a equipe que executa os servigos de instalagdo e manutengdo
da pintura dos prédios pablicos municipais;

- Controlar a utilizagio dos materiais e requisitando-os quando necessario;
- Propor medidas que visem a economicidade da execugdo dos servigos;

- Oferecer suporte administrativo ao Gestor do Nucleo de Manutengéo dos Prédios
Municipais; e,

- Executar outras atribui¢des correlatas as suas fungdes que lhe forem delegadas pelo
Gestor do Nicleo de Manutengéo dos Prédios Municipais e as demais previstas em lei.




DESCRICAO DO CARGO

CARGO: Coordenador de Carpintaria e Marcenaria

FORMA DE PROVIMENTO: Livre Nomeacdo ¢ Exoneragio

ORGAO DE LOTACAO: Secretaria Municipal de Obras, Projetos e Planejamento

ATRIBUICOES

- Estabelecer rotinas para as atividades administrativas do Nucleo que integra;

- Coordenar e supervisionar a equipe que executa os servigos de carpintaria € marcenaria
e respectivas instalagdes e manutengdo correlata dos prédios publicos municipais;

- Controlando a utilizagiio dos materiais e requisitando-os quando necessario;
- Propor medidas que visem a economicidade da execugéo dos servigos;

- Oferecer suporte administrativo ao Gestor do Nucleo de Manutengdo dos Prédios
Municipais; e,

- Executar outras atribui¢des correlatas as suas fungdes que lhe forem delegadas pelo
Gestor do Nicleo de Manutengdo dos Prédios Municipais e as demais previstas em lei.




DESCRICAO DO CARGO
CARGO: Coordenador de Manutengio de Vias Publicas
FORMA DE PROVIMENTO: Livre Nomeacéo ¢ Exoneracio

ORGAO DE LOTACAO: Secretaria Municipal de Obras, Projetos ¢ Planejamento

ATRIBUICOES

- Estabelecer rotinas para as atividades administrativas do Nucleo que integra;

- Coordenar e supervisionar a equipe que executa os servicos de manutengdo das vias
publicas municipais;

- Controlar a utilizagdo dos materiais e requisitando-os quando necessario;

- Garantir a execugdio da conservagdo e limpeza de valetas, valas, bueiros de 4guas
fluviais, bem como canalizagio € drenagem de galerias, programando reparos € a
manutengdio do sistema viario geral da cidade, além de fiscalizar os servigos prestados
por terceiros;

- Propor medidas que visem a economicidade da execug@o dos servigos;

- Oferecer suporte administrativo ao Gestor do Nucleo de Manuten¢do dos Prédios
Municipais; e,

- Executar outras atribui¢des correlatas as suas fungdes que lhe forem delegadas pelo
Gestor do Nicleo de Manutengio dos Prédios Municipais e as demais previstas em lei.




DESCRICAO DO CARGO

CARGO: Secretario Municipal da A¢do Cultural

FORMA DE PROVIMENTO: Livre Nomeagio ¢ Exoneragio

ORGAO DE LOTACAO: Secretaria Municipal da A¢io Cultural

ATRIBUICOES

- Dirigir, planejar, coordenar, orientar a execugéo, avaliar ¢ acompanhar as atividades da
Secretaria Municipal da Agdo Cultural;

- Prestar assessoria ao Prefeito Municipal em assuntos de sua area de competéncia;

- Gerir e executar o orgamento da Secretaria Municipal da Agfo Cultural, zelando pela
responsabilidade financeira e orgamentéria;

- Gerir e comandar os servidores lotados na Secretaria Municipal de A¢go Cultural;

- Assistir e assessorar o Prefeito Municipal, nos limites de sua competéncia, na gestéo de
recursos humanos, na preservagio do patriménio piblico, a execugdo de eventos,
divulgago e implantagdo de oficinas de artes cénicas, musica, danga, artes plasticas,
folclore, artesanato e demais 4reas afetas a Secretaria Municipal da Agéo Cultural;

- Apresentar ao Gabinete do Prefeito propostas referentes a legislagdo, orgamento e
aperfeicoamento dos servidores subordinados, bem como dos programas, projetos e agdes
a serem desenvolvidos;

- Fiscalizar os servicos a seu encargo;

- Solicitar e autorizar compras de materiais e equipamentos;

- Observar e cumprir leis, decretos e regulamentos;

- Controlar o horério dos servidores da Secretaria Municipal da A¢do Cultural;

- Determinar a escala de férias;

- Responsabilizar-se pelo patrimdnio da Secretaria;

- Realizar a avaliaggio do estagio probatério dos servidores da Secretaria;

- Coordenar projetos;

- Representar a Secretaria Municipal da A¢go Cultural nas solenidades e comemoragdes
oficiais do Municipio;

- Promover e presidir as reunides periddicas, de cunho educativo ¢ informativo com o
pessoal diretamente subordinado, no intuito de debater questdes relativas a melhoria do
desempenho das tarefas atribuidas & respectiva Secretaria, participando ao Prefeito
Municipal os assuntos para apreciag@o superior;

- Manter o relacionamento de cooperagdo mutua com todos os o6rgéos publicos de
atendimento a populagdo, respeitando as limitagSes e atribui¢des da mesma; atender ao




publico em geral;
- Planejar e fazer cumprir as politicas municipais de cultura ¢ lazer do Municipio;

- Implementar programas e projetos que garantam o fomento da cultura e do lazer no
Municipio;

- Planejar e gerenciar o orgamento da Secretaria e avaliar os resultados alcancados a cada
quadrimestre e, conclusivamente, ao final da execugio orgamentéria de cada exercicio;

- Ordenar e controlar as despesas da Secretaria Municipal da A¢do Cultural; e,

- Exercer outras atribuigBes correlatas as suas fungdes que lhe forem delegadas pelo
Chefe do Poder Executivo e as demais previstas em lei. ’




DESCRICAO DO CARGO

CARGO: Secretirio Adjunto da Secretaria Municipal da A¢do Cultural

FORMA DE PROVIMENTO: Livre Nomeacio ¢ Exoneragio

ORGAO DE LOTACAO: Secretaria Municipal da A¢do Cultural

ATRIBUICOES

- Assessorar o Secretdrio Municipal da Ag¢sio Cultural nos assuntos de sua 4rea de
competéncia;

- Participar das atividades de planejamento da Administragio Publica Municipal;

- Assessorar 0 Secretario na supervisio dos servigos dos setores integrantes da Secretaria
Municipal da Agdo Cultural;

- Propor ao Secretario as medidas que se afigurem necessérias ao aperfeigoamento ¢
interagdio dos servigos e atribuigdes entre os vérios setores da Secretaria Municipal da
Agdo Cultural;

- Substituir o Secretdrio Municipal da A¢fio Cultural em suas atribuigdes em caso de
auséncias e impedimentos;

- Estudar e propor ao Secretario Municipal da A¢do Cultural a adogéo de medidas e
providéncias necessérias a0 bom desempenho dos servigos € o aprimoramento técnico dos
servidores lotados na Secretaria Municipal da Agéo Cultural; e,

- Executar outras atribui¢des correlatas as suas fun¢des que lhe forem delegadas pelo
Secretario Municipal da A¢do Cultural e as demais previstas em lei.




DESCRICAO DO CARGO

CARGO: Chefe de Gabinete

FORMA DE PROVIMENTO: Livre Nomeagiio ¢ Exoneracio

ORGAO DE LOTACAO: Secretaria Municipal da A¢éo Cultural

ATRIBUICOES

- Prestar assisténcia e assessoramento direto e imediato ao Secretario Municipal da Agéo
Cultural, dando-lhe suporte administrativo e politico;

- Acompanhar os despacho do Secretirio ¢ adotar as providéncias que se fagam
necessarias;

- Planejar, organizar e supervisionar a atuagdo das unidades da Secretaria Municipal da
Agéo Cultural;

- Recepcionar as autoridades, municipes e demais pessoas que se dirigem ao Gabinete do
Secretério, orientando-os e prestando-lhes as informagdes necessérias ou encaminhando-
os, quando for o caso, as unidades da Secretaria da A¢do Cultural;

- Acompanhar a execugdo orgamentéria da Secretaria Municipal da A¢éo Cultural;

- Representar o Secretdrio Municipal da Agdo Cultural, na auséncia do Secretario
Adjunto, e, quando for solicitado;

- Elaborar e controlar a agenda de compromissos e viagens do Secretdrio;
- Examinar e preparar o expediente encaminhado ao titular da Secretaria;

- Supervisionar a elaboragdo, expedigdo e arquivamento da correspondéncia e
documentos oficiais;

- Manter cadastro atualizado dos bens patrimoniais alocados & Secretaria Municipal da
Agdo Cultural; e,

- Executar outras atribui¢des correlatas as suas fungdes que lhe forem delegadas pelo
Secretario Municipal da A¢do Cultural e as demais previstas em lei.




DESCRICAO DO CARGO

CARGO: Assessor Executivo do Gabinete, Conselhos Municipais, Gestdo Financeira
¢ Or¢camentaria

FORMA DE PROVIMENTO: Livre Nomeagio ¢ Exoneragao

ORGAO DE LOTACAO: Secretaria Municipal da A¢iio Cultural

ATRIBUICOES

- Assessorar, organizar, coordenar e administrar os Conselhos Municipais, orientando-os
quanto a legislagfo, prazos, competéncias e atribuigdes;

- Assessorar, organizar, coordenar ¢ administrar a gestdo financeira e orcamentaria da
Secretaria Municipal da Agdo Cultural e Consethos Municipais;

- Prestar assisténcia aos Conselhos Municipais no processo eleitoral e nas assembleias
ordinérias e extraordinarias;

- Manter em arquivo os documentos relacionados aos Conselhos Municipais, bem como a
gestdo financeira e orcamentdria;

- Coordenar e assessorar o Secretario nas reunides periddicas com os Conselhos
Municipais;

- Articular o trabalho entre a Secretaria Municipal da Ag¢do Cultural, Diretorias, Nucleos e
Coordenadores ¢ as outras areas da Administragdo Municipal;

- Organizar e controlar a agenda de seus superiores;

- Assessorar ¢ coordenar a execugdo de planos de agdo de projetos estratégicos da
Secretaria Municipal da A¢#o Cultural; e,

- Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo Secretdrio Municipal da Agéo
Cultural ou diretamente pelo Prefeito Municipal e as demais previstas em lei.




DESCRICAO DO CARGO

CARGO: Assessor de Incentivo a Participacido Popular

FORMA DE PROVIMENTO: Livre Nomeac¢ido ¢ Exoneragao

ORGAO DE LOTACAO: Secretaria Municipal da A¢iio Cultural

ATRIBUICOES

- Realizar atividades de assessoria aos programas governamentais nos diversos projetos
que garantem o crescimento da participagdo popular ¢ consequentemente a ampliagdo da
fiscalizacdo da populagdo sobre as agdes governamentais;

- Representar o executivo em cada regifio da Cidade, dando conhecimento a populagéo
dos programas e projetos e promovendo a participagdo desta nos mesmos;

- Pesquisar e sistematizar dados e veicular informagées;
- Elaborar pareceres simples e sugestdes de projetos;

- Prestar assessoramento ao Secretdrio Municipal da Ag¢do Cultural, Diretores, Gestores
de Nucleo e Coordenadores em assuntos de sua area de competéncia;

- Executar as competéncias e atribuigdes previstas nesta lei bem como aquelas que lhe
forem determinadas, inclusive de representagéo;

- Participar das atividades de planejamento da Secretaria, Nucleo ou Coordenadoria
quando convocado;

- Participar de comissdes e grupos de trabalho, eventuais ou permanentes, podendo
coordena-los; e,

- Executar outras tarefas correlatas a coordenacdo geral dos trabalhos, competéncias e
atribui¢des da Secretaria Municipal da A¢do Cultural e as demais previstas em lei.




DESCRICAO DO CARGO

CARGO: Assessor de Incentivo a Participagao Popular

FORMA DE PROVIMENTO: Livre Nomeacio ¢ Exoneracao

ORGAO DE LOTACAO: Secretaria Municipal da A¢do Cultural

ATRIBUICOES

- Realizar atividades de assessoria aos programas governamentais nos diversos projetos
que garantem o crescimento da participagdio popular e consequentemente a ampliagédo da
fiscalizagdo da populagdo sobre as agdes governamentais;

- Representar o executivo em cada regifio da Cidade, dando conhecimento & populagéo
dos programas e projetos e promovendo a participagdo desta nos mesmos;

- Pesquisar e sistematizar dados e veicular informagdes;
- Elaborar pareceres simples e sugestdes de projetos;

- Prestar assessoramento ao Secretario Municipal da Ag¢do Cultural, Diretores, Gestores
de Nucleo e Coordenadores em assuntos de sua area de competéncia;

- Executar as competéncias e atribuigSes previstas nesta lei bem como aquelas que lhe
forem determinadas, inclusive de representagio;

- Participar das atividades de planejamento da Secretaria, Nucleo ou Coordenadoria
quando convocado;

- Participar de comissdes e grupos de trabalho, eventuais ou permanentes, podendo
coordena-los; e,

- Executar outras tarefas correlatas a coordenagio geral dos trabalhos, competéncias e
atribui¢des da Secretaria Municipal da Agdo Cultural e as demais previstas em lei.




DESCRICAO DO CARGO

CARGO: Assessor de Relacionamento com a Comunidade

FORMA DE PROVIMENTO: Livre Nomea¢ao ¢ Exoneracéio

ORGAO DE LOTACAO: Secretaria Municipal da A¢io Cultural

ATRIBUICOES

- Realizar atividades de fomento a fiscalizagio popular bem como a propositura de a¢des
junto aos érgdos publicos com vistas & melhoria continua dos servigos prestados pelo
poder publico;

- Estimular a participagio cidadd da comunidade nos foruns de decisdo em que esteja
diretamente representada fortalecendo a cultura de exercicio da democracia direta;

- Representar o executivo em cada regidio da cidade dando conhecimento a populagéo dos
programas e projetos, promovendo a participagdo desta nos mesmos;

- Pesquisar e sistematizar dados e veicular informagdes;
- Elaborar pareceres simples e sugestdes de projetos;

- Prestar assessoramento ao Secretario, Diretores, Gestores de Nucleos e Coordenadores
em assuntos de sua area de competéncia;

- Executar as competéncias e atribuigdes previstas nesta lei bem como aquelas que lhe
forem determinadas, inclusive da Secretaria, Diretorias, Nucleos ou Coordenadorias,
quando convocado;

- Participar de comissdes e grupos de trabalho, eventuais ou permanentes, podendo
coordena-los; e,

- Executar outras tarefas correlatas a coordenagdo geral dos trabalhos, competéncias e
atribui¢es da Secretaria Municipal da A¢do Cultural e as demais previstas em lei.




DESCRICAO DO CARGO

CARGO: Diretor de Apoio Administrative e Desenvolvimento Cultural

FORMA DE PROVIMENTO: Livre Nomeag¢io ¢ Exoneragao

ORGAO DE LOTACAO: Secretaria Municipal da A¢éio Cultural

ATRIBUICOES

- Assessorar o Secretario nos assuntos de sua competéncia;

- Dirigir a equipe e tracar diretrizes de trabalho para a equipe que chefia, bem como
estudar e propor medidas para racionalizar métodos de trabalho com vistas a agilizar o
atendimento ao publico;

- Promover estudos e pesquisas sobre as atividades de sua competéncia;

- Fiscalizar e opinar sobre os trimites de processos, documentos e de controle
patrimonial;

- Executar tarefas de planejamento, coordenago e controle das atividades dos setores da
4rea administrativa, orientando quanto aos métodos a serem adotados e cumpridos de
acordo com a legislagdo municipal;

- Definir estratégias de manuteng?o, zeladoria ¢ limpeza dos proprios publicos;

- Coordenar e gerenciar o Nucleo de Servigos Administrativos, Nucleo de Agdo Cultural
e Nucleo de Cursos e Oficinas;

- Chefiar e coordenar a parte administrativa e operacional do Setor em que estiver lotado;

- Instruir seus subordinados de modo que se conscientizem da responsabilidade
que possuem;

- Levar ao conhecimento do superior imediato, 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 superior;

- Dar conhecimento ao superior hierdrquico de todos fatos ocorridos e de outros que
tenha realizado por iniciativa prépria;

- Coordenar a expedigio de todas as ordens relativas a disciplina, instrugéo e Servigos
gerais cuja execugdo cumpre-lhe fiscalizar;

- Representar o superior hierarquico, quando designado;

- Assinar documentos ou tomar providéncias de cariter urgente, na auséncia ou
impedimento  ocasional do  superior hierarquico, dando-lhe conhecimento,
posteriormente;

- Gerenciar o funcionamento administrativo da Secretaria, garantindo a execugéo do
plano de agdo dos departamentos subordinados e colaborando na formulago e execugdo
dos programas e projetos culturais;




- Coordenar acBes que garantam a execu¢dio do calendério de eventos culturais do
Municipio;

- Acompanhar o cumprimento de normas e diretrizes estabelecidas para os projetos
culturais desenvolvidos pelo Municipio;

- Gerenciar a¢des que visem a defesa do patrimdnio cultural e artistico do Municipio;

- Estabelecer rotinas para a fiscalizagdo de projetos culturais realizados com recursos
proprios;

- Supervisionar as prestagdes de contas dos projetos culturais financiados com recursos
da Secretaria Municipal da Ag¢éo Cultural;

- Acompanhar a selegio de oficineiros culturais, bem como cronograma de atividades e
execugdo das oficinas;

- Propor meios de integragdo com entidades que promovam o folclore € as tradi¢bes do
Municipio; e,

- Executar outras atribui¢des correlatas as suas fungdes que lhe forem delegadas pelo
Secretario Municipal da Ag¢go Cultural e as demais previstas em lei.




DESCRICAO DO CARGO

CARGO: Gestor do Nicleo de Servigos Administrativos

FORMA DE PROVIMENTO: Livre Nomeagio ¢ Exoneracgido

ORGAO DE LOTACAO: Secretaria Municipal da A¢iio Cultural

ATRIBUICOES

- Organizar e coordenar as atividades rotineiras do Diretor de Apoio Administrativo e
Desenvolvimento Cultural, implantando politicas e procedimentos a serem adotados;

- Orientar a distribuigdo de correspondéncias e outros documentos, utilizando meios de
registros apropriados, para facilitar sua localizagio imediata;

- Realizar o controle do registro, guarda e publicagdo do expediente oficial da Diretoria
de Apoio Administrativo e Desenvolvimento Cultural;

- Acompanhar e pesquisar toda a legislagfo correlata  sua area de atuag@o;

- Chefiar e coordenar a parte administrativa e operacional do Nicleo em que estiver
lotado;

- Instruir seus subordinados de modo que se conscientizem da responsabilidade
que possuem, planejando e orientando as atividades a serem desenvolvidas;

- Assessorar a organizag&o dos servigos;
- Levar ao conhecimento do superior imediato, 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 superior;

- Dar conhecimento ao superior hierarquico de todos fatos ocorridos € de outros que
tenha realizado por iniciativa propria;

- Promover reunides periddicas com os auxiliares de servigo;

- Coordenar a expedigio de todas as ordens relativas a disciplina, instrugdo e servigos
gerais cuja execugdo cumpre-lhe fiscalizar; :

- Representar o superior hierarquico, quando designado;

- Assinar documentos ou tomar providéncias de carater urgente, na auséncia ou
impedimento  ocasional do superior hierarquico, dando-the conhecimento,
posteriormente; e,

- Executar outras atribui¢des correlatas as suas fungdes que lhe forem delegadas pelo
Diretor de Apoio Administrativo e Desenvolvimento Cultural e as demais previstas em
lei.




DESCRICAO DO CARGO

CARGO: Coordenador de Protocolo, Arquivo, Recursos Humanos, Patriménio,
Almoxarifado, Contratos, Projetos ¢ Convénios

FORMA DE PROVIMENTO: Livre Nomeacdo e Exoneragao

ORGAO DE LOTACAO: Secretaria Municipal da A¢io Cultural

ATRIBUICOES

- Estabelecer rotinas para as atividades administrativas do Nicleo que integra;

- Acompanhar a aquisi¢io de materiais ¢ a contratagio de servigos necessarios ao
funcionamento administrativo do Nicleo de Servigos Administrativos;

- Gerenciar o controle das atividades de recebimento e expedi¢do de correspondéncias e
documentos que tramitam pela Niicleo de Servigos Administrativos;

- Sugerir normas de controle e utilizagdo para insumos, materiais e equipamentos
especializados ligados & execugdio das atividades, em conformidade com as normas
fixadas pela Secretaria;

- Orientar a gestio de contratos e convénios da Nicleo de Servigos Administrativos;

- Acompanhar a execugdo orgamentaria da Nucleo de Servigos Administrativos; e,

- Executar outras atribui¢des correlatas as suas fungdes que lhe forem delegadas pelo
Nucleo de Servigos Administrativos e as demais previstas em lei.




DESCRICAO DO CARGO

CARGO: Gestor do Nicleo de Ac¢do Cultural

FORMA DE PROVIMENTO: Livre Nomeacéo ¢ Exoneracio

ORGAO DE LOTACAO: Secretaria Municipal da A¢éo Cultural

ATRIBUICOES

- Organizar e coordenar as atividades rotineiras do Diretor de Apoio Administrativo €
Desenvolvimento Cultural, implantando politicas e procedimentos a serem adotados;

- Orientar a distribuigdo de correspondéncias e outros documentos, utilizando meios de
registros apropriados, para facilitar sua localizagdo imediata;

- Realizar o controle do registro, guarda e publicagdo do expediente oficial da Diretoria
de Apoio Administrativo e Desenvolvimento Cultural;

- Acompanhar e pesquisar toda a legislagio correlata a sua drea de atuagéo;

- Planejar, sugerir e acompanhar o calendario de eventos culturais do Municipio;

- Participar das reunides do Conseiho Municipal de Cultura;

- Sugerir normas e diretrizes para projetos culturais desenvolvidos pelo Municipio;

- Acompanhar a execugio de projetos realizados pela Diretoria de Apoio Administrativo e
Desenvolvimento Cultural,;

- Colaborar para o estudo e o aperfeigoamento da legislagdo concernente & cultura no
ambito municipal,
- Planejar e orientar a¢des que visem a defesa do patriménio cultural e artistico do

Municipio, incentivando sua difusdo e protecéo;

- Sugerir e fiscalizar regulamento de funcionamento dos diversos departamentos
municipais que sdo voltados a dissipar a cultura no Municipio; e,

- Executar outras atribui¢des correlatas as suas fungSes que lhe forem delegadas pelo
Diretor de Apoio Administrativo e Desenvolvimento Cultural ¢ as demais previstas em
lei.




DESCRICAO DO CARGO

CARGO: Coordenador de Eventos

FORMA DE PROVIMENTO: Livre Nomeacéo ¢ Exoneracao

ORGAO DE LOTACAO: Secretaria Municipal da A¢fio Cultural
ATRIBUICOES

- Assessorar eventos culturais realizados ou apoiados pelo Niicleo de Agdo Cultural;
- Acompanhar prestadores de servigos contratados para a realiza¢do de eventos;

- Orientar a montagem e a desmontagem das estruturas necessarias para a realizagdo de
eventos;

- Avaliar a qualidade de servigos e materiais contratos ou adquiridos para os eventos
municipais;

- Estabelecer canal de comunicagio com as demais Secretarias Municipais como forma
de apoiar todos os eventos promovidos pelo Municipio;

- Acompanhar a divulgagdo dos eventos, garantindo que a mesma ocorra nas diversas
regides do Municipio;

- Supervisionar, coordenar e avaliar as atividades atinentes aos projetos que estimulem o
lazer saudavel junto a populaggo desenvolvidos ou apoiados pelo Municipio;

- Participar da articulagfo interna e da integragdo das agdes entre orgéos governamentais;
<,

- Executar outras atribui¢Ses correlatas as suas fungdes que lhe forem delegadas pelo
Nucleo de Agdo Cultural e as demais previstas em lei.




DESCRICAO DO CARGO
CARGO: Coordenador de Biblioteca, Videoteca e Patriménio Cultural

FORMA DE PROVIMENTO: Livre Nomeagdo e Exonerag¢io
ORGAO DE LOTACAO: Secretaria Municipal da A¢do Cultural

ATRIBUICOES

- Supervisionar as atividades desenvolvidas nos diversos departamentos culturais do
Municipio, com énfase nas bibliotecas, videotecas e patrimonio cultural do Municipio;

- Estabelecer e acompanhar rotinas administrativas dos departamentos culturais;
- Coordenar o funcionamento das bibliotecas e videotecas do Municipio;
- Acompanhar a execugio de projetos e programas culturais desenvolvidos no Municipio;

- Supervisionar as atividades de manutengdio e limpeza dos departamentos culturais do
Municipio;
- Orientar a manutengfo de arquivo com o histérico de projetos e eventos realizados no
Municipio;
- Sugerir controles e normatizagdes para os projetos de cultura desenvolvidos no

Municipio; e,

- Executar outras atribui¢des correlatas as suas fungdes que lhe forem delegadas pelo
Nucleo de Agdo Cultural e as demais previstas em lei.




DESCRICAO DO CARGO
CARGO: Gestor de Nicleo de Cursos e Oficinas
FORMA DE PROVIMENTO: Livre Nomeacéo e Exoneracéio
ORGAO DE LOTACAO: Secretaria do Municipal da A¢io Cultural
ATRIBUICOES

- Organizar e coordenar as atividades rotineiras do Diretor de Apoio Administrativo e
Desenvolvimento Cultural, implantando politicas e procedimentos a serem adotados;

- Orientar a distribuigsio de correspondéncias e outros documentos, utilizando meios de
registros apropriados, para facilitar sua localizag8o imediata;

- |- Realizar o controle do registro, guarda e publica¢do do expediente oficial da Diretoria
de Apoio Administrativo e Desenvolvimento Cultural;

- Acompanhar e pesquisar toda a legislagfo correlata a sua 4rea de atuagéo;

- Gerenciar as oficinas culturais, promovendo a iniciagfo da formagfo em muisica, artes
c€nicas, artes visuais e outros;

- Proceder o acompanhamento das intimag¢les, embargos e interdiges administrativas
para obras ou equipamentos ndo licenciados em cumprimento ao previsto na legislagéo
vigente;

- .D?s.envolver € propor a implantacdo de projetos artisticos e culturais e avaliar a
viabilidade dos projetos propostos pelos artistas locais e municipes; e,

- Executar outras atribui¢des correlatas as suas fungdes que lhe forem delegadas pelo
Diretor de Apoio Administrativo e Desenvolvimento Cultural e as demais previstas em
lei.




DESCRICAO DO CARGO

CARGO: Coordenador de Artes Cénicas, Misica e Danc¢a

FORMA DE PROVIMENTO: Livre Nomeacio ¢ Exonera¢iao
ORGAO DE LOTACAO: Secretaria do Municipal da A¢io Cultural
ATRIBUICOES

- Propde, elabora e coordena programas, projetos e atividades administrativas e ou de
natureza técnica que visem & valorizagio, ao desenvolvimento e a difusdo das
manifesta¢des culturais;

- Orienta a elaboragdo de projetos, classifica e estimula o encaminhamento de projetos
sociais e culturais relacionados as 4reas de conhecimento em Artes Cénicas compativeis

com a habilitagdo profissional e drea de atuag@o;

- Orienta a elaboragéio de projetos, classifica e estimula o encaminhamento de projetos
sociais e culturais relacionados as 4reas de conhecimento em Musica compativel com a
habilitagfio profissional e 4rea de atuagdo; e,

- Executar outras atribui¢des correlatas as suas fungdes que lhe forem delegadas pelo
Nucleo de Cursos e Oficina e as demais previstas em lei.




DESCRICAO DO CARGO
CARGO: Coordenador de Audio Visual e Artes Plasticas
FORMA DE PROVIMENTO: Livre Nomeaciio ¢ Exoneragéio
ORGAO DE LOTACAO: Secretaria Municipal da A¢do Cultural
ATRIBUICOES

- Propde, elabora, coordena e executa programas, projetos ¢ atividades administrativas e
ou de natureza técnica que visem a valorizagdo, ao desenvolvimento e a difusdo das

manifestagdes culturais;

- Orienta a elaboragfio de projetos, classifica e estimula o encaminhamento de projetos
sociais e culturais relacionados as 4reas de conhecimento em Artes Plasticas compativeis

com a habilita¢do profissional e area de atuagéo; e,

- Executar outras atribui¢cSes correlatas as suas fun¢ées que lhe forem delegadas pelo
Nicleo de Cursos e Oficina e as demais previstas em lei.




DESCRICAO DO CARGO
CARGO: Coordenador de Folclore, Artesanato e Etnias
FORMA DE PROVIMENTO: Livre Nomeacio ¢ Exoneracio
ORGAO DE LOTACAO: Secretaria Municipal da A¢io Cultural
ATRIBUICOES

- Promover o resgate histdrico, artistico e cultural do Municipio, incentivando as
manifestagdes culturais locais, promovendo, desenvolvendo, avaliando, formatando e
gerenciando os projetos propostos pelos municipes e pelos artistas locais;

- Realizar levantamentos, estudos, acompanhamentos, monitoramentos e intervengdes
junto aos diversos movimentos folcléricos, étnicos e artesanais do Municipio;

- Participar de pesquisas técnicas e operacionais e emitir pareceres e relatérios das
atividades desenvolvidas da sua 4rea;

- Definir procedimentos e estratégias para a execugdo das atividades relacionadas a area
de sua coordenagio;

|- Coordenar a execugdio de trabalhos e servigos técnicos projetados e dirigidos por
 profissionais de nivel superior.

- Supervisionar a fiscalizagdo da correta execucdo de servicos e de atividades de sua
competéncia.

- Acompanhar a execugdo de servigos de manutengdo e instalagio de equipamentos
relacionados & sua 4rea; e,

- Executar outras atribuigdes correlatas as suas fungdes que lhe forem delegadas pelo
Nucleo de Cursos e Oficina e as demais previstas em lei.




DESCRICAO DO CARGO
CARGO: Secretario Municipal de Administracao
FORMA DE PROVIMENTO: Livre Nomeagio e Exoneracao
ORGAO DE LOTACAO: Secretaria Municipal de Administragio
ATRIBUICOES

- Dirigir, planejar, coordenar, orientar a execug8o, avaliar e acompanhar as atividades da
Secretaria Municipal de Administragéo;

- Prestar assessoria ao Prefeito Municipal em assuntos de sua drea de competéncia;

- Gerir e executar o orcamento da Secretaria Municipal de Administragdo, zelando pela
responsabilidade financeira e orgamentaria;

- Gerir e comandar os servidores lotados na Secretaria Municipal de Administragéo;

- Assistir e assessorar o Prefeito Municipal, nos limites de sua competéncia, na gestéo dos
recursos humanos, na preservago do patriménio publico, implantagdo das tecnologias
de informagdo e outros servicos administrativos necessrios ao funcionamento da

Prefeitura;

- Assessorar o Prefeito Municipal na elaboragdo de Decretos, Portarias ¢ demais atos
realizados pelo mesmo;

- Elaborar estudos e normas técnico-administrativas;

- Assessorar o Prefeito Municipal nas a¢des necessdrias ao provimento dos bens
materiais;

- Prestar assessoramento na administragéio dos setores de patrimdnio e almoxarifado;

- Organizar o sistema de protocolo e arquivo de documentos e leis;

- Coordenar os procedimentos dos processos de Sindicincia e Administrativo Disciplinar;
- Prestar apoio ao Fundo Social de Solidariedade;

- Assessorar o Prefeito Municipal na administragdo do Pago Municipal e demais prédios
ocupados pelas Secretarias Municipais, o que envolve a coordenagéo € o controle das
atividades inerentes a portaria, seguranga, limpeza, zeladoria e demais atividades

auxiliares;

- Representar a Secretaria Municipal de Administragdo e o Prefeito, quando solicitado,
nas matérias afetas a Secretaria; e,

- Exercer outras atribui¢des correlatas as suas fungdes que lhe forem delegadas pelo
Chefe do Poder Executivo ¢ as demais previstas em lei.




DESCRICAO DO CARGO

CARGO: Secretirio Adjunto da Secretaria Municipal de Administragio

FORMA DE PROVIMENTO: Livre Nomeacao ¢ Exoneragio

ORGAO DE LOTACAO: Secretaria Municipal de Administracio

ATRIBUICOES

- Assessorar o Secretdrio Municipal de Administragdo nos assuntos de sua 4rea de
competéncia;

- Participar das atividades de planejamento da Administragdo Publica Municipal;

- Assessorar o Secretario na supervisdo dos servigos dos setores integrantes da Secretaria
Municipal de Administragéo;

- Propor ao Secretario as medidas que se afigurem necessérias ao aperfeigoamento e
interagdo dos servigos e atribui¢des entre os varios setores da Secretaria Municipal de
Administragéo;

- Substituir o Secretario Municipal de Administragio em suas atribuigSes em caso de
auséncias e impedimentos;

- Estudar e propor ao Secretirio Municipal de Administragdo a adogéo de medidas e
providéncias necesséarias ao bom desempenho dos servigos € 0 aprimoramento técnico
dos servidores lotados na Secretaria Municipal de Administragéo; e,

- Executar outras atribui¢des correlatas as suas fungdes que lhe forem delegadas pelo
Secretario Municipal de Administragdo e as demais previstas em lei.




DESCRICAO DO CARGO
CARGO: Chefe de Gabinete
FORMA DE PROVIMENTO: Livre Nomeagio ¢ Exoneragio
ORGAO DE LOTACAO: Secretaria Municipal de Administraciio
ATRIBUICOES

- Prestar assisténcia e assessoramento direto e imediato ao Secretario Municipal de
Administragio, dando-lhe suporte administrativo e politico;

- Acompanhar os despachos do Secretdrio e adotar as providéncias que se fagam
necessarias;

- Planejar, organizar e supervisionar a atuagdo das unidades da Secretaria Municipal de
administragéo;

- Recepcionar as autoridades, municipes e demais pessoas que se dirigirem ao Gabinete
do Secretario, orientando-os e prestando-lhes as informagdes necessdrias ou
encaminhando-os, quando for o caso, as unidades da Secretdria de Administragio;

- Acompanhar a execugdo orcamentaria da Secretdria de Administragéo;

- Representar o Secretario de Administragdo, na auséncia do Secretério Adjunto e quando
solicitado;

- Elaborar e controlar a agenda de compromissos e viagens do Secretario;
- Examinar e preparar o expediente encaminhado ao titular da Secretaria;

- Supervisionar a elaboragdo, expedi¢io e arquivamento da correspondéncia e
documentos oficiais;

- Manter cadastro atualizado dos bens patrimoniais alocados & Secretaria Municipal de
Administrag8o; e,

- Executar outras atribui¢des correlatas as suas fungdes que lhe forem delegadas pelo
Secretario de Administragio e as demais previstas em lei.




DESCRICAO DO CARGO N
CARGO: Assessor Executivo dos Conselhos Municipais

FORMA DE PROVIMENTO: Livre Nomeaciio ¢ Exoneragio

ORGAO DE LOTACAO: Secretaria Municipal de Administragio

ATRIBUICOES

_ Assessorar, organizar e acompanhar a Secretaria nos assuntos pertinentes 4 sua area de
atuacio;

- Acompanhar os procedimentos de interesse da Secretaria, zelando pela observancia da
legislagio pertinente, com vistas a assegurar a obteng&o dos resultados;

- Assessorar o Secretario na organizagdo e fluéncia dos trabalhos internos da Secretaria;

_ Prestar assessoramento na comunicagdo da Secretaria com os demais o6rgos da
Administragdo, bem como com a comunidade;

- Elaborar relatorios de levantamentos solicitado pelo Secretério;

. Auxiliar e assessorar o Secretirio durante as reunides, anotando as deliberagdes €
fornecendo material de apoio;

. Assessorar, planejar, orientar a atuagdo dos Conselhos Municipais, orientando-os quanto
a legislagdo, prazos, competéncias e atribuiges;

_ Prestar assisténcia aos Conselhos Municipais no processo eleitoral e nas assembleias
ordindrias e extraordindrias;

. Manter em arquivo os documentos pertinentes aos Conselhos Municipais, quando
solicitado;

- Organizar a agenda da Sala dos Conselhos para as reunides dos Conselhos Municipais;
- Reportar ao Secretdrio Municipal de Administragdo eventuais intercorréncias; e,

_ Executar outras atribui¢des correlatas as suas fungdes que lhe forem delegadas pelo
Secretario de Administragfo e as demais previstas em lei.




—

DESCRICAO DO CARGO

CARGO: Assessor Executivo de Gestdo dos Processos de Sindicincia e Processos
Disciplinares

FORMA DE PROVIMENTO: Livre Nomeaciio ¢ Exoneragio
ORGAO DE LOTACAO: Secretaria Municipal de Administracio

ATRIBUICOES

. Assessorar, organizar e acompanhar a Secretaria nos assuntos pertinentes a sua area de
atuacao;

- Acompanhar os procedimentos de interesse da Secretaria, zelando pela observancia da
legislagfio pertinente, com vistas a assegurar a obtengdo dos resultados;

_ Assessorar o Secretario na organizagdo e fluéncia dos trabalhos internos da Secretaria;

_ Prestar assessoramento na comunicacdo da Secretaria com os demais Orgdos da
Administragdo, bem como com a comunidade;

_ Elaborar relatérios de levantamentos solicitado pelo Secretario;

| Auxiliar e assessorar o Secretdrio durante as reunides, anotando as deliberagdes e
fornecendo material de apoio;

- Prestar assessoria e acompanhar os procedimentos de abertura e andamento dos
processos de Sindicancia e Administrativo Disciplinar;

_ Supervisionar a recepgdo, protocolo e juntada de documentos as sindicincia e aos
procedimentos administrativos disciplinares em andamento;

- Orientar a organizagdo da pauta de audiéncias;

. Assistir os trabalhos dos servidores responsaveis pelas sindicdncias e procedimentos
disciplinares;

- Acompanhar a conclusio dos processos e a aplicagdo e o cumprimento das penalidades;

_ Zelar pelo fiel cumprimento do disposto no Estatuto dos Servidores Publicos Municipais
e legislagdo correlata;

- Elaborar relatérios com os dados das Sindicancias e Processos Disciplinares, sempre que
solicitado pelo Secretario Municipal de Administragdo ou pelo Prefeito Municipal; e,

_ Executar outras atribui¢des correlatas as suas fungdes que lhe forem delegadas pelo
Secretario de Administragdo e as demais previstas em lei




DESCRICAO DO CARGO

CARGO: Assessor Executivo de Apoio ao Fundo Social de Solidariedade
FORMA DE PROVIMENTO: Livre Nomeacdo ¢ Exoneragio

ORGAO DE LOTACAO: Secretaria Municipal de Administragio

ATRIBUICOES

- Assessorar, organizar e acompanhar a Secretaria nos assuntos pertinentes a sua area de
atuacdo;

. Acompanhar os procedimentos de interesse da Secretaria, zelando pela observancia da
legislagdo pertinente, com vistas a assegurar a obtengdo dos resultados;

_ Assessorar o Secretario na organizagio e fluéncia dos trabalhos internos da Secretaria;

. Prestar assessoramento na comunicagio da Secretaria com os demais 6rgdos da
Administragio, bem como com a comunidade;

. Elaborar relatérios de levantamentos solicitado pelo Secretario;

. Auxiliar e assessorar o Secretario durante as reunides, anotando as deliberagGes €
fornecendo material de apoio;

_ Assessorar, orientar e assistir o Fundo Social de Solidariedade em toda a matéria de sua
competéncia;

- Prestar apoio a Presidente do Fundo Social de Solidariedade na implementagdo de
campanhas para inclusdo social e desenvolvimento de emprego e renda;

- Assessorar e orientar o Fundo Social de Solidariedade na comunicagéo com o setor
publico e da sociedade civil, objetivando a consecugdo dos fins sociais;

- Auxiliar o Fundo Social de Solidariedade na identificagdo das necessidades e problemas
sociais locais; e,

- Executar outras atribui¢des correlatas as suas fungdes que lhe forem delegadas pelo
Secretario de Administragio e as demais previstas em lei.




DESCRICAO DO CARGO

CARGO: Assessor Executivo do Gabinete e Comunicagio

FORMA DE PROVIMENTO: Livre Nomeacéo e Exoneracio

ORGAO DE LOTACAOQ: Secretaria Municipal de Administragdo

ATRIBUICOES

- Assessorar, organizar e acompanhar a Secretaria nos assuntos pertinentes, dando
sugestdes para a viabilizagio e eficdcia de sua atuagdo;

- Acompanhar os procedimentos de interesse da Secretaria, zelando pela observéncia da
legislagio pertinente, com vistas a assegurar a obtengéo dos resultados;

- Assessorar o Secretario na organizago e fluéncia dos trabalhos internos da Secretaria;

- Prestar assessoramento na comunicagdo da Secretaria com os demais oérgdos da
Administragio, bem como com a comunidade;

- Elaborar relatérios de levantamentos solicitado pelo Secretario;

- Auxiliar e assessorar o Secretério durante as reunides, anotando as deliberagdes e
fornecendo material de apoio;

- Assessorar, pesquisar, analisar, planejar e propor a implantaggo de servigos de interesse
da Administragéo;

- Coordenar a equipe técnica de imprensa, eventos € comunicag@o;

- Planejar, coordenar e executar a politica de comunicagéo social da Administra¢do, em
consonancia com as diretrizes definidas pelo Gabinete do Prefeito;

- Elaborar planos de comunicagdo para as agdes da Administragdo, zelando pela
eficiéncia na transmissdo da informagéo;

- Promover ¢ orientar, estrategicamente, a divulgagdo dos programas desenvolvidos pela
Administragdo;
- Programar e coordenar a participagdo do Prefeito e Secretérios em simposios,

semindarios, congressos, feiras e outros eventos;

- Planejar, promover e coordenar a comunicagdo interna da Administragéo, buscando a
integragdo entre as Secretarias;

- Gerenciar o site da Administracio na internet, definindo padrdes e estabelecendo
diretrizes para sua atualizag@o; e,

- Executar outras atribuicdes correlatas as suas fungdes que lhe forem delegadas pelo
Secretario de Administragdo e as demais previstas em lei.




DESCRICAO DO CARGO

CARGO: Diretor de Apoio Administrativo

FORMA DE PROVIMENTO: Livre Nomeagéo ¢ Exoneragao

ORGAO DE LOTACAO: Secretaria Municipal de Administragio

ATRIBUICOES

- Assessorar o Secretario nos assuntos de sua competéncia,

- Dirigir e equipe e tragar diretrizes de trabalho para a equipe que chefia, bem como
estudar e propor medidas para racionalizar métodos de trabalho com vistas a agilizar o
atendimento ao publico;

- Promover estudos ¢ pesquisas sobre as atividades de sua competéncia;

- Fiscalizar e opinar sobre os trimites de processos, documentos e de controle patrimonial;
- Executar tarefas de planejamento, coordenagdo e controle das atividades dos setores da
4rea administrativa, orientando quanto aos métodos a serem adotados e cumpridos de
acordo com a legislagdo municipal;

- Definir estratégias de manutengo, zeladoria e limpeza dos préprios publicos; e,

- Executar outras atribui¢des correlatas as suas fungdes que lhe forem delegadas pelo
Secretario de Administracgéo e as demais previstas em lei.




DESCRICAO DO CARGO

CARGO: Gestor de Nucleo de Servigos Administrativos
FORMA DE PROVIMENTO: Livre Nomeagio ¢ Exoneracio

ORGAO DE LOTACAO: Secretaria Municipal de Administrac¢ao

ATRIBUICOES

- Organizar e coordenar as atividades rotineiras da Diretoria que integra, implantando
politicas e procedimentos a serem adotados;

- Orientar a distribuigdo de correspondéncias e outros documentos, utilizando meios de
registros apropriados, para facilitar sua localizagdo imediata;

- Acompanhar a elaboragdo de projetos de lei, decretos, portarias e orientagdes
normativas;

- Realizar o controle do registro, guarda e publicagdio do expediente oficial da Diretoria
que integra;

- Coordenar as atividades de registro, publicagdo e expedigo dos atos do Prefeito;

- Acompanhar a execugdo dos servigos de conservagéo e limpeza dos contratados, bem
como a conferéncia das condi¢des de higiene e limpeza de todas as instalagGes no prédio
sede da Prefeitura;

- Acompanhar e pesquisar toda a legislagdo correlata a sua area de atuagéo;
- Assessorar o Diretor de Apoio Administrativo nos assuntos de sua competéncia; €,
- Executar outras atribui¢des correlatas s suas fun¢des que lhe forem delegadas pelo

Diretor de Apoio Administrativo e pelo Secretirio de Administragdo ¢ as demais
previstas em lei.




DESCRICAO DO CARGO

CARGO: Coordenador de Protocolo, Arquivo e Servicos em Geral

FORMA DE PROVIMENTO: Livre Nomeagiio ¢ Exoneragio

ORGAO DE LOTACAO: Secretaria Municipal de Administracio

ATRIBUICOES

- Gerir e coordenar o cumprimento dos procedimentos de composigdo, elaboragdo e
tramite dos processos internos ou externos ¢ demais documentos oficiais, analisando a
oportunidade de disponibilizé-los, copié-los, arquivé-los permanentemente, ou descarta-
los, de acordo com a legislagéo vigente;

- Promover a administragio geral do Arquivo Central, acompanhando o recebimento, a
classificagio e a organizagdo dos processos e documentos oficiais, respeitando a
legislagdo vigente; €,

- Executar outras atribui¢des correlatas as suas fungdes que Ihe forem delegadas pelo
Gestor de Servigos Administrativos ou pelo Secretario de Administragéo e as demais
previstas em lei.




DESCRICAO DO CARGO

CARGO: Coordenador de Almoxarifado

FORMA DE PROVIMENTO: Livre Nomeagio ¢ Exoneracio

ORGAO DE LOTACAO: Secretaria Municipal de Administragio

ATRIBUICOES

- Dirigir, planejar e orientar os servicos de entrada, saida ¢ estoque de material no
Almoxarifado Central da Prefeitura e a distribui¢do para todas as Secretarias;

- Dar suporte a vistoria dos depésitos do almoxarifado, orientando a verificagdo da
quantidade ¢ armazenamento dos materiais para conservagdo € seguranca ¢ ainda a
validade dos produtos; -

- Apresentar sugestdes de aproveitamento de materiais para melhoria e racionalizagio
dos mesmos; e,

- Executar outras atribui¢des correlatas as suas fungdes que lhe forem delegadas pelo
Gestor de Servigos Administrativos ou pelo Secretério de Administragéo e as previstas
em lei.




DESCRICAO DO CARGO

CARGO: Coordenador de Arquivo Legislativo, Elabora¢io, Acompanhamento e
Arquivamento de Projetos de Lei e Atos Administrativos e Arquivo Central

FORMA DE PROVIMENTO: Livre Nomeacéio ¢ Exoneracéio
ORGAO DE LOTACAO: Secretaria Municipal de Administra¢io
ATRIBUICOES

- Coordenar e orientar a organizagdo do Arquivo Legislativo;

- Orientar e acompanhar o encaminhamento e arquivamento dos Projetos de Lei e Atos
Administrativos;

- Coordenar a revisio do teor dos Projetos de Lei e demais atos administrativos antes de
serem encaminhados 2 Cimara Municipal e/ou antes de sua publicag&o;

- Dar suporte a organizagdio geral do Arquivo Central; e,
- Executar outras atribui¢des correlatas as suas fungdes que lhe forem delegadas pelo

Gestor de Servigos Administrativos ou pelo Secretério de Administragdo e as demais
previstas em lei.




DESCRICAO DO CARGO

CARGO: Diretor de Recursos Humanos

FORMA DE PROVIMENTO: Livre Nomeagio ¢ Exoneragio

ORGAO DE LOTACAO: Secretaria Municipal de Administraciio

ATRIBUICOES

- Assessorar o Secretario nos assuntos de sua competéncia;

- Dirigir e equipe e tragar diretrizes de trabalho para a equipe que chefia, bem como
estudar e propor medidas para racionalizar métodos de trabalho com vistas a agilizar o
atendimento ao publico;

- Promover estudos e pesquisas sobre as atividades de sua competéncia;

- Fiscalizar e opinar sobre os trimites de processos, documentos e de controle
patrimonial;

- Executar tarefas de planejamento, coordenagdo e controle das atividades de sua area de
atuagdo, orientando quanto aos métodos a serem adotados e cumpridos de acordo com a
legislagdo municipal;

- Planejar, administrar e gerenciar os sistemas de recrutamento, sele¢do, desenvolvimento
organizacional ¢ de pessoal, planos de classificagdo de cargos, vencimentos e salarios,
adequando-os as necessidades e condi¢des da Prefeitura, tomando todas as medidas que
entender necessarias ao processamento dos mesmos;

- Aplicar, orientar e fiscalizar a execugfio das leis municipais referentes ao pessoal da
Prefeitura;

- Regulamentar e normatizar os procedimentos administrativos relativos a gestdo de
recursos humanos;

- Elaborar relatérios administrativos, sempre que solicitado, descrevendo a movimentag&o
de pessoal bem como as despesas com pessoal;

- Estabelecer as politicas e diretrizes para a area de Gestéo de Recursos Humanos;

- Determinar a realizagéio das diligéncias junto ao Tribunal de Contas do Estado, na area
de Gestdo de Recursos Humanos;

- Coordenar a regularizagio de planos, estudos e analise, visando o aperfeicoamento € a
modernizagdo das atividades;

- Acompanhar programas, projetos e agdes governamentais, especificos da éarea de gestdo
de recursos humanos, definindo objetivos sistémicos de forma articulada;

- Convocar periodicamente os 6rgdos setoriais para reunides e palestras, visando ao
aperfeigoamento e ao disciplinamento da gestéo de recursos humanos;

- Mediar negociagSes entre a administragdo municipal e o sindicato dos servidores




plblicos ao tratarem de interesses mutuos, em conformidade com as diretrizes
preestabelecidas pela Administragdo Municipal;

- Acompanhar convénios firmados entre a Prefeitura e Orgﬁos Estaduais e Federais,
analisando e mantendo atualizado dados de servidores cedidos;

- Desenvolver metodologia ¢ diagnosticar as necessidades de capacitagdo, para
proposicdo, elaboragdo e coordenacdo da politica municipal de capacitag@o; e,

- Executar outras atribui¢des correlatas as suas fungdes que lhe forem delegadas pelo
Secretario de Administragdo € as demais previstas em lei.




DESCRICAO DO CARGO

CARGO: Gestor de Nucleo de Pagamento de Pessoal

FORMA DE PROVIMENTO: Livre Nomeacéio ¢ Exoneracio

ORGAO DE LOTACAO: Secretaria Municipal de Administragao

ATRIBUICOES

- Organizar e coordenar as atividades rotineiras da Diretoria que integra, em sua érea de
competéncia, implantando politicas e procedimentos a serem adotados;

- Orientar a distribuig8o de correspondéncias e outros documentos, utilizando meios de
registros apropriados, para facilitar sua localizagio imediata;

- Realizar o controle do registro, guarda e publicagdo do expediente oficial da Diretoria
que integra;

- Acompanhar e pesquisar toda a legislagéo correlata a sua area de atuagdo;

- Assessorar o Diretor de Recursos Humanos nos assuntos de sua competéncia;

- Gerenciar o arquivo funcional dos funcionrios municipais;

- Supervisionar os langamentos das consignagdes e descontos em folha de pagamento;
- Acompanhar a revisdo dos langamentos da folha de pagamento;

- Coordenar e orientar os recolhimentos previdencidrios e depésitos de FGTS
relacionados aos empregados publicos; e,

- Executar outras atribui¢des correlatas as suas fungdes que lhe forem delegadas pelo
Diretor de Recursos Humanos ou pelo Secretério de Administragdo e as demais previstas
em lei.




DESCRICAO DO CARGO

CARGO: Coordenador de Impacto Orcamentirio da Folha de Pagamento e
Aplicacio da Lei de Responsabilidade Fiscal, Frequéncia e Beneficios a serem
recebidos pelos servidores e Gestio dos Recolhimentos de Impostos, Contribuicdes
Previdenciarias, Certiddes, Declaracées de Imposto de Renda e Relatorios Analiticos
e Gerenciais das Despesas com Pessoal

FORMA DE PROVIMENTO: Livre Nomeacio e Exoneracao

ORGAO DE LOTACAO: Secretaria Municipal de Administra¢io

ATRIBUICOES

- Coordenar os estudos do impacto orgamentdario da Folha de Pagamento;

- Dar suporte ao Prefeito Municipal em relagio a aplicagdo da Lei de Responsabilidade
Fiscal;

- Realizar estudos sobre o impacto dos beneficios recebidos pelos servidores;
- Elaborar relatérios de frequéncia dos funcionarios da Administragéo;

- Coordenar os procedimentos de recolhimentos de impostos € a declaragio de imposto de
renda;

- Observar e organizar o controle de emissdo das GPS, GFIP e a obtengdo das Certiddes
Negativas de Débitos junto aos 6rgéos competentes; e,

- Executar outras atribui¢Oes correlatas as suas fungdes que lhe forem delegadas pelo
Gestor de de Nacleo de Pagamento de Pessoal ou pelo Secretario de Administragdo e as
demais previstas em lei.




DESCRICAO DO CARGO
CARGO: Gestor de Niicleo de Desenvolvimento de Pessoal
FORMA DE PROVIMENTO: Livre Nomeagéo ¢ Exoneracao

ORGAO DE LOTACAO Secretaria Municipal de Administrac¢io
ATRIBUICOES

- Organizar e coordenar as atividades rotineiras da Diretoria que integra, em sua area de
competéncia, implantando politicas e procedimentos a serem adotados;

- Orientar a distribuigsio de correspondéncias e outros documentos, utilizando meios de
registros apropriados, para facilitar sua localizagdo imediata;

- Realizar o controle do registro, guarda e publicagdo do expediente oficial da Diretoria
que integra;

- Acompanhar e pesquisar toda a legislago correlata a sua 4rea de atuagao;
- Assessorar o Diretor de Recursos Humanos nos assuntos de sua competéncia;

- Coordenar as atividades de capacitagiio, formagdo, orientagdo, instrugdo, avaliagéo,
valorizagdo e aperfeicoamento profissional dos servidores municipais;

- Propor a realizago de cursos de preparagdo e aperfeigoamento do servidor;

- Identificar e propor agdes de melhorias no ambiente e condigdes de trabalho;

- Propor ¢ fiscalizar a avaliagdo de desempenho dos servidores publicos; e,

- Executar outras atribuicdes correlatas as suas fungdes que lhe forem delegadas pelo

Diretor de Recursos Humanos ou pelo Secretario de Administragdo e as demais previstas
em lei. :




DESCRICAO DO CARGO

CARGO: Coordenador de Implementaciio de Cursos e Treinamentos aos Servidores,
Projetos e Politicas de Capacita¢io dos Servidores e Gestio do Estatuto do Servidor,
Regulamentos Internos e Manuais dos Servidores

FORMA DE PROVIMENTO: Livre Nomeacdo ¢ Exoneracgio

ORGAO DE LOTACAO: Secretaria Municipal de Administracio

ATRIBUICOES

- Organizar e coordenar as atividades rotineiras da Diretoria que integra, em sua area de
competéncia, implantando politicas e procedimentos a serem adotados;

- Orientar a distribuigdo de correspondéncias e outros documentos, utilizando meios de
registros apropriados, para facilitar sua localizacdo imediata;

- Realizar o controle do registro, guarda e publicagéio do expediente oficial da Diretoria
que integra;

- Acompanhar e pesquisar toda a legislagdo correlata a sua 4rea de atuag@o;
- Assessorar o Diretor de Recursos Humanos nos assuntos de sua competéncia;

- Promover cursos de treinamento destinados a valorizagio e capacitagdo dos servidores
publicos municipais, objetivando a preparagéo dos mesmos para situagdo que permitam
novos padrdes de qualidade, produtividade e economicidade;

- Coordenar a implementagfo dos direitos e obrigagdes previstos no Estatuto do Servidor;

- Propor estudos para implantagdo de normas e procedimentos a serem seguidos pelos
funcionarios;

- Coordenar processo de Estigio Probatério, zelando pelos prazos, critérios e demais
diretrizes regulamentares, objetivando a organizagfio ¢ transparéncia nas avaliagdes €
proporcionando a real identificagdo dos pontos a serem melhorados ¢ o efetivo
aprimoramento das tarefas didrias;

- Propor o estabelecimento de convénios com Institui¢des de Ensino visando a coletaea
troca de informagdes, para subsidio do processo de capacitagdo, aperfeicoamento e
desenvolvimento profissional e individual; e,

- Executar outras atribui¢des correlatas as suas fungdes que lhe forem delegadas pelo
Gestor de Nucleo de Desenvolvimento de Pessoal ou pelo Secretario de Administragdo e
as demais previstas em lei.




DESCRICAO DO CARGO
CARGO: Gestor de Niicleo de Planejamento de Cargos e Salirios
FORMA DE PROVIMENTO: Livre Nomeacio ¢ Exoneracgio

ORGAO DE LOTACAO: Secretaria Municipal de Administragio
' ATRIBUICOES

- Organizar e coordenar as atividades rotineiras da Diretoria que integra, em sua area de
competéncia, implantando politicas e procedimentos a serem adotados;

- Orientar a distribuigio de correspondéncias e outros documentos, utilizando meios de
registros apropriados, para facilitar sua localizagdo imediata;

- Realizar o controle do registro, guarda e publicagdio do expediente oficial da Diretoria
que integra;

- Acompanhar e pesquisar toda a legislagdo correlata a sua drea de atuacg@o;
- Assessorar o Diretor de Recursos Humanos nos assuntos de sua competéncia;

- Gerenciar a elaborago, implantagdo, execugdo e atualizagdo do plano de cargos e
salérios;

- Manter atualizado os registros dos cargos existentes na Administragdo Municipal,
incluindo cargos efetivos, empregos publicos e ainda os de provimento em comisséo, bem
como os respectivos salérios;

- Manter em arquivo toda a legislagdo pertinente aos salarios e demais vantagens
recebidas pelos funcionarios;

- Planejar os reajustes dos proventos, de acordo com a legislagio vigente e a determinagdo
do Prefeito Municipal, observando a Lei de Responsabilidade Fiscal;

- Assessorar a andlise das solicitagdes de promogdo e sua consonancia com a legislagéo
em vigor; €,

- Executar outras atribui¢des correlatas as suas fungdes que lhe forem delegadas pelo
Diretor de Recursos Humanos ou pelo Secretério de Administragdio e as demais previstas
em lei.




DESCRICAO DO CARGO

CARGO: Coordenador de Concurso Publico, Gestio de Plano de Carreira, Cargos e
Vencimentos dos Servidores Municipais

FORMA DE PROVIMENTO: Livre Nomeacédo ¢ Exoneragio

ORGAO DE LOTACAO: Secretaria Municipal de Administragdo

ATRIBUICOES

- Acompanhar a realizagdo dos concursos publicos, orientando a publica¢do e admissdo
dos aprovados;

- Zelar pelo cumprimento do disposto no plano de carreira, orientando a implantaggo das
vantagens aos funciondrios que preencherem os requisitos de sua concessio;

- Analisar a necessidade e pertinéncia de criagdo de novos cargos no ambito da
Administragio, sempre que solicitado;

- Acompanhar a implementaggo dos reajustes nos vencimentos do servidores municipais,
mediante autorizagdo legal; e,

- Executar outras atribui¢Bes correlatas as suas fungdes que lhe forem delegadas pelo
Gestor de Nucleo de Cargos e Salérios e as demais previstas em lei.




DESCRICAO DO CARGO
CARGO: Diretor de Patrimonio
FORMA DE PROVIMENTO: Livre Nomeacdo ¢ Exoneragio
ORGAO DE LOTACAO: Secretaria Municipal de Administragio

ATRIBUICOES

- Assessorar 0 Secretario nos assuntos de sua competéncia;

- Dirigir e equipe e tragar diretrizes de trabalho para a equipe que chefia, bem como
estudar e propor medidas para racionalizar métodos de trabalho com vistas a agilizar o
atendimento ao publico;

- Promover estudos e pesquisas sobre as atividades de sua competéncia;

- Fiscalizar e opinar sobre os trimites de processos, documentos e de controle
patrimonial; ’

- Executar tarefas de planejamento, coordenagdo e controle das atividades de sua area de
atuagdo, orientando quanto aos métodos a serem adotados e cumpridos de acordo com a
legislagdo municipal;

- Dirigir os servigos relativos ao inventario, fiscalizagdo, arrolamento e cadastro dos bens
moéveis e iméveis, pertencentes ao Municipio;

- Acompanhar os processos de desapropriagio de areas de interesse da Administragdo;

- Determinar a atualizagdo do registro e cadastro geral de todos os bens méveis e imoveis
do municipio para controle interno e prestagdo de contas junto ao Tribunal de Contas do
Estado;

- Estabelecer procedimentos para vigilancia, conservagdo e limpeza do Pago Municipal ¢
demais proprios municipais;

- Orientar e tragar procedimentos de preservagdo do patriménio publico, desenvolvendo
métodos de fiscalizagéo;

- Trazer diretrizes e procedimentos para o bom uso dos bens patrimoniais; €,

- Executar outras atribui¢des correlatas as suas fungdes que the forem delegadas pelo
Secretario de Administra¢do e as demais previstas em lei.




DESCRICAO DO CARGO

CARGO: Gestor de Nucleo de Patrimonio

FORMA DE PROVIMENTO: Livre Nomeacdo e Exoneragao

ORGAO DE LOTACAO: Secretaria Municipal de Administracio

ATRIBUICOES

- Organizar e coordenar as atividades rotineiras da Diretoria que integra, em sua area de
competéncia, implantando politicas e procedimentos a serem adotados;

- Orientar a distribuigdo de correspondéncias e outros documentos, utilizando meios de
registros apropriados, para facilitar sua localizagdo imediata;

- Realizar o controle do registro, guarda e publicagdo do expediente oficial da Diretoria
que integra;

- Acompanhar e pesquisar toda a legislagio correlata a sua area de atuagdo;
- Assessorar o Diretor de Patrimdnio nos assuntos de sua competéncia;
- Estabelecer as diretrizes para a area de administrag@o de gestdo patrimonial;

- Estabelecer procedimentos para vigilancia, conservagdo e limpeza do Pago Municipal e
demais proprios municipais;

- Promover a articulagdo com todos os érgdos da Administragdo, visando assegurar a
uniformidade e padronizagdo dos procedimentos;

- Gerenciar as acgdes de controle patrimonial dos bens méveis e imoveis, desde o
recebimento, avaliagdo, valorag#o, registro documental, chapeamento ¢ alocagéo;

- Normatizar e monitorar os procedimentos administrativos relativos & administragéo dos
bens moveis € imoveis;

- Participar de comissdes de inventarios, avaliagdes e reavaliagdes; e,

- Executar outras atribui¢des correlatas as suas fungdes que lhe forem delegadas pelo
Diretor de Patriménio ou pelo Secretario de Administragéo e as demais previstas em lei.




DESCRICAO DO CARGO
CARGO: Coordenador de Patriménio Imobiliz’grio

tFORMA DE PROVIMENTO: Livre Nomeacio e Exoneracio
ORGAO DE LOTACAO: Secretaria Municipal de Administragio

ATRIBUICOES

- Coordenar os servicos de manutengdo e conservagio dos proprios da Administragdo
Direta;

- Acompanhar os processos de aquisigao, cessdo e alienagéo de bens iméveis;

- Determinar a inspego periédica dos proprios piblicos, solicitando ao érgdo competente
as providéncias necessérias a sua perfeita conservagéo e destinagéo;

- Supervisionar a atualizagio do arquivo de escrituras, cartas de adjudicagio, plantas,
croquis e outros documentos relacionados com a aquisi¢do, cessio e alienagdo de bens
imoveis do Municipio;

- Supervisionar a fiscalizagdo dos terrenos piblicos, com o objetivo de impedir a sua
invasdo, solicitando, quando necessdrio, a reintegragéo de posse; ‘

- Gerenciar o cadastro dos iméveis declarados de utilidade publica;

_ Determinar o controle rigoroso o fluxo de pessoas fora do expediente normal de
funcionamento nos proprios publicos, através de registro apropriado;

- Orientar o transito de veiculos municipais e particulares nas dreas de acesso ao Pago
Municipal; e,

- Executar outras atribui¢Ses correlatas as suas fungdes que lhe forem delegadas pelo
Gestor de Niicleo de Patriménio ou pelo Secretério de Administragdo e as demais previstas
em lei.




DESCRICAO DO CARGO

CARGO: Coordenador de Patrimdnio Mobilidrio

FORMA DE PROVIMENTO: Livre Nomeacéo ¢ Exoneracao

ORGAO DE LOTACAO: Secretaria Municipal de Administragio

ATRIBUICOES

- Acompanhar os processos de aquisi¢io, cesséo e alienagdo de bens moéveis;
- Coordenar a conferéncia e o cadastramento dos bens méveis adquiridos pela Prefeitura;
- Supervisionar a conferéncia, entrega e baixa dos bens inserviveis;

- Inspecionar periodicamente os bens méveis, solicitando ao orgdo competente as
providéncias necessérias 4 sua perfeita conservagéo e destinagdo;

- Manter perfeito e completo o arquivo de termos de empréstimo, de doagdo, de
transferéncia e outros documentos referentes 8 movimentago de bens moéveis;

- Coordenar o registro da movimentagio dos bens de um 6rgéo para outro;
- Elaborar relatérios de consumo a fim de subsidiar o planejamento das compras; €,
- Executar outras atribui¢des correlatas as suas fungdes que lhe forem delegadas pelo

Gestor de Nicleo de Patrimonio ou pelo Secretirio de Administragdo e as demais
previstas em lei.




DESCRICAO DO CARGO
CARGO: Diretor de Tecnologia da Informacéo
FORMA DE PROVIMENTO: Livre Nomeagéo e Exoneracio

ORGAO DE LOTACAO: Secretaria Municipal de Administragio

ATRIBUICOES

- Assessorar o Secretario nos assuntos de sua competéncia;

- Dirigir e equipe e tragar diretrizes de trabalho para a equipe que chefia, bem como
estudar e propor medidas para racionalizar métodos de trabalho com vistas a agilizar o
atendimento ao publico;

- Promover estudos e pesquisas sobre as atividades de sua competéncia;
- Fiscalizar e opinar sobre os trimites de processos, documentos e de controle patrimonial;

- Executar tarefas de planejamento, coordenagdo e controle das atividades de sua area de
atuagdo, orientando quanto aos métodos a serem adotados e cumpridos de acordo com a
legislag@o municipal;

- Estabelecer as diretrizes gerais da 4rea de tecnologia da informag&o;

- Estudar, propor e supervisionar a implantagio de projetos de infraestrutura em
tecnologia da informagéo;

- Estimular e promover a realizaggo de estudos e pesquisas, visando ao desenvolvimento €
a absorgdo de novas tecnologias e de instrumentos de modernizagéo administrativa, nas
areas de informatica e informag&o;

- Gerenciar a implantagdo de softwares e bancos de dados para atender a demanda da
Administragdo, bem como a elaboragio e implantagio das redes de comunicagio
municipais, estabelecendo o controle de usudrios e recursos por meio da defini¢éo de
politicas de uso e seguranga, :

- Estabelecer as diretrizes para as aquisigdes de equipamentos de informética, de software
e de novas tecnologias, bem como fazer as especificagdes técnicas para as aquisicdes e
aprovar tecnicamente os processos pertinentes;

- Propor as medidas de otimizagdo dos equipamentos de informatica da Prefeitura;

- Propor a reformulagio da politica de gerenciamento da informética do municipio quando
necessaria; e,

- Executar outras atribui¢des correlatas as suas fungdes que lhe forem delegadas pelo
Secretario de Administragdo e as demais previstas em lei.




DESCRICAO DO CARGO
CARGO: Gestor de Nicleo de Tecnologia da Informacao
FORMA DE PROVIMENTO: Livre Nomeacio e Exoneragio

ORGAO DE LOTACAO: Secretaria Municipal de Administracio

ATRIBUICOES

- Organizar e coordenar as atividades rotineiras da Diretoria que integra, em sua area de
competéncia, implantando politicas € procedimentos a serem adotados;

- Orientar a distribuigdo de correspondéncias e outros documentos, utilizando meios de
registros apropriados, para facilitar sua localizagdo imediata;

- Realizar o controle do registro, guarda e publicagdio do expediente oficial da Diretoria
que integra;

- Acompanhar e pesquisar toda a legislagdo correlata a sua area de atuag@o;
- Assessorar o Diretor de Tecnologia de Informagao nos assuntos de sua competéncia;

- Implementar as politicas de modernizagdo dos sistemas de informacdo e de informatica
da Administra¢o, em consonéncia com as orienta¢Ges, normas € diretrizes baixadas pelo
Secretario Municipal de Administragéo;

- Apoiar e prestar assessoria as unidades da Administragéo na defini¢do e implementagdo
de programas, projetos e atividades de racionalizagdo administrativa, qualidade e
produtividade, comunicagdio e seguranca de dados, adequagdo e desenvolvimento
institucional e de processamento de dados;

- Realizar estudos e analises sobre a contratagiio de consultorias externas especificas para
atuar nas areas de modernizagdo, de informagdio e de informdtica, no &mbito da
Secretaria;

- Assessorar compras de equipamentos e suprimentos de informatica, fornecendo
especificages técnicas para otimizagéo de compra dos mesmos;

- Implementar medidas para o suporte aos usudrios da rede de comunicag@o, observando ¢
verificando todos os aplicativos e programas, para manutencdo de rede e apoio
administrativo; e,

- Executar outras atribuigdes correlatas as suas fungdes que lhe forem delegadas pelo
Diretor de Tecnologia de Informagdio ou pelo Secretirio de Administragdio e as demais
previstas em lei.




DESCRICAO DO CARGO

CARGO: Diretor de Georreferenciamento

FORMA DE PROVIMENTO: Livre Nomeacdo e Exoneragio

ORGAO DE LOTACAO: Secretaria Municipal de Administracio

ATRIBUICOES

- Assessorar o Secretario nos assuntos de sua competéncia;

- Dirigir e equipe e tragar diretrizes de trabalho para a equipe que chefia, bem como
estudar e propor medidas para racionalizar métodos de trabalho com vistas a agilizar o
atendimento ao publico;

- Promover estudos e pesquisas sobre as atividades de sua competéncia;
- Fiscalizar e opinar sobre os trimites de processos, documentos e de controle patrimonial;

- Executar tarefas de planejamento, coordenago e controle das atividades de sua area de
atuagdo, orientando quanto aos métodos a serem adotados e cumpridos de acordo com a
legislagdo municipal;

Propor, gerir e administrar a implantago do sistema de georreferenciamento, com o intui-
to de gerenciar os iméveis existentes e futuros projetos urbanisticos, controlar as ocorrén-
cias para confecgo dos mapas de desenvolvimento urbano, informagdes socioecondmicas,
ocupagdo de 4reas, monitoramento ambiental, controle de trafego, gerenciamento de patri-
monio e,

- Executar outras atribui¢des correlatas as suas fungdes que Ihe forem delegadas pelo Se-
cretario de Administragdo e as demais previstas em lei.




DESCRICAO DO CARGO

CARGO: Gestor de Nucleo de Georreferenciamento

FORMA DE PROVIMENTO: Livre Nomeagéio e Exoneracio

ORGAO DE LOTACAO: Secretaria Municipal de Administracdo

ATRIBUICOES '

- Organizar e coordenar as atividades rotineiras da Diretoria que integra, em sua area de
competéncia, implantando politicas e procedimentos a serem adotados;

- Orientar a distribuicdo de correspondéncias e outros documentos, utilizando meios de
registros apropriados, para facilitar sua localizagéo imediata;

- Realizar o controle do registro, guarda e publicagdo do expediente oficial da Diretoria
que integra;

- Acompanhar e pesquisar toda a legislagio correlata a sua drea de atuagéo;
- Assessorar o Diretor de Georreferenciamento nos assuntos de sua competéncia;

- Coordenar e orientar a implantagio do sistema de georreferenciamento, com o intuito de
gerenciar os iméveis existentes e futuros projetos urbanisticos, controlar as ocorréncias
para confecgio dos mapas de desenvolvimento urbano, informagdes socioeconémicas,
ocupacdio de 4reas, monitoramento ambiental, controle de trafego, gerenciamento de
patrimdnio; e,

- Executar outras atribuicdes correlatas as suas fungdes que lhe forem delegadas pelo
Diretor de Georreferenciamento ou pelo Secretario de Administragio e as demais previstas
em lei.




DESCRICAO DO CARGO
CARGO: Secretario Municipal do Meio Ambiente
FORMA DE PROVIMENTO: Livre Nomea¢io ¢ Exoneracao
ORGAO DE LOTACAO: Secretaria Municipal do Meio Ambiente
ATRIBUICOES

- Dirigir, planejar, coordenar, orientar a execugdo, avaliar e acompanhar as atividades da
Secretaria Municipal do Meio Ambiente;

- Prestar assessoria ao Prefeito Municipal em assuntos de sua 4rea de competéncia;

- Gerir e executar o orgamento da Secretaria Municipal do Meio Ambiente, zelando pela
responsabilidade financeira e orgamentéria;

- Gerir e comandar os servidores lotados na Secretaria Municipal do Meio Ambiente;

- Assistir e assessorar o Prefeito Municipal, nos limites de sua competéncia, na gestéo de
recursos humanos, na preservagdo do patrimdnio publico, a execugdo de eventos,
divulgagio e implantagio de oficinas de artes cénicas, musica, danga, artes pldsticas,
folclore, artesanato e demais areas afetas a Secretaria Municipal do Meio Ambiente;

- Apresentar ao Gabinete do Prefeito propostas referentes a legislagdo, orgamento e
aperfeicoamento dos servidores subordinados, bem como dos programas, projetos € agdes
a serem desenvolvidos;

- Fiscalizar os servigos a seu encargo;

- Solicitar e autorizar compras de materiais € equipamentos;

- Observar e cumprir leis, decretos € regulamentos;

- Elaborar a efetividade e planilhas de horas extras dos servidores da Secretaria de que for
o titular;

- Determinar a escala de férias;

- Responsabilizar-se pelo patrimonio da Secretaria;

- Realizar a avaliaggo do estdgio probatério dos servidores da Secretaria;
- Coordenar projetos;

- Representar a Secretaria nas solenidades e comemoragdes oficiais do
Municipio;

- Procurar, com o maximo critério, conhecer seus subordinados, promovendo o clima de
cooperagdo e respeito mutuo entre todos;

- Estabelecer as normas internas, respeitando os principio administrativos;

- Promover atualizago das normas internas;




- Atender as ponderagdes justas de todos os seus subordinados, quando feitas a termo e
desde que sejam de sua competéncia;

- Zelar pelo aproveitamento integral do efetivo lotado em sua respectiva Secretaria;

- Imprimir em todos os seus atos, como exemplo, & méaxima corregdo, pontualidade e
justica;

- Promover e presidir as reunides peri6dicas, de cunho educativo e informativo com o
pessoal diretamente subordinado, no intuito de debater questdes relativas a melhoria do
desempenho das tarefas atribuidas & respectiva Secretaria, participando ao Prefeito
Municipal os assuntos para apreciagéo superior;

- Manter o relacionamento de cooperagdo miitua com todos os drgdos publicos de
atendimento & populagdo, respeitando as limitagdes e atribui¢gdes da mesma;

- Atender ao publico em geral;

- Fomentar a promoggo da educag@io ambiental em todos os niveis de ensino e a conscien-
tizagdo publica para a preservacéo, conservagdo e recuperagdo do meio ambiente;

- Aplicar multas ambientais e destind-las a0 Fundo Municipal de Meio Ambiente;

- Fazer cumprir as atividades relacionadas com a sua Secretaria que forem determinadas
pelo Prefeito Municipal; e,

- Exercer outras atribui¢des correlatas as suas fungdes que lhe forem delegadas pelo
Chefe do Poder Executivo e as demais previstas em lei.




DESCRICAO DO CARGO
CARGO: Secretirio Adjunic da Secretaria Municipal do Meio Ambiente
FORMA DE PROVIMENTO: Livre Nomeacéio ¢ Exoneracio
ORGAO DE LOTACAO: Secretaria Municipal do Meio Ambiente
ATRIBUICOES

- Assessorar o Secretario Municipal do Meio Ambiente nos assuntos de sua area de
competéncia;

- Participar das atividades de planejamento da Administragdo Publica Municipal;

- Assessorar 0 Secretario na supervisdo dos servigos dos setores integrantes da Secretaria
Municipal do Meio Ambiente;

- Propor ao Secretario as medidas que se afigurem necessérias ao aperfeicoamento e
interagdo dos servigos e atribui¢des entre os varios setores da Secretaria Municipal do
Meio Ambiente;

- Substituir o Secretdrio Municipal do Meio Ambiente em suas atribuigdes em caso de
auséncias e impedimentos;

- Estudar e propor ao Secretario Municipal do Meio Ambiente a adogdo de medidas e
providéncias necessérias ao bom desempenho dos servigos e o aprimoramento técnico
dos servidores lotados na Secretaria Municipal do Meio Ambiente; e,

- Executar outras atribui¢Ges correlatas as suas fungdes que lhe forem delegadas pelo
Secretario Municipal do Meio Ambiente e as demais previstas em lei.




DESCRICAO DO CARGO
CARGO: Chefe de Gabinete
FORMA DE PROVIMENTO: Livre Nomeaciio ¢ Exoneragio
ORGAO DE LOTACAO: Secretaria Municipal do Meio Ambiente
ATRIBUICOES

- Prestar assisténcia e assessoramento direto ¢ imediato ao Secretario Municipal do Meio
Ambiente, dando-lhe suporte administrativo e politico;

- Acompanhar os despacho do Secretdrio e adotar as providéncias que se fagam
necessarias;

- Planejar, organizar e supervisionar a atuagdo das unidades da Secretaria Municipal do
Meio Ambiente;

- Recepcionar as autoridades, municipes e demais pessoas que se dirigem ao Gabinete do
Secretdrio, orientando-os e prestando-lhes as informagdes necessérias ou encaminhando-
os, quando for o caso, as unidades da Secretaria do Meio Ambiente;

- Acompanhar a execugdo or¢amentdria da Secretaria Municipal do Meio Ambiente;

- Representar o Secretdrio Municipal do Meio Ambiente, na auséncia do Secretario
Adjunto, e, quando for solicitado;

- Elaborar e controlar a agenda de compromissos e viagens do Secretério;
- Examinar e preparar o expediente encaminhado ao titular da Secretaria;

- Supervisionar a elaboragdo, expedi¢do e arquivamento da correspondéncia e
documentos oficiais;

- Manter cadastro atualizado dos bens patrimoniais alocados a Secretaria Municipal do
Meio Ambiente; e,

- Executar outras atribui¢es correlatas as suas fungdes que lhe forem delegadas pelo
Secretario Municipal do Meio Ambiente e as previstas em lei.




DESCRICAO DO CARGO
CARGO: Assessor Executivo do Gabinete, Comunicacio e Conselhos Municipais
FORMA DE PROVIMENTO: Livre Nomeagio e Exoneracao
ORGAO DE LOTACAO: Secretaria Municipal do Meio Ambiente
ATRIBUICOES

- Assessorar a Secretaria nos assuntos pertinentes, emitindo pareceres € sugestdes para a
viabilizagdo e eficacia de sua atuagio;

- Acompanhar os procedimentos de interesse da Secretaria, zelando pela observancia da
legislagfio pertinente, com vistas a assegurar a obtengdo dos resultados;

- Assessorar o Chefe de Gabinete na organizagio e fluéncia dos trabalhos internos da
Secretaria;

- Prestar assessoramento na comunicagio da Secretaria com os demais Orgdos da
Administra¢do, bem como com a comunidade;

- Elaborar e assessorar o Secretario durante as reunifes, anotando as deliberagbes e
fornecendo material de apoio;

- Gerenciar e organizar todas as informagOes existentes na midia local referente a
Secretaria do Meio Ambiente;

- Supervisionar e gerir a produ¢do de material relacionado aos eventos, programas,
informagdes e outras atividades publicas para a publicag@io na imprensa oficial e local;

- Coordenar a equipe técnica da Imprensa, Eventos e Comunicagéo; e,

- Executar outras tarefas correlatas, segunda a determinacdo do Secretdrio do Meio
Ambiente e as demais previstas em lei.




DESCRICAO DO CARGO
CARGO: Assessor de Relacionamento com a Comunidade
FORMA DE PROVIMENTO: Livre Nomeacéo e Exoneragéo
ORGAO DE LOTACAO: Secretaria Municipal do Meio Ambiente
ATRIBUICOES

- Realizar atividades de fomento & fiscalizagio popular bem como a propositura de agdes
junto aos 6rgdos publicos com vistas & melhoria continua dos servigos prestados pelo
poder publico;

- Estimular a participagdo cidadd da comunidade nos féruns de decisio em que esteja
diretamente representada fortalecendo a cultura de exercicio da democracia direta;

- Representar o executivo em cada regifio da cidade dando conhecimento & populagdo dos
programas e projetos, promovendo a participa¢@o desta nos mesmos;

- Pesquisar e sistematizar dados e veicular informagoes;
- Elaborar pareceres simples e sugestdes de projetos;

- Prestar assessoramento ao Secretario, Diretores, Gestores de Nucleos ¢ Coordenadores
em assuntos de sua drea de competéncia;

- Executar as competéncias e atribuigdes previstas nesta lei bem como aquelas que lhe
forem determinadas, inclusive da Secretaria, Diretorias, Nicleos ou Coordenadorias,
quando convocado;

- Participar de comissGes e grupos de trabalho, eventuais ou permanentes, podendo
coordena-los; e,

- Executar outras tarefas correlatas a coordenag@o geral dos trabalhos, competéncias e
atribui¢des da Secretaria Municipal do Meio Ambiente e as demais previstas em lei.




DESCRICAO DO CARGO
CARGO: Assessor de Incentive a Participacio Popular
FORMA DE PROVIMENTO: Livre Nomeacio ¢ Exoneracio
ORGAO DE LOTACAO: Secretaria Municipal do Meio Ambiente
ATRIBUICOES

- Realizar atividades de assessoria aos programas governamentais nos diversos projetos
que garantem o crescimento da participagdo popular e consequentemente a ampliagdo da
fiscalizag@o da populagdo sobre as a¢cdes governamentais;

- Representar o executivo em cada regifo da Cidade, dando conhecimento a populagéo
dos programas e projetos e promovendo a participagdo desta nos mesmos;

- Pesquisar e sistematizar dados e veicular informagdes;
- Elaborar pareceres simples e sugestdes de projetos;

- Prestar assessoramento ao Secretario Municipal do Meio Ambiente, Diretores, Gestores
de Nucleo e Coordenadores em assuntos de sua area de competéncia;

- Executar as competéncias e atribuigdes previstas nesta lei bem como aquelas que lhe
forem determinadas, inclusive de representagéo;

- Participar das atividades de planejamento da Secretaria, Nucleo ou Coordenadoria
quando convocado;

- Participar de comissdes e grupos de trabalho, eventuais ou permanentes, podendo
coordené-los; e,

- Executar outras tarefas correlatas a coordenagdo geral dos trabalhos, competéncias ¢
atribui¢des da Secretaria Municipal do Meio Ambiente e as demais previstas em lei.




DESCRICAO DO CARGO
CARGO: Diretor de Planejamento, Controle de Qualidade e Apoio Administrativo
FORMA DE PROVIMENTO: Livre Nomeacéo ¢ Exonegqﬁo
ORGAO DE LOTACAO: Secretaria Municipal do Meio Ambiente
ATRIBUICOES

- Assessorar 0 Secretério nos assuntos de sua competéncia;

- Dirigir a equipe e tracar diretrizes de trabalho para a equipe que chefia, bem como
estudar e propor medidas para racionalizar métodos de trabalho com vistas a agilizar o
atendimento ao publico;

- Promover estudos e pesquisas sobre as atividades de sua competéncia;

- Fiscalizar e opinar sobre os trimites de processos, documentos e de controle
patrimonial;

- Executar tarefas de planejamento, coordenag@o e controle das atividades dos setores da
area administrativa, orientando quanto aos métodos a serem adotados e cumpridos de
acordo com a legislagdo municipal;

|

.- Desenvolver atividades relacionadas com o planejamento, organizagfo, orientag@o,
coordenagdo, decisdo, execugdo e implementagdo das politicas ¢ diretrizes da 4rea de sua
competéncia;

- Participar na elaboragdo do planejamento estratégico e das politicas publicas de
governo;

- Manter controle administrativo do Nucleo de Fiscalizagdo e Projetos e Nucleo de
Licenciamento e Controle Ambiental e Planejamento;

- Coordenar e gerenciar a elaboragdo e a execugfo de projetos de gestdo ambiental na
execugfo processos de controle ambiental, compreende o controle e acompanhamento da
execucdo de trabalhos de fiscalizagdo e promogdo no campo do meio ambiente,
inspecionar estabelecimentos industriais, extrativistas, comerciais e residenciais, com a
finalidade de prevenir o desequilibrio ambiental, bem como orientar a populagéo quanto
;a0s meios para atingir tais fins, e outros referente a fungo;

- Observar e fazer respeitar a correta aplicagdo da legislagdo urbanistica e ambiental
vigente no Municipio;

.- Coordenar as atividades operacionais de controle, regulagio e fiscalizagfo urbanistica e
‘ambiental, podendo inclusive lavrar autos de infragio contra os achados em violagdo a
legislagdo urbanistica ¢ ambiental vigente, sujeitos a revisdio pelo Secretario do Meio
. Ambiente;

- Prover as devidas informagGes nos processos administrativos relativos as atividades de
controle, regulagdo e fiscalizag8o nas dreas urbanisticas e ambientais;

- Apresentar sugestdes de aprimoramento e modifica¢do dos procedimentos processuais
de controle, regulacéo e fiscalizagdo, nas areas urbanisticas e ambiental;




- Planejar e coordenar as atividades e as rotinas administrativas da Secretaria;

- Proporcionar a integragdo de sistemas administrativos da Secretaria do Meio Ambiente,
implantagdo de rotinas administrativas e mecanismos de controle;

- Orientar o recebimento ¢ a guarda de materiais e equipamentos;
- Implantar e coordenar estudos e planos de modernizagio administrativa;

- Orientar e acompanhar o controle orgamentario e financeiro da Secretaria Municipal do
Meio Ambiente;

- Subsidiar os departamentos com informagdes e procedimentos sobre pessoal,
procedimentos administrativos e convénios;

- Emitir relatérios dos trabalhos efetuados sob sua coordenagdo, encaminhando-os ao
Secretario Municipal do Meio Ambiente; e,

- Executar outras atribui¢des correlatas as suas fungdes que lhe forem delegadas pelo
Secretario Municipal do Meio Ambiente e as demais previstas em lei.




DESCRICAO DO CARGO
CARGO: Gestor de Nicleo de Fisczalizacido ¢ Projetos
FORMA DE PROVIMENTO: Livre Nomeacéo ¢ Exoneracéo
ORGAO DE LOTACAO: Secretaria Municipal do Meio Ambiente
ATRIBUICOES

- Organizar e coordenar as atividades rotineiras do Diretor de Planejamento, Controle de
Qualidade Ambiental e Apoio Administrativo, implantando politicas e procedimentos a
serem adotados;

- Orientar a distribui¢iio de correspondéncias e outros documentos, utilizando meios de
registros apropriados, para facilitar sua localizagdo imediata;

- Realizar o controle do registro, guarda e publicagdo do expediente oficial da Diretoria
de de Planejamento, Controle de Qualidade Ambiental e Apoio Administrativo;

- Acompanhar e pesquisar toda a legislagdo correlata a sua area de atuag@o;

- Assessorar a fiscalizagfio, coordenando a fiscalizagdo do cumprimento das normas e
padrdes pertinentes 4 qualidade ambiental do ar, 4gua e solo, ruidos, vibragdes € estética,
tomando as medidas administrativas necessarias;

- Propor, coordenar e participar de projetos e agdes que visem o monitoramento € 0
controle da qualidade ambiental;

- Promover e coordenar o fomento de estudos, para elaborag@o de projetos, programas €
agdes de protegio e conservagio ambiental, bem como de 4reas de prote¢do ambiental no
ambito do Municipio;

- Identificar e cadastrar fontes e agentes de financiamento para projetos, programas e
acOes de protegdo e conservagio ambiental;

- Emitir relatérios dos trabalhos efetuados sob sua coordenagdo, encaminhando-os a
Diretoria de Planejamento, Controle de Qualidade Ambiental ¢ Apoio Administrativo, da
Secretaria Municipal do Meio Ambiente; e,

- Executar outras atribui¢Ges correlatas as suas fungbes que lhe forem delegadas pelo
Diretor de Planejamento, Controle de Qualidade Ambiental e Apoio Administrativo e as
demais previstas em lei.




DESCRICAO DO CARGO
CARGO: Gestor de Niicleo de Licenciaments ¢ Controle Ambiental e Planejamento
FORMA DE PROVIMENTO: Livre Nomeagio ¢ Exoneragio
ORGAO DE LOTACAO: Secretaria Municipal do Meio Ambiente
ATRIBUICOES

- Organizar e coordenar as atividades rotineiras do Diretor de Planejamento, Controle de
Qualidade Ambiental e Apoio Administrativo, implantando politicas e procedimentos a
serem adotados;

- Orientar a distribuigio de correspondéncias € outros documentos, utilizando meios de
registros apropriados, para facilitar sua localizagfo imediata;

- Realizar o controle do registro, guarda e publicagdo do expediente oficial da Diretoria
de de Planejamento, Controle de Qualidade Ambiental e Apoio Administrativo;

- Acompanhar e pesquisar toda a legislagfio correlata a sua 4rea de atuagéo;

- Coordenar a elaboragdo de pareceres técnicos sobre projetos e empreendimento
propostos no ambito do territério do Municipio efetiva ou potencialmente geradores de
impacto ambiental;

- Definir padrdes de qualidade ambiental no 4mbito do Municipio e indicar instrumentos
legais e financeiros para sua efetivagfo;

- Coordenar estudos para elaboragdo e implementagdo do Plano Municipal de Meio
Ambiente e Recursos Naturais;

- Orientar, planejar, ordenar e coordenar as atividades de controle, monitoramento e
gestdo da qualidade ambiental, nos termos das atribui¢des da Secretaria Municipal do
Meio Ambiente;

- Coordenar projetos e agdes visando a melhoria do uso € manejo do solo municipal como
instrumento de melhoria da qualidade ambiental;

- Acompanbhar a tramitagio dos projetos de licenciamento ambiental;

- Orientar a divulgago e a constante atualizagdo dos trabalhos desenvolvidos e dos
servigos oferecidos aos cidadios no sitio oficial do Municipio;

- Propor ¢ acompanhar a execug@o de projetos e de programas desenvolvidos pela
Secretaria;

- Emitir relatérios dos trabalhos efetuados sob sua coordenagdo, encaminhando-os a
Diretoria de Planejamento, Controle de Qualidade Ambiental e Apoio Administrativo, da
Secretaria Municipal do Meio Ambiente; e,

- Executar outras atribui¢des correlatas as suas fungbes que lhe forem delegadas pelo
Diretor de Planejamento, Controle de Qualidade Ambiental ¢ Apoio Administrativo e as
demais previstas em lei.




DESCRICAO DO CARGO

CARGO: Diretor de Nicleo de Conservacio, Protecio Ambiental e Educagio
Ambiental

FORMA DE PROVIMENTO: Livre Nomeacéio e Exoneracio
ORGAO DE LOTACAO: Secretaria do Meio Ambiente
ATRIBUICOES

- Assessorar o Secretdrio nos assuntos de sua competéncia;

- Dirigir a equipe e tragar diretrizes de trabalho para a equipe que chefia, bem como
estudar e propor medidas para racionalizar métodos de trabalho com vistas a agilizar o
atendimento ao publico;

- Promover estudos e pesquisas sobre as atividades de sua competéncia;

- Fiscalizar e opinar sobre os trimites de processos, documentos e de controle
patrimonial;

- Executar tarefas de planejamento, coordenagéo e controle das atividades dos setores da
area administrativa, orientando quanto aos métodos a serem adotados e cumpridos de
acordo com a legislag@io municipal;

- Gerenciar ¢ Coordenar a elaboragio da Agenda 21 do Municipio, bem como o Plano de
Desenvolvimento e Protegdo Ambiental Municipal;

- Propor diretrizes para a Politica Municipal de Desenvolvimento Urbano e integrar a
coordenacdo da elaboragdo do Plano Diretor Municipal, acompanhando a sua
implantag&o e atualizagio;

|- Coordenar projetos de preservagdo e conservagdo da fauna e flora, promovendo a
protecdo e o equilibrio da paisagem e do meio ambiente, no que se refere a recursos
naturais e demais fatores que, no interesse local, influam na qualidade de vida humana;

- Emitir orientacdes e pareceres simplificados em face de requerimento de podas,
remogdes, movimentagdo de solo em moddulos residenciais urbanos e outros

procedimentos considerados de pequeno impacto ambiental;

- Elaborar, coordenar e executar programas e a¢des educativas orientadas para promover
a participagfo da sociedade na melhoria da qualidade ambiental;

- Coordenar e apoiar as agdes de educagfio ambiental promovidas pelo Municipio;

- Manter servigo de arquivo, documentagdo e instrumentagdo cientifica na area de
educagéo ambiental, promovendo intercdmbio com entidades congéneres;

- Coordenar o planejamento e execugdo de atividades cientificas e eventos culturais e
educacionais no campo da Educa¢do Ambiental;

- Promover a divulgacéo de projetos, programas e agdes, bem como de conceitos voltados
a protecédo, preservagdo e conservagdo ambiental;




- Emitir relatérios dos trabalhos efetuados sob sua coordenagio, encaminhando-os ao
Secret4rio Municipal do Meio Ambiente; e,

- Executar outras atribui¢des correlatas as suas fungdes que lhe forem delegadas pelo
Secretario Municipal do Meio Ambiente, e as demais previstas em lei.




DESCRICAO DO CARGO
CARGO: Secretario Municipal de Esportes
FORMA DE PROVIMENTO: Livre Nomeacéio ¢ Exonerac¢iao
ORGAO DE LOTACAO: Secretaria Municipal de Esportes
ATRIBUICOES

- Dirigir, planejar, coordenar, orientar a execug#o, avaliar ¢ acompanhar as atividades da
Secretaria Municipal de Esportes;

- Prestar assessoria ao Prefeito Municipal em assuntos de sua area de competéncia;

- Gerir e executar o orgamento da Secretaria Municipal de Esportes, zelando pela
responsabilidade financeira € orgamentaria;

- Gerir e comandar os servidores lotados na Secretaria Municipal de Esportes;

- Assistir e assessorar o Prefeito Municipal, nos limites de sua competéncia, na gestéo,
controle e desenvolvimento do esporte no Municipio, promovendo a formagdo esportivas
de criangas e adolescentes, organizando eventos e desenvolvendo a politica de esportes;

- Promover a realizagdo e eventos esportivos, coordenando e orientando suas atividades;

- Representar a Secretaria € o Prefeito Municipal, quando solicitado, nas matérias afetas a
Secretaria; e,

- Exercer outras atribui¢des correlatas as suas fungdes que lhe forem delegadas pelo
Prefeito Municipal e as demais previstas em lei.




DESCRICAO DO CARGO
CARGO: Secretario Adjunto da Secretaria Municipal de Esportes
FORMA DE PROVIMENTO: Livre Nomeacio ¢ Exoneracéio
ORGAO DE LOTACAO: Secretaria Municipal de Esportes
ATRIBUICOES

- Assessorar o Secretirio Municipal de Esportes nos assuntos de sua érea de
competéncia;

- Participar das atividades de planejamento da Administragdo Publica Municipal;

- Assessorar o Secretario na supervisdo dos servigos dos setores integrantes da Secretaria
Municipal de Esportes;

- Propor ao Secretario as medidas que se afigurem necessarias ao aperfeigoamento ¢
interacio dos servigos e atribuigdes entre os varios setores da Secretaria Municipal de
Esportes;

- Substituir o Secretario Municipal de Esportes em suas atribuigdes em caso de auséncias
e impedimentos;

- Estudar e propor ao Secretario Municipal de Esportes a ado¢dio de medidas e
providéncias necessérias a0 bom desempenho dos servigos € o aprimoramento técnico
dos servidores lotados na Secretaria Municipal de Esportes; e,

- Executar outras atribui¢cdes correlatas as suas fungbes que lhe forem delegadas pelo
Secretario Municipal de Esportes e as demais previstas em lei.




DESCRICAO DO CARGO
CARGO: Chefe de Gabinete da Secretaria Municipal de Esportes
FORMA DE PROVIMENTO: Livre Nomeacédo ¢ Exoneracéo
ORGAO DE LOTACAO: Secretaria Municipal de Esportes
ATRIBUICOES

- Prestar assisténcia e assessoramento direto e imediato ao Secretdrio Municipal de
Esportes, dando-lhe suporte administrativo e politico;

- Acompanhar os despachos do Secretirio e adotar as providéncias que se fagam
necessarias;

- Planejar, organizar e supervisionar a atuagio das unidades da Secretaria Municipal de
Esportes;

- Recepcionar as autoridades, municipes e demais pessoas que se dirigirem ao Gabinete
do Secretdrio, orientando-os e prestando-lhes as informagGes necessarias ou
encaminhando-os, quando for o caso, as unidades da Secretaria de Esportes;

- Acompanhar a execugdo orgamentaria da Secretaria de Esportes;

- Representar o Secretdrio de Esportes, na auséncia do Secretario Adjunto e quando
solicitado;

- Elaborar e controlar a agenda de compromissos € viagens do Secretario;
- Examinar e preparar o expediente encaminhado ao titular da Secretaria;

- Supervisionar a elaboragdo, expedi¢do e arquivamento da correspondéncia e
documentos oficiais;

- Manter cadastro atualizado dos bens patrimoniais alocados & Secretaria Municipal de
Esportes; e,

- Executar outras atribui¢bes correlatas as suas fungdes que lhe forem delegadas pelo
Secretério de Esportes e as demais previstas em lei.




DESCRICAO DO CARGO
CARGO: Assessoria de Relacionamento com a Comunidade
FORMA DE PROVIMENTO: Livre Nomeagdo ¢ Exoneracio
ORGAO DE LOTACAO: Secretaria Municipal de Esportes
ATRIBUICOES

- Realizar atividades de fomento a fiscaliza¢do popular bem como a propositura de a¢Ges
junto aos 6rgdos publicos com vistas & melhoria continua dos servigos prestados pelo
poder publico;

- Estimular a participac¢8io cidadd da comunidade nos féruns de decisdio em que esta
esteja diretamente representada fortalecendo a cultura de exercicio da democracia direta;

- Representar o Executivo em cada regifdo da cidade dando conhecimento & populagéo
dos programas e projetos e promovendo a participa¢fo desta nos mesmos;

- Pesquisar e sistematizar dados e veicular informagdes; elaborar pareceres simples e
sugestdes de projetos;

- Prestar assessoramento ao Secretario, Diretor, Gestor de Nucleo ou Coordenador em
assuntos de sua area de competéncia;

- Executar as competéncias e atribui¢es previstas nesta lei bem como aquelas que lhe
forem determinadas, inclusive as de representago;

- Participar das atividades de planejamento da Secretaria, Ntcleo ou Coordenadoria,
quando convocado;

- Participar de comissdes ¢ grupos de trabalho, eventuais ou permanentes, podendo
coordena-los; e,

- Executar outras tarefas correlatas & coordenagéo geral dos trabalhos e competéncias e
atribui¢des da Secretaria, ¢ as demais previstas em lei.




DESCRICAO DO CARGO
CARGO: Assessoria de Incentivo a Participa¢do Popular
FORMA DE PROVIMENTO: Livre Nomeacéo ¢ Exoneracgao
ORGAO DE LOTACAOQ: Secretaria Municipal de Esportes
ATRIBUICOES

- Realizar atividades de assessoria aos programas governamentais nos diversos projetos
que garantem o crescimento da participagdo popular e consequentemente a ampliagdo da
fiscaliza¢8o da populagdo sobre as agdes governamentais;

- Representar o executivo em cada regido da cidade, dando conhecimento a populagdo
dos programas e projetos e promovendo a participagéo desta nos mesmos;

- Pesquisar e sistematizar dados e veicular informagdes; elaborar pareceres simples e
sugestdes de projetos;

- Prestar assessoramento ao Secretdrio, Gestor de Nicleo e Coordenador em assuntos de
sua area de competéncia;

- Executar as competéncias e atribuigdes previstas nesta lei bem como aquelas que lhe
forem determinadas, inclusive de representagéo;

- Participar das atividades de planejamento da Secretaria, Niicleo ou Coordenadoria
quando convocado;

- Participar de comissdes e grupos de trabalho, eventuais ou permanentes, podendo
coordena-los; e,

- Executar outras tarefas correlatas & coordenagdo geral dos trabalhos e competéncias e
atribui¢cdes da Secretaria e as demais previstas em lei.




DESCRICAO DO CARGO
CARGO: Diretor Administrativo e de Infraestrutura
FORMA DE PROVIMENTO: Livre Nomeac¢ao ¢ Exoneracio
ORGAO DE LOTACAO: Secretaria Municipal de Esportes
ATRIBUICOES

- Assessorar 0 Secretario nos assuntos de sua competéncia;

- Dirigir e equipe e tragar diretrizes de trabalho para a equipe que chefia, bem como
estudar e propor medidas para racionalizar métodos de trabalho com vistas a agilizar o
atendimento ao publico;

- Promover estudos e pesquisas sobre as atividades de sua competéncia;

- Fiscalizar e opinar sobre os trAmites de processos, documentos € de controle
patrimonial,

- Executar tarefas de planejamento, coordenagdo e controle das atividades dos setores da
area administrativa, orientando quanto aos métodos a serem adotados e cumpridos de
acordo com a legislag@o municipal;

- Assegurar a obtengdo dos resultados definidos nos planos operacionais e
administrativos, em conformidade com as metas da Secretaria, seus principios e filosofia
de atividade, dentro das diretrizes estratégicas e operacionais estabelecidas, por meio de
coordenacéo geral de todas as areas da Secretaria; "

- Assegurar o adequado desempenho dos equipamentos e instalagdes dos complexos
esportivos, contribuindo para garantir a normalidade e continuidade dos projetos em
exercicio;

- Responder por toda parte administrativa e de infraestrutura da Secretaria, organizando
quadro de funcionarios, carga horaria, folgas e férias;

- Elaborar o fluxograma de documentagio, visando a correta comunicagéo e registro das
informacgdes;

- Definir as politicas e objetivos especificos de cada area, coordenando a execugdo dos
respectivos planos de agio, facilitando e integrando o trabalho das equipes, visando a
otimizar os esfor¢os para a consecugio dos objetivos da Secretaria;

- Planejar, organizar e definir a manutengfo periddica dos equipamentos a disposi¢do da
Secretaria Municipal de Esportes;

- Manter ¢ adequar a infraestrutura dos complexos para a realizagdo de atividades
esportivas € de lazer e demais servigos prestados e colocados a disposi¢do da
comunidade; e,

- Exercer outras atividades correlatas de suporte administrativo ao Secretéario de Esportes
¢ as demais previstas em lei.




DESCRICAO DO CARGO
CARGO: Gestor do Niicleo de Divisdo Funcional e de Controle de Atletas
FORMA DE PROVIMENTO: Livre Nomeacio ¢ Exoneracao
ORGAO DE LOTACAO: Secretaria Municipal de Esportes
ATRIBUICOES

- Organizar ¢ coordenar as atividades rotineiras da Diretoria que integra, implantando
politicas e procedimentos a serem adotados;

- Orientar a distribuigso de correspondéncias e outros documentos, utilizando meios de
registros apropriados, para facilitar sua localizagéo imediata;

- Acompanhar a elaboragdo de projetos de lei, decretos, portarias e orientagdes
normativas;

- Realizar o controle do registro, guarda e publicagdo do expediente oficial da Diretoria
que integra;

- Acompanhar e pesquisar toda a legislagio correlata a sua area de atuagéo;

- Assessorar o Diretor Administrativo e de Infraestrutura nos assuntos de sua
competéncia;

- Organizar, em conjunto com o Diretor Administrativo e de Infraestrutura, toda parte
administrativa da Secretaria Municipal de Esportes, organizando o quadro de
funcionarios, carga horaria, folgas, férias e licengas;

- Realizar o cadastro € manter atualizados os dados de todos os atletas envolvidos na
Secretaria Municipal de Esportes;

- Controlar o livro de ponto de todos os funciondrios da Secretaria Municipal de
Esportes;

- Encaminhar ao Departamento de Recursos Humanos todos os documentos necessarios
do cotidiano da vida funcional dos funciondrios lotados na Secretaria Municipal de
Esportes;

- Cadastrar os atletas nas competi¢des em que a Secretaria Municipal de Esportes se fizer
representar;

- Providenciar documentos e sumulas dos campeonatos organizados pela Secretaria
Municipal de Esportes; e,

- Exercer outras atividades correlatas de suporte administrativo ao Diretor Administrativo
e de Infraestrutura e as demais previstas em lei.




DESCRICAO DO CARGO
CARGO: Gestor do Niicleo de Manutencio e Patrimonio
FORMA DE PROVIMENTO: Livre Nomeacio ¢ Exoneracio
ORGAO DE LOTACAO: Secretaria Municipal de Esportes
ATRIBUICOES

- Organizar e coordenar as atividades rotineiras da Diretoria que integra, implantando
politicas e procedimentos a serem adotados;

- Orientar a distribui¢do de correspondéncias e outros documentos, utilizando meios de
registros apropriados, para facilitar sua localizagdo imediata;

- Acompanhar a elaboragdo de projetos de lei, decretos, portarias e orientagdes
normativas;

- Realizar o controle do registro, guarda e publicagdo do expediente oficial da Diretoria
que integra;

- Acompanhar e pesquisar toda a legislag8o correlata a sua area de atuagéo;
- Assegurar o adequado desempenho dos equipamentos e instalagdes esportivas,
contribuindo para a garantir a continuidade dos projetos da Secretaria Municipal de

Esportes;

- Gerenciar todo o patrimdnio em todas as Unidades Esportivas da Secretaria Municipal
de Esportes;

- Atender aos pedidos de manutengéio das Unidades Esportivas, estando eles dentro das
condi¢des de execugdo da Secretaria Municipal de Esportes;

- Zelar e cuidar de todas as instalagdes da Secretaria Municipal de Esportes; ¢,

- Exercer outras atividades correlatas de suporte administrativo ao Diretor Administrativo
¢ de Infraestrutura e as demais previstas em lei




DESCRICAO DO CARGO
CARGO: Coordenador de Gestio das Unidades Esportivas
FORMA DE PROVIMENTO: Livre Nomeacéo e Exoneracio
ORGAO DE LOTACAO: Secretaria Municipal de Esportes
ATRIBUICOES

- Organizar e coordenar as atividades rotineiras da Diretoria que integra, implantando
politicas e procedimentos a serem adotados;

- Orientar a distribuigéio de correspondéncias e outros documentos, utilizando meios de
registros apropriados, para facilitar sua localizag8o imediata;

- Acompanhar a elaboragio de projetos de lei, decretos, portarias ¢ orientagdes
normativas;

- Realizar o controle do registro, guarda e publicagdo do expediente oficial da Diretoria
que integra;

- Acompanhar e pesquisar toda a legislagdo correlata a sua area de atuagéo;

- Coordenar o desempenho de todas as Unidades Esportivas da Secretaria Municipal de
Esportes;

- Verificar semanalmente o andamento das atividades das Unidades Esportivas de acordo
com os parametros fixados;

- Realizar reunides mensais com os Coordenadores das Unidades para avaliagdo do
desempenho;

- Entregar e retirar documentos e circulares;

- Atender aos pedidos dos coordenadores, estando ele dentro do planejamento da
Secretaria Municipal de Esportes; e,

- Exercer outras atividades correlatas de suporte administrativo ao Diretor Administrativo
e de Infraestrutura e as demais previstas em lei.




DESCRICAO DO CARGO

CARGO: Diretor de Planejamento, Eventos, Propaganda, Marketing e Terceira
Idade

FORMA DE PROVIMENTO: Livre Nomeagio ¢ Exoneragio
ORGAO DE LOTACAO: Secretaria Municipal de Esportes
ATRIBUICOES

- Assessorar o Secretdrio nos assuntos de sua competéncia;

- Dirigir e equipe e tragar diretrizes de trabalho para a equipe que chefia, bem como
estudar e propor medidas para racionalizar métodos de trabalho com vistas a agilizar o
atendimento ao publico;

- Promover estudos e pesquisas sobre as atividades de sua competéncia;

- Fiscalizar e opinar sobre os trimites de processos, documentos e de controle
patrimonial;

- Executar tarefas de planejamento, coordenaco e controle das atividades dos setores da
area administrativa, orientando quanto aos métodos a serem adotados e cumpridos de
acordo com a legislagdo municipal;

- Assegurar a consecugdo dos objetivos da Secretaria Municipal de Esportes em termos
de comunicag@o com o mercado e com os funciondrios;

- Conduzir a elaboragio e execugdo dos planos estratégicos e operacionais, em todas as
arcas da Secretaria Municipal de Esportes, visando a assegurar o seu desenvolvimento,
crescimento e continuidade;

- Planejar e desenvolver pegas publicitdrias, definindo seu contetido e publico-alvo,
visando a transmiss&o de mensagens especificas, envolvendo a divulgagéio de projetos ou
mensagens institucionais da Secretaria Municipal de Esportes da forma mais eficaz;

- Planejar e supervisionar a execugdo de campanhas publicitarias, em conjunto com a
coordenadoria de comunicagfo, definindo os veiculos de comunicagdo, bem como o
“timing” adequado e o publico-alvo, visando obter o retorno e/ou projecdo desejada dos
projetos ou imagem da Secretaria Municipal de Esportes;

- Planejar e supervisionar os trabalhos que envolvem comunicagdo visual, tais como
placas e outdoors, como também, a preparaggo de jornais interno e externo, selecionando
assuntos prioritarios que visem a transmissdo de mensagens especificas ao publico
interno e externo;

- Planejar e supervisionar outras atividades sociais ou promocionais, organizagdo de
eventos internos, com objetivo de manter e melhorar o relacionamento com funcionarios

€ municipes;

- Controlar os recursos destinados a publicidade dos atos da Secretaria Municipal de
Esportes, dentro das metas estabelecidas;

- Coordenar as atividades propostas e disponibilizadas ao grupo da melhor idade;




- Planejar as atividades anuais e plurianuais da Secretaria Municipal de Esportes; e,

- Exercer outras atividades correlatas de suporte administrativo ao Secretario de Esportes
e as demais previstas em lei.




DESCRICAO DO CARGO
CARGO: Gestor do Nicleo de Divisio de Iniciagio Esportiva Individual e Coletiva
FORMA DE PROVIMENTO: Livre Nomeagio ¢ Exoneragio
ORGAO DE LOTACAO: Secretaria Municipal de Esportes
ATRIBUICOES

- Organizar e coordenar as atividades rotineiras da Diretoria que integra, implantando
politicas e procedimentos a serem adotados;

- Orientar a distribuicdo de correspondéncias e outros documentos, utilizando meios de
registros apropriados, para facilitar sua localiza¢éo imediata;

- Acompanhar a elaboragdo de projetos de lei, decretos, portarias e orientagdes
normativas;

- Realizar o controle do registro, guarda e publicagdo do expediente oficial da Diretoria
que integra;

- Acompanhar e pesquisar toda a legislagdo correlata a sua area de atuagéo;

- Promover o esporte na vida da crianga, adequando como a forma que vem sendo
pedagogicamente conduzido dentro da iniciag8o esportiva;

- Verificar o desenvolvimento das capacidades fisicas e no controle destas e das varidveis
antropométricas;

- Analisar o aprimoramento, em geral precoce, das habilidades técnicas e taticas;
- Eleger um modelo de atleta ideal a ser perseguido pelo iniciante;

- Gerir na selegdo de criangas que atendam as exigéncias de um modelo de atleta ideal e
que companham as equipes menores de competi¢io;

- Participar de campeonatos nos quais se reproduzem estruturas de competig¢do do esporte
profissional; e,

- Exercer outras atividades correlatas de suporte administrativo ao Diretor de
Planejamento, Eventos, Propaganda, Marketing e Terceira Idade e as previstas em lei.




DESCRICAO DO CARGO
CARGO: Gestor do Nucleo de Recreagio de Lazer e Terceira Idade
FORMA DE PROVIMENTO: Livre Nomeagio e Exoneracio
ORGAO DE LOTACAO: Secretaria Municipal de Esportes
ATRIBUICOES

- Organizar e coordenar as atividades rotineiras da Diretoria que integra, implantando
politicas e procedimentos a serem adotados;

- Orientar a distribui¢do de correspondéncias e outros documentos, utilizando meios de
registros apropriados, para facilitar sua localizagéio imediata;

- Acompanhar a elaboragio de projetos de lei, decretos, portarias e orientagdes
normativas;

- Realizar o controle do registro, guarda e publicagdo do expediente oficial da Diretoria
que integra;

- Acompanhar e pesquisar toda a legislagdo correlata a sua area de atuagéo;

- Promover o esporte e o lazer como um todo, com a realizagdo de eventos desportivos e
de lazer;

- Incentivar a pratica desportiva como um meio preventivo de interesse social, que atenda
também a melhor idade;

- Realizar atividades socioculturais de lazer e recreagdo, mediante a utilizagdo dos
espagos disponiveis;

- Proporcionar a integracfio e o congragamento, as diferentes faixas etdrias, através de
atividades esportivas e recreativas;

- Incentivar através de agdes, o esporte como pressuposto de saide e vitalidade as
diferentes faixas etarias;

- Implantar projeto para avaliagdo e orientagdo de atletas amadores do Municipio e
praticantes de atividades fisicas nos programas desenvolvidos pela Secretaria Municipal
de Esportes; e,

- Exercer outras atividades correlatas de suporte administrativo ao Diretor de
Planejamento, Eventos, Propaganda, Marketing e Terceira Idade e as demais previstas em
lei.




DESCRICAO DO CARGO
CARGO: Diretor de Esporte Competitivo
FORMA DE PROVIMENTO: Livre Nomeagio ¢ Exoneragao
ORGAO DE LOTACAO: Secretaria Municipal de Esportes
ATRIBUICOES

- Assessorar o Secretario nos assuntos de sua competéncia;

- Dirigir e equipe e tragar diretrizes de trabalho para a equipe que chefia, bem como
estudar e propor medidas para racionalizar métodos de trabalho com vistas a agilizar o
atendimento ao publico;

- Promover estudos e pesquisas sobre as atividades de sua competéncia;

- Fiscalizar e opinar sobre os trimites de processos, documentos e de controle
patrimonial;

- Executar tarefas de planejamento, coordenagdo e controle das atividades dos setores da
drea administrativa, orientando quanto aos métodos a serem adotados e cumpridos de

acordo com a legislagdo municipal;

- Coordenar, Supervisionar ¢ Consolidar a Politica Piblica esportiva competitiva do
Municipio;

- Formular e executar a politica esportiva do Municipio em suas diferentes modalidades,
tendo como responsabilidade a de representar o Municipio em eventos esportivos
regionais e estaduais;

- Realizar e desenvolver eventos esportivos e suas diversas modalidade;

- Sediar eventos esportivos;

- Planejar as participagdes das equipes em campeonatos durante o calendario esportivo; ¢,

- Exercer outras atividades correlatas de suporte administrativo ao Secretéario de Esportes
e as demais previstas em lei.




DESCRICAO DO CARGO
CARGO: Secretirio Municipal do Desenvolvimento Social
FORMA DE PROVIMENTO: Livre Nomeacdo ¢ Exonerac¢ao
ORGAO DE LOTACAO: Secretaria Municipal do Desenvolvimento Social
ATRIBUICOES

- Dirigir, planejar, coordenar, orientar a execugdo, avaliar ¢ acompanhar as atividades da
Secretaria Municipal de Desenvolvimento Social;

- Prestar assessoria ao Prefeito Municipal em assuntos de sua drea de competéncia;

- Gerir e executar o orgamento da Secretaria Municipal de Desenvolvimento Social,
zelando pela responsabilidade financeira e orgamentdria;

- Ordenar e controlar as despesas da Secretaria Municipal do Desenvolvimento Social;
- Gerir e manter as unidades de apoio a Assisténcia Social;

- Gerir e comandar os servidores lotados na Secretaria Municipal de Desenvolvimento
Social;

- Planejar e fazer cumprir as politicas municipais de cidadania e assisténcia social do
Municipio;

- Implementar, manter e fiscalizar a rede de proteg¢do Social Basica e Especial no
Municipio;

- Implementar programas e projetos que garantam a protegdo € a assisténcia as pessoas
em situagio de vulnerabilidade social;

- Prover os recursos necessarios ao funcionamento dos Conselhos ligados a pasta;

- Representar a Secretaria Municipal de Desenvolvimento Social € o Prefeito Municipal,
quando solicitado, nas matérias afetas a pasta; e,

- Fazer cumprir as atividades relacionadas com a sua Secretaria que forem determinadas
pelo Prefeito Municipal e as demais previstas em lei.




DESCRICAO DO CARGO
CARGO: Secretario Adjunto Municipal do Desenvolvimento Social
FORMA DE PROVIMENTO: Livre Nomeac¢ao ¢ Exoneragio
ORGAO DE LOTACAO: Secretaria Municipal do Desenvolvimento Social
ATRIBUICOES

- Assessorar o Secretirio Municipal de Desenvolvimento Social nos assuntos de sua area
de competéncia, nas tarefas de planejar e fazer cumprir as politicas municipais de
cidadania e assisténcia social do Municipio;

- Participar das atividades de planejamento da Administragéo Publica Municipal;

- Assessorar 0 Secretario na supervisio dos servigos dos setores integrantes da Secretaria
Municipal de Desenvolvimento Social;

- Propor ao Secretario as medidas que se afigurem necessérias ao aperfeigoamento e
interagdio dos servigos e atribuigdes entre os varios setores da Secretaria Municipal de
Desenvolvimento Social;

- Executar outras atividades correlatas e tarefas, a critério do Secretario Municipal de
Desenvolvimento Social;

- Fazer cumprir as atividades relacionadas com a sua Secretaria que forem determinadas
pelo Secretdrio Municipal de Desenvolvimento Social e Prefeito Municipal;

- Substituir o Secretario Municipal de Desenvolvimento Social em suas atribui¢bes em
caso de auséncias e impedimentos;

- Estudar e propor ao Secretario Municipal de Desenvolvimento Social a adogdo de
medidas e providéncias necessérias a0 bom desempenho dos servigos € o aprimoramento
técnico dos servidores lotados na Secretaria Municipal de Desenvolvimento Social; e,

- Executar outras atribui¢des correlatas as suas fun¢des que lhe forem delegadas pelo
Secretario Municipal de Desenvolvimento Social e as demais previstas em lei.




DESCRICAO DO CARGO
CARGO: Chefe de Gabinete da Secretaria Municipal do Desenvolvimento Social
FORMA DE PROVIMENTO: Livre Nomeacio ¢ Exoneragiio
ORGAO DE LOTACAO: Secretaria Municipal do Desenvolvimento Social
ATRIBUICOES

- Prestar assisténcia ¢ assessoramento direto e imediato ao Secretirio Municipal de
Desenvolvimento Social, dando-lhe suporte administrativo € politico;

- Acompanhar os despachos do Secretario Municipal de Desenvolvimento Social e adotar
as providéncias que se fagam necessarias;

- Planejar, organizar e supervisionar a atuagdo das unidades da Secretaria Municipal de
Desenvolvimento Social;

- Recepcionar as autoridades, municipes e demais pessoas que se dirigirem ao Gabinete
do Secretario, orientando-os ¢ prestando-lhes as informagdes necessarias ou
encaminhando-os, quando for o caso, as unidades da Secretaria Municipal de
Desenvolvimento Social;

-Orientar a divulgagdo de atividades e atos oficiais que sejam expedidos pelo Secretdrio;

- Acompanhar a execugdo orcamentaria da Secretaria Municipal de Desenvolvimento
Social;

- Representar o Secretario Municipal de Desenvolvimento Social, quando solicitado;
- Elaborar e controlar a agenda de compromissos e viagens do Secretério;

- Examinar e preparar o expediente encaminhado ao titular da Secretaria Municipal de
Desenvolvimento Social;

- Supervisionar a elaboragdo, expedigdo e arquivamento da correspondéncia e
documentos oficiais;

- Manter cadastro atualizado dos bens patrimoniais alocados & Secretaria Municipal de
Desenvolvimento Social; e,

- Executar outras atribui¢bes correlatas as suas fungdes que lhe forem delegadas pelo
Secretario Municipal de Desenvolvimento Social e as demais previstas em lei.




DESCRICAO DO CARGO
CARGO: Assessor Executivo do Gabinete e dos Conselhos Municipais
FORMA DE PROVIMENTO: Livre Nomeacéo e Exoneracio
ORGAO DE LOTACAO: Secretaria Municipal do Desenvolvimento Social
ATRIBUICOES

- Assessorar, organizar, coordenar, administrar a Secretaria nos assuntos pertinentes,
emitindo pareceres € sugestdes para a viabilizagdo e eficécia de sua atuagdo;

- Acompanhar os procedimentos de interesse da Secretaria, zelando pela observancia da
legislagdo pertinente, com vistas a assegurar a obtengdo dos resultados;

- Assessorar o Chefe de Gabinete na organizagfo e fluéncia dos trabalhos internos da
Secretaria,

- Prestar assessoramento na comunicagdo da Secretaria com os demais orgdos da
Administrag@o, bem como com a comunidade;

- Elaborar relatorios de levantamentos solicitado pelo Secretario;

- Auxiliar e assessorar o Secretario durante as reunides, anotando as deliberagbes e
fornecendo material de apoio;

- Executar outras tarefas correlatas, segundo determinagdo do Secretério da pasta.

- Preparar informagdes e elaborar minutas de atos e correspondéncias oficiais a serem
submetidas ao Secretdrio e Secretario Adjunto;

- Assessorar os Conselhos Municipais, orientando-os quanto a legislagdo, prazos,
competéncias e atribui¢des;

- Prestar assisténcia aos Conselhos Municipais no processo eleitoral e nas assembleias
ordinarias e extraordindrias;

- Manter em arquivo os documentos relacionados aos Conselhos, de acordo com os
Conselheiros e de atas das assembleias;

- Organizar a agenda de reunides dos Conselhos Municipais;

- Reportar ao Secretdrio Municipal de Desenvolvimento Social eventuais intercorréncias;
<,

- Executar outras atribui¢des correlatas as suas fungbes que lhe forem delegadas pelo
Chefe de Gabinete e as demais previstas em lei.




DESCRICAO DO CARGO
CARGO: Assessor de Relacionamento com a Comunidade
FORMA DE PROVIMENTO: Livre Nomeagdo ¢ Exoneragio
ORGAO DE LOTACAO: Secretaria Municipal do Desenvolvimento Social
ATRIBUICOES

- Realizar atividades de fomento a fiscalizagio popular bem como propositura de a¢les
junto aos érgdos publicos com vistas & melhoria continua dos servigos prestados pelo
Poder Publico;

- Estimular a participagdo cidadd da comunidade nos féruns de decisio em que esteja
diretamente representada fortalecendo a cultura de exercicio de democracia direta;

- Representar o executivo em cada regido da cidade dando conhecimento a populagéo dos
programas e projetos e promover a participagéo desta nos mesmo;

- Pesquisar e sistematizar dados € veicular informagdes;

- Prestar assessoramento ao Secretarios, Secretario Adjunto, aos Diretores, aos Gestores
de Nucleos ou Coordenadores em sua area de competéncia;

- Executar as competéncias e atribuigdes previstas nesta lei, bem como aquelas que lhe
forem determinadas, inclusive as de representacéo;

- Participar das reunides e atividades de planejamento da Secretaria, Nucleo ou
Coordenadoria, quando convocado;

- Participar de comissdes e grupos de trabalho, eventuais ou permanentes, podendo
coordena-los;

- Propor e orientar agdes oferecidas a comunidade através dos projetos e programas
desenvolvidos pela Secretaria Municipal do Desenvolvimento Social;

- Orientar a comunidade quanto ao atendimento e inclusdo nos programas oferecidos pela
Secretaria Municipal do Desenvolvimento Social,;

- Sugerir e acompanhar a divulga¢io dos programas e projetos da Secretaria Municipal
do Desenvolvimento Social juntos aos usudrios; e,

- Executar outras atribui¢des correlatas as suas fungdes que lhe forem delegadas pelo
Chefe de Gabinete e as demais previstas em lei.




DESCRICAO DO CARGO
CARGO: Assessor de Incentivo a Participacdo Popular
FORMA DE PROVIMENTO: Livre Nomeacio ¢ Exoneragao
ORGAO DE LOTACAO: Secretaria Municipal do Desenvolvimento Social
ATRIBUICOES

- Realizar atividades de assessoria aos programas governamentais nos diversos projetos
que garantem o crescimento da participagdo popular € consequentemente a amplia¢do da
fiscalizagdio da populagdo sobre as agdes governamentais;

- Representar o executivo em cada regido da cidade, dando conhecimento a populagéo
dos programas e projetos e promovendo a participacdo desta nos mesmos;

- Pesquisar e sistematizar dados e veicular informagdes;

- Prestar assessoramento ao Secretérios, Secretario Adjunto, aos Diretores, aos Gestores
de Nucleos ou Coordenadores em sua drea de competéncia;

- Executar as competéncias e atribuigSes previstas nesta lei, bem como aquelas que lhe
forem determinadas, inclusive as de representacio;

- Participar das reunides e atividades de planejamento da Secretaria, Nucleo ou
Coordenadoria, quando convocado;

- Participar de comissdes e grupos de trabalho, eventuais ou permanentes, podendo
coordena-los; '

- Assessorar, gerir e propiciar a participagdo popular nos programas desenvolvidos pela
Secretaria; e,

- Executar outras atribui¢des correlatas as suas fung:oes que lhe forem delegadas pelo
Chefe de Gabinete e as previstas em lei.




DESCRICAO DO CARGO
CARGO: Diretor de Prote¢do Social Bisica
FORMA DE PROVIMENTO:_Livre Nomeacio e Exoneracio
ORGAO DE LOTACAO: Secretaria Municipal do Desenvolvimento Social
ATRIBUICOES

- Estabelecer diretrizes, implantar e coordenar a politica municipal de assisténcia social
basica;

- Dirigir, organizar e controlar as atividades de desenvolvimento das politicas sociais
executadas pela Secretaria Municipal de Desenvolvimento Social;

- Acompanhar e avaliar o desenvolvimento de programas e agdes, controlando o alcance
dos indicadores estabelecidos;

- Sugerir normas de padronizagdo para o atendimento a populagdo e ao fluxo
administrativo nos Centros de Referéncia de Assisténcia Social (CRAS1, CRAS 2,
CRAS?3), no Centro de Convivéncia e no Centro do Idoso;

- Acompanhar, avaliar e fiscalizar as atividades desenvolvidas pelo Niucleo e pelas
Coordenadorias de Politicas Basicas;

- Organizar a elaborago e execugdio do Plano Anual Municipal de Assisténcia Social Ba-
sica;

- Promover reunides periédicas entre o Nucleo e as Coordenadorias, subordinados a sua
Diretoria, como forma de promover o didlogo e a integragéo entre os servidores;

- Sugerir a¢8es que visem o aprimoramento no atendimento nos servigos oferecidos a po-
pulagéo; e,

- Executar outras atribui¢cdes correlatas as suas fungdes que lhe forem delegadas pelo
Secretario Municipal de Desenvolvimento Social e as demais previstas em lei.




DESCRICAO DO CARGO
CARGO: Gestor de Nicleo do Centro de Referéncia de Assisténcia Social
FORMA DE PROVIMENTO: Livre Nomeacio e Exoneragio
ORGAO DE LOTACAO: Secretaria Municipal do Desenvolvimento Social
ATRIBUICOES

- Organizar e coordenar as atividades rotineiras da Diretoria que integra, implantando
politicas e procedimentos a serem adotados;

- Orientar a distribuicdo de correspondéncias e outros documentos, utilizando meios de
registros apropriados, para facilitar sua localizagdo imediata;

- Realizar o controle do registro, guarda e publicagdo do expediente oficial da Diretoria
que integra, no mbito de sua competéncia;

- Acompanhar e pesquisar toda a legislagéio correlata a sua area de atuagéo;

- Propor, assessorar, monitorar e avaliar a execugdo dos servigos, programas € projetos
quanto a politica municipal de assisténcia social bésica;

- Realizar apoio técnico-operacional 4 rede do Centro de Referéncia de Assisténcia Social
Basica;

- Gerenciar as normas de padronizagdo para o atendimento a populagdo e ao fluxo
administrativo nos Centros de Referéncia de Assisténcia Social (CRAS1, CRAS 2,
CRAS3), no Centro de Convivéncia € no Centro do Idoso, com o objetivo de fornecer
subsidios a andlise e avaliag@o de programas e projetos;

- Acompanhar, avaliar e fiscalizar as atividades desenvolvidas pelas Coordenadorias de
Protegdo Social Bésicas;

- Promover reunides periddicas entre as Coordenadorias, subordinados a sua Gestéo,
como forma de promover o didlogo e a integragéo entre os servidores;

- Incentivar a participagdo comunitaria e de controle social nos servigos;

- Sugerir e fiscalizar agdes que visem o aprimoramento no atendimento nos servigos ofe-
recidos a populagio; e,

- Executar outras atribuigdes correlatas as suas fungdes que lhe forem delegadas pelo
Diretor de Protecéo Social Bésica e as demais previstas em lei.




DESCRICAO DO CARGO

CARGO: Coordenador do Centro de Referéncia de Assisténcia Social - CRAS
1,CRAS 2 e CRAS 3

FORMA DE PROVIMENTO: Livre Nomeac¢io ¢ Exoneracio
ORGAO DE LOTACAO: Secretaria Municipal do Desenvolvimento Social
ATRIBUICOES

- Coordenar e controlar as atividades que visem ao desenvolvimento de politicas sociais
comunitarias, fomentando as a¢des de articulagdo, mobilizagéo e sensibiliza¢do;

- Gerenciar e avaliar as atividades desenvolvidas nos Centros de Referéncia de
Assisténcia Social - CRAS 1, CRAS 2 e CRAS 3;

- Contribuir para adequagio da agdio governamental aos programas de governo na drea da
assisténcia social;

- Atuar como agente de transformacgdo social e alcance da cidadania, visando a
participagdo comunitaria nos servigos;

- Promover reunides periddicas com os servidores dos departamentos e setores
subordinados a sua coordenadoria, com o fim de promover a interagéo dos mesmos na
busca por resultados;

- Acompanhar a execugio de programas e projetos da area;

- Sugerir e orientar a¢des que promovam avaliagdo sistemética do atendimento aos
usuarios dos programas e projetos sob sua Coordenadoria; e,

- Executar outras atribui¢Ses correlatas as suas fungdes que lhe forem delegadas pelo
Gestor do Centro de Referéncia de Assisténcia Social e as demais previstas em lei.




DESCRICAO DO CARGO
CARGO: Coordenador do Centro de Convivéncia - CCI
FORMA DE PROVIMENTO: Livre Nomeagio ¢ Exoneracao
ORGAO DE LOTACAO: Secretaria Municipal do Desenvolvimento Social
ATRIBUICOES

- Coordenar e controlar as atividades que visem ao desenvolvimento de politicas sociais
comunitarias;

- Gerenciar e avaliar as atividades desenvolvidas no Centro de Convivéncia - CCI;

- Contribuir para adequagfio da agio governamental aos programas de governo na area da
assisténcia social;

- Atuar como agente de transformag&o social e alcance da cidadania;

- Promover reunides periddicas com os servidores dos departamentos e setores
subordinados a sua coordenadoria, com o fim de promover a interagdo dos mesmos na
busca por resultados;

- Acompanhar a execugdo de programas e projetos da area;

- Sugerir e orientar a¢des que promovam avaliagio sistemética do atendimento aos
usuarios dos programas e projetos sob sua Coordenadoria; €,

- Executar outras atribui¢des correlatas as suas fungdes que lhe forem delegadas pelo
Gestor do Centro de Referéncia de Assisténcia Social ¢ as demais previstas em lei.




DESCRICAO DO CARGO
CARGO: Coordenador do Centro Do Idoso - CDI
FORMA DE PROVIMENTO: Livre Nomeacido ¢ Exoneragao
ORGAO DE LOTACAO: Secretaria Municipal do Desenvolvimento Social
ATRIBUICOES

- Coordenar e controlar as atividades que visem ao desenvolvimento de politicas sociais
comunitarias;

- Gerenciar e avaliar as atividades desenvolvidas no Centro do Idoso - CDI;

- Contribuir para adequagdo da agio governamental aos programas de governo na area da
assisténcia social voltadas ao bem estar do idoso;

- Atuar como agente de transformaggo social e alcance da cidadania;

- Promover reunides periédicas com os servidores dos departamentos e setores
subordinados a sua coordenadoria, com o fim de promover a interagdo dos mesmos na
busca por resultados;

- Acompanhar a execugdo de programas e projetos da area;

- Sugerir e orientar agdes que promovam avaliagio sistemdtica do atendimento aos
usudrios dos programas e projetos sob sua Coordenadoria; €,

- Executar outras atribui¢des correlatas as suas fungdes que lhe forem delegadas pelo
Gestor do Centro de Referéncia de Assisténcia Social e as demais previstas em lei.




DESCRICAO DO CARGO
CARGO: Diretor de Prote¢io Secial Especial
FORMA DE PROVIMENTO: Livre Nomeacio ¢ Exoneracio
ORGAO DE LOTACAO: Secretaria Municipal do Desenvolvimento Social
ATRIBUICOES

- Estabelecer diretrizes, implantar e coordenar a politica municipal de assisténcia social
especial;

- Dirigir, organizar e controlar as atividades de desenvolvimento das politicas sociais
executadas pela Secretaria Municipal de Desenvolvimento Social;

- Acompanhar e avaliar o desenvolvimento de programas e agdes, controlando o alcance
dos indicadores estabelecidos;

- Sugerir normas de padronizagio para o atendimento a populagdo e ao fluxo
administrativo no Centro de Referéncia Especializado de Assisténcia Social (CREAS);

- Acompanhar, avaliar e fiscalizar as atividades desenvolvidas pelo Nucleo do Centro de
Referéncia Especializado de Assisténcia Social;

- Organizar a elaboragfio e execugfo do Plano Anual Municipal de Assisténcia Social Es-
pecial;

- Promover reunides periédicas entre o Nucleo, subordinado a sua Diretoria, como forma
de promover o didlogo e a integra¢do entre os servidores;

- Sugerir a¢des que visem o aprimoramento no atendimento nos servigos oferecidos a po-
pulagéo; e,

- Executar outras atribui¢Ses correlatas as suas fungdes que lhe forem delegadas pelo
Secretario Municipal de Desenvolvimento Social e as demais previstas em lei.




DESCRICAO DO CARGO

CARGO: Gestor de Nicleo do Centro de Referéncia Especializado de Assisténcia
Social CREAS

FORMA DE PROVIMENTO: Livre Nomeac¢éo ¢ Exoneracao
ORGAO DE LOTACAO: Secretaria Municipal do Desenvolvimento Social
ATRIBUICOES

- Organizar ¢ coordenar as atividades rotineiras da Diretoria que integra, implantando
politicas e procedimentos a serem adotados;

- Orientar a distribuigdo de correspondéncias e outros documentos, utilizando meios de
registros apropriados, para facilitar sua localizagdo imediata;

- Realizar o controle do registro, guarda e publicagéo do expediente oficial da Diretoria
que integra, no ambito de sua competéncia;

- Acompanhar e pesquisar toda a legislago correlata a sua drea de atuagéo;

- Propor, assessorar, monitorar e avaliar a execugdo dos servigos, programas e projetos
quanto a politica municipal de assisténcia social especial;

- Realizar apoio técnico-operacional a rede do Centro de Referéncia Especializado de
Assisténcia Social — CREAS;

- Gerenciar as normas de padronizagio para o atendimento a populagdo e ao fluxo
administrativo no Centro de Referéncia Especializado de Assisténcia Social — CREAS,
com o objetivo de fornecer subsidios a andlise e avaliagio de programas e projetos;

- Acompanhar, avaliar e fiscalizar as atividades desenvolvidas pelo Nucleo do Centro de
Referéncia Especializado de Assisténcia Social — CREAS para reconstrugfio de vinculos
familiares e comunitarios;

- Monitorar e avaliar os servigos prestados aos individuos com deficiéncia, em processo
de envelhecimento e moradores de rua, ofertados no Centro de Referéncia Especializado
de Assisténcia Social — CREAS;

- Promover reunides periédicas com os demais setores afetos a pasta, como forma de pro-
mover o dialogo e a integragdo entre os servidores;

- Incentivar a participagdo comunitaria e de controle social nos servigos;

- Sugerir e fiscalizar a¢des que visem o aprimoramento no atendimento nos servigos ofe-
recidos & populagdo; e,

- Executar outras atribui¢des correlatas as suas fungdes que lhe forem delegadas pelo
Diretor de Protegdo Social Especial e as demais previstas em lei.




DESCRICAO DO CARGO
CARGO: Diretoria de Planejamento do Desenvolvimento e Assisténcia Social
FORMA DE PROVIMENTO: Livre Nomeagio ¢ Exoneracio
ORGAO DE LOTACAO: Secretaria Municipal do Desenvolvimento Social
ATRIBUICOES

- Assessorar o Secretério nos assuntos de sua competéncia;

- Dirigir os servidores de sua diretoria para tragar diretrizes de trabalho, bem como
estudar e propor medidas para racionalizar métodos de trabalho com vistas a agilizar o
atendimento ao publico;

- Promover estudos e pesquisas sobre as atividades de sua competéncia;

- Fiscalizar ¢ opinar sobre os trdmites de processos, documentos ¢ de controle
patrimonial;

- Executar tarefas de planejamento, coordenagdo e controle das atividades dos setores de
sua é4rea de atuagfio, orientando quanto aos métodos a serem adotados e cumpridos de
acordo com a legislagdo municipal;

- Estabelecer diretrizes, planejar, implantar e coordenar a politica de desenvolvimento e
assisténcia social;

- Dirigir, organizar e controlar as atividades ligadas aos Nucleos e Coordenadorias subor-
dinados a sua Diretoria;

- Manter as unidades de apoio a Assisténcia Social, conforme preconiza o Sistema Unico
de Assisténcia Social;

- Acompanhar e avaliar o desenvolvimento de programas e agdes, controlando o alcance
dos indicadores estabelecidos;

- Promover reunides periédicas entre os Nicleos e as Coordenadorias subordinados a sua
Diretoria, como forma de promover o didlogo e a integragdo entre os servidores;

- Sugerir agdes que visem o aprimoramento no atendimento nos servigos oferecidos a po-
pulagéo; e,

- Executar outras atribui¢Ses correlatas as suas fun¢des que lhe forem delegadas pelo
Secretario Municipal de Desenvolvimento Social e as demais previstas em lei.




DESCRICAO DO CARGO
CARGO: Gestor de Nucleo de Vigilincia Socioassistencial
FORMA DE PROVIMENTO: Livre Nomeaciio ¢ Exoneracio
ORGAO DE LOTACAO: Secretaria Municipal do Desenvolvimento Social
ATRIBUICOES

- Organizar e coordenar as atividades rotineiras da Diretoria que integra, implantando
politicas e procedimentos a serem adotados;

- Orientar a distribui¢do de correspondéncias e outros documentos, utilizando meios de
registros apropriados, para facilitar sua localizagio imediata;

- Realizar o controle do registro, guarda e publicagdo do expediente oficial da Diretoria
que integra, no &mbito de sua competéncia;

- Acompanhar e pesquisar toda a legislag&o correlata a sua area de atuagdo;

- Propor, assessorar, monitorar e avaliar agSes para reduzir as situagdes de risco social e
pessoal de individuos e familias;

- Realizar apoio técnico-operacional & rede de Vigilancia Socioassistencial;

- Gerir o fornecimento de dados indicadores que contribuam para efetivagéo do carater
preventivo e proativo do plano de assisténcia social;

- Analisar a coleta de dados, visando a redugdo dos danos, promovendo a vigilancia de
riscos € vulnerabilidades;

- Gerir e analisar as informagdes relativas as incidéncias de violagdes e necessidades de
protecdo da populagéo;

- Sugerir e fiscalizar agdes que visem o aprimoramento no atendimento nos servigos ofe-
recidos a populagéo; e,

- Executar outras atribui¢des correlatas as suas fungdes que lhe forem delegadas pelo
Diretor de Planejamento do Desenvolvimento e Assisténcia Social e as demais previstas
em lei.




DESCRICAO DO CARGO

CARGO: Coordenador de Coleta, Organizagio ¢ Informagdes para Diagnéstico do
Plano de Assisténcia Social

FORMA DE PROVIMENTO: Livre Nomeacio ¢ Exoneracao
ORGAO DE LOTACAO: Secretaria Municipal do Desenvolvimento Social
ATRIBUICOES

- Coordenar e controlar as atividades que visem ao desenvolvimento de politicas sociais,
para reduzir as situagdes de risco social e pessoal de individuos e familias;

- Coletar dados, organizar os indicadores e analisar as informagSes para o fim de
diagnéstico do Plano de Assisténcia Social, que visem a protegéo da populagéo;

- Contribuir para adequago da agdo governamental aos programas de governo na érea da
assisténcia social voltadas a Coleta, Organiza¢do e Informagdes para Diagnostico do
Plano de Assisténcia Social,;

- Atuar como agente de transformag#o social e alcance da cidadania;

- Promover reunides periddicas com os servidores dos departamentos e setores
subordinados a sua coordenadoria, com o fim de promover a interagdo dos mesmos na
busca por resultados;

- Acompanhar a execugdo de programas e projetos da area;

- Sugerir e orientar agdes que promovam avaliagdo sistematica do atendimento aos
usudrios dos programas € projetos sob sua Coordenadoria; €,

- Executar outras atribui¢des correlatas as suas fungdes que lhe forem delegadas pelo
Gestor do Nicleo de Vigilancia Socioassistencial e as demais previstas em lei.




DESCRICAO DO CARGO
CARGO: Gestor de Nucleo do Programa de Transferéncia de Renda
FORMA DE PROVIMENTO: Livre Nomeagio e Exoneracio
ORGAO DE LOTACAO: Secretaria Municipal do Desenvolvimento Social
ATRIBUICOES

- Organizar e coordenar as atividades rotineiras da Diretoria que integra, implantando
politicas e procedimentos a serem adotados;

- Orientar a distribuiciio de correspondéncias e outros documentos, utilizando meios de
registros apropriados, para facilitar sua localizag@o imediata;

- Realizar o controle do registro, guarda e publicagdo do expediente oficial da Diretoria
que integra, no 4mbito de sua competéncia;

- Acompanhar e pesquisar toda a legislagfo correlata a sua area de atuagéo;

- Propor, assessorar, monitorar e avaliar a¢bes para atender todas as demandas
direcionadas ao Departamento de Programas de Renda, encaminhando as demandas
recebidas ao setor competente;

- Elaborar e coordenar a execugdo dos programas de transferéncia de renda, direcionados
as familias e & juventude, em situagio de vulnerabilidade, acompanhando o cumprimento
de suas metas, bem como mantendo informagdes atualizadas sobre todas as suas fases;

- Coordenar as atividades de operacionalizagdo e desenvolvimento dos programas de
transferéncia de renda direcionados & populagdo em situagdo de pobreza e
vulnerabilidade, geridos pelo Municipio, por meio de convénios ou parcerias com 0
Governo Federal ou Estadual;

- Realizar apoio técnico-operacional a rede do programa de Transferéncia de Renda;
- Dimensionar e gerenciar o consumo e aquisi¢do de materiais, servigos e equipamentos;

- Sugerir e fiscalizar agGes que visem o aprimoramento no atendimento nos servigos ofe-
recidos a populagéo; e,

- Executar outras atribuigdes correlatas as suas fungdes que lhe forem delegadas pelo
Diretor de Planejamento do Desenvolvimento e Assisténcia Social e as demais previstas
em lei.




DESCRICAO DO CARGO
CARGO: Coordenador de Apoio ao Programa Bolsa Familia
FORMA DE PROVIMENTO: Livre Nomeacgio ¢ Exoneragio
ORGAO DE LOTACAO: Secretaria Municipal do Desenvolvimento Social
ATRIBUICOES

- Coordenar e controlar as atividades que visem ao atendimento de todas as demandas
direcionadas ao Departamento de Programas de Transferéncia de Renda, especialmente
no que tange ao programa Bolsa Familia;

- Coletar dados, organizar os indicadores e analisar as informag¢des do programa de
transferéncia de rendas, para o fim de concesséo do Bolsa Familia;

- Atuar como agente de transformagéo social e alcance da cidadania;

- Promover reunides periddicas com os servidores dos departamentos e setores
subordinados a sua coordenadoria, com o fim de promover a interagdo dos mesmos na
busca por resultados;

- Acompanhar a execugdo de programas e projetos da érea;

- Sugerir € orientar agdes que promovam avaliagdo sistemética do atendimento aos
usudrios dos programas e projetos sob sua Coordenadoria; e,

- Executar outras atribui¢des correlatas as suas fungdes que lhe forem delegadas pelo
Gestor do Nucleo do Programa de Transferéncia de Renda e as demais previstas em lei.




DESCRICAO DO CARGO
CARGO: Gestor de Niicleo de Convénios e Apoio a Entidades
FORMA DE PROVIMENTO: Livre Nomeagio ¢ Exoneracio
ORGAO DE LOTACAO: Secretaria Municipal do Desenvolvimento Social
ATRIBUICOES

- Propor, assessorar, monitorar, gerenciar o acompanhamento da execugdo fisica e
financeira de convénios;

- Controlar a despesa de acordo com os recursos federal, estadual e municipal;
- Gerenciar o controle da qualidade das informagdes sobre a entrada de recursos;

- Gerenciar o acompanhamento e orientagdo as secretarias afins na execucdo fisica e
financeira de convénios e instrumentos congéneres em que o municipio figure como
proponente;

- Gerenciar a identificagio de problemas recorrentes na Execugdo fisico-financeira e
prestagéo de contas e propor solugdes;

- Emitir pareceres e responder a consultas pertinentes a sua area de atuagdo, elaborar
relatérios, comentdrios, vistorias, levantamentos, e informes sobre as atividades
realizadas, procedimentos adotados € resultados obtidos, demonstrando ¢ aplicando as
politicas norteadoras de sua &rea de atuagéo;

- Articular, com as demais Secretarias da Administragdo, propostas de instituigdo de
marcos legais e normas regulamentares com a finalidade de disciplinar o fluxo de
procedimentos administrativos relativo a celebragdo de convénios e instrumentos
congéneres em que ocorra a entrada de recursos no municipio;

- Fiscalizar os contratos e prestagdo de servicos, de fornecimentos de materiais
equipamentos; e,

- Executar outras atribui¢des correlatas as suas fungdes que lhe forem delegadas pelo
Diretor de Planejamento do Desenvolvimento e Assisténcia Social e as demais previstas
em lei.




DESCRICAO DO CARGO

CARGO: Coordenador de Controle da Rede Socio Assistencial e da Rede de
Prote¢do Social

FORMA DE PROVIMENTO: Livre Nomeacio ¢ Exoneracéio
ORGAO DE LOTACAO: Secretaria Municipal do Desenvolvimento Social
ATRIBUICOES

- Coordenar e controlar as atividades que visem ao atendimento de todas as demandas
direcionadas ao Departamento de Controle da Rede Sécio Assistencial ¢ da Rede de
Protecdo Social;

- Coletar dados, organizar os indicadores e analisar as informagdes da Rede Socio
Assistencial e da Rede de Protegdo Social;

- Atuar como agente de transformagfo social e alcance da cidadania;

- Promover reunides periddicas com os servidores dos departamentos e setores
subordinados a sua coordenadoria, com o fim de promover a interagdo dos mesmos na
busca por resultados;

- Acompanhar a execugdo de programas e projetos da area;

- Sugerir e orientar a¢des que promovam avaliagdo sistemdtica do atendimento aos
usuarios dos programas e projetos sob sua Coordenadoria; e,

- Executar outras atribuigdes correlatas as suas fungdes que lhe forem delegadas pelo
Gestor do Nucleo de Convénios € Apoio a entidades e as demais previstas em lei.




DESCRICAO DO CARGO
CARGO: Gestor de Nicleo de Apoio Administrativo
FORMA DE PROVIMENTO: Livre Nomeagio ¢ Exoneracio
ORGAO DE LOTACAO: Secretaria Municipal do Desenvolvimento Social
ATRIBUICOES

- Organizar e coordenar as atividades rotineiras da Diretoria de Planejamento do
Desenvolvimento e Assisténcia Social, implantando politicas e procedimentos a serem
adotados;

- Orientar a distribui¢io de correspondéncias e outros documentos, utilizando meios de
registros apropriados, para facilitar sua localizagéo imediata;

- Acompanhar a elaboragdo de projetos de lei, decretos, portarias e orientagdes
normativas;

- Realizar o controle do registro, guarda e publicagdo do expediente oficial da
Administragio Municipal, e também o andamento dos documentos da Prefeitura;

- Propor, planejar e gerir as atividades administrativas e financeiras, obedecendo as
diretrizes fixadas pelos 6rgos centrais de gestéo financeira e orgamentdria; -

- Propor a elaboragio de proposta de or¢camento anual, monitorando sua execugdo,
promovendo a disponibilizagdo, classificagdo, fornecimento de dados e informagdes
estatisticas sobre recursos humanos, materiais, patrimoniais, contratos, instrumentos
financeiros e orgamentarios;

- Assegurar a disponibilidade de meios para a execugdo dos planos, metas e projetos
| definidos pela Diretoria de Planejamento do Desenvolvimento e Assisténcia Social,

- Acompanhar e pesquisar toda a legislagdo correlata a sua drea de atuag@o; e,
- Executar outras atribui¢Ses correlatas as suas fun¢bes que lhe forem delegadas pelo

Diretor de Planejamento do Desenvolvimento e Assisténcia Social e as demais previstas
em lei.




DESCRICAO DO CARGO
CARGO: Coordenador das atividades Administrativas e Gestio do Trabalho

FORMA DE PROVIMENTO: Livre Nomeacéo ¢ Exoneracao

ORGAO DE LOTACAO: Secretaria Municipal do Desenvelvimento Social

ATRIBUICOES

- Coordenar e controlar as atividades que visem o atendimento de todas as demandas
direcionadas as atividades administrativas;

- Estabelecer rotinas para as atividades Administrativas ¢ de Gestdo de Trabalho da
Secretaria;

- Acompanhar a aquisigio de materiais de consumo e a contratagdo de Servicos
necessarios ao funcionamento administrativo das unidades da Secretaria;

- Coordenar as informagdes estatisticas sobre recursos humanos, materiais e patrimdnio;

- Gerenciar o controle das atividades de recebimento e expedigio de correspondéncias e
documentos que tramitam pela Secretaria Municipal do Desenvolvimento Social;

- Sugerir normas de controle e utilizagdo para insumos, materiais e equipamentos
especializados ligados & execugdo das atividades, em conformidade com as normas
fixadas pela Secretaria Municipal do Desenvolvimento Social;

- Orientar a gestdo de contratos e convénios da Secretaria Municipal do Desenvolvimento
Social;

- Acompanhar a execugio orgamentaria da Secretaria;

- Promover reunides periddicas com os servidores dos departamentos e setores
subordinados a sua coordenadoria, com o fim de promover a interagdo dos mesmos na
busca por resultados;

- Preparar relatorios e atas solicitadas pelo Gabinete de Secretaria Municipal de
Desenvolvimento Social;

- Executar outras atribui¢des correlatas as suas fungdes que lhe forem delegadas pelo
Gestor de Apoio Administrativo e as demais previstas em lei.




DESCRICAO DO CARGO

CARGO: Coordenador Or¢amentario e Gestio do Fundo Municipal de Assisténcia
Social

FORMA DE PROVIMENTO: Livre Nomeagio ¢ Exoneracio
ORGAO DE LOTACAO: Secretaria Municipal do Desenvolvimento Social
ATRIBUICOES

- Coordenar e controlar as atividades que visem o atendimento de todas as demandas das
atividades orcamentdrias e de gestio do fundo municipal de assisténcia social,
obedecendo as diretrizes fixadas pelo Gestor a este subordinado;

- Estabelecer rotinas para as atividades orcamentérias e executar as atividades referente a
gestdo do fundo municipal de assisténcia social;

- Sugerir normas de controle e utilizagdo para insumos, materiais e equipamentos
especializados ligados & execugdo das atividades, em conformidade com as normas
fixadas pela Secretaria Municipal do Desenvolvimento Social;

- Orientar a gesto de contratos e convénios da Secretaria Municipal do Desenvolvimento
Social, afetas a pasta;

- Acompanhar a execugdo orcamentéria da Secretaria, bem como o fundo municipal de
assisténcia social.;

- Promover reunides periddicas com os servidores dos departamentos e setores
subordinados a sua coordenadoria, com o fim de promover a interagdo dos mesmos na
busca por resultados; €,

- Executar outras atribui¢des correlatas as suas fungdes que lhe forem delegadas pelo
Gestor de Apoio Administrativo e as demais previstas em lei.




DESCRICAO DO CARGO

CARGO: Secretirio Municipal do Desenvolvimento Econdmico ¢ do Emprego

FORMA DE PROVIMENTO: Livre Nomeacéo e Exonera¢ao

ORGAO DE LOTACAO: Secretaria Municipal do Desenvolvimento Econémico e
do Emprego

ATRIBUICOES

- Dirigir, planejar, coordenar, orientar a execugdo, avaliar ¢ acompanhar as atividades da
Secretaria Municipal de Desenvolvimento Economico;

- Prestar assessoria ao Prefeito Municipal em assuntos de sua drea de competéncia;

- Gerir e executar o orgamento da Secretaria Municipal de Desenvolvimento Econdmico,
zelando pela responsabilidade financeira e orgamentdria;

- Ordenar e controlar as despesas da Secretaria Municipal do Desenvolvimento
Econdmico;

- Gerir e comandar os servidores lotados na Secretaria Municipal de Desenvolvimento
Econ6mico;

- Realizar os atos necessarios ao cumprimento das atribui¢des pertinentes a competéncia
de sua Secretaria, no que tange as areas de industria, comércio € servigos;

- Estabelecer controles de gestio e exercer orientagdo, coordenagdio e controle das
atividades que incumbe a Secretaria;

- Planejar e gerenciar o orgamento da Secretaria e avaliar os resultados alcangados;

- Contribuir e coordenar a formulagio do Planejamento Estratégico do Governo
Municipal e de programas gerais e setoriais inerentes a Secretaria;

- Coordenar o processo de concessdes de 4reas publicas para investimentos de interesse
do Municipio;

- Coordenar os programas e projetos de fomento, geragdo, manutencdo e
desenvolvimento de empregos no Municipio, inclusive sob a forma de Cooperativas de
Trabalho;

- Cuidar de todas as atividades que impliquem na educagfo, protegdo e defesa do
consumidor;

- Estabelecer e implementar politicas de desenvolvimento e expansdo da industria,
comércio e servigos;

- Estabelecer metas para o conjunto de atividades da Secretaria, vinculados a prazos e
politicas para sua consecucio;

- Estabelecer planos e diretrizes de agdo conjunta com as classes de trabalhadores e
empresarial, bem como érgéos técnicos governamentais;




- Implementar dispositivos e/ou 6rgdos com a finalidade de orientar, fiscalizar e
incrementar politicas fiscais;

- Promover campanhas, programagdes e atividades afins, visando um perfeito
entrosamento entre o Poder Publico e os empreendedores;

- Promover a atracdo e estimulos, inclusive com incentivos fiscais, aos novos
empreendimentos, extensivos aos ja existentes;

- Promover o aproveitamento da mio de obra local, através de pesquisa, desenvolvimento
de projetos e formalizagdo de convénios;

- Estimular pesquisas cientificas voltadas para a melhoria da qualidade de vida, aumento
da produtividade e outras demandas e potencialidades da populagéo de Caieiras;

- Representar a Secretaria Municipal de Desenvolvimento Social e o Prefeito Municipal,
quando solicitado, nas matérias afetas a pasta; e,

- Fazer cumprir as atividades relacionadas com a sua Secretaria que forem determinadas
pelo Prefeito Municipal e as previstas em lei.




DESCRICAO DO CARGO

CARGO: Secretirio Adjunto Municipal do Desenvolvimento Econémico e do
Emprego

FORMA DE PROVIMENTO: Livre Nomeagio e Exoneragio

ORGAO DE LOTACAO: Secretaria Municipal do Desenvolvimento Econdmico e
do Emprego

ATRIBUICOES

- Assessorar o Secretario Municipal de Desenvolvimento Econémico € do Emprego nos
assuntos de sua drea de competéncia, nas tarefas de planejar e fazer cumprir as politicas
municipais de cidadania e assisténcia social do Municipio;

- Participar das atividades de planejamento da Administragéio Ptiblica Municipal;

- Assessorar o Secretario na supervisdo dos servigos dos setores integrantes da Secretaria
Municipal de Desenvolvimento Econémico e do Emprego;

- Propor ao Secretario as medidas que se afigurem necessérias ao aperfeigoamento e
interagdio dos servigos e atribuigdes entre os vérios setores da Secretaria Municipal de
Desenvolvimento Econémico e do Emprego;

- Executar outras atividades correlatas e tarefas, a critério do Secretdrio Municipal de
Desenvolvimento Econémico e do Emprego;

- Fazer cumprir as atividades relacionadas com a sua Secretaria que forem determinadas
pelo Secretario Municipal de Desenvolvimento Econdmico ¢ do Emprego e Prefeito
Municipal;

- Substituir o Secretdrio Municipal de Desenvolvimento Econdmico ¢ do Emprego em
suas atribui¢des em caso de auséncias e impedimentos;

- Estudar e propor ao Secretdrio Municipal de Desenvolvimento Econdmico € do
Emprego a adogio de medidas e providéncias necessdrias ao bom desempenho dos
servigcos e o aprimoramento técnico dos servidores lotados na Secretaria Municipal de
Desenvolvimento Econdmico € do Emprego; e,

- Executar outras atribuigdes correlatas as suas fungdes que lhe forem delegadas pelo
Secretario Municipal de Desenvolvimento Econémico e do Emprego e as demais
previstas em lei.




- DESCRICAO DO CARGO

CARGO: Chefe de Gabinete Municipal do Desenveivimento Econdmico e do
Emprego
FORMA DE PROVIMENTO: Livre Nomeaciio ¢ Exoneragio

ORGAO DE LOTACAO: Secretaria Municipal do Desenvolvimento Econémico e
do Emprego

ATRIBUICOES

- Prestar assisténcia e assessoramento direto e imediato ao Secretario Municipal de
Desenvolvimento Econdmico e do Emprego, dando-lhe suporte administrativo e politico;

- Acompanhar os despachos do Secretario Municipal de Desenvolvimento Econbémico e
do Emprego e adotar as providéncias que se fagam necessdrias;

- Planejar, organizar e supervisionar a atuagio das unidades da Secretaria Municipal de
Desenvolvimento Econdmico e do Emprego;

- Recepcionar as autoridades, municipes e demais pessoas que se dirigirem ao Gabinete
do Secretdrio, orientando-os ¢ prestando-lhes as informagdes necessdrias ou
encaminhando-os, quando for o caso, as unidades da Secretaria Municipal de
Desenvolvimento Econdmico e do Emprego;

-Orientar a divulgacio de atividades e atos oficiais que sejam expedidos pelo Secretario;

- Acompanhar a execugfio orcamentaria da Secretaria Municipal de Desenvolvimento
Econdémico ¢ do Emprego;

- Representar o Secretario Municipal de Desenvolvimento Econémico e do Emprego,
quando solicitado;

- Elaborar e controlar a agenda de compromissos e viagens do Secretdrio;

- Examinar e preparar o expediente encaminhado ao titular da Secretaria Municipal de
Desenvolvimento Econémico;

- Supervisionar a elaboragdio, expedigdo e arquivamento da correspondéncia e
documentos oficiais;

- Manter cadastro atualizado dos bens patrimoniais alocados & Secretaria Municipal de
Desenvolvimento Econémico € do Emprego; e,

- Executar outras atribui¢des correlatas as suas fungdes que lhe forem delegadas pelo
Secretario Municipal de Desenvolvimento Econdmico ¢ do Emprego e as demais
previstas em lei.




DESCRICAO DO CARGO

CARGO: Assessor Executivo do Gabinete

FORMA DE PROVIMENTO: Livre Nomeacéo ¢ Exoneracio

ORGAO DE LOTACAO: Secretaria Municipal do Desenvolvimento Econémico e
do Emprego

ATRIBUICOES

- Assessorar, organizar, coordenar, administrar a Secretaria nos assuntos pertinentes,
emitindo pareceres e sugestdes para a viabilizagdo e efic4cia de sua atuag@o;

- Acompanhar os procedimentos de interesse da Secretaria, zelando pela observancia da
legislagdo pertinente, com vistas a assegurar a obteng&o dos resultados;

- Assessorar o Chefe de Gabinete na organizagdo e fluéncia dos trabalhos internos da
Secretaria;

- Prestar assessoramento na comunica¢io da Secretaria com os demais 6rgdos da
Administra¢do, bem como com a comunidade;

- Elaborar relatérios de levantamentos solicitado pelo Secretério;

- Auxiliar e assessorar o Secretario durante as reunides, anotando as deliberagbes e
fornecendo material de apoio;

- Assessorar a Coordenadoria e o Departamento na promogdo do desenvolvimento
econdmico;

- Compor grupos interdisciplinares que fomentem o empreendedorismo no Municipio;
- Executar outras tarefas correlatas, segundo determinag8o do Secretério da pasta.

- Preparar informagdes e elaborar minutas de atos e correspondéncias oficiais a serem
submetidas ao Secretario e Secretario Adjunto; e,

- Executar outras atribui¢Ses correlatas as suas fungdes que lhe forem delegadas pelo
Chefe de Gabinete e as demais previstas em lei.




DESCRICAO DO CARGO
CARGO: Diretor de Geragio de Emprego e Renda
FORMA DE PROVIMENTO: Livre Nomeacéo ¢ Exoneracio

ORGAO DE LOTACAO: Secretaria Municipal do Desenvolvimento Econdmico e
do Emprego

ATRIBUICOES

- Assessorar o Secretério nos assuntos de sua competéncia;

- Dirigir os servidores de sua diretoria para tragar diretrizes de trabalho, bem como
estudar e propor medidas para racionalizar métodos de trabalho com vistas a agilizar o
atendimento ao publico;

- Promover estudos e pesquisas sobre as atividades de sua competéncia;

- Fiscalizar e opinar sobre os trAmites de processos, documentos e de controle
patrimonial;

- Executar tarefas de planejamento, coordenag#o e controle das atividades dos setores de
sua 4rea de atuagdio, orientando quanto aos métodos a serem adotados e cumpridos de
acordo com a legislagdo municipal;

- Estabelecer diretrizes, implantar e coordenar os programas e projetos de fomento,
geragio, manutencio ¢ desenvolvimento de empregos no Municipio, inclusive sob a
forma de Cooperativas de Trabalho;

- Dirigir, organizar e controlar as atividades de desenvolvimento das politicas econdmicas
executadas pela Secretaria Municipal de Desenvolvimento Econémico e do Emprego;

- Acompanhar e avaliar o desenvolvimento de programas e ag¢des, controlando o alcance
dos indicadores estabelecidos;

- Sugerir agdes que visem o aprimoramento no atendimento nos servigos oferecidos a po-
pulagdo de geragdo de emprego e renda;

- Coordenar a elaboragio e acompanhar implantagio de agdes e projetos voltados a gera-
¢do de trabalho, emprego e renda;

- Promover a melhoria continua dos trabalhos na qualificagéo dos servidores, primando
pela modernizagéo dos procedimentos;

- Estabelecer a¢des com as demais unidades com o fim de otimizar o desempenho da exe-
cugdo orgamentdria na consecugdo dos objetivos pretendidos;

- Analisar e avaliar os resultados alcangados na implementagéo das a¢des, aprimorando
ou propondo ag¢des corretivas nos resultados insatisfatorios;

- Acompanhar a programagéo de projetos e respectiva implementago, com vistas a gera-
¢do de trabalho, emprego e renda;

- Promover reunides periddicas entre os Nicleos subordinados a sua Diretoria, como for-




ma de promover o didlogo e a integragio entre os servidores; €,

- Executar outras atribui¢des correlatas as suas fungbes que lhe forem delegadas pelo

Secretario Municipal de Desenvolvimento Econdmico ¢ do Emprego e as demais
previstas em lei.




DESCRICAO DO CARGO
CARGO: Gestor de Nicleo de Expansio Macro Econémica
FORMA DE PROVIMENTO: Livre Nomeacédo ¢ Exoneracio

ORGAO DE LOTACAO: Secretaria Municipal do Desenvolvimento Econdmico e do
Emprego

ATRIBUICOES

- Organizar e coordenar as atividades rotineiras da Diretoria que integra, implantando
politicas e procedimentos a serem adotados;

- Orientar a distribui¢fio de correspondéncias e outros documentos, utilizando meios de
registros apropriados, para facilitar sua localizag@o imediata;

- Realizar o controle do registro, guarda e publicagdo do expediente oficial da Diretoria
que integra, no 4mbito de sua competéncia;

- Acompanhar e pesquisar toda a legislagio correlata a sua area de atuag@o;

- Propor, assessorar, monitorar e avaliar a execugdo dos servigos, programas € projetos
quanto a expansdo macro econdmica;

- Estabelecer e implementar politicas de desenvolvimento e expansdo da industria,
comércio e servicos;

- Gerenciar as normas de padroniza¢do para a expansdo macro econdmica , com O
objetivo de fornecer subsidios a analise e avaliagdo de programas e projetos;

- Promover reunides periédicas entre os setores subordinados a sua Gestdo, como forma
de promover o didlogo e a integrag8o entre os servidores;

- Sugerir e fiscalizar a¢des que visem o aprimoramento no atendimento nos servigos ofe-
recidos aos empreendedores e & populagédo em geral; e,

- Executar outras atribui¢des correlatas as suas fungdes que lhe forem delegadas pelo
Diretor de Geragdo de Emprego e Renda e as demais previstas em lei.




DESCRICAO DO CARGO
CARGO: Gestor de Nucleo de Capacitacio e Cursos
FORMA DE PROVIMENTO: Livre Nomeacéo e Exonera¢io

ORGAO DE LOTACAO: Secretaria Municipal do Desenvolvimento Econémico e do
Emprego

ATRIBUICOES

- Organizar e coordenar as atividades rotineiras da Diretoria que integra, implantando
politicas e procedimentos a serem adotados;

- Orientar a distribui¢fio de correspondéncias e outros documentos, utilizando meios de
registros apropriados, para facilitar sua localizagdio imediata;

- Realizar o controle do registro, guarda e publicagdo do expediente oficial da Diretoria
que integra, no 4mbito de sua competéncia;

- Acompanhar e pesquisar toda a legislagio correlata a sua drea de atuagio;

- Propor, assessorar, monitorar e avaliar a execugdo dos servigos, programas € projetos
quanto a criagio de cursos para capacitagdo e cursos voltados a drea econdmica;

- Estabelecer e implementar politicas de capacitagdo da populagfo, preparando para o
mercado de trabalho;

- Gerir, monitorar e incentivar a formac#io técnica e comportamental da populagéo de
acordo com as necessidades atuais e futuras, visando ao atendimento de parceiros como o
SENAI,

- Gerenciar as normas de padronizagdo para capacitagdo, com o objetivo de fornecer
cursos;

- Promover reunides periddicas entre os setores subordinados a sua Gestéo, como forma
de promover o didlogo e a integragfo entre os servidores;

- Sugerir e fiscalizar a¢Ses que visem o aprimoramento no atendimento nos servigos ofe-
recidos a populagdo; ¢,

- Executar outras atribui¢des correlatas as suas fungbes que lhe forem delegadas pelo
Diretor de Geragéo de Emprego e Renda e as demais previstas em lei.




DESCRICAO DO CARGO
CARGO: Diretor de Convénios
FORMA DE PROVIMENTO: Livre Nomeacéo ¢ Exoneracao

ORGAO DE LOTACAO: Secretaria Municipal do Desenvolvimento Econémico e do
Emprego

ATRIBUICOES

- Assessorar o Secretdrio nos assuntos de sua competéncia;

- Dirigir os servidores de sua diretoria para tragar diretrizes de trabalho, bem como
estudar e propor medidas para racionalizar métodos de trabalho com vistas a agilizar o
atendimento ao publico;

- Promover estudos e pesquisas sobre as atividades de sua competéncia;

- Fiscalizar e opinar sobre os trAmites de processos, documentos e de controle
patrimonial;

- Executar tarefas de planejamento, coordenagdo e controle das atividades dos setores de
sua 4rea de atuacdo, orientando quanto aos métodos a serem adotados e cumpridos de
acordo com a legislagdo municipal;

- Estabelecer diretrizes, implantar e coordenar os programas de Convénios no Municipio;

- Dirigir, organizar e controlar as atividades de desenvolvimento das politicas economicas
executadas pela Secretaria Municipal de Desenvolvimento Economico e do Emprego;

- Gerenciar o acompanhamento e orientagfio as secretarias afins na execugdo fisica e
financeira de convénios e instrumentos congéneres em que o municipio figure como
proponente;

- Gerenciar o controle da qualidade das informag¢des sobre a entrada de recursos e
instrumentos congéneres existente, e orientar as secretarias afins ao identificar
inconsisténcias;

-Gerenciar a identificagdo de problemas recorrentes na Execug@o fisico-financeira e
prestagdo de contas e propor solugdes;

- Emitir pareceres e responder a consultas pertinentes a sua area de atuagdo, elaborar
relatérios, comentdrios, vistorias, levantamentos, e informes sobre as atividades
realizadas, procedimentos adotados e resultados obtidos, demonstrando e aplicando as
politicas norteadoras de sua area de atuagéo;

- Articular, com as demais Secretarias, propostas de instituigdo de marcos legais e normas
regulamentares com a finalidade de disciplinar o fluxo de procedimentos administrativos
relativo a celebragdo de convénios e instrumentos congéneres em que ocorra a entrada de
recursos no municipio;

- Promover a melhoria continua dos trabalhos na qualificagdo dos servidores, primando
pela modernizagéo dos procedimentos;




- Promover reunides periédicas entre o Nicleo e as Coordenadorias subordinados a sua
Diretoria, como forma de promover ¢ didlogo e a integragéo entre os servidores; e,

- Executar outras atribui¢des correlatas as suas fungSes que lhe forem delegadas pelo
Secretario Municipal de Desenvolvimento Econdmico e do Emprego e as demais

previstas em lei.




DESCRICAO DO CARGO
CARGO: Gestor de Nicleo de Apoio aos Convénios
FORMA DE PROVIMENTO: Livre Nomeagio ¢ Exoneracio

ORGAO DE LOTACAO: Secretaria Municipal do Desenvolvimento Econdmico e do
Emprego

ATRIBUICOES

- Organizar e coordenar as atividades rotineiras da Diretoria que integra, implantando
politicas e procedimentos a serem adotados;

- Orientar a distribuigio de correspondéncias e outros documentos, utilizando meios de
registros apropriados, para facilitar sua localizagdo imediata;

- Realizar o controle do registro, guarda e publicagdo do expediente oficial da Diretoria
que integra, no &mbito de sua competéncia;

- Acompanhar e pesquisar toda a legislag8io correlata a sua 4rea de atuag@o;

- Propor, assessorar, monitorar e avaliar a execugdo dos servigos, programas € projetos
quanto aos programas de Convénios no Municipio;

- Estabelecer e implementar o desenvolvimento das politicas econdmicas executadas pela
Secretaria Municipal de Desenvolvimento Econdmico;

- Gerenciar as normas de padronizagdo para a execugdo dos convénios;

- Promover o aproveitamento da mio de obra local, através de pesquisa, desenvolvimento
de projetos e formalizaggo de convénios;

- Auxiliar no gerenciamento do controle da qualidade das informagdes sobre a entrada de
recursos e instrumentos congéneres existente, e orientar as secretarias afins ao identificar
inconsisténcias;

- Promover reunides periddicas entre os setores subordinados a sua Gestdo, como forma
de promover o didlogo e a integrag&o entre os servidores;

- Sugerir e fiscalizar a¢Ses que visem o aprimoramento no atendimento nos servigos ofe-
recidos aos empreendedores e a populagdo em geral; e,

- Executar outras atribui¢des correlatas as suas fungdes que lhe forem delegadas pelo
Diretor de Convénios e as demais previstas em lei.




DESCRICAO DO CARGO
CARGO: Coordenador de Apeio UAP
FORMA DE PROVIMENTO: Livre Nomeacio ¢ Exoneragiio

ORGAO DE LOTACAO: Secretaria Municipal do Desenvolvimento Econdmico e do
Emprego

ATRIBUICOES

- Coordenar e controlar as atividades que visem ao desenvolvimento de politicas
referentes a Unidade de Atendimento ao Publico (UPA);

- Gerenciar, avaliar e fiscalizar a Unidade de Atendimento ao Publico (UPA), convénio
entre o Municipio de Caieiras com a Secretaria da Fazenda do Estado de Séo Paulo;

- Contribuir para adequagio dos servigos oferecidos, atendimento aos municipes,
recebendo e analisando os documentos;

- Prezar pela eficiéncia do servigo prestado na Unidade de Atendimento ao Publico
(UPA);

- Promover reunides periddicas com os servidores dos departamentos e setores
subordinados a sua coordenadoria, com o fim de promover a interagdo dos mesmos na
busca por resultados; '

- Acompanhar a execucdo de programas e projetos da érea;

- Sugerir e orientar agdes que promovam avaliagdo sistemdtica do atendimento aos
usuarios dos programas e projetos sob sua Coordenadoria; e,

- Executar outras atribui¢des correlatas as suas fungdes que lhe forem delegadas pelo
Gestor do Nucleo de Apoio aos Convénios e as demais previstas em lei.




DESCRICAO DO CARGO
CARGO: Coordenador de Apoio Procon
FORMA DE PROVIMENTO: Livre Nomeacédo ¢ Exoneracao

ORGAO DE LOTACAO: Secretaria Municipal do Desenvolvimento Econdémico e do
Emprego

ATRIBUICOES

- Gerenciar os trabalhos voltados a protecdo e defesa do consumidor;

- Coordenar a elaboragio e acompanhar implantag&o de agdes e projetos voltados & prote-
¢do e defesa do consumidor;

- Cuidar de todas as atividades que impliquem na educagéo, protegdo e defesa do consu-
midor;

- Promover a melhoria continua dos trabalhos na qualificagdo dos servidores e primando
pela modernizagio dos procedimentos;

- Analisar e avaliar os resultados alcancados na implementacdo das agdes, aprimorando
ou propondo agdes corretivas nos resultados insatisfatérios;

- Atuar no alcance das metas e diretrizes no ambito das atividades voltadas a defesa do
consumidor;

- Representar o PROCON institucionalmente;
- Primar pelo cumprimento do disposto no Cddigo de Defesa do Consumidor;

- Sugerir ¢ orientar agdes que promovam avaliagfo sistemética do atendimento aos
usuarios dos programas e projetos sob sua Coordenadoria; e,

- Executar outras atribui¢des correlatas as suas fun¢des que lhe forem delegadas pelo
Gestor de Apoio aos Convénios e as demais previstas em lei.




DESCRICAO DO CARGO
CARGO: Coordenador de Apoio ao PAT
FORMA DE PROVIMENTO: Livre Nomeagido e Exoneracio

ORGAO DE LOTACAO: Secretaria Municipal do Desenvolvimento Econémico e do
Emprego

ATRIBUICOES

- Coordenar e controlar as atividades que visem ao desenvolvimento de politicas
referentes ao Posto de Atendimento ao Trabalhador (PAT);

- Gerenciar, avaliar e fiscalizar o Posto de Atendimento ao Trabalhador (PAT), que faz a
intermediagdo entre o profissional e a empresa contratante;

- Orientar pessoas empregadas e desempregadas em busca de um novo emprego e
empresas que disponibilizam méo de obra; :

- Orientar e prezar pela inser¢iio dos trabalhadores no mercado de trabalho, propiciando
informacdes e orientagSes ao trabalhador na procura por emprego e, aos empregadores, na
busca de recursos humanos, promovendo o encontro de ambos de maneira &gil,
minimizando o custo social causado pelo desemprego;

- Prezar pela eficiéncia do servigo prestado no Posto de Atendimento ao Trabalhador
(PAT);

- Promover reunides periddicas com os servidores dos departamentos e setores
subordinados a sua coordenadoria, com o fim de promover a interagdo dos mesmos na
busca por resultados;

- Acompanhar a execugo de programas e projetos da area;

- Sugerir e orientar agdes que promovam avaliagio sistemética do atendimento aos
usudrios dos programas e projetos sob sua Coordenadoria; e,

- Executar outras atribui¢des correlatas as suas fungdes que lhe forem delegadas pelo
Gestor do Nicleo de Apoio aos Convénios e as demais previstas em lei.




DESCRICAO DO CARGO

CARGO: Coordenador de Apoio ao Banco do Povo

FORMA DE PROVIMENTO: Livre Nomeacéo e Exoneracio

ORGAO DE LOTACAO: Secretaria Municipal do Desenvolvimento Econdmico e do
Emprego

ATRIBUICOES

- Coordenar e controlar as atividades que visem ao desenvolvimento de politicas
referentes ao Banco do Povo;

- Gerenciar, avaliar e fiscalizar o atendimento do Banco do Povo, para o fim de concesséo
de linhas de microcrédito para o desenvolvimento de pequenos empreendimentos, formais
e informais;

- Orientar os pequenos empreendedores € comerciantes em geral quanto a concessdo de
linhas de microcrédito para o desenvolvimento de pequenos empreendimentos, formais e
informais;

- Fiscalizar e oferecer financiamentos para empreendedores de micros € pequenos
negdcios, para capital de giro e investimento fixo, como forma de viabilizar o
desenvolvimento social/econémico local e geragéo de renda;

- Orientar e prezar pela concessio de linhas de microcrédito para o desenvolvimento de
pequenos empreendimentos, formais e informais;

- Promover reunides periddicas com os servidores dos departamentos e setores
subordinados a sua coordenadoria, com o fim de promover a interagdo dos mesmos na
busca por resultados;

- Acompanhar a execugdo de programas e projetos da area;

- Sugerir e orientar agdes que promovam avaliagdo sistemdtica do atendimento aos
usudrios dos programas e projetos sob sua Coordenadoria; e,

- Executar outras atribuigdes correlatas as suas fungdes que lhe forem delegadas pelo
Gestor do Nucleo de Apoio aos Convénios e as demais previstas em lei.




DESCRICAO DO CARGO
CARGO: Diretor de Empreendedorismo e Gestiio Administrativa
FORMA DE PROVIMENTO: Livre Nomeagiio ¢ Exoneragio

ORGAO DE LOTACAO: Secretaria Municipal do Desenvolvimento Econémico e do
Emprego

ATRIBUICOES

- Assessorar o Secretério nos assuntos de sua competéncia;

- Dirigir os servidores de sua diretoria para tragar diretrizes de trabalho, bem como
estudar e propor medidas para racionalizar métodos de trabalho com vistas a agilizar o
atendimento ao publico;

- Promover estudos e pesquisas sobre as atividades de sua competéncia;

- Fiscalizar e opinar sobre os trimites de processos, documentos e de controle
patrimonial;

- Executar tarefas de planejamento, coordenagio e controle das atividades dos setores de
sua 4rea de atuagdo, orientando quanto aos métodos a serem adotados e cumpridos de
acordo com a legislagdo municipal;

- Estabelecer diretrizes, implantar e coordenar os programas e projetos de
empreendedorismo;

- Dirigir, organizar e controlar as atividades de desenvolvimento das politicas econémicas
executadas pela Secretaria Municipal de Desenvolvimento Econémico;

- Acompanhar e avaliar o desenvolvimento de programas e ag¢des, controlando o alcance
dos indicadores estabelecidos;

- Sugerir agdes que visem o aprimoramento na orientagio e ao atendimento de empreen-
dedores, para o fim de apoiar o surgimento e fortalecimento de empreendimentos;

- Coordenar a elaboragdo e acompanhar implantagdo de agdes e projetos voltados o apoio
do surgimento e fortalecimento de empreendimentos;

- Orientar o empreendedor quanto ao registro e legalizagdo de empresas, captagdo de re-
cursos financeiros, captagfio de treinamentos e na viabilidade da atividade econdmica pre-
tendida;

- Orientar o empreendedor quanto a contabilidade dentre outras orienta¢des pertinentes a
empresa;

- Promover campanhas, programagdes e atividades afins, visando um perfeito
entrosamento entre o Poder Piblico e os empreendedores;

.- Promover a melhoria continua dos trabalhos na qualificagdo dos servidores, primando
pela modernizagéo dos procedimentos;

- Estabelecer agdes com as demais unidades com o fim de otimizar o desempenho da exe-




cucdo orgamentéria na consecugio dos objetivos pretendidos;

- Organizar e coordenar as atividades rotineiras da Diretoria de Gestdo Administrativa,
implantando politicas e procedimentos a serem adotados;

- Orientar a distribuigdo de correspondéncias € outros documentos, utilizando meios de
registros apropriados, para facilitar sua localizagdo imediata;

- Acompanhar a elaboragio de projetos de lei, decretos, portarias e orientagGes
normativas;

- Realizar o controle do registro, guarda e publicagdo do expediente oficial da
Administraciio Municipal, € também o andamento dos documentos da Prefeitura;

- Promover reunides periodicas entre os Nicleos subordinados a sua Diretoria, como for-
ma de promover o didlogo e a integragéo entre os servidores;

- Acompanhar e pesquisar toda a legislagdo correlata a sua 4rea de atuag@o; e,
- Executar outras atribui¢des correlatas as suas fungdes que lhe forem delegadas pelo

Secretario Municipal de Desenvolvimento Econdmico e do Emprego e as demais
previstas em lei.




DESCRICAO DO CARGO
CARGO: Gestor de Nucleo de Planejamento de Eventos
FORMA DE PROVIMENTO: Livre Nomeac¢ido e Exonerac¢io

ORGAO DE LOTACAO: Secretaria Municipal do Desenvolvimento Econémico e do
Emprego

ATRIBUICOES

- Organizar e coordenar as atividades rotineiras da Diretoria que integra, implantando
politicas e procedimentos a serem adotados;

- Orientar a distribui¢iio de correspondéncias e outros documentos, utilizando meios de
registros apropriados, para facilitar sua localizagdo imediata;

- Realizar o controle do registro, guarda e publicagdo do expediente oficial da Diretoria
que integra, no 4mbito de sua competéncia;

- Acompanhar e pesquisar toda a legislagio correlata a sua area de atuagdo,

- Propor, assessorar, monitorar e avaliar a execugdo dos servigos, programas € projetos
quanto aos eventos da Secretaria Municipal do Desenvolvimento Econdmico;

- Gerir, monitorar coordenar a elaboragfo da agenda institucional;
- Auxiliar e fiscalizar a divulgagdo e mobilizagdo dos eventos e atividades da area;

- Promover reunides periddicas entre os setores subordinados a sua Gestdo, como forma
de promover o didlogo e a integrago entre os servidores;

- Sugerir e fiscalizar a¢des que visem o aprimoramento no atendimento nos servigos ofe-
recidos a populagdo; e,

- Executar outras atribui¢des correlatas as suas fungdes que lhe forem delegadas pelo
Diretor de Empreendedorismo e Gestdo Administrativa e as demais previstas em lei.




DESCRICAO DO CARGO
CARGO: Gestor de Nicleo de Indistria, Comércio e Servicos
FORMA DE PROVIMENTO: Livre Nomeacéo e Exoneracao

ORGAO DE LOTACAO: Secretaria Municipal do Desenvolvimento Econémico e do
Emprego

ATRIBUICOES

- Organizar e coordenar as atividades rotineiras da Diretoria que integra, implantando
politicas e procedimentos a serem adotados;

- Orientar a distribuicsio de correspondéncias e outros documentos, utilizando meios de
registros apropriados, para facilitar sua localizagdo imediata;

- Realizar o controle do registro, guarda e publicagdo do expediente oficial da Diretoria
que integra, no 4mbito de sua competéncia;

- Acompanhar e pesquisar toda a legislagdo correlata a sua 4rea de atuagéo;

- Propor, assessorar, monitorar ¢ avaliar na execugdio de programas, planos, projetos,
diretrizes e metas nas dreas de industria, comércio e servigos;

- Gerir, monitorar coordenar a elaboragdo do Planejamento Estratégico do Governo
Municipal e de programas gerais e setoriais inerentes a Secretaria;

- Incentivar e coordenar os programas e projetos de fomento, geragdo, manutengdo €
desenvolvimento de empregos no Municipio na drea da industria, comércio e servigos;

- Promover reunides periddicas entre os setores subordinados a sua Gestdo, como forma
de promover o dialogo e a integrag&o entre os servidores;

- Sugerir ¢ fiscalizar a¢des que visem o aprimoramento no atendimento nos servigos ofe-
recidos a populagdo; e,

- Executar outras atribuigdes correlatas as suas fungdes que lhe forem delegadas pelo
Diretor de Empreendedorismo e Gestdo Administrativa e as demais previstas em lei.




DESCRICAO DO CARGO

CARGO: Gestor de Nucleo de Apoio ao Bolsa Auxilio e Procedimentos
Administrativos

FORMA DE PROVIMENTO: Livre Nomeacéo e Exoneracio

ORGAO DE LOTACAO: Secretaria Municipal do Desenvolvimento Econdémico e do
Emprego

ATRIBUICOES

- Organizar e coordenar as atividades rotineiras da Diretoria que integra, implantando
politicas e procedimentos a serem adotados;

- Orientar a distribuigdo de correspondéncias e outros documentos, utilizando meios de
registros apropriados, para facilitar sua localiza¢o imediata;

- Realizar o controle do registro, guarda e publicagdo do expediente oficial da Diretoria
que integra, no 4mbito de sua competéncia;

- Acompanhar e pesquisar toda a legislagéo correlata a sua drea de atuag@o;

- Propor, assessorar, monitorar e avaliar na execugfo de programas, planos, projetos,
diretrizes e metas nas édreas de bolsa auxilio;

- Gerir, monitorar coordenar a elaboragio de Planejamento Estratégico quanto ao
programa de bolsa auxilio no Municipio;

- Orientar a distribui¢io de correspondéncias e outros documentos, utilizando meios de
registros apropriados, para facilitar sua localiza¢@o imediata;

- Acompanhar a elaboragio de projetos de lei, decretos, portarias e orientagdes
normativas;

- Realizar o controle do registro, guarda e publicagdo do expediente oficial da
Administragdo Municipal, e também o andamento dos documentos da Prefeitura;

- Promover a melhoria continua dos trabalhos na qualificagdo dos servidores, primando
pela modernizagéo dos procedimentos;

- Estabelecer a¢des com as demais unidades com o fim de otimizar o desempenho da exe-
cugdo or¢amentdria na consecugéo dos objetivos pretendidos;

- Promover reunides periédicas entre os setores subordinados a sua Gestdo, como forma
de promover o didlogo e a integragdo entre os servidores;

- Acompanhar e pesquisar toda a legislag8o correlata a sua area de atuagéo; e,

- Executar outras atribui¢es correlatas as suas fun¢des que lhe forem delegadas pelo
Diretor de Empreendedorismo e Gestio Administrativa e as demais previstas em lei.




DESCRICAO DO CARGO
CARGO: Gestor de Niicleo de Apoio aos Procedimentos Administrativos
FORMA DE PROVIMENTO: Livre Nomeacéo ¢ Exonerac¢ao

ORGAO DE LOTACAO: Secretaria Municipal do Desenvolvimento Econdmico ¢ do
Emprego

ATRIBUICOES

- Organizar e coordenar as atividades rotineiras da Diretoria que integra, implantando
politicas e procedimentos a serem adotados;

- Orientar a distribuigdo de correspondéncias e outros documentos, utilizando meios de
registros apropriados, para facilitar sua localizagdo imediata;

- Realizar o controle do registro, guarda e publicagdo do expediente oficial da Diretoria
que integra, no 4mbito de sua competéncia;

- Acompanhar e pesquisar toda a legislaggio correlata a sua 4rea de atuagéo;

- Organizar e coordenar as atividades rotineiras da Diretoria de de Empreendedorismo ¢
Gestio Administrativa, implantando politicas e procedimentos a serem adotados;

- Orientar a distribui¢do de correspondéncias e outros documentos, utilizando meios de
registros apropriados, para facilitar sua localizagdo imediata;

- Acompanhar a elaboragio de projetos de lei, decretos, portarias e orientagSes
normativas;

- Realizar o controle do registro, guarda e publicagio do expediente oficial da
Administragio Municipal, e também o andamento dos documentos da Prefeitura;

- Propor, planejar e gerir as atividades administrativas e financeiras, obedecendo as
diretrizes fixadas pelos 6rgdos centrais de gestdo financeira e orgamentaria;

- Propor a elaboragio de proposta de orgamento anual, monitorando sua execugdo,
promovendo a disponibilizagdio, classificagdo, fornecimento de dados e informagdes
|estatisticas sobre recursos humanos, materiais, patrimoniais, contratos, instrumentos
financeiros e orgamentarios;

- Assegurar a disponibilidade de meios para a execugdo dos planos, metas e projetos
definidos pela Diretoria de Empreendedorismo e Gestdo Administrativa;

- Acompanhar e pesquisar toda a legislag8o correlata a sua rea de atuagéo; e,

- Executar outras atribui¢Ses correlatas as suas fungdes que lhe forem delegadas pelo
Diretor de Empreendedorismo e Gestdo Administrativa e as demais previstas em lei.




DESCRICAO DO CARGO

CARGO: Secretario Municipal de Cidadania

FORMA DE PROVIMENTO: Livre Nomeacio ¢ Exoneracio

ORGAO DE LOTACAO: Secretaria Municipal de Cidadania

ATRIBUICOES

- Dirigir, planejar, coordenar, orientar a execugdo, avaliar € acompanhar as
atividades da Secretaria Municipal de Cidadania;

- Prestar assessoria ao Prefeito Municipal em assuntos de sua érea de
competéncia;

- Gerir e executar o orcamento da Secretaria Municipal de Cidadania, zelando
pela responsabilidade financeira e orgamentéria;

- Ordenar e controlar as despesas da Secretaria Municipal de Cidadania;
- Gerir e comandar os servidores lotados na Secretaria Municipal de Cidadania;

- Estabelecer controles de gestdo e exercer orientagdo, coordenagéo € controle
das atividades que incumbe a Secretaria;

- Propor agdes relacionadas & formulagéio de politicas publicas para a promog&o
e defesa dos direitos humanos e de cidadania, mediante atuagéo articulada com
6rgdos publicos municipais, estaduais e federal;

- Estabelecer diretrizes para a politica municipal de direitos humanos e
cidadania, em conformidade com as diretrizes nacionais, em consonéancia com a
Constitui¢io Federal e a legislagdo correlata;

- Propor e apoiar projetos voltados a promogéo e defesa dos direitos humanos e
da participac@o social no dmbito municipal;

- Propor estudos e desenvolvimento de projetos ¢ programas voltados a
igualdade de condigdes, a justiga social e a valorizagdo da diversidade;

- Representar a Secretaria Municipal de Cidadania e o Prefeito Municipal,
quando solicitado, nas matérias afetas a pasta; e,

- Fazer cumprir as atividades relacionadas com a sua Secretaria que forem
determinadas pelo Prefeito Municipal e as previstas em lei.




DESCRICAO DO CARGO

CARGO: Secretario Adjunto de Cidadania

FORMA DE PROVIMENTO: Livre Nomeacgiao ¢ Exonerag¢ao

ORGAO DE LOTACAO: Secretaria Municipal de Cidadania

ATRIBUICOES

- Assessorar o Secretario Municipal de Cidadania nos assuntos de sua 4rea de
competéncia; ‘

- Participar das atividades de planejamento da Secretaria Municipal de
Cidadania; '

- Assessorar 0 Secretario na supervisdo dos setores integrantes da Secretaria
Municipal de Cidadania;

- Propor ao Secretirio as medidas que se afigurem necessarias ao
aperfeicoamento e interagdio dos servigos e atribuigdes entre os vérios setores da
Secretaria Municipal de Cidadania;

- Substituir o Secretirio Municipal de Cidadania em suas atribui¢des, em caso
de auséncia e impedimento;

- Estudar e propor ao Secretario Municipal de Cidadania a adogdo de medidas e
providéncias necessérias a0 bom desempenho dos servigos e o aprimoramento
técnico dos servidores lotados na Secretaria Municipal de Cidadania; e,

- Executar outras atribui¢des correlatas as suas fungdes que lhe forem delegadas
pelo Secretario Municipal de Cidadania e as demais previstas lei.




DESCRICAO DO CARGO

CARGO: Chefe de Gabinete da Secretaria Municipal de Cidadania

FORMA DE PROVIMENTO: Livre Nomeacéo ¢ Exoneracao

ORGAO DE LOTACAO: Secretaria Municipal de Cidadania

ATRIBUICOES

- Prestar assisténcia e assessoramento direto e imediato ao Secretirio Municipal
de Cidadania, dando-lhe suporte administrativo e politico;

- Acompanhar os despachos do Secretario Municipal de Cidadania e adotar as|-
providéncias que se fagam necessarias;

- Planejar, organizar e supervisionar a atuagdo das unidades da Secretaria
Municipal de Cidadania;
- Recepcionar as autoridades, municipes e demais pessoas que se dirigirem ao
Gabinete do Secretario, orientando-os e prestando-lhes as informagdes
necesséarias ou encaminhando-os, quando for o caso, as unidades da Secretaria
Municipal de Cidadania;

-Orientar a divulgagdio de atividades e atos oficiais que sejam expedidos pelo
Secretario;

- Acompanhar a execugio orgamentaria da Secretaria Municipal de Cidadania;
- Representar o Secretario Municipal de Cidadania, quando solicitado;
- Elaborar e controlar a agenda de compromissos e viagens do Secretario;

- Examinar e preparar o expediente encaminhado ao titular da Secretaria
Municipal de Desenvolvimento Econémico;

- Supervisionar a elaboragdo, expedicdo e arquivamento da correspondéncia e
documentos oficiais;

- Manter cadastro atualizado dos bens patrimoniais alocados a Secretaria
Municipal de Cidadania; e,

- Executar outras atribui¢des correlatas as suas fungdes que lhe forem delegadas
pelo Secretario Municipal de Cidadania e as demais previstas em lei.




DESCRICAO DO CARGO

CARGO: Assessor Executivo de Gestio Administrativa

FORMA DE PROVIMENTO: Livre Nomeacéio ¢ Exoneracio

ORGAO DE LOTACAO: Secretaria Municipal de Cidadania

ATRIBUICOES

- Assessorar, organizar ¢ acompanhar as agdes da Secretaria nos assuntos que lhe
competem, dando sugestdes para a viabilizagdo e eficacia de sua atuago;

- Acompanhar os procedimentos de interesse da Secretaria, zelando pela
observancia da legislagdo pertinente, com vistas a assegurar a obten¢do dos

resultados;

- Assessorar o Secretirio Municipal de Cidadania na organizaggo e fluéncia dos
trabalhos internos da Secretaria;

- Prestar assessoramento na comunicagio da Secretaria Municipal de Cidadania
com os demais 6rgos da Administragdo, bem como com a comunidade;

- Acompanhar a execugdo, no dmbito da Secretaria, dos planos e programas,
avaliando e controlando seus resultados;

- Estudar e avaliar o custo/beneficio de projetos e atividades da Secretaria;

- Participar, junto com os Diretores, da elaboragdo de planos, programas e
projetos pertinentes & drea de atuagio da Secretaria;

- Elaborar relatorios de levantamentos solicitado pelo Secretdrio Municipal de
Cidadania,

- Auxiliar e assessorar 0 Secretario durante as reunifes, anotando as deliberagoes
e fornecendo material de apoio;

- Assessorar, pesquisar, analisar, planejar e propor a implantagio de servigos de
interesse da Secretaria;

- Auxiliar na divulgagio dos programas desenvolvidos pela Secretaria Municipal
de Cidadania;

- Executar outras atribui¢es correlatas as suas fungdes que lhe forem delegadas
pelo Secretario Municipal de Cidadania e as previstas em lei.




DESCRICAO DO CARGO

CARGO: Diretor de Promogio ¢ Defesa da Cidadania

FORMA DE PROVIMENTO: Livre Nomeag¢io ¢ Exoneraciao

ORGAO DE LOTACAO: Secretaria Municipal de Cidadania

ATRIBUICOES

- Assessorar o Secretério nos assuntos de sua competéncia;

- Dirigir e tragar diretrizes de trabalho para a equipe que chefia, bem como
estudar ¢ propor medidas para racionalizar métodos de trabalho com vistas a
agilizar o atendimento ao publico;

- Promover estudos e pesquisas sobre as atividades de sua competéncia;

- Fiscalizar e opinar sobre os trAmites de processos, documentos e de controle
patrimonial, no 4mbito de sua competéncia;

- Planejar, dirigir ¢ orientar a formulag@io, implementagdo, monitoramento e
avaliagdo dos projetos, programas e politicas publicas municipais voltados a
promogdo da cidadania e o respeito aos direitos humanos, em conformidade
com as diretrizes nacionais e legislagéo correlata;

- Propor, dirigir e orientar os programas municipais de combate a todas as
formas de discriminag8o e preconceito;

- Acompanhar e pesquisar toda a legislagdo correlata a sua area de atuagéo; €,

- Executar outras atribui¢Ses correlatas as suas fungdes que lhe forem delegadas
pelo Secretario Municipal de Cidadania e as demais previstas em lei.




DESCRICAO DO CARGO

CARGO: Diretor de Participacio Social e Gestio Estratégica
FORMA DE PROVIMENTO: Livre Nomeacéo e Exoneracao

ORGAO DE LOTACAO: Secretaria Municipal de Cidadania

ATRIBUICOES

- Assessorar o Secretario nos assuntos de sua competéncia;

- Dirigir e tragar diretrizes de trabalho para a equipe que chefia, bem como
estudar e propor medidas para racionalizar métodos de trabalho com vistas a
agilizar o atendimento ao publico;

- Promover estudos e pesquisas sobre as atividades de sua competéncia;

- Fiscalizar e opinar sobre os trimites de processos, documentos € de controle
patrimonial, no 4mbito de sua competéncia;

- Planejar, dirigir e orientar a implementagfo de projetos, programas € politicas
publicas municipais voltados & igualdade de condig3es, a justica social e a
valorizagdo da diversidade;

- Acompanhar e pesquisar toda a legislag8o correlata a sua 4rea de atuagéo; e,
- Executar outras atribui¢des correlatas as suas fungdes que lhe forem delegadas

pelo Secretario Municipal de Seguranga Publica ¢ Mobilidade Urbana e as
demais previstas em lei.




DESCRICAO DO CARGO
CARGO: Secretario Municipal de Seguranca Piblica e Mobilidade Urbana
FORMA DE PROVIMENTO: Livre Nomeagio e Exoneracio

ORGAO DE LOTACAO: Secretaria Municipal de Seguranca Piblica e Mobilidade
Urbana

ATRIBUICOES

- Dirigir, planejar, coordenar, orientar a execugdo, avaliar e acompanhar as atividades da
Secretaria Municipal de Seguranga Piblica e Mobilidade Urbana ;

- Prestar assessoria ao Prefeito Municipal em assuntos de sua 4rea de competéncia,;

- Gerir e executar o orgamento da Secretaria Municipal de Seguranga Publica e
Mobilidade Urbana, zelando pela sua responsabilidade financeira e orgamentaria;

- Gerir e comandar os servidores lotados na Secretaria Municipal de Seguranga Publica e
Mobilidade Urbana;

- Assistir e assessorar o Prefeito Municipal nos limites da sua competéncia, na
coordenagdo e geréncia de politicas sociais do municipio que direta ou indiretamente
interfiram nos assuntos de seguran¢a do municipio;

- Estabelecer e gerenciar as prioridades de policiamento, controle e fiscaliza¢éio do
transito e mobilidade urbana no municipio;

- Estabelecer, implantar se o caso e gerenciar agdes de policiamento investigativo,
preventivo e ostensivo através dos 6rgdos de seguranga publica que atuam no municipio;

- Promover, gerenciar e zelar pela continuidade do intercAmbio de informagdes entre os
6rgdo de seguranga publica que atuam no municipio;

- Contribuir para a prevengdo ¢ diminui¢fo da violéncia e da criminalidade através do
estabelecimento de prioridades das agdes de seguranga municipal;

- Fomentar a atuagdio dos Orgdos de seguranca publica nos pontos estratégicos
determinados conforme o interesse da seguran¢a do municipio; e,

- Exercer outras atribui¢fes correlatas as suas fungles que lhe forem delegadas pelo
Chefe do Poder Executivo e as demais previstas em lei.




DESCRICAO DO CARGO
CARGO: Secretirio Adjunto de Seguranca Piiblica e Mobilidade Urbana
FORMA DE PROVIMENTO: Livre Nomeagio ¢ Exoneracdo

ORGAO DE LOTACAO: Secretaria Municipal de Seguranca Piblica e Mobilidade
Urbana

ATRIBUICOES

- Assessorar o Secretirio Municipal de Seguranca Publica ¢ Mobilidade Urbana nos
assuntos de sua area de competéncia;

- Participar das atividades de planejamento da Administragéio Publica Municipal;

- Assessorar o Secretario na supervisdo dos setores integrantes da Secretaria Municipal de
Seguranca Publica e Mobilidade Urbana;

- Propor ao Secretirio as medidas que se afigurem necessérias ao aperfeicoamento e
interagdio dos servigos e atribuigdes entre os varios setores da Secretaria Municipal de
Seguranga Publica e Mobilidade Urbana;

- Substituir o Secretdrio Municipal de Seguranga Publica e Mobilidade Urbana em suias
atribuigdes em caso de auséncias € impedimentos;

- Estudar e propor ao Secretdrio Municipal de Seguranga Publica ¢ Mobilidade Urbana a
adogdo de medidas e providéncias necessdrias ao bom desempenho dos servigos € o
aprimoramento técnico dos servidores lotados na Secretaria Municipal de Seguranga
Piblica e Mobilidade Urbana; e,

- Executar outras atribui¢des correlatas as suas fungdes que lhe forem delegadas pelo
Secretario Municipal de Seguranca Plblica ¢ Mobilidade Urbana e as demais previstas
lei.




DESCRICAO DO CARGO

CARGO: Chefe do Gabinete do Secretario Muricipal de Seguranga Piblica e
Mobilidade Urbana

FORMA DE PROVIMENTO: Livre Nomeaciio e Exoneragio

ORGAO DE LOTACAO: Secretaria Municipal de Seguranca Piblica e Mobilidade
Urbana

ATRIBUICOES

- Prestar assisténcia e assessoramento direto e imediato ao Secretario Municipal de
Seguranga Ptiblica e Mobilidade Urbana, dando-lhe suporte administrativo e politico;

- Acompanhar os despachos do Secretario e adotar as providéncias que se fagam
necessarias;

- Planejar, organizar e supervisionar a atuagfo das unidades da Secretaria Municipal de
Seguranga Publica e Mobilidade Urbana;

- Recepcionar as autoridades, municipes e demais pessoas que se dirigirem ao Gabinete
do Secretario, orientando-os e prestando-lhes as informagdes necessdrias ou
encaminhando-os, quando for o caso, as unidades da Secretaria de Seguranga Publica e
Mobilidade Urbana;

- Acompanhar a execugdio orgamentaria da Secretaria Municipal de Seguranca Publica e
Mobilidade Urbana;

- Representar o Secretario de Seguranga Piblica ¢ Mobilidade Urbana na falta do
Secretario Adjunto quando solicitado;

- Elaborar e controlar a agenda de compromissos e viagens do Secretario;
- Examinar e preparar o expediente encaminhado ao titular da Secretaria;

- Supervisionar a elaboragdo, expedigdo e arquivamento da correspondéncia e
documentos oficiais;

- Manter cadastro atualizado dos bens patrimoniais alocados a Secretaria Municipal de
Seguranc¢a Publica e Mobilidade Urbana; e,

- Executar outras atribui¢Ges correlatas as suas fungdes que lhe forem delegadas pelo
Secretario de Seguranga Publica e Mobilidade Urbana e as demais previstas em lei.




DESCRICAO DO CARGO
CARGO: Assessor de Incentivo a Participagio Popular

FORMA DE PROVIMENTO: Livre Nomeacéao e Exoneracéio

ORGAO DE LOTACAO: Secretaria Municipal de Seguranca Piblica e Mobilidade
Urbana

ATRIBUICOES

- Realizar atividades de assessoria aos programas governamentais nos diversos projetos
que garantem o crescimento da participagdo popular e consequentemente a ampliagéo da
fiscalizagdo da populagdo sobre as agdes governamentais;

- Representar o executivo em cada regifio da Cidade, dando conhecimento a populagéo
dos programas e projetos € promovendo a participag@o desta nos mesmos;

- Pesquisar e sistematizar dados e veicular informagdes;

- Elaborar pareceres simples e sugestdes de projetos;

- Prestar assessoramento ao Secretdrio Municipal de Seguranca Publica ¢ Mobilidade
Urbana, Diretores, Gestores de Nucleo e Coordenadores em assuntos de sua édrea de
competéncia,

- Executar as competéncias e atribui¢Bes previstas nesta lei bem como aquelas que lhe
forem determinadas, inclusive de representagdo;

- Participar das atividades de planejamento da Secretaria, Nucleo ou Coordenadoria
quando convocado;

- Participar de comissdes e grupos de trabalho, eventuais ou permanentes, podendo
coordena-los; e,

- Executar outras tarefas correlatas a coordenagfio geral dos trabalhos, competéncias e
atribui¢des da Secretaria Municipal de Seguranga Publica ¢ Mobilidade Urbana e as
demais previstas em lei.




DESCRICAO DO CARGO
CARGO: Assessor de Relacionamento com a Comunidade

FORMA DE PROVIMENTO: Livre Nomeacéo e Exoneracio

ORGAO DE LOTACAO: Secretaria Municipal de Seguranga Piblica e Mobilidade
Urbana

ATRIBUICOES

- Realizar atividades de fomento 4 fiscalizagio popular bem como a propositura de agGes
junto aos 6rgdos publicos com vistas 4 melhoria continua dos servigos prestados pelo
poder publico;

- Estimular a participagdo cidadd da comunidade nos foruns de decisdo em que esteja
diretamente representada fortalecendo a cultura de exercicio da democracia direta;

- Representar o executivo em cada regifio da cidade dando conhecimento a populagéo dos
programas e projetos, promovendo a participagdo desta nos mesmos;

- Pesquisar e sistematizar dados e veicular informagdes;
- Elaborar pareceres simples e sugestdes de projetos;

- Prestar assessoramento ao Secretario, Diretores, Gestores de Nucleos €
Coordenadores em assuntos de sua area de competéncia;

- Executar as competéncias e atribui¢fes previstas nesta lei bem como aquelas que lhe
forem determinadas, inclusive da Secretaria, Diretorias, Nucleos ou Coordenadorias,
quando convocado;

- Participar de comissdes e grupos de trabalho, eventuais ou permanentes, podendo
coordena-los; e,

- Executar outras tarefas correlatas a coordenagio geral dos trabalhos, competéncias e
atribui¢bes da Secretaria Municipal de Seguranga Publica ¢ Mobilidade Urbana e as
demais previstas em lei.




DESCRICAO DO CARGO

CARGO: Diretor de Planejamento Estratégico de Governo para Politicas de
Seguran¢a Urbana e Ordem Publica

FORMA DE PROVIMENTO: Livre Nomeacéo e Exoneracéio

ORGAO DE LOTACAO: Secretaria Municipal de Seguranca Piblica e Mobilidade
Urbana

ATRIBUICOES

- Assessorar o Secretdrio nos assuntos de sua competéncia;

- Dirigir e tragar diretrizes de trabalho para a equipe que chefia, bem como estudar e
propor medidas para racionalizar métodos de trabalho com vistas a agilizar o atendimento

ao publico;
- Promover estudos e pesquisas sobre as atividades de sua competéncia;

- Fiscalizar e opinar sobre os trmites de processos, documentos ¢ de controle
patrimonial;

- Executar tarefas de planejamento, coordenagdo e controle das atividades dos setores da
area administrativa, orientando quanto aos métodos a serem adotados e cumpridos de
acordo com a legislagdo municipal;

- Definir estratégias de manutengfo, zeladoria e limpeza dos préprios publicos;

- Acompanhar e pesquisar toda a legislagdo correlata a sua area de atuagdo;

- Planejar, desenvolver e coordenar em auxilio ao Secretario Municipal de Seguranga
Pablica e Mobilidade Urbana ag¢fes estratégicas de seguranca e de transito conforme
comprometimento politico e necessidades do municipio; e,

- Executar outras atribuigdes correlatas as suas fungdes que lhe forem delegadas pelo

Secretario Municipal de Seguran¢a Piblica ¢ Mobilidade Urbana e as demais previstas
lem lei
| .




DESCRICAO DO CARGO

CARGO: Gestor de Nicleo de Planejamento Estratégico de Governo em Agdes
Politicas Administrativas

FORMA DE PROVIMENTO: Livre Nomeagio ¢ Exoneracio

ORGAO DE LOTACAO: Secretaria Municipal de Seguranca Piblica ¢ Mobilidade
Urbana

ATRIBUICOES

- Organizar e coordenar as atividades rotineiras da Diretoria de Planejamento Estratégico
de Governo em Ag¢des Politicas Administrativas, implantando politicas € procedimentos a
serem adotados;

- Orientar a distribui¢io de correspondéncias e outros documentos, utilizando meios de
registros apropriados, para facilitar sua localizagdo imediata;

- Acompanhar a elaboragdo de projetos de lei, decretos, portarias e orientagdes
normativas;

- Realizar o controle do registro, guarda e publicagdo do expediente oficial da Diretoria
de Planejamento Estratégico de Governo em Ag¢des Politicas Administrativas;

- Organizar toda transmissdo burocratica ¢ de pessoal afetas a Secretaria Municipal de
Seguranga Publica e Mobilidade Urbana como requisi¢des, controles de frequéncia,
memorandos, oficios, dentre outras correlatas.

- Assessorar o Diretor nos assuntos de sua competéncia; e,
- Executar outras atribui¢des correlatas as suas fungdes que lhe forem delegadas pelo

Diretor de Planejamento Estratégico de Governo em Ag¢des Politicas Administrativas e as
demais previstas em lei.




DESCRICAO DO CARGO
CARGO: Coordenador Administrativo
FORMA DE PROVIMENTO: Livre Nomeacédo e Exonera¢ao

ORGAO DE LOTACAO: Secretaria Municipal de Seguranca Publica e Mobilidade
Urbana

ATRIBUICOES

- Estabelecer rotinas para as atividades desenvolvidas no Niicleo que integra;

- Coordenar a realizagio de programas, projetos e parcerias voltados & ministragéo de
educagdo de transito no &mbito do municipio;

- solicitar, analisar, reunir e revisar documentos necessarios ao processamento de
expedientes correlatos ao processamento e julgamento de recursos e multas de transito;

- solicitar, analisar, reunir e revisar documentos e servicos administrativos afetos ao
processamento de multas e encargos afetos ao setor;

- Relatar ao Gestor e Diretor respectivos o andamento da execugfio dos trabalhos,
posicionando-os a respeito da eficicia das operagdes ou da eventual necessidade de
ajustes;

- Manter contato regular com gestores das diversas Secretarias da Administra¢do
Municipal, solicitando quando necessério, servigos que fogem da competéncia da
Secretaria; e,

- Executar outras atribui¢des correlatas as suas fungdes que lhe forem delegadas pelo
Nucleo ao qual estiver subordinado e as demais previstas em lei.




DESCRICAO DO CARGO

CARGO: Coordenador de Educacgio de Transito
FORMA DE PROVIMENTO: Livre Nomeacéo e Exoneracio

ORGAO DE LOTACAO: Secretaria Municipal de Seguranga Publica e Mobilidade
Urbana

ATRIBUICOES

- Estabelecer rotinas para as atividades desenvolvidas no Nicleo que integra;

- Coordenar a realizagio de programas, projetos e parcerias firmados ou nfo com
entidades e/ou empresas prestadoras de servigo, em relagdo a educagédo de transito;

- Solicitar, analisar, reunir e revisar-documentos que devam ser anexados aos programas,
projetos e parcerias para efeito de aprovagdo pelas instincias superiores;

- Preparar toda documentagio necessdria para acesso ¢ eventual encaminhamento do
material objeto do monitoramento a quem de direito;

- Relatar ao Gestor e Diretor respectivos o andamento da execug@io dos trabalhos,
posicionando-os a respeito da eficécia do sistema ou da eventual necessidade de ajustes;

- Manter contato regular com gestores das diversas Secretarias da Administragdo
Municipal, solicitando quando necessario, servicos que fogem da competéncia da
Secretaria;

- Cuidar das execugdes dos projetos de educacdio de trénsito nas escolas, palestras e
orientagGes gerais sobre o assunto; e,

- Executar outras atribui¢Ses correlatas as suas fungdes que lhe forem delegadas pelo
Nicleo ao qual estiver subordinado e as demais previstas em lei.




DESCRICAO DO CARGO
CARGO: Coordenador de Monitoramento de Transito
FORMA DE PROVIMENTO: Livre Nomeacio ¢ Exonerac¢io

ORGAO DE LOTACAO: Secretaria Municipal de Seguranca Publica e Mobilidade
Urbana

ATRIBUICOES

- Estabelecer rotinas para as atividades desenvolvidas no Nucleo que integra;

- Coordenar a realizagdo de programas, projetos e parcerias firmados ou ndo com
entidades e/ou empresas prestadoras de servigo em relagdo ao monitoramento de transito;

- solicitar, analisar, reunir e revisar documentos que devam ser anexados aos programas,
projetos e parcerias para efeito de aprovagéo pelas instincias superiores;

- Preparar toda documentagdo necessdria para acesso e eventual encaminhamento do
material objeto do monitoramento a quem de direito;

- Relatar ao Gestor e Diretor respectivos o andamento da execugdo dos trabalhos,
posicionando-os a respeito da eficacia do sistema ou da eventual necessidade de ajustes;

- Dar suporte ao pessoal destinado & manutengéo, orientando-os a respeito dos trabalhos
necessarios nos respectivos pontos de instalagéo dos equipamentos;

- Manter contato regular com gestores das diversas Secretarias da Administragéo
Municipal, solicitando quando necessario, servigos que fogem da competéncia da
manutengio da Secretaria;

- Cuidar do servigo de monitoramento de transito para que os mesmos ndo sofram solucéo
de continuidade;

- Executar outras atribui¢des correlatas as suas fun¢es que lhe forem delegadas pelo
Nucleo ao qual estiver subordinado e as demais previstas em lei.




DESCRICAO DO CARGO

CARGO: Gestor do Niicleo de Planejamento Estratégico de Governo em Agdes
Politicas de Projetos Orcamentarios e Financeiros

FORMA DE PROVIMENTO: Livre Nomeacéio e Exoneracio

ORGAO DE LOTACAO: Secretaria Municipal de Seguranca Publica e Mobilidade
Urbana

ATRIBUICOES

- Organizar e coordenar as atividades rotineiras da Diretoria de Planejamento Estratégico
de Governo em Ag¢des Politicas Administrativas, em relagéo as agdes politicas de projetos
orgamentarios e financeiros, implantando politicas e procedimentos a serem adotados;

- Orientar a distribui¢do de correspondéncias e outros documentos, utilizando meios de
registros apropriados, para facilitar sua localizag8o imediata;

- Realizar o controle do registro, guarda e publicagdo do expediente oficial da Diretoria
de Planejamento Estratégico de Governo em Agdes Politicas de Transito;

- Acompanhar e pesquisar toda a legislagdo correlata a sua area de atuagéo;

- Organizar e zelar para que todas as tarefas politicas da gestdio de seguranga estejam em
total compatibilidade com as estratégias orgamentarias e financeiras, cuidando para que
as disposigdes orgamentarias estejam de acordo com os anseios auscultados pela
populacéo.

- Assessorar o Diretor nos assuntos de sua competéncia; e,
- Executar outras atribui¢des correlatas as suas fun¢des que lhe forem delegadas pelo

Diretor de Planejamento Estratégico de Governo em Agdes Politicas Administrativas, e as
demais previstas em lei.




DESCRICAO DO CARGO

CARGO: Gestor do Niicleo de Planejamento Estratégico de Governo em Ag¢des
Politicas de Fiscalizacdo de Transito

FORMA DE PROVIMENTO: Livre Nomeagio ¢ Exoneracao

ORGAO DE LOTACAO: Secretaria Municipal de Seguranca Piblica e Mobilidade
Urbana

ATRIBUICOES

- Organizar e coordenar as atividades rotineiras da Diretoria de Planejamento Estratégico
de Governo em Agdes Politicas de Fiscalizagdo de Tréinsito, em relagdo a fiscalizagdo
viaria e de trénsito, implantando politicas e procedimentos a serem adotados;

- Orientar a distribuigio de correspondéncias e outros documentos, utilizando meios de
registros apropriados, para facilitar sua localizagdo imediata;

- Acompanhar a elaboragdo de projetos de lei, decretos, portarias e orientagles
normativas,

- Realizar o controle do registro, guarda e publicagdo do expediente oficial da Diretoria
de Planejamento Estratégico de Governo em Ag¢des Politicas de Fiscalizagdo de Transito;

- Organizar, coordenar e fiscalizar todas as tarefas de fiscalizagdo vidria e de transito do
municipio;

- Assessorar o Diretor nos assuntos de sua competéncia; e,

- Executar outras atribui¢des correlatas as suas fungbes que lhe forem delegadas pelo

Diretor de Planejamento Estratégico de Governo em Agdes Politicas Administrativas € as
demais previstas em lei.




DESCRICAO DO CARGO
CARGO: Coordenador do Setor de Plantiao de Transito
FORMA DE PROVIMENTO: Livre Nomeacéo ¢ Exoneracio

ORGAO DE LOTACAO: Secretaria Municipal de Seguranca Piblica e Mobilidade
Urbana

ATRIBUICOES

- Estabelecer rotinas para as atividades administrativas do Ntcleo que integra;

- Solicitar pareceres da 4rea estratégica, mantendo contato com o Nucleo de Planejamento
estratégico de Governo em Ag¢0es Politicas de Fiscalizag@o de Trénsito;

- Solicitar, analisar, reunir e revisar documentos, para efeito de aprovagéo pelas instancias
superiores;

- Vistoriar e orientar os agentes de trinsito, transmitindo as ordens de servigos emanadas
pelos superiores, direcionando os trabalhos em cada turno; e,

- Executar outras atribui¢6es correlatas as suas fungdes que lhe forem delegadas pelo
Gestor do Nucleo de Planejamento estratégico de Governo em Agdes Politicas de
Fiscalizagdo de Tréinsito e as demais previstas em lei.




DESCRICAO DO CARGO

CARGO: Coordenador de Fiscalizacdo de Trinsito

FORMA DE PROVIMENTO: Livre Nomeagio e Exoneragio

ORGAO DE LOTACAO: Secretaria Municipal de Seguranga Publica e Mobilidade
Urbana

ATRIBUICOES

- Orientar ¢ acompanhar a investigagdo, o diagnostico, o planejamento, a implementag&o
e a avaliagfo das rotinas de fiscalizaggo de trénsito;

- Supervisionar o cumprimento das obrigagdes estabelecidas legalmente;
- Acompanhar o cumprimento do plano de trabalho dos fiscais;

- Orientar a promogdo de atividades de estudo e pesquisa na area de fiscalizagdo de
transito, estimulando o espirito de investigagdo e a criatividade dos profissionais da area;

- Assegurar o funcionamento do Nicleo dentro dos padrdes definidos pela Secretaria que
integra;

- Acompanhar e orientar o processo de construgdo coletiva e execugio dos projetos do
Nucleo que integra;

- Cuidar do servico de fiscalizagdo de transito, fazendo com que os servigos nio sofram
solugdo de continuidade; e,

- Executar outras atribui¢des correlatas as suas fungdes que lhe forem delegadas pelo
Nucleo de Planejamento Estratégico de Governo em Agdes Politicas de Fiscalizagdo de
Transito, € as demais previstas em lei.




DESCRICAO DO CARGO

CARGO: Gestor do Nicleo de Planejamento Estratégico de Governo em A¢des
Politicas de Sinalizac¢io de Transito

FORMA DE PROVIMENTO: Livre Nomeacio ¢ Exoneracio

ORGAO DE LOTACAO: Secretaria Municipal de Seguranc¢a Publica e Mobilidade
Urbana

ATRIBUICOES

- Organizar e coordenar as atividades rotineiras da Diretoria de Planejamento Estratégico
de Governo em Agdes Politicas de Transito, implantando politicas e procedimentos a
serem adotados;

- Orientar a distribui¢do de correspondéncias e outros documentos, utilizando meios de
registros apropriados, para facilitar sua localizagdo imediata;

- Realizar o controle do registro, guarda e publicagdo do expediente oficial da Diretoria
de Planejamento Estratégico de Governo em Agdes Politicas de Transito referente ao
Nicleo que integra;

- Acompanhar e pesquisar toda a legislagio correlata a sua 4rea de atuagio;

- Organizar todas as tarefas de sinalizag8o viéria do municipio.

- Responder pelas atividades administrativas do Nucleo de Planejamento Estratégico de
Governo em Ag¢des Politicas de Sinaliza¢do de Trénsito;

- Orientar a execugfio das atividades do Nicleo de acordo com os padrdes de qualidade,
produtividade e custos ditados pelas normas, principios e critérios estabelecidos;

- Promover reunides periédicas de coordenagio entre seus subordinados, a fim de dirimir
as davidas, ouvir sugestdes e discutir assuntos de interesse do Nucleo;

- Zelar pela disciplina e pela seguranca nos locais de trabalho, ¢ manter em perfeito
estado de conservagdio dos equipamentos, instrumentos e materiais da 4rea sob o seu
comando; e,

- Executar outras atribui¢Ses correlatas as suas fungdes que lhe forem delegadas pelo
Diretor de Educagdo Basica, e as demais previstas em lei.




DESCRICAO DO CARGO
CARGO: Coordenador de Sinalizagio de Transito
FORMA DE PROVIMENTO: Livre Nomeacéo e Exoneragéio

ORGAO DE LOTACAO: Secretaria Municipal de Seguranga Pablica e Mobilidade
Urbana

ATRIBUICOES

- Orientar e acompanhar a investigag¢do, o diagnéstico, o planejamento, a implementagéo
e a avaliago das rotinas de sinalizagdo de transito;

- Supervisionar o cumprimento das obrigacdes estabelecidas legalmente;

- Acompanhar o cumprimento do plano de trabalho dos servidores delegados aos servigos
de sinalizag@o;

- Orientar a promogdo de atividades de estudo e pesquisa na 4rea de sinalizagfio de
transito, estimulando o espirito de investigagdo e a criatividade dos profissionais da 4rea;

- Assegurar o funcionamento do Nucleo dentro dos padrdes definidos pela Secretaria que
integra;

- Acompanhar e orientar o processo de construgdo coletiva e execugdo dos projetos do
Nucleo que integra;

- Vistoriar e orientar os trabalhos de instalagio e conservagdo da sinalizagdo vidria
transito instalada no municipio, horizontal e vertical, transmitindo as ordens de servigos
emanadas pelos superiores, direcionando os trabalhos em cada turno; e,

- Executar outras atribuigdes correlatas as suas fungdes que lhe forem delegadas pelo
Nucleo de Planejamento Estratégico de Governo em Agdes Politicas de Sinalizagdo de
Transito, e as demais previstas em lei.




DESCRICAO DO CARGO

CARGO: Diretor de Planejamento Estratégico de Governo em Acdes Politicas de
Transporte Piblico e Frota Municipal

FORMA DE PROVIMENTO: Livre Nomeacao e Exoneracio

ORGAO DE LOTACAO: Secretaria Municipal de Seguranca Piblica e Mobilidade
Urbana

ATRIBUICOES

- Assessorar o Secretdrio nos assuntos de sua competéncia;

- Dirigir e tragar diretrizes de trabalho para a equipe que chefia, bem como estudar e
propor medidas para racionalizar métodos de trabalho com vistas a agilizar o atendimento
ao publico;

- Promover estudos e pesquisas sobre as atividades de sua competéncia;

- Fiscalizar e opinar sobre os trimites de processos, documentos e de controle
patrimonial;

-Executar tarefas de planejamento, coordenacdo e controle das atividades dos setores de
transporte publico, frota e oficina, orientando quanto aos métodos a serem adotados e
cumpridos de acordo com a legislagdo municipal;

- Planejar, desenvolver e coordenar programas e rotinas de trabalho voltadas a garantia da
qualidade do transporte piiblico, controle de frota e oficina, oferecido no municipio;

- Fiscalizar o cumprimento das normas pertinentes & administragdo, controle, utilizagéo e
manuteng¢#o da frota municipal;

- Manter registros e controles de manutenggo e utilizagsio dos veiculos que integram a
frota municipal;

- Manter rigido controle sobre o trAmite dos contratos, acompanhando todas as etapas
para aprovagdo e operacionalizagdo, respeitando os prazos fixados;

- Definir estratégias de manutengio, zeladoria e limpeza dos veiculos integrantes da frota
municipal;

- Executar outras atribui¢es correlatas as suas fungdes que lhe forem delegadas pelo
Secretario Municipal de Seguranga Publica e Mobilidade Urbana, e as demais previstas
em lei.




DESCRICAO DO CARGO

CARGO: Gestor do Nucleo de Planejamento Estratégico de Governo em Acdes
Politicas de Transporte Puablico

FORMA DE PROVIMENTO: Livre Nomeacio e Exoneracio

ORGAO DE LOTACAO: Secretaria Municipal de Seguranca Pablica ¢ Mobilidade
Urbana

ATRIBUICOES

- Organizar e coordenar as atividades rotineiras da Diretoria de Planejamento Estratégico
de Governo em Agdes Politicas de Transporte Piblico, implantando politicas e
procedimentos a serem adotados;

- Orientar a distribui¢io de correspondéncias e outros documentos, utilizando meios de
registros apropriados, para facilitar sua localizagéo imediata;

- Acompanhar a elaboragio de projetos de lei, decretos, portarias e orientagdes
normativas;

- Realizar o controle do registro, guarda e publicagdo do expediente oficial da Diretoria
de Planejamento Estratégico de Governo em Agdes Politicas de Transporte Pablico;

- Organizar todas as tarefas intrinsecas ao transporte publico de modo a compatibilizar as
estratégias governamentais;

- Pesquisar e orientar a implantagio e execu¢do das atividades voltadas ao
aperfeigoamento dos padrdes de qualidade do transporte publico disponibilizado no
municipio;

- Assessorar o Diretor nos assuntos de sua competéncia; e
- Executar outras atribui¢des correlatas as suas fungdes que lhe forem delegadas pelo

Diretor de Planejamento Estratégico de Governo em A¢des Politicas Administrativas e as
demais previstas em lei.




DESCRICAO DO CARGO

CARGO: Coordenador de Transporte

FORMA DE PROVIMENTO: Livre Nomeacio e Exoneracio

ORGAO DE LOTACAO: Secretaria Municipal de Seguranca Piiblica e Mobilidade
Urbana

ATRIBUICOES

- Estabelecer rotinas para as atividades desenvolvidas no Nucleo que integra;

- Fiscalizar, analisar e acompanhar a prestagdo dos servigos de transporte publico no
municipio;

- Avaliar o padriio de qualidade do atendimento aos usudrios do transporte publico bem
como a qualidade dos equipamentos utilizados para tanto;

- Fazer o controle do cumprimento dos contratos firmados pela Administragéo voltados a
prestagio de servigos de transporte publico, elaborando e encaminhando relatérios
periddicos ao Gestor do Nucleo que integra;

- Agendar reunides periodicas entre o Gestor do Nicleo que integra e os representantes
das empresas prestadoras de servigos de transporte piblico no dmbito do municipio com
o fim de aperfeigoar a qualidade dos mesmos;

- Assessorar o Niicleo que integra nos aspectos concernentes 4 manutengio e eficicia dos
servigos de transporte publico prestados no municipio;

- Assegurar que a prestagdo dos servios de transporte piblico ocorra nos moldes
contratados pela Administragéo;

- Executar outras atribui¢Ses correlatas as suas fungdes que lhe forem delegadas pelo
Nucleo que integra e as demais previstas em lei.




DESCRICAO DO CARGO

CARGO: Diretor de Planejamento Estratégico de Governo em A¢des Politicas de
Transporte Publico e Frota Municipal

FORMA DE PROVIMENTO: Livre Nomeacéo ¢ Exoneracao

ORGAO DE LOTACAO: Secretaria Municipal de Seguranca Piblica e Mobilidade
Urbana

ATRIBUICOES

- Assessorar o Secretdrio nos assuntos de sua competéncia;

- Dirigir e tragar diretrizes de trabalho para a equipe que chefia, bem como estudar e
propor medidas para racionalizar métodos de trabalho com vistas a agilizar o atendimento
ao publico;

- Promover estudos e pesquisas sobre as atividades de sua competéncia;
- Fiscalizar ¢ opinar sobre os tramites de processos, documentos e de controle
patrimonial;

-Executar tarefas de planejamento, coordenagio e controle das atividades dos setores da
drea administrativa, orientando quanto aos métodos a serem adotados e cumpridos de
acordo com a legislagdo municipal;

- Planejar, desenvolver e coordenar programas e rotinas de trabalho voltadas & garantia da
qualidade do transporte piiblico oferecido no municipio;

- Fiscalizar o cumprimento das normas pertinentes a administragfo, controle, utilizagéo e
manutencgfo da frota municipal;

- Manter registros e controles de manutenc¢do e utilizagdio dos veiculos que integram a
frota municipal;

- Manter rigido controle sobre o trAmite dos contratos, acompanhando todas as etapas
para aprovagdo e operacionalizag#o, respeitando os prazos fixados;

- Definir estratégias de manutengdo, zeladoria e limpeza dos veiculos integrantes da frota
municipal;

- Executar outras atribui¢des correlatas as suas fungdes que lhe forem delegadas pelo
Secretario Municipal de Seguranga Publica e Mobilidade Urbana e as demais previstas
em lei.




DESCRICAO DO CARGO

CARGO: Gestor de Manutencio ¢ Conservagio da Frota Municipal e Oficina

FORMA DE PROVIMENTO: Livre Nomeacéo ¢ Exoneracio

ORGAO DE LOTACAO: Secretaria Municipal de Seguranca Pablica e Mobilidade
Urbana

ATRIBUICOES

- Organizar e coordenar as atividades rotineiras da Diretoria de Manutengdo e
Conservagdo da Frota Municipal e Oficina, implantando politicas € procedimentos a
serem adotados;

- Orientar a distribui¢iio de correspondéncias e outros documentos, utilizando meios de
registros apropriados, para facilitar sua localizagdo imediata;

- Realizar o controle do registro, guarda e publicagio do expediente oficial da Diretoria
de Manutengio e Conservagio da Frota Municipal e Oficina referente ao Nucleo que
integra;

- Acompanhar e pesquisar toda a legislaggio correlata a sua 4rea de atuagéo;
- Coordenar as atividades de manutengéo e conservaggo da frota municipal;
- Controlar através do sistema os deferimentos e os indeferimentos dos pedidos;

- Coordenar a analise dos pedidos verificando todos os detalhes passando para a Diretoria
de Manutengio e Conservagdo da Frota Municipal e Oficina;

- Controlar ¢ administrar a manutengfo e conservagio da frota de veiculos da Secretaria
Municipal de Seguranga Publica e Mobilidade Urbana;

- Coordenar a manutengio da frota de veiculos, solicitando a Diretoria de Manutengéo e
Conservago da Frota Municipal e Oficina a autorizagio de servigos de manutengéo e
reparos, sempre que necessario;

- Receber os pedidos de veiculos das diversas areas da Secretaria, analisando roteiros e
definindo a melhor forma de atendimento, visando sempre a forma mais eficiente e
menos onerosa;

- Atender pedidos extras de liberagfio de veiculos, encaminhados por outras Secretarias do
Municipio ou por outros érgdos municipais, devidamente autorizados pelo Secretério
Municipal de Seguranga Ptblica ¢ Mobilidade Urbana, estudando a melhor forma de
atendimento; e,

- Executar outras atribui¢des correlatas as suas fungdes que lhe forem delegadas pelo
Diretor de Planejamento Estratégico de Governo em Agdes Politicas de Transporte
Piblico e Frota Municipal, e as demais previstas em lei.




DESCRICAO DO CARGO

CARGO: Coordenador de Frota

FORMA DE PROVIMENTO: Livre Nomeacéao ¢ Exoneracio

ORGAO DE LOTACAO: Secretaria Municipal de Seguranga Publica e Mobilidade
Urbana

ATRIBUICOES

- Estabelecer rotinas para as atividades desenvolvidas no Nucleo que integra;

- Fiscalizar, analisar € acompanhar a prestagdo dos servigos referente a frota de veiculo da
Secretaria que integra;

- Controlar a utilizagdo, guarda e manutengio dos veiculos sob a responsabilidade da
Secretaria que integra, solicitando a manuteng8o preventiva e os devidos reparos;

- Orientar a distribui¢fio, uso e faturamento dos veiculos contratados, zelando pelos
termos de locag@o ou terceirizagéo;

- Orientar na organizagdo das escalas de trabalho dos motoristas e autorizar a saida dos
veiculos, mantendo controle sobre os itinerarios, horérios € percursos;

- Coordenar a elaboragfio de demonstrativos mensais de gastos com combustiveis, pegas €
manutenc¢do dos veiculos;

- Cuidar da documentagéo afeta a frota municipal, mantendo-a sempre em boas condigdes
de uso e documental;

- Analisar orgamentos e vistorias, € zelar pela documentago dos veiculos da frota; e,
- Executar outras atribuigdes correlatas as suas fungdes que lhe forem delegadas pelo

Nucleo de Manutengfo e Conservagdo da Frota Municipal e oficina, e as demais previstas
em lei.




DESCRICAO DO CARGO

CARGO: Coordenador de Oficina

FORMA DE PROVIMENTO: Livre Nomeac¢io e Exoneragio

ORGAO DE LOTACAO: Secretaria Municipal de Seguranca Publica e Mobilidade
Urbana

ATRIBUICOES

- Estabelecer rotinas para as atividades desenvolvidas no Nucleo que integra;

- Fiscalizar, analisar e acompanhar a presta¢go dos servigos nas oficinas para manuteng&o
da frota da Secretaria que integra;

- Controlar a realizagio das manutengdes realizadas nos veiculos sob a responsabilidade
da Secretaria que integra;

- Orientar na organizagfo das escalas de trabalho dos mecénicos e autorizar a saida dos
veiculos, e entrada nas oficinas mantendo controle sobre referida frota;

- Coordenar a elaboragio de demonstrativos mensais de gastos com pegas € manutengio
dos veiculos;

- Analisar orgamentos e vistorias, para a realizag8io da manutengéo prévia e reparadora da
frota; e, .

- Executar outras atribui¢des correlatas as suas funges que lhe forem delegadas pelo
Nucleo de Manutengéo e Conservagio da Frota Municipal e oficina, e as demais previstas
em lei.




DESCRICAO DO CARGO

CARGO: Procurador Geral do Municipio

FORMA DE PROVIMENTO: Livre Nomeacéo ¢ Exoneragiio

ORGAO DE LOTACAO: Procuradoria Geral do Municipio

ATRIBUICOES

- Dirigir, planejar, coordenar, orientar e avaliar a atuagdio da Procuradoria Geral do
Municipio, no 4mbito de suas atribuigdes;

- Prestar assessoria ao Prefeito Municipal em assuntos de sua area de competéncia;

- Gerir e executar o orgamento da Procuradoria Geral, zelando pela responsabilidade
financeira e or¢amentdria;

- Gerir e comandar os servidores lotados na Procuradoria Geral do Municipio;
- Assistir e assessorar o Prefeito Municipal nos assuntos juridicos, no Aambito
administrativo e judicial, zelando pelo fiel cumprimento da legislagiio municipal, estadual

e federal;

- Propor ao Chefe do Poder Executivo a declaragio de nulidade de atos administrativos
da Administracgo Direta, quando eivados de vicios que os tornem ilegais;

- Propor ao Chefe do Poder Executivo o ajuizamento e aclio direta de
inconstitucionalidade de lei ou ato normativo, nos casos em que for parte legitima;

- Prestar consultoria na elaboragfio de Projetos de Lei, Decretos, Portarias e demais atos
normativos;

- Receber citagdes, intimagdes e notificagdes nas agdes em que o Municipio seja parte;

- Desistir, transigir, firmar compromissos e acordos nas a¢des de interesse do Municipio,
desde que autorizado por Lei e expressamente pelo Prefeito;

- Decidir, dentro do principio da conveniéncia, sobre propositura de agfo rescisoria, bem
como sobre interposi¢do ou ndo de recursos aos tribunais superiores;

- Homologar os pareceres, normativos ou ndo, emanados pela Procuradoria Geral do
Municipio, quando necessario;

- Representar o Municipio em qualquer juizo ou instdncia de carater civil, fiscal,
trabalhista, falimentar ou especial, nas a¢gdes em que for parte, autor, réu, assistente ou
oponente;

- Assessorar a Secretaria Municipal da Fazenda na elaboragio da proposta orgamentaria;

- Prestar assessoria juridica aos entes da administragfo indireta do Municipio, em caso de
necessidade;

- Baixar normas, instrugdes e ordens de servigo, visando organizaciio e execugdo dos
servigos a cargo da Procuradoria Geral do Municipio;




- Representar a Procuradoria Geral e o Prefeito Municipal, quando solicitado, nas
matérias afetas a Procuradoria;

- Delegar competéncias ao Procurador Geral Adjunto, ao Chefe de Gabinete, aos
Diretores, aos Procuradores e Assessores Executivos e demais servidores da Procuradoria
Geral do Municipio, observados os limites da lei; €,

- Exercer outras atribuicbes correlatas as suas fungdes que lhe forem delegadas pelo
Prefeito Municipal e as demais previstas em lei.




DESCRICAO DO CARGO

CARGO: Procurador Geral Adjunto

FORMA DE PROVIMENTO: Livre Nomeagao ¢ Exoneragao

ORGAO DE LOTACAO: Procuradoria Geral do Municipio

ATRIBUICOES

- Assessorar o Procurador Geral do Municipio nos assuntos de sua 4rea de competéncia;
- Participar das atividades de planejamento da Procuradoria Geral do Municipio;

- Assessorar o Procurador Geral na supervisio dos servigos dos setores integrantes da
Procuradoria Geral do Municipio;

- Propor ao Procurador Geral as medidas que se afigurem necessérias ao aperfeigoamento
e interagdo dos servigos e atribuigdes entre os varios setores da Procuradoria Geral do
Municipio;
- Executar outras atividades correlatas e tarefas, a critério do Procurador Geral do
Municipio;
- Substituir o Procurador Geral em suas atribuicdes em caso de auséncias e

impedimentos;

- Estudar e propor ao Procurador Geral do Municipio a adogéo de medidas e providéncias
necessérias a0 bom desempenho dos servigos e o aprimoramento técnico dos servidores
lotados na Procuradoria Geral do Municipio; €,

- Executar outras atribui¢des correlatas s suas fungdes que lhe forem delegadas pelo
Secretario Municipal de Administrag&o e as demais previstas em lei.




DESCRICAO DO CARGO

CARGO: Chefe de Gabinete

FORMA DE PROVIMENTO: Livre Nomeacéo e Exonerac¢iao

ORGAO DE LOTACAO: Procuradoria Geral do Municipio

ATRIBUICOES

- Prestar assisténcia e assessoramento direto e imediato ao Procurador Geral, dando-lhe
suporte administrativo e politico;

- Acompanhar os despachos do Procurador Geral ¢ adotar as providéncias que se fagam
necessarias;

- Planejar, organizar e supervisionar a atuagdo das unidades da Procuradoria Geral;

- Recepcionar as autoridades, municipes e demais pessoas que se dirigirem ao Gabinete
do Procurador Geral, orientando-os e prestando-lhes as informagBes necessarias ou
encaminhando-os, quando for o caso, as unidades da Procuradoria Geral do Municipio;

- Acompanhar a execugio orgamentaria da Procuradoria Geral do Municipio;

- Representar o Procurador Geral do Municipio, na auséncia do Procurador Geral Adjunto
e quando solicitado;

- Elaborar e controlar a agenda de compromissos e viagens do Procurador Geral;

- Fazer com que o0s atos a serem assinados pelo Procurador Geral, a sua correspondéncia
oficial e o seu expediente sejam devidamente preparados e encaminhados;

- Receber e distribuir processos e demais documentos protocolados ou enderegados ao
Gabinete do Procurador Geral,

- Supervisionar a elaboragdo, expedigdo e arquivamento da correspondéncia e
documentos oficiais;

- Manter cadastro atualizado dos bens patrimoniais alocados & Procuradoria Geral do
Municipio; e,

- Executar outras atribui¢Ses correlatas as suas fungdes que lhe forem delegadas pelo
Procurador Geral do Municipio e as demais previstas em lei.




DESCRICAO DO CARGO

CARGO: Assessor Executivo

FORMA DE PROVIMENTO: Livre Nomeag¢io e Exoneragio

ORGAO DE LOTACAO: Procuradoria Geral do Municipio

ATRIBUICOES

- Assessorar o Procurador Geral nos assuntos pertinentes, emitindo pareceres e sugestoes
para a viabilizag#o e eficacia de sua atuagéo;

- Acompanhar os procedimentos de interesse da Procuradoria Geral, zelando pela
observéncia da legislagdo pertinente, com vistas a assegurar a obtengéo dos resultados;

- Assessorar 0 Procurador Geral na organizagio e fluéncia dos trabalhos internos da
Procuradoria;

- Prestar assessoramento na comunicagio da Procuradoria Geral com os demais 6érgéos da
Administra¢do, bem como com a comunidade;

- Elaborar relatérios de levantamentos solicitado pelo Procurador Geral;

- Auxiliar e assessorar o Procurador Geral, ou quem substitui-lo, durante as reunides,
anotando as deliberag¢des e fornecendo material de apoio; e,

- Executar outras tarefas correlatas, segundo determinag¢do do Procurador Geral.




DESCRICAO DO CARGO

CARGO: Diretor de Pessoal Temporario e Estatutario

FORMA DE PROVIMENTO: Livre Nomeaciao ¢ Exoneraciao

ORGAO DE LOTACAO: Procuradoria Geral do Municipio

ATRIBUICOES

- Assessorar o Procurador Geral nos assuntos de sua competéncia;

- Dirigir e equipe ¢ tragar diretrizes de trabalho para a equipe que chefia, bem como
estudar e propor medidas para racionalizar métodos de trabalho com vistas a otimizar e
agilizar o servigo;

- Promover estudos e pesquisas sobre as atividades de sua competéncia;

- Fiscalizar e opinar sobre os trimites de processos, documentos e de controle
patrimonial;

- Executar tarefas de planejamento, coordenagéo e controle das atividades de sua 4rea de
competéncia, orientando quanto aos métodos a serem adotados e cumpridos de acordo
com a legislagdo municipal;

- Planejar, controlar e dirigir as atividades relacionadas &s questdes funcionais dos
agentes estatais, servidores estatutdrios efetivos e comissionados, empregados publicos e
trabalhadores temporarios;

- Supervisionar e orientar a atuago da Procuradoria nos pedidos de beneficios, direitos,
vantagens, deveres e obrigagdes dos servidores publicos da Administragdo Direta;

- Coordenar a defesa do Municipio nas agdes movidas por servidores estatutarios,
comissionados ou efetivos, € empregados publicos;

- Sugerir o ajuizamento de agSes ou procedimentos indispenséveis a defesa dos interesses
do Municipio no que se refere aos deveres e obriga¢des dos servidores publicos, € o
ressarcimento ao Erario Municipal por danos causados por seus servidores ou por
terceiros;

- Elaborar estudos e opinar sobre os aspectos juridicos de projetos de leis e decretos
regulamentadores da 4rea de pessoal e organizagio do servigo publico, quando
consultado;

- Planejar, coordenar e orientar atividades académico-cientificas e culturais, em especial
com relagio a formagdo de novos integrantes da Procuradoria;

- Zelar pelo encaminhamento dos precatérios relacionados aos processos de sua érea de
competéncia, recebidos pela Procuradoria Geral, ao setor competente para incluséo no
orgamento anual e pagamento;

- Colaborar com os demais 6rgios da Administragio, quando solicitado; e,

- Executar outras atribui¢des correlatas as suas fungdes que lhe forem delegadas pelo
Procurador Geral do Municipio e as demais previstas em lei.




DESCRICAO DO CARGO
CARGO: Diretor Administrativo
FORMA DE PROVIMENTO: Livre Nomeagio ¢ Exoneragio
ORGAO DE LOTACAO: Procuradoria Geral do Municipio
ATRIBUICOES

- Assessorar o Procurador Geral nos assuntos de sua competéncia;

- Dirigir e equipe e tragar diretrizes de trabalho para a equipe que chefia, bem como
estudar e propor medidas para racionalizar métodos de trabalho com vistas a otimizar e
agilizar o servigo;

- Promover estudos e pesquisas sobre as atividades de sua competéncia;

- Fiscalizar ¢ opinar sobre os trAmites de processos, documentos ¢ de controle
patrimonial;

- Executar tarefas de planejamento, coordenagio e controle das atividades de sua 4rea de
competéncia, orientando quanto aos métodos a serem adotados ¢ cumpridos de acordo
com a legislagdo municipal;

- Prestar assessoramento ao Procurador Geral em todo e qualquer assunto de natureza
juridica que envolva questdes da Administragéo Municipal;

- Coordenar a atuagio da Procuradoria no que se refere aos autdgrafos de leis oriundos da
Céamara Municipal;

- Gerir e coordenar a atuag8o da Procuradoria na analise de minutas de projetos de leis
e/ou minutas de decretos;

- Planejar, coordenar e orientar atividades académico-cientificas e culturais, em especial
com relagfo a formagdo de novos integrantes da Procuradoria;

- Acompanhar as respostas ao Tribunal de Contas do Estado, subsidiada pelos demais
o6rgdos da Administragdo Municipal e pelas procuradorias especializadas, bem como
acompanhar os processos em tramitagéo junto aquele Tribunal;

- Colaborar com os demais 6rgdos da Administraggo, quando solicitado; e

- Executar outras atribui¢des correlatas as suas fungdes que lhe forem delegadas pelo
Procurador Geral do Municipio e as demais previstas em lei.




DESCRICAO DO CARGO
CARGO: Diretor de Contencioso Civel
FORMA DE PROVIMENTO: Livre Nomeacio ¢ Exoneracio
ORGAO DE LOTACAO: Procuradoria Geral do Municipio
ATRIBUICOES

- Assessorar o Procurador Geral nos assuntos de sua competéncia;

- Dirigir e equipe e tragar diretrizes de trabalho para a equipe que chefia, bem como
estudar e propor medidas para racionalizar métodos de trabalho com vistas a otimizar e
agilizar o servico;

- Promover estudos e pesquisas sobre as atividades de sua competéncia;

- Fiscalizar ¢ opinar sobre os trAmites de processos, documentos e de controle
patrimonial;

- Executar tarefas de planejamento, coordenagéo € controle das atividades de sua area de
competéncia, orientando quanto aos métodos a serem adotados ¢ cumpridos de acordo
com a legislagdo municipal;

- Planejar a atuagfio da Procuradoria Geral no que se refere & propositura de agdes de
interesse do Municipio, de acordo com as determinagdes do Procurador Geral, no 4mbito
da Justica Estadual e Federal, excetuando-se aquelas relacionadas a matéria tributéria;

- Acompanhar o andamento das a¢des nas quais o0 Municipio seja parte;

- Gerir e coordenar a adogdo dos meios necessérios ao regular andamento e instrugdo dos
processos e orientar o requerimento das informagdes e documentos indispensdveis a
defesa do Municipio nas agdes judiciais aos 6rgios competentes da Administracdo;

- Controlar a atuagfio da Procuradoria Geral, acompanhar o andamento das a¢Ses em que
o Municipio seja parte, orientando sobre as medidas judiciais a serem adotadas em cada
caso, sempre sob determinagdo do Procurador Geral;

- Acompanhar processos de mandados de seguranga em que o Prefeito Municipal, os
Secretarios Municipais € demais autoridades da Administragdio Direta forem apontadas
como autoridades coatoras;

- Acompanhar a propositura das agdes do Municipio contra a Unifio, Estados ou
Municipios, bem assim contra quaisquer de suas respectivas entidades da Administragéo
Indireta e Fundacional, e defendé-lo nas que lhe forem movidas, bem como propor a¢des
regressivas contra servidores;

- Orientar o encaminhamento ao setor competente, para inclusdo no or¢amento anual e
pagamento, os precatorios relacionados aos processos de sua area de competéncia
recebidos pela Procuradoria Geral;

- Promover o controle dos pedidos de compensag#o, analisando a legalidade e viabilidade
do pedido, em agfo conjunta com a Secretaria Municipal da Fazenda;




- Colaborar com os demais érgios da Administragdo, quando solicitado; e,

- Executar outras atribui¢Ses correlatas as suas fungdes que lhe forem delegadas pelo
Procurador Geral do Municipio e as demais previstas em lei.




DESCRICAO DO CARGO

CARGO: Diretor de Contencioso Tributario

FORMA DE PROVIMENTO: Livre Nomeacéo ¢ Exoneracio

ORGAO DE LOTACAO: Procuradoria Geral do Municipio

ATRIBUICOES

- Assessorar o Procurador Geral nos assuntos de sua competéncia;

- Dirigir e equipe e tragar diretrizes de trabalho para a equipe que chefia, bem como
estudar e propor medidas para racionalizar métodos de trabalho com vistas a otimizar €
agilizar o servigo;

- Promover estudos e pesquisas sobre as atividades de sua competéncia;

- Fiscalizar e opinar sobre os trAmites de processos, documentos e de controle
patrimonial;

- Executar tarefas de planejamento, coordenagéo e controle das atividades de sua drea de
competéncia, orientando quanto aos métodos a serem adotados e cumpridos de acordo
com a legislacdo municipal;

- Coordenar a atuagio da Procuradoria Geral nas agBes relacionadas aos créditos
tributdrios, independentemente do polo ocupado pelo Municipio na relagéio processual;

- Comandar as agdes necessarias a efetivagio da cobranga judicial dos créditos tributarios
inscritos em divida ativa, relacionadas as dividas referentes aos tributos de competéncia
do Municipio, taxas e multas;

- Acompanhar a solicitagio aos érgdos competentes das informagdes e documentos
indispensaveis 4 instrugdo dos processos judiciais e extrajudiciais em matéria fiscal;

- Gerenciar a atuagfio da equipe técnica nos processos visando a efetivagdo de execugdo
fiscal, em todo o seu fluxo e em suas diversas fases, inclusive de forma integrada a
Secretaria Municipal da Fazenda, visando otimizar a cobranga judicial;

- Supervisionar a elaboragio de parecer em matéria fiscal;

- Promover a revisio das minutas de projetos de leis, decretos e regulamentos que
envolvam matéria fiscal e tributaria;

- Prestar assessoramento direto e imediato ao Procurador Geral na solugéo das questdes
relacionadas a drea tributdria;

- Orientar a aplicagdo das normas tributdrias, bem como sua interpretacéo e o
apontamento das omissdes, propondo os atos necessarios ao seu esclarecimento;

- Subsidiar estudos e propostas de projetos de leis, visando o aperfeigoamento e
adequacdo da legislag@o tributaria municipal; e,

- Executar outras atribuigdes correlatas as suas fun¢des que lhe forem delegadas pelo
Procurador Geral do Municipio e as demais previstas em lei.




