_ESTADO DE RONDONIA
PREFEITURA DA ESTANCIA TURISTICA DE OURO PRETO DO OESTE
GABINETE DO PREFEITO

LEI COMPLEMENTAR N° 56, DE 13 DE MAIO DE 2026.

“Dispoe sobre a reestruturacdo dos  cargos
comissionados e funcdes gratificadas, para o exercicio
das atribuicbes de direcéo, chefia e assessoramento do
quadro administrativo  municipal, e d& outras
providéncias.

O Prefeito da Estancia Turistica de Ouro Preto do Oeste, no
uso das atribuicBes que lhe sdo conferidas por Lei, faz saber que a Camara Municipal
aprovou e eu promulgo a seguinte Lei Complementar:

Art. 1°. As atribuicdes de direcdo, chefia e assessoramento
do quadro administrativo municipal, exercidas por ocupantes de cargos comissionados,
de livre nomeacéo e exoneracao pelo Prefeito Municipal, e por servidores de carreira
nomeados em func¢@es gratificadas, sédo regidos pela presente lei.

Art. 2°. Ficam reestruturadas os cargos comissionados e as
fungbes de confianga destinadas aos servidores de carreira, conforme disposto no anexo
| desta lei. A descricdo e respectiva lotacdo dos cargos em comissdo e das funcdes
gratificadas previstas nesta lei estdo definidas também no Anexo | da presente Lei.

Art. 3°. Os niveis de remuneracdo dos cargos em comissao e
das funcdes de confianca gratificadas previstas nesta lei estdo definidos no anexo Il da
presente Lei.

Art. 4°. As atribuicbes dos cargos em comissao e das
funcdes gratificadas previstas nesta lei estdo definidas no Anexo Ill da presente Lei.

Art. 5°. Os requisitos para a nomeacao nos cargos e funcdes
previstos nesta lei obedecerdo ao disposto no Estatuto dos Servidores Municipais.

Art. 6°. A organizacdo administrativa, constituicdo e formagéo
das secretarias serdo reguladas por esta lei, mantida as seguintes disposicoes:

| - Gabinete Do Prefeito (GP):

A) - Procuradoria Geral Do Municipio-PGM,;

B) - Controladoria Geral Do Municipio-CGM,;

C) - Contabilidade Geral Do Municipio-COGEM,;

lI- Secretaria Municipal Da Administragéo -SEMAD,;
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[Il - Secretaria Municipal De Planejamento E Fazenda -

SEMPLAF,;

IV - Secretaria Municipal De Educacao - SEMED,;

V- Secretaria Municipal De Infra Estrutura E Agricultura -
SEMINFRA;

VI - Secretaria Municipal Da Saude - SEMSAU;

VII- Secretaria Municipal De Assisténcia Social -SEMAS,;

VIII- Secretaria Municipal De Turismo, Cultura E Esporte -
SEMCET,;

IX - Secretaria Municipal Do Meio Ambiente -SEMA,;

§ 1° Cada secretaria podera ter disposi¢cdes através de
departamentos, divisbes e setores.

8§ 2° As secretarias serdo dirigidas pelos assessores
especiais com atribuicbes dos cargos e remuneracao fixados por esta lei no Anexo Il.

Art. 7°. O plano de carreira dos servidores do quadro
administrativo de carreira € regulado por lei especifica.

Art. 8°. Os cargos em comissdo/cargos de confianca que
serdo destinados aos servidores publicos municipais de carreira séo:

I-Gabinete do Prefeito: Assistente Executivo do Gabinete

II- Procuradoria Geral Do Municipio: Procurador Geral Do
Municipio, Chefe do Setor Juridico Contencioso /Judicial e Assistente Executivo;

[lI-Controladoria Geral Do Municipio: Controlador Geral Do
Municipio e auxiliar da Controladoria Geral Do Municipio;

V- Secretaria Municipal Da Administracdo: Assistente de
Processos Administrativos, Assistente do Atendimento e Triagem ao Publico, Assistente
do Atendimento e Triagem ao Publico, Assistente de Telefonia, Assistente de Apoio em
Limpeza e Conservagao da SEMAD, Assistente do Departamento Municipal de Transito,
Assistente do Departamento de Recursos Humanos, Assistente da Divisdo de Folha de
Pagamento, Assistente Técnico em Seguranca do Trabalho, Assistente Patrimonial.

V- Secretaria Municipal De Planejamento e Fazenda:
Assistente do Departamento de Receitas, Assistente do Setor de Divida Ativa e Protesto
Assistente da SEMPLAF, Assistente do Departamento de Regularizacdo Fundiaria,
Assistente do Departamento de Projetos e Convénios;

VI - Secretaria Municipal De Educacgéo: Assistente Em
Servigos Diversos Da Semed; Chefe Da Divisdo De Projetos De Infraestrutura Escolar;
Assistente Do Departamento Administrativo Da Semed; Chefe Da Divisdo De Ensino
Fundamental; Coordenador De Formacdo Do Ensino Fundamental I; Coordenador De
Formagcdo Do Ensino Fundamental IlI; Chefe Da Divisdo De Educagéo Infantil;
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Coordenador De Formacéo Da Educacéao Infantil; Chefe Da Divisdao De Ensino Especial;

Coordenador De Formacdo Da Educacdo Especial, Assistente Técnico Do
Departamento De Ensino; Assistente Da Divisdo De Inspecdo Escolar; Diretor De
Escola; Vice-Diretor De Escola; Secretario De Escola;

VII- Secretaria Municipal De Infra Estrutura E Agricultura:
Auxiliar Em Servicos Agricolas De Campo; Assistente De Servicos De Pontes, Bueiros E
Estradas Da Zona Rural E Urbana; Assistente De Servicos De Cemitérios; Assistente
Em Servicos Gerais Do Departamento De Limpeza Publica E Conservacédo; Assistente
Do Departamento De Limpeza E Conservacdo |; Assistente Do Departamento De
Limpeza E Conservacéao Il; Assistente De Servicos De Campo; Assistente De Servicos
De Jardinagem; Assistente De Servicos De Poda De Arvores; Assistente De Servigos De
Reparos Nos Prédios Publicos; Assistente De Servicos De Marcenaria; Assistente Do
Departamento De Limpeza Publica E Conservacdo Do Distrito De Rondominas;
Assistente Administrativo Do Nucleo Do Processo; E Assistente Administrativo Da
Seminfra, Assistente De Servicos De lluminacdo Publica; Chefe Do Departamento De
Limpeza Publica E Conservacédo; Assessor Do Departamento De Servicos De Campo;
Chefe De Equipe De lluminacdo Instalacdo De Rede Elétrica; Chefe De Equipe De
Servigos De Pontes, Bueiros E Estrada Da Zona Rural E Urbana. Sdo Destinados
Exclusivamente Aos Servidores Do Quadro Efetivo;

VIII - Secretaria Municipal Da Saude: Assistente Administrativo
da SEMSAU, Assistente Administrativo do Conselho Municipal de Saude, Assistente em
Servicos de Saude, Assistente Técnico em Vacina, Assistente de Informética da Rede
Basica de Saude, Assistente de Informatica do Hospital Municipal, Assistente em
Servigos Mecéanicos de Frota da SEMSAU, Assistente de Transporte da SEMSAU e
Assistente de Apoio do Canil Municipal,

IX - Secretaria Municipal De Assisténcia Social: Assistente
Administrativo da SEMAS e Assistente Operacional da Unidade de Acolhimento
Institucional para Criangas e Adolescentes;

Art.9°. Os cargos que compdem a estrutura da Procuradoria
Geral do Municipio sdo os mesmos previstos na Lei n°® 2032 de 26 de fevereiro de 2014,
e suas posteriores alteragoes.

Art.10. As despesas decorrentes da presente Lei
Complementar serdo suportadas pelas previsbes orcamentarias da legislacéo
especifica.

Art.11. Ficam mantidos os efeitos da Lei n°® 2609 de 16 de
Maio de 2019 e suas posteriores alteracdes, nas atuais nomeacdes dos cargo
comissionados que tiveram tdo somente alteracbes das nomenclaturas e das
atribuicbes. Nos casos de extincdo de cargos na presente Lei, as Portarias de
nomeacodes na Lei anterior serdo revogadas.
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Art.12. Esta Lei Complementar entrara em vigor na data de
sua publicacéo. Fica revogada a Lei n°® 2609 de 16 de maio de 2019 e suas posteriores
alteracodes.

JUAN ALEX TESTONI
PREFEITO
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ANEXO |

A remuneracdo mensal dos ocupantes de cargos comissionados, e 0 acréscimo

remuneratdério mensal

gratificadas, obedecera ao disposto na tabela abaixo:

dos servidores nomeados para o0 exercicio de funcbes

CARGOS PROVIMENTO EM COMISSAO E FUNCAO GRATIFICADA

NUMERO
ORGAO CARGO REFERENCIA DE
VAGAS
Secretéario Geral de Governo e Planejamento do| CC 1.0.0 01
Poder Executivo
Assessor do Secretéario Geral de Governo e CC1.05 01
Planejamento do Poder Executivo
Assessor de Gabinete CcC3.2 02
Diretor do Departamento de Assuntos CC.1.0.0 01
Estratégicos do Gabinete do Prefeito
GABINETE Assessor do Departamento de Assuntos CcC13 03
DO Estratégicos do Gabinete do Prefeito
PREFEITO Chefe do Setor Administrativo do Gabinete CC11 01
Assessor do Setor Administrativo do Gabinete CcC1l1a 01
Chefe do Setor de Comunicac¢8es e Imprensa ccC13 01
Assessor do Setor de Comunicagdes e CC3.2 01
Imprensa
Assistente Executivo do Gabinete CC6.0 02
Chefe do Setor de Protecdo, Defesa e CC3.2 01
Atendimento ao Consumidor - PROCON
Assessor do Setor de Protecao, Defesa e CcCc3.2 01
Atendimento ao Consumidor - PROCON
Secretario da Junta de Servi¢o Militar CcC3.2 01
ORGAO CARGOS REFERENCIA NUMERO
DE VAGAS
Procurador Geral Do Municipio CC1.0.3 01
Assessor Juridico —Setor Administrativo | CC 1.1 02
Chefe do Setor Juridico do CC 1.2 01
Contencioso/Judicial
PROCURADORIA — —
GERAL' Assessor Juridico =Setor Judicial CC 1.1 01
MUNICIPIO Assessor Técnico Administrativo CcC1l1 01
Assessor Administrativo CC3.0 01
Assistente Executivo cCc3.2 01
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ORGAO REFERENCIA NUMERO
CARGOS DE VAGAS
Controlador Geral do Municipio CC11a 01
CONTROLADORIA Auxiliar da Controladoria Geral do CC3 03
GERAL DO MUNICIPIO | Municipio
Corregedor Geral do Municipio CC3 01
Ouvidor Geral do Municipio CC3 01
Coordenador do Portal de Transparéncia CC3 01
ORGAO CARGOS REFERENCIA | NUMERO
DE VAGAS
CONTABILIDADE GERAL| Contador Geral do Municipio C.C1.0.00 01
DO MUNICIPIO
Assessor da Contabilidade Geral Nivel | Cc.Cc20 01
Assessor da Contabilidade Geral Nivel Il Cc.C32 07
NUMERO
ORGAO CARGO REFERENCIA |DE VAGAS
Assessor Especial da SEMAD 1.0.0 01
Coordenador de Gestdo Administrativa e
Operacional 1.2 01
SEMAD Assistente de Processos Administrativos 3.2 01
Assessor de Apoio Administrativo —
Medicina do Trabalho 6.0 02
Diretor do Departamento de Servigcos
Gerais e Materiais - DSGM 3.2 01
Assistente do Atendimento e Triagem ao
Publico 6.0 02
Assistente de Telefonia 4.1.1 01
Assistente de Apoio em Limpeza e
Conservacdo da SEMAD 8.0 03
Diretor Informatica - Tl 1.3 01
Diretor do Departamento Municipal de
Transito 1.3 01
Assistente do Departamento Municipal de
Transito 6.0 01
Diretor do Departamento de Recursos
Humanos - DRH 1.1 01
Chefe da Diviséo de Folha de Pagamento 2.0 01
Chefe da Divisédo do Organograma
Funcional do DRH 3.2 01
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Assessor do Departamento de Recursos

Humanos 3.2 02

Assistente do Departamento de Recursos

Humanos 4.1 03

Assistente da Divisdo de Folha de

Pagamento 3.1 01

Diretor do Departamento de Compras e

Licitagdes 1.0.2 01

Gerencia de Apoio Técnico e

Administrativo 1.3 01

Gerencia de Execucdo e Controle de

Registro de Precos 2.0 01

Gerencia de Pesquisa e Formacdao de

Precos 1.3 01

Gerente de Execucéo e Controle de

Licitacdo 2.0 01

Assessor Administrativo da DCL - SEMAD 2.0 09

Diretor de Contratacdo / Pregoeiro 1.11 01

Agente de Contratagcdo Direta 2.0 01

Diretor do Departamento de Seguranca

do Trabalho 3.2 01

Assistente Técnico em Seguranga do

Trabalho 4.2 02

Diretor do Departamento de Almoxarifado

da Prefeitura - SEMAD 3.0 01

Assessor do Almoxarifado 3.2 01

Assistente De Almoxarifado 6.0 01

Assessor de Logistica do Departamento

de Almoxarifado 3.2 01

Diretor geral de Patrimdnio - DGP 3.2 01

Assistente Patrimonial 3.2 01

Chefe da Diviséo de Protocolo da

Prefeitura 6.0 01

ORGAO CARGOS REFERENCIA NUMERO
DE
VAGAS

Assessor Especial da SEMPLAF CC1.0.0 1

Assessor Executivo da SEMPLAF CC31 1

Assessor de Empreendedorismo CC3.2 1
SECRETARIA Diretor do Departamento de Receitas CC3.2 1
'I\DAIEJA\I,\IICI:EI\I]DAA&ED&TO E Ass_essor do Departamento de Receitgs CC3.2 1
FAZENDA-SEMPLAF Assistente do Departamento de Receitas | CC 6.0 1

Chefe do Setor de Arrecadacéo CcC4.11 1

Chefe do Setor de Divida Ativa e Protesto | CC 4.1 1
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Administrativo Da Semed |

Assistente do Setor de Divida Ativa e CC&6.0 1
Protesto
Assessor do Ponto de Atendimento CC 4.1 1
Virtual da Receita
Federal (PAV)
Diretor do Departamento de CC 3.0 1
Cadastro Imobiliario e
Estatistica
Assessor do Departamento de CcC4.11 1
Cadastro Imobiliario e Estatistica
Diretor do Departamento de CC3.2 1
Regularizacdo Fundiaria
Assistente do Departamento de CC®6.0 1
Regularizacdo Fundiaria
Diretor do Departamento de Projetos e CC1.0.3 1
Convénios
Assessor do Departamento de Projetose | CC 1.1 1
Convénios
Chefe do Setor de Prestacdo de Contas CC1.2 1
de Convénios
Assistente do Departamento de Projetos | CC .3.0 1
e Convénios
Assessor do Setor de Prestacao de CC3.0 1
Contas de Convénios
Chefe do Setor de Analises de Projetos CC4.0 1
Assistente da SEMPLAF CcC&6.0 1
ORGAO CARGOS REFERENCIA | NUMERO
DE
VAGAS
Assessor Especial Da SEMED CC1.0.0 1
Diretor Do Dep. Adm. Da Semed CC3.0 1
Assessor Executivo Da Semed CC20 1
SECRETARIA g:rsnlzgente Em Servigos Diversos Da CC6.0 1
EDLl\J/lc';JAl\\ICI;%\I(F))AI_S[E)I\EIED Chefe Da Divisdo De Projetos De CC2.0 1
Infraestrutura Escolar
Chefe Da Divisédo De Apoio CC 6.0 1
Administrativo Da Semed
Chefe De Divisdo De Recursos Humanos CC6.0
Assistente Do Departamento CC6.0
Administrativo Da Semed
Assessor Técnico Do Departamento CC3.2 1
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Assessor Técnico Do Departamento CC3.2
Administrativo Da Semed Il

Coordenador De Transporte Escolar CC3.2
Assessor Transporte Escolar CC3.2
Chefe Da Divisdo De Mecénica Da Frota CC2.0
De Veiculos De Transporte Escolar

Chefe Da Divisédo De Servicos De CC3.2
Informética

Assessor De Nutricdo E Alimentacéo CC3.2
Escolar

Assessor De Programa De Alimentagéo CC3.2
Escolar

Assistente Técnico De Nutricéo E CC6.0
Alimentacéo Escolar

Chefe Da Divisédo De Apoio Ao CCa3.2
Estudante

Diretor Do Departamento De Ensino CC 1.2
Chefe Da Divisdo De Ensino CC6.0
Fundamental

Coordenador De Formacé&o Do Ensino CC6.0
Fundamental |

Coordenador De Formacé&o Do Ensino CC6.0
Fundamental Il

Chefe Da Divisdo De Educacéo Infantil CcC&6.0
Coordenador De Formacéo Da Educacéo CcC&6.0
Infantil

Chefe Da Diviséo De Ensino Especial CC&6.0
Coordenador De Formacéo Da Educacéo CC6.0
Especial

Chefe Da Divisdo De Programas CC3.2
Federais Do Departamento De Ensino

Assistente Técnico Do Departamento De CC 6.0
Ensino

Assessor Técnico Do Departamento De CC3.2
Ensino

Assessor Da Divisdo De Apoio Ao CC3.2
Estudante

Chefe Da Diviséo De Inspecéo Escolar CC3.2
Assistente Da Divis&o De Inspecéo CC 6.0
Escolar

Chefe Da Divisao De Apoio Técnico CC3.2
Adm. Do CME

Chefe Da Divisédo De Apoio Pedagégico ccs8.0
Do CME

Coordenador Centro Municipal De CC13
Atendimento Educacional Especializado

Em Autismo
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Diretor De Escola CC3.1 15
Vice-Diretor De Escola CC4.1 15
Secretario De Escola CC&6.0 15
NUMERO
DE
ORGAO CARGO REFERENCIA VAGAS
Assessor Especial da SEMINFRA 1.0.0 01
Assessor Especial Adjunto da SEMINFRA 1.0.0 01
Diretor do Departamento de
Infraestrutura 2.0 01
Assessor Administrativo da SEMINFRA 3.2 07
SEMINFRA Diretor do Departamento de Veiculos da
SEMINFRA 3.1 1
Chefe do Setor de Oficina da SEMINFRA 1.3 1
Chefe do Setor de Abastecimento de
Veiculos e Maquinas da SEMINFRA 4.1 01
Chefe do Setor Administrativo da
SEMINFRA 1.3 01
Diretor do Departamento de Agricultura
Abastecimento e Desenvolvimento Rural 1.0.0 01
Assessor Técnico em producdo Animal
do Departamento de Agricultura
Abastecimento e Desenvolvimento Rural 3.2 01
DEPARTAMENTO DE Ass.essor do Departgmento de
Agricultura Abastecimento e
AGRICUL TURA Desenvolvimento Rural 3.0 01
ABASTECIMENTO E 32 o1
DESENVOLVIMENTO - . '
Assessor Técnico da Agricultura
RURAL P o
Assessor Técnico de Agropecuéria e
Producéo Vegetal 41.1 01
Chefe do Setor de Equipamentos
Agricolas 3.0 01
Auxiliar em Servicos Agricolas de Campo
4.1.1 01
Diretor do Departamento de Engenharia e
Arquitetura 1.0.1 01
DEPARTAMENTO DE Diretor do. Adjunto.do Departamento de
Engenharia e Arquitetura 1.05 01
ENGENHARIA E Assessor do Departamento de
ARQUITETURA Engenharia e Arquitetura 2.0 01
Assessor do Departamento de
Engenharia 1.2 03
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Diretor do Departamento e Servicos de
Pontes, Bueiros e Estradas na Zona

Urbana e Rural 3.0 01
DEPARTAMENTO E Chefe de Equipe de Servicos de Pontes,
SERVICOS DE Bueiros e Estrada da Zona Rural e
PONTES, BUEIROS E Urbana 3.2 01
ESTRADAS NA ZONA | Chefe do Setor de Maquinas e
URBANA E RURAL Equipamentos da SEMINFRA na Zona
Rural 3.1 01
Assistente Servigcos de Pontes, Bueiros e
Estrada da Zona Rural e Urbana 6.0 10
DEPARTAMENTO DE |Diretor do Departamento de servigos
SERVIGOS PUBLICO publico de Concesséo e Permisséo 3.0 01
DE CONCESSAO E Chefe de Equipe do Cemitério 3.2 01
PERMISSAO Assistente de Servicos de Cemitérios 3.2 02
Diretor do Departamento de Limpeza
Publica e Conservacéo 2.0 01
Chefe do Departamento de Limpeza
Publica e Conservacéao 3.2 01
Assessor do Departamento de Limpeza
Publica e Conservacéo 3.0 01
DEPARTAMENTO DE | Assistente em Servicos Gerais do
LIMPEZA PUBLICA E Departamento de Limpeza Publica e
CONSERVAGAO Conservacao 4.1.1 01
Assistente do Departamento de Limpeza
e Conservacéo | 3.1 01
Assistente do Departamento de Limpeza
e Conservacgao Il 6.0 24
DEPARTAMENTO DE Diretor d(? Departamento de Controle de
CONTROLE DE Combustivel 1.0.2 01
COMBUSTIVEL Assessor do Departamento de Controle
de Combustivel 3.2 01
Diretor do Departamento de Servigos de
Campo 3.2 01
Assessor do Departamento de Servigos
DEPARTAMENTO DE [ d€ Campo 411 01
SERVICOS DE CAMPO |Assistente de Servicos Campo 6.0 10
Assistente de Servi¢cos de Jardinagem 6.0 03
Assistente de Servigos de Poda de
Arvores 6.0 04
DEPARTAMENTO DE Diretor do Departamento de Servi¢os de
SERVICOS DE Reparos e Manutengdo nos Prédios
REPAROS E Publicos 1.0.3 01
MANUTENCAO NOS Assistente de Servicos de Reparos nos 2.0 3
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Prédios Publicos

Assistente de Servicos de Marcenaria

4.1.1

DEPARTAMENTO DE
LIMPEZA PUBLICA E
CONSERVACAO DO
DISTRITO DE
RONDOMINAS

Diretor do Departamento de Limpeza
Publica e Conservacéo do Distrito de
Rondominas

3.0

01

Assessor do Departamento de Limpeza
Publica e Conservacédo do Distrito de
Rondominas

3.1

02

Assistente do Departamento de Limpeza
Publica e Conservacéao do Distrito de
Rondominas

3.2

01

COORDENACAO
GERAL DO DISTRITO
DE RONDOMINAS

Coordenador Geral do Distrito de
Rondominas

11

01

Assessor do Distrito de Rondominas

3.2

01

COORDENACAO DO
NUCLEO DO
PROCESSO

Coordenador do Nucleo do Processo

2.0

01

Assistente Administrativo do Nicleo do
Processo SEMINFRA

4.1

02

Assistente Administrativo da SEMINFRA

41.1

04

EQUIPE DE
ILUMINACAO

INSTALACAO DE REDE

ELETRICA

Chefe de Equipe de lluminacgéo
Instalacdo de Rede Elétrica

3.2

01

Assessor Técnico de Servigos de
lluminacéo Publica

41.1

02

Assistente de Servicos de lluminagédo
Publica

6.0

03

ORGAO

CARGOS

REFERENCIA

NUMERO
DE
VAGAS

Assessor Especial da SEMSAU

CC1.00

01

Assessor Especial Adjunto da SEMSAU

CC1.06

01

Diretor Geral do Hospital Municipal

CC1.0.2

01

Diretor Geral do Sistema de Regulacéo
— SISREG

CC11

01

Diretor Adjunto do Hospital Municipal

CC1l1

01

Diretor Clinico Médico do Hospital
Municipal

CC12

01

Diretor Técnico Médico do Hospital
Municipal

CC12

01

Diretor de Enfermagem do Hospital
Municipal

CC13

01

Diretor(a) de Assisténcia Farmacéutica
do Hospital Municipal

CC13

01
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Diretor de Assisténcia Farmacéutica CC13 01

Béasica

Diretor do Departamento de Frotas CC3.0 01
SECRETARIA Rir:]ebti%rngel:ral da Vigilancia Sanitaria e CC3.2 01
[\\S/IAJLIIIIIDC;PASLE“EEAU Diretor do Centro de Vigilancia de CcC13 01

Zoonoses

Diretor de Assisténcia Farmacéuticado | CC 1.3 01

Almoxarifado - CAF

Diretor Geral de Assisténcia CC1l3 01

Farmacéutica Municipal

Coordenador do Fundo Municipal de CcCc 20 01

Saude

Coordenador da Atencdo Bésica— ATB CC?20 01

Coordenador de Projetos da Atencéo CC3.2 01

Béasica

Coordenador da Vigilancia CcC13 01

Epidemiolégica

Coordenador de Compras da Secretaria | CC 3.2 01

Municipal de Saiude

Coordenador do CAPS CC20 01

Coordenador do SISREG e TFD CC11 01

Coordenador dos Sistemas de CC4.0 01

Informacdes e Faturamento do SUS

Coordenador de CCIH do Hospital cCc13 01

Municipal

Coordenador de Enfermagem do Pronto | CC 1.3 01

Socorro

Coordenador Técnico Geral de CC5.0 01

Assisténcia Odontolégica da Atencéao

Basica

Coordenador Do Setor De Feridas, | CC1.3 01

Curativos E Estomias (Colostomias)

Coordenador Geral do SAMU CC1l3 01

Coordenador de Pegcas e Combustivel CC3.2 01

Chefe do Servico de Arquivo Médico - CC411 01

SAME

Chefe do Setor de Compras e CC411 01

Almoxarifado (MAC)

Chefe do Setor de Servicos Gerais do CcC3.2 01

Hospital Municipal

Chefe da Secédo de Apoio Operacional - | CC 3.2 01

Atencdo Basica

Diretor(a) de Unidade Basica de Saude CC12 08

Assessor(a) Administrativo da Rede CcC3.2 39

Municipal de Salude

Assistente em Servigos de Saude CC5.0 01

» ID: 1592341 e CRC: DD38E0SC



)
ESTADO DE RONDONIA

PREFEITURA DA ESTANCIA TURISTICA DE OURO PRETO DO OESTE

GABINETE DO PREFEITO

No Suas

Assistente Administrativo da SEMSAU CC4.0 01
Assistente de Informatica da Rede CC4.1.1 01
Béasica de Salude
Assistente de Informatica do Hospital CC41.1 01
Municipal
Assistente Técnico em Vacina CC8.0 o7
Assistente de Transporte SEMSAU CC5.0 01
Assistente de Apoio so Canil Municipal | CC 6.0 01
Assistente Administrativo do Conselho CC6.0 01
Municipal de Saude
ORGAO CARGOS REFERENCIA NUMERO
DE
VAGAS

Assessor Especial Da Semas 1.0 1
Assessor Adjunto Especial Da Semas 4.1 1
Geréncia Do Fundo Municipal De 3.2 1
Assisténcia Social-FMAS
Coordenador Do Nucleo De Processos 6.0 1
Administrativos Da Semas
Assessor Do Coordenador Do Nucleo De | 4.1.1 1

SECRETARIA Processos Administrativos Da Semas

MUNICIPAL DE Gerente De Controle Orgcamentério E 3.2 1

ASSISTENCIA SOCIAL | Financeiro

- SEMAS Assessor Da Geréncia De Controle 41.1 1
Orcamentério E Financeiro
Assistente Administrativo Da Semas 6.0 1
Chefe De Divisdo De Recursos Humanos | 6.0 1
Diretor Geral Da Protecao Social 4.1 1
Béasica-PSB
Chefe Administrativo Do CRAS 3.2 1
Diretor Do Servi¢co De Convivéncia E 3.1 1
Fortalecimento De Vinculos-DSCFV
Assessor Do Diretor Do Servico De 3.2 1
Convivéncia E Fortalecimento De
Vinculos-DSCFV
Assessor Socioeducativo Do Servico 3.2 5
De Convivéncia E Fortalecimento De
Vinculos
Coordenador Do Programa De 3.2 1
Beneficios Eventuais
Coordenador Do Programa Primeira 3.2 1
Infancia No Suas
Assessor Do Programa Primeira Infancia | 3.2 4
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Coordenador Do Setor Vigilancia
Socioassistecial

3.2

Coordenador Do Cadastro Unico

3.2

=

Assessor Do Coordenador Do Cadastro
Unico

4.2

Geréncia Do Beneficio De Prestacédo
Continuada

3.2

Diretor Geral Da Protecao Social
Especial-PSE

3.1

Coordenador Do Servico De Medidas
Socieducativas-PSE

3.2

Chefe Do Setor Administrativo Do
CREAS

3.2

Assessor Dos Servigos De Média
Complexidade-PSE

3.2

Assessor Socieducativo Do Servi¢co De
Protecdo Social Especial- PSE

3.2

Diretor Da Unidade De Acolhimento
Institucional Para Criancgas E
Adolescentes

3.1

Assessor Da Direcdo Da Unidade De
Acolhimento Institucional Para Criancgas
E Adolescentes

3.2

Assessor Socioeducativo Dos Servicos
De Alta Complexidade Na Unidade De
Acolhimento Institucional Para Crianc¢as
E Adolescentes

3.2

Assistente Operacional Da Unidade De
Acolhimento Institucional Para Crianc¢as
E Adolescentes

6.1

Conselheiro Tutelar

3.0

5

ORGAO

CARGOS

REFERENCIA

NUMERO
DE VAGAS

SECRETARIA
MUNICIPAL CULTURA,
ESPORTE E TURISMO

Assessor Especial Da SEMCET

CC1.0

1

Diretor Departamento De Cultura E
Turismo

CC.3.2

1

Diretor Do Departamento De Esporte

CC3.2

Coordenador Geral Do Esporte

CC1.2

Chefe Do Centro De Atendimento Ao
Turista

CC3.2

Coordenador Do Campos E Quadras
Esportivos Do Municipios

CC3.z2

Coordenador De Eventos Culturais

CC3.2
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- SEMCET Chefe Do Setor Administrativo Da CC32 1
SEMCET
Coordenador Do Projeto De Ballet CcC13 1
Coordenador Do Projeto Municipal Da CC3.2 1
Escolinha De Futebol
Instrutor Técnico Do Projeto Municipal CC3.2 2
De Escolinha De Futebol
ORGAO CARGOS REFERENCIA NUMERO
DE VAGAS
Assessor Especial da Meio Ambiente CC1.0 1
- SEMMA
Diretor de Departamento de Meio CCa3.2 1
SECRETARIA MUNICIPAL | Ambiente
DE MEIO AMBIENTE - Diretor de Departamento CcC3.2 1
SEMMA Administrativo e Financeiro
Assessor de Departamento de Meio CC3.2 1
Ambiente
Assessor de Departamento CC4.11 1
Administrativo e Financeiro

JUAN ALEX TESTONI
PREFEITO
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~ ANEXOl )
NiVEIS DE REMUNERAGAO

CARGOS EM COMISSAO GRATIFICACAO DE
REFERENCIA VENCIMENTO (R$) FUNCAO (R$)
C.C 1.0.0 3.000,00 7.000,00
C.C 1.0.0.0 500,00 8.400,00
C.C1.0.1 2.500,00 5.000,00
C.C1.02 2.000,00 5.000,00
C.C1.0.3 500,00 6.400,00
C.C1.0.4 500,00 6.000,00
CC1.05 500,00 4.750,00
C.C1.06 1.000,00 4.000,00
CC11 500,00 4.000,00
CC1.11 500,00 3.500,00
CC1.2 400,00 3.100,00
CC 13 300,00 3.000,00
CC2 300,00 2.500,00
CC3 300,00 2.200,00
CC3.1 500,00 2.010,00
CC3.2 700,00 1.800,00
CC 4 200,00 1.700,00
CC4.1 200,00 1.510,00
CC4a.11 200,00 1.450,00
CC 4.2 200,00 1.150,00
CC5 200,00 1.100,00
CC6 200,00 1.010,00
CC6.1 200,00 820,00
CC7 150,00 700,00
CC7.1 100,00 600,00
CC8 149,00 529,00
CC9 228,00 450,00
CC 10 358,00 320,00
CC 11 440,00 238,00

JUAN ALEX TESTONI
PREFEITO
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ANEXO 1l
ATRIBUICOES DOS CARGOS

GABINETE DO PREFEITO:

SECRETARIO GERAL DE GOVERNO E PLANEJAMENTO DO PODER EXECUTIVO

Promover a coordenacéo politica, institucional, financeira e administrativa dos érgdos e entidades da
Administracdo Publica Municipal, fomentando a articulacdo das a¢des governamentais; Acompanhar o
planejamento e a execucdo dos projetos estratégicos da Administracao; gerenciar a rotina administrativa,
juridica e financeira do Gabinete do Prefeito; Garantir acesso as informacgfes e aos atos da Administracéo
Publica por meio do atendimento ao cidad@o e da gestdo documental; Assumir, por delegac¢éo do Prefeito
Municipal, outras atribuicdes de interesse da Administracdo Publica. Responsével por coordenar a
formulagdo do planejamento estratégico municipal, Propor e implantar novos modelos e padrées de
gerenciamento dos recursos municipais; Avaliar o impacto socioecondmico das politicas e programas do
governo municipal e elaborar estudos especiais para a reformulacdo de politicas; Coordenar e gerir
sistemas de planejamento e orcamentos municipais; Elaborar, acompanhar e avaliar o plano plurianual de
investimentos, a lei de diretrizes orcamentarias e orcamentos anuais; viabilizar novas fontes de recursos
para os planos de governo; Definir, implementar, coordenar e executar politicas puUblicas em tecnologia da
informacdo da Administracdo Direta e Indireta; Coordenar as a¢cGes de descentralizagdo administrativa;
Coordenar a expedicéo, publicacdo e registro de atos oficias, e a tramitacdo e controle de processos
administrativos; coordenar as relagBes com o terceiro setor e controlar e acompanhar as relagbes com os
governos federal e estadual. Coordenar e executar acdes junto as secretarias municipais e seus
departamentos e setores, que vise melhorias na estrutura administrativa organizacional e estrutural,
sempre visando melhorias na prestacdo de servicos na &rea da saude, educacdo, assisténcia social,
ambiental, infraestrutura e outros. Prestar assisténcia e assessoramento ao Chefe do Poder Executivo
Municipal no desempenho de suas atribuicBes, em especial nos assuntos relacionados as acdes de
governo, auxiliando-o no cumprimento do plano de governo e de suas atribuicbes legais; Organizar e
executar a agenda especial de tomada de decisGes de governo e da agenda geral de compromissos
rotineiros do Prefeito; Auxiliar o Chefe do Poder Executivo Municipal no monitoramento e avaliagdo da
gestdo municipal, bem como na preparacgéo e realizacdo das agendas especiais de cobranca e prestacéo
de contas por resultados; Assessorar o Chefe do Poder Executivo Municipal na interagdo com liderancas
comunitdrias; organizagdes de base e comunidade em geral; Recepcionar e manter permanentes contatos
com liderancas politicas e parlamentares; Receber e providenciar atendimento as consultas e
requerimentos formulados pela Camara Municipal de Ouro Preto do Oeste; Planejar, coordenar e
supervisionar as atividades de comunicacao social e de imprensa necessarias para promover e facilitar as
acbes do Governo Municipal, em articulagdo com os 6rgdos que compdem a Administracdo Municipal,
mantendo contato permanente com 0s meios de comunicacgdo e entidades afins; Organizar e coordenar 0s
servicos do cerimonial; Receber, analisar e dar encaminhamento aos despachos e solicitacdes do Chefe
do Poder Executivo Municipal, bem como registrar, arquivar e controlar a correspondéncia oficial;
Planejar, coordenar e supervisionar a execucédo das atividades administrativas do Gabinete do Prefeito,
responsabilizando-se ainda pela execucdo das atividades de expediente e de apoio administrativo e
financeiro deste; Redigir, registrar, fazer publicar os atos oficiais e expedir atos do Chefe do Poder
Executivo Municipal, em coordenacdo com a Procuradoria Geral do Municipio, Controladoria Geral e
Secretaria Municipal de Administracao; Grau de escolaridade nivel médio completo.
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ASSESSOR DO SECRETARIO GERAL DE GOVERNO E PLANEJAMENTO DO PODER EXECUTIVO

Assessorar em todas as atividades desenvolvidas pelo Secretario Geral de Governo e Planejamento do
Poder Executivo, sendo: Assessorar na coordenagédo politica, institucional, financeira e administrativa dos
orgdos e entidades da Administragdo Publica Municipal, fomentando a articulacdo das acdes
governamentais; No acompanhamento do planejamento e a execugdo dos projetos estratégicos da
Administracdo; Na gerencia a rotina administrativa, juridica e financeira do Gabinete do Prefeito;
Assessorar no acesso as informagdes e aos atos da Administracdo Publica por meio do atendimento ao
cidaddo e da gestdo documental; Assumir, por delegacido do Prefeito Municipal, outras atribuicdes de
interesse da Administracao Publica. Responséavel por coordenar a formulagédo do planejamento estratégico
municipal; Propor e implantar novos modelos e padrdes de gerenciamento dos recursos municipais;
Avaliar o impacto socioeconémico das politicas e programas do governo municipal e elaborar estudos
especiais para a reformulacdo de politicas; Coordenar e gerir sistemas de planejamento e orcamentos
municipais; Elaborar, acompanhar e avaliar o plano plurianual de investimentos, a lei de diretrizes
orcamentérias e orgcamentos anuais; viabilizar novas fontes de recursos para os planos de governo;
Definir, implementar, coordenar e executar politicas publicas em tecnologia da informacdo da
Administracdo Direta e Indireta; Coordenar as acfes de descentralizacdo administrativa; Coordenar a
expedicdo, publicacéo e registro de atos oficias, e a tramitacdo e controle de processos administrativos;
coordenar as relagbes com o terceiro setor e controlar e acompanhar as relagées com os governos federal
e estadual. Coordenar e executar a¢gdes junto as secretarias municipais e seus departamentos e setores,
que vise melhorias na estrutura administrativa organizacional e estrutural, sempre visando melhorias na
prestacao de servigos na area da saude, educagdo, assisténcia social, ambiental, infraestrutura e outros.
Prestar assessoramento a Chefia imediata no desempenho de suas atribuicbes, em especial nos
assuntos relacionados as a¢6es de governo, auxiliando-o no cumprimento do plano de governo e de suas
atribuicbes legais; assessorar na organizacdo da agenda especial de tomada de decisGes de governo e da
agenda geral de compromissos rotineiros do Prefeito; assessorar no monitoramento e avaliacdo da gestao
municipal, bem como na preparacéo e realizacdo das agendas especiais de cobranca e prestacdo de
contas por resultados; assessorar na organizacdo dos servicos do cerimonial; Receber, analisar e dar
encaminhamento aos despachos e solicitagbes do Chefe do Poder Executivo Municipal, bem como
registrar, arquivar e controlar a correspondéncia oficial; Tramitar, acompanhar processos; assessorar no
planejamento e execucdo das atividades administrativas do Gabinete do Prefeito e pela execucdo das
atividades de expediente e de apoio administrativo e financeiro deste; assessorar no recebimento,
registrar, redigir e fazer publicar os atos oficiais e expedir atos do Chefe do Poder Executivo Municipal, em
coordenacdo com a Procuradoria Geral do Municipio, Controladoria Geral e Secretaria Municipal de
Administracao.

3 — ASSESSOR DE GABINETE

Prestar assessoramento organizando eventos e atendendo demandas publicas e internas; Organizando a
agenda diaria, reunibes e viagens do gestor; assessorar no recebimento de autoridades, municipes e
representantes; assessorar na tramitacdo de processos e documentos; Assessorar no atendimento ao
publico com urbanidade, cordialidade e eficiéncia, prestando informacdes e encaminhando demandas aos
Setores competentes; Prestar assessoramento ao Prefeito e chefia imediata do Gabinete do Prefeito em
reunibes, eventos e também assessorar na execuc¢do de solenidades oficiais, festividades e demais
eventos realizados pela Administracdo Municipal; Exercer outras atribuicdes correlatas que lhe forem
conferidas pela chefia imediata.
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DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE ASSUNTOS ESTRATEGICOS DO GABINETE DO PREFEITO

A Diretoria de Assuntos Estratégicos tem por finalidade colaborar com os superiores diretamente
vinculados, no desempenho de suas fungdes, dentro dos limites de competéncias de sua area de atuacéo,
competindo-lhe: Planejar, orientar, monitorar, coordenar, gerenciar, dirigir, supervisionar, estabelecendo
normas, metas e prazos das unidades subordinadas; Prestar apoio direto e imediato ao chefe de gabinete
ou Secretario de gabinete, no desempenho de suas atribuicBes utilizando-se de analises, estudos e
ferramentas que deem suporte a tomada de decisé@o; Planejar e executar a¢des estratégicas, articular, em
conjunto com os Orgéos Federativos, as atividades e os trabalhos essenciais a execucdo das estratégias
dos projetos municipais; Acompanhar as deliberacdes estratégicas, apoiando o monitoramento do
cumprimento de suas decisdes nas areas técnicas, colaborando com vista ao planejamento estratégico e a
gestdo de acgbes, programas e projetos estratégicos de governo; Cooperar na formulagdo, no
planejamento, na execugcdo e no acompanhamento de a¢Bes governamentais das politicas publicas;
Coordenar, supervisionar e fomentar projetos necessarios a preparacdo das acbes estratégicas de
governo municipal; Propor ajustes na execu¢do das acdes, programas e projetos estratégicos de governo
municipal; Prestar assessoramento direto e imediato ao Chefe do Poder Executivo no desempenho de
suas atribuicdes, especialmente: Na coordenacdo, no planejamento e na execucdo das diretrizes
orcamentérias. Na andlise das propostas orcamentarias; Coordenar os trabalhos essenciais a execucéo
orcamentéria e financeira, subsidiar e orientar as secretarias municipais com vista ao planejamento
orcamentério e financeiro. Exercer a direcdo Do Departamento De Assuntos Estratégicos Do Gabinete,
orientar, coordenar e fiscalizar os trabalhos do Gabinete; Promover Atividades de coordenagédo politico-
administrativas da Prefeitura com os municipes, pessoalmente, ou por meio de entidades que os
representem; Assessoria ao prefeito em assuntos relacionados a compras e suprimentos de pecas,
servigos de manutengédo de veiculos e combustiveis da frota municipal;

Assessoria ao prefeito em assuntos relacionados a compras e suprimentos de pecas, servicos de
manutencdo de veiculos e combustiveis da frota municipal; Coordenar junto as secretarias e
departamento municipais no desenvolvimento e implementacdo de politicas de compras de pecas,
servicos de manutencao de veiculos e combustiveis da frota; Gestdo de estoque e controle de pecas e
combustiveis; Analise e resolugcdo de problemas relacionados a compras e servicos de pegas e
combustiveis da frota; Desenvolvimento de relatérios e analises sobre compras e suprimentos de servigos,
pecas e combustiveis.Executar outras atividades correlatas.

ASSESSOR DO DEPARTAMENTO DE ASSUNTOS ESTRATEGICOS DO GABINETE DO PREFEITO
Assessorar em todas as atividades desenvolvidas pelo Diretor do Departamento de Assuntos Estratégicos
do Gabinete do Prefeito, sendo: Assessorar no planejamento, orientacdo, monitoramento, estabelecendo
normas, metas e prazos das unidades subordinadas;Assessorar na Formalizagdo, acompanhamento e
demais providéncias relativas aos processos administrativos, garantindo sua adequada instrucdo e
encaminhamento;Assessorar os trabalhos essenciais a execugao orcamentaria e financeira;Assessorar no
acompanhamento e as deliberacfes estratégicas, apoiando o monitoramento do cumprimento de suas
decisdes nas areas técnicas, colaborando com vista ao planejamento estratégico e a gestdo de acdes,
programas e projetos estratégicos de governo; Assessorar na formulacdo, no planejamento, na execucao
e no acompanhamento de acdes governamentais das politicas publicas;Assessorar na promog¢ao de
atividades de coordenagdo politico-administrativas da Prefeitura com os municipes;Realizar atendimento
ao publico com urbanidade, cordialidade e eficiéncia, prestando informacdes e encaminhando demandas
ao setor competente;Assessorar na organizacdo e o acompanhamento da agenda oficial do Prefeito
Municipal, especialmente em compromissos externos;Acompanhar o Chefe do Poder Executivo em
atividades institucionais, tais como visitas técnicas, fiscalizagdes de obras, reunifes externas, eventos
oficiais, entrevistas e demais compromissos correlatos;Contribuir para a organizacdo e execucéo de acdes
institucionais especiais do Gabinete, quando designado e colaborar na execucéo de solenidades oficiais,
cerimbnias, festividades e demais eventos da Administracdo Municipal;Executar outras atividades
correlatas.
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CHEFE DO SETOR ADMINISTRATIVO DO GABINETE

Planejar, coordenar, supervisionar e executar as atividades administrativas no ambito do Gabinete do
Prefeito, assegurando o regular funcionamento dos servicos; Organizar e controlar a tramitacdo de
documentos e expedientes oficiais no Gabinete; Coordenar o recebimento, analise, registro, distribuicédo
de correspondéncias e documentos oficiais; Prestar assessoramento administrativo direto ao Prefeito e a
Chefia imediata de Gabinete, subsidiando a tomada de decisdes; Supervisionar a elaboracgéo, revisdo e
padronizacédo de atos oficiais, tais como oficios, memorandos, despachos e relatérios; Gerenciar a agenda
administrativa institucional, no que se refere a organizacao interna do Gabinete; Promover a integracdo e
articulacdo do Gabinete com as demais Secretarias e unidades da Administragdo Municipal; Zelar pelo
cumprimento das normas legais, regulamentares e administrativas no ambito do Gabinete do Prefeito;
Exercer outras atribuicdes correlatas que lhe forem conferidas pelo Prefeito ou pelo Chefe de Gabinete.

ASSESSOR DO SETOR ADMINISTRATIVO DO GABINETE

Assessorar em todas as atividades desenvolvidas pelo Chefe do Setor Administrativo do Gabinete,
sendo: Assessorar no planejamento, coordenacao, supervisdo e executar as atividades administrativas no
ambito do Gabinete do Prefeito, assegurando o regular funcionamento dos servigos; Assessorar na
organizacdo e controlar a tramitacdo de documentos e expedientes oficiais no Gabinete; Assessorar na
coordenacdo e recebimento, analise, registro, distribuicdo e arquivamento de correspondéncias e
documentos oficiais; Assessorar e Supervisionar a elaboracao, revisdo e padronizagdo e cumprimento dos
prazos de atos oficiais, tais como oficios, memorandos, despachos e relatorios; Assessorar no
gerenciamento da agenda administrativa institucional, no que se refere a organizacéo interna do Gabinete;

Assessorar na integracdo e articulagdo do Gabinete com as demais Secretarias e unidades da
Administracdo Municipal; Assessorar no zelo pelo cumprimento das normas legais, regulamentares e
administrativas no ambito do Gabinete do Prefeito; Exercer outras atribuicbes correlatas que lhe forem
conferidas pelo Prefeito ou pelo Chefia imediata de Gabinete.

CHEFE DO SETOR DE COMUNICAGCAO E IMPRENSA

Divulgar as a¢des desenvolvidas pelo Municipio na imprensa oficial e nos diversos meios de comunicacao,
promovendo a transparéncia e a ampla disseminacdo das informagfes institucionais. Gerir a equipe
multimidia responsavel pela producdo de contelidos, receber, organizar e encaminhar demandas de
comunicacao oriundas das secretarias e demais setores da administracdo municipal. Idealizar, planejar e
desenvolver campanhas institucionais e informativas alinhadas as diretrizes da gestao publica, bem como
elaborar roteiros para videos informativos e institucionais destinados a divulgagdo das atividades,
programas e servi¢cos oferecidos pelo Municipio. Dirigir grava¢c@es de audio e video em ambientes internos
e externos, coordenar captacBes fotograficas relacionadas as acdes, eventos e atividades oficiais da
administracdo municipal, observando padrdes técnicos de qualidade e adequacdo comunicacional.
Conhecer e aplicar a legislagéo especifica que rege a comunicagéo publica institucional, assegurando que
os conteudos produzidos e divulgados estejam em conformidade com as normas legais e os principios da
administragdo publica. Revisar, aprovar e autorizar a publicacdo de contetdos captados, produzidos e
editados pela equipe, garantindo a qualidade das informacfes, a clareza da comunicagéo, a fidelidade dos
registros e o alinhamento com as diretrizes institucionais da gestdo municipal. Acompanhar o prefeito em
eventos, gravar videos, dentre outras atribuicfes correlatas relacionadas as atividades de comunicagao
oficial da Prefeitura Municipal.
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ASSESSOR DO SETOR DE COMUNICAGAO E IMPRENSA

Assessorar em todas as atividades desenvolvidas pelo Chefe do Setor de Comunicagdo e Imprensa,
sendo:Assessorar na divulgacdo das agOes desenvolvidas pelo Municipio na imprensa oficial e nos
diversos meios de comunicacdo, promovendo a transparéncia e a ampla disseminacdo das informacdes
institucionais. Assessorar, receber, organizar e encaminhar demandas de comunica¢do oriundas das
secretarias e demais setores da administracdo municipal.Assessorar na idealizagdo, planejamento e
desenvolvimento de campanhas institucionais e informativas alinhadas as diretrizes da gestdo publica,
bem como assessorar na elaboracdo de roteiros para videos informativos e institucionais destinados a
divulgacédo das atividades, programas e servigos oferecidos pelo Municipio. Assessorar nas gravacdes de
audio e video em ambientes internos e externos, assessorando nas captacdes fotogréaficas relacionadas
as acbes, eventos e atividades oficiais da administragdo municipal, observando padrdes técnicos de
gualidade e adequagdo comunicacional. Assessorar no conhecimento e aplicacédo da legislacéo especifica
que rege a comunicacdo publica institucional, assegurando que os conteldos produzidos e divulgados
estejam em conformidade com as normas legais e os principios da administragdo publica. Assessorar na
revisdo, aprovacdo e autorizacdo na publicacdo de conteldos captados, produzidos e editados pela
equipe, garantindo a qualidade das informagdes, a clareza da comunicac¢éo, a fidelidade dos registros e o
alinhamento com as diretrizes institucionais da gestdo municipal. Assessorar o prefeito e chefe do Setor
de Comunicacdo e Imprensa em eventos;Outras atribuicdes conferidas pelo Prefeito ou pelo Chefia
imediata.

ASSISTENTE EXECUTIVO DO GABINETE

Executar tarefas rotineiras, de suporte a gestdo dos processos administrativos, em diferentes areas da
Administracdo Publica, como redigir e arquivar documentos; efetuar anotacfes e lancamentos diversos;
acompanhar processos; operar microcomputadores, terminais de teleprocessamentos e equipamentos
assemelhados e exercer outras atividades correlatas a natureza do cargo. Cargo exercido exclusivamente
por servidor efetivo.

CHEFE DO SETOR DE PROTECAO, DEFESA E ATENDIMENTO AO CONSUMIDOR - PROCON
Chefiar, organizar e supervisionar o Setor de Atendimento ao Consumidor, garantindo o adequado

funcionamento das atividades de recepcdo, orientagdo e encaminhamento de demandas;
Fiscalizar as relacées de consumo, promovendo diligéncias para verificacdo do cumprimento das normas

de protecdo ao consumidor;
Lavrar autos de infracdo e adotar medidas administrativas cabiveis em face de condutas que violem as
normas de defesa do consumidor;

Fiscalizar precos, abastecimento, qualidade, origem, composicdo, caracteristicas, garantia, prazos de
validade e seguranca de produtos e  servicos  disponibilizados ao  consumidor;
Instaurar e instruir processos administrativos no ambito do PROCON Municipal, assegurando o
contraditério e a ampla defesa;
Encaminhar aos 6rgaos competentes, inclusive ao Ministério Publico, relatdrios e representa¢des quando
constatadas infragbes administrativas, civis ou penais as normas de defesa do consumidor;
Solicitar a autoridade policial competente a instauracdo de procedimentos para apuragdo de infracdes
contra as relacbes de consumo e «contra a ordem econbmica, quando necessario;
Promover a articulagéo institucional com 6rgaos publicos e entidades de defesa do consumidor, em nivel
municipal, estadual e federal,
Orientar e supervisionar a equipe técnica e administrativa do PROCON Municipal;
Desenvolver acdes educativas e preventivas voltadas a protecdo e orientacdo dos consumidores;
Exercer outras atividades correlatas a protecdo e defesa do consumidor, conforme determinacdo da
autoridade superior.
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ASSESSOR DO SETOR DE PROTEGCAO, DEFESA E ATENDIMENTO AO CONSUMIDOR — PROCON

Assessorar no planejamento e execucdo das acdes de protecdo e defesa do consumidor no ambito
municipal, observando a legislacdo consumerista vigente;
Assessorar na fiscalizagdo das relagbes de consumo, promovendo diligéncias para verificagdo do
cumprimento das normas de protecéo ao consumidor;
Assessorar na lavratura de autos de infragdo e adotar medidas administrativas cabiveis em face de
condutas que violem as normas de defesa do consumidor;
Assessorar na fiscalizagdo de precgos, abastecimento, qualidade, origem, composicdo, caracteristicas,
garantia, prazos de validade e seguranca de produtos e servigos disponibilizados ao consumidor;
Assessorar na instauracdo e instrucdo processos administrativos no ambito do PROCON Municipal,
assegurando o] contraditério e a ampla defesa,;
Assessorar no encaminhamento aos 6rgdos competentes, inclusive ao Ministério Publico, relatérios e
representacdes quando constatadas infragbes administrativas, civis ou penais as normas de defesa do
consumidor; Assessorar na solicitacdo a autoridade policial competente a instauracdo de procedimentos
para apuracdo de infracdes contra as relagbes de consumo e contra a ordem econdmica, quando
necessério; Assessorar na promog¢do a articulacdo institucional com 6rgédos publicos e entidades de
defesa do consumidor, em nivel municipal, estadual e federal;
Assessorar na orientacdo e supervisdo a equipe técnica e administrativa do PROCON Municipal;
Assessorar no desenvolvimento de a¢bes educativas e preventivas voltadas a protecédo e orientagédo dos
consumidores; Exercer outras atividades correlatas a protecdo e defesa do consumidor, conforme
determinacéo da autoridade superior.

SECRETARIO DA JUNTA DE SERVICO MILITAR

Ao secretéario de JSM, em conformidade com o Artigo 12 Boletim do Exército n° 46, de 18 de novembro de
2011, compete: Cooperar no preparo e execu¢do da mobilizacdo de pessoal, de acordo com as normas
baixadas pelas RM; efetuar o alistamento militar dos brasileiros, procedendo de acordo com as normas
vigentes; informar ao cidadao alistado sobre as providéncias a serem tomadas quando de sua mudanca
de domicilio; providenciar a atualizagdo dos dados cadastrais do cidaddo, relativos a mudanca de
domicilio, no Portal do SERMIL, via Internet; orientar os brasileiros que ndo possuam registro civil a
comparecerem a um cartério de registro civil, a fim de possibilitar o seu alistamento; realizar o
carregamento dos arquivos de alistamento no Portal do SERMIL na Internet; gerar o relatério contendo as
datas e nimeros dos arquivos de alistamento carregados no Portal do SERMIL na Internet; realizar as
consultas de cidadao no Portal do SERMIL, sempre que julgar necessario; providenciar a retificacdo dos
dados cadastrais dos alistados, reservistas, dispensados e isentos do servigo militar no Portal do SERMIL,
observando as instrucfes contidas no art. 58 destas Normas;- validar os dados cadastrais dos cidadaos
gue realizarem o pré-alistamento pela Internet, conferindo-os com a documentagéo apresentada;- restituir
aos interessados os documentos apresentados para fins de alistamento militar, depois de extraidos os
dados necessarios;- providenciar a averbacdo dos dados dos exercicios de apresentacdo da reserva
(EXAR) no SERMIL;- fornecer os documentos militares requeridos, apés o pagamento da taxa e da multa
correspondente ou da comprovacgao de isencdo da(s) mesma(s), por meio de Ficha Socio-Econdmica;-
fazer a entrega dos certificados militares mediante recibo passado nos respectivos relatérios;- organizar os

processos de "retificacdo de dados cadastrais", "arrimo de familia","notoriamente incapaz", "adiamento de

incorporacdo”, "preferéncia de For¢ca Armada”, "transferéncia de For¢ca Armada", "reabilitacdo”, "2a via de

certificado de reservista", "servigo alternativo”, "recusa a prestacdo do servigo militar obrigatério e servigo
alternativo", "anulacdo de eximicdo" e "reciprocidade do servico militar", encaminhando-os a CSM, por
intermédio da Del SM;- revalidar o certificado de alistamento militar (CAM);- averbar, no CAM ou no
SERMIL, as anotacbes referentes a situacdo militar do alistado, no que lhe couber;- determinar o

pagamento de taxas e multas militares, quando for o caso;- informar ao cidadao, por ocasido do
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alistamento, os seus direitos e deveres com relacdo ao Servico Militar;- participar a CSM, por intermédio
da Del SM, as infragBes a Lei do Servigo Militar (LSM) e ao seu Regulamento; - organizar e: a) realizar as
cerimdnias para entrega de CDI; e b)executar os trabalhos de relag6es publicas e publicidade do servico
militar no municipio; - recolher & Del SM os certificados militares inutilizados até o dia 5 de cada més;-
afixar, em local visivel, o valor das multas, os documentos necessarios para alistamento e aviso de que os
documentos nao retirados em 90 dias serdo eliminados;- receber dos cartorios existentes na jurisdigédo de
sua area as relacdes de 6bito dos cidadéos falecidos na faixa etaria de 18 a 45 anos, encaminhando-as a
CSM, por intermédio da Del SM;- confeccionar mensalmente, em duas vias, 0 mapa de arrecadagdo de
taxa e multas e o mapa de situagéo estatistica, encaminhando-os & Del SM (Anexos AN e AO);- preencher
os certificados de dispensa de incorporagdo (CDI) e certificados de isen¢do (Cl) encaminhando-os a Del
SM, para fins de assinatura; e- assinar o termo de manutencéo de sigilo do SERMIL.

1.1.PROCURADORIA GERAL DO MUNICIPIO:

PROCURADOR GERAL DO MUNICIPIO:

Cargo de livre nomeacdo e exoneracdo do Senhor Prefeito Municipal, dentre os cargos de
procuradores do municipio que fazem parte do quadro efetivo da Prefeitura do Municipio de Ouro Preto do
Oeste, sendo cidaddos maiores de 21 (vinte e um) anos de idade, com curso superior de bacharel em
Direito, inscrito na Ordem dos Advogados do Brasil, de notavel saber juridico com militancia de pelo
menos 02 (dois) anos na advocacia e de reputacdo ilibada, conforme estabelece a Lei Municipal
n°2031/2014 e suas posteriores alteracdes.

Séo atribuicdes do Procurador Geral do Municipio:

| — dirigir a Procuradoria Geral do Municipio, supervisionar e coordenar suas atividades e orientar a
sua atuacéo;

Il — despachar com o Prefeito Municipal;

Il — a representagcdo processual do Municipio é exercida exclusivamente e privativamente pelo
Procurador Geral do Municipio em exercicio e pelo Procurador do Municipio; representando o Municipio
em qualquer Juizo, Instancia Superior, inclusive no Supremo Tribunal Federal, ou fora deles;

IV — defender e propor acdes Judiciais de direito ou interesse do Municipio, érgdos da
Administracdo Direta, inclusive nas hipoteses do Mandado de Seguranca “Habeas Datas” e “Habeas
Corpus” impetrados contra ato ou omissao de autoridade Municipal;

V — desistir, transigir, acordar e firmar compromissos nas ac¢des de interesse do Municipio, nos
termos da legislacéo vigente;

VI — assessorar o Prefeito Municipal em assuntos de natureza Juridica, elaborando pareceres e
estudos ou propondo normas, medidas e diretrizes; assistir o Prefeito Municipal no controle da legalidade
dos atos administrativos;

VIl — fixar a interpretagdo da Constituicdo, das Leis, das normas administrativas e demais atos
normativos a serem uniformemente seguidos pelos 6rgéos e entidade da administracdo municipal,

ASSESSOR JURIDICO DO SETOR ADMINISTRATIVO DA PROCURADORIA GERAL DO
MUNICIPIO:

Cargo de livre nomeacéo e exoneragdo do Senhor Prefeito Municipal, sendo cidaddos maiores
de 21 (vinte e um) anos de idade, com curso superior de bacharel em Direito, inscrito na Ordem dos
Advogados do Brasil, de notavel saber juridico com militAncia de pelo menos 02 (dois) anos na
advocacia e de reputacao ilibada. Cargo subordinado ao Procurador-Geral. S&o atribuices:

a) atender no ambito administrativo as consultas que lhe forem solicitadas pelo Executivo,
Secretarios e Coordenadores das diversas areas municipais;

b) emitir pareceres e interpretacdes de textos legais, confeccionar minutas; manter a legislacéo local
atualizada.

¢) atender a consultas, no ambito administrativo, sobre questdes juridicas, submetidas a apreciacédo
do prefeito, Secretarios e Coordenadores das areas, emitindo pareceres quando necessario:
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d) revisar, atualizar e consolidar toda a legislacdo municipal; observar as normas federais e
estaduais que possam ter implicagBes na legislacdo local, na medida que foram sendo expedidas e
providenciar a adaptagéo desta;

e)estudar e revisar minutas de termos de compromisso e de responsabilidade, contratos de
concesséo, locagdo, comodato, loteamento, convénios e outros atos normativos que se fizerem
necessarios a sua legalizacao;

f) emitir pareceres sobre processo administrativo disciplinar;

g) exercer outras atividades compativeis com a funcdo, de conformidade com a disposicao legal ou
regulamentar para as quais sejam expressamente designados;

h) relatar parecer juridico dos atos administrativos do Executivo;

i) propor e assessorar, motivadamente, ao Procurador-Geral, a expedicdo de atos normativos que
tenham por finalidade a uniformizagdo de procedimentos juridicos administrativos, no ambito da
Procuradoria-Geral do Municipio;
j) € vedado aos assessores juridicos a representacdo judicial processual do Municipio, que devera ser
exclusivamente exercida pelo Procurador Geral do Municipio em exercicio e por Procurador do Municipio;
e

k) demais atribuic6es que o Procurador Geral do Municipio determinar.

CHEFE DO SETOR JURIDICO DO CONTENCIOSO/JUDICIAL DA PROCURADORIA GERAL DO
MUNICIPIO

Cargo de livre nomeacdo e exoneracdo do Senhor Prefeito Municipal, dentre os cargos de
procuradores do municipio que fazem parte do quadro efetivo da Prefeitura do Municipio de Ouro Preto do
Oeste, dentre cidaddos maiores de 21 (vinte e um) anos de idade, com curso superior de bacharel em
Direito, inscricdo na OAB e de reputacdo ilibada. O Procurador-Chefe do setor judicial municipal &
designado para chefiar a divisdo de contencioso/judicial dentro da Procuradoria. Cargo subordinado ao
Procurador Geral.

Sao atribuicdes do cargo de Chefe do Setor Juridico do Contencioso — Judicial da Procuradoria
Geral do Municipio:

a) Representacgdo Judicial: Responsavel por representar 0 municipio em juizo (processos judiciais) e
fora dele (extrajudicial); Atua em areas como tributario, administrativo, fiscal, trabalhista, civel e
responsabilidade civil; representando o municipio em ac¢Bes nas quais ele é autor, réu ou terceiro
interessado.

b) Gerencia a equipe de assessores do setor judicial, define estratégias de defesa e controla prazos
processuais;

d) Execuc®es Fiscais: Orienta a inscricdo em divida ativa e promove a cobranca judicial de tributos;

e) Assessorar o Procurador Geral do Municipio na execucdo de outras funcdes técnicas ou
administravas que lhe forem delegadas;

f) Orientar as diversas unidades setoriais no planejamento, na coordenacao e na execuc¢do de suas
atividades, verificando a viabilidade técnica dos projetos a serem executados e sua conveniéncia e
utilidade para o interesse publico.

g) Exercer outras fung@es técnicas que lhe forem delegadas pelo Procurador Geral;

h) Desempenhar outras atribuicbes afins;

ASSESSOR JURIDICO DO SETOR JUDICIAL DA PROCURADORIA GERAL DO MUNICIPIO:

Cargo de livre nomeacéo e exoneracdo do Senhor Prefeito Municipal, sendo cidaddos maiores
de 21 (vinte e um) anos de idade, com curso superior de bacharel em Direito, inscrito na Ordem dos
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Advogados do Brasil, de notavel saber juridico com militincia de pelo menos 02 (dois) anos na
advocacia e de reputacao ilibada. Cargo subordinado ao Procurador-Geral. S&o atribuicdes:

a) Organizar o trabalho, objetivando assegurar o cumprimento de politicas, diretrizes, premissas
béasicas e atribuiges previstas para sua area de atuacao;

b) Dar assisténcia técnico-juridica ao Chefe Do Setor Juridico Do Contencioso/Judicial; auxiliar o
Procurador na apreciacdo e revisdo das defesas e dos pareceres e outros atos que Ihe forem submetidos;

d) Auxiliar na integragdo permanente das funcdes e atividades da Procuradoria-Geral do Municipio;
e)informar e assessorar o Procurador-Geral sobre casos de ndo observancia administrativa acerca de
entendimento juridico consolidado no ambito da Procuradoria Juridica;

g) Assessor o Procurador-Geral e procuradores do municipio no ajuizamento de ag¢bes junto ao
Poder Judiciario; com a elaboracgédo das defesas no ambito judicial e no &mbito administrativo;

h) Propor e assessorar, motivadamente, ao Procurador, a expedicdo de atos normativos que
tenham por finalidade a uniformizacdo de procedimentos juridicos administrativos, no ambito da
Procuradoria Geral do Municipio;

i) é vedado aos assessores juridicos a representacao judicial processual do Municipio, que devera
ser exclusivamente exercida pelo Procurador Geral do Municipio em exercicio e por Procurador do
Municipio; e

j) demais atribuicdes que o Procurador Geral do Municipio determinar.

ASSESSOR TECNICO ADMINISTRATIVO DA PROCURADORIA GERAL DO MUNICIPIO

Cargo de livre nomeacéo e exoneracéo pelo Chefe do Poder Executivo, dentre cidadaos maiores de
18 (dezoito anos de idade, de reputacado ilibada, exige-se formagdo de nivel médio, e, que estejam
cursando curso superior, em areas como Direito, Administracdo ou Ciéncias Contéabeis.

I- S8o atribuicGes do cargo Assessor Técnico Administrativo da Procuradoria Geral do Municipio:

a) auxiliar na recepcao e atendimento ao publico, encaminhando davidas e solicitando informacdes;

b) organizacéo e gestdo de documentos, organizar e arquivar documentos, processos e outros
materiais, garantindo sua organizacéo e facil acesso

c) apoio administrativo, prestar apoio administrativo aos procuradores, auxiliando em tarefas como
elaboracao de minutas, redacgdo de oficios e acompanhamento de prazos.

d) acompanhamento de processos judiciais e administrativos, garantindo o cumprimento de prazos
e a tramitacdo adequada.

e) elaboracéo de pareceres técnicos sobre assuntos administrativos, contribuindo para a tomada de
decisoes.

f) gestdo de agendas de compromissos de procuradores e outros membros da procuradoria,
garantindo a organizacdo e o cumprimento de prazos.

g) executar outras tarefas que Ihe forem atribuidas pela chefia imediata.

ASSESSOR ADMINISTRATIVO DA PROCURADORIA GERAL DO MUNICIPIO

Cargo de livre nomeacéo e exoneracéo pelo Chefe do Poder Executivo, dentre cidaddos maiores de
18 (dezoito anos de idade, com grau de escolaridade de nivel médio e de reputagéo ilibada.

Sao atribuicbes do cargo de Assessor Administrativo da Procuradoria Geral do Municipio,
diretamente subordinados ao (&) Procurador (a) Geral:

a) executar as atividades que integram a gestdo de logistica, orcamento, contratos, compras,
recursos humanos e custos, junto a Procuradoria;

b) realizar monitoramento, avaliacao e controle operacional das atividades desenvolvidas;

) e exercer outras atividades correlatas a natureza do cargo;

ASSISTENTE EXECUTIVO DA PROCURADORIA GERAL DO MUNICIPIO,
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Cargo de livre nomeacao e exoneracao pelo Chefe do Poder Executivo dentre cidaddos maiores de
18 (dezoito anos de idade, com grau de escolaridade de nivel médio e de reputacao ilibada, destinado aos
cargos efetivos.

Sao atribuicdes do cargo de Assistente Executivo da Procuradoria Geral do Municipio:

a) executar tarefas rotineiras, de suporte a gestdo dos processos administrativos, junto a
Procuradoria Geral, como redigir e arquivar documentos;

b) efetuar anotactes e langamentos diversos;

c)acompanhar processos; operar microcomputadores, terminais de teleprocessamentos e
equipamentos assemelhados e exercer outras atividades correlatas a natureza do cargo.

1.2. CONTROLADORIA GERAL DO MUNICIPIO:

CONTROLADOR GERAL DO MUNICIPIO:

| - Planejar, coordenar e executar atividades de controle interno;

Il - Emitir pareceres sobre a legalidade, a economicidade e a eficiéncia dos atos e procedimentos
administrativos;

Il - Avaliar o cumprimento das metas e objetivos da administracdo publica municipal; acompanhar a
execucao orcamentaria e financeira;

IV - Promover a transparéncia e a accountability da administragéo publica municipal;

V - Elaboracdo de politicas publicas de controle interno, na capacitacdo dos servidores publicos e na
promocéao de ac¢6es de prevencao a corrupcao e a fraude;

VI - Realizar auditorias e inspe¢des para verificar a conformidade da administragdo com a legislagéo e as
normas vigentes;

VIl - Emitir pareceres sobre a legalidade, a economicidade e a eficiéncia de licitagbes e contratos
administrativos;

VIl - Acompanhar a execucao de programas e projetos publicos;

IX - Promover a transparéncia das informages publicas;

X - Promover a capacitacao dos servidores publicos sobre controle interno;

XI - Exercer outras atividades correlatas a natureza do cargo.

AUXILIAR DA CONTROLADORIA GERAL DO MUNICIPIO:

| - Dirigir, orientar, coordenar e controlar as atividades da Controladoria;

Il - Preparar programas de trabalho da unidade e submeté-los ao superior imediato;

Il - Preparar informacdes e pareceres em processos e despachar o expediente da unidade;

IV - Promover o aperfeicoamento dos servigos proprios da unidade;

V - Transmitir instru¢cdes e orientar os servidores na execucado das tarefas relativas ao Departamento;
VI - Manter a ordem e a disciplina da Controladoria;

VII - Fiscalizar a presenca dos servidores na reparticéo;

VIII - Outras atribui¢cdes afins relacionadas a Controladoria Geral.

CORREGEDOR GERAL DO MUNICIPIO:

| - Promover o controle dos processos administrativos disciplinares relativos aos servidores;

Il - Instaurar ou requisitar a instauracdo de sindicancias, processos administrativos disciplinares,
processos administrativos de responsabilizacao e demais procedimentos correcionais, de oficio ou a partir
de representacdes e denlncias, a fim de apurar responsabilidade por irregularidades praticadas por
agentes e servidores, garantindo ampla defesa e o contraditorio, nos termos dos arts. 174, 175, 176, 177 -
198 da Lei Municipal n® 1030, de 02 de julho de 2004, quando necessario;
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Il - Providenciar a apuracdo de responsabilidade de servidores publicos municipais pelo descumprimento
injustificado de recomendacdes da Controladoria Geral do Municipio e das decisdes do Orgéo de Controle
Externo;

IV - Aplicar as penalidades disciplinares nos processos originarios da Corregedoria-Geral do Municipio,
conforme disposto nos arts. 152-156 da Lei Municipal n® 1030, de 02 de julho de 2004;

V - Realizar correicdo em qualquer 6rgdo da Administracdo Municipal, quando necessario, com a
finalidade de verificar processos de apuracdo de irregularidades, sindicancia, processo administrativo
disciplinar e processo administrativo de responsabiliza¢éo de pessoa juridica;

VI - Exercer a supervisao técnica das atividades desempenhadas pelos 6rgdos municipais no que tange as
atividades correcionais e disciplinares;

VII - Expedir recomendacdes aos servidores publicos, quando se fizer necessario, para melhoria da gestao
publica; e

VIII - Atuar de oficio ou a pedido do interessado, receber representagfes e denudncias e elaborar relatorios
e pareceres.

OUVIDOR GERAL DO MUNICIPIO:

| - Receber e apurar as reclamacdes e denlncias, quanto a atuacdo do Poder Publico Municipal, ou agir
de oficio, recomendando a autoridade administrativa as providéncias cabiveis, nos casos de morosidade,
ilegalidade, m& administracdo, abuso de poder, omissdo, negligéncia, erro ou violacdo dos principios
constitucionais, da Lei Orgénica do Municipio de Ouro Preto do Oeste e de demais leis;

Il - Orientar e esclarecer a populacéo sobre os seus direitos;

Il - Representar os 6rgdos competentes, nos casos sujeitos ao controle destes, quando constatar
irregularidade ou ilegalidade, sob pena de responsabilidade solidaria; e

IV - Difundir amplamente os direitos individuais e de cidadania, bem como as finalidades da Ouvidoria e o0s
meios de se recorrer a este 6rgéo.

COORDENADOR DO PORTAL DE TRANSPARENCIA:

| - Disponibilizar canal de atendimento ao titular do dado, considerando as atividades desempenhadas pela
Ouvidoria Geral do Municipio;

Il - Receber reclamagdes e comunicacdes dos titulares, prestar esclarecimentos e adotar providéncias;

Ill - Receber comunicacbes da Autoridade Nacional de Protecdo de Dados Pessoais - ANPD e adotar
providéncias;

IV - Informar a Agéncia Nacional de Prote¢cdo de Dados Pessoais e aos titulares dos dados pessoais
eventuais incidentes de privacidade de dados pessoais, dentro da execucdo de um plano de respostas a
incidentes.

V - Manter registro das operacdes de tratamento de dados pessoais que forem realizadas;

VI - Realizar o tratamento de dados segundo as instru¢des fornecidas pelo controlador e de acordo com as
normas aplicaveis;

VII - Adotar, em conformidade as instrucfes fornecidas pelo controlador, medidas de seguranca, técnicas
e administrativas aptas a proteger os dados pessoais de acessos ndo autorizados e de situacbes
acidentais ou ilicitas de destruicdo, perda, alteracdo, comunicacdo ou qualquer forma de tratamento
inadequado ou ilicito;

VIII - Subsidiar o Controlador no intuito de dar cumprimento as solicitagbes, orientacbes e as
recomendac¢Bes do Encarregado;

IX - Executar outras atribui¢cdes correlatas.

X - Aceitar reclamacdes e comunicacdes, prestar esclarecimentos e adotar providéncias;

XI - Orientar os servidores, funcionarios e os contratados da administracéo a respeito das praticas a serem
tomadas em relacao a protecdo de dados pessoa;

XII- receber comunica¢8es da autoridade nacional e adotar providéncias; e
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XIIl - Executar as demais atribuicBes estabelecidas em normas complementares, em especial ao Decreto
n® 17.795, de 29 de agosto de 2024 que, “Regulamenta a aplicagdo da Lei Federal n° 13.709, de 14 de
agosto de 2018 — Lei de Protecdo de Dados Pessoais (LGPD) - no &mbito da administracdo municipal de
Ouro Preto do Oeste/RO.

1.2. CONTABILIDADE GERAL DO MUNICIPIO:

CONTADOR GERAL DO MUNICIPIO:

| — Planejar, coordenar, supervisionar, dirigir e responder techicamente pelo Sistema de Contabilidade
Geral do Municipio — COGEM, abrangendo a administracdo direta, fundos especiais e administracéo
indireta, nos termos da legislacdo vigente;

Il — Exercer a chefia superior da Contabilidade Geral do Municipio, promovendo a padronizagéo,
consolidacdo, normatizacdo, execucdo, supervisdo e controle dos atos e fatos contabeis, orgamentarios,
financeiros, patrimoniais e fiscais;

Il — Coordenar, supervisionar e controlar a movimentagdo financeira, bancaria e tesouraria central do
Municipio, inclusive acompanhando ingressos, desembolsos, disponibilidade financeira, cronograma de
execucao mensal de desembolso e equilibrio fiscal;

IV — Proceder, supervisionar e validar balancos de tesouraria, boletins diarios de caixa, conciliagBes
bancérias, balancetes mensais, demonstrativos fiscais, balangos anuais, prestacdo de contas e demais
demonstrativos obrigatoérios;

V — Coordenar a elaboracdo, acompanhamento, controle e consolidacdo do Plano Plurianual — PPA, Lei de
Diretrizes Orcamentérias — LDO e Lei Orcamentaria Anual — LOA, promovendo compatibilidade entre
planejamento, execucéo e responsabilidade fiscal;

VI — Promover, supervisionar e controlar a execu¢do or¢camentdria da receita e despesa publica,
compreendendo empenho, liquidagdo, pagamento, registros patrimoniais, restos a pagar, divida publica,
operacdes contabeis e fechamento contébil mensal e anual;

VIl — Assessorar diretamente o Chefe do Poder Executivo, secretarias, fundos e 6rgdos municipais em
matérias contdbeis, orcamentarias, financeiras, fiscais, patrimoniais e de consolidacdo das contas
publicas;

VIII — Expedir orientagbes técnicas, normativas internas, manuais, instrugfes e procedimentos
padronizados relativos a contabilidade publica municipal, observando PCASP, MCASP, LRF, Lei n°
4.320/1964, Decreto n°® 10.540/2020, STN e Tribunal de Contas, existentes e que forem instituidas;

IX — Representar tecnicamente o Municipio perante Tribunal de Contas, Secretaria do Tesouro Nacional,
Receita Federal, 6rgédos de fiscalizacéo, auditorias externas, convénios, sistemas estruturantes e demais
instituicfes correlatas;

X — Coordenar o envio, validagdo, conformidade e integridade das informacgdes contabeis, fiscais e
orcamentérias aos sistemas oficiais, inclusive SIAFIC, SICONFI, MSC, PCA, RREO, RGF, DCTF, E-Social
e demais plataformas obrigatorias, existentes e que forem instituidas;

Xl — Assinar, em conjunto com as autoridades competentes, balancetes, balancos, prestacfes de contas,
relatérios fiscais, demonstrativos legais e documentos oficiais de natureza contabil como responsavel
técnico legal;

XIl — Supervisionar o Plano de Contas Aplicado ao Setor Publico, promovendo sua atualizacao,
conformidade técnica e aderéncia aos padrdes nacionais e internacionais aplicaveis ao setor publico;
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XIll — Coordenar o controle da arrecadacdo, transferéncias constitucionais, convénios, repasses
intergovernamentais, receitas proprias e demais ingressos financeiros municipais;

XIV — Realizar estudos, analises, diagnésticos, pareceres técnicos e avaliacdes gerenciais sobre
resultados fiscais, indicadores constitucionais, metas fiscais, limites legais e sustentabilidade econémico-
financeira;

XV — Promover o controle, acompanhamento e conformidade contabil de contratos, convénios, ajustes,
parcerias, obrigagfes tributarias incidentes e compromissos financeiros;

XVl — Coordenar a tomada de contas, prestagdo de contas, auditoria contabil, apuracdo de
inconsisténcias, regularizacdo de pendéncias e saneamento de impropriedades técnicas;

XVII — Gerir, supervisionar e aperfeicoar os sistemas informatizados contébeis, financeiros, orcamentéarios
e patrimoniais da administragdo municipal, assegurando integridade, seguranc¢a e conformidade legal;

XVIIl — Coordenar, orientar e supervisionar tecnicamente os servidores, departamentos, assessorias e
unidades vinculadas a COGEM, promovendo eficiéncia, integracdo sistémica e modernizacao
administrativa;

XIX — Zelar pela observancia dos principios da legalidade, legitimidade, economicidade, transparéncia,
responsabilidade fiscal, eficiéncia e segregacdo de fun¢des no &mbito da gestédo contabil municipal;

XX — Adotar medidas corretivas, preventivas e estruturantes para preservacao do equilibrio orgamentario,
financeiro e patrimonial do Municipio;

XXI — Exercer outras atribuicbes correlatas, superiores ou complementares inerentes a fungéo estratégica
de dire¢do superior da Contabilidade Geral do Municipio, desde que compativeis com sua formacao
técnica e competéncias legais.

ASSESSOR DA CONTABILIDADE GERAL —COGEM NIVEL | DO MUNICIPIO:

| — Assessorar tecnicamente a Contabilidade Geral do Municipio nas atividades relacionadas a elaboragéo,
organizagdo, consolidagdo e acompanhamento das pecas de planejamento orcamentario municipal,
compreendendo o Plano Plurianual — PPA, a Lei de Diretrizes Orgamentarias — LDO e a Lei Or¢camentéria
Anual — LOA;

Il — Auxiliar na coleta, recepgdo, conferéncia, andlise e consolidacdo das propostas orgcamentarias
encaminhadas pelos érgéos, secretarias, fundos e unidades administrativas, observando as diretrizes
legais e técnicas aplicaveis;

Il — Prestar assessoramento técnico na elaboracdo de estudos, planilhas, quadros demonstrativos,
anexos e relatérios necessarios a formulacdo, estruturacdo e compatibilizagdo das propostas
orcamentérias municipais;

IV — Assessorar tecnicamente a compatibilizacdo entre programas de governo, acdes, metas, prioridades
administrativas e disponibilidade orgamentaria, promovendo alinhamento entre planejamento e execugéo;

V — Auxiliar na andlise da evolucdo da receita e da despesa publica, subsidiando tecnicamente a
formulagdo de projecdes, estimativas e ajustes necessarios ao equilibrio orcamentario;

VI — Acompanhar, analisar e prestar suporte técnico aos processos de reformulagdo orcamentaria,
suplementacdes, créditos adicionais, remanejamentos e demais alteracdes orcamentarias legalmente
autorizadas;
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VIl — Auxiliar na elaboracdo de minutas técnicas, projetos de lei, demonstrativos fiscais, relatérios e
documentos correlatos a abertura de créditos adicionais especiais e suplementares;

VIII — Fornecer assessoramento técnico na organizagdo e consolidagdo de informacgfes orgcamentarias
necessarias a tomada de decisédo administrativa e a definicdo de prioridades governamentais;

IX — Prestar apoio técnico na elaboragdo e atualizagdo de informages legais e fiscais relacionadas ao
or¢gamento municipal, observando as exigéncias da Lei n° 4.320/1964, Lei de Responsabilidade Fiscal,
MCASP, PCASP e demais normas aplicaveis;

X — Assessorar 0 envio, organizacéo, conferéncia e validacdo de dados orcamentérios, fiscais e legais
destinados aos sistemas oficiais, 6érgédos de controle e instituicdes competentes;

Xl — Auxiliar tecnicamente na revisao da classificacdo orgcamentaria institucional, funcional, programatica e
econdmica das propostas e altera¢des orcamentarias;

XIl — Acompanhar e assessorar tecnicamente os 6rgdos municipais quanto as rotinas de planejamento e
or¢gamento, promovendo suporte na correta instrucdo e formalizag¢éo das informacdes orgcamentarias;

Xlll — Organizar, revisar e manter controle técnico da documentacdo, registros, relatérios e dados
relacionados as atividades de planejamento e orcamento da COGEM,;

XIV — Assessorar estudos e pesquisas voltados ao aperfeicoamento das técnicas orcamentérias da
Administracdo Municipal, promovendo melhoria continua dos processos de planejamento;

XV — Auxiliar na produgdo de subsidios técnicos e informacionais necessarios a elaboracdo de novos
programas, agdes, atividades e projetos orgcamentarios propostos pelos 6rgaos municipais;

XVI — Assessorar tecnicamente a proposicdo de adequagfes e ajustes necessarios ao aprimoramento da
execucao orcamentaria municipal, observando limites legais, fiscais e administrativos;

XVIlI — Identificar inconsisténcias, falhas técnicas, divergéncias ou inadequagbes nas informacdes
orcamentérias encaminhadas pelos diversos setores, promovendo suporte a regularizacdo e
conformidade;

XVIII — Prestar apoio técnico e operacional as rotinas de acompanhamento da execu¢cdo orgcamentéria,
visando controle, conformidade legal e eficiéncia da gestéo publica;

XIX — Assessorar diretamente o Contador-Geral do Municipio e a Diretoria de Orcamento na execugao das
atividades especificas de planejamento, elaboracdo, consolidacdo e acompanhamento orgcamentario;

XX — Desenvolver outras atividades de assessoramento técnico relacionadas ao orcamento publico
municipal, a elaboracdo das pecas orcamentarias e ao suporte legal, fiscal, de informacdes a serem
prestadas a Orgaos oficiais por meio de sistemas oficiais, SIGAP Obras e emendas, bem como outros e
administrativo das rotinas orcamentérias da Contabilidade Geral do Municipio.

ASSESSOR DA CONTABILIDADE GERAL-COGEM NIVEL II:

| — Assessorar tecnicamente a Contabilidade Geral do Municipio — COGEM na execucédo de atividades
complementares, auxiliares e de suporte vinculadas aos servigos contdbeis, orgamentarios, financeiros,
fiscais e patrimoniais da administra¢@o publica municipal;

Il — Executar, acompanhar, revisar e controlar rotinas administrativas e operacionais afetas aos fatos
administrativos que produzam reflexos contébeis, financeiros, orcamentarios ou patrimoniais, assegurando
conformidade legal e técnica dos registros;

Il = Analisar, conferir, instruir, revisar e acompanhar processos administrativos relacionados as fases da
despesa publica, compreendendo empenho, liquidagdo e pagamento, observando legalidade documental,
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disponibilidade orcamentaria, classificacdo contabil e regularidade fiscal de acordo com instrumentos e
normas vigentes;

IV — Proceder a andlise técnica de documentos comprobatérios, notas fiscais, certiddes, contratos,
convénios, dentre outros instrumentos, folhas de pagamento, processos de compras, aditivos, medicdes e
demais elementos necessarios a adequada formalizacdo contabil da despesa publica;

V — Executar atividades de assessoramento relacionadas a classificagdo or¢amentaria, financeira e
patrimonial de despesas e receitas, promovendo vinculagdo correta entre atos administrativos e seus
respectivos registros contabeis;

VI — Analisar, controlar, revisar e acompanhar retenc¢des tributarias, previdenciarias, consignacoes,
obrigacfes acessérias e demais descontos legais incidentes sobre pagamentos, verificando bases de
célculo, incidéncias normativas e conformidade legal;

VII — Auxiliar no controle e acompanhamento de impostos retidos na fonte, contribuicbes legais, encargos
sociais e obrigagBes correlatas, promovendo conferéncia técnica e regularidade dos procedimentos
vinculados aos registros contébeis;

VIII — Realizar conferéncia, organizagdo, controle e validacdo de documentos e dados produzidos pelos
diversos setores administrativos que gerem repercussao contabil, financeira ou patrimonial, promovendo
sua correta integracdo aos sistemas oficiais;

IX — Executar e revisar lancamentos contabeis, registros auxiliares, classificacdes documentais e
procedimentos correlatos, assegurando integridade, consisténcia e conformidade entre os dados
produzidos e a escrituracéo oficial, desde que de forma complementar e supervisionada;

X — Auxiliar na manutencao, controle e regularidade das rotinas de conciliagdo contabil, bancéria e
financeira, verificando saldos, pendéncias, divergéncias e consisténcia entre documentos, sistemas e
registros;

XI — Assessorar na execug¢do, conferéncia e monitoramento de rotinas relacionadas ao processamento de
pagamentos, ordens bancarias, recolhimentos tributarios, guias oficiais, transferéncias financeiras e
demais procedimentos vinculados a execuc¢éao financeira;

Xl — Realizar controle técnico das rotinas de registros e acompanhamento das obrigages de natureza
contabil, financeira e fiscal, promovendo suporte a conformidade das prestacdes de contas e obrigacdes
perante 6rgaos de controle;

XIII - Organizar, classificar, revisar e manter sob controle técnico a documentacéo administrativa, contabil
e financeira necesséria as atividades da COGEM, garantindo rastreabilidade, seguranga documental e
suporte a auditoria;

XIV — Auxiliar no monitoramento e controle das rotinas de execucdo or¢camentaria e financeira das
unidades administrativas, verificando adequacdo dos atos administrativos as normas legais e as
orientacdes da Contabilidade Geral,

XV — Prestar assessoramento técnico na alimentacao, conferéncia, revisdo e validagcao de dados inseridos
em sistemas contabeis, financeiros, fiscais e estruturantes, garantindo compatibilidade entre informacdes
processadas e registros oficiais;

XVI — Apoiar a elaboracdo de relatérios técnicos, demonstrativos auxiliares, planilhas de controle,
levantamentos, pareceres operacionais e informag¢fes gerenciais decorrentes das rotinas complementares
ao servico contabil;
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XVII — Identificar inconsisténcias, impropriedades, falhas documentais ou divergéncias em processos
sujeitos a andlise contabil, propondo corre¢des, ajustes e saneamento técnico das rotinas;

XVIII — Colaborar com estudos, revisdes, levantamentos e proposi¢cdes voltadas ao aprimoramento das
rotinas administrativas e operacionais relacionadas ao servico contabil municipal,

XIX — Assessorar o Contador-Geral e demais departamentos da COGEM na execucado, padronizacao e
melhoria continua das rotinas de natureza complementar ao controle contabil;

XX — Exercer controle operacional e técnico sobre procedimentos correlatos as obrigacdes legais, fiscais e
administrativas que antecedam, subsidiem ou complementem os registros contabeis oficiais;

XXI — Executar outras tarefas, rotinas, andlises e procedimentos complementares ou correlatos ao servico
contabil, especialmente aqueles vinculados ao suporte técnico das fases de empenho, liquidagéo,
pagamento, reten¢des legais e controle administrativo de dados com repercussao contébil.

XXII - Executar outras tarefas e rotinas afins a servigo do departamento contébil.

3) SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRACAO

ASSESSOR ESPECIAL DA SEMAD

Finalidade Do Cargo: Planejar, coordenar, normatizar e executar as atividades administrativas da
Secretaria de Administracdo, garantindo o funcionamento eficiente da Secretaria, a adequada gestdo de
recursos humanos, materiais e patrimoniais, bem como o cumprimento da legislacdo e das politicas
institucionais. De forma mais objetiva, a finalidade pode ser descrita assim: Assegurar a organizacao e o
bom funcionamento da administracdo publica municipal, por meio da gestdo integrada de pessoas,
processos administrativos, patriménio, compras e contratos, promovendo eficiéncia, legalidade,
transparéncia e economicidade na gestdo da Secretaria.

Atribuicdes Do Cargo: Planejar, coordenar, executar e avaliar as politicas e diretrizes de gestao
administrativa no ambito da Administragdo Publica Municipal; Gerir o sistema de recursos humanos do
Municipio, compreendendo o recrutamento, selecdo, nomeacao, cadastro funcional, folha de pagamento,
capacitacdo, avaliagdo de desempenho e desenvolvimento de pessoal; Elaborar e implementar politicas
de gestdo de pessoas, incluindo planos de cargos, carreiras e remuneracdo, em conformidade com a
legislacéo vigente; Coordenar e executar as atividades de servi¢os gerais, abrangendo protocolo, arquivo,
patriménio, almoxarifado, transporte administrativo, manutencéo e conservacao de bens mdveis e imoveis;
Planejar, coordenar e executar 0os processos de compras publicas, licitacdes e contratos administrativos,
observando a legislacdo aplicavel; Administrar e controlar o patriménio publico municipal, promovendo o
registro, inventario, conservacao e baixa de bens; Gerir o sistema de materiais e estoques, assegurando o
adequado suprimento das unidades administrativas; Coordenar a padronizacdo de procedimentos
administrativos, promovendo eficiéncia, economicidade e transparéncia na gestdo publica; Implantar,
manter e aprimorar sistemas administrativos e tecnologicos de gestdo; Promover a modernizagao
administrativa e a desburocratizagdo dos servigcos publicos; Coordenar agdes de apoio administrativo as
demais secretarias e Orgdos municipais; Xl — Apoiar a elaboracdo e execucao do planejamento
or¢camentario e administrativo do Municipio, em conformidade com a Lei n® 4.320/1964; | — Exercer outras
competéncias correlatas necessarias ao funcionamento da Administragdo Municipal.

Disposicdes Finais: O ocupante do cargo de Assessor Especial de Administracdo devera exercer suas
funcBes em regime de dedicacdo integral, podendo ser convocado sempre que houver interesse da
Administracéo Publica. O Assessor Especial de Administragdo respondera diretamente ao Chefe do Poder
Executivo Municipal, atuando de forma integrada com as demais Secretarias, visando a eficiéncia,
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legalidade e economicidade dos atos administrativos. O exercicio do cargo exige conduta ética,
responsabilidade, sigilo sobre informagbes estratégicas e observancia aos principios que regem a
Administracdo Publica, especialmente os previstos na Constituicdo Federal. O Assessor Especial de
Administrac@o podera expedir instru¢des normativas, portarias e demais atos administrativos necessarios
ao bom funcionamento da Secretaria, respeitados os limites legais de sua competéncia. As atribuicBes
previstas para o cargo ndo excluem o desempenho de outras atividades correlatas que lhe forem
atribuidas pelo Prefeito Municipal. O ocupante do cargo serd responsavel pela gestdo dos recursos
humanos, materiais e financeiros vinculados a Secretaria de Administracédo, respondendo por eventuais
irregularidades na forma da lei. O cargo de Assessor Especial de Administracdo € de livre nomeacao e
exoneracdo, conforme legislacdo municipal vigente. Esta descricdo entra em vigor na data de sua
publicacao, revogadas as disposi¢des em contrario.

COORDENADOR DE GESTAO ADMINISTRATIVA E OPERACIONAL

Finalidade Do Cargo: O cargo de Coordenador de Gestdo Administrativa e Operacional tem por finalidade
planejar, coordenar, supervisionar e executar atividades de natureza técnico-administrativa no &mbito da
Secretaria Municipal de Administragdo — SEMAD, assegurando a eficiéncia, organizacao e integracéo dos
processos administrativos, o cumprimento das diretrizes institucionais e a adequada prestacdo dos
servigos publicos. Compete ao ocupante do cargo atuar como elo estratégico entre a gestao superior e 0s
setores operacionais, promovendo a melhoria continua dos fluxos de trabalho, a otimizac&o de recursos, o
controle dos processos administrativos e o suporte a tomada de decisdes, em conformidade com os
principios da legalidade, impessoalidade, moralidade, publicidade e eficiéncia.

Atribuicdes Do Cargo: Assessorar diretamente o titular da Secretaria Municipal de Administracdo —
SEMAD, prestando suporte técnico, administrativo e operacional na condugdo das atividades
institucionais; Auxiliar no planejamento, coordenagdo e acompanhamento das acdes administrativas da
Secretaria, garantindo o cumprimento de metas, prazos e diretrizes estabelecidas, bem como coordenar
0s servidores administrativos que atuam diretamente junto & pasta; Elaborar, analisar e revisar
documentos oficiais, tais como oficios, memorandos, relatérios, portarias e demais atos administrativos;
Acompanhar a tramitacdo de processos administrativos, promovendo o controle, organizacdo e adequado
encaminhamento, em conformidade com as normas vigentes; Prestar apoio na articulacdo entre os
diversos setores da Administracdo Municipal, visando a integracéo e a eficiéncia dos servigos publicos;
Assessorar na andlise de demandas administrativas, propondo melhorias nos fluxos de trabalho e na
gestdo de processos; Auxiliar na supervisdo, coordenacdo e orientacdo de equipes, quando designado,
contribuindo para a organizacdo e eficiéncia das atividades do setor; Acompanhar a execucdo de
contratos, convénios e demais instrumentos administrativos vinculados a SEMAD, auxiliando no controle e
fiscalizag&o; Organizar e manter atualizados arquivos, sistemas e registros administrativos, assegurando a
confiabilidade e integridade das informag8es; Prestar suporte na elaboragcdo de relatdrios gerenciais e
demonstrativos administrativos, subsidiando a tomada de decisédo; Atender as demandas internas e
externas, prestando informacgdes e orientagcdes dentro de sua area de atuacdo; Zelar pelo cumprimento
das normas legais, regulamentares e administrativas aplicAveis a gestdo publica; Executar outras
atividades correlatas que Ihe forem atribuidas pelo superior hierarquico, compativeis com a natureza do
cargo.

Disposicdes Finais: O ocupante do cargo de Coordenador de Gestdo Administrativa e Operacional devera
exercer suas funcdes com observancia aos principios da legalidade, impessoalidade, moralidade,
publicidade e eficiéncia, previstos na Constituicdo Federal; O exercicio do cargo exige conduta ética,
responsabilidade, discricdo no trato de informacfes institucionais e comprometimento com o interesse
publico; O servidor deverd manter postura proativa, colaborativa e alinhada as diretrizes da Administracao
Municipal, contribuindo para a melhoria continua dos servigos publicos; O desempenho das atribuicdes
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podera exigir dedicacdo em regime de tempo integral, inclusive com disponibilidade para atendimento a
demandas fora do horario regular, quando necessario e devidamente justificado; O ocupante do cargo
devera observar as normas internas, regulamentos, instru¢cdes normativas e demais atos expedidos pela
Administragdo Municipal; As atribuicbes descritas neste cargo ndo excluem o desempenho de outras
atividades correlatas, desde que compativeis com a natureza da fungdo e determinadas pelo superior
hierarquico; O servidor devera zelar pelo uso adequado dos bens publicos, equipamentos e sistemas sob
sua responsabilidade, respondendo por eventual uso indevido, na forma da legislagéo vigente; Este cargo
poderd ser exercido em articulagdo com outros drgdos e entidades da Administracéo Publica, sempre que
necessario ao cumprimento de suas finalidades institucionais; Aplicam-se ao ocupante do cargo as
disposi¢cdes do regime juridico dos servidores publicos municipais, bem como demais normas legais
pertinentes.

ASSISTENTE DE PROCESSOS ADMINISTRATIVOS

Finalidade Do Cargo: Zelar pela legalidade, integridade e confidencialidade das informag¢des constantes
nos processos administrativos; Manter organizagéo, controle e atualizacdo dos sistemas e arquivos sob
sua responsabilidade; Atuar com observancia as normas da Administracdo Publica, especialmente
principios da legalidade, eficiéncia, moralidade e transparéncia;
Comunicar ao superior imediato quaisquer inconsisténcias, irregularidades ou necessidades de correcéo
Nos processos.

Atribuicdes Do Cargo: Prestar apoio técnico e administrativo na andlise, instrucdo, organizacdo e
tramitacdo de processos administrativos no &ambito da Secretaria Municipal de Administragéo;
Operar sistemas informatizados de gestdo de processos administrativos, realizando autuacao,
movimentacéo, controle de prazos e arquivamento de processos;
Conferir, organizar e instruir documentos necessarios a formalizacdo de processos administrativos,
garantindo sua regularidade e conformidade com normas internas e legislagdo vigente;
Auxiliar na elaboracdo de despachos, relatérios, informagbes técnicas e minutas de documentos
administrativos; Controlar o fluxo de processos fisicos e eletrdnicos, garantindo rastreabilidade e
eficiéncia na tramitacdo; Instruir e acompanhar processos de reembolso de despesas com servidores
cedidos a outros 6rgdos ou entidades, observando os critérios legais, administrativos e financeiros
estabelecidos; Conferir documentagdo comprobatdria referente a cesséo de servidores, incluindo atos de
cessdo, frequéncia, folha de pagamento e demais elementos necessarios ao ressarcimento;
Verificar e controlar valores de vencimentos, encargos e demais parcelas remuneratérias objeto de
ressarcimento, em conformidade com a legislacdo vigente e parametros definidos pela Secretaria

Municipal de Administracao;
Organizar e manter atualizado o controle dos reembolsos efetuados, garantindo transparéncia, precisédo e
conformidade dos registros;

Apoiar a elaboracéo de relatérios periodicos de reembolso para fins de controle interno e prestagao de
contas; Atuar diretamente na operacionalizacdo de processos administrativos da Secretaria de
Administracao, assegurando sua correta tramitagcéo entre setores;
Realizar conferéncia prévia de documentos para instrucdo processual, evitando devolugcbes e
inconsisténcias; Encaminhar processos aos setores competentes conforme fluxo administrativo
estabelecido; Acompanhar a tramitacdo dos processos até sua conclusdo, garantindo o cumprimento de
prazos e orientacBes superiors; Compete ao servidor controlar, acompanhar e gerenciar os prazos de
vencimento de guias, boletos e demais obrigacBes financeiras da Administracdo, assegurando o
pagamento dentro dos prazos estabelecidos, bem como monitorar e manter atualizado o controle das
datas de vigéncia e vencimento de contratos administrativos, adotando as providéncias necessérias para
renovacdes, aditivos ou encerramentos, de modo a garantir a regularidade, a continuidade dos servicos e
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0 cumprimento das obrigacdes legais e contratuais do orgéo;
Prestar suporte aos demais setores da Secretaria de Administracdo no que se refere a gestao documental
e processual.

Disposicdes Finais: O ocupante do cargo devera atuar de forma integrada com os demais setores da
Secretaria Municipal de Administracdo, podendo ser designado para outras atividades correlatas a sua
funcd@o, conforme necessidade do servico publico, respeitadas suas atribuicdes legais e nivel de
responsabilidade.

ASSESSOR DE APOIO ADMINISTRATIVO — MEDICINA DO TRABALHO

Finalidade Do Cargo: Auxiliar na execucdo de rotinas administrativas vinculadas a medicina do trabalho;
Organizar e manter atualizados os registros, prontuarios e documentos relacionados a saltde ocupacional
dos servidores; Dar suporte aos processos de exames admissionais, periodicos, de retorno ao trabalho,
mudanca de funcdo e demissionais; Contribuir para o controle de afastamentos, licengas médicas e
readaptacdes funcionais; Apoiar a elaboracdo de relatdrios, levantamentos e indicadores de saude
ocupacional; Auxiliar na implementacéo de programas e acdes de prevencdo de doencas e promocéao da
salude no ambiente de trabalho; Atuar como apoio entre os setores administrativos, recursos humanos e
servigos de medicina do trabalho, garantindo fluxo adequado de informagdes.

Atribuicbes Do Cargo: Executar Atividades Administrativas De Apoio As A¢bes De Medicina Do Trabalho
No Ambito Da Administrac&o publica municipal; Organizar, controlar e arquivar documentos, prontuarios e
registros relacionados a saude ocupacional dos servidores, garantindo sua atualizacdo e integridade;
Aucxiliar no agendamento e controle de exames admissionais, perioddicos, de retorno ao trabalho, mudanca
de funcdo e demissionais; Dar suporte administrativo as atividades de pericia médica, incluindo controle
de agendas, documentos e fluxos processuais; Acompanhar e registrar informacdes referentes a
afastamentos, licengcas médicas, atestados e readaptacBes funcionais; Elaborar relatérios, planilhas e
levantamentos de dados relacionados a saude do trabalho, conforme demanda da gestdo; Auxiliar na
implementacdo e acompanhamento de programas de salude ocupacional, prevencdo de doencas e
qualidade de vida no trabalho; Prestar apoio na comunicacdo entre os servidores, o setor de recursos
humanos e os profissionais de medicina do trabalho; Controlar prazos, fluxos e tramites administrativos
relacionados aos processos de salde ocupacional; Zelar pelo sigilo e pela confidencialidade das
informacdes relativas a salde dos servidores, em conformidade com a legislacdo vigente; Auxiliar no
cumprimento das normas legais e regulamentadoras relativas a medicina e segurangca do trabalho;
Prestar apoio na elaboragdo de documentos oficiais, tais como memorandos, relatorios e comunicagées
internas; Utilizar sistemas informatizados de gestao de pessoal e saude ocupacional, mantendo os dados
atualizados; Exercer outras atividades correlatas ao apoio administrativo em medicina do trabalho,
conforme determinacdo da chefia imediata. Prestar suporte ao médico do trabalho, mediante a coleta,
organizacdo e disponibilizacdo de informa¢des, documentos e histdricos funcionais e ocupacionais dos
servidores, necessarios a realizacdo de consultas, exames e avaliagdes periciais;

Disposi¢des Finais: O ocupante do cargo de Assessor de Apoio Administrativo — Medicina do Trabalho
devera exercer suas atividades com observancia aos principios da legalidade, impessoalidade,
moralidade, publicidade e eficiéncia, previstos na Constituicdo Federal; O servidor devera manter sigilo
sobre informacfes e dados sensiveis relacionados a saude dos servidores, respeitando a legislacéo
vigente, especialmente no que se refere a protecdo de dados pessoais; O exercicio das fungdes nao
substitui a atuacdo de profissionais legalmente habilitados na area de saude, devendo o assessor atuar
exclusivamente no suporte administrativo as atividades de medicina do trabalho; O servidor devera atuar
de forma integrada com os demais setores da administracdo publica, especialmente recursos humanos,
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seguranca do trabalho e pericia médica; Podera ser designado para auxiliar em comissdes, programas e
acOes institucionais relacionadas a saude ocupacional, conforme necessidade da administragdo; O
desempenho das atribuicbes do cargo estard sujeito a avaliagdo periddica, conforme critérios
estabelecidos pela administracdo municipal; As atribuicbes poderdo ser complementadas por ato do Chefe
do Poder Executivo ou do titular da Secretaria competente, respeitada a natureza do cargo; O servidor
devera manter-se atualizado quanto as normas, procedimentos e legislacdes pertinentes a area de
medicina e salide do trabalho.

DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE SERVICOS GERAIS E MATERIAIS — DSGM

Finalidade Do Cargo: Planejar, dirigir, coordenar e controlar as atividades relacionadas aos servigos gerais
da Administracdo Municipal, assegurando a adequada gestdo da frota de veiculos, a conservacdo e
limpeza dos prédios publicos, a manutencdo dos bens e equipamentos, bem como o controle eficiente de
materiais de consumo. O cargo tem como finalidade garantir o pleno funcionamento das atividades
administrativas de apoio, promovendo a organizagdo, economicidade, eficiéncia e qualidade dos servigos
prestados, além de assegurar o cumprimento das normas legais e administrativas, contribuindo para a boa
execucao das acdes da Secretaria Municipal de Administracdo e o atendimento adequado aos servidores
e a populacao.

Atribuicbes Do Cargo: Planejar, coordenar, supervisionar e controlar as atividades relacionadas aos
servicos gerais no ambito da Prefeitura, assegurando o bom funcionamento das unidades administrativas;
Gerenciar e controlar a frota de veiculos vinculada a Secretaria de Administragdo, garantindo sua
adequada utilizacdo, conservacdo e disponibilidade para atendimento das demandas institucionais;
Coordenar os servicos de limpeza, conservagdo e organizacao do prédio da Prefeitura e demais unidades
administrativas sob sua responsabilidade; Supervisionar e acompanhar a manutencdo preventiva e
corretiva da frota municipal, adotando providéncias necessarias para garantir a seguranca e eficiéncia dos
veiculos; Manter atualizado e sob rigoroso controle o Boletim Diario de Trafego (BDT) da frota,
assegurando o registro completo de todas as informacdes exigidas, como deslocamentos,
abastecimentos, condutores e finalidades; Exigir a emissdo de autorizacao formal (RPUV ou equivalente)
sempre que houver deslocamento de veiculos para fora do municipio, garantindo a legalidade e controle
das viagens oficiais; Realizar o controle de infragcdes de transito envolvendo veiculos oficiais, identificando
os condutores responsaveis, promovendo sua notificagdo formal e adotando as medidas administrativas
cabiveis; Alimentar e manter atualizado o sistema ou processo de controle de frota, garantindo a insergao
continua de informacgdes precisas e confiaveis; Assegurar que todos os veiculos da frota estejam com a
documentacdo regularizada, incluindo licenciamento, seguros obrigatérios e demais exigéncias legais;
Garantir o abastecimento e funcionamento adequado dos bebedouros da Prefeitura, assegurando agua
potavel tanto para servidores quanto para contribuintes; Planejar, controlar e acompanhar o consumo de
materiais utilizados nos servigcos gerais, promovendo a adequada gestdo de estoque e evitando
desperdicios; Solicitar, acompanhar e controlar os empenhos referentes a aquisicdo de materiais de
consumo e servicos necessarios ao funcionamento do setor; Desempenhar atividades administrativas
relacionadas a gestdo de servicos gerais, elaborando relatdrios, controles internos e prestando
informacdes a Secretaria de Administragdo; Zelar pelo cumprimento das normas legais, regulamentares e
administrativas aplicaveis as atividades sob sua responsabilidade; Exercer outras atividades correlatas
gue lhe forem atribuidas pelo Secretario Municipal de Administracao.

Disposicdes Finais: O ocupante do cargo devera exercer suas fungdes com zelo, responsabilidade, ética e
observancia aos principios da legalidade, impessoalidade, moralidade, publicidade e eficiéncia da
Administracéo Publica; O cargo € de livre nomeagdo e exoneragao, nos termos da legislacdo municipal
vigente, devendo o seu ocupante atender as atribuicdes de confianca e responsabilidade inerentes a
funcao; O servidor respondera administrativa, civil e penalmente por atos praticados no exercicio de suas
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funcdes, especialmente quanto a gestdo da frota, controle de bens publicos e uso adequado de recursos
materiais; Devera manter sigilo sobre informacdes de carater administrativo, operacional e estratégico as
quais tiver acesso em razao do cargo; E de responsabilidade do ocupante do cargo manter-se atualizado
guanto as legislacdes, normas e procedimentos aplicaveis a gestédo de servigos gerais, frota e patrimonio
publico; O exercicio das fungfes podera exigir disponibilidade de horario, inclusive para atendimento de
demandas urgentes ou extraordinarias da Administracdo Municipal; O ocupante do cargo devera atuar de
forma integrada com os demais setores da Prefeitura, visando a eficiéncia e continuidade dos servigos
publicos; Outras atribuicbes correlatas poderdo ser determinadas pelo Secretdrio Municipal de
Administracéo, desde que compativeis com a natureza do cargo.

ASSISTENTE DO ATENDIMENTO E TRIAGEM AO PUBLICO

Finalidade Do Cargo: Prestar atendimento inicial ao publico no ambito da Prefeitura Municipal,
promovendo a orientacdo, triagem e encaminhamento adequado dos contribuintes e visitantes,
assegurando a organizacao do fluxo de pessoas, o bom funcionamento das rotinas de recepg¢éo e 0 apoio
as atividades operacionais basicas do prédio publico.

Atribuicdes Do Cargo: Realizar o atendimento presencial ao publico na portaria ou recep¢éo da Prefeitura,
prestando informag8es bésicas sobre servigos, setores e localizacdo das unidades administrativas; Efetuar
a triagem inicial dos contribuintes, identificando suas demandas e promovendo o correto encaminhamento
aos setores competentes; Controlar e organizar o fluxo de entrada e saida de pessoas nas dependéncias
do prédio publico, observando normas internas de acesso; Manter postura adequada, atengdo continua e
comportamento compativel com o atendimento ao publico durante todo o expediente; Zelar pela ordem,
organizagdo e bom funcionamento da &rea de recepcdo e acesso ao prédio da Prefeitura; Auxiliar na
orientacao de visitantes, prestadores de servigco e demais usuérios quanto as regras de circulacdo interna;
Verificar e manter o abastecimento dos bebedouros com &gua potavel, comunicando eventuais
irregularidades ao setor responséavel; Realizar o acionamento e desligamento de iluminagdo nas &reas
comuns do prédio, conforme necessidade e horario de funcionamento; Ligar e desligar aparelhos de ar-
condicionado nas dependéncias administrativas, observando orientagcfes superiores e a economicidade no
uso de energia; Comunicar ao setor competente quaisquer problemas estruturais, elétricos ou
operacionais identificados nas areas sob sua responsabilidade; Colaborar com a seguranca patrimonial,
informando movimentag@es atipicas ou situagfes que possam comprometer a integridade do prédio e das
pessoas; Executar outras atividades correlatas que lhe forem atribuidas por superior hierarquico,
compativeis com a natureza do cargo.

Disposicdes Finais: O ocupante do cargo devera agir com urbanidade, responsabilidade, ética e respeito
no atendimento ao publico; Devera observar rigorosamente os horarios de expediente e manter-se em seu
posto de trabalho durante toda a jornada; O exercicio das funcdes devera respeitar os principios da
administragdo publica, especialmente legalidade, impessoalidade, moralidade, publicidade e eficiéncia; O
servidor estara subordinado hierarquicamente a Secretaria Municipal de Administragdo ou 06rgao
equivalente; O cargo podera exigir disponibilidade para ajustes de horario, conforme a necessidade do
servigo publico.

ASSISTENTE DE TELEFONIA

Finalidade Do Cargo: O cargo de Assistente de Telefonia tem por finalidade executar, controlar e dar

suporte as atividades relacionadas a operacdo da central telefénica do Municipio, assegurando a
comunicacao interna e externa eficiente entre os érgaos da Administracdo Publica, bem como o adequado
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funcionamento dos sistemas de telefonia, contribuindo para a continuidade dos servigos publicos e o bom
atendimento ao cidadao.

Atribuicdes Do Cargo: Operar a central telefonica (PABX), realizando o atendimento, transferéncia e
direcionamento de chamadas internas e externas; Efetuar o atendimento telefénico institucional, prestando
informacdes basicas e encaminhando as ligacfes aos setores competentes; Controlar o fluxo de ligaces
realizadas e recebidas, quando necessario, mantendo registros e relatérios de utilizacdo; Auxiliar na
organizacédo e atualizagdo de ramais e listas telefonicas internas da Prefeitura; Monitorar o funcionamento
dos equipamentos de telefonia, identificando falhas e comunicando ao setor responsével para
manuten¢do; Apoiar na instalacdo, configuracdo basica e remanejamento de aparelhos telefénicos e
ramais, quando solicitado; Zelar pela conservacdo dos equipamentos de telefonia e infraestrutura
relacionada; Auxiliar no controle de custos com telefonia, comunicando eventuais irregularidades ou uso
indevido; Colaborar com a equipe de Tecnologia da Informacdo ou setor equivalente na gestdo dos
sistemas de comunicacdo; Manter sigilo sobre informacfes tratadas nas comunicagfes institucionais,
respeitando a legislagdo vigente; Executar outras atividades correlatas, conforme necessidade da
Administracdo e determinacgéo superior.

Disposic¢des Finais: O cargo de Assistente de Telefonia PABX sera exercido no ambito da Administragéo
Publica Municipal, vinculado a Secretaria de Administracdo ou 6rgdo equivalente; O ocupante do cargo
devera atuar com responsabilidade, ética, cordialidade e eficiéncia no atendimento ao publico e nas
comunicacdes institucionais; O servidor devera observar as normas internas, regulamentos administrativos
e legislacdes pertinentes, especialmente aquelas relacionadas a comunicagéo oficial e uso de recursos
publicos; O exercicio das fun¢des poderd exigir disponibilidade para atendimento em horérios
diferenciados, conforme a necessidade do servigo publico; O servidor devera participar de treinamentos e
capacitacdes sempre que solicitado, visando ao aprimoramento continuo de suas atividades; Aplicam-se
ao cargo, no que couber, as disposi¢cfes da legislacdo municipal vigente, bem como as normas gerais
aplicaveis aos servidores publicos.

ASSISTENTE DE APOIO EM LIMPEZA E CONSERVACAO DA SEMAD

Finalidade Do Cargo: O cargo de Técnico de Apoio em Limpeza e Conservacdo tem por finalidade
executar atividades de limpeza, higienizacdo, conservacédo e organizacdo dos prédios publicos municipais,
assegurando condi¢cdes adequadas de salubridade, seguranca e bem-estar aos servidores, autoridades e
municipes, contribuindo para o bom funcionamento dos servigos publicos e a adequada manutencao do
patrimdnio publico.

Atribuicdes Do Cargo: Executar servicos de limpeza, higienizacdo e conservacdo nas dependéncias
internas e externas dos prédios publicos municipais, especialmente no d&mbito da Prefeitura Municipal;
Realizar a varricdo, lavagem, desinfeccdo e organizacdo de pisos, paredes, vidros, méveis, equipamentos
e demais instalacBes; Efetuar a limpeza e higienizacdo de sanitarios, copas, corredores, salas
administrativas, recepgdes, areas comuns e demais ambientes; Recolher, acondicionar e dar destinacéo
adequada aos residuos solidos, observando as normas ambientais e sanitarias vigentes; Abastecer e
controlar o uso de materiais de limpeza, higiene e conservacéo, comunicando a necessidade de reposicao
ao setor competente; Zelar pela conservacdo dos utensilios, equipamentos e materiais utilizados no
desempenho das atividades; Auxiliar na organizacdo e manutencdo da ordem dos ambientes de trabalho,
contribuindo para um espaco limpo, seguro e adequado ao atendimento ao publico; Realizar a limpeza de
areas externas, incluindo calgcadas, patios, estacionamentos e demais espacos pertencentes ao patriménio
publico municipal; Apoiar na preparacdo e organizacdo de ambientes para reunides, eventos e atividades
institucionais, quando solicitado; Observar e cumprir as normas de seguranca do trabalho, utilizando
corretamente os equipamentos de protecdo individual — EPIs; Comunicar a chefia imediata quaisquer
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irregularidades, danos estruturais ou necessidades de manutencao identificadas durante a execucao dos
servigos; Executar outras atividades correlatas a fungdo, determinadas pela autoridade superior,
compativeis com o cargo.

Disposicdes Finais: O ocupante do cargo de Técnico de Apoio em Limpeza e Conservacao estara
subordinado a Secretaria Municipal de Administracdo ou 6rgdo equivalente, podendo ser lotado em
guaisquer unidades da Administracéo Publica Municipal, conforme necessidade do servigo; A jornada de
trabalho seréa definida conforme a legislacdo municipal vigente, podendo ocorrer em turnos, inclusive em
horarios diferenciados, de acordo com a demanda dos servi¢os publicos; O servidor devera agir com zelo,
responsabilidade, assiduidade e disciplina, observando o0s principios da Administracdo Publica,
especialmente legalidade, impessoalidade, moralidade, publicidade e eficiéncia; E obrigatéria a utilizacdo
de equipamentos de protecao individual — EPIs, fornecidos pela Administracéo, conforme as normas de
seguranca do trabalho; O servidor responderd administrativamente por danos causados ao patrimdnio
publico, quando decorrentes de dolo ou culpa, nos termos da legislacéo vigente; O exercicio das funcdes
exige condicdes fisicas compativeis com as atividades desempenhadas; Aplicam-se ao cargo as demais
normas previstas no Estatuto dos Servidores Publicos Municipais e legislacéo correlata.

DIRETOR INFORMATICA —TI

Finalidade Do Cargo: Planejar, organizar, coordenar e supervisionar as atividades de tecnologia da
informacdo no ambito da Administragcdo Municipal, assegurando o pleno funcionamento da infraestrutura
tecnoldgica, a continuidade dos servigos digitais e a seguranc¢a das informacg6es institucionais. Garantir a
gestédo eficiente dos recursos de informatica, incluindo redes, sistemas, equipamentos e suporte técnico,
promovendo a modernizagdo administrativa e o atendimento as demandas dos diversos setores da
Prefeitura. Atuar na implementagdo e no cumprimento das normas de protecdo de dados pessoais, em
conformidade com a legislacdo vigente, bem como acompanhar e apoiar as acbes da Comissdo de
Protecdo de Dados e do Encarregado de Dados (DPO), visando a integridade, confidencialidade e
transparéncia no tratamento das informagBes publicas.Contribuir tecnicamente nos processos de
aquisicdo, controle e avaliacdo de bens e servicos de tecnologia da informacdo, assegurando
economicidade, eficiéncia e adequacao as necessidades da Administracdo.Prestar suporte estratégico e
operacional as Secretarias Municipais, garantindo a disponibilidade dos servicos de Tl e o atendimento
agil as demandas institucionais, inclusive em situag8es emergenciais.

Atribuicdes Do Cargo: Planejar, coordenar, supervisionar e executar as atividades relacionadas a
tecnologia da informacdo no ambito da Administracdo Municipal; Administrar, implementar e garantir o
cumprimento das normas de protecdo de dados pessoais, em conformidade com a Lei Geral de Protecéo
de Dados (LGPD), assegurando a integridade, confidencialidade e disponibilidade das informacdes
institucionais; Fiscalizar, acompanhar e prestar suporte as atividades da Comissao Municipal de Protecdo
de Dados, bem como atuar em conjunto com o Encarregado de Protecdo de Dados (DPO), zelando pela
adequacao do Municipio as exigéncias legais; Gerenciar, manter e monitorar a infraestrutura de rede de
computadores, internet, telefonia e demais sistemas tecnolégicos da Prefeitura; Executar a instalacao,
configuracdo, manutencdo preventiva e corretiva de equipamentos de informatica, redes légicas,
cabeamento estruturado e sistemas de comunicagéo; Montar, configurar, restaurar, consertar e realizar a
manutencdo de computadores, impressoras e demais equipamentos de tecnologia pertencentes ao
Municipio; Realizar a instalacdo e organizacdo de redes de dados, incluindo cabeamento, pontos de
acesso a internet e sistemas de telefonia interna; Controlar, acompanhar e zelar pelo uso adequado dos
equipamentos e sistemas de informatica, promovendo a seguranca e a eficiéncia dos servicos; Elaborar
especificacdes técnicas, termos de referéncia, pareceres e demais documentos necessarios a aquisicao
de equipamentos, softwares, materiais e servicos de informéatica; Participar de comissdes administrativas,
especialmente da Comissao de Avaliacdo de Bens Permanentes, contribuindo com pareceres técnicos
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sobre equipamentos de informatica; Prestar suporte técnico aos diversos setores e secretarias municipais,
mediante deslocamento sempre que necessario e quando solicitado; Promover a padronizacdo de
sistemas, equipamentos e procedimentos de tecnologia da informag¢do no &mbito municipal; Garantir o
funcionamento continuo dos sistemas e servicos de Tl, adotando medidas preventivas e corretivas para
evitar interrupgfes; Manter registros, relatérios e controles das atividades realizadas, assegurando a
transparéncia e organizacdo das informacGes do setor; Permanecer a disposicdo da Administracao
Municipal, inclusive fora do horario de expediente, para atendimento de demandas emergenciais e
eventualidades relacionadas ao setor de tecnologia da informacéo; Exercer outras atividades correlatas ao
cargo, determinadas pela autoridade superior, compativeis com sua &rea de atuacgéo.

Disposi¢des Finais: O ocupante do cargo devera agir com responsabilidade, ética, sigilo profissional e zelo
no trato das informagd@es institucionais, especialmente aquelas classificadas como sensiveis ou protegidas
por legislagédo especifica; Devera observar e cumprir rigorosamente a legislagcdo vigente, em especial as
normas relacionadas a tecnologia da informacéo, seguranca da informacéo e prote¢éo de dados pessoais;
O exercicio do cargo poderd exigir dedicacao integral, disponibilidade para atendimentos fora do horéario
de expediente, inclusive em finais de semana e feriados, em razdo de demandas emergenciais do setor; O
servidor deverd manter constante atualizacdo profissional, buscando aprimoramento técnico na area de
tecnologia da informacéo e protecdo de dados; Deverd atuar de forma integrada com os demais setores e
Secretarias Municipais, contribuindo para a eficiéncia administrativa e o alcance dos objetivos
institucionais; Poderd ser designado para compor comissfes, grupos de trabalho e outras atividades
administrativas, conforme necessidade da Administracdo Publica; O exercicio das atribuicdes do cargo
podera implicar deslocamentos dentro do territério do Municipio, para atendimento as diversas unidades
administrativas; O ocupante do cargo responderd administrativa, civil e penalmente por atos praticados no
exercicio de suas fungdes, nos termos da legislagdo vigente; As atribuicdes descritas neste cargo nao
excluem outras correlatas que venham a ser determinadas pela autoridade superior, desde que
compativeis com a natureza do cargo; Este cargo esta vinculado a Secretaria Municipal de Administracao
ou Orgao equivalente, podendo sua estrutura e competéncias serem ajustadas conforme a organizagao
administrativa do Municipio.

DIRETOR DO DEPARTAMENTO MUNICIPAL DE TRANSITO

Finalidade Do Cargo: Dirigir, organizar e supervisionar as atividades do sistema municipal de trénsito,
promovendo a seguranca dos usuarios das vias, a fluidez do trafego e a educacao para o transito, por
meio da implementagdo de politicas publicas, agdes de fiscalizagdo, engenharia de trafego e campanhas
educativas, assegurando o cumprimento das normas estabelecidas pela legislacdo de transito.

Atribuicbes Do Cargo: Dirigir, planejar, coordenar e supervisionar as atividades do Departamento
Municipal de Transito, assegurando o cumprimento da legislacdo vigente e das diretrizes da politica
nacional de transito; Gerir e fiscalizar os servicos de trdnsito no &mbito municipal, promovendo a
organizagao, disciplinamento e seguranca da circulagao de veiculos e pedestres; Coordenar, acompanhar
e deliberar sobre os processos administrativos relacionados ao transito, incluindo autuacgfes, recursos,
penalidades e demais procedimentos previstos na legislacdo; Supervisionar e exercer o controle das
atividades de fiscalizacéo de transito, garantindo a atuacéo eficiente dos agentes e o cumprimento das
normas estabelecidas;Determinar e supervisionar a realizacdo de vistorias em veiculos, quando
previstas em lei ou regulamento, assegurando que sejam executadas conforme 0s requisitos técnicos e
legais; Atuar como responsavel pela gestdo, acompanhamento e fiscalizagdo de concessdes,
permissdes e autorizacOes relacionadas aos servicos de transito e transporte no ambito municipal,
Promover, celebrar, coordenar e fiscalizar convénios, acordos de cooperacdo técnica e instrumentos
congéneres com 6rgdos e entidades de transito da Unido, dos Estados e de outros Municipios, visando a
integracdo de a¢Bes, compartiihamento de informac@es, execucéo de servicos e fortalecimento da gestao
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do transito; Analisar, autorizar, regulamentar e fiscalizar o uso de vias publicas para a realizacao de
eventos, obras, intervencgdes ou atividades que possam interferir na circulagdo de veiculos e pedestres,
estabelecendo condices, restrices e medidas de seguranca, nos termos da legislacéo vigente; Elaborar,
propor e implementar normas, regulamentos e procedimentos internos voltados a melhoria da gestao do
transito; Coordenar agfes de engenharia de trafego, sinalizagéo viaria e controle de circulagdo, visando a
seguranca e fluidez do transito; Promover e apoiar campanhas educativas de transito, em consonancia
com as diretrizes dos 6rgdos do Sistema Nacional de Transito; Articular-se com 6rgédos e entidades
integrantes do Sistema Nacional de Transito, bem como com instituicdes publicas e privadas, para o
desenvolvimento de acdes conjuntas; Controlar e gerir os recursos humanos, materiais e financeiros
vinculados ao departamento; Elaborar relatérios gerenciais, estatisticos e técnicos sobre as atividades do
setor, subsidiando a tomada de decisdo da administracdo municipal; Prestar informacgbes, atender
diligéncias e responder, dentro dos prazos legais, as solicita¢gdes dos 6rgédos de fiscalizagdo e controle,
tais como Tribunais de Contas, Ministério Publico e demais autoridades competentes, garantindo a
transparéncia e regularidade dos atos administrativos; Zelar pelo cumprimento das normas do Cdodigo de
Transito Brasileiro (CTB) e demais legislagBes pertinentes; Exercer outras atribuicées correlatas que lhe
forem conferidas pelo Chefe do Poder Executivo.

Disposi¢des Finais: O ocupante do cargo de Diretor Municipal de Transito exercera suas fun¢des em
regime de dedicacao integral, podendo ser convocado sempre que houver necessidade do servigo publico;
O exercicio do cargo exige elevado grau de responsabilidade, ética, sigilo profissional e compromisso com
0 interesse publico, especialmente no que se refere & seguranca viaria e a mobilidade urbana; O Diretor
Municipal de Transito responderd administrativa, civil e penalmente pelos atos praticados no exercicio de
suas atribuicdes, nos termos da legislacdo vigente, em especial o Codigo de Transito Brasileiro; O
desempenho das funcdes devera observar os principios da legalidade, impessoalidade, moralidade,
publicidade e eficiéncia, conforme disposto na Constituicdo Federal de 1988; O ocupante do cargo devera
promover a integragdo com os demais 6rgdos do Sistema Nacional de Transito, em conformidade com as
diretrizes do Conselho Nacional de Transito; O cargo poderd exigir a participagdo em reunides,
capacitacdes, audiéncias publicas e demais atividades relacionadas a gestéo do transito, inclusive fora do
horéario regular de expediente; As demais competéncias e situagfes ndo previstas nestas disposicdes
serdo regulamentadas por ato do Chefe do Poder Executivo Municipal.

ASSISTENTE DO DEPARTAMENTO MUNICIPAL DE TRANSITO

Finalidade Do Cargo: Prestar suporte técnico-administrativo ao Diretor do Departamento Municipal de
Transito, contribuindo para a organizacdo, execucdo e acompanhamento das atividades administrativas e
operacionais do setor, assegurando a eficiéncia dos processos, o cumprimento das normas legais e a
adequada prestagdo dos servigos publicos relacionados ao transito. Atua no apoio a gestéo, no controle
de documentos e informacdes, na instrucdo de processos e no atendimento ao publico e aos 6rgdos de
controle, colaborando para o bom funcionamento das a¢Bes de planejamento, fiscalizagcdo, regulacédo e
educacéo para o transito no ambito municipal.

Atribuicdes Do Cargo: Prestar suporte direto ao Diretor do Departamento Municipal de Tréansito, auxiliando
na execucdo, acompanhamento e organizacdo das atividades administrativas e operacionais do setor;
Executar e acompanhar as demandas determinadas pelo Diretor de Transito, assegurando o cumprimento
de prazos, normas legais e diretrizes institucionais; Auxiliar na instrucdo, tramitacdo e controle de
processos administrativos relacionados as atividades de transito, incluindo concessées, autorizacdes,
fiscalizacdo e demais procedimentos do departamento; Organizar, controlar e manter atualizados arquivos,
documentos, relatérios e registros pertinentes as atividades do setor; Apoiar a elaboracao de oficios,
memorandos, relatérios técnicos, portarias e demais atos administrativos, conforme orientacdo da chefia
imediata; Auxiliar no acompanhamento de contratos, convénios e parcerias firmados com o6rgédos e
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entidades relacionadas ao transito, sob supervisdo do Diretor; Prestar suporte administrativo nas acdes de
fiscalizagdo, operacBes de transito e cumprimento das normas estabelecidas pela legislacdo vigente;
Auxiliar no controle e na emissdo de autorizagbes para uso de vias publicas em eventos, conforme
diretrizes estabelecidas pelo Departamento de Transito; Atender contribuintes, usuarios e municipes,
prestando esclarecimentos e informacdes corretas, com urbanidade, transparéncia e eficiéncia;Prestar
informagdes e apoio aos 6rgaos de fiscalizacéo e controle, sempre em alinhamento com a chefia imediata;
Acompanhar e auxiliar na organizagdo de agendas, reunides e atividades institucionais do Diretor de
Trénsito; Colaborar no levantamento de dados e na elaborac@o de relatérios gerenciais, indicadores e
estatisticas das atividades do departamento; Zelar pela organizacéo, sigilo, integridade e seguranca das
informacdes e documentos sob sua responsabilidade; Atuar com presteza, responsabilidade e eficiéncia
na conduc¢do dos processos administrativos; Exercer outras atividades correlatas que lhe forem atribuidas
pelo Diretor de Transito, dentro de sua area de atuacgéo.

Disposi¢des Finais: O ocupante do cargo de Assistente de Suporte Executivo — Transito Municipal devera
atuar em estrita observancia aos principios da legalidade, impessoalidade, moralidade, publicidade e
eficiéncia, que regem a Administracdo Publica; O exercicio das atribuicbes dar-se-a sob a supervisao
direta do Diretor do Departamento Municipal de Transito, a quem o servidor estara subordinado
hierarquicamente; O servidor devera manter sigilo sobre informa¢des, dados e documentos de natureza
administrativa, técnica ou institucional, cuja divulgacio n&o seja autorizada; E dever do servidor zelar pela
organizacdo, conservacao e correta utilizagdo dos bens publicos, equipamentos e documentos sob sua
responsabilidade; O ocupante do cargo devera manter conduta ética, profissional e compativel com o
exercicio da funcdo publica, prezando pelo bom atendimento ao publico e pelo respeito as normas
institucionais; O servidor devera manter-se atualizado quanto a legislacdo de transito, normas
administrativas e demais dispositivos legais aplicaveis a sua area de atuacéo; O exercicio das funcdes
poderé exigir disponibilidade para participacdo em atividades externas, operagfes de transito, reunides e
acOes institucionais, conforme necessidade do servi¢o; As atribuicdes descritas neste cargo ndo excluem
o0 desempenho de outras atividades correlatas que venham a ser determinadas pela autoridade
competente, desde que compativeis com a natureza da funcéo; O desempenho das fungfes serd avaliado
conforme critérios estabelecidos pela Administracdo Municipal, observando-se a eficiéncia,
responsabilidade e qualidade na execuc¢do das atividades; Esta descricdo de cargo podera ser revisada e
atualizada conforme a necessidade da Administra¢éo Publica Municipal e alteracdes na legislacéo vigente.

DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS - DRH

Finalidade Do Cargo: Dirigir, planejar, coordenar e supervisionar a politica de gestdo de pessoas no
ambito da Administracao Publica Municipal, assegurando a correta administracdo do quadro de servidores,
o cumprimento da legislacdo vigente e o desenvolvimento institucional, por meio de préticas eficientes de
recrutamento, selecdo, lotacdo, capacitacdo, acompanhamento funcional e valorizacdo dos recursos
humanos, contribuindo para a qualidade e continuidade dos servi¢os publicos prestados a populagéo.

Atribuicdes Do Cargo: Coordenar e supervisionar as atividades da equipe de Recursos Humanos,
promovendo a adequada distribuicdo de tarefas e o cumprimento de prazos; Administrar as rotinas do
departamento de RH, garantindo a organizacdo e o funcionamento eficiente dos processos internos;
Acompanhar e controlar processos de admissdo, demissao, férias, licencas e movimentacdes de pessoal;
Organizar e manter atualizados os registros funcionais dos servidores, arquivos e sistemas relacionados a
gestdo de pessoas; Orientar os servidores quanto a normas internas, direitos, deveres e procedimentos
administrativos; Controlar frequéncia, folha de ponto e demais registros de jornada dos servidores; Apoiar
na elaboracdo de documentos administrativos, como portarias, memorandos, declaracdes e atos
relacionados a vida funcional; Acompanhar prazos de contratos, estagios, experiéncias e demais vinculos,
adotando as providéncias necessarias; Intermediar a comunicacdo entre os servidores e a administragdo,
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auxiliando na resolucdo de demandas internas; Zelar pelo cumprimento da legislacdo trabalhista e das
normas internas da instituicdo, no dmbito de sua atuacéo; Organizar, manter atualizadas e controlar as
leis, normas, regulamentos e demais atos normativos relacionados a gestéo de pessoal, assegurando sua
correta aplicacdo no ambito do orgao; Auxiliar na organizacdo de processos seletivos simplificados,
qguando necesséario; Controlar e organizar beneficios concedidos aos servidores, quando aplicavel; Apoiar
a gestdo superior com informac6es e relatérios basicos relacionados ao quadro de pessoal; Promover a
organizagdo do ambiente de trabalho e o bom relacionamento entre os membros da equipe; Executar
outras atividades correlatas determinadas pela autoridade superior.

Disposicdes Finais: O Diretor de Recursos Humanos exercera suas fun¢cdes em conformidade com a
legislacdo federal, estadual e municipal aplicavel, bem como com as normas internas da Administracéo
Pdblica Municipal. O ocupante do cargo deverd guardar sigilo sobre informagBes funcionais,
administrativas e pessoais dos servidores, zelando pela ética, transparéncia e responsabilidade no trato da
coisa publica. O Diretor de Recursos Humanos respondera administrativa, civil e penalmente pelos atos
praticados no exercicio de suas atribuigcbes, nos termos da legislagdo vigente. Devera atuar de forma
integrada com as demais Secretarias e setores da Prefeitura, visando a eficiéncia da gestédo publica e ao
bom funcionamento da maquina administrativa. Podera propor normas, procedimentos e rotinas
administrativas voltadas ao aprimoramento da gestdo de pessoas no admbito municipal. Exercer outras
atribuicbes correlatas que lhe forem conferidas pelo Chefe do Poder Executivo ou pelo Secretario
Municipal de Administracao. O cargo sera exercido em regime de dedicacdo compativel com a funcéo de
direcdo, podendo exigir disponibilidade para atendimento as demandas da Administracdo fora do horéario
regular de expediente. Estas disposi¢cdes poderdo ser complementadas por regulamentos internos e atos
normativos especificos da Administragdo Municipal.

CHEFE DA DIVISAO DE FOLHA DE PAGAMENTO

Finalidade Do Cargo: Planejar, coordenar, supervisionar e executar as atividades relacionadas a
elaboracdo e gestdo da folha de pagamento dos servidores municipais, assegurando a exatiddo dos
lancamentos, o cumprimento dos prazos legais, a conformidade com a legislagéo trabalhista e estatutéaria,
bem como o controle eficiente das despesas com pessoal.

Atribuicdes Do Cargo: Planejar, coordenar, supervisionar e executar as atividades relacionadas a
elaboracao, processamento e fechamento da folha de pagamento dos servidores, garantindo a exatidao e
conformidade das informag8es; Gerenciar os langamentos de eventos financeiros, tais como vencimentos,
vantagens, adicionais, descontos legais e consignacfes, assegurando a correta aplicacdo da legislacido
vigente; Acompanhar e controlar a legalidade dos atos de pessoal que impactem na folha de pagamento,
incluindo admissdes, exoneragfes, férias, licencas, afastamentos e aposentadorias;Coordenar a
conferéncia mensal da folha de pagamento, promovendo a validagdo dos dados antes do seu fechamento
e envio aos 6rgdos competentes; Gerenciar e operacionalizar o sistema do eSocial, garantindo o envio
correto, tempestivo e integro das informacdes relativas aos eventos de pessoal, remuneracées, vinculos e
encargos trabalhistas e previdenciarios; Monitorar e corrigir inconsisténcias, pendéncias e rejeicdes no
eSocial, adotando as providéncias necessdrias para regularizagdo junto aos sistemas governamentais;
Assegurar 0 cumprimento das obrigacdes acessorias relacionadas a folha de pagamento, incluindo
encargos sociais, previdenciarios e fiscais; Coordenar a geracdo e disponibilizacdo de relatérios
gerenciais, demonstrativos de folha e documentos como contracheques (holerites), informes de
rendimentos e demais registros funcionais; Manter controle sistematico sobre a evolugcao da despesa com
pessoal, subsidiando a gestdo com informacBes atualizadas para tomada de decisédo; Zelar pela correta
aplicacéo da legislagédo trabalhista, previdenciaria e estatutaria, mantendo-se atualizado quanto as normas
vigentes; Orientar e supervisionar os servidores da equipe, promovendo a adequada distribuicdo de
tarefas, acompanhamento de prazos e melhoria continua dos processos; Atuar em conjunto com 0s
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setores de contabilidade, recursos humanos e controle interno, assegurando a integracdo das informacdes
da folha de pagamento; Elaborar e implementar rotinas, procedimentos e mecanismos de controle interno
relacionados a folha de pagamento; Atender auditorias internas e externas, prestando informacdes e
apresentando documentos quando solicitado; Exercer outras atividades correlatas que Ihe forem atribuidas
pela autoridade superior.

Disposicdes Finais: O ocupante do cargo exercera suas atribuicbes com observancia aos principios da
legalidade, impessoalidade, moralidade, publicidade e eficiéncia, assegurando a correta gestdo dos
recursos publicos; Devera manter sigilo absoluto sobre informac¢des pessoais, funcionais e financeiras dos
servidores, garantindo a protecdo de dados e a confidencialidade das informacBes sob sua
responsabilidade; O exercicio das atividades devera estar em conformidade com a legislagdo vigente,
especialmente as normas aplicaveis a administracéo publica, & gestdo de pessoal e a responsabilidade
fiscal;O servidor deverd manter-se continuamente atualizado quanto as alteracdes na legislacao
trabalhista, previdenciaria, estatutaria e sistemas de gestao de folha de pagamento; Podera desempenhar
outras atividades correlatas que |he forem atribuidas por autoridade competente, desde que compativeis
com a natureza do cargo; Responderda administrativa, civil e penalmente por atos ou omissGes que
causem prejuizos a Administracdo Publica, especialmente no que se refere a erros, irregularidades ou
inconsisténcias na folha de pagamento; Devera atuar com zelo, precisdo e responsabilidade, contribuindo
para a transparéncia, controle e eficiéncia na gestdo das despesas com pessoal do Municipio; O
desempenho do cargo devera estar alinhado as diretrizes da Secretaria de Administracdo e aos 6rgados de
controle interno e externo.

CHEFE DA DIVISAO DO ORGANOGRAMA FUNCIONAL DO DRH

Finalidade Do Cargo: Assessorar o Departamento de Recursos Humanos e a Administracdo Municipal na
organizagdo, controle e atualizagdo da estrutura funcional do Municipio, garantindo a adequada
distribuicdo de cargos, conformidade legal e eficiéncia administrativa na gestéo de pessoal.

Atribuicdes Do Cargo: Assessorar o Departamento de Recursos Humanos na organizacdo, atualizacéo e
controle do organograma funcional da Administracdo Municipal; Elaborar, manter e atualizar a estrutura
organizacional dos 6rgdos e unidades administrativas, em conformidade com a legislacdo vigente;
Acompanhar a distribuicdo dos cargos efetivos, comissionados, temporéarios e fungbes gratificadas no
ambito da Prefeitura; Controlar e manter atualizado o quadro de pessoal, incluindo lotacdo, movimentacéo,
cessbes e demais alteracdes funcionais dos servidores; Auxiliar na andlise e adequacdo da estrutura
administrativa, propondo melhorias na organizacdo dos setores e na distribuicdo de pessoal; Verificar a
compatibilidade entre cargos, fungdes e atribuices exercidas, contribuindo para a prevenc¢éo de desvio de
funcado; Consolidar dados e informag@es funcionais para subsidiar a elaboracéo de relatérios gerenciais e
a tomada de decisBes da gestdo; Apoiar a elaboracdo de projetos de lei, decretos e demais atos
normativos relacionados a estrutura administrativa e ao quadro de pessoal; Manter integracdo com o0s
demais setores e secretarias para coleta, conferéncia e validacao de informacdes referentes a estrutura
funcional; Organizar e manter atualizados arquivos fisicos e digitais relativos ao organograma e a estrutura
administrativa; Acompanhar alteracdes na legislacdo pertinente, orientando quanto a sua aplicacdo na
estrutura organizacional do Municipio; Prestar suporte técnico a gestdo superior em assuntos relacionados
a organizacdo administrativa e a estrutura de pessoal; Manter sob sua guarda, devidamente organizados e
atualizados, os instrumentos normativos que tratem do regime juridico dos servidores, incluindo leis,
decretos, portarias e atos correlatos; Executar outras atividades correlatas que Ihe forem atribuidas pela
autoridade superior.

Disposicdes Finais O exercicio do cargo exige conhecimento da legislacdo administrativa e de pessoal,
bem como dominio de sistemas de gestao de recursos humanos; O ocupante do cargo devera atuar com
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zelo, organizacdo, sigilo e responsabilidade no tratamento das informac®@es funcionais; As atividades serao
desenvolvidas em articulagdo com o Departamento de Recursos Humanos e demais unidades
administrativas; O cargo podera exigir dedicacdo integral, conforme a necessidade da Administragéo;
Aplicam-se ao cargo, no que couber, as disposi¢es do regime juridico dos servidores publicos municipais;
Os casos omissos serdo resolvidos pela Secretaria Municipal de Administracéo.

ASSESSOR DO DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

Finalidade Do Cargo: Assessorar na gestdo, controle e manutencdo dos registros funcionais dos
servidores, promovendo a correta alimentacdo dos sistemas e arquivos de pessoal, garantindo a
regularidade dos atos administrativos, a transparéncia das informagbes e o cumprimento das normas
legais relacionadas a administra¢éo de recursos humanos no ambito da administra¢éo publica.

Atribuicdes Do Cargo: Assessorar a unidade de Recursos Humanos nas atividades de controle e registro
funcional dos servidores, prestando suporte administrativo as rotinas do setor; Receber, conferir e
controlar as folhas de ponto dos servidores, verificando sua regularidade e encaminhando para as
providéncias cabiveis; Realizar a conferéncia dos documentos exigidos para posse e exercicio de
servidores, assegurando o cumprimento das exigéncias legais e administrativas; Organizar, manter e
atualizar os arquivos fisicos e digitais dos assentamentos funcionais dos servidores, garantindo a
integridade, seguranca e féacil acesso as informagdes; Proceder & entrega de holerites e demais
documentos funcionais, mediante controle e registro; Auxiliar na elaboracdo, conferéncia e controle de
registros cadastrais dos servidores, mantendo atualizadas as informag¢Bes no sistema de gestdo de
pessoal; Controlar e registrar movimentages funcionais, tais como admissdes, exoneragdes, licencas e
afastamentos, conforme orientacdo superior; Apoiar na emisséo, tramitacdo e controle de documentos
administrativos relacionados a vida funcional dos servidores; Prestar informacdes basicas aos servidores
sobre assuntos relacionados ao registro e controle de pessoal, quando solicitado;Zelar pela organizacéo,
sigilo e confidencialidade das informacdes funcionais sob sua responsabilidade; Elaborar, encaminhar e
controlar o envio de documentos e comunicacdes por meio dos canais institucionais, destinados a
servidores e/ou terceiros; Executar outras atividades correlatas que lhe forem atribuidas pela chefia
imediata.

Disposi¢des Finais: O ocupante do cargo devera exercer suas funcdes com observancia aos principios da
legalidade, impessoalidade, moralidade, publicidade e eficiéncia, zelando pelo interesse publico e pela boa
gestdo administrativa; O servidor devera manter sigilo sobre as informac&es funcionais e dados pessoais a
que tiver acesso em razdo do cargo, respondendo administrativa, civil e penalmente pelo uso indevido; O
desempenho das atribuicdes devera ocorrer em estrita observancia as normas legais, regulamentares e as
orientagdes da chefia imediata; O ocupante do cargo devera atuar de forma integrada com os demais
setores da Administragdo Publica, visando a eficiéncia e a continuidade dos servigos; Podera ser exigida
do servidor a participagdo em cursos de capacitacdo, treinamentos e aperfeicoamento profissional
relacionados a area de atuacao; O servidor deverd utilizar adequadamente os sistemas informatizados e
demais recursos disponibilizados pela Administracéo, responsabilizando-se pela guarda e uso correto das
informacdes; As atribuicées do cargo poderdo ser complementadas por meio de atos normativos internos,
conforme a necessidade da Administragdo Publica; O exercicio do cargo nao gera direito adquirido a
permanéncia em funcdo de confianca ou gratificacdo, quando houver; O servidor ficara sujeito a jornada
de trabalho definida pela Administracéo, podendo haver adequacdes conforme a necessidade do servico;
Os casos omissos serdo resolvidos pela Secretaria de Administracdo ou 6rgdo equivalente, observada a
legislacdo vigente.
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ASSISTENTE DO DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

Finalidade Do Cargo: Prestar suporte técnico-administrativo as atividades do setor de Recursos Humanos,
contribuindo para a organizacao, controle e execucdo dos processos relacionados a gestao de pessoal,
assegurando o cumprimento das normas legais, a eficiéncia dos servicos e o bom funcionamento da
administracdo publica municipal.

Atribuicbes Do Cargo: Prestar atendimento e orientar servidores e colaboradores acerca de assuntos
relacionados a vida funcional, direitos, deveres, beneficios e rotinas administrativas de pessoal; Executar
atividades de apoio nos processos de recrutamento e sele¢do, incluindo organizagdo de documentos,
apoio logistico e participacdo em dindmicas de grupo, quando necessério; Controlar e acompanhar
contratos de trabalho, inclusive contratos temporarios, de experiéncia, voluntarios e demais vinculos,
observando prazos de vigéncia, renovacdes e encerramentos; Registrar e acompanhar a movimentacao
de pessoal, incluindo admiss@es, exonerac¢des, transferéncias, lotacdes e demais alteracdes funcionais;
Auxiliar na conferéncia da folha de pagamento, verificando dados funcionais, beneficios, descontos e
demais langamentos pertinentes; Apoiar a gestdo de beneficios aos servidores, incluindo controle e
concessdo de férias, licengcas e demais direitos previstos na legislacdo; Organizar, manter e atualizar
arquivos fisicos e digitais de documentos funcionais dos servidores, garantindo a integridade e
confidencialidade das informacdes; Dar suporte as atividades do Departamento de Pessoal, auxiliando
superiores hierarquicos na execucdo de rotinas administrativas e operacionais; Elaborar relatorios,
planilhas e controles internos relacionados a gestdo de pessoas, quando solicitado; Cumprir normas,
regulamentos e procedimentos administrativos, zelando pela legalidade, eficiéncia e organizacdo dos
processos de trabalho; Exercer outras atribuicées correlatas ao cargo, conforme necessidade do servigo e
por determinac¢ao superior.

Disposi¢des Finais: O ocupante do cargo de Assistente de Apoio Administrativo — Recursos Humanos
devera atuar com zelo, responsabilidade, ética e sigilo profissional, especialmente no tratamento de
informacdes funcionais e pessoais dos servidores; Devera cumprir as normas legais, regulamentos
internos e orientacBes superiores, observando os principios da Administracdo Publica, em especial
legalidade, impessoalidade, moralidade, publicidade e eficiéncia; O servidor estara sujeito a jornada de
trabalho definida pela Administragdo Municipal, podendo ser convocado para atender demandas
extraordinarias, conforme a necessidade do servico; Deverd manter-se atualizado quanto a legislacgéo,
normas e procedimentos relacionados & area de Recursos Humanos; Executara outras atividades
correlatas ao cargo ou que lhe forem atribuidas por superior hierarquico, desde que compativeis com sua
funcdo; O exercicio do cargo ndo gera direito a estabilidade, sendo de livre nomeagédo e exoneracao,
guando se tratar de cargo comissionado; O servidor respondera administrativamente, civil e penalmente
por atos praticados no exercicio de suas fungfes, nos termos da legislagéo vigente.

ASSISTENTE DA DIVISAO DE FOLHA DE PAGAMENTO

Finalidade Do Cargo: Prestar apoio técnico e administrativo na execugdo, controle e processamento da
folha de pagamento dos servidores publicos municipais, assegurando a correta aplicacdo da legislacédo
vigente, a precisdo dos calculos e a regularidade das informag8es funcionais e financeiras, contribuindo
para a transparéncia, eficiéncia e conformidade dos atos da administragao publica.

Atribuicbes Do Cargo: Auxiliar na execucdo das rotinas relacionadas ao processamento da folha de
pagamento dos servidores, observando a legislacdo vigente e normas internas; Realizar a coleta,
conferéncia e langcamento de dados funcionais, financeiros e cadastrais necessarios a elaboracéo da folha
de pagamento; Efetuar a conferéncia de céalculos de vencimentos, vantagens, adicionais, descontos legais
e consignacdes em folha; Auxiliar no controle e registro de frequéncia, horas extras, adicionais noturnos,
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insalubridade, periculosidade e demais ocorréncias funcionais com impacto na remuneracdo; Apoiar na
inclusdo, alteracdo e exclusdo de dados no sistema de gestdo de pessoal, garantindo a atualizacdo
cadastral dos servidores; Auxiliar na geragdo de relatorios, demonstrativos e arquivos relacionados a folha
de pagamento, para fins de controle interno e atendimento a 6rgdos de fiscalizagdo; Prestar suporte no
cumprimento das obrigagdes acessorias, incluindo o envio de informacdes ao sistema do eSocial, dentro
dos prazos estabelecidos; Auxiliar na apuracdo e conferéncia de encargos sociais, previdenciarios e
tributarios incidentes sobre a folha de pagamento; Colaborar no controle de férias, licencas, afastamentos
e demais eventos funcionais que impactem a remuneracdo dos servidores; Prestar atendimento e
esclarecimentos aos servidores quanto a duvidas relacionadas a folha de pagamento, holerites e
descontos; Apoiar na identificacdo de inconsisténcias na folha de pagamento, comunicando ao superior
imediato para as devidas corre¢des; Cumprir normas, procedimentos e prazos estabelecidos pela unidade
administrativa, zelando pela confidencialidade das informacdes; Executar outras atividades correlatas,
conforme a necessidade do setor ou por determinacgéo superior.

Disposicdes Finais: O exercicio do cargo de Assistente de Gestdo da Folha de Pagamento dar-se-a em
estrita observancia a legislagdo vigente, as normas internas da Prefeitura e as orientacdes da unidade de
Recursos Humanos; O servidor deverd manter sigilo sobre informagBes funcionais, cadastrais e
financeiras dos servidores, zelando pela ética, responsabilidade e confidencialidade no desempenho de
suas atividades; O ocupante do cargo respondera administrativamente pelos atos praticados no exercicio
de suas atribuic6es, nos termos da legislacdo aplicavel; O servidor devera atuar de forma integrada com
os demais setores da Administracdo, contribuindo para a eficiéncia, transparéncia e regularidade dos
processos relacionados a folha de pagamento; Poderdo ser atribuidas outras atividades correlatas ao
cargo, conforme necessidade do servigo publico e determinacdo superior, respeitada a natureza de suas
atribuicdes; O exercicio do cargo exige comprometimento com a qualidade, organizacdo e atualizacéo
constante quanto as normas legais e procedimentos relacionados a gestdo de pessoal e folha de
pagamento.

DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE COMPRAS E LICITACOES

Finalidade Do Cargo: Diretor do Departamento de Compras e Licitagbes é a autoridade administrativa
responsavel pela coordenacao estratégica, conducao técnica do planejamento das contratacdes publicas e
supervisdo administrativa das atividades relacionadas as licitacdes, assegurando a adequada instrucao
processual, a padronizacdo dos procedimentos e a eficiéncia operacional, sem interferéncia nos atos
decisérios dos agentes de contratagdo, nem nas competéncias juridicas ou de controle institucional, bem
como sem prejuizo da atuacao da Comisséo de Gestédo do Plano de Contratacdes Anual (PCA) no ambito
da organizacao e articulacdo administrativa do planejamento.

Atribuicdes Do Cargo: Planejar, coordenar e supervisionar, em nivel estratégico e administrativo, as
atividades do Departamento de Compras e Licitagcdes; Estabelecer procedimentos operacionais, fluxos
administrativos e modelos padronizados de documentos, no dmbito do Departamento, observadas as
orientagdes juridicas da Procuradoria Geral do Municipio e as diretrizes do sistema de controle interno;
Promover a organizacdo e o funcionamento regular do Departamento, assegurando a eficiéncia, a
padronizacdo e a racionalizagdo das atividades administrativas; Coordenar tecnicamente a fase
preparatéria das contratacdes, garantindo a adequada elaboracdo dos Estudos Técnicos Preliminares
(ETP), Termos de Referéncia (TR), projetos basicos e matrizes de risco; Promover a integracdo entre as
unidades demandantes e as equipes técnicas, assegurando a consisténcia, clareza e completude das
informacdes que instruem os processos; Coordenar a consolidagao técnica das demandas administrativas,
assegurando sua compatibilizacdo com o planejamento das contratacbes publicas e com o Plano de
Contratacdes Anual (PCA), em articulagdo com a Comissdo de Gestdo do PCA, a quem compete a
organizacdo e consolidacdo administrativa das informacdes; Acompanhar, sob o aspecto exclusivamente
administrativo e gerencial, a tramitacdo dos processos licitatérios, sem interferir nos atos de conducao,
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julgamento, classificacdo, habilitacdo ou decisdo de recursos; Zelar pela adequada instrucéo
administrativa dos processos, quanto a organizacdo documental, completude das informacbes e
observancia dos fluxos internos, sem prejuizo da analise juridica e do controle de conformidade pelos
orgdos competentes; Promover a padronizagdo operacional dos procedimentos internos do Departamento,
em conformidade com a legislagdo vigente e com as orientagdes institucionais aplicaveis; Prestar
assessoramento técnico-administrativo a autoridade superior, limitado aos aspectos operacionais e
procedimentais das licitagGes, vedada a emissao de manifestacdes de natureza juridica; Articular-se com
a Procuradoria Geral do Municipio, a Controladoria Geral e demais 6rgdos institucionais, assegurando a
adequada instrugdo dos processos e o0 cumprimento das orientagcbes expedidas; Assegurar a
transparéncia dos processos licitatérios, promovendo a adequada publicidade dos atos administrativos e o
cumprimento das normas de acesso a informagdo; Coordenar e supervisionar as atividades das geréncias
e equipes subordinadas, promovendo a adequada distribuicdo de tarefas e a eficiéncia operacional;
Identificar necessidades de capacitacdo dos servidores, promovendo o desenvolvimento continuo das
competéncias técnicas do Departamento; Expedir atos administrativos internos, tais como memorandos,
despachos, orientacbes técnicas e comunicagfes institucionais de natureza administrativa; Promover
reunibes periddicas de alinhamento e acompanhamento das atividades do Departamento; Exercer, de
forma excepcional e devidamente justificada, as funcdes de Agente de Contratacdo ou Pregoeiro,
exclusivamente nos casos de auséncia ou impedimento dos titulares; Abster-se de exercer tais fungbes
em processos nos quais tenha participado da fase preparatdria, especialmente na elaboracao, revisdo ou
validacdo de documentos técnicos; Assegurar, em qualquer hipétese, a observancia do principio da
segregacdo de funcgbes; Assegurar a adequada organizacdo, instrucdo e tramitacdo dos processos
licitatérios no ambito do Departamento; Garantir o cumprimento das normas legais, regulamentares e
institucionais aplicaveis as licitacdes publicas; Garantir a separacao entre as fungbes de planejamento,
conducd@o e controle dos processos licitatorios; N&o interferir em atos decis6rios de competéncia do
Agente de Contrata¢@o, Pregoeiro ou Comissédo de Contratacdo; N&o exercer atividades de natureza
juridica ou de controle interno, respeitando as competéncias da Procuradoria Geral e da Controladoria
Geral do Municipio; Orientar a atuacdo do Departamento no sentido de promover a eficiéncia, a
economicidade e a padroniza¢gdo dos processos administrativos, assegurando a adocado de rotinas claras
e consistentes; Estimular a melhoria continua dos procedimentos, fomentando a adocdo de boas praticas
administrativas e o aperfeicoamento permanente das rotinas institucionais; Direcionar a adequada
identificacdo, avaliagdo e tratamento dos riscos inerentes a fase preparatdria e a organizagdo dos
processos, garantindo maior seguranca, previsibilidade e conformidade das contratacdes publicas;
Orientar a atuacdo do Departamento de modo a assegurar a integridade, a rastreabilidade e a
transparéncia das informagdes relativas aos processos licitatérios, promovendo registros claros, completos
e auditaveis; Direcionar o adequado atendimento as demandas dos 6rgédos de controle interno e externo,
no ambito de sua competéncia administrativa, garantindo tempestividade, organizacao das informacdes e
conformidade com os requisitos institucionais;

Disposicao Final: exercicio do cargo de Diretor do Departamento de Compras e Licitagbes devera
observar permanentemente os principios da legalidade, impessoalidade, moralidade, publicidade,
eficiéncia, planejamento, transparéncia e segregacdo de funcdes, assegurando a distingdo entre a
conducéo técnica do planejamento das contratacdes, de competéncia do Departamento, e a organizagéo
administrativa do Plano de Contratag6es Anual, no &mbito da Comisséo de Gestédo do PCA.

GERENCIA DE APOIO TECNICO E ADMINISTRATIVO
Finalidade Do Cargo:

A Geréncia de Apoio Técnico e Administrativo € a unidade responsavel pela organizacédo, suporte técnico-
operacional e gestao administrativa dos processos de contratagdo publica no ambito do Departamento de

:ID: 1592341 e CRC: DD38E05C



ESTADO DE RONDONIA
PREFEITURA DA ESTANCIA TURISTICA DE OURO PRETO DO OESTE
GABINETE DO PREFEITO

Compras e Licitacbes, assegurando a adequada instrucdo documental, a integracdo entre as unidades
envolvidas e a padronizacdo dos procedimentos, sem interferéncia na formacéo de precos, na conducdo
dos certames, na gestao das Atas de Registro de Precos, nem nas competéncias juridicas ou de controle
institucional, bem como sem prejuizo da atuagdo da Comissédo de Gestdo do Plano de Contratacdes Anual
(PCA) no &mbito da organizacéo e consolidacdo administrativa das demandas.

Atribuicdes Do Cargo: Recepcionar as demandas encaminhadas pelas unidades administrativas,
promovendo a organizacao inicial dos processos de contratacdo; Proceder a formalizacdo administrativa
dos processos, assegurando sua correta autuacao, identificacéo e classificacdo; Verificar, sob o aspecto
exclusivamente administrativo, a presenca dos documentos necessarios a fase preparatoria, sem analise
de mérito técnico ou juridico; Promover a organizagdo e padronizacdo dos autos, garantindo clareza,
completude e adequada estruturagdo documental; Prestar suporte técnico-administrativo as unidades
responsaveis pela elaboragdo dos Estudos Técnicos Preliminares (ETP), Termos de Referéncia (TR),
projetos basicos e demais artefatos de planejamento; Auxiliar na consolidacao interna das informacgdes
necessérias a instrucdo dos processos, garantindo consisténcia e organiza¢do documental, sem exercer a
consolidacdo administrativa do Plano de ContratagBes Anual, atribuida & Comissdo de Gestdo do PCA;
Apoiar a elaboragcdo e padronizacdo dos documentos que compdem a fase preparatéria, utilizando
modelos institucionais previamente estabelecidos; Desenvolver e manter modelos padronizados de
documentos administrativos utilizados nos processos de contratagdo; Promover a uniformizacdo dos
procedimentos administrativos no &mbito do Departamento; Assegurar a correta tramitagdo dos processos,
observando os fluxos institucionais definidos; Acompanhar, sob o aspecto administrativo, a tramitacdo dos
processos ao longo das fases de planejamento e licitagdo; Controlar prazos administrativos e etapas
processuais, promovendo o adequado encaminhamento dos autos; Organizar e manter registros
atualizados dos processos em andamento; Elaborar relatérios administrativos de acompanhamento dos
processos; Atuar em articulacdo com as unidades demandantes, orientando quanto aos procedimentos
administrativos necessérios a instru¢cdo dos processos, sem prejuizo da interlocucéo institucional da
Comissdo de Gestdo do PCA no ambito do planejamento global; Promover a integracdo entre as
geréncias do Departamento, assegurando o fluxo continuo e organizado das informagfes; Assegurar o
encaminhamento adequado dos processos as unidades competentes, conforme o estagio de tramitagéo;
Prestar suporte administrativo as atividades do Departamento, garantindo a disponibilidade de
documentos, informacgBes e registros necessérios; Auxiliar na preparacdo dos processos para as fases
subsequentes, assegurando sua adequada organizacdo; Apoiar a execucdo de rotinas administrativas
internas do Departamento; Identificar oportunidades de melhoria nos fluxos administrativos e rotinas
operacionais; Promover a padronizacdo e racionalizagdo dos procedimentos internos; Contribuir para o
aprimoramento continuo dos processos administrativos do Departamento; Assegurar a adequada
organizacdo, formalizacdo e tramitacdo dos processos administrativos no ambito do Departamento;
Garantir o cumprimento dos fluxos institucionais e das rotinas administrativas estabelecidas; Nao interferir
na formacéo de precos, na conducdo dos procedimentos licitatérios ou na gestéo das Atas de Registro de
Precos; N&o exercer atividades de natureza juridica ou de controle interno; Limitar sua atuacdo ao suporte
técnico-administrativo e a organizacdo dos processos; Promover a eficiéncia, padronizacdo e organizacao
dos processos administrativos; Identificar riscos operacionais relacionados a instrucao e tramitacdo dos
processos; Contribuir para a melhoria continua das rotinas administrativas; Assegurar a integridade,
rastreabilidade e organizacao das informagdes processuais; Atender as demandas administrativas dos
orgaos de controle, no ambito de sua competéncia;

Disposicéo Final:

A atuacdo da Geréncia de Apoio Técnico e Administrativo devera observar rigorosamente a segregacao
entre as funcdes de planejamento técnico, organizacao administrativa do Plano de Contratacdes Anual,
conducdo dos procedimentos licitatérios e controle institucional, assegurando que suas atividades se
limitem ao suporte técnico-administrativo interno do Departamento, em conformidade com os principios da
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legalidade, impessoalidade, moralidade, publicidade, eficiéncia, planejamento, transparéncia e segregacao
de funcdes.

GERENTE DE EXECUCAO E CONTROLE DE REGISTRO DE PRECOS

Finalidade Do Cargo:A Geréncia de Execucdo e Controle de Registro de Precos é responsavel pela
formalizacéo, gestdo, acompanhamento e controle administrativo das Atas de Registro de Precos, atuando
exclusivamente ap6s a homologacdo do processo licitatério, garantindo a correta execucdo das
contratacdes delas decorrentes, com eficiéncia, rastreabilidade e conformidade.

Atribuicdes Do Cargo: Receber os processos licitatérios homologados que envolvam o Sistema de
Registro de Precos; Promover a formalizagdo administrativa das Atas de Registro de Precos, com base
nos documentos previamente aprovados, incluindo Termo de Referéncia, minuta de Ata de Registro de
Precos e resultado do certame; Providenciar a coleta de assinaturas, registros, publicagbes e demais atos
necessarios a validade e eficacia das Atas de Registro de Precos; Gerenciar a execug¢do das Atas de
Registro de Precos, acompanhando sua utilizagdo pelos 6rgdos participantes; Controlar os quantitativos
registrados, consumidos e remanescentes, mantendo registros atualizados e confiaveis; Acompanhar a
vigéncia das Atas de Registro de Precos, promovendo o controle de prazos e sinalizando previamente seu
encerramento; Acompanhar, sob o aspecto administrativo, as contratacdes decorrentes das Atas de
Registro de Precos; Verificar a aderéncia das contratagbes as condi¢cdes estabelecidas nas Atas,
especialmente quanto a quantitativos, prazos e formalizagdo; Manter registros consolidados das
contratacdes realizadas, assegurando rastreabilidade, transparéncia e controle das informacdes; Monitorar
a execucdo das Atas de Registro de Precos, identificando situacdes de esgotamento de saldo, baixa
utilizacdo ou necessidade de nova contratacdo; Sinalizar & autoridade competente e ao Diretor do
Departamento de Compras e Licitacbes a necessidade de nova licitacdo, revisdo do objeto ou
replanejamento da contratacdo; Organizar informacdes administrativas que subsidiem a tomada de
decisdo, sem realizar analise técnica de formacéo de precos; Acompanhar, sob o0 aspecto exclusivamente
administrativo, os processos relacionados ao Sistema de Registro de Precos apds a homologacgéo; Zelar
pela adequada organizacdo documental das Atas de Registro de Precos e das contratacdes delas
decorrentes; Promover a padronizacdo dos procedimentos internos relacionados a gestdo das Atas de
Registro de Precos; Atuar em articulagdo com as unidades demandantes, orientando quanto & correta
utilizacdo das Atas de Registro de Precos; Articular-se com os setores administrativos para assegurar a
adequada execucdo das contratacGes decorrentes; Assegurar a transparéncia das Atas de Registro de
Precos e das contrata¢des delas decorrentes, promovendo a devida publicidade dos atos administrativos;
Assegurar a correta formalizacdo, gestdo e controle das Atas de Registro de Precos; Garantir a
integridade, organizacdo e atualizacdo dos registros administrativos; N&o participar da fase de
planejamento da contratagdo; N&o interferir na condugéo da licitacdo ou nos atos decisodrios do Agente de
Contratacdo, Pregoeiro ou Comissdo de Contratacdo; N&o realizar atividades de formacdo de precos,
andlise juridica ou de controle interno; Promover a eficiéncia e a racionalizagao na utilizagcao das Atas de
Registro de Precos; Identificar e sinalizar riscos operacionais relacionados a execucao das Atas de
Registro de Precos; Assegurar a rastreabilidade, transparéncia e confiabilidade das informagfes
relacionadas ao Sistema de Registro de Precos; Atender as demandas dos 6rgdos de controle, no ambito
de sua atuacao administrativa.

Disposicdo Final: A atuacdo da Geréncia devera observar rigorosamente a segregacao entre
planejamento, licitacdo e execucdo do Sistema de Registro de Precos, garantindo a conformidade com os
principios da legalidade, impessoalidade, moralidade, publicidade, eficiéncia, planejamento e segregacao
de funcgdes.
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GERENTE DE PESQUISA E FORMAGAO DE PREGCOS

Finalidade Do Cargo: A Geréncia de Pesquisa e Formacao de Pregos é a unidade responsavel pela
coleta, tratamento, analise e consolidacéo de dados de mercado, com vistas a formacao de estimativas de
precos e referenciais econdmicos que subsidiem o planejamento das contrataces publicas, bem como a
producéo de informacfes para analise administrativa de reequilibrio econémico-financeiro e realinhamento
de precos no ambito do Sistema de Registro de Precos (SRP), assegurando confiabilidade, rastreabilidade
e aderéncia as condi¢bes de mercado, sem interferéncia em decisdes de natureza juridica, de julgamento
licitat6rio ou de controle institucional.

Atribuicdes Do Cargo: Planejar, organizar e executar as atividades de pesquisa de mercado destinadas a
formacdo de estimativas de precos para instru¢do dos processos de contratacdo; Realizar a coleta de
dados de precos por meio de fontes idéneas, assegurando diversidade, atualidade e representatividade
das informacgbes; Tratar, analisar e consolidar os dados coletados, promovendo a construcdo de
referenciais de pre¢os compativeis com as condi¢cdes de mercado; Elaborar relatérios e demonstrativos de
formagé&o de precos, com indicagdo das metodologias utilizadas, fontes consultadas e critérios adotados;
Subsidiar tecnicamente a elaboracdo dos Estudos Técnicos Preliminares (ETP) e Termos de Referéncia
(TR), no que se refere aos aspectos econdmicos e estimativas de precos; Assegurar a coeréncia entre 0s
dados de mercado levantados e os parametros econdmicos utilizados na definigcdo do objeto; Promover a
padronizacdo das metodologias de pesquisa de pre¢os, observando as normas legais e as orientactes
institucionais aplicaveis; Monitorar, de forma sistemética, a variacado de precos de mercado dos principais
objetos contratados pela Administracdo; Organizar e manter base de dados atualizada com informacdes
de mercado, assegurando sua utilizagdo como referéncia para novas contratacdes; Produzir relatérios
comparativos que evidenciem a evolugdo dos precos, para fins de planejamento e tomada de decisédo
administrativa; Realizar a coleta e organizacdo de dados de mercado para subsidiar a analise
administrativa de pedidos de reequilibrio econdmico-financeiro de contratos; Realizar a coleta e
organizacdo de dados de mercado para subsidiar pedidos de realinhamento de precos no ambito do
Sistema de Registro de Precos; Elaborar relatrios técnicos contendo informag¢des comparativas de
mercado, indicando variacBes de precos e eventuais distor¢bes identificadas; Encaminhar os dados e
relatérios produzidos as unidades competentes, sem emisséo de juizo conclusivo quanto ao deferimento
ou indeferimento dos pedidos; Zelar pela adequada instrucdo dos processos no que se refere aos
elementos de formagéo de precos; Assegurar a rastreabilidade das informacdes utilizadas na composicao
dos precos estimados; Promover a organizagdo documental dos processos relacionados a pesquisa de
precos; Atuar em articulagdo com as unidades demandantes, orientando quanto a necessidade de
informacdes técnicas para adequada formacdo de precos; Articular-se com a Geréncia de Execucéo e
Controle de Registro de Precos, fornecendo dados necessérios a gestdo e atualizagdo das Atas; Articular-
se com os demais setores do Departamento de Compras e LicitagBes, garantindo a coeréncia das
informacdes econdbmicas utilizadas nos processos; Assegurar a transparéncia das informacbes de
formagcdo de pregos, observadas as normas aplicaveis; Assegurar a qualidade, consisténcia e
confiabilidade das informac6es utilizadas na formacédo de precos; Garantir que as pesquisas de mercado
sejam realizadas de forma metodologicamente adequada e documentalmente rastreavel; Nao interferir na
conducdo dos procedimentos licitatérios, nem nos atos de julgamento de propostas; Nao participar da
formalizacéo, gestdo ou execucdo das Atas de Registro de Precos; Nao emitir manifestacdes de natureza
juridica, nem realizar atividades tipicas de controle interno; Limitar sua atuagdo a producéo e organizagdo
de informacgBes de natureza econbmica e de mercado; Promover a padronizacdo das metodologias de
pesquisa de precos; Identificar e sinalizar riscos relacionados a inconsisténcia ou defasagem de precos
estimados; Promover a melhoria continua das praticas de coleta e analise de dados de mercado;
Assegurar a integridade, rastreabilidade e transparéncia das informacdes de mercado utilizadas nos
processos de contratacdo; Atender as demandas dos 6rgdos de controle no ambito de sua competéncia
técnica, fornecendo dados e informacdes de suporte.
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Disposicdo Final: atuacdo da Geréncia de Pesquisa e Formacdo de Precos devera observar
rigorosamente a segregacéo de funges, limitando-se ao planejamento econémico das contrata¢des, sem
interferir na conducédo dos procedimentos licitatérios, nem na gestdo das Atas de Registro de Pregos,
tampouco nas atividades de natureza juridica ou nas func¢des de controle interno, assegurando, em todas
as suas atividades, a producao de informag8es técnicas de mercado confiaveis, rastreaveis, transparentes
e adequadas as necessidades da Administragcao Publica.

GERENTE DE EXECUGAO E CONTROLE DE LICITACAO

Finalidade Do Cargo: Geréncia de Execucdo e Controle de Licitacdo € a unidade responséavel pela
organizagdo, acompanhamento e controle administrativo da fase externa dos processos licitatorios,
assegurando a adequada tramitacédo procedimental, a padronizacdo dos atos administrativos e a eficiéncia
operacional, sem interferéncia na conducao dos certames, nos atos decisdrios do Agente de Contratacao
ou Pregoeiro, nem nas competéncias juridicas ou de controle institucional.

Atribuicdes do cargo: Planejar, organizar e executar, em nivel operacional, as atividades administrativas
relacionadas a fase externa dos processos licitatérios; Receber os processos devidamente instruidos pela
fase preparatéria, verificando, sob o aspecto exclusivamente administrativo, a presen¢a dos documentos
necessérios a continuidade do procedimento; Promover a organizacdo dos autos processuais,
assegurando a adequada estruturagdo documental para a realizacdo do certame; Providenciar a
publicacdo dos editais e demais atos obrigatérios, observando os prazos legais e os meios de divulgacéo
exigidos;Assegurar a correta formalizacdo dos documentos da fase externa, garantindo sua adequada
insercdo, registro e organizagdo nos autos; Promover a padronizagdo dos atos administrativos por meio da
utilizacdo de modelos institucionais e rotinas previamente estabelecidas; Prestar apoio técnico-
administrativo ao Agente de Contratacéo, Pregoeiro e Comisséo de Contratacao, limitado a organizacao e
operacionalizagdo dos atos do certame; Apoiar a realizacdo das sessdes publicas, presenciais ou
eletrbnicas, garantindo a disponibilidade de sistemas, documentos e registros necessarios; Assegurar 0
adequado suporte logistico e administrativo para o regular desenvolvimento dos procedimentos licitatorios;
Acompanhar, sob o aspecto exclusivamente administrativo e gerencial, a tramitacdo dos processos
licitatorios; Zelar pela observancia dos fluxos internos, prazos e etapas processuais; Organizar e manter
registros atualizados dos processos licitatérios, assegurando integridade, rastreabilidade e acessibilidade
das informacdes; Elaborar relatérios administrativos de acompanhamento dos certames; Articular-se com
as demais unidades do Departamento e com as unidades demandantes, assegurando o fluxo adequado
de informagfes e documentos; Assegurar a adequada publicidade e transparéncia dos atos licitatorios;
Atender as demandas administrativas dos 6rgdos de controle, fornecendo informag¢des no ambito de sua
competéncia;— Promover a padronizacdo dos procedimentos administrativos da fase externa; ldentificar
oportunidades de melhoria nos fluxos e rotinas operacionais; Contribuir para o aperfeicoamento continuo
dos processos licitatdrios sob o aspecto administrativo; Assegurar a adequada organizagdo, formalizagao
e tramitacdo dos processos licitatorios na fase externa; Garantir o cumprimento dos fluxos institucionais,
prazos e exigéncias administrativas aplicaveis; N&o interferir nos atos de conducdo, julgamento,
classificacéo, habilitagdo ou decisé@o de recursos; N&o exercer atividades de natureza juridica, de controle
interno, de formacédo de precos ou de gestdo de Atas de Registro de Precos; Atuar exclusivamente no
ambito administrativo e operacional da fase externa das licita¢cdes; Promover a eficiéncia, padronizacéo e
racionalizacdo dos procedimentos administrativos; Identificar riscos operacionais relacionados a
tramitacdo dos processos licitatérios; Assegurar a melhoria continua das rotinas administrativas da fase
externa; Assegurar a integridade, rastreabilidade e transparéncia das informacdes dos processos
licitatérios; Atender as demandas dos 6rgdos de controle no ambito de sua competéncia administrativa.

Disposicao Final: A atuacdo da Geréncia de Execucdo e Controle de Licitagcdo devera observar
rigorosamente a segregacdo entre planejamento, conducdo e controle dos processos licitatorios,
assegurando que suas atividades se limitem ao suporte administrativo e operacional da fase externa, em
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conformidade com os principios da legalidade, impessoalidade, moralidade, publicidade, eficiéncia,
planejamento, transparéncia e segregacéo de funcdes.

ASSESSOR ADMINISTRATIVO DA DCL - SEMAD

Finalidade Do Cargo: O Assessor de Apoio Administrativo é o servidor responsavel por prestar assessoria
administrativa e suporte técnico-operacional ao Departamento de Compras e Licitagfes, contribuindo para
a adequada instrucéo, organizacao e acompanhamento dos processos de contrata¢do publica, mediante
atuacdo orientativa, preventiva e assistiva, com vistas a eficiéncia, padronizacdo, rastreabilidade e
integridade das informacgdes, sem exercicio de competéncias decisorias, técnicas especializadas, juridicas

ou de controle institucional.

Atribuicbes Do Cargo: Assessorar na organizagéo, autuagdo e formalizacéo dos processos administrativos
de contratagcdo, observando os fluxos institucionais estabelecidos; Prestar apoio na verificagdo formal da
documentacdo que compde os autos, sinalizando eventuais auséncias ou inconsisténcias a autoridade
competente; Orientar quanto a adequada estruturagdo e ordenagdo dos processos, visando a clareza,
integridade e rastreabilidade documental; Assessorar na inser¢éo, registro e atualizacdo de documentos e
informacdes nos sistemas administrativos utilizados pelo Departamento; Prestar assessoria administrativa
as geréncias do Departamento, apoiando a execug¢do das rotinas e o cumprimento dos fluxos
institucionais; Auxiliar, sob orientacdo superior, na organizacdo e preparacdo de documentos relacionados
as fases da contratacao publica, inclusive fase preparatoria, fase externa e gestao de Atas de Registro de
Precos; Orientar a correta utilizagdo dos modelos padronizados de documentos, promovendo a
uniformidade dos procedimentos administrativos; Assessorar a tramitagdo interna dos processos,
promovendo o adequado encaminhamento as unidades competentes;Apoiar o controle de prazos e etapas
processuais, sinalizando preventivamente situacdes que demandem atencdo gerencial; Manter e orientar a
atualizacdo dos registros processuais, contribuindo para a rastreabilidade e confiabilidade das
informacdes; Assessorar na organizacdo dos atos administrativos destinados a publicacao, observando os
requisitos formais aplicaveis; Apoiar a insercdo e conferéncia de informagBes nos sistemas de
transparéncia e nos meios oficiais de divulgacéo; Orientar a adequada organizacdo dos documentos que
comp8em os registros publicos dos processos administrativos; Assessorar a preparacao administrativa e
logistica das sessdes publicas de licitagdo; Apoiar a disponibilizagdo de documentos e informacdes
necessarios ao regular desenvolvimento das atividades do Agente de Contratagdo, Pregoeiro e Comissao
de Contratacdo; Prestar suporte administrativo durante os procedimentos licitatorios, limitado a atuacéo
assistiva e ndo decisoria; Assessorar o cumprimento dos fluxos institucionais e rotinas administrativas do
Departamento; Contribuir, de forma orientativa, para a padronizacdo dos procedimentos administrativos,
com base nos modelos e diretrizes institucionais; Apoiar a organizacdo, manutencéo e racionalizacéo dos
arquivos fisicos e digitais; Assegurar, no ambito de sua atuacdo, a adequada prestacdo de assessoria
administrativa as atividades do Departamento; Contribuir para a organizacdo, integridade e atualizacao
das informag8es processuais; Atuar estritamente em carater assessorio, sem interferir em atividades de
planejamento, formacédo de precos, conducéo de licitacdes ou gestdo contratual; Abster-se da pratica de
atos decisorios ou de natureza técnica especializada; N&do exercer atribuicbes de natureza juridica ou de
controle interno; Desempenhar suas funcBes com precisdo, diligéncia e observancia aos fluxos
administrativos; ldentificar e comunicar, de forma preventiva, inconsisténcias formais nos processos;
Contribuir para a regularidade e continuidade das atividades administrativas do Departamento; Assegurar
a rastreabilidade, organizacéo e confiabilidade das informa¢des administrativas; Atender, no &mbito de sua
atuacdo, as demandas administrativas internas e externas.

Disposicao Final: O exercicio das atribuicbes do Assessor de Apoio Administrativo deverd observar
rigorosamente sua natureza assessoOria, orientava e assistiva, garantindo o respeito a segregacao de
funcdes e contribuindo para a eficiéncia, padronizacdo, transparéncia e regularidade dos processos
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administrativos, em conformidade com os principios da legalidade, impessoalidade, moralidade,
publicidade, eficiéncia, planejamento e segregacao de fungdes.

Diretor do Departamento de Contratacao / Pregoeiro Licitacéo

Finalidade Do Cargo: O Agente de Contratacao e Pregoeiro é o servidor responsavel pela conducéo dos
procedimentos licitatérios, assegurando o regular desenvolvimento da fase externa, a observancia das
normas legais e regulamentares, a isonomia entre os licitantes e a sele¢cdo da proposta mais vantajosa
para a Administracdo, com atuacdo decisoria propria, independente e fundamentada, sem interferéncia
das unidades de apoio administrativo, planejamento, assessoramento juridico ou controle interno.

Atribuicdes Do Cargo: Conduzir os procedimentos licitatérios desde a abertura da fase externa até o
encaminhamento para homologacdo, assegurando o cumprimento das normas legais e dos prazos
estabelecidos; Receber os processos devidamente instruidos pela fase preparatéria, verificando, sob o
aspecto de admissibilidade, a regularidade formal necessaria ao prosseguimento do certame; Declarar a
abertura da sessdo publica e conduzir os atos necesséarios ao regular desenvolvimento da licitacéo,
presencial ou eletrénica; Receber, analisar e classificar as propostas apresentadas, conforme os critérios
estabelecidos no edital; Verificar a conformidade das propostas com as especificacdes do objeto,
promovendo diligéncias quando necessario; Realizar negociagdo com os licitantes, quando cabivel,
visando a obtencdo da proposta mais vantajosa; Proceder & andlise dos documentos de habilitagao,
verificando o atendimento as exigéncias editalicias; Promover diligéncias para esclarecimento ou
complementacdo de informagdes, quando necessério; Decidir sobre a habilitacdo ou inabilitagdo dos
licitantes, com base nos critérios estabelecidos; Receber e analisar pedidos de esclarecimentos e
impugnacdes ao edital, decidindo ou encaminhando a autoridade competente, conforme o caso; Receber,
processar e decidir recursos administrativos interpostos no ambito do procedimento licitatdrio,
assegurando o contraditério e a ampla defesa; Fundamentar todas as decisdes proferidas, assegurando
sua motivagdo e registro nos autos; Elaborar atas, relatérios e registros dos atos praticados durante o
procedimento licitatério; Registrar todas as ocorréncias relevantes do certame, assegurando transparéncia
e rastreabilidade; Encaminhar o processo devidamente instruido & autoridade competente para
adjudicacdo e homologacdo; Assegurar a observancia dos principios da legalidade, impessoalidade,
isonomia, transparéncia e competitividade; Zelar pela regularidade do procedimento licitatério, adotando
as medidas necessérias a correcdo de falhas ou inconsisténcias; Promover o cumprimento das
disposi¢cdes editalicias e normativas apliciveis; Atuar em articulagdo com as unidades administrativas de
apoio, assegurando o fluxo adequado de informacdes; Solicitar suporte técnico ou administrativo as
unidades competentes, quando necessario, sem delegacdo de sua competéncia decisoria; Assegurar a
publicidade dos atos do certame, conforme exigéncias legais; Responder pelos atos decisoérios praticados
no ambito do procedimento licitatério; Assegurar que todas as decisfes sejam devidamente motivadas,
fundamentadas e registradas nos autos; Nao participar da elaboracdo do Estudo Técnico Preliminar,
Termo de Referéncia, formacdo de precos ou demais atividades da fase preparatéria; Nao exercer
atividades de natureza juridica ou de controle interno; Manter independéncia funcional em relagdo as
unidades de planejamento, apoio administrativo e controle; Conduzir os procedimentos licitatérios com
eficiéncia, imparcialidade e observancia das normas legais; Identificar e corrigir falhas procedimentais,
garantindo a regularidade do certame; Assegurar o cumprimento dos prazos e etapas processuais;
Garantir a transparéncia, integridade e rastreabilidade dos atos do procedimento licitatorio; Atender as
demandas dos o¢rgdos de controle, no ambito de sua competéncia, prestando informacbes e
esclarecimentos.

Disposicéo Final:

O exercicio das atribuicbes do Agente de Contratagdo e Pregoeiro devera observar rigorosamente 0s
principios da legalidade, impessoalidade, moralidade, publicidade, eficiéncia, isonomia, competitividade,
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julgamento objetivo e segregacao de funcdes, assegurando a conducédo regular, transparente e eficiente
dos procedimentos licitatérios.

AGENTE DE CONTRATAGAO DIRETA

Finalidade Do Cargo:

O Agente de Contratacéo Direta € o servidor responsavel pela conducdo dos processos administrativos de
contratacao direta, compreendendo as hipoteses de dispensa e inexigibilidade de licitacdo, assegurando a
adequada instrucao, regularidade procedimental, transparéncia e conformidade com as normas legais e
regulamentares aplicaveis, com atuagdo deciséria propria, independente e fundamentada, sem
interferéncia das unidades de planejamento, apoio administrativo, assessoramento juridico ou controle
interno, bem como sem participacdo na fase preparatoria dos processos que venha a conduzir, em
observancia ao principio da segregacéo de funcgdes.

Atribuicbes Do Cargo: Conduzir os processos de contratacdo direta desde o recebimento da fase
preparatéria até o encaminhamento a autoridade competente para ratificacao; Verificar a admissibilidade
da contratagdo direta, a luz das hipéteses legais aplicaveis, com base nos elementos constantes dos
autos; Analisar, sob o0 aspecto técnico-administrativo, a documentagdo que fundamenta a contratacao
direta, assegurando a presenga dos requisitos necessarios a sua formalizacdo; Avaliar a consisténcia das
justificativas apresentadas pelas unidades demandantes, no que se refere a caracterizagao da hipotese de
dispensa ou inexigibilidade, sem prejuizo da andlise juridica a cargo da Procuradoria Geral do Municipio;
Promover diligéncias para complementacéo de informacdes, esclarecimentos ou saneamento de falhas
processuais, quando necessério; Verificar a compatibilidade dos valores propostos com os referenciais de
mercado constantes nos autos, com base nas informacdes produzidas pela unidade competente de
formacdo de precos; Solicitar a complementagdo ou atualizacdo de dados de mercado quando
identificadas inconsisténcias ou insuficiéncias; Elaborar os atos administrativos necessérios a formalizacao
da contratacdo direta, incluindo despachos, relatérios e registros processuais;Assegurar 0 registro
adequado de todos os atos praticados, garantindo a integridade, transparéncia e rastreabilidade do
processo; Encaminhar o processo devidamente instruido a autoridade competente para decisdo e
ratificac@o; Assegurar a adequada publicidade dos atos da contratacdo direta, conforme exigido pela
legislacéo vigente; Promover a insercdo e atualizacdo das informacdes nos sistemas oficiais e nos meios
de transparéncia aplicaveis; Zelar pela regularidade dos processos de contratagdo direta, adotando as
medidas necessarias a correcdo de falhas ou inconsisténcias; Assegurar 0 cumprimento das normas
legais, regulamentares e institucionais aplicaveis as contratacdes diretas; Atuar em articulacdo com as
unidades administrativas envolvidas, assegurando o fluxo adequado de informa¢des e documentos, sem
prejuizo da independéncia de sua atuacdo deciséria; Solicitar suporte técnico ou administrativo as
unidades competentes, quando necessario, sem delegacdo de sua competéncia deciséria; Encaminhar os
processos a Procuradoria Geral do Municipio para analise juridica, quando exigido, observando os fluxos
institucionais estabelecidos; Assegurar o cumprimento dos principios da legalidade, impessoalidade,
moralidade, publicidade, eficiéncia, motivacdo e transparéncia; Ndo participar da elaboracdo dos Estudos
Técnicos Preliminares, Termos de Referéncia, formacdo de precos ou demais atividades da fase
preparatéria dos processos que venha a conduzir; N&o interferir em atividades de competéncia das
geréncias do Departamento, da Procuradoria Geral do Municipio ou da Controladoria Geral do Municipio;
N&o exercer atividades de natureza juridica ou de controle interno; Assegurar a segregacao entre as
funcdes de planejamento, conducéo e controle das contratacdes publicas; Garantir que todas as decisdes
sejam devidamente motivadas, fundamentadas e registradas nos autos;ldentificar e tratar riscos
relacionados a regularidade dos processos de contratacdo direta; Atender as demandas dos 6rgdos de
controle interno e externo, no ambito de sua competéncia, prestando informacdes e esclarecimentos;
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Disposicdo Final: O exercicio das atribuicbes do Agente de Contratacdo Direta devera observar
rigorosamente a segregacdo entre as fungfes de planejamento técnico, organizacdo administrativa,
conducdo dos processos de contratacdo e controle institucional, assegurando a independéncia de sua
atuacédo decisoria e a regularidade dos procedimentos, em conformidade com os principios da legalidade,
impessoalidade, moralidade, publicidade, eficiéncia, motivacéo, transparéncia e segregacdo de func¢des.

DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE SEGURANCA DO TRABALHO

Finalidade Do Cargo:Planejar, coordenar, supervisionar e implementar politicas, programas e acdes de
seguranca e salde no trabalho no ambito da Administracdo Publica Municipal, assegurando o
cumprimento das normas legais e regulamentadoras, a prevencdo de acidentes e doengas ocupacionais,
bem como a promocao de um ambiente laboral seguro e saudavel para servidores e colaboradores.

Atribuicdes Do Cargo: Planejar, coordenar e supervisionar as atividades relacionadas & seguranga e
salde no trabalho no &ambito da administracdo municipal;Garantir o cumprimento das Normas
Regulamentadoras (NRs) do Ministério do Trabalho e demais legislagbes aplichveis a seguranca e
medicina do trabalho; Elaborar, implementar e acompanhar programas de prevencéo de riscos ambientais,
tais como PPRA (ou PGR), PCMSO e demais programas obrigatérios; Promover a¢gdes de prevencéo de
acidentes de trabalho e doencas ocupacionais, por meio de campanhas educativas, treinamentos e
orientagdes aos servidores; Coordenar a identificagdo, andlise e controle de riscos nos ambientes de
trabalho, propondo medidas corretivas e preventivas; Supervisionar a correta utilizacdo dos Equipamentos
de Protecao Individual (EPIs) e Equipamentos de Protecdo Coletiva (EPCs), garantindo seu fornecimento,
controle e substituicdo; Acompanhar e investigar acidentes de trabalho, elaborando relatérios técnicos e
propondo medidas para evitar sua reincidéncia; Manter atualizado o registro de acidentes de trabalho,
emitindo Comunicacdo de Acidente de Trabalho (CAT) quando necessario; Coordenar e acompanhar a
atuacdo da Comisséo Interna de Prevencdo de Acidentes (CIPA), quando existente; Realizar inspecfes
periddicas nos locais de trabalho, identificando irregularidades e orientando quanto as adequacdes
necessarias; Elaborar laudos técnicos, pareceres e relatorios relacionados a seguranca do trabalho;
Assessorar as secretarias e unidades administrativas na ado¢do de medidas de seguranca e salde
ocupacional; Promover treinamentos obrigatérios conforme as Normas Regulamentadoras, tais como NR-
06 (EPI), NR-10 (Seguranca em InstalacBes Elétricas), NR-18 (CondicGes na Construcdo Civil), entre
outras aplicaveis; Controlar e acompanhar a realizacdo de exames médicos ocupacionais em conjunto
com o setor de salude ocupacional; Atuar na gestao de afastamentos relacionados a acidentes de trabalho
e doencas ocupacionais; Propor melhorias nas condi¢cdes de trabalho visando a reducdo de riscos e
aumento da qualidade de vida dos servidores; Garantir o cumprimento das exigéncias legais junto aos
orgaos fiscalizadores; Manter atualizado o sistema de informacdes relacionado a seguranca do trabalho,
guando existente; Elaborar e acompanhar indicadores de desempenho relacionados a seguranca e saude
no trabalho; Exercer outras atividades correlatas determinadas pela autoridade superior.

Disposi¢des Finais: O ocupante do cargo deverd agir com ética, responsabilidade, sigilo profissional e
observancia aos principios da administragdo publica; Devera manter constante atualizacdo quanto as
normas de gestdo documental, sistemas eletrénicos de processos e legislacdo aplicavel; Respondera
administrativa, civil e penalmente por atos praticados em desacordo com a legislacéo vigente; O exercicio
do cargo exige organizacdo, atencéo, responsabilidade e capacidade de gerenciamento de informacdes
sensiveis; Podera ser designado para participar de comissdes, grupos de trabalho ou atividades correlatas
a sua area de atuacdo; As atribuicdes poderdo ser complementadas por atos normativos internos ou
determinacdes superiores, conforme a necessidade da Administracdo Publica. Planejar, coordenar e
supervisionar as atividades relacionadas a seguranca e saude no trabalho no ambito da administracao
municipal;
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Garantir o cumprimento das Normas Regulamentadoras (NRs) do Ministério do Trabalho e demais
legislagBes aplicaveis a seguranca e medicina do trabalho; Elaborar, implementar e acompanhar
programas de prevencéo de riscos ambientais, tais como PPRA (ou PGR), PCMSO e demais programas
obrigatorios; Promover ag8es de prevencdo de acidentes de trabalho e doencas ocupacionais, por meio de
campanhas educativas, treinamentos e orientag8es aos servidores; Coordenar a identificagcdo, analise e
controle de riscos nos ambientes de trabalho, propondo medidas corretivas e preventivas; Supervisionar a
correta utilizacdo dos Equipamentos de Protecéo Individual (EPIs) e Equipamentos de Prote¢cdo Coletiva
(EPCs), garantindo seu fornecimento, controle e substituicdo; Acompanhar e investigar acidentes de
trabalho, elaborando relatérios técnicos e propondo medidas para evitar sua reincidéncia; Manter
atualizado o registro de acidentes de trabalho, emitindo Comunicacdo de Acidente de Trabalho (CAT)
guando necessario; Coordenar e acompanhar a atuacdo da Comissao Interna de Prevencdo de Acidentes
(CIPA), quando existente; Realizar inspe¢bes periddicas nos locais de trabalho, identificando
irregularidades e orientando quanto as adequacdes necessarias; Elaborar laudos técnicos, pareceres e
relatérios relacionados a seguranca do trabalho; Assessorar as secretarias e unidades administrativas na
adocdo de medidas de seguranca e salde ocupacional; Promover treinamentos obrigatérios conforme as
Normas Regulamentadoras, tais como NR-06 (EPI), NR-10 (Seguranca em Instalacdes Elétricas), NR-18
(CondigBes na Construgdo Civil), entre outras apliciveis; Controlar e acompanhar a realizacdo de exames
meédicos ocupacionais em conjunto com o setor de saude ocupacional; Atuar na gestdo de afastamentos
relacionados a acidentes de trabalho e doengas ocupacionais; Propor melhorias nas condi¢fes de trabalho
visando a reducéo de riscos e aumento da qualidade de vida dos servidores; Garantir o cumprimento das
exigéncias legais junto aos drgéos fiscalizadores; Manter atualizado o sistema de informag6es relacionado
a seguranca do trabalho, quando existente; Elaborar e acompanhar indicadores de desempenho
relacionados a seguranca e salde no trabalho; Exercer outras atividades correlatas determinadas pela
autoridade superior.

ASSISTENTE TECNICO EM SEGURANCA TRABALHO

Finalidade Do Cargo:O cargo de Assistente de Seguranca do Trabalho — AST tem por finalidade prestar
apoio técnico, administrativo e operacional as atividades desenvolvidas pelo Diretor de Seguranca do
Trabalho, contribuindo para a promocéo da saude e seguranca dos servidores municipais, bem como para
a prevencdo de acidentes e doengas ocupacionais no ambito da Administragdo Publica Municipal.O
ocupante do cargo atua na execucado de rotinas de inspecéo, controle de documentos, acompanhamento
das Normas Regulamentadoras (NRs), orientacdo quanto ao uso de Equipamentos de Protecéo Individual
(EPIs) e apoio na implementacédo de programas e ag¢des voltadas a melhoria das condi¢des de trabalho,
assegurando o cumprimento da legislagao vigente e das diretrizes institucionais de seguranca do trabalho.

Atribuicdes Do Cargo: Prestar apoio técnico e administrativo ao Diretor de Seguranca do Trabalho na
execucdo das politicas, programas e acdes de seguranca e salde ocupacional no ambito da
Administrac@o Publica Municipal; Auxiliar na elaboracéo, atualizagdo e controle de documentos técnicos
relacionados a seguranca do trabalho, tais como laudos, relatérios, planos de prevencdo de riscos
ambientais, ordens de servico e registros de inspec¢des; Apoiar na implementacdo e acompanhamento das
Normas Regulamentadoras (NRs) do Ministério do Trabalho e Emprego aplicaveis ao servico publico
municipal; Realizar inspe¢des peridédicas nos ambientes de trabalho da administracdo municipal,
identificando condi¢cdes de risco e propondo medidas corretivas ao Diretor da éarea; Auxiliar na
investigacdo de acidentes e incidentes de trabalho, coletando informacfes, registrando ocorréncias e
colaborando na elaboragdo de relatdrios técnicos; Acompanhar a distribuicdo, uso e controle de
Equipamentos de Protecdo Individual (EPIs), bem como orientar servidores quanto ao uso adequado;
Apoiar a organizacdo e execucdo de treinamentos, palestras e campanhas educativas voltadas a
prevencao de acidentes e promocao da salde ocupacional; Manter atualizado o controle de fichas de EPI,
registros de seguranca, inspec¢des e demais documentos exigidos pela legislacdo vigente; Auxiliar no
cumprimento das determinac¢des do Diretor de Seguranca do Trabalho, executando tarefas operacionais e
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administrativas necessérias ao bom andamento do setor; Colaborar com a Comissdo Interna de
Prevencdo de Acidentes (CIPA), quando existente, dando suporte técnico e organizacional as suas
atividades; Executar outras atividades correlatas ou que lhe forem atribuidas pelo Diretor de Seguranga do
Trabalho, dentro de sua area de atuagéo.

Disposicdes Finais: O ocupante do cargo de Assistente de Seguranca do Trabalho — AST devera
desempenhar suas funcdes com zelo, ética, responsabilidade técnica e observancia as normas legais,
regulamentares e administrativas aplicdveis & Administracdo Publica Municipal, especialmente aquelas
relativas a seguranca e salde no trabalho; O servidor devera manter sigilo profissional sobre informagfes
técnicas, laudos, relatérios, dados funcionais e demais documentos aos quais tiver acesso em razao do
exercicio de suas atribui¢cbes;— As atividades do cargo deverdo ser executadas em conformidade com as
Normas Regulamentadoras (NRs) do Ministério do Trabalho e Emprego, legislagbes correlatas de
seguranca do trabalho e demais normativos aplicaveis ao servigo publico; O Assistente de Segurancga do
Trabalho — AST devera participar de treinamentos, capacitagcdes e atualizagdes profissionais sempre que
convocado pela Administragdo, visando o aprimoramento técnico e a melhoria continua dos servigos
prestados; O servidor podera ser designado para realizar atividades externas, visitas técnicas e inspec¢fes
em unidades administrativas do Municipio, quando necessério ao desempenho de suas atribui¢gbes; O
exercicio do cargo ndo confere & ocupante autonomia decisoria técnica final, cabendo-lhe atuar sob
orientacao e supervisao direta do Diretor de Seguranca do Trabalho ou autoridade superior competente; O
descumprimento das normas de seguranga, das ordens de servico e das disposicdes legais podera
sujeitar o servidor as san¢gfes administrativas previstas no Estatuto dos Servidores Publicos do Municipio;
Os casos omissos serdo resolvidos pela Secretaria Municipal de Administragdo ou 6érgédo equivalente,
observada a legislacao vigente e os principios da administracéo publica.

DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE ALMOXARIFADO DA PREFEITURA — SEMAD

Finalidade Do Cargo:Planejar, coordenar, supervisionar e controlar a gestdo do Almoxarifado Central do
Municipio, assegurando a adequada administracdo, armazenamento, controle e distribuicdo de materiais e
insumos destinados as unidades administrativas, de forma eficiente, econémica e organizada, garantindo
0 abastecimento continuo dos setores publicos, a correta utilizacdo dos recursos materiais e 0
cumprimento das normas legais e administrativas aplicaveis.

Atribuicdes Do Cargo: Planejar, organizar, dirigir e controlar as atividades do Almoxarifado Central do
Municipio, assegurando a adequada gestdo de materiais, bens e insumos; Coordenar o recebimento,
conferéncia, armazenamento, distribuicéo e controle de estoque de materiais de consumo e permanentes
destinados as unidades administrativas; Estabelecer normas, rotinas e procedimentos para o
funcionamento eficiente do almoxarifado, observando os principios da administragdo publica,
especialmente legalidade, eficiéncia e economicidade; Controlar os niveis de estoque, promovendo
reposi¢bes adequadas e evitando desperdicios, perdas ou desabastecimento dos setores municipais;
Supervisionar a conferéncia de notas fiscais, requisicfes e demais documentos relativos a entrada e saida
de materiais; Garantir a correta classificacdo, codificacdo e registro dos materiais em sistema préprio de
controle patrimonial e de estoque; Acompanhar e fiscalizar as condi¢cbes de armazenamento, zelando pela
conservagdo, seguranca e organizacdo dos materiais; Coordenar inventérios periédicos de estoque,
promovendo a conciliagdo fisica e contabil dos bens armazenados; Elaborar relatérios gerenciais sobre
movimentacdo de materiais, consumo, saldo de estoque e necessidades de aquisicdo; Auxiliar os setores
de compras e licitagdo na definicdo de especificacdes técnicas e quantitativos de materiais; Controlar e
acompanhar as requisicdes de materiais realizadas pelas secretarias e demais 6rgdos municipais,
garantindo o atendimento conforme disponibilidade e critérios estabelecidos; Orientar e supervisionar a
equipe de servidores lotados no almoxarifado, distribuindo tarefas e avaliando o desempenho funcional,
Promover a padronizacdo de materiais e racionalizacdo do consumo no ambito da administracdo
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municipal; Zelar pelo cumprimento das normas de seguranca no trabalho e prevencdo de acidentes no
ambiente do almoxarifado; Manter articulagdo com os demais setores da Administracdo para garantir a
eficiéncia logistica e o abastecimento adequado; Atender as exigéncias dos 6rgdos de controle interno e
externo, prestando informac¢des e disponibilizando documentos quando solicitado; Exercer outras
atividades correlatas que Ihe forem atribuidas pelo Secretario de Administracao.

Disposicdes Finais: O ocupante do cargo devera exercer suas fungdes com dedicagdo, responsabilidade,
ética e observancia aos principios da Administragdo Publica, especialmente legalidade, impessoalidade,
moralidade, publicidade e eficiéncia; O cargo € de provimento em comissdo, de livre nomeacdo e
exoneracao, conforme legislacdo municipal vigente; O servidor deverd manter sigilo sobre assuntos de
natureza administrativa, estratégica e operacional que tenha acesso em razdo do exercicio do cargo; O
exercicio da fung@o podera exigir a participagdo em reunides, treinamentos, comissdes e atividades
correlatas, inclusive fora do horario regular de expediente, conforme necessidade do servi¢co publico; O
ocupante do cargo respondera administrativa, civil e penalmente pelos atos praticados no exercicio de
suas atribui¢cdes; Devera zelar pelo patrim6nio publico sob sua responsabilidade, garantindo sua correta
utilizac@o, conservagdo e controle; O cargo podera envolver a coordenagdo de equipes, devendo o
ocupante promover um ambiente de trabalho organizado, produtivo e harmonioso; As atribuicdes descritas
ndo excluem o desempenho de outras atividades correlatas que venham a ser determinadas pela
autoridade superior competente; O exercicio do cargo estara sujeito as normas e regulamentos internos da
Prefeitura, bem como a legislagdo municipal, estadual e federal aplicavel.

ASSESSOR DO ALMOXARIFADO

Finalidade Do Cargo: Coordenar, controlar e executar as atividades relacionadas ao recebimento,
armazenamento, distribuicdo e controle de materiais e bens no ambito da Administracdo Publica,
assegurando a adequada gestdo de estoques, a economicidade, a transparéncia e a continuidade dos
servigos publicos, em conformidade com a legislagéo vigente e as normas internas.

Atribuicbes Do Cargo: Assessorar a chefia imediata na gestdo das atividades relacionadas ao
almoxarifado, prestando suporte técnico e operacional na organizagdo, controle e distribuicdo de materiais;
Coordenar e executar as rotinas de recebimento, conferéncia, armazenamento e distribuicdo de materiais,
observando normas técnicas e procedimentos administrativos; Controlar a entrada e saida de materiais,
garantindo a adequada escrituracdo dos estoques em sistemas informatizados ou controles internos;
Organizar o almoxarifado de forma a assegurar a adequada identificacdo, acondicionamento, conservacao
e localizacdo dos materiais; Promover a distribuicdo de materiais as unidades requisitantes, observando
critérios de controle, economicidade e atendimento as demandas institucionais; Acompanhar os niveis de
estoque, propondo reposicdo de materiais, evitando faltas ou excessos, em consonancia com o
planejamento de consumo; Realizar inventarios periddicos e anuais, promovendo a conferéncia fisica dos
estoques e a conciliagdo com o0s registros administrativos; Elaborar relatorios gerenciais sobre
movimentacao de materiais, consumo, estoque minimo e maximo, subsidiando a tomada de decisao; Zelar
pela correta utilizagdo dos materiais armazenados, orientando servidores quanto aos procedimentos de
requisicdo e uso adequado; Apoiar na elaboracdo de termos de referéncia, especificagbes técnicas e
demais documentos relacionados a aquisicdo de materiais; Controlar prazos de validade e condi¢des de
armazenamento, especialmente de materiais sensiveis ou pereciveis; Propor melhorias nos processos de
organizacdo, controle e distribuicdo de materiais, visando a eficiéncia e a reducdo de desperdicios;
Cumprir e fazer cumprir normas legais, regulamentares e procedimentos internos relacionados a gestdo de
almoxarifado e patriménio; Executar outras atividades correlatas que |lhe forem atribuidas pela chefia
imediata.
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Disposi¢cdes Finais: O ocupante do cargo de Executivo Gestdo de Almoxarifado estara sujeito a jornada de
trabalho estabelecida pela Administragdo Municipal, podendo exercer suas atividades em horarios
diferenciados, conforme a necessidade do servigo publico. O servidor devera observar rigorosamente as
normas legais, regulamentares e internas aplicaveis a gestdo de materiais, patriménio e controle de
estoque, respondendo administrativa, civil e penalmente por irregularidades decorrentes de sua atuacao.
O exercicio do cargo exige postura ética, responsabilidade, organizagéo e zelo pelo patriménio publico,
bem como sigilo sobre informacdes de natureza administrativa e institucional. O servidor podera ser
designado para desempenhar outras atividades correlatas a sua area de atuagéo, desde que compativeis
com a natureza do cargo e determinadas pela autoridade competente. O ocupante do cargo devera
manter-se atualizado quanto a legislacdo, normas técnicas e procedimentos relacionados a gestao de
almoxarifado e administragdo publica. As demais condi¢cdes de exercicio do cargo serdo definidas em
regulamento proprio ou por atos complementares da Administracao.

ASSISTENTE DE ALMOXARIFADO

Finalidade Do Cargo: Executar atividades de apoio operacional no &ambito do almoxarifado,
compreendendo o controle, recebimento, armazenamento, movimentagéo e distribuicdo de materiais, bem
como o registro sistematico das operagfes em sistemas informatizados, assegurando a correta gestdo de
estoques;Atuar, sob supervisdo, na instrugdo e conferéncia de processos administrativos relacionados a
despesa publica, especialmente na fase de liquidacdo, nos termos da Lei n° 4.320/1964, mediante
verificagdo documental que comprove o recebimento de bens, a execucdo de servigos e, quando for o
caso, o acompanhamento de medi¢cbes e documentos de obras em andamento, garantindo a regularidade,
legalidade e fidedignidade das informacgBes para fins de pagamento;Contribuir para a transparéncia,
controle interno e eficiéncia da administragdo publica, assegurando a adequada aplicagdo dos recursos
publicos e o cumprimento das normas legais e administrativas vigentes.

Atribuicbes Do Cargo: Auxiliar no recebimento, conferéncia, armazenamento, controle e distribuicdo de
materiais e bens de consumo, observando normas administrativas e de controle interno; Realizar o
controle sistemético de entradas e saidas de materiais, mantendo registros atualizados, fisicos e
informatizados; Efetuar o langamento de documentos fiscais, requisi¢cdes, entradas e saidas no sistema
informatizado de almoxarifado, assegurando a consisténcia e fidedignidade das informacdes; Proceder a
conferéncia fisica e documental dos materiais recebidos, confrontando-os com notas fiscais, empenhos,
contratos e ordens de fornecimento; Organizar, identificar e acondicionar os materiais de forma adequada,
zelando por sua conservagéo e integridade; Executar inventarios periddicos, contribuindo para a apuragao
de saldos, regularidade dos estoques e identificac@o de divergéncias; Instruir e auxiliar, sob superviséo, a
fase de liquidacdo da despesa relativa a aquisicdo de materiais, nos termos do art. 63 da Lei n°
4.320/1964, mediante verificagdo do direito adquirido pelo credor, com base em documentos

comprobatdrios do respectivo crédito, especialmente guanto:
a) a origem e objeto do que se deve pagar;
b) a importancia exata a pagar;

c) a quem se deve pagar a importancia, para extinguir a obrigacéo;— Proceder a conferéncia e validagédo
de documentos para liquidacao, tais como notas fiscais, empenhos, contratos, ordens de fornecimento e
atestos de recebimento, certificando a regular entrega dos materiais; Auxiliar na liquidacao de despesas
relacionadas a obras e servicos de engenharia em andamento, mediante andlise e conferéncia de
medicdes, boletins de medicao, relatorios técnicos, notas fiscais e atestos de execucéo, observando os
contratos administrativos, cronogramas fisico-financeiros e normas legais aplicaveis;Registrar, no sistema
competente, as informacdes necessarias a liquidacdo da despesa, garantindo rastreabilidade,
transparéncia e conformidade com os procedimentos contabeis e administrativos; Controlar prazos de
validade, condi¢Bes de armazenamento e utilizacdo dos materiais, comunicando eventuais irregularidades;
Emitir relatérios gerenciais e operacionais, quando solicitado; Atender as requisigfes internas,
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promovendo a separacao e entrega de materiais devidamente autorizados; Manter o0 ambiente de trabalho
organizado, observando normas de segurancga, controle e boas praticas administrativas; Executar outras
atividades correlatas ao cargo ou que lhe sejam atribuidas pela chefia imediata.

Disposicdes Finais: O ocupante do cargo de Assistente de Almoxarifado estara subordinado a unidade
administrativa responsavel pela gestdo de materiais e patrimdénio, ou outra que vier a substitui-la na
estrutura organizacional do Municipio; O exercicio das atribuicGes do cargo observara, obrigatoriamente, a
legislacdo vigente aplichAvel & Administracdo Publica, em especial as normas de direito financeiro,
licitacOes, contratos administrativos e controle interno, incluindo a Lei n° 4.320/1964; O servidor devera
atuar em estrita observancia aos principios da legalidade, impessoalidade, moralidade, publicidade e
eficiéncia, bem como as normas internas e orientag6es dos 6rgdos de controle; As atividades relacionadas
a fase de liquidacdo da despesa serdo exercidas sob supervisdo da autoridade competente, n&o
implicando, por si s6, competéncia para ordenagéo de despesas ou autorizagdo de pagamento; O servidor
podera ser designado para atuar em comissoées, grupos de trabalho ou outras atividades correlatas a sua
area de atuacgédo, conforme necessidade da Administracao; O exercicio do cargo podera exigir a utilizacéo
de sistemas informatizados oficiais, bem como capacitagdo continua para atualizacdo de procedimentos
técnicos e legais; O servidor respondera administrativamente, civil e penalmente pelos atos praticados no
exercicio de suas atribuigcbes, nos termos da legislacado vigente; As atribuicdes do cargo poderdo ser
complementadas por meio de regulamento, ato administrativo ou normativas internas, respeitada a
natureza do cargo; Os casos omissos serdo resolvidos pela autoridade administrativa competente,
observada a legislacdo aplicavel.

ASSESSOR DE LOGISTICA DO DEPARTAMENTO DE ALMOXARIFADO

Finalidade Do Cargo: Assegurar a correta entrega de bens méveis e materiais de consumo as unidades
administrativas do Municipio, mediante conferéncia fisica e documental no local de destino, garantindo a
conformidade com as requisi¢cfes, a integridade dos itens entregues e a adequada rastreabilidade das
movimentac8es, contribuindo para a eficiéncia da gestdo de almoxarifado e o controle do patrimdnio
publico.

Atribuicdes Do Cargo: Executar a entrega de bens modveis e materiais de consumo as unidades
administrativas requisitantes, conforme solicitagcdes devidamente autorizadas; Realizar a conferéncia fisica
dos materiais no ato da entrega, verificando quantidade, especificacdo, qualidade e integridade dos itens;
Conferir a documentagéo correspondente as entregas, assegurando a compatibilidade entre requisicéo,
nota de saida e materiais efetivamente entregues; Colher assinatura e identificacdo do responsével pelo
recebimento no local da entrega, garantindo a formalizacdo e rastreabilidade do processo; Registrar as
entregas realizadas em sistemas informatizados ou controles internos, mantendo atualizados os dados de
movimentacao de estoque; Comunicar imediatamente ao superior hierarquico quaisquer divergéncias,
avarias, extravios ou inconsisténcias identificadas durante a separagdo ou entrega dos materiais; Auxiliar
na organizacao e separagao prévia dos materiais no almoxarifado, conforme requisi¢cdes recebidas; Zelar
pelo correto acondicionamento, transporte e manuseio dos bens e materiais, evitando danos e perdas;
Apoiar o controle de estoque, contribuindo com informagdes relativas a saida de materiais e
movimentacdo de bens; Cumprir os roteiros e cronogramas de entrega estabelecidos, garantindo
eficiéncia e pontualidade no atendimento as unidades; Orientar os servidores das unidades requisitantes
quanto aos procedimentos de recebimento, conferéncia e guarda dos materiais; Colaborar com inventarios
fisicos periédicos, auxiliando na conferéncia de bens e materiais armazenados e distribuidos; Manter sigilo
e responsabilidade sobre informacdes, documentos e movimentacdes sob sua guarda; Zelar pelos
equipamentos, veiculos e instrumentos utilizados no desempenho de suas fun¢fes; Cumprir as normas
internas, regulamentos administrativos e legislacdo aplicavel a gestdo de materiais e patrimdnio publico;
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Exercer outras atividades correlatas que Ihe forem atribuidas pelo superior imediato, compativeis com a
natureza do cargo.

Disposicdes Finais: O exercicio do cargo de Assessor de Entrega e Conferéncia de Materiais exige
responsabilidade, organizacdo, atencdo aos detalhes e compromisso com a correta aplicacdo dos
recursos publicos; O servidor devera atuar em estrita observancia aos principios da legalidade,
impessoalidade, moralidade, publicidade e eficiéncia que regem a Administragdo Pulblica; As atividades
serdo desenvolvidas em conformidade com as normas internas do Municipio, especialmente aquelas
relacionadas ao controle de almoxarifado, gestdo de materiais e patriménio; O ocupante do cargo
responderd administrativa, civil e penalmente por atos ou omissées que causem prejuizo ao erario ou
comprometam a regularidade dos servigos; O desempenho das fun¢fes poderé exigir deslocamentos para
entrega de materiais junto as unidades administrativas, bem como esforco fisico moderado para carga,
descarga e movimentacao de bens; O servidor devera manter conduta ética, postura profissional e zelo no
trato com servidores e usudrios dos servigos publicos; O cargo estd vinculado hierarquicamente ao
Departamento de Almoxarifado ou unidade equivalente da Secretaria de Administragcdo; As atribuicbes
previstas poderdo ser complementadas por ato do superior hierarquico, desde que compativeis com a
natureza do cargo; O ocupante do cargo devera participar de treinamentos e capacitacdes sempre que
convocado, visando ao aperfeicoamento continuo das atividades desempenhadas; Esta descricdo de
cargo ndo exclui o exercicio de outras atividades correlatas necessarias ao bom funcionamento do setor.

DIRETOR GERAL DE PATRIMONIO — DGP

Finalidade Do Cargo: Planejar, coordenar e executar a gestao do patrimdnio publico municipal, garantindo
o controle eficiente, a correta utilizagdo, conservacdo e destinacdo dos bens publicos, assegurando a
transparéncia, legalidade e integridade das informac6es patrimoniais.

A

Atribuicbes Do Cargo: Planejar, organizar, dirigir e controlar as atividades relacionadas a gestédo
patrimonial do Municipio, assegurando o adequado controle dos bens moéveis e imdéveis; Realizar o
tombamento dos bens patrimoniais, promovendo o registro, identificacao, classificagdo e incorporacdo dos
bens ao acervo publico municipal; Manter atualizado o sistema de controle patrimonial, garantindo a
fidedignidade das informagfes relativas a localizacdo, responsabilidade, estado de conservagdo e
movimentacdo dos bens; Coordenar e executar o inventario patrimonial periédico, promovendo a
conferéncia fisica dos bens e a conciliagdo com os registros contabeis e administrativos; Supervisionar o
levantamento, identificacdo e classificacdo de bens inserviveis, ociosos, obsoletos ou irrecuperaveis,
propondo sua destinacdo adequada; Compete ao Diretor de Patrimdnio planejar, coordenar e executar os
procedimentos necessérios a alienacdo de bens méveis classificados como ociosos, antiecondmicos ou
inserviveis ao servico publico, mediante a realizacdo de leildo publico, observando rigorosamente a
legislagéo vigente aplicavel, especialmente quanto a avaliagdo prévia, instrugdo processual, publicidade
do certame, designacdo de leiloeiro oficial ou servidor designado, e demais formalidades legais,
assegurando a transparéncia, economicidade e a adequada destinacdo dos bens, bem como a correta
incorporagdo dos recursos arrecadados aos cofres publicos. Acompanhar e controlar a movimentagéo de
bens patrimoniais, incluindo transferéncias, baixas, cessdes, doacdes e incorporacfes; Estabelecer
normas e procedimentos para o uso, guarda, conservacdo e responsabilidade sobre os bens publicos
municipais; Orientar as unidades administrativas quanto ao correto uso e controle dos bens patrimoniais
sob sua responsabilidade; Emitir relatérios gerenciais e demonstrativos patrimoniais, subsidiando a
tomada de decisdo e a prestacdo de contas aos 6rgados de controle; Garantir o cumprimento das normas
legais, especialmente no que se refere a contabilidade publica e ao controle patrimonial; Articular-se com
0os setores de contabilidade, almoxarifado e compras, assegurando a integracdo das informacfes
patrimoniais; Promover a identificacdo fisica dos bens (plaguetas, etiquetas ou outros meios de controle);
Acompanhar auditorias internas e externas, prestando informacfes e adotando providéncias para
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regularizacdo de inconsisténcias; Exercer outras atividades correlatas determinadas pelo superior
hierarquico.

Disposi¢des Finais: O ocupante do cargo devera observar rigorosamente os principios da legalidade,
impessoalidade, moralidade, publicidade e eficiéncia; Devera manter sigilo sobre informacdes estratégicas
e sensiveis relacionadas ao patriménio publico; Respondera administrativa, civil e penalmente por atos ou
omissBes no exercicio de suas funcdes; Devera manter-se atualizado quanto a legislacdo pertinente a
gestdo patrimonial e a administracdo publica; Podera ser convocado para atuar em comissoes, grupos de
trabalho ou outras atividades relacionadas a area patrimonial; Executara suas atividades em conformidade
com as normas internas do Municipio e orientag6es do érgdo ao qual estiver vinculado.

ASSISTENTE PATRIMONIAL

Finalidade Do Cargo: Atuar no controle, organizacao, registro e acompanhamento dos bens patrimoniais
do Municipio, assegurando a correta identificacdo, conservacdo, movimentacdo e baixa dos bens publicos,
em conformidade com a legislacéo vigente e os principios da administracdo publica.

Atribuicdes Do Cargo: Executar o controle e registro dos bens patrimoniais méveis e imoéveis do
Municipio, mantendo atualizado o sistema de patriménio; Realizar o tombamento, identificacdo e
etiquetagem dos bens adquiridos pela Administracdo Publica; Acompanhar a movimentagéo de bens entre
0s setores, promovendo os devidos registros e atualizagBes; Auxiliar na elaboracdo e execucdo de
inventérios fisicos periddicos dos bens patrimoniais; Conferir notas fiscais e documentos relacionados a
aquisicdo de bens, encaminhando para incorporacéo ao patriménio; Controlar a localizacéo, o estado de
conservagdo e a responsabilidade pelos bens publicos; Auxiliar nos processos de baixa patrimonial,
alienacao, doacdo ou descarte de bens inserviveis, conforme a legislagdo vigente;— Acompanhar o
processo de recolhimento de bens inserviveis junto as unidades administrativas; Acompanhar a
catalogacéo, classificagdo e organizacdo dos bens inserviveis destinados a leildo, observando os
procedimentos legais; Auxiliar na distribuicdo de equipamentos e materiais permanentes as unidades
administrativas, mediante controle e registro; Elaborar relatérios periédicos sobre a situagdo dos bens
patrimoniais; Prestar apoio técnico aos demais setores quanto a correta utilizacdo, guarda e controle dos
bens; Zelar pela guarda e conservagdo dos bens sob sua responsabilidade; Executar outras atividades
correlatas determinadas pela chefia imediata.

Disposi¢des Finais: O ocupante do cargo devera observar os principios da legalidade, impessoalidade,
moralidade, publicidade e eficiéncia no exercicio de suas funcdes; O servidor respondera administrativa,
civil e penalmente por atos de negligéncia, imprudéncia ou impericia no exercicio de suas atribui¢cdes; O
exercicio do cargo poderd exigir deslocamentos entre unidades administrativas para realizacdo de
inventarios e conferéncias patrimoniais; As atribuicbes poderdo ser complementadas por regulamento
proprio, conforme a necessidade da Administragdo Municipal.

CHEFE DA DIVISAO DE PROTOCOLO DA PREFEITURA

Finalidade Do Cargo: Planejar, coordenar e controlar as atividades do setor de protocolo municipal,
assegurando a correta gestdo do fluxo documental, a integridade das informacdes, o adequado cadastro
de usuérios e entidades nos sistemas institucionais, bem como o controle eficiente de acessos ao sistema
eletrdnico de processos (EPROC), garantindo transparéncia, organizacdo e legalidade nos atos
administrativos.

Atribuicdes Do Cargo: Coordenar, supervisionar e executar as atividades do setor de protocolo do
Municipio, garantindo a correta tramitacdo de documentos fisicos e digitais no ambito da administracédo
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publica; Gerenciar o fluxo documental, assegurando o recebimento, registro, autuacdo, distribuicéo,
movimentacdo e arquivamento de processos administrativos, conforme normas vigentes; Controlar e
acompanhar a tramitacdo de processos, zelando pelo cumprimento de prazos e pela integridade das
informacdes; Realizar o cadastro, atualizagdo e manutencéo de dados de servidores publicos, terceiros e
empresas nos sistemas oficiais do Municipio, conforme autorizagdo do Secretario da Pasta; Proceder a
conferéncia de documentos necessarios para cadastro, garantindo a veracidade e conformidade das
informagdes inseridas; Gerenciar e controlar os niveis de acesso e autorizagdes de servidores no sistema
eletrdnico de processos (EPROC), conforme diretrizes estabelecidas pela autoridade competente;
Solicitar, conceder, alterar ou revogar permissfes de acesso ao sistema EPROC, mediante autorizacdo
formal; Orientar servidores quanto aos procedimentos de protocolo, tramitacdo documental e utilizacido do
sistema eletronico; Elaborar relatérios gerenciais sobre 0 andamento de processos, volume de protocolos
e desempenho do setor; Zelar pela organizacdo, seguranca e sigilo dos documentos e informagcdes sob
sua responsabilidade; Implementar melhorias nos fluxos de trabalho, visando maior eficiéncia,
transparéncia e controle dos processos administrativos; Atender ao publico interno e externo, prestando
informacdes sobre a tramitacdo de documentos e processos; Cumprir e fazer cumprir normas legais,
regulamentos e instrucdes relacionadas ao protocolo e gestdo documental; Exercer outras atividades
correlatas determinadas pelo superior hierarquico.

Disposi¢cdes Finais Do Cargo: O ocupante do cargo devera agir com ética, responsabilidade, sigilo
profissional e observéncia aos principios da administracdo publica; Dever4 manter constante atualizacdo
guanto as normas de gestdo documental, sistemas eletrdnicos de processos e legislagdo aplicavel;
Respondera administrativa, civil e penalmente por atos praticados em desacordo com a legislacdo vigente;
O exercicio do cargo exige organizacdo, atencdo, responsabilidade e capacidade de gerenciamento de
informacdes sensiveis; Podera ser designado para participar de comissdes, grupos de trabalho ou
atividades correlatas a sua area de atuacdo; As atribuicbes poderdo ser complementadas por atos
normativos internos ou determinacdes superiores, conforme a necessidade da Administracdo Publica.

4) SECRETARIA MUNICIPAL DE PLANEJAMENTO E FAZENDA

ASSESSOR ESPECIAL DA SEMPLAF

Exercer a direcdo superior da Secretaria Municipal de Planejamento e Fazenda, competindo-lhe formular,
planejar, coordenar, executar, monitorar e avaliar as politicas publicas de planejamento estratégico
municipal, administracdo tributaria, arrecadacdo de receitas proprias, cadastro técnico imobiliario,
regularizacdo fundiaria e desenvolvimento econdmico; estabelecer diretrizes estratégicas, normas e
procedimentos administrativos no &mbito da Secretaria; promover a governancga institucional, assegurando
a integragdo entre os diversos setores da Administragdo Municipal; coordenar o planejamento estratégico
da Secretaria alinhado aos objetivos do governo municipal; implementar praticas de gestéo por resultados,
com definicdo, monitoramento e avaliagdo de indicadores de desempenho, metas institucionais e
eficiéncia arrecadatéria; supervisionar e controlar as atividades dos departamentos vinculados, garantindo
a eficacia, eficiéncia e efetividade das acfes publicas; promover a modernizacdo administrativa, incluindo
a digitalizacéo de processos, simplificacdo de rotinas e melhoria continua dos servi¢os publicos; coordenar
acbes de inteligéncia fiscal, mediante andalise de dados, cruzamento de informacdes, identificacdo de
inconsisténcias e combate a evasdo tributaria; propor politicas de incremento da receita municipal e
aprimoramento da gestao tributaria; acompanhar o desempenho da arrecadacdo e propor medidas
corretivas; articular-se com orgaos e entidades das esferas municipal, estadual e federal, bem como com
instituicbes publicas e privadas; integrar informacdes com a COGEM, observando o principio da
segregacao de fungdes;coordenar a elaboracdo de estudos técnicos, relatérios gerenciais e diagndsticos
estratégicos; acompanhar programas, projetos e acgdes prioritarias; representar institucionalmente a
Secretaria; despachar diretamente com o Prefeito Municipal; praticar atos administrativos de gestéo; gerir
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recursos humanos, materiais e administrativos; promover a transparéncia e o controle social; assegurar o
cumprimento da legislagdo, especialmente no que tange a responsabilidade fiscal; implementar praticas de
gestéo de riscos e conformidade administrativa; e executar outras atividades correlatas determinadas pelo
Chefe do Poder Executivo.

ASSESSOR EXECUTIVO DA SEMPLAF

Assessorar diretamente o Assessor Especial da Semplaf no desempenho de suas fung¢fes institucionais;
coordenar e acompanhar o fluxo de processos administrativos no ambito da Secretaria, assegurando o
cumprimento de prazos e a adequada tramitacdo; promover a organizacdo e controle da agenda
institucional, reunibes, despachos e compromissos oficiais; acompanhar a execu¢do de programas,
projetos e acdes estratégicas da Secretaria; elaborar, revisar e consolidar relatorios técnicos e
administrativos, notas técnicas, memorandos e demais documentos oficiais; apoiar a implementacdo de
diretrizes administrativas e operacionais definidas pela gestdo superior; promover a articulacdo e
integracdo entre os departamentos e setores da Secretaria; monitorar indicadores de desempenho das
atividades administrativas; auxiliar no controle e organizacao de informacg8es gerenciais para subsidiar a
tomada de decisdo; acompanhar demandas oriundas do Gabinete do Prefeito e de outros 6érgaos da
Administracdo Municipal; zelar pela padronizacdo e melhoria continua dos fluxos administrativos; prestar
apoio na supervisdo das atividades desenvolvidas pelos setores subordinados; observar e garantir o
cumprimento das normas legais, regulamentares e principios da administracao publica; e executar outras
atividades correlatas determinadas pelo superior hierarquico.

ASSESSOR DE EMPREENDEDORISMO

Assessorar a Secretaria no planejamento e fazenda na execucgdo e acompanhamento de politicas publicas
voltadas ao empreendedorismo e desenvolvimento econdmico local;, prestar orientacdo técnica a
empreendedores, microempresarios e contribuintes quanto a formalizacao, regularizacéo e funcionamento
de atividades econdmicas; atuar diretamente na Sala do Empreendedor, promovendo atendimento,
suporte e acompanhamento de demandas empresariais; auxiliar nos processos de abertura, alteracdo e
baixa de empresas, em integracdo com os sistemas e procedimentos administrativos municipais; manter
articulacdo permanente com o SEBRAE, visando a implementacdo de programas, capacitacoes,
consultorias e agfes de incentivo ao empreendedorismo; atuar em conjunto com a SEFIN, apoiando a
orientacao tributaria basica aos contribuintes, o esclarecimento de procedimentos fiscais municipais e a
regularizacdo de pendéncias relacionadas as atividades empresariais; promover agfes de
desburocratizacdo, simplificacdo de processos e melhoria do ambiente de neg6cios no Municipio; apoiar a
implementacao de politicas de incentivo fiscal, dentro das diretrizes legais; organizar e executar cursos,
palestras, oficinas e eventos voltados a capacitacdo de empreendedores; elaborar relatérios,
levantamentos e diagnosticos sobre o desenvolvimento econdmico local; acompanhar indicadores de
desempenho relacionados ao empreendedorismo e a atividade econdmica; subsidiar a tomada de decisao
da gestdo superior com informacdes técnicas; operar sistemas informatizados relacionados ao
atendimento empresarial; organizar documentos e processos administrativos; acompanhar prazos e
demandas; apoiar auditorias internas e externas quando necessario; zelar pelo cumprimento das normas
legais e principios da administracdo publica; executar outras atividades correlatas determinadas pelo
superior hierarquico.

DIRETOR DO DEPARTAMENTO DA RECEITA MUNICIPAL

Dirigir, planejar, coordenar, supervisionar, controlar e avaliar as atividades relativas a administracao
tributaria municipal; acompanhar o lancamento, revisdo, atualizacdo, controle e acompanhamento dos
tributos de competéncia do Municipio, incluindo impostos, taxas e contribuicdes; assegurar a correta
aplicacdo, interpretacdo e cumprimento da legislacdo tributaria vigente; coordenar e supervisionar as
acbes de arrecadacdo municipal; estabelecer, monitorar e avaliar metas, indicadores de desempenho e
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resultados da receita publica municipal; promover medidas voltadas ao incremento da arrecadagao, a
justica fiscal e a reducdo da inadimpléncia; coordenar acfes de inteligéncia fiscal, mediante andlise de
dados, cruzamento de informacdes, identificacdo de inconsisténcias, indicios de evasdo, elisdo e
sonegacdo fiscal, observadas as competéncias legais; supervisionar a instrucdo de processos
administrativos tributérios; acompanhar a constituicdo, lancamento e cobranga administrativa de créditos
tributarios e nao tributarios; promover a integracdo das atividades com os setores de cadastro
imobiliario, divida ativa e demais areas correlatas; propor, implementar e supervisionar a modernizagao
dos procedimentos, sistemas e rotinas de gestdo tributaria, incluindo a digitalizacdo de processos,
automacao de rotinas e uso de tecnologias da informacao; coordenar a gestdo, atualizacéo e integracéo
dos cadastros tributarios municipais; supervisionar a elaboragéo de relatérios gerenciais, demonstrativos
fiscais, estudos técnicos e diagndsticos estratégicos; subsidiar a tomada de decisdo da gestdo superior
com informacg®es técnicas qualificadas; coordenar a padroniza¢édo, normatizagdo e melhoria continua dos
processos administrativos no dmbito da receita municipal; promover a transparéncia das informacdes
fiscais e 0 atendimento aos principios da administra¢éo publica; acompanhar e apoiar auditorias internas e
externas, inclusive dos érgaos de controle; organizar e disponibilizar informacdes e documentos para fins
de fiscalizacdo e controle; promover a capacitacdo e orientacdo técnica das equipes subordinadas;
coordenar, supervisionar e avaliar o desempenho dos servidores e unidades vinculadas; garantir a
observancia da hierarquia administrativa e a adequada distribuicdo de competéncias; promover a
adequacdao e atualizacdo continua da administracéo tributaria municipal as normas constitucionais e legais
vigentes, inclusive quanto as alteracdes no sistema tributario nacional, assegurando a adaptacdo de
procedimentos, sistemas e rotinas administrativas; manter articulagcdo institucional com 6rgéos e entidades
das esferas municipal, estadual e federal, bem como com instituicdes publicas e privadas, no ambito de
sua competéncia; prestar informacfes e suporte técnico a COGEM, observadas as competéncias legais;
zelar pelo cumprimento dos principios da legalidade, impessoalidade, moralidade, publicidade e eficiéncia;
exercer outras atividades correlatas determinadas pela Secretaria Municipal de Planejamento e Fazenda.

ASSESSOR DO DEPARTAMENTO DE RECEITA

Prestar assessoramento técnico e administrativo ao Departamento de Receitas, apoio técnico-
administrativo as atividades relacionadas a administracéo tributaria municipal, observados os limites legais
de atuacao e sem exercicio de competéncia decisoria ou de langamento tributario.

Compete ao Assessor do Departamento de Receitas: Assessorar a direcdo do Departamento de Receitas
na organizacao, planejamento e acompanhamento das atividades administrativas e tributarias do setor;
Auxiliar na instrucao, analise preliminar e tramitacao de processos administrativos tributarios, garantindo a
adequada formalizacdo e cumprimento de prazos; Elaborar minutas de despachos, relatorios técnicos,
pareceres administrativos ndo vinculantes, memorandos e demais documentos oficiais; Organizar,
controlar e acompanhar fluxos processuais, contribuindo para a padronizagdo e melhoria dos
procedimentos internos; Apoiar a elaboracdo de estudos, levantamentos e diagnosticos voltados ao
incremento da arrecadacdo e a melhoria da gestao tributéria; Auxiliar no acompanhamento de indicadores
de desempenho da arrecadacdo e na consolidacdo de dados gerenciais para subsidiar a tomada de
decisdo; Prestar apoio técnico na atualizagdo e manutengdo do cadastro tributario municipal, mediante
conferéncia e organizacdo de informag¢fes; Acompanhar e apoiar as rotinas relacionadas aos tributos
municipais, inclusive IPTU, ITBI e taxas, sem exercer atividades privativas de langamento ou decisdo
administrativa; Prestar atendimento técnico-administrativo ao contribuinte, orientando quanto a
procedimentos, documentagédo e regularizacdo de pendéncias, observado o limite de suas atribuicdes;
Auxiliar na organizagdo de informacfes e documentos para auditorias internas e externas, inclusive dos
O6rgédos de controle; Apoiar as atividades de cobranca administrativa e controle de inadimpléncia, sem
pratica de atos decisérios; Atuar na organizacao e controle de arquivos fisicos e digitais, assegurando a
integridade, rastreabilidade e sigilo das informac®es fiscais; Zelar pelo cumprimento das normas legais,
regulamentares e pelos principios da administracdo publica, especialmente legalidade, impessoalidade,
moralidade, publicidade e eficiéncia, conforme art. 37 da Constituicdo Federal; Exercer suas funcdes em
observancia ao Cddigo Tributario Nacional, especialmente quanto a vedacao de pratica de atos privativos
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da autoridade administrativa competente para o lancamento tributario; Executar outras atividades
correlatas determinadas pela autoridade superior, compativeis com a natureza do cargo.

ASSISTENTE DO DEPARTAMENTO DE RECEITAS

Prestar apoio técnico e administrativo as atividades do Departamento de Receitas; auxiliar na instrugéo e
tramitacdo de processos administrativos tributarios; organizar, conferir e controlar documentos e
informacdes fiscais; realizar atendimento ao publico, prestando orientagbes bésicas aos contribuintes
guanto a tributos municipais, procedimentos administrativos e regularizagdo de pendéncias; auxiliar nas
atividades de arrecadacéo, incluindo conferéncia de informagfes, acompanhamento de pagamentos e
controle de registros; colaborar na atualizacdo e manuten¢do do cadastro tributario municipal; apoiar as
rotinas relacionadas ao ITBI, IPTU e demais tributos municipais, mediante conferéncia de documentos,
insercdo e atualizacdo de dados em sistemas informatizados, sempre sob superviséo da chefia ou direcéo;
operar sistemas informatizados de gestdo tributaria; organizar arquivos fisicos e digitais; acompanhar
prazos e demandas do setor; auxiliar na elaboracdo de relatérios administrativos e levantamentos de
dados; apoiar a identificacdo de inconsisténcias cadastrais ou fiscais, contribuindo para a melhoria dos
controles internos; prestar suporte as atividades de cobranca administrativa e controle de inadimpléncia,
sem exercer atribuicdes de lancamento ou decisdo administrativa; auxiliar na organizacdo de informacfes
e documentos para auditorias internas e externas; zelar pela organizacdo, sigilo e integridade das
informacdes fiscais; executar outras atividades correlatas determinadas pelo superior hierdrquico. Cargo
exclusivo para servidor efetivo.

CHEFE DO SETOR DE ARRECADACAO

Coordenar, supervisionar e acompanhar a execucdo das atividades do Setor de Arrecadacao; organizar e
controlar os processos relacionados a arrecadacdo dos tributos municipais; acompanhar a entrada de
receitas, conferindo informagfes e registros de pagamentos; monitorar o desempenho da arrecadacao
municipal; identificar inconsisténcias, divergéncias ou falhas nos registros e adotar as providéncias
necessérias para corre¢do; orientar e supervisionar 0s servidores do setor quanto a execucao das rotinas
administrativas; distribuir tarefas e acompanhar prazos e demandas; controlar e acompanhar os
procedimentos relacionados a emissao de guias, atualizacdo de débitos e regularizacdo de pendéncias
tributarias, conforme diretrizes superiores; auxiliar na organizagéo e controle das informag6es relacionadas
aos contribuintes e aos tributos municipais; apoiar a atualizagdo de cadastros e registros; elaborar
relatorios gerenciais e demonstrativos de arrecadacao; subsidiar o Diretor do Departamento de Receitas
com informac@es técnicas e operacionais; prestar atendimento ao publico em situagdes que demandem
andlise ou encaminhamento especifico; orientar contribuintes quanto a regularizacédo de débitos; apoiar as
atividades de cobranca administrativa, sem exercer atribuicdes de lancamento tributario ou decisao final;
acompanhar a tramitacdo de processos administrativos relacionados a arrecadacdo; operar e
supervisionar a utilizacdo de sistemas informatizados de gestdo tributaria; auxiliar na organizacdo de
documentos e informagbes para auditorias internas e externas; zelar pela organiza¢do, controle e
seguranca e sigilo das informacdes fiscais; executar outras atividades correlatas determinadas pelo
superior hierarquico.

CHEFE DO SETOR DE DiVIDA ATIVA E PROTESTO

Chefiar, coordenar, supervisionar e acompanhar as atividades do Setor de Divida Ativa e Protesto;
organizar e controlar os processos administrativos relacionados a inscricdo, gestéo e cobranca de créditos
tributarios e ndo tributarios do Municipio; acompanhar a inscricdo em divida ativa dos débitos
regularmente constituidos, observadas as diretrizes superiores e a legislacdo vigente; manter controle
atualizado dos créditos inscritos; coordenar os procedimentos de encaminhamento de titulos para protesto
extrajudicial junto aos cartérios competentes; acompanhar o retorno dos protestos, pagamentos,
cancelamentos e regulariza¢des; monitorar os indices de inadimpléncia municipal; elaborar relatorios
gerenciais, demonstrativos e levantamentos de recuperacdo de crédito; subsidiar o Diretor do
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Departamento de Receitas com informagdes técnicas e estratégicas; orientar, supervisionar e distribuir
tarefas aos servidores lotados no setor; controlar prazos, demandas e fluxos de trabalho; prestar
atendimento ao contribuinte em assuntos relacionados a divida ativa e protesto, orientando quanto as
formas de regularizacao de débitos; articular-se com 6rgdos competentes, inclusive cartérios de protesto,
para o adequado andamento dos procedimentos administrativos; apoiar a execucdo de medidas
administrativas de cobranca visando a recuperacdo de créditos, ressalvadas as atividades de cobranca
judicial, de competéncia da Procuradoria Geral do Municipio; organizar e manter atualizados os registros,
cadastros e arquivos de devedores; operar e supervisionar sistemas informatizados de gestédo da divida
ativa; acompanhar a tramitacdo de processos administrativos relacionados a cobranca; auxiliar na
organizacdo de documentos e informagfes para auditorias internas e externas; atuar na prevengédo de
inconsisténcias e falhas nos procedimentos de cobranca; zelar pela legalidade, sigilo, controle e
seguranca das informacdes fiscais; executar outras atividades correlatas determinadas pelo superior
hierarquico.

ASSISTENTE DO SETOR DE DiVIDA ATIVA E PROTESTO

Assistir na execucéo das atividades administrativas e operacionais do Setor de Divida Ativa e Protesto;
auxiliar no controle, organizacdo e tramitacdo de processos relacionados a inscricdo e cobranca de
créditos tributarios e néo tributarios; realizar atendimento ao contribuinte, prestando informag6es sobre
débitos inscritos, parcelamentos, protestos e formas de regularizagdo; auxiliar na conferéncia de
documentos e dados para inscricdo em divida ativa; emitir relatérios, notificacdes, guias, certidbes e
demais documentos pertinentes ao setor; apoiar os procedimentos de encaminhamento de titulos para
protesto extrajudicial junto aos cartérios competentes; acompanhar retornos de protestos, pagamentos,
baixas e regulariza¢gBes; atualizar registros, cadastros e arquivos de devedores; operar sistemas
informatizados de gestao tributaria e divida ativa; controlar prazos, expedientes e demandas internas do
setor; auxiliar na elaboracdo de demonstrativos e levantamentos de recuperacdo de créditos; prestar apoio
administrativo nas acdes de cobranca, observadas as competéncias legais da Procuradoria Geral do
Municipio quanto & cobranc¢a judicial; organizar documentos e informagBes para auditorias internas e
externas; zelar pelo sigilo, controle e seguranca das informacdes fiscais; manter o ambiente de trabalho
organizado; executar outras atividades correlatas determinadas pelo superior hierarquico. Cargo de
provimento efetivo.

ASSESSOR DO PONTO DE ATENDIMENTO VIRTUAL DA RECEITA FEDERAL-PAV

Prestar assessoramento e executar atividades técnicas e administrativas no ambito do Ponto de
Atendimento Virtual da Receita Federal PAV, apoiando a gestdo, organizacdo e funcionamento do setor,
bem como a prestacdo de servicos ao cidaddo, em conformidade com as normas da Receita Federal do
Brasil.

Compete ao Assessor do PAV: Assessorar a chefia imediata na organizacdo e funcionamento do PAV;
Executar diretamente o atendimento ao publico, presencial e/ou remoto, no ambito dos servicos
disponibilizados pela Receita Federal; Operar sistemas informatizados e plataformas digitais
disponibilizadas pela Receita Federal, observadas as normas e limites de acesso; Recepcionar, conferir e
encaminhar documentos e demandas dos contribuintes; Orientar os usuarios quanto aos Servicos
disponiveis, procedimentos e exigéncias legais; Controlar o fluxo de atendimentos, documentos e
processos do setor; Auxiliar na elaboracdo de relatérios, oficios e demais documentos administrativos;
Zelar pela seguranca, sigilo e integridade das informacdes fiscais e cadastrais; Observar rigorosamente as
normas, manuais e orientacdes da Receita Federal; Apoiar a integracdo do PAV com os demais setores
da Administracdo Municipal; Contribuir para a melhoria da qualidade e eficiéncia do atendimento ao
cidadao; Zelar pelo cumprimento dos principios da administragédo publica, conforme art. 37 da Constituicao
Federal; Executar outras atividades correlatas determinadas pela autoridade superior.
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DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE CADASTRO IMOBILIARIO E ESTATISTICA

Dirigir, planejar, coordenar, supervisionar, controlar e avaliar as atividades relativas ao cadastro técnico
imobiliario municipal; promover a atualizagdo permanente dos dados cadastrais dos imoveis urbanos e
rurais, incluindo caracteristicas fisicas, juridicas e econdmicas; assegurar a consisténcia, integridade e
confiabilidade das informacdes cadastrais; coordenar levantamentos de campo, vistorias técnicas e
atividades de georreferenciamento; supervisionar a coleta, organizacdo, tratamento e analise de dados
territoriais e estatisticos; promover a integracéo do cadastro imobiliario com os sistemas de administragédo
tributéria, especialmente para fins de langamento e atualizag&o de tributos como IPTU e ITBI; coordenar a
manutencdo e atualizacdo da base cartografica municipal;, propor, implementar e supervisionar a
modernizac¢do dos sistemas de cadastro imobiliario, incluindo o uso de tecnologias de geoprocessamento,
sensoriamento remoto, banco de dados geograficos e sistemas informatizados; promover a digitalizacéo e
padronizacdo dos processos cadastrais; coordenar a elaboracdo de relatorios técnicos, estudos
estatisticos, diagndsticos territoriais e levantamentos de informac¢8es socioeconémicas; subsidiar a tomada
de decisdo da gestao municipal através da Semplaf com informacdes qualificadas; apoiar o planejamento
urbano, territorial e fiscal do Municipio; promover a integracdo de informacdes com o0s demais setores da
Administracdo Municipal, especialmente com o Departamento de Receitas e com a COGEM, observadas
as competéncias legais; colaborar na identificacdo de inconsisténcias cadastrais que impactem a
arrecadagdo municipal; coordenar a padronizacéo, normatizacdo e melhoria continua dos procedimentos
cadastrais e estatisticos; supervisionar a tramitacdo de processos administrativos relacionados ao
cadastro imobilidrio; assegurar o atendimento ao publico e a prestagdo de informagdes cadastrais de
forma eficiente e transparente; acompanhar e apoiar auditorias internas e externas relacionadas a area
cadastral e estatistica; organizar e disponibilizar dados e documentos para fins de controle e fiscalizacéo;
promover a capacitagdo e orientacédo técnica das equipes subordinadas; coordenar, supervisionar e avaliar
o desempenho dos servidores e unidades vinculadas; garantir a observancia da hierarquia administrativa
e a adequada distribuicdo de competéncias; promover a adequacéo e atualiza¢do continua das atividades
cadastrais as normas legais e técnicas vigentes; zelar pelo cumprimento dos principios da legalidade,
impessoalidade, moralidade, publicidade e eficiéncia; exercer outras atividades correlatas determinadas
pela Secretaria Municipal de Planejamento e Fazenda.

ASSESSOR DO DEPARTAMENTO DE CADASTRO IMOBILIARIO E ESTATISTICA

Assessorar o Diretor do Departamento de Cadastro Imobiliario e Estatistica no desempenho de suas
atribuicdes; analisar, conferir e instruir processos administrativos relacionados ao cadastro imobiliario;
verificar e validar informacdes cadastrais dos imdveis urbanos e rurais, incluindo dados fisicos, territoriais
e econdmicos; auxiliar na atualizagdo e manutengdo do cadastro técnico imobiliario municipal; apoiar a
coleta,organizacdo e tratamento de dados cadastrais e estatisticos; colaborar na realizacdo de
levantamentos de campo e na conferéncia de informacdes obtidas; auxiliar na identificacdo de
inconsisténcias cadastrais que possam impactar a arrecadacdo municipal, promovendo a correcdo e
atualizacao das informacdes; apoiar a integracdo de dados com o Departamento de Receitas, contribuindo
para o correto lancamento e atualizacdo de tributos como IPTU e ITBI; elaborar relatérios técnicos,
demonstrativos e levantamentos estatisticos; organizar e manter arquivos fisicos e digitais; operar
sistemas informatizados de gestdo cadastral; prestar atendimento e orientacdo ao publico quanto a
informacdes cadastrais; acompanhar a tramitacdo de processos administrativos; controlar prazos e
demandas do setor; apoiar a padronizacdo e melhoria dos procedimentos administrativos; colaborar na
digitalizacdo e modernizacdo dos processos cadastrais; prestar apoio na organizacdo de informacdes e
documentos para auditorias internas e externas; zelar pela confiabilidade, integridade e atualizacdo das
informacdes cadastrais; executar outras atividades correlatas determinadas pelo superior hierarquico.

DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE REGULARIZACAO FUNDIARIA

Dirigir, planejar, coordenar, supervisionar, controlar e executar as atividades relacionadas a regularizacéo
fundiaria urbana no Municipio; implementar e gerir os processos de Regularizacdo Fundiaria Urbana
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REURB, nas modalidades de interesse social (Reurb-S) e interesse especifico (Reurb-E), nos termos da
Lei 13.465/2017;coordenar a identificacdo, delimitacdo e caracterizacdo de nucleos urbanos informais;
promover o levantamento técnico, juridico, urbanistico e social das areas passiveis de regularizacao;
supervisionar a elaboracéo de projetos de regularizacao fundiaria, incluindo planta, memorial descritivo e
demais pegas técnicas; assegurar a compatibilizacdo dos processos de regularizacéo fundiaria com o
plano diretor municipal, legislacdo de uso e ocupacédo do solo e demais instrumentos de planejamento
urbano; promover o ordenamento territorial e a integracdo urbana das areas regularizadas;coordenar a
instrucdo dos processos administrativos de regularizacdo fundiaria; promover a andlise técnica e juridica
dos procedimentos; acompanhar a emissdo de Certiddo de Regularizagdo Fundiaria CRF e demais atos
necessarios a titulagdo; articular com cartérios de registro de imdveis, 6rgdos publicos e entidades
envolvidas, visando a efetivacdo dos registros e titulacdes; promover a integracdo com os setores de
cadastro imobiliario, arrecadagdo e planejamento urbano; assegurar a atualizacdo dos cadastros
municipais apos a regularizagdo; promover ag¢fes voltadas a inclusdo social, melhoria das condi¢des
urbanisticas e acesso a infraestrutura bésica nas areas regularizadas; acompanhar e orientar a execugao
de medidas urbanisticas, ambientais e sociais decorrentes dos processos de REURB;propor, implementar
e supervisionar a modernizacao dos procedimentos de regularizac¢édo fundiaria, incluindo a digitalizagdo de
processos, uso de sistemas informatizados e tecnologias de georreferenciamento;coordenar a elaboracéo
de relatorios técnicos, diagnosticos territoriais e estudos relacionados a regularizagao fundiaria; subsidiar a
formulacéo e revisédo de politicas publicas e legislacdo correlata;acompanhar e apoiar auditorias internas e
externas; organizar e disponibilizar informagbes e documentos para fins de controle e
fiscalizagdo;promover a capacitagdo e orientacdo técnica das equipes subordinadas; coordenar,
supervisionar e avaliar o desempenho dos servidores e unidades vinculadas; garantir a observancia da
hierarquia administrativa e a adequada distribuicdo de competéncias;promover a adequacao e atualizacdo
continua das atividades as normas constitucionais e legais vigentes;zelar pelo cumprimento dos principios
da legalidade, impessoalidade, moralidade, publicidade e eficiéncia; exercer outras atividades correlatas
determinadas pela autoridade superior.

ASSISTENTE DO DEPARTAMENTO DE REGULARIZACAO FUNDIARIA

Prestar apoio técnico e administrativo as atividades do Departamento de Regularizacdo Fundiaria; auxiliar
na instrucdo, organizacdo e tramitagdo de processos administrativos relacionados a regularizagao
fundiaria urbana (REURB); organizar e conferir documentos técnicos, juridicos e administrativos
necessarios aos processos de regularizagdo; auxiliar na coleta, registro e tratamento de informagdes
cadastrais, territoriais e sociais das areas em processo de regularizacdo; apoiar a elaboracdo de relatérios
técnicos, levantamentos e diagndsticos relacionados aos nudcleos urbanos informais; colaborar na
organizacdo de plantas, memoriais descritivos e demais documentos técnicos; auxiliar no atendimento ao
publico, prestando orientagBes bésicas aos interessados quanto aos procedimentos de regularizacéo
fundiaria; acompanhar prazos e demandas do setor; operar sistemas informatizados utilizados no
departamento; organizar arquivos fisicos e digitais; manter controle das informac¢des e documentos; apoiar
a integracdo de informag6es com os setores de cadastro imobiliario e arrecadacdo, contribuindo para
a atualizacdo dos registros apdés a regularizacdo; auxiliar na organizacdo de documentos e
informacdes para auditorias internas e externas; zelar pela organizagcdo, integridade e sigilo das
informacdes; executar outras atividades correlatas determinadas pelo superior hierarquico. Cargo
exclusivo para servidor efetivo.

DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE PROJETOS E CONVENIOS

Dirigir, planejar, coordenar, supervisionar e avaliar as atividades do Departamento de Projetos e
Convénios; coordenar a captacdo de recursos junto aos Governos da Unido, do Estado e a iniciativa
privada, visando a celebragdo de convénios e contratos de repasse; coordenar e supervisionar 0
levantamento e gerenciamento de documentos de natureza contabil, juridica e de engenharia, bem como
a elaboracdo de projetos basicos, observadas as competéncias dos setores técnicos responsaveis;
gerenciar 0os convénios e contratos de repasse celebrados pelo Municipio; acompanhar a celebracao,
execucdo orcamentaria e financeira e a prestacdo de contas dos instrumentos firmados; promover a
articulacdo institucional com 6rgdos concedentes e com as Secretarias Municipais; coordenar a
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elaboracao de planos de trabalho e documentos técnicos, observadas as competéncias dos servidores
efetivos responsaveis; acompanhar a execucdo fisica dos objetos pactuados, em nivel gerencial;
supervisionar a regularizagdo documental necessaria a formalizagdo dos convénios; acompanhar a
analise e resposta a diligéncias dos 6rgdos concedentes; subsidiar a tomada de decisdo da gestdo
superior; zelar pelo cumprimento das normas legais e principios da administracéo publica; exercer outras
atividades correlatas determinadas pela autoridade superior.

ASSESSOR DO DEPARTAMENTO DE PROJETOS E CONVENIOS

Prestar assessoramento técnico e administrativo ao Departamento de Projetos e Convénios, atuando no
apoio a gestdo, organizacdo, planejamento e acompanhamento das atividades do setor, sem carater
decisério e sem execucgéo direta de atividades operacionais, sob supervisdo da autoridade competente e
observadas as atribuicbes dos servidores efetivos responsaveis.Compete ao Assessor do Departamento
de Projetos e Convénios:

Assessorar a dire¢do do departamento na organizacdo e planejamento das atividades; apoiar o
acompanhamento dos convénios e contratos de repasse, subsidiando a gestdo com informacdes
gerenciais; auxiliar na consolidacdo de dados e elaboracdo de relatdrios, diagndsticos e demonstrativos;
acompanhar indicadores de desempenho, prazos e metas relacionados aos convénios; apoiar a
articulacdo institucional entre as secretarias municipais, 6rgdos concedentes e demais entidades
envolvidas; auxiliar na padronizacdo e melhoria dos procedimentos administrativos do setor; apoiar a
organizacdo e otimizacdo dos fluxos de trabalho; acompanhar demandas institucionais e administrativas
relacionadas ao departamento; contribuir para o monitoramento da execugdo dos convénios em nivel
gerencial; prestar apoio na organizacdo de informagfes para auditorias internas e externas; zelar pelo
cumprimento das normas legais e principios da administracdo publica; executar outras atividades
correlatas compativeis com a natureza do cargo.

CHEFE DO SETOR DE PRESTACAO DE CONTAS DE CONVENIOS

Dirigir, planejar, coordenar, supervisionar, controlar e avaliar as atividades relacionadas a gestao de
convénios, contratos de repasse, termos de cooperagdo, termos de fomento, termos de colaboracdo e
demais instrumentos congéneres celebrados pelo Municipio; acompanhar a formalizagdo, execucéo,
vigéncia e encerramento dos instrumentos firmados; controlar prazos, obrigacbes e metas pactuadas;
assegurar o cumprimento das clausulas contratuais e dos planos de trabalho; coordenar a organizagéo e
instrucdo dos processos administrativos de prestacdo de contas; acompanhar a elaboracéo e conferéncia
da documentacao técnica e administrativa necesséria a prestacéo de contas; garantir a conformidade com
as exigéncias legais e normativas dos orgaos concedentes; promover o controle e acompanhamento da
execucao fisica e financeira dos convénios, observadas as competéncias da COGEM quanto aos registros
contabeis; articular com secretarias, 6rgdos municipais, estaduais e federais, bem como com entidades
concedentes, visando a correta execucao dos convénios e a regularidade das prestacdes de contas;
orientar tecnicamente 0s setores responsaveis pela execug¢do dos convénios quanto as exigéncias legais,
operacionais e documentais; prevenir falhas e inconsisténcias que possam gerar rejeicdo de contas ou
responsabilizacdo do Municipio; coordenar a elaboracdo de relatérios gerenciais, demonstrativos e
diagndsticos relativos a execucéo e prestacdo de contas dos convénios; subsidiar a tomada de decisédo da
gestdo superior; propor, implementar e supervisionar a padronizacdo de procedimentos administrativos
relativos a gestdo de convénios; promover a melhoria continua dos fluxos de trabalho; promover a
modernizacdo dos processos, incluindo a digitalizacéo, utilizacdo de sistemas eletrdnicos e integracéo de
informacdes; acompanhar e apoiar auditorias internas e externas, inclusive dos 6rgdos de controle,
organizando e disponibilizando informagBes e documentos necessarios; atuar na regularizagdo de
pendéncias apontadas pelos drgdos fiscalizadores; manter controle sistematico das prestacdes de contas,
evitando inadimpléncia do Municipio perante 6érgdos concedentes; promover a capacitagdo e orientacao
técnica das equipes envolvidas na gestéo de convénios; coordenar, supervisionar e avaliar o desempenho
dos servidores e unidades vinculadas; promover a transparéncia na gestdo dos recursos publicos
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vinculados aos convénios; assegurar o0 cumprimento das normas constitucionais, legais e
regulamentares aplicaveis; zelar pelo cumprimento dos principios da administracdo publica; exercer outras
atividades correlatas determinadas pela autoridade superior.

ASSISTENTE DO DEPARTAMENTO DE PROJETOS E CONVENIOS

Funcédo gratificada destinada a servidor efetivo para o desempenho de atividades de apoio técnico e
administrativo no ambito do Departamento de Projetos e Convénios, atuando na organizagéo, controle,
instrucdo processual e acompanhamento das rotinas relacionadas a elaboracédo de projetos, captacdo de
recursos e gestao de convénios, contratos de repasse e instrumentos congéneres. Prestar apoio técnico e
administrativo as atividades do Departamento de Projetos e Convénios; auxiliar na organizagédo, instrucéo
e tramitacdo de processos administrativos relacionados a convénios, contratos de repasse, termos de
cooperacdo, emendas parlamentares e demais instrumentos congéneres; organizar, conferir e controlar
documentos técnicos, administrativos, financeiros e juridicos exigidos para celebracdo, execucdo e
prestacdo de contas de convénios; auxiliar na elaboragédo de propostas, planos de trabalho, cronogramas
fisicos e financeiros, relatérios gerenciais e demais documentos necessérios a captacdo de recursos;
acompanhar prazos de vigéncia, execucao, aditivos, prestacdes de contas e diligéncias expedidas pelos
O6rgdos concedentes; operar sistemas eletrdnicos oficiais utilizados para gestdo de convénios e
transferéncias voluntarias, promovendo insercdo, atualizacdo e controle de informacdes; auxiliar no
acompanhamento da execuc¢édo fisica e documental dos projetos financiados com recursos externos;
colaborar no controle interno das obriga¢des assumidas pelo Municipio; prestar atendimento interno aos
demais departamentos quanto as exigéncias documentais e procedimentos relativos aos convénios;
organizar arquivos fisicos e digitais, mantendo guarda, rastreabilidade e facil localizacdo dos documentos;
auxiliar na preparagdo de informag¢des e documentos para auditorias internas e externas, inclusive dos
Orgdos de controle; atuar na preven¢do de inconsisténcias documentais e no cumprimento das normas
legais apliciveis; executar outras atividades correlatas determinadas pelo superior hierarquico; prestar
apoio as atividades administrativas da unidade, inclusive em demandas operacionais, logisticas e
organizacionais necessdrias ao funcionamento da Secretaria; atuar de forma colaborativa no desempenho
das atividades institucionais, observadas as atribuicbes do cargo e os principios da legalidade
administrativa. Cargo de provimento efetivo.

ASSESSOR DO SETOR DE PRESTACAO DE CONTAS DE CONVENIOS

Prestar assessoramento técnico e administrativo ao Setor de Prestacdo de Contas de Convénios, atuando
no apoio a organizacdo, acompanhamento e melhoria dos processos relacionados a prestacéo de contas,
sem caréater decis6rio e sem execucao direta de atividades operacionais, sob supervisao da autoridade
competente e observadas as atribuicdes dos servidores efetivos responsaveis. Compete ao Assessor do
Setor de Prestacdo de Contas de Convénios: Assessorar a chefia do setor na organizacdo e
planejamento das atividades; apoiar 0 acompanhamento dos prazos, obrigacdes e metas dos convénios;
auxiliar na consolidacdo de informacdes gerenciais e elaboracdo de relatérios, demonstrativos e
diagnésticos; acompanhar indicadores de desempenho relacionados a prestacdo de contas; apoiar a
padronizacdo e melhoria dos procedimentos administrativos do setor; auxiliar na organizagéo de fluxos de
trabalho; apoiar a articulagdo entre secretarias, unidades executoras e 6rgdos concedentes; acompanhar
demandas de 6rgdos de controle; contribuir para a organizacdo de informagdes necessarias as auditorias
internas e externas; zelar pelo cumprimento das normas legais e principios da administracdo publica;
executar outras atividades correlatas compativeis com a natureza do cargo.

CHEFE DO SETOR DE ANALISES DE PROJETOS
Coordenar, supervisionar e acompanhar as atividades do Setor de Analises de Projetos, assegurando a

conformidade técnica, legal e administrativa dos projetos submetidos ao Departamento de Projetos e
Convénios. Compete ao Chefe do Setor de Analises de Projetos: Coordenar e supervisionar a analise
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técnica dos projetos, observadas as competéncias dos profissionais habilitados; organizar e controlar a
tramitagdo dos projetos e processos administrativos relacionados; distribuir tarefas e acompanhar prazos e
demandas do setor; acompanhar a verificacdo de conformidade dos projetos com normas técnicas, legais
e regulamentares; subsidiar a tomada de decisdo da gestdo superior com informacdes técnicas
consolidadas; orientar a equipe quanto aos procedimentos técnicos e administrativos; supervisionar a
elaboracgéo de relatérios técnicos e pareceres ndo vinculantes; articular com outros setores, secretarias e
orgdos externos para alinhamento de informagBes; acompanhar o atendimento de diligéncias
eexigéncias técnicas; promover a padronizacdo e melhoria dos procedimentos de andlise; apoiar a
organizacdo de documentos e informagfes para auditorias internas e externas; zelar pelo cumprimento
das normas legais e técnicas aplicaveis; exercer outras atividades correlatas determinadas pela
autoridade superior.

ASSISTENTE DA SEMPLAF

Prestar apoio técnico e administrativo as atividades da Secretaria Municipal de Planejamento e Fazenda
SEMPLAF, atuando na organizacdo, controle e execuc¢éo de rotinas administrativas, bem como no suporte
aos departamentos e setores vinculados, contribuindo para o adequado funcionamento da Secretaria.
Compete ao Assistente da SEMPLAF: Auxiliar na organizacdo, instrucdo e tramitacdo de processos
administrativos no ambito da Secretaria; organizar, conferir e controlar documentos, expedientes e
informacdes administrativas; prestar atendimento ao publico interno e externo, fornecendo orienta¢des
basicas quanto a servigos, procedimentos e demandas da SEMPLAF; apoiar a elaboracao de
memorandos, oficios, relatérios, planilhas e demais documentos administrativos; auxiliar no controle de
prazos, agendas e demandas da Secretaria; operar sistemas informatizados utilizados pela Administracao
Municipal, promovendo o registro, atualizagdo e controle de informacdes; organizar arquivos fisicos e
digitais, garantindo a guarda, integridade e facil localizagdo dos documentos; apoiar os departamentos da
SEMPLAF em atividades administrativas e operacionais, conforme necessidade e orientagdo superior;
auxiliar na consolidacdo de dados e informacfes para subsidiar relatérios gerenciais; colaborar na
padronizacdo e melhoria dos fluxos administrativos; apoiara organizacdo de documentos e informacdes
para auditorias internas e externas; zelar pelo cumprimento das normas legais, regulamentares e
principios da administragdo publica, especialmente legalidade, impessoalidade, moralidade, publicidade e
eficiéncia; manter sigilo das informacdes institucionais; executar outras atividades correlatas determinadas
pelo superior hierarquico.

5) SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCACAO

ASSESSOR ESPECIAL DA SEMED:

Planejar, organizar, controlar e assessorar a Administragdo Publica Municipal, nas areas de recursos
humanos, materiais, patrimdénio, de informacdes e tecnologia, implementando programas e projetos,
elaborando planejamento organizacional, promovendo estudos de racionalizagdo e controlando o
desempenho organizacional, bem como executar outras atividades que, por sua natureza, estejam
inseridas no &mbito das atribuicbes do cargo Gestor da Secretaria Municipal Educacéo.

Apoiar tecnicamente projetos e atividades desenvolvidos em quaisquer unidades organizacionais,
planejando, programando, coordenando, controlando, avaliando resultados e informando decisdes, para
aperfeicoar a qualidade do processo gerencial da SEMED; participar da analise e acompanhamento do
orcamento e de sua execucao fisico-financeira, efetuando comparacdes entre as metas programadas e 0s
resultados atingidos, desenvolvendo e aplicando critérios, normas e instrumentos de avaliagdo; propor,
executar e supervisionar analises e estudos técnicos, realizando pesquisas, entrevistas, observacao local,
utilizando organogramas, fluxogramas e outros recursos, para implantacdo ou aperfeicoamento de
sistemas e métodos, instrumentos, rotinas e procedimentos administrativos, no ambito da SEMED;
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elaborar, rever, implantar e avaliar, regularmente, instrucdes e manuais de procedimentos, coletando e
analisando informacgdes para racionalizagdo e atualizacdo de normas e procedimentos; elaborar critérios e
normas de padronizacdo, especificacdo, compra, guarda, estocagem, controle e alienacdo, baseando-se
em levantamentos e estudos, para a correta administracdo do sistemas de materiais da SEMED; elaborar
e aplicar critérios, planos, normas e instrumentos para recrutamento, selecdo, treinamento e demais
aspectos da administracdo de pessoal, dando orientagdo técnica, acompanhando, coletando e analisando
dados, redefinindo metodologias, elaborando formuldrios, instrucdes e manuais de procedimentos,
participando de comissdes, ministrando aulas e palestras a fim de contribuir para o desenvolvimento
qualitativo dos recursos humanos da SEMECE;

- elaborar pareceres, informes técnicos e relatérios, realizando pesquisas, entrevistas, fazendo
observacgfes e sugerindo medidas para implantacdo, desenvolvimento e aperfeicoamento de atividades da
SEMED; participar das atividades administrativas, de controle e de apoio referentes a Educagédo Municipal;
participar das atividades de treinamento e aperfeicoamento de pessoal técnico e auxiliar, realizando-as em
servico ou ministrando aulas e palestras, a fim de contribuir para o desenvolvimento qualitativo dos
recursos humanos da Educacg&o Municipal; participar de grupos de trabalho e/ou reuni6es com unidades
da Prefeitura e outras entidades publicas e particulares realizando estudos, emitindo pareceres ou fazendo
exposicdes sobre situagbes e/ou problemas identificados, opinando, oferecendo sugestfes, revisando e
discutindo trabalhos técnicos cientificos, para fins de formulacdo de diretrizes, planos e programas de
trabalho afetos a Educacgdo Municipal; zelar pela limpeza e conservacao do ambiente de trabalho e pela
guarda dos bens que Ihe forem confiados; realizar outras atribuicdes compativeis com sua especializacéo
profissional.

DIRETOR DO DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DA SEMED:

Executar e coordenar tarefas de apoio técnico-administrativo nos trabalhos e projetos de diversas areas da
educacgéo Municipal, desenvolvendo atividades mais complexas que requeiram certo grau de autonomia e
envolvam coordenacédo e supervisdo; elaborar programas, dar pareceres e realizar pesquisas sobre um ou
mais aspectos dos diversos setores da administracdo da SEMED; participar da elaboracdo ou
desenvolvimento de estudos, levantamentos, planejamentos e implantagdo de servicos e rotinas de
trabalho; examinar a exatiddo de documentos, conferindo, efetuando registros, observando prazos, datas,
posi¢des financeiras, informando sobre o andamento do assunto pendente e, quando autorizado pela
chefia, adotar providéncias de interesse da SEMED; auxiliar o profissional na realizacdo de estudos de
simplificacdo de tarefas administrativas, executando levantamento de dados, tabulando e desenvolvendo
estudos organizacionais;

redigir, e rever redagdo ou aprovar minutas de documentos legais, relatérios, pareceres que exijam
pesquisas especificas e correspondéncia que tratem de assuntos de maior complexidade; orientar a
preparacdo de tabelas, quadros, mapas e outros documentos de demonstracdo do desempenho da
unidade ou da SEMED; colaborar com técnico da area na elaboracdo da manuais de servigo e outros
projetos afins, coordenando as tarefas de apoio administrativo no ambito da SEMED; coordenar a
preparacdo de publicagcbes e documentos para arquivo, selecionando os papéis administrativos que
periodicamente se destinem a incineragcdo, de acordo com as normas que regem a matéria; orientar 0s
servidores que o auxiliam na execucgdo das tarefas tipicas da pasta; executar outras atribuigdes afins;

ASSESSOR EXECUTIVO DA SEMED:

Planejar, coordenar, avaliar e controlar as atividades de administracdo financeira, contabil e de controle
interno, observadas a orientacdo e supervisdo técnica dos 6érgaos centrais do Municipio, visando ao
cumprimento das normas legais que disciplinam a realizacdo de despesas publicas; Coordenar e orientar
0s assuntos relativos ao controle financeiro da execucao orcamentaria, das modificacfes do detalhamento
da despesa, dos processos de créditos adicionais e a movimentacdo de recursos; Promover a
maximizacao dos recursos financeiros da SEMED, elaborar fluxos de caixa e normatizar procedimentos
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para cumprimento das obrigacdes pecuniarias, obedecidas as normas gerais estabelecidas pela
Administracdo Publica Fazendaria; Deliberar e acompanhar as atividades relacionadas formalizacdo de
processos de aquisicdo de materiais, bens, servicos e obras, desde a sua fase inicial até a fase de
empenhamento da despesa, manter o controle, a guarda, a distribuicAo de materiais e equipamentos,
gestdo do centro administrativo, servicos de comunicagdo, além do acompanhamento da execucéo
orcamentaria e financeira da SEMED, auxiliar na elaboracéo de planilhas e relatérios internos e externos;
exercer outras funcdes que Ihe forem atribuidas pela chefia imediata.

ASSISTENTE EM SERVICOS DIVERSOS DA SEMED:

Receber materiais de consumo e limpeza, conferindo as quantidades e especificacées de acordo com as
notas de entrega; monitorar os niveis de estoque de materiais; organizar as prateleiras e armarios;
executar a limpeza e higienizacdo das areas comuns, salas de trabalho e banheiros; identificar e reportar
imediatamente necessidades de reparos (vazamentos, lampadas queimadas, vidros quebrados) para o
chefe imediato; coletar e descartar o lixo de forma adequada; auxiliar na conferéncia peridédica do
mobilidrio e equipamentos alocados em cada setor (patriménio publico). S&o atividades exercidas
exclusivamente por servidores de carreira.

CHEFE DA DIVISAO DE PROJETOS DE INFRAESTRUTURA ESCOLAR:

Elaborar, acompanhar, monitorar, avaliar, e certificar os projetos de engenharia que envolvam estruturas
fisicas da rede de escolas do Sistema Municipal de Ensino, bem como implementar os Projetos de
Protecdo Contra Incéndio Panico — PCIP e o Programa de Prevencdo de Riscos Ambientais — PPRA,
nas unidades escolares. Elaborar projetos e programas para atendimento aos recursos Estadual e
Federal, acompanhar o desenvolvimento dos projetos e/ou programas; fiscalizar quanto ao cumprimento
dos prazos e do regulamento; prestar contas junto a concedente; supervisionar e aprovar as atividades
técnico-administrativas, o registro da tramitacdo e encaminhamento de processos; desenvolver outras
atividades de sua area de competéncia determinadas pelo Executivo; S&o atividades exercidas
exclusivamente por servidores de carreira. Para nomeagdo no cargo é necessario a formacdo em
engenharia civil, com registro no CREA.

CHEFE DA DIVISAO DE APOIO ADMINISTRATIVO DA SEMED

Planejar, coordenar e supervisionar as atividades de protocolo, arquivo, recepcdo e zeladoria da
Secretaria, garantindo a eficiéncia na tramitacdo de processos internos e externos; gerenciar a
infraestrutura administrativa da sede da SEMED, incluindo o controle de materiais de consumo,
manutenc¢éo predial, servi¢os de limpeza e vigilancia; coordenar o registro de frequéncia, escalas de férias
e demais rotinas de RH dos servidores lotados na sede administrativa, em articulagdo com o setor de
Recursos Humanos central; supervisionar o tombamento, a conferéncia peridédica e a conservacao dos
bens moéveis e equipamentos da Secretaria, zelando pela correta utilizagdo do patrimdnio publico; auxiliar
na elaboracdo de termos de referéncia e levantamento de necessidades para aquisicdo de materiais e
contratacdo de servicos de apoio administrativo; Implementar modelos de documentos oficiais,
memorandos e circulares, zelando pela qualidade e padronizacdo da redacg&o oficial e dos arquivos
digitais. Coordenar a montagem, instru¢cdo e tramitacdo de processos de pagamento relativos a repasses
financeiros destinados as unidades de ensino; orientar os conselhos escolares e diretores na organizacao
documental necessaria para a liberacéo de recursos, verificando a regularidade fiscal e administrativa das
unidades beneficiarias;
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CHEFE DE DIVISAO DE RECURSOS HUMANOS

Planejar e controlar o quadro de servidores da educacéo; gerenciar a aplicacdo do Plano de Carreira e
Remuneracéo (PCCR) do Magistério, supervisionando progressdes, promocdes e titulagbes; supervisionar
a elaboracao da folha de pagamento, garantindo a correta aplicacdo de gratificacdes, adicionais (tempo de
servico, insalubridade);gerenciar o sistema de registro de ponto e as justificativas de faltas, licencas e
afastamentos, mantendo a interlocucdo com as dire¢cdes das escolas; Manter atualizados os prontuarios
individuais de todos os servidores da secretaria; Elaborar relatérios e fornecer dados técnicos para o
Tribunal de Contas (TCE), Ministério Publico e auditorias internas sobre a folha e o pessoal; montar,
acompanhar e coordenar, junto & pericia médica, os processos de readaptacdo de servidores com
restricdes de salde; elaborar, receber, conferir e encaminhar as folhas de pagamento para o
Departamento de Recursos da Prefeitura;

ASSISTENTE DO DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DA SEMED

Auxiliar o Diretor do Departamento Administrativo na coordenacdo e assessoramento das atividades
inerentes ao Departamento. Desempenhar tarefas administrativas proprias da SEMED. Receber, registrar
e tramitar processos administrativos, memorandos e oficios internos e externos via sistema de protocolo.
Organizar e manter o arquivo de documentos diversos, convénios e contratos da Secretaria, garantindo a
rapida localizacdo de informagfes. Redigir documentos oficiais como comunicac¢des internas, editais
simples e relatorios de atividades do departamento e exercer outras atividades afins de acordo com
determinacéo da chefia imediata. S&o atividades exercidas exclusivamente por servidores de carreira.

ASSESSOR TECNICO DO DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DA SEMED I:

Assessorar o Diretor de Departamento Administrativo nos trabalhos do setor. Auxiliar na analise técnica
dos processos de prestacdo de contas das unidades escolares e setores administrativos, garantindo que a
aplicacdo das verbas esteja em estrita conformidade com a legislacdo federal, estadual e municipal.
Preparar relatérios técnicos sobre a regularidade das contas, subsidiando a tomada de decisédo do Diretor
Administrativo ou do Secretério. Controlar o cronograma de entrega das prestacdes de contas (mensais e
anuais) para garantir o cumprimento dos prazos legais perante os 6rgdos de controle. Desempenhar
tarefas administrativas préprias da SEMED. Receber, registrar e tramitar processos administrativos,
memorandos e oficios internos e externos via sistema de protocolo e exercer outras atividades afins de
acordo com determinacdo da chefia imediata.

ASSESSOR TECNICO DO DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DA SEMED II:

Assessorar o Diretor de Departamento Administrativo nos trabalhos do setor. Colaborar na analise e
conferéncia dos processos de prestacdo de contas das unidades escolares e setores administrativos,
garantindo que a aplicacdo das verbas esteja em estrita conformidade com a legislacéo federal, estadual e
municipal. Manter bancos de dados e planilhas de controle de prazos e status de processos rigorosamente
atualizados. Desempenhar tarefas administrativas proprias da SEMED. Receber, registrar e tramitar
processos administrativos, memorandos e oficios internos e externos via sistema de protocolo e exercer
outras atividades afins de acordo com determinacédo da chefia imediata

COORDENADOR DE TRANSPORTE ESCOLAR:

Supervisionar a qualidade do servico prestado, tanto pela frota prépria quanto pelas empresas
terceirizadas, validando os relatérios de ocorréncias e medi¢cdes. Gerenciar a equipe de assessores,
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motoristas e monitores, definindo escalas de trabalho, metas de fiscalizacdo e padrdes de atendimento.
Decidir sobre a ampliagdo, reducéo ou substituicdo de veiculos e rotas com base nos relatorios técnicos.
Monitorar o teto de gastos do setor, planejando a aplicacdo dos recursos do PNATE (Programa Nacional
de Apoio ao Transporte do Escolar) recursos préprios e de convénios. Estabelecer as diretrizes para o
planejamento anual de rotas, garantindo o atendimento dos alunos com direito ao transporte. Promover e
organizar programas de treinamento para motoristas e monitores. Tramitar processos administrativos do
setor. Coordenar e aplicar as normas do Codigo de Transito Brasileiro e de direcdo defensiva, manter a
seguranca das pessoas e proteger as pessoas transportadas, zelar pela prevencdo, manutencdo e
limpeza dos veiculos sob sua responsabilidade, elaborar relatérios de avarias, preencher planilhas
relacionadas a sua rotina diaria, bem como executar outras atividades que, por sua natureza, estejam
inseridas no ambito das atribuicdes do cargo e da area de atuacgéo; vistoriar a frota, com os monitores e
motoristas, verificando o estado dos pneus, o nivel de combustivel, agua e éleo do carter, testar freios e
parte elétrica, para certificar-se de suas condi¢des de funcionamento; conferir com motoristas e monitores,
0s equipamentos obrigatorios do veiculo; fazer cumprir as ordens de servico, verificando a localiza¢&o dos
pontos de embarque e desembarque, para dar cumprimento a programacao estabelecida; Conferir as
alteracdes de itinerario em caso de situacdes de risco ou emergéncia; elaborar itinerarios; consultar guias
e mapas; acompanhar prazos ou quilometragem para revisdes periddicas; verificar funcionamento de
equipamentos de sinalizag&o sonora e luminosa da frota; verificar equipamentos de comunicagéo; utilizar
software de navegacao (GPS); conferir avaliar os relatorios de controle; solicitar socorro mecéanico e
acionar empresa seguradora; informar aos responsaveis sobre problemas mecénicos no veiculo; cumprir e
fazer cumprir horarios e escalas de trabalho; demonstrar capacidade visual espacial; zelar pela
conservacdo e limpeza da frota e pela guarda dos bens que lhe forem confiados; executar outras
atribuicdes afins.

ASSESSOR TRANSPORTE ESCOLAR:

Manter pastas atualizadas com cépias da CNH, certidGes negativas criminais e certificados de cursos
especificos de todos os motoristas (proprios e terceirizados). Organizar a base de dados dos alunos
beneficidrios do transporte, cruzando informacdes com o sistema de matricula para emissdo de
carteirinhas ou listas de embarque. Auxiliar a Coordenacao do transporte escolar em redigir oficios para o
DETRAN, Policia Militar ou 6rgdos de transito solicitando apoio em vistorias sinalizagdo de pontos de
parada e outros. Formalizar administrativamente qualquer incidente (atrasos, quebras ou reclamacdes de
pais) através de atas ou relatorios internos para fins de notificagdo das empresas. Gerenciar 0s prazos de
pagamento de seguros (DPVAT/Privados) e taxas de licenciamento anual da frota oficial da educacéo.
Montar e tramitar processos administrativos do setor, incluindo a consolidacdo de medigcbes mensais para
fins de pagamento, a verificacdo de regularidade fiscal de fornecedores e a formalizacdo de processos de
manutencdo de frota. Coordenacdo e monitoramento do Transporte Escolar, por setor ou rotas. vistoriar
com o motorista, o veiculo, verificando o estado dos pneus, o nivel de combustivel, agua e éleo do cérter,
testar freios e parte elétrica, para certificar-se de suas condi¢cdes de funcionamento; conferir com o
motorista, 0s equipamentos obrigatérios do veiculo; cumprir as ordens de servico, verificando a localiza¢do
de embarque e desembarque, para dar cumprimento a programacao estabelecida; liberar embarque e
desembarque em local seguro e permitido; alterar itinerario em caso de situag6es de risco ou emergéncia;
consultar guias e mapas; acondicionar a lotagdo do veiculo; acompanhar prazos ou quilometragem para
revisdes periddicas; sinalizar local em caso de estacionamento emergencial; verificar funcionamento de
equipamentos de sinalizacdo sonora e luminosa; verificar equipamentos de comunicacéo; utilizar software
de navegacdo (GPS); preencher relatérios de controle; informar aos responsaveis sobre problemas
mecanicos no veiculo; zelar pela seguranga dos ocupantes do veiculo; cumprir e fazer cumprir horarios e
escalas de trabalho; demonstrar capacidade visual espacial; zelar pela conservacao e limpeza do veiculo
e pela guarda dos bens que Ihe forem confiados; executar outras atribui¢cdes afins.
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CHEFE DA DIVISAO DE MECANICA DA FROTA DE VEICULOS DE TRANSPORTE ESCOLAR:

Atender as necessidades da SEMED, nas atividades da Oficina; averiguar demandas da parte elétrica dos
veiculos e magquinarios pertencentes a SEMED, mantendo-os em pleno funcionamento; e, demais
atividades inerentes ao cargo. Especificadamente com manutengfes preventivas, concertos e reparos
automotivos da frota dos 6nibus escolares, e ao qual destino for designado pelos seus superiores sendo
na cidade ou onde haver a necessidade de desempenho designado, para manter em pleno funcionamento
os veiculos do Transporte Escolar, visando o atendimento aos alunos usuarios do Transporte Escolar com
qualidade, cumprindo com o calendario escolar.

CHEFE DA DIVISAO DE SERVICOS DE INFORMATICA:

Administrar ambientes computacionais, estabelecer processos operacionais necessarios para o tratamento
dos dados, baseando-se nas definicbes fornecidas na fase de andlise de sistemas e valendo-se de
meétodos e técnicas adequados aos equipamentos e aplicacdes a que se destinam, bem como executar
outras atividades que, por sua natureza, estejam inseridas no ambito das atribuicbes do cargo e da area
de atuacdo; executar trabalhos individuais de estudos, pesquisas e avaliacdes técnicas e econdmicas
relativas a sua area de atuacdo; coordenar equipes para desenvolvimento de atividades inerentes a banco
de dados; executar atividades de administracdo de dados, andlise funcional, analise de entidades,
arquitetura e modelagem, bem como aquelas ligadas a banco de dados; definir estruturas, geracéo,
manutencéo, caracteristicas fisicas, aspectos de performance, pontos de acesso, tempo de resposta, etc,
visando orientar o usuéario no sentido de melhorar a relagdo recurso-performance; elaborar pareceres,
informes técnicos e relatorios, realizando pesquisas, entrevistas, fazendo observacdes e sugerindo
medidas para implantagdo, desenvolvimento e aperfeicoamento de atividades em sua area de atuacao;
participar das atividades administrativas, de controle e apoio referentes a sua area de atuacao; participar
das atividades de treinamento e aperfeicoamento de pessoal técnico e auxiliar, realizando-as em servi¢co
ou ministrando aulas e palestras, a fim de contribuir para o desenvolvimento qualitativo dos recursos
humanos em sua area de atuacao; participar de grupos de trabalho e/ou reuniées com unidades fazendo
exposicdes sobre situagcBes e/ou problemas identificados, oferecendo sugestfes, revisando e discutindo
trabalhos técnico-cientificos, para fins de formulacéo de diretrizes, planos e programas de trabalho afetos
ao Municipio; criar normas de seguranca para ambiente informatizado; zelar pela limpeza e conservacao
do ambiente de trabalho e pela guarda dos bens que |he forem confiados; observar normas de protecéo
individual e coletiva; realizar outras atribuicbes compativeis com sua especializagdo profissional.

ASSESSOR DE NUTRICAO E ALIMENTACAO ESCOLAR:

Exercer atividades de acordo com as leis e resolucdes vigentes do FNDE, no ambito do Programa
Nacional de Alimentacdo Escolar — PNAE, no que diz respeito as atribuicbes obrigatérias e
complementares, para a clientela de educacédo basica: educacéo infantil - creche e pré-escola, - ensino
fundamental, ensino médio, EJA - educacdo de jovens adultos. Planejar, elaborar, realizar,
acompanhar/supervisionar, avaliar, orientar o cardapio da alimentacao escolar sempre observando boas
praticas higiénico-sanitarias, o diagnoéstico do estado nutricional para atendimento da clientela, aquisicao e
distribuicdo dos alimentos. Propor e realizar ac6es de educacéo alimentar e nutricional, articulando-se com
a direcdo e com a coordenagédo pedagdgica. Planejar, coordenar e supervisionar a aplicacao de testes de
aceitabilidade. Participar do processo de compra direta da agricultura familiar para aquisicdo de géneros
alimenticios, no que se refere a parte técnica (especificagdes, quantitativos, entre outros). Elaborar e
implantar o Manual de Boas Praticas para Servigos de Alimentagdo de Fabricagcdo e Controle para UAN
Assessorar 0 CAE no que diz respeito a execucao técnica do PAE. Capacitar e coordenar as acdes das
equipes de supervisores das unidades da entidade executora relativas ao PAE.
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ASSESSOR DE PROGRAMA DE ALIMENTAGAO ESCOLAR:

Assessorar 0 Setor de Nutricdo Escolar na entrega de géneros alimenticios, verificando se a quantidade,
qualidade e prazos de validade estdo de acordo com as notas fiscais e editais de licitacdo; acompanhar
junto aos Gestores Escolares o acondicionamento correto dos itens nas despensas e camaras frias,
seguindo as normas da Vigilancia Sanitaria; realizar o levantamento periédico de estoque para evitar
desperdicios ou falta de insumos, reportando a necessidade de reposicdo ao Setor de Nutricao; Auxiliar as
nutricionistas na verificagdo da execucdo dos cardpios planejados; Colaborar na aplicacdo de testes de
aceitabilidade junto aos alunos; Fiscalizar o uso de Equipamentos de Protec¢&@o Individual (EPIs) pelas
merendeiras e a limpeza das areas de manipulacdo de alimentos; dar suporte e preencher as fichas de
controle diario de consumo e os mapas de controle de estoque; Auxiliar no fornecimento de dados e
documentos para as visitas do Conselho de Alimentacdo Escolar (CAE); Prestar suporte na organizagédo
das chamadas publicas para a aquisicdo de alimentos da agricultura familiar; acompanhar o profissional
de nutricdo em visitas periodicas as unidades escolares para supervisionar a rotina da cozinha e coletar
demandas diretas dos diretores e manipuladores; Auxiliar na organizacdo de oficinas e capacitacdes para
as merendeiras sobre boas préaticas de manipulagéo e novas técnicas culinérias.

ASSISTENTE TECNICO DE NUTRICAO E ALIMENTACAO ESCOLAR:

Exercer atividades de acordo com as leis e resolu¢des vigentes do FNDE, no ambito do Programa
Nacional de Alimentacdo Escolar PNAE, planejar, elaborar, realizar, acompanhar/supervisionar, avaliar,
orientar o cardapio da alimentacdo escolar sempre observando boas praticas higiénico-sanitarias; realizar
o diagndstico do estado nutricional para atendimento da clientela, aquisi¢cdo e distribuicdo dos alimentos;
Acompanhar as agbes de educagdo alimentar e nutricional, articulando-se com a direcdo e com a
coordenacéo pedagdgica; participar do processo de compra direta da agricultura familiar para aquisicdo de
géneros alimenticios, no que se refere a parte técnica (especificacdes, quantitativos, entre outros);Elaborar
e implantar o Manual de Boas Praticas para Servigos de Alimentacéo de Fabricacdo e Controle para UAN
Assessorar 0 CAE no que diz respeito a execugdo técnica do PAE. Supervisionar a fiel execucédo do
cumprimento dos cardapios elaborados pelo Setor; cumprir e fazer cumprir todos os dispositivos legais do
exercicio profissional do nutricionista; assumir a dire¢@o técnica, chefia e supervisdo na execuc¢do das
atividades de sua equipe quando houver, de acordo com atribuicbes especificas da alimentacédo escolar
dispostas na Resolucdo CFN n° 600/2018; S&o atividades exercidas exclusivamente por servidores de
carreira.

CHEFE DA DIVISAO DE APOIO AO ESTUDANTE:

Planejar, coordenar e supervisionar as tarefas inerentes a distribuicdo de materiais e servigos diversos, no
ambito do sistema Municipal de Ensino, bem como exerce outras atividades que por sua natureza, estejam
inseridas nos ambitos das atribuicdes de cargo e da area de atuagdo. Organiza e executa os fluxos de
aquisicdo e armazenamento e distribuicdo de alimentos e materiais de expediente, limpeza e conservacéo
para as unidades escolares; Receber e coordenar o armazenamento dos géneros alimenticios e outros
materiais de expediente e limpeza e conservacdo destinados aos alunos, de acordo com normas e
instruc6es estabelecidas, a fim de atender aos requisitos de conservacéo e higiene; Conferir a entrega dos
géneros alimenticios para verificar quantidades, validades e peso, garantindo dessa forma a qualidade dos
produtos fornecidos a merenda escolar; Verificar o estado de conservacdo dos alimentos observando o
prazo de validade, separando os que ndo estejam em condi¢cdes adequadas de utilizacdo, a fim de
assegurar a qualidade dos produtos adquiridos para alimentacao escolar; informa quando ha necessidade
de reposicdo do estoque de alimentos e outros materiais, requisitando-os quando preciso; Avalia a
organizacéo e conservacao do local de trabalho, sua limpeza e dos seus utensilios, mantendo a ordem e a
higiene do local; Coordenar o levantamento patrimonial dos bens alocados na divisédo e nas unidades de
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apoio, providenciando baixas ou transferéncias quando necessario. Receber, registrar e tramitar
processos administrativos.

DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE ENSINO:

Coordenar a prestacdo de suporte técnico pedagdgico nas areas de atuacdo de administracéo escolar,
supervisdo escolar, orientacdo e acompanhamento psicopedagégico a professores a alunos e ao
planejamento global; Coordenar a articulacdo das diferentes tendéncias relacionadas ao processo
pedagogico, buscando unidade de acgdo com vistas as finalidades de Educagdo; acompanhar,
permanentemente o trabalho da escola, assessorando-as no diagnostico, no planejamento e na avaliacdo
de resultados, na perspectiva de um trabalho coletivo e interdisciplinar; estimular as atividades da escola,
colaborando com todos os profissionais que nela atuam, visando ao aperfeicoamento e a busca de
solu¢des aos problemas de ensino; respeitar e incentivar iniciativas dos educadores e acéo livre e
responsével da escola; propor medidas visando ao desenvolvimento dos aspectos qualitativos do ensino;
Acompanhar e avaliar a elabora¢do do Plano Integrado da Escola e do Regimento Escolar ; participar e
avaliar as preparacdo, execugdo e avaliagdo do seminérios, encontros, palestras e sessfes de estudos;
realizar e coordenar pesquisas educacionais; manter-se constantemente atualizado, com vistas a garantir
padrdes mais elevados de ensino; manter-se atualizado sobre legislagédo de ensino, divulgando-a em todo
Sistema Municipal de Ensino; participar de reunides técnico-administrativo-pedagégicas na escola, nos
demais 6rgdos da Secretaria de Educagdo e nas demais instituicbes do Sistema Estadual de Ensino;
assessorar 0os superiores hierarquicos em assuntos de sua area de atuagdo; ativar o processo de
integracdo escola-comunidade; planejar e Coordenar o desenvolvimento de a¢fes que levem a aplicagcéo
e analise de instrumentos béasicos a caracterizacéo do perfil da comunidade escolar; subsidiar as escolas
guanto a utilizagdo de recursos psicopedagoégicos, tendo em vista a coleta de dados aptiddes, interesses,
habilitacdes e nivel de aproveitamento dos alunos; instrumentalizar a coordenacdo pedagdgica das
escolas e os professores quanto ao perfil da comunidade escolar, com vista a adequacao dos interesses e
as necessidades do aluno, na definicdo das propostas curriculares bem como na sua execucdo. avaliar o
desempenho das Escolas, vistas como um todo, de forma a caracterizar suas reais possibilidades e
necessidades, seus niveis de desempenho nos processos de desenvolvimento do curriculo e oportunizar
tomada de decisbes, embasadas na realidade, em nivel escolar e outros do Sistema Municipal de Ensino;
apresentar a direcdo e a comunidade propostas que visem a melhoria da qualidade de ensino e ao
alcance das metas estabelecida no ambito pedagégico; coordenar o planejamento de ensino e o
planejamento de curriculo; participar da elaboracéo de diretrizes e metas a serem ativadas no processo de
ensino, considerando a realidade educacional do Sistema, os recursos disponiveis e as politicas publicas;
coordenar o planejamento de ensino, buscando formas de assegurar a participagdo atuante e coesiva da
acdo docente na consecucdo dos objetivos propostos pelas escolas; planejar as atividades do servigco de
Coordenacdo Pedagdgica, em funcdo das necessidades a suprir e das necessidades a explorar, tantos
dos docentes e alunos, como as comunidades envolvidas; participar do Planejamento global do Sistema
Municipal de Ensino, identificando e aplicando principios de supervisédo tendo em vista garantir a unidade
da acdo pedagodgica; estimular e assessorar a efetivagdo de mudancas no ensino; assessorar na
definicdo de diretrizes cientificas e unificadoras do processo administrativo, que levam a consecucédo da
filosofia e da politica educacional; oportunizar a introducdo de inovagdes significativas e aplicar os
conhecimentos técnico-administrativos na condugdo de assuntos educacionais. zelar pela conservacgao e
limpeza do ambiente de trabalho e pela guarda dos bens que lhe forem confiados; observar normas de
seguranca individual e coletiva; manter-se atualizado sobre a legislacdo do ensino; planejar a distribuicéo
de profissionais, definindo a lotagédo inicial conforme a demanda das escolas, o niUmero de turmas, etapas
de ensino e diretrizes da politica educacional do municipio, realizar remocdes, redistribuicbes e
substituicdes, sempre por meio de atos administrativos formais; executar outras atividades afins.
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CHEFE DA DIVISAO DE ENSINO FUNDAMENTAL:

Coordenar e executar as atividades do Departamento de Ensino, prioritariamente no que tange ao Ensino
Fundamental, oferecendo o suporte necessario as unidades escolares

Coordenar e executar as atividades do Departamento de Ensino, prioritariamente no que tange ao Ensino
Fundamental, oferecendo o suporte necessario as unidades escolares

Coordenar a articulagdo das diferentes tendéncias relacionadas ao processo pedagégico, buscando
unidade de acdo com vistas as finalidades de Educacao, no &mbito do Ensino Fundamental; acompanhar,
permanentemente o trabalho das escolas do ensino fundamental, assessorando-as no diagnostico, no
planejamento e na avaliacdo de resultados, na perspectiva de um trabalho coletivo e interdisciplinar;
respeitar e incentiva iniciativas dos educadores e acao livre e responsavel da escola; propor medidas
visando ao desenvolvimento dos aspectos qualitativos do ensino; Acompanhar e avaliar a elaboracdo do
Plano Integrado da Escola e do Regimento Escolar; participar e avaliar as preparagdo, execucdo e
avaliacdo do seminérios, encontros, palestras e sessfes de estudos; realizar e coordenar pesquisas
educacionais; manter-se constantemente atualizado, com vistas a garantir padrdes mais elevados de
ensino; manter-se atualizado sobre legislacdo de ensino, divulgando-a em todo Sistema Municipal de
Ensino; participar de reunides técnico-administrativo-pedagdgicas nas escolas, nos demais 6rgdos da
Secretaria de Educacdo e nas demais instituicdes do Sistema Estadual de Ensino; assessorar 0s
superiores hierarquicos em assuntos de sua &rea de atuacdo; ativar o processo de integracdo escola-
comunidade; planejar e Coordenar o desenvolvimento de acfes que levem a aplicagdo e analise de
instrumentos basicos a caracterizagdo do perfil da comunidade escolar; subsidiar as escolas quanto a
utilizacdo de recursos psicopedagdgicos, tendo em vista a coleta de dados aptiddes, interesses,
habilitacdes e nivel de aproveitamento dos alunos; instrumentalizar a coordenacdo pedagogica das
escolas e os professores quanto ao perfil da comunidade escolar, com vista a adequacao dos interesses e
as necessidades do aluno, na definicdo das propostas curriculares bem como na sua execucdo; avaliar o
desempenho das Escolas, vistas como um todo, de forma a caracterizar suas reais possibilidades e
necessidades, seus niveis de desempenho nos processos de desenvolvimento do curriculo e oportunizar
tomada de decisbes, embasadas na realidade, em nivel escolar e outros do Sistema Estadual de
Ensino;apresentar a direcdo e a comunidade propostas que visem a melhoria da qualidade de ensino e ao
alcance das metas estabelecida no ambito pedagdgico; participar da elaborac&o de diretrizes e metas a
serem ativadas no processo de ensino, considerando a realidade educacional do Sistema, 0s recursos
disponiveis e as politicas publicas; Participar do planejamento de ensino, buscando formas de assegurar a
participacdo atuante e coesiva da acdo docente na consecucdo dos objetivos propostos pelas escolas;
planejar as atividades do servico de Coordenacdo Pedagogica, em fungdo das necessidades a suprir e
das necessidades a explorar, tantos dos docentes e alunos, como as comunidades envolvidas; participar
do Planejamento global do Sistema Municipal de Ensino, identificando e aplicando principios de
supervisdo tendo em vista garantir a unidade da acdo pedagodgica; assessorar na definicdo de diretrizes
cientificas e unificadoras do processo administrativo, que levam a consecuc¢do da filosofia e da politica
educacional; oportunizar a introducao de inovagdes significativas e aplicar os conhecimentos técnico-
administrativos na conducéo de assuntos educacionais; zelar pela conservacéo e limpeza do ambiente de
trabalho e pela guarda dos bens que Ihe forem confiados; observar normas de seguranca individual e
coletiva; manter-se atualizado sobre a legislacdo do ensino; executar outras atividades afins; Sao
atividades exercidas exclusivamente por servidores de carreira.

COORDENADOR DE FORMACAO DO ENSINO FUNDAMENTAL I:

Planejar e ministrar cursos de formacdo continuada aos professores dos anos iniciais do ensino
fundamental, com o objetivo de aprimorar suas préaticas pedagdgicas e promover a melhoria do ensino;
Desenvolver materiais e recursos didaticos para auxiliar os professores no planejamento e na execucao de
suas aulas, levando em consideracao as diretrizes curriculares e as necessidades especificas dos alunos;
Realizar observacbes e orientagbes pedagogicas nas salas de aula, com o objetivo de identificar
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necessidades de formacdo e oferecer suporte aos professores; Promover discussdes e reflexdes sobre
temas relevantes para o ensino fundamental anos iniciais, como alfabetizagdo, letramento, Matematica,
didatica, avaliacdo, entre outros; Participar de reunides pedagodgicas e colaborar com a equipe gestora da
escola, compartilhando ideias e sugestdes para o aprimoramento do trabalho pedagdgico; Manter-se
atualizado em relacdo as politicas educacionais e as tendéncias pedagdgicas, buscando constantemente
aperfeicoar suas praticas e conhecimentos; Promover a integracédo entre teoria e pratica, oferecendo aos
professores oportunidades para refletirem sobre suas agBes e experimentarem novas estratégias no
ensino; Acompanhar o desenvolvimento dos alunos, por meio da analise de registros pedagdgicos e da
aplicacéo de instrumentos de avaliacdo, para identificar possiveis dificuldades de aprendizagem e propor
intervencdes adequadas; Estabelecer parcerias com instituicbes de ensino superior e outras entidades,
visando compartilhar conhecimentos e experiéncias, além de buscar recursos e apoio para a formagéao dos
professores; Participar de eventos, seminarios e congressos relacionados a formacéo de professores,
contribuindo para a sua atualizagdo profissional e a troca de experiéncias com outros profissionais da
area; Sao atividades exercidas exclusivamente por servidores de carreira.

COORDENADOR DE FORMAGAO DO ENSINO FUNDAMENTAL II:

Planejar e ministrar cursos de formacgdo continuada aos professores dos anos iniciais do ensino
fundamental, com o objetivo de aprimorar suas praticas pedagdgicas e promover a melhoria do ensino;
Desenvolver materiais e recursos didaticos para auxiliar os professores no planejamento e na execuc¢éao de
suas aulas, levando em consideracao as diretrizes curriculares e as necessidades especificas dos alunos;
Realizar observagcbes e orientagbes pedagogicas nas salas de aula, com o objetivo de identificar
necessidades de formacdo e oferecer suporte aos professores; Promover discussdes e reflexdes sobre
temas relevantes para o ensino fundamental anos iniciais, como alfabetizacéo, letramento, Matematica,
didatica, avaliacdo, entre outros; Participar de reunides pedagdgicas e colaborar com a equipe gestora da
escola, compartilhando ideias e sugestdes para o aprimoramento do trabalho pedagdgico; Manter-se
atualizado em relacdo as politicas educacionais e as tendéncias pedagdgicas, buscando constantemente
aperfeicoar suas préaticas e conhecimentos; Promover a integracdo entre teoria e pratica, oferecendo aos
professores oportunidades para refletirem sobre suas agBes e experimentarem novas estratégias no
ensino; Acompanhar o desenvolvimento dos alunos, por meio da andlise de registros pedagdgicos e da
aplicacéo de instrumentos de avaliacdo, para identificar possiveis dificuldades de aprendizagem e propor
intervencdes adequadas; Estabelecer parcerias com instituicbes de ensino superior e outras entidades,
visando compartilhar conhecimentos e experiéncias, além de buscar recursos e apoio para a formacao dos
professores; Participar de eventos, seminarios e congressos relacionados a formacédo de professores,
contribuindo para a sua atualizagdo profissional e a troca de experiéncias com outros profissionais da
area; Sao atividades exercidas exclusivamente por servidores de carreira.

CHEFE DA DIVISAO DA EDUCAGAO INFANTIL:

Coordenar e executar as atividades as atividades do Departamento de Ensino, prioritariamente no que
tange a educacdo Infantil, oferecendo o suporte necesséario as unidades escolares. Coordenar a
articulacdo das diferentes tendéncias relacionadas ao processo pedagogico, buscando unidade de acao
com vistas as finalidades de Educacéo, no a&mbito da Educacgé&o Infantil; acompanhar, permanentemente o
trabalho das escolas de educacdo infantil, assessorando-as no diagnostico, no planejamento e na
avaliacdo de resultados, na perspectiva de um trabalho coletivo, interdisciplinar e inclusivo; estimular as
atividades da escola, colaborando com todos os profissionais que nela atuam, visando ao aperfeicoamento
e a busca de solug6es aos problemas de ensino; respeitar e incentiva iniciativas dos educadores e acéo
livre e responsavel da escolas de educacado infantil; Acompanhar e avaliar a elaboracdo do Plano
Integrado da Escola e do Regimento Escolar ; participar e avaliar as preparacéo, execucdo e avaliacdo
dos seminarios, encontros, palestras e sessfes de estudos; manter-se constantemente atualizado, com
vistas a garantir padr6es mais elevados da educacéo infantil;, manter-se atualizado sobre legislacdo de

i ¥  ID: 1592341 e CRC: DD38EO5C



ESTADO DE RONDONIA
PREFEITURA DA ESTANCIA TURISTICA DE OURO PRETO DO OESTE
GABINETE DO PREFEITO

ensino, divulgando-a em todo Sistema Municipal de Ensino; participar de reunifes técnico-administrativo-
pedagodgicas nas escolas, nos demais 6rgdos da Secretaria de Educacdo e nas demais instituicbes do
Sistema Estadual de Ensino; assessorar os superiores hierarquicos em assuntos de sua area de atuagao;
ativar o processo de integracdo escola-comunidade; subsidiar as escolas quanto a utilizagdo de recursos
psicopedagogicos, tendo em vista a coleta de dados aptiddes, interesses, habilitacdes e nivel de
desenvolvimento dos alunos; instrumentalizar a coordenacdo pedagogica das escolas e os professores
quanto ao perfil da comunidade escolar, com vista a adequacdo dos interesses e as necessidades do
aluno, na definicdo das propostas curriculares bem como na sua execuc¢do; avaliar o desempenho das
Escolas, vistas como um todo, de forma a caracterizar suas reais possibilidades e necessidades, seus
niveis de desempenho nos processos de desenvolvimento do curriculo e oportunizar tomada de decisdes,
embasadas na realidade, em nivel escolar e outros do Sistema Municipal de Ensino; apresentar a direcéo
e a comunidade propostas que visem a melhoria da qualidade da educacgéo infantil e ao alcance das
metas estabelecida no ambito pedagdgico; participar da elaboracdo de diretrizes e metas a serem
ativadas no processo de ensino, considerando a realidade educacional do Sistema, 0s recursos
disponiveis e as politicas publicas; participar do Planejamento global do Sistema Municipal de Ensino,
identificando e aplicando principios de supervisédo tendo em vista garantir a unidade da acdo pedagdgica;
assessorar na definicdo de diretrizes cientificas e unificadoras do processo administrativo, que levam a
consecucao da filosofia e da politica educacional; oportunizar a introduc@o de inovag@es significativas e
aplicar os conhecimentos técnico-administrativos na condugdo de assuntos educacionais; zelar pela
conservacgdo e limpeza do ambiente de trabalho e pela guarda dos bens que Ihe forem confiados; observar
normas de seguranca individual e coletiva; manter-se atualizado sobre a legislacdo do ensino; executar
outras atividades afins. S&o atividades exercidas exclusivamente por servidores de carreira.

COORDENADOR DE FORMACAO DA EDUCACAO INFANTIL:

Planejar e ministrar cursos, palestras e oficinas de formacdo para professores, coordenadores
pedagégicos e outros profissionais da educacgédo infantil; Elaborar material didatico e pedagdgico para
apoiar o processo de formagdo dos educadores, como apostilas, slides, atividades e videos; Realizar
acompanhamento pedagdégico nas escolas, por meio de visitas e observacdes de aulas, fornecendo
feedback e orientagBes para a melhoria do trabalho docente; Promover a reflexdo e discussdo sobre as
praticas pedagdgicas, estimulando a criacdo de espagos de troca de experiéncias entre os profissionais;
Atualizar-se constantemente sobre as teorias e metodologias mais recentes na area da educagéo infantil,
para incorpora-las em sua pratica formativa; Estabelecer parcerias com instituicdes de ensino superior e
outros 6rgdos responsaveis pela formacao de professores, visando fortalecer a qualidade da formacao
inicial; Contribuir para a construgdo de politicas publicas voltadas para a formagéo de professores da
educacéo infantil, participando de féruns, comissdes e grupos de trabalho; Realizar pesquisas e estudos
sobre a formacéo de professores da educacao infantil, com o objetivo de aprimorar as praticas formativas;
Articular-se com outros profissionais da area, como supervisores, gestores e coordenadores pedagdgicos,
para promover acdes integradas de formagdo; Zelar pela qualidade e efetividade dos processos de
formacao, avaliando e monitorando sua eficacia e realizando ajustes quando necessério; Sao atividades
exercidas exclusivamente por servidores de carreira.

CHEFE DA DIVISAO DE ENSINO ESPECIAL:

Coordenar e executar as atividades as atividades do Departamento de Ensino, prioritariamente no que
tange ao Ensino Especial, oferecendo o suporte necessario as unidades escolares, para implementacéo
da educacdo escolar inclusiva; Coordenar a articulacdo das diferentes tendéncias relacionadas ao
processo pedagdgico, buscando unidade de acdo com vistas as finalidades de Educacdo Especial;
acompanhar, permanentemente o trabalho da escola, assessorando-as no diagnéstico, no planejamento e
na avaliacdo de resultados, na perspectiva de um trabalho coletivo e interdisciplinar, que inclua tos os
alunos portadores de deficiéncias; estimular as atividades da escola, colaborando com todos os
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profissionais que nela atuam, visando ao aperfeicoamento e a busca de solucdes aos problemas de
ensino especial; respeitar e incentiva iniciativas dos educadores e acéo livre e responséavel da escola;
propor medidas visando ao desenvolvimento dos aspectos qualitativos do ensino; Acompanhar e avaliar a
elaboracdo do Plano Integrado da Escola e do Regimento Escolar no dmbito da educagéo inclusiva;
participar e avaliar a preparagéo, execucéo e avaliagdo dos seminarios, encontros, palestras e sessdes de
estudos sobre atendimentos especializados; realizar e coordenar pesquisas educacionais sobre
Atendimento Educacional Especializado — AEE; manter-se atualizado sobre legislacdo de ensino,
divulgando-a em todo Sistema Municipal de Ensino; participar de reunides técnico-administrativo-
pedagodgicas na escola, nos demais 6rgdos da Secretaria de Educagdo e nas demais instituicbes do
Sistema Estadual de Ensino; assessorar 0s superiores hierdrquicos em assuntos de sua area de atuagéo;
planejar e Coordenar o desenvolvimento de acbes que levem a aplicacdo e analise de instrumentos
bésicos a caracterizagdo do perfil da comunidade escolar; subsidiar as escolas quanto a utilizacao de
recursos psicopedagdgicos, tendo em vista a coleta de dados aptiddes, interesses, habilitagées e nivel de
desenvolvimento dos alunos especiais; instrumentalizar a coordenacdo pedagdgica das escolas e o0s
professores quanto ao perfil da comunidade escolar, com vista a adequacdo dos interesses e as
necessidades do aluno, na definicdo das propostas curriculares bem como na sua execugdo; apresentar a
direcdo e a comunidade propostas que visem a melhoria da qualidade de ensino especial e ao alcance
das metas estabelecida no ambito pedagdgico; Participar da elaboracdo de diretrizes e metas a serem
ativadas no processo de ensino, considerando a realidade educacional do Sistema, 0s recursos
disponiveis e as politicas publicas; planejar as atividades do servico de Coordenagdo Pedagdgica, em
funcéo das necessidades a suprir e das necessidades a explorar, tantos dos docentes e alunos especiais,
como as comunidades envolvidas; participar do Planejamento global do Sistema Municipal de Ensino,
identificando e aplicando principios de superviséo tendo em vista garantir a unidade da agdo pedagogica;
assessorar na definicdo de diretrizes cientificas e unificadoras do processo administrativo, que levam a
consecucao da filosofia e da politica educacional; oportunizar a introdugcdo de inovacdes significativas e
aplicar os conhecimentos técnico-administrativos na conducdo de assuntos educacionais especializados;
zelar pela conservagcdo e limpeza do ambiente de trabalho e pela guarda dos bens que lhe forem
confiados; observar normas de seguranca individual e coletiva; manter-se atualizado sobre a legislagédo
do ensino; executar outras atividades afins. Sdo atividades exercidas exclusivamente por servidores de
carreira.

COORDENADOR DE FORMACAO DA EDUCACAO ESPECIAL:

Oferecer formacgéo especifica e continua para os professores e outros profissionais que atuam na area da
educacdo especial. Essa capacitacdo envolve a transmissdo de conhecimentos tedricos e praticos,
estratégias de ensino e recursos pedagogicos adaptados; desenvolver ou selecionar materiais didaticos
adequados as necessidades dos alunos com deficiéncia. Esses materiais podem incluir adaptacbes de
livros e conteuldo, jogos, atividades e recursos tecnoldgicos; orientar os professores e outros profissionais
da educacao na adocao de praticas inclusivas em sala de aula. Isso envolve a adaptagéo do curriculo, a
realizacdo de avaliacbes diferenciadas, a organizacdo de recursos e suportes pedagdgicos, entre outras
acles; realizar diagndsticos e avaliagBes psicoeducacionais dos alunos com deficiéncia, identificando suas
necessidades e potencialidades. Com base nesses diagnésticos, o formador pode orientar a elaboracao
de planos de ensino individualizados; estabelecer parcerias e articular-se com outros profissionais da area
da educacao especial, como psicologos, terapeutas, fonoaudiologos, entre outros. Essa colaboragdo é
fundamental para o sucesso da inclusdo escolar; acompanhar de perto o desenvolvimento dos alunos com
deficiéncia, realizando observacfes em sala de aula e acompanhando seu progresso académico e social.
Com base nesse acompanhamento, o formador pode propor ajustes de estratégias e intervencdes
pedagdgicas; incentivar a criacdo de redes de apoio, envolvendo a familia, a escola e a comunidade,
visando a garantir o pleno desenvolvimento e inclusdo dos alunos com deficiéncia. Isso inclui a promocao
de reunibes, encontros e atividades de sensibilizacdo e conscientizacdo; mediar conflitos entre os
diferentes atores envolvidos no processo educacional, como professores, alunos e pais. Essa mediacao
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busca garantir o didlogo e a busca por solucbes que atendam as necessidades de todos os envolvidos;
Sao atividades exercidas exclusivamente por servidores de carreira.

CHEFE DA DIVISAO DE PROGRAMAS FEDERAIS DO DEPARTAMENTO DE ENSINO:

Articular, acompanhar e avaliar o processo de implantacdo dos programas federais ofertados pelo MEC,
elaborar relatérios das atividades desenvolvidas, coordenar a elaboracédo do Plano de Acao; Coordenar a
execucdo e o monitoramento das ac¢des, acompanhar e avaliar os fluxos e procedimentos para garantir a
efetivacdo das acgBes, auxiliar as equipes das escolas no preenchimento de informacdes e planos de acdo
dos programas; manter o didlogo e garantir a participacdo das instituicdes nos programas, Monitorar o
progresso fisico e financeiro de obras (PAR) e acdes financiadas pelo FNDE/MEC. Garantir que as
informacdes inseridas no sistema pelas equipes técnicas estejam corretas e atualizadas, evitando a
suspensao de repasses. Zelar pelo atendimento aos cronogramas estabelecidos pelo Governo Federal
para a alimentagdo dos mddulos. Desenvolver outras atividades de sua é&rea de competéncia
determinadas pelo Assessor Especial da SEMED;

ASSISTENTE TECNICO DO DEPARTAMENTO DE ENSINO:

Auxiliar ao Diretor/a do Departamento de Ensino oferecendo suporte necesséario as coordenagdes do
Departamento Infantil, Fundamental e Especial auxiliando nas tarefas rotineiras de suporte ao pedagdgico
em diferentes areas da Administracéo Publica, como redigir e arquivar documentos; efetuar anotacdes e
langcamentos diversos; acompanhar processos inerentes aos servidores; operar microcomputadores,
terminais de teleprocessamentos e equipamentos assemelhados, participar de reunibes e comissfes
especificas do Ensino e exercer outras atividades correlatas a natureza do cargo. Sdo atividades
exercidas exclusivamente por servidores de carreira.

ASSESSOR TECNICO DO DEPARTAMENTO DE ENSINO:

Coordenacdo e assessoramento ao departamento Pedagogico de Ensino e oferendo suporte necessério
as coordenac¢Bes do Departamento Infantil e do Fundamental, auxiliando nas tarefas rotineiras de suporte
ao pedagdgico em diferentes areas da Administragdo Publica, como redigir e arquivar documentos; efetuar
anotacbes e lancamentos diversos; acompanhar processos inerentes aos servidores; operar
microcomputadores, terminais de teleprocessamentos e equipamentos assemelhados e exercer outras
atividades correlatas a natureza do cargo.

ASSESSOR DA DIVISAO DE APOIO AO ESTUDANTE:

Assessoramento ao departamento Pedagdgico de Ensino oferecendo suporte necessario na distribuicao
de materiais e equipamentos conferindo de acordo com as Notas de Empenho, podendo, quando for o
caso, solicitar o exame dos setores técnicos requisitantes ou especializados; conferir os documentos de
entrada de material, e liberar as Notas Fiscais para pagamento; controlar e manter os registros de entrada
e saida dos materiais sob sua guarda, procedendo; organizar o almoxarifado de forma a garantir o
armazenamento adequado, e a seguranca dos materiais em estoque; Organizar e manter o arquivo
funcional dos alunos, garantindo a guarda de documentos obrigatérios e a atualizacdo de transferéncias.
Redigir oficios, memorandos e atas de reunides de conselhos escolares e do Departamento de Ensino.
Operar sistemas de gestado escolar para langcamento de matriculas, dados de rendimento e indicadores de
assisténcia social.

Executar outras atividades inerentes a sua area de competéncia.
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CHEFE DA DIVISAO DE INSPEGAO ESCOLAR:

Responséavel pelo Censo Escolar, coletando os dados da escola, dos alunos e professores, preencher
essas informag8es no sistema Educacenso, conferindo e informando com veracidade dos dados e enviar
as informag0Oes dentro do prazo ao INEP. orientar os Diretores Escolares no preenchimento dos dados do
Censo Escolar; atuar com as caracteristicas de correigdo, auditoria, orientacdo e assisténcia técnica
administrativa do registro escolar Capacitagdo dos coordenadores gerais quanto a escrituracdo escolar;
Fortalecimento da gestdo democratica nas unidades escolares, dando suporte quanto ao cumprimento da
legislac&do em vigor; Assessoramento, acompanhamento e disponibilizacdo de toda documentagéo escolar
para suporte dos Programas de liberacdo de matriculas e reordenamento das turmas; Assessoramento
técnico as Unidades Escolares do Sistema Municipal de Ensino, orientando e acompanhando as
Instituicdes que estdo em processo de legalizagdo e/ou devidamente legalizadas; Inspecao in loco, nas
unidades escolares do Sistema Municipal de Ensino para orientacdo, acompanhamento, controle e
avaliacdo das atividades desenvolvidas no que se referem a administragdo escolar; Realizacdo do
levantamento de demanda escolar por setor para a constru¢cdo e ampliacdo de escolas mediante
solicitacdo da Administracdo Superior; Analise das documentag@es contidas nos processos de solicitacdes
para autorizagdo, nova autorizag@o, reconhecimentos e renovacdo de reconhecimento de
estabelecimentos do Sistema Municipal de Ensino com as redes publicas e particulares, com expedicao
do laudo técnico; Sugestdo para a elaboragdo do regimento escolar das unidades do Sistema Municipal de
Ensino; Adequacéo e atualizacdo dos instrumentais utilizados pela secretaria da escola de acordo com a
legislacdo vigente; Elaboragdo de planilhas de acordo com a solicitacio da administracdo superior,
coletando, analisando e comparando os dados das escolas; Assessorar as unidades escolares municipais
guanto a elaboracéo de sugestbes de calendario escolar, definindo com os superiores hierarquicos e
encaminhamento ao C.M.E para andlise e aprovacao; Assessorar as unidades escolares privadas quanto
a elaboracdo de calendario escolar e encaminhamento ao C.M.E para andlise e aprovacéo;
Encaminhamento apds parecer técnico ao Conselho Municipal de Educacdo de todas as solicitagBes das
unidades escolares que fazem parte do Sistema Municipal de Ensino, quanto aos Atos Autorizativos;
Suporte ao Departamento Ensino,quanto a reclamacdes, denincias e solicitacdes da comunidade escolar
em geral; Atendimento ao publico, durante todo o ano, que solicitam vagas na rede municipal de ensino;
Realizacdo de momentos de estudo com os coordenadores-gerais para orientacdo nas adaptacdes e/ou
mudancas nos documentos escolares; Diagnosticar problemas quanto ao amparo legal da legislacdo em
vigor e sugerir alternativas recorrendo a Legislagdo; Encaminhamento ao Conselho Municipal de
Educagédo dos casos omissos das resolugdes, caso seja necessario; Estudo, analise e proposta de nova
redacdo nas resolucdes que amparam o Sistema Municipal de Ensino; Agilidade do retorno das
solicitacdes do Conselho Tutelar, Promotor da Infancia e Juventude e Juizado da Infancia e Juventude;
Assessoramento ao Departamento de Recursos Humanos quanto a analise de documentos em relacao a
progressédo vertical e modulacdo da equipe escolar, quanto ao amparo legal; estabelecer a comunicacao
entre os 6rgdos da administracdo superior do sistema e os estabelecimentos de ensino que o integram;
verificar e avaliar as condigbes de funcionamento das escolas; orientar e dar assisténcia aos
estabelecimentos de ensino na aplicacdo das normas do sistema; promover medidas para a corre¢do de
falhas e irregularidades verificadas nas escolas, visando a regularidade de seu funcionamento e a
melhoria da educagdo escolar; informar aos 6rgdos decisorios do sistema sobre as improbidades ou
inadequacdo de normas relativas ao ensino e sugestdes de modificagcbes quando for o caso. Organizar e
guardar com zelo o Arquivo Escolar; desincumbir-se das atividades relativas a Estatistica Educacional.
Coordenar o Censo escolar no a&mbito do sistema municipal de ensino; zelar pela conservagéo e limpeza
do ambiente de trabalho e pela guarda dos bens que lhe forem confiados; observar normas de seguranca
individual e coletiva; manter-se atualizado sobre a legislacdo do ensino; executar outras atividades afins.
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ASSISTENTE DA DIVISAO DE INSPECAO ESCOLAR:

Emitir documentos como certificados de concluséo, historicos escolares, declaragdes, e outros atestados
necessarios para os alunos, de acordo com as normas e regulamentos estabelecidos; Atender e orientar
pais e responsaveis sobre questdes relacionadas a escrituragéo escolar, como processos de matricula,
transferéncia, documentagdo necessaria, entre outros assuntos; Prestar suporte administrativo as
secretarias escolares, ajudando no controle e organizacdo de documentos, formularios e processos
burocraticos; Registrar e acompanhar a transferéncia de alunos para outras instituicdes e as desisténcias,
garantindo que todos os procedimentos sejam seguidos corretamente; Fornecer relatérios estatisticos
periddicos sobre o nimero de alunos matriculados, desistentes, transferidos, aprovacdes e reprovacgoes,
entre outras informag@es relevantes para gestdo pedagdgica e administrativa da escola. Sdo atividades
exercidas exclusivamente por servidores de carreira.

CHEFE DA DIVISAO DE APOIO TECNICO ADM. DO CME:

Coordenacéo e assessoramento Administrativo no &mbito do Conselho Municipal de Educagdo — CME;
Gerenciar: o cumprimento das metas estabelecidas no Plano Plurianual do governo na respectiva area de
competéncia; a elaboracéo e implantacdo de planos, programas, projetos e legislacdo estabelecidos pelo
presidente do CME e a Politica Educacional do Municipio; a elaboracdo de diagnésticos, estudos,
prognésticos, a criagdo e manutencdo de indicadores na area das acdes técnico-pedagodgicas; propor
medidas visando a melhoria da qualidade e produtividade do setor de Educacéo; executar outras tarefas
correlatas, a critério do Presidente do CME; Supervisionar: o desenvolvimento de normas e acdes para a
implementacao da politica de Educacédo do Municipio; o desenvolvimento de planos, programas e projetos
educacionais, garantindo ampla participacdo de diferentes setores e esferas da administracdo publica e
sociedade civil a eles relacionados; o intercAmbio permanente com instituicbes de pesquisa e
universidades para aprimoramento das politicas educacionais e das propostas curriculares; a avaliacao da
aplicagdo das politicas educacionais no ambito do municipio; as unidades subordinadas, executando
outras tarefas correlatas, a critério do Presidente do CME; Instruir os processos de regularizacdo de
escolas e de vida escolar, entre outros, submetidos a analise do CME; Assessorar os Conselheiros
Municipais de Educacéao, nas analises e pareceres sobre processos submetidos ao CME;

CHEFE DA DIVISAO DE APOIO PEDAGOGICO DO CME:

Coordenacdo e assessoramento pedagdgico no ambito do Conselho Municipal de Educagdo — CME;
Gerenciar: o cumprimento das metas estabelecidas no Plano Plurianual do governo na respectiva area de
competéncia; a elaboracdo e implantacao de planos, programas, projetos e legislacao estabelecidos pelo
presidente do CME e a Politica Educacional do Municipio; a elaboracdo de diagnésticos, estudos,
progndsticos, a criagdo e manutencdo de indicadores na area das acfes técnico-pedagdgicas; propor
medidas visando a melhoria da qualidade e produtividade do setor de Educacéo; executar outras tarefas
correlatas, a critério do Presidente do CME; Supervisionar: o desenvolvimento de normas e acdes para a
implementacao da politica de Educacédo do Municipio; o desenvolvimento de planos, programas e projetos
educacionais, garantindo ampla participagdo de diferentes setores e esferas da administracéo publica e
sociedade civil a eles relacionados; o intercdmbio permanente com instituicbes de pesquisa e
universidades para aprimoramento das politicas educacionais e das propostas curriculares; a avaliagao da
aplicacdo das politicas educacionais no ambito do municipio; as unidades subordinadas, executando
outras tarefas correlatas, a critério do Presidente do CME; Instruir os processos de regularizagdo de
escolas e de vida escolar, entre outros, submetidos a analise do CME; Assessorar os Conselheiros
Municipais de Educacao, nas andlises e pareceres sobre processos submetidos ao CME;
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COORDENADOR CENTRO MUNICIPAL DE ATENDIMENTO EDUCACIONAL ESPECIALIZADO EM
AUTISMO:

Realizar a administracdo pedagogica; coordenar a elaboracdo do projeto pedagégico ,acompanhar e
avaliar a sua execugdo em conjunto com a comunidade educativa, observando as diretrizes da politica
educacional da Secretaria Municipal de Educacdo; manter a articulacdo com as demais redes de servicos
e com o Sistema Municipal de Ensino; manter o fluxo de informag8es entre o Centro Educacional e outros
Orgdos a fins, tais como Justica da Infancia e Juventude, Conselho Tutelar, Conselho Municipal de
Educacdo, Conselho Municipal dos Direitos da Criangca e do Adolescente, Promotoria de Justica,
Defensoria Publica e outros; encaminhar a Secretaria Municipal de Educacao a necessidade de aquisicao
de materiais permanentes, de consumo e humanos para melhor atendimento no Centro Educacional;
elaborar regimento interno; elaborar o plano de trabalho da coordenacgédo, indicando metas , formas de
acompanhamento e avaliacdo dos resultados e impactos da gestdo. Favorecer a viabilizacdo de projetos
educacionais propostos pelos segmentos do Centro Educacional a luz do projeto pedagogico; prover as
condi¢cdes necessarias para o atendimento aos alunos com Transtorno do Espectro Autista —TEA, buscar
alternativas para a solug¢édo dos problemas pedagdgicos e administrativos do Centro Educacional; planejar
estratégias que possibilitem a construcdo de relacdes de cooperacdo que favorecam a formacdo de
parcerias e que atendam as reivindicagbes da comunidade local em consonédncia com 0s propositos
pedagdgicos do Centro Educacional; articular com as escolas do Sistema Municipal de Ensino a¢des que
visam melhor atendimento aos alunos com TEA; promover a organizacdo e funcionamento do Centro
Educacional, de forma a atender as demandas e aspectos pertinentes de ordem administrativa e
pedagogica, de acordo com as determinagfes legais; coordenar e acompanhar as atividades
administrativas, relativas : a) Folha de frequéncia; b) fluxo de documentos da vida escolar; c) fluxo de
matriculas dos alunos; d) fluxo de documentos de vida funcional; e) fornecimento e atualizagédo de dados e
outros indicadores dos sistemas gerenciais, respondendo pela sua fidedignidade ; f) comunicagdo as
autoridades competentes e Secretaria Municipal de Educacdo, casos de doencas contagiosas e
irregularidades graves ocorridas no Centro Educacional; diligenciar para que o prédio educacional e o0s
bens patrimoniais sejam mantidos e preservados: a) coordenar e orientar toda a equipe de trabalho do
Centro Educacional quanto ao uso dos equipamentos e materiais de consumo, bem como a manutencédo e
conservagdo dos bens patrimoniais informando aos 6rgdos competentes as necessidades de reparos,
reformas e ampliagBes e realizando o seu inventario, anualmente ou quando solicitado; b) gerir os
recursos humanos recebidos pelo Centro Educacional; delegar atribuicdes quando se fizer necesséario.

DIRETOR DE ESCOLA

Representacdo administrativa e pedagdgica das unidades escolares do Sistema Municipal de Ensino.
Coordenar a elaboracdo do projeto politico-pedagoégico, acompanhar e avaliar a sua execu¢do em
conjunto com a comunidade educativa e o Conselho Escolar, observadas as diretrizes da politica
educacional da Secretaria Municipal de Educacéo. Elaborar o plano de trabalho da dire¢éo, indicando
metas, formas de acompanhamento e avaliagdo dos resultados e impactos da gestdo. Acompanhar,
monitorar e participar sistematicamente do planejamento docente e as formag¢des continuadas, garantindo
a implementacéo das diretrizes dos programas: Educacdo Infantil e Ensino Fundamental (Federais,
Estaduais e Municipais). Participar, em conjunto com a equipe escolar, da definicdo, implantacdo e
implementacado das normas de convivio da unidade educacional. Favorecer a viabilizacdo de projetos
educacionais propostos pelos segmentos da unidade educacional ou pela comunidade local, a luz do
projeto politico-pedagdégico. Possibilitar a introducdo das inovagfes tecnoldgicas nos procedimentos
administrativos e pedagoégicos. Prover as condi¢cdes necessdrias para o atendimento aos alunos com
deficiéncia, transtornos globais do desenvolvimento e altas habilidades/superdotacao. Implementar a
avaliacdo institucional da unidade educacional em face das diretrizes, prioridades e metas estabelecidas
pela Secretaria Municipal de Educacdo. Liderar a analise e o monitoramento dos resultados das
avaliacBes diagnésticas, formativas e de alfabetizacdo (CNCA e PROALFA) e de outros programas que

:ID: 1592341 e CRC: DD38E05C



ESTADO DE RONDONIA
PREFEITURA DA ESTANCIA TURISTICA DE OURO PRETO DO OESTE
GABINETE DO PREFEITO

venham a acrescentar ou substituir, bem como do indice de Desenvolvimento da Educac&o Béasica (IDEB)
e Sistema de Avaliagdo do Estado de Rondbnia (SAERO), estabelecendo conexdes com o plano de
ensino e o plano de trabalho da dire¢do para o constante aprimoramento da acdo educativa. Buscar
alternativas para a solucdo dos problemas pedagdgicos e administrativos. Planejar estratégias que
possibilitem a construcdo de relacdes de cooperagdo e parcerias com a comunidade local. Promover a
integracdo da unidade educacional com a comunidade e programar atividades que favorecam essa
participagdo. Coordenar a gestdo da unidade, promovendo a efetiva participacdo da comunidade
educativa na tomada de decisbes, visando a melhoria da aprendizagem e das condi¢bes de trabalho do
professor. Promover a organiza¢do e funcionamento da unidade de forma a atender as demandas
administrativas e pedagogicas de acordo com as determinacdes legais. Coordenar e acompanhar as
atividades administrativas relativas a: folha de frequéncia; fluxo de documentos de vida escolar e
funcional; fluxo de matriculas e transferéncias; fornecimento e atualizagdo de dados nos sistemas
gerenciais, respondendo pela sua fidedignidade; e comunicacgdo as autoridades e ao Conselho de Escola
sobre doengas contagiosas ou irregularidades graves. Diligenciar para que o prédio escolar e os bens
patrimoniais sejam mantidos e preservados, coordenando a equipe quanto ao uso de equipamentos e
materiais, realizando inventario anual e informando necessidades de reparos, reformas e ampliagbes.
Gerir os recursos humanos e financeiros recebidos juntamente com as instituicbes auxiliares. Delegar
atribuicbes, quando se fizer necesséario. S&o atividades exercidas exclusivamente por servidores de
carreira.

VICE-DIRETOR DE ESCOLA :

Representacdo da Unidade escolar nas auséncias e impedimentos do Diretor; substituir o Diretor, em seus
impedimentos legais, na forma definida em portaria especifica; responder pela gestdo da escola, nas
auséncias do Diretor de Escola; atuar conjuntamente com o Diretor de Escola no desempenho de suas
atribuicbes especificas. Sdo atividades exercidas exclusivamente por servidores de carreira.

SECRETARIO DE ESCOLA:

Assiste a direcdo do érgdo no levantamento e distribuicdo dos servicos administrativos, organiza,
sistematiza, registra e documenta todos os fenbmenos que se processam no ambito da Unidade
Educacional, tornando viavel seu funcionamento administrativo e garantindo sua legalidade e a validade
de seus atos; Atende com prestimosidade os alunos, professores e pais, em assuntos relacionados com a
documentacdo escolar e outras informagbes pertinentes; Auxilia na coordenacdo das atividades
administrativas referente a processos de matricula, transferéncia e conclusdo de curso; Informa e
preenche o censo escolar, zelando pela fidedignidade das informacg8es e pelo cumprimento dos prazos
estabelecidos; Consulta e presta esclarecimentos aos 6rgaos do sistema de ensino, quando necessario;
Conhece o Projeto Politico-Pedagégico e Regimento Interno do estabelecimento de ensino bem como a
Instrucdo Normativa; Recebe, redige e expede a correspondéncia que Ihe for confiada, encaminhando a
direcdo em tempo habil, os documentos que devem ser assinados; Organiza, atualiza e torna acessivel a
coletanea de legislacéo, resolucdes, instrucbes normativas dentre outros; Organiza e mantém atualizado
0 arquivo escolar ativo, conservando o inativo de forma a permitir em qualquer época, a verificacdo da vida
escolar do aluno e a autenticidade dos documentos escolares, oficios e demais documentos pertinentes
ao bom funcionamento da Unidade Educativa; Zela pelo uso adequado e conservacdo dos materiais e
equipamentos da secretaria; Orienta os professores quanto ao prazo de entrega do Livro Registro de
Classe com os resultados da frequéncia e do aproveitamento escolar dos alunos; Organiza o livro-ponto
de professores e funcionarios; Secretaria os conselhos de Classe e reunifes, redigindo as respectivas
Atas; Auxilia no recebimento dos materiais e equipamentos, verificando a quantidade dos materiais e
conferindo a qualidade dos mesmos; Comunica imediatamente a direcdo toda irregularidade que venha
ocorrer na secretaria da Unidade Educativa; Participa de eventos, cursos, reunibes, sempre que
convocado ou por iniciativa propria, desde que autorizado pela direcdo, visando ao aprimoramento
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profissional de sua funcéo; Zela pelo sigilo de informacdes pessoais de alunos, professores, funcionarios e
familias; Zela pelo cumprimento dos horéarios de atendimento da Unidade Escolar; Executa outras tarefas
compativeis com as exigéncias da fungdo. Sdo atividades exercidas exclusivamente por servidores de
carreira.

6- SECRETARIA MUNICIPAL DE INFRA ESTRUTURA E AGRICULTURA -
SEMINFRA

Assessor Especial Da Seminfra

Compete ao Assessor Especial da Secretaria Municipal de Infraestrutura — SEMINFRA
exercer funcdes estratégicas de direcdo, coordenacdo, supervisao e assessoramento
superior, garantindo o bom funcionamento da Secretaria, a efetividade das politicas
publicas de infraestrutura e o alinhamento das acdes administrativas com o
planejamento governamental do Municipio. Sao atribuicdes do cargo: Exercer a direcédo
geral das unidades que Ihe sejam diretamente subordinadas, promovendo a orientacéo,
coordenacao e fiscalizacdo de suas atividades; Exercer a supervisao técnica e normativa
sobre matérias de competéncia da Secretaria, ainda que sua execucao esteja delegada
a outros orgaos ou entidades; Despachar com o Prefeito Municipal, nos dias e horarios
estabelecidos, o expediente das unidades administrativas sob sua responsabilidade;
Coordenar o levantamento, a analise e a avaliagcdo das demandas e problemas publicos
afetos a area de atuacdo da Secretaria, propondo solu¢cdes compativeis com o
planejamento governamental; Coordenar a elaboracédo e encaminhar, na forma e prazos
legais, a proposta or¢camentéria anual da Secretaria; Elaborar, anualmente, relatério
circunstanciado da execucdo orcamentéria e das acfes desenvolvidas pela Secretaria,
para fins de prestacdo de contas e avaliagdo do Plano de A¢cdo Governamental; Proferir
despachos interlocutérios em processos cuja deciséo final caiba ao Prefeito Municipal e
despachos decisérios nos assuntos de sua competéncia; Aprovar a escala de férias dos
servidores lotados na Secretaria, observada a legislagao vigente; Autorizar, nos termos
da lei, o pagamento de gratificacbes a servidores pela prestacdo de servicos
extraordinérios; Propor ao Prefeito Municipal a contratacdo, nhomeacdo ou exoneracao
de servidores necessarios ao adequado funcionamento da Secretaria, observada a
legislacdo aplicavel; Determinar a instauracdo de sindicancias para apuracdo de
irregularidades no ambito da Secretaria, bem como propor ao Prefeito a abertura de
processos administrativos disciplinares, quando cabivel;Zelar pelo fiel cumprimento do
Regimento Interno, expedindo normas complementares e instrugbes necessarias a
adequada execuc¢do dos servi¢os; Dirimir davidas e resolver casos omissos relativos a
aplicacdo do Regimento Interno, no ambito de sua competéncia; Exercer outras
atribuices correlatas que Ihe forem conferidas pelo Prefeito Municipal ou previstas em
legislacdo especifica.
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Assessor Especial Adjunto Da Seminfra

Compete ao Assessor Adjunto da Secretaria Municipal de Infraestrutura — SEMINFRA prestar assisténcia
direta ao Assessor Especial e ao Secretario Municipal no planejamento, coordenacdo, supervisdo e
acompanhamento das atividades administrativas, técnicas e operacionais da Secretaria, contribuindo para
a execugdo das politicas publicas de infraestrutura e para o adequado funcionamento dos servigos sob
sua responsabilidade. S&o atribuicdes do cargo: Assessorar 0 Assessor Especial e o Secretario
Municipal no desempenho de suas atribuigdes institucionais, prestando suporte técnico e administrativo;
Auxiliar na coordenacdo, acompanhamento e fiscalizacdo das atividades desenvolvidas pelas unidades
administrativas vinculadas a Secretaria; Acompanhar a execu¢éo de programas, projetos, obras e servigos
de infraestrutura, propondo medidas para melhoria da eficiéncia e qualidade dos servicos; Colaborar na
identificacdo, levantamento e andlise de demandas e necessidades relacionadas a area de atuacédo da
Secretaria; Auxiliar na elaboragdo de relatérios gerenciais, pareceres técnicos e documentos
administrativos necessarios ao funcionamento da Secretaria; Acompanhar a execu¢do orcamentaria e
financeira da Secretaria, auxiliando na organizacdo e controle dos recursos disponiveis; Participar da
elaboracdo da proposta or¢camentaria anual e do planejamento estratégico da Secretaria; Auxiliar na
supervisdo do cumprimento das normas internas, regulamentos e procedimentos administrativos da
Secretaria; Apoiar a gestdo de pessoal da Secretaria, acompanhando escalas, distribuicdo de tarefas e
demandas administrativas relacionadas aos servidores; Subsidiar a tomada de decisbes do Assessor
Especial e do Secretario Municipal, mediante levantamento de informacdes e andlises técnicas;
Representar a Secretaria ou 0 Assessor Especial em reunides, eventos ou atos administrativos, quando
formalmente designado; Substituir o Assessor Especial em seus impedimentos ou auséncias, quando
formalmente designado; Exercer outras atribuicdes correlatas que lhe forem conferidas pelo superior
hierarquico ou previstas em legislagdo especifica.

Diretor Do Departamento De Infraestrutura

Compete ao Diretor do Departamento de Infraestrutura coordenar, dirigir, supervisionar e
avaliar as atividades inerentes ao Departamento, assegurando o cumprimento das
competéncias institucionais, da legislacao vigente e das diretrizes estabelecidas pela
Secretaria Municipal de Infraestrutura — SEMINFRA, visando a eficiéncia administrativa e
a gualidade na execucado dos servigcos publicos.Sao atribuicdes do cargo: Coordenar,
dirigir e avaliar o exercicio das competéncias do Departamento e demais atividades
compativeis com sua area de atuacdo, observando o cumprimento da legislacao
especifica; Acompanhar, despachar e emitir pareceres e manifestacdes referentes a
contratos, processos administrativos, solicitacdes e demais matérias de competéncia do
Departamento; Elaborar, com a participagdo dos servidores representantes das
unidades organizacionais vinculadas ao Departamento, o Plano Operativo Anual,
monitorando o cumprimento das metas estabelecidas, propondo ajustes e avaliando
resultados por meio de indicadores de desempenho; Coordenar o desenvolvimento e a
execucdo de projetos voltados ao aperfeicoamento de procedimentos e rotinas no
ambito de sua area de atuacdo; Administrar de forma eficiente os recursos disponiveis,
promovendo o fortalecimento das equipes, a autonomia funcional e a responsabilidade
gerencial; Solicitar e promover capacitacao e aperfeicoamento dos servidores vinculados
ao Departamento; Realizar as avaliagdes de desempenho funcional dos servidores sob
sua responsabilidade, observando os critérios legais e administrativos aplicaveis;
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Supervisionar a frequéncia e a escala de férias dos servidores lotados no Departamento;
Supervisionar o0 controle, uso, conservacdo e organizacdo dos materiais e bens
patrimoniais sob sua responsabilidade; Elaborar e encaminhar ao Assessor Especial da
SEMINFRA relatérios trimestrais e anuais das atividades desenvolvidas pelo
Departamento, nos prazos e modelos estabelecidos; Exercer outras atribuigdes
correlatas e compativeis com a natureza do cargo.

Chefe Do Setor De Oficina Da Seminfra

Compete ao Chefe do Setor de Oficina da Secretaria Municipal de Infraestrutura —
SEMINFRA a coordenacao, organizacao e supervisdo das atividades de manutencéo,
reparo e conservacdao da frota de veiculos e maquinas pesadas pertencentes ao
municipio, garantindo o bom funcionamento dos equipamentos e a continuidade dos
servicos publicos.Séao atribuicbes do cargo: Coordenar, supervisionar e controlar as
atividades do Setor de Oficina da SEMINFRA; Planejar e organizar os servigos de
manutencao preventiva e corretiva da frota municipal; Distribuir e acompanhar as ordens
de servico referentes a reparos de veiculos, maquinas e equipamentos; Controlar a
entrada e saida de veiculos e equipamentos da oficina; Acompanhar a execucao dos
servicos mecanicos, elétricos, de funilaria e demais reparos necessarios; Garantir o uso
adequado de pecas, materiais e ferramentas, controlando o estoque e solicitando
reposicdo quando necessario; Zelar pela conservacdo, organizacdo e limpeza do
ambiente da oficina; Elaborar relatdrios sobre os servicos executados e o estado de
conservacgao da frota; Orientar e supervisionar os servidores lotados no setor, garantindo
o bom desempenho das atividades; Controlar o tempo de execucdo dos servicos,
visando eficiéncia e reducdo de custos operacionais; Comunicar ao superior hierarquico
imediato eventuais necessidades de aquisicdo de pecas, servicos terceirizados ou
substituicdo de equipamentos; Cumprir e fazer cumprir normas de seguranca no trabalho
no ambito da oficina; Executar outras atividades correlatas ao setor, conforme
determinacao superior.

Assessor Administrativo Da Secretaria Municipal De Infraestrutura — Seminfra

Compete ao Assessor Administrativo da Secretaria Municipal de Infraestrutura —
SEMINFRA prestar assessoramento administrativo, técnico e operacional as unidades
da Secretaria, auxiliando na organizacdo, execuc¢do, acompanhamento e controle das
atividades administrativas, assegurando o regular funcionamento dos servigos internos e
o0 cumprimento das normas e procedimentos legais e administrativos.Sao atribuicées do
cargo: Assessorar e orientar a execugao dos trabalhos e atividades administrativas do
setor; Manter-se atualizado quanto a aplicacdo de leis, normas, regulamentos e
procedimentos administrativos, prestando informagdes e orientagcbes no ambito da
unidade; Assistir a chefia no levantamento, organizacdo e distribuicdo dos servigos
administrativos da unidade; Executar atividades de complexidade mediana, realizando
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estudos e analises de processos de interesse geral ou especifico do setor,
acompanhando sua tramitacdo; Participar da elaboracdo de projetos destinados a
melhoria e aperfeicoamento dos servicos da unidade; Redigir atos administrativos,
expedientes e demais documentos da unidade; Expedir documentos e conferir suas
transcricoes, observando a regularidade formal; Controlar os materiais de consumo e
permanentes da unidade, providenciando sua reposi¢cdo, manutencdo ou aquisicao;
Organizar e manter atualizado o material de consulta da unidade, tais como leis,
regulamentos, manuais, livros e demais documentos técnicos e administrativos;
Organizar, manter e atualizar arquivos, ficharios e registros administrativos da unidade;
Planejar, propor e executar atividades administrativas de complexidade mediana
relativas a gestdo de recursos humanos, financeira e orcamentéria; Participar, sob
supervisao e orientacao, de procedimentos administrativos relacionados a aquisi¢oes,
levantamento de ocorréncias e tomada de precos, elaborando atas, termos de ajuste e
contratos correspondentes; Elaborar minutas de contratos para fornecimento de
materiais e prestacdo de servicos; Auxiliar a chefia em assuntos administrativos de sua
competéncia; Auxiliar no controle da frequéncia e escala de férias dos servidores da
unidade; Auxiliar na elaboracéo de relatorios, demonstrativos e projetos administrativos
da unidade; Auxiliar na preparacdo, acompanhamento e controle do orgcamento da
unidade; Manter registro, controle e acompanhamento do patriménio da unidade;
Realizar digitacdo e formalizagdo de documentos administrativos; Providenciar
levantamento de dados administrativos, financeiros e estatisticos; Participar, direta ou
indiretamente, de atividades relacionadas a verbas, processos e convénios
administrativos; Efetuar célculos necessarios ao desenvolvimento das atividades
administrativas; Secretariar reunides, audiéncias e demais eventos administrativos,
incluindo convocacédo, elaboracdo de atas e organizacdo logistica; Executar outras
atividades correlatas, compativeis com a natureza do cargo e o nivel de
responsabilidade administrativa.

Diretor Do Departamento De Veiculos Da Secretaria Municipal De Infraestrutura —
Seminfra

Compete ao Diretor do Departamento de Veiculos da Secretaria Municipal de
Infraestrutura — SEMINFRA planejar, coordenar, dirigir e supervisionar as atividades
relacionadas a gestdo, controle e manutencdo da frota municipal, assegurando a
adequada utilizacdo, conservacdo e operacionalidade dos veiculos, em conformidade
com as normas administrativas, técnicas e legais vigentes. Sao atribuicbes do cargo:
Administrar e coordenar as atividades do Departamento de Veiculos, garantindo o
funcionamento adequado dos servicos sob sua responsabilidade; Gerir, controlar e
supervisionar a frota municipal, promovendo sua utilizacdo de forma eficiente,
econbmica e segura; Orientar quanto a adequacdo, uso correto e estado de
conservacao dos veiculos pertencentes a frota municipal; Coordenar as atividades de
vistoria, inspecdo e avaliacdo técnica dos veiculos, visando assegurar condicdes
adequadas de funcionamento e seguranca; Supervisionar a elaboracdo de laudos
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técnicos referentes as condigcbes mecanicas, estruturais e operacionais dos veiculos;
Coordenar os procedimentos de descarte, reaproveitamento e controle de pecas e
componentes inserviveis, observando critérios técnicos e legais; Acompanhar e fiscalizar
a manutencao preventiva e corretiva da frota municipal; Controlar registros, historico de
manutencdo e utilizacdo dos veiculos oficiais; Elaborar relatorios periodicos das
atividades do Departamento, encaminhando-os a chefia superior quando solicitado;
Exercer outras atribui¢cBes correlatas e compativeis com a natureza do cargo.

Chefe Do Setor De Abastecimento De Veiculos E Maquinas Da Secretaria Municipal
De Infraestrutura — Seminfra

Compete ao Chefe do Setor de Abastecimento de Veiculos e Maquinas da Secretaria
Municipal de Infraestrutura — SEMINFRA planejar, coordenar, controlar e fiscalizar as
atividades relacionadas ao abastecimento da frota municipal, assegurando 0 uso
racional de combustiveis e lubrificantes, a eficiéncia operacional dos servicos publicos e
o cumprimento das normas legais, administrativas e de seguranca. Sao atribuicdes do
cargo: Planejar, coordenar, controlar e fiscalizar as atividades relacionadas ao
abastecimento de veiculos, maquinas e equipamentos da frota municipal; Coordenar
supervisionar o abastecimento dos veiculos, maguinas e equipamentos pertencentes a
frota municipal; Controlar, registrar e acompanhar o consumo de combustiveis e
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lubrificantes, analisando quilometragem, horimetro e médias de consumo; Fiscalizar
uso adequado de combustiveis e lubrificantes, prevenindo desperdicios, desvios
demais irregularidades; Gerenciar o estoque de combustiveis, 6leos e lubrificantes,
mantendo controles atualizados de entrada, saida e saldo; Conferir requisicoes,
autorizacbes de abastecimento, relatorios operacionais e documentos fiscais
correspondentes; Zelar pelo cumprimento das normas de seguranca do trabalho, normas
ambientais e procedimentos administrativos aplicaveis ao setor; Comunicar a chefia
imediata e ao setor responsavel pela manutencdo quaisquer irregularidades
identificadas, tais como vazamentos, consumo excessivo ou falhas operacionais;
Orientar, supervisionar e acompanhar os servidores lotados no setor de abastecimento;
Elaborar relatorios periédicos de consumo, custos operacionais e desempenho do
abastecimento da frota municipal; Propor medidas e melhorias voltadas a eficiéncia,
economia e aprimoramento do controle do abastecimento da frota; Cumprir e fazer
cumprir a legislagdo municipal e demais normas aplicaveis as atividades do setor;
Responder pelo controle, guarda e correta utilizagdo dos combustiveis e lubrificantes
sob sua responsabilidade; Garantir a confiabilidade, regularidade e transparéncia das
informacdes e registros administrativos do setor; Preservar, zelar e manter o patriménio
publico sob sua responsabilidade; Exercer suas atividades em patios, garagens ou
unidades operacionais do Municipio, utilizando equipamentos de protecéo individual —
EPIs, quando exigido, e cumprindo a jornada de trabalho conforme a legislacéao
municipal vigente; Exercer outras atribuicdes correlatas e compativeis com a natureza do
cargo.
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Chefe Do Setor Administrativo Da Secretaria Municipal De Infraestrutura —
Seminfra

Compete ao Chefe do Setor Administrativo da Secretaria Municipal de Infraestrutura —
SEMINFRA planejar, coordenar, supervisionar e executar as atividades administrativas
relacionadas a gestdo orcamentaria, planejamento estratégico, instrucdo processual,
gerenciamento de compras de pecas, contratos, licitacbes, comunicacado institucional,
controle interno e suporte administrativo, assegurando o funcionamento eficiente da
Secretaria e 0 adequado desenvolvimento de suas atividades institucionais.

Séo atribuicbes do cargo: Planejar, coordenar, supervisionar e executar as atividades
administrativas do setor, assegurando a organizagao, eficiéncia e regularidade dos
procedimentos internos; Coordenar a elaboracdo, acompanhamento e execucdo do
planejamento estratégico e operacional no ambito administrativo da Secretaria,;
Acompanhar e auxiliar na gestdo orcamentéria, financeira e administrativa da unidade,
contribuindo para o controle e execucdo das despesas; Gerenciar, coordenar e
acompanhar os processos administrativos de aquisicdo de pecas, acessoOrios e
componentes destinados a manutencao de veiculos, maquinas e equipamentos da frota
municipal, observando a legislacdo aplicAvel e garantindo o atendimento das
necessidades da Secretaria; Coordenar a elaboragédo, instrucdo e tramitacdo de
processos administrativos para aquisicdo de materiais, equipamentos e contratacdo de
servicos necessarios ao funcionamento da Secretaria; Acompanhar e supervisionar 0s
procedimentos relacionados a contratos administrativos, convénios, licitacbes e demais
instrumentos administrativos; Coordenar e acompanhar a gestdo de projetos
administrativos e operacionais vinculados ao setor; Supervisionar os procedimentos de
controle interno, assegurando conformidade com a legislacdo vigente e normas
administrativas aplicaveis; Coordenar a comunicagdo institucional administrativa,
garantindo o fluxo adequado de informagbes internas e externas; Gerenciar a
infraestrutura administrativa da Secretaria, incluindo o controle de materiais,
equipamentos, patrimbnio e suporte operacional; Propor medidas de modernizacéo
administrativa, inovacao de processos e melhoria continua das rotinas do setor; Elaborar
relatorios, pareceres, estudos e documentos administrativos necessarios ao
funcionamento da Secretaria; Auxiliar a chefia superior em assuntos administrativos,
orcamentarios e estratégicos de competéncia da unidade; Controlar e acompanhar
prazos, processos e documentos administrativos, assegurando regularidade e eficiéncia
na tramitacdo; Exercer outras atribuicbes correlatas e compativeis com a natureza do
cargo.

Diretor Do Departamento De Agricultura, Abastecimento E Desenvolvimento Rural

Compete ao Diretor do Departamento de Agricultura, Abastecimento e Desenvolvimento
Rural planejar, dirigir, coordenar e supervisionar as agoes voltadas ao desenvolvimento
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do setor agropecuério no ambito municipal, promovendo politicas publicas destinadas ao
fortalecimento da producdo rural, a garantia do abastecimento e ao incentivo ao
desenvolvimento sustentavel das atividades agricolas e pecuarias. Sdo atribui¢cdes do
cargo: Assessorar o Prefeito e os Secretarios Municipais na formulagéo, planejamento e
definicdo de politicas publicas, diretrizes e estratégias voltadas ao desenvolvimento da
agricultura, do abastecimento e da producdo agropecuaria no Municipio; Planejar,
coordenar e supervisionar a execucdo de programas, projetos e acbes voltadas ao
atendimento dos produtores rurais, com énfase no fortalecimento da agricultura familiar
e no desenvolvimento sustentavel da producdo rural; Promover, incentivar e
acompanhar programas de capacitacdo, profissionalizacdo e assisténcia técnica aos
agricultores e produtores rurais, visando ao aumento da produtividade, & melhoria das
condicdes de trabalho e ao fortalecimento do setor agropecuario; Dirigir, coordenar e
acompanhar a execucao das atividades desenvolvidas pelo Departamento, assegurando
0 cumprimento das metas estabelecidas e a observancia do planejamento institucional,
administrativo e orcamentario; Coordenar e supervisionar 0s servicos de infraestrutura
rural, especialmente aqueles destinados ao atendimento das propriedades rurais e ao
apoio as atividades agropecuarias; Acompanhar, avaliar e propor melhorias nas ac¢oes,
programas e politicas publicas implementadas, buscando maior eficiéncia, eficacia e
efetividade no atendimento as demandas do setor rural; Articular-se com 6érgaos
publicos, entidades, cooperativas, associacfes e instituicbes parceiras, visando ao
desenvolvimento de acfes integradas voltadas ao fortalecimento da agricultura, do
abastecimento e do desenvolvimento rural no Municipio; Incentivar acdes voltadas a
melhoria do escoamento da producéo rural e ao fortalecimento das cadeias produtivas
locais; Elaborar relatorios, pareceres e documentos técnicos relacionados as atividades
do Departamento, subsidiando a tomada de decisbes da Administracdo Municipal;
Exercer outras atribuicdes correlatas e compativeis com a natureza e responsabilidades
do cargo.

Assessor Técnico Em Producdo Animal Do Departamento De Agricultura,
Abastecimento E Desenvolvimento Rural

Compete ao Assessor Tecnico em Produgdo Animal do Departamento de Agricultura,
Abastecimento e Desenvolvimento Rural prestar assessoramento técnico especializado
nas acdes voltadas ao desenvolvimento da produgcdo pecuaria no ambito municipal,
contribuindo para o fortalecimento das agroindustrias de produtos de origem animal, a
melhoria da produtividade, a regularizacdo sanitaria e a execucao das politicas publicas
destinadas ao setor agropecuario.Sao atribuicbes do cargo: Exercer atividades
técnicas na area de Medicina Veterinaria, exigindo formacédo superior especifica e
registro ativo no Conselho Regional de Medicina Veterinaria de Rondbnia — CRMV/RO,
estando habilitado a emissdo de Anotacdo de Responsabilidade Técnica — ART, quando
necessario; Assessorar e prestar suporte técnico aos programas, projetos e acgdes
desenvolvidos pelo Departamento de Agricultura, Abastecimento e Desenvolvimento
Rural voltados ao fortalecimento da agropecuéaria, com énfase na producdo animal;
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Acompanhar, orientar e prestar assisténcia técnica as agroindustrias da agricultura
familiar que atuam com produtos de origem animal — POA, assegurando o cumprimento
das normas sanitarias, higiénicas e regulamentares vigentes; Emitir Anotacdo de
Responsabilidade Técnica — ART para agroindustrias de produtos de origem animal, em
conformidade com a legislacdo e diretrizes dos Orgdos competentes; Coordenar,
supervisionar e acompanhar as atividades relacionadas a producao animal no ambito do
Departamento, inclusive aquelas vinculadas ao CISAN CentrallRO - Servico de
Inspecdo Municipal Consorciado — SIM; Prestar suporte técnico e administrativo as
agroindustrias de produtos de origem animal, contribuindo para sua regularizagéo,
funcionamento e melhoria dos processos produtivos; Intermediar, junto aos produtores
rurais e empresas fornecedoras, 0os processos de aquisicdo de insumos destinados ao
fortalecimento da producdo pecuéria, incluindo calcario e demais insumos necessarios;
Coordenar, acompanhar e executar programas institucionais voltados ao
desenvolvimento da pecuaria, incluindo acdes de inseminacéo artificial e melhoramento
genético de matrizes bovinas; Acompanhar, monitorar e avaliar os resultados das acoes
voltadas ao melhoramento genético e desenvolvimento do rebanho municipal; Atuar na
articulacdo com oO6rgdos publicos, entidades, associacbes, cooperativas e parceiros
institucionais, visando ao fortalecimento das acdes do setor pecuario; Prestar assisténcia
técnica em atividades de campo, por meio de visitas técnicas, orientacbes e
acompanhamento direto aos produtores rurais; Elaborar relatérios técnicos, pareceres,
laudos e demais documentos necessarios ao acompanhamento e desenvolvimento das
acOes do setor; Exercer outras atividades correlatas, compativeis com a natureza técnica
e as responsabilidades do cargo.

Assessor Do Departamento De Agricultura, Abastecimento E Desenvolvimento
Rural

Compete ao Assessor do Departamento de Agricultura, Abastecimento e
Desenvolvimento Rural prestar assisténcia direta ao Diretor do Departamento, auxiliando
no planejamento, coordenacdo, acompanhamento e execucdo das acles voltadas ao
desenvolvimento rural, abastecimento e fortalecimento da produgéo agricola no ambito
municipal. S&o atribuicbes do cargo: Prestar assisténcia direta e imediata ao Diretor do
Departamento no desempenho de suas funcfes administrativas e técnicas; Assessorar
no atendimento a produtores rurais, associacdes rurais, chacareiros e demais
representantes do setor agricola; Acompanhar e auxiliar na manutengédo e ampliacdo da
infraestrutura publica no espaco rural sob responsabilidade da Secretaria; Apoiar na
elaboracao, formalizagcdo e acompanhamento de processos administrativos relacionados
as atividades do Departamento; Auxiliar na elaboracdo, execucdo e supervisdo de
programas e projetos voltados ao manejo, conservagao do solo e reabilitacdo ambiental
da area rural; Apoiar a realizacao, planejamento e coordenacdo de eventos de interesse
do setor rural promovidos pela Secretaria;
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Coordenar, controlar e avaliar os trabalhos desenvolvidos em espacos e eventos
vinculados ao Departamento; Elaborar relatorios, demonstrativos e apropriacdo de
informacg0des referentes aos servigos executados; Executar outras atribuicées correlatas,
conforme determinacdo superior e necessidade do servico. Assim fica mais coerente,
organizado e alinhado a estrutura administrativa.

Assessor Técnico Da Agricultura — Seminfra

Compete ao Assessor Técnico da Agricultura prestar assessoramento técnico a chefia
imediata no planejamento, coordenagdo e execucdo das atividades relacionadas ao
desenvolvimento agricola e apoio ao produtor rural no ambito municipal. S&o atribuicdes
do cargo: Assessorar a chefia imediata na execucéo das atividades inerentes a area de
agricultura e desenvolvimento rural; Prestar informacdes técnicas e elaborar
demonstrativos sobre 0s servigcos, programas e agdes executadas no setor; Acompanhar
e orientar acdes voltadas ao fortalecimento da producéo agricola e ao atendimento das
demandas do setor rural; Auxiliar no planejamento e na implementagdo de projetos,
programas e politicas publicas voltadas ao desenvolvimento agricola municipal;
Acompanhar a execucdo de servicos e atividades desenvolvidas no setor, propondo
melhorias quando necessario; Executar outras tarefas compativeis com a natureza da
funcdo. As atividades do cargo serdo exercidas exclusivamente por servidores de
carreira.

Assessor Técnico De Agropecuéria E Producao Vegetal

Compete ao Assessor Técnico de Agropecuaria e Producdo Vegetal prestar
assessoramento técnico ao Departamento de Agricultura no planejamento,
acompanhamento e execucdo de programas, projetos e servicos voltados ao
fortalecimento da producéo agropecuaria e vegetal no ambito municipal.

Séo atribuicbes do cargo: Possuir formacdo em Agronomia e registro regular no
Conselho Regional de Engenharia e Agronomia de Rondbnia — Conselho Regional de
Engenharia e Agronomia de Rondb6nia, para o exercicio das atividades técnicas
inerentes ao cargo; Acompanhar e prestar assisténcia técnica nos programas e Servicos
desenvolvidos pelo Departamento de Agricultura junto as agroinddstrias da agricultura
familiar voltadas aos Produtos de Origem Vegetal (POV);, Emitir Anotacdo de
Responsabilidade Técnica (ART), quando necesséaria, para produtores rurais e
agroindustrias de Produtos de Origem Vegetal vinculados a agricultura familiar,
observadas as diretrizes dos 6rgaos fiscalizadores e regulamentadores competentes;
Assessorar e acompanhar programas, projetos e acdes desenvolvidos pelo
Departamento de Agricultura voltados ao desenvolvimento da agropecuaria municipal;
Prestar orientacbes técnicas aos produtores rurais, visando ao fortalecimento da
producdo vegetal e ao cumprimento das normas técnicas e sanitarias aplicaveis;
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Elaborar relatérios, pareceres técnicos e demais documentos necessarios ao
acompanhamento das atividades desenvolvidas; Executar outras atribuicdes correlatas,
compativeis com a natureza da funcao.

Chefe Do Setor De Equipamentos Agricolas

Compete ao Chefe do Setor de Equipamentos Agricolas planejar, coordenar,
supervisionar e controlar as atividades relacionadas a gestédo, organizacdo, conservacao
e distribuicdo de equipamentos, implementos, insumos e materiais agricolas, visando ao
atendimento das demandas da agricultura familiar e ao fortalecimento das acdes de
apoio ao produtor rural no ambito municipal.Sdo atribuicbes do cargo: Coordenar e
organizar o controle de equipamentos agricolas, materiais agricolas, implementos e
maquinarios vinculados ao setor; Recepcionar, conferir, armazenar e providenciar a
entrega de equipamentos, implementos e materiais agricolas nos locais designados pela
Secretaria responsavel; Controlar a movimentacdo, utilizacdo e conservacdo dos
equipamentos e maquinarios agricolas, mantendo registros atualizados; Recepcionar,
conferir, pesar, armazenar e organizar a distribuicdo de calcario destinado a agricultura
familiar no @mbito do municipio; Acompanhar e fiscalizar a distribuicdo de insumos
agricolas destinados ao atendimento de programas e acdes voltadas ao setor rural;
Recepcionar, organizar e destinar adequadamente os residuos organicos oriundos de
podas de arvores, grama e servi¢cos de jardinagem executados pela SEMINFRA, para
fins de reaproveitamento ou destinacdo adequada; Elaborar relatorios, controles e
demonstrativos das atividades executadas pelo setor; Executar outras atribuicdes
correlatas, compativeis com a natureza do cargo.

Auxiliar Em Servicos Agricolas De Campo

Compete ao Auxiliar em Servigcos Agricolas de Campo prestar apoio operacional na
execucdo de servicos agricolas mecanizados e demais atividades de suporte ao
desenvolvimento rural, contribuindo para o atendimento das demandas dos produtores
rurais cadastrados nos programas do Departamento de Agricultura do Municipio. S&o
atribuigcbes do cargo: Executar servigos agricolas mecanizados com tratores de pneus e
seus implementos nas propriedades rurais familiares cadastradas nos programas do
Departamento de Agricultura do Municipio; Auxiliar e acompanhar a execucdo dos
servicos agricolas prestados aos produtores rurais, garantindo apoio operacional e
eficiéncia na realizacdo das atividades; Operar e zelar pelo uso adequado de tratores,
implementos e equipamentos agricolas, observando as normas de seguranca e
conservagao; Acompanhar e comunicar a necessidade de manutencdo preventiva e
corretiva dos tratores e implementos agricolas, visando assegurar seu pleno
funcionamento; Auxiliar na organizacéo, limpeza e conservacdo dos equipamentos e
implementos utilizados nos servicos de campo; Prestar suporte as acdes, programas e
projetos desenvolvidos pelo Departamento de Agricultura voltados ao fortalecimento da
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agricultura familiar; Executar outras atividades correlatas, compativeis com a natureza
da funcéo.

Diretor Do Departamento De Engenharia E Arquitetura

Compete ao Diretor do Departamento de Engenharia e Arquitetura planejar, coordenar,
dirigir e supervisionar as atividades técnicas relacionadas a elaboracdo de projetos,
execucao, fiscalizagdo e acompanhamento de obras publicas, infraestrutura urbana,
habitacdo, loteamentos e demais acdes de engenharia e arquitetura no ambito
municipal, em conformidade com a legislacdo vigente e as diretrizes da Administracao
Plblica. Séao atribuicdes do cargo: Assessorar o Prefeito e a Secretaria Municipal de
Infraestrutura no planejamento, organizacdo e definicdo de politicas, diretrizes e acdes
na area de engenharia, arquitetura e obras publicas; Coordenar a elaboracdo de projetos
de engenharia, arquitetura e infraestrutura voltados as obras publicas, habitacao,
loteamentos e servigcos urbanos; Elaborar e supervisionar planilhas orcamentarias,
cronogramas fisico-financeiros, memoriais descritivos e demais documentos técnicos
necessarios a execucdo de obras publicas; Coordenar a elaboracdo de projetos
executivos e a documentacdo necessaria para formalizacdo, solicitacdo e aprovacao de
convénios junto ao Governo Federal e Estadual; Fiscalizar a execucédo de obras publicas
municipais e conveniadas, elaborando relatérios técnicos de acompanhamento e
avaliacdo; Emitir Anotacdo de Responsabilidade Técnica (ART) referente a projetos,
fiscalizacdo e execucédo de obras publicas, quando necessério; Acompanhar, fiscalizar e
receber obras publicas, assegurando o cumprimento dos padrées técnicos, legais e de
qualidade exigidos; Analisar processos administrativos relacionados a liberacdo de
licenca de obras, habite-se, aprovacdo de projetos arquitetbnicos, loteamentos,
desmembramentos e construgcdes; Alimentar e manter atualizados os sistemas do
Governo Federal relacionados a projetos e obras publicas, incluindo o Sistema Integrado
de Monitoramento Execugdo e Controle do Ministério da Educagdo, Sistema de
Monitoramento de Obras e Transferegov.br; Controlar e supervisionar o desempenho
das unidades administrativas subordinadas ao Departamento; Decidir sobre matérias
técnicas de sua competéncia, dando ciéncia ao Secretario hierarquicamente superior;
Dirigir o Departamento com transparéncia, eficiéncia e observancia aos principios da
Administracdo Publica; Executar outras atribuicbes correlatas compativeis com a
natureza do cargo.

Diretor Adjunto Do Departamento De Engenharia E Arquitetura

Compete ao Diretor Adjunto do Departamento de Engenharia e Arquitetura prestar
assisténcia direta ao Diretor do Departamento, auxiliando no planejamento,
coordenacao, supervisdo e acompanhamento das atividades técnicas e administrativas
relacionadas a elaboracdo de projetos, fiscalizacdo e execucdo de obras publicas,
infraestrutura urbana e servicos de engenharia e arquitetura no ambito municipal. S&o
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atribuicées do cargo: Auxiliar o Diretor do Departamento na coordenacao e supervisao
das atividades técnicas e administrativas da area de engenharia e arquitetura;
Acompanhar a elaboracéo de projetos de engenharia, arquitetura, infraestrutura urbana,
habitacdo e Iloteamentos; Auxiliar na elaboracdo e conferéncia de planilhas
orgcamentéarias, cronogramas fisico-financeiros, memoriais descritivos e demais
documentos técnicos; Acompanhar a execucdo e fiscalizacdo de obras publicas,
verificando o cumprimento das especificacdes técnicas e prazos estabelecidos; Auxiliar
na analise de processos administrativos relacionados a aprovacdo de projetos,
licenciamento de obras, habite-se, loteamentos e desmembramentos; Prestar apoio na
formalizacdo de documentos e processos necessarios para celebracdo e
acompanhamento de convénios com os Governos Federal e Estadual; Auxiliar na
alimentacao e atualizacao de sistemas oficiais relacionados a projetos e obras publicas;
Elaborar relatérios técnicos e administrativos de acompanhamento das atividades do
Departamento; Substituir o Diretor do Departamento em suas auséncias ou
impedimentos legais, quando designado; Executar outras atribuicdes correlatas
compativeis com a natureza do cargo.

Assessor Do Departamento De Engenharia E Arquitetura

Compete ao Assessor do Departamento de Engenharia e Arquitetura prestar
assessoramento direto ao Diretor do Departamento no planejamento, coordenacéo,
acompanhamento e supervisdo das atividades técnicas e administrativas relacionadas
aos projetos de engenharia, obras publicas, infraestrutura urbana e analise de processos
técnicos, visando ao cumprimento das diretrizes e padrdes técnicos exigidos pela
Administracdo Publica Municipal.S&o atribuicbes do cargo: Assessorar o Diretor do
Departamento no planejamento, organizagao e coordenacao das atividades relacionadas
aos projetos de engenharia, obras publicas e servicos de infraestrutura; Auxiliar no
acompanhamento da elaboracdo, execucdo e desenvolvimento de projetos de
engenharia, analisando caracteristicas técnicas, planos de trabalho, métodos de
execucdo e demais informacdes necessarias; Assessorar na supervisdo de obras
publicas, manutencdo e reparos, visando assegurar o cumprimento dos padrdes
técnicos, legais e de qualidade exigidos; Prestar apoio na analise de processos
administrativos relacionados a solicitacdes diversas na area de engenharia, obras
publicas, loteamentos, desmembramentos e constru¢des; Auxiliar na analise e
acompanhamento de projetos técnicos e documentagdo necessaria para aprovacao e
regularizacdo de empreendimentos e obras; Assessorar na elaboracdo de relatorios,
demonstrativos e informagfes técnicas referentes ao andamento de obras, projetos e
servicos executados pelo Departamento; Acompanhar e controlar a tramitacdo de
processos administrativos e técnicos vinculados ao Departamento; Promover suporte
técnico-administrativo ao Diretor do Departamento no desempenho de suas atribuicoes;
Executar outras atividades de assessoramento correlatas, compativeis com a natureza
do cargo.
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Assessor Do Departamento De Engenharia

Compete ao Assessor do Departamento de Engenharia prestar assessoramento direto
ao Diretor do Departamento, auxiliando no planejamento, coordenacéo,
acompanhamento e supervisdo das atividades administrativas e técnicas relacionadas
as obras publicas, infraestrutura e servicos de engenharia no ambito municipal. S&o
atribuicbes do cargo: Assessorar o Diretor do Departamento no planejamento,
organizagdo e coordenagdo das atividades da unidade; Auxiliar na definicdo de
diretrizes, metas e prioridades relacionadas as obras publicas e servicos de
infraestrutura; Acompanhar e supervisionar a tramitacdo de processos administrativos
vinculados ao Departamento; Prestar apoio ho acompanhamento e controle da execucao
de obras e servicos de engenharia; Assessorar na elaboracdo de relatérios,
demonstrativos e informacfes gerenciais das atividades desenvolvidas pelo
Departamento; Auxiliar na analise e encaminhamento de demandas técnicas e
administrativas relacionadas a area de engenharia; Promover a articulacdo entre o
Departamento e demais setores da Administragdo Municipal, visando a eficiéncia das
acbes e servicos; Executar outras atribuicbes de assessoramento correlatas,
compativeis com a natureza do cargo.

Diretor Do Departamento De Servicos De Pontes, Bueiros E Estradas Da Zona
Urbana E Rural

Compete ao Diretor do Departamento de Servicos de Pontes, Bueiros e Estradas da
Zona Urbana e Rural planejar, coordenar, dirigir, supervisionar e controlar as atividades
relacionadas a construcdo, manutencédo, recuperacdo e conservacao de pontes, bueiros
e estradas vicinais e urbanas, assegurando a execucdo eficiente dos servigos, o
cumprimento das metas estabelecidas e a observancia das diretrizes da Secretaria
Municipal de Infraestrutura. S&o atribuicbes do cargo: Planejar, coordenar e
supervisionar a execucdo dos servicos de construcdo, manutencdo, recuperacao e
conservagao de pontes, bueiros e estradas na zona urbana e rural; Dirigir, orientar e
controlar as atividades das equipes subordinadas, acompanhando a execucdo dos
trabalhos para garantir eficiéncia e qualidade nos servi¢os prestados; Distribuir tarefas e
responsabilidades aos servidores integrantes das equipes sob sua dire¢do, conforme a
necessidade do servigo; Controlar e acompanhar o cumprimento de metas, cronogramas
e planejamentos estabelecidos para a execucdo dos servigos; Fiscalizar a correta
utiizacdo de maquinas, equipamentos, ferramentas e materiais empregados nos
servicos do Departamento; Elaborar relatérios, demonstrativos e informacdes gerenciais
sobre as atividades desenvolvidas e os servicos executados; Comunicar ao superior
imediato situacdes, problemas operacionais ou de pessoal que demandem providéncias
administrativas; Acompanhar e controlar a frequéncia e o cumprimento da jornada de
trabalho dos servidores lotados no Departamento; Propor melhorias nos métodos de
execucdo dos servicos, visando maior eficiéncia e economicidade; Cumprir e fazer
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cumprir as ordens superiores, observando as diretrizes da Secretaria Municipal de
Infraestrutura; Exercer outras atribuicbes correlatas compativeis com a natureza do
cargo.

Chefe De Equipe De Servicos De Pontes, Bueiros E Estradas Da Zona Rural E
Urbana — Seminfra

Compete ao Chefe de Equipe de Servicos de Pontes, Bueiros e Estradas da Zona Rural
e Urbana, coordenar, orientar e supervisionar a execucdo das atividades de
manutenc¢ao, construgdo, recuperacao e conservagao de pontes, bueiros, pontilhdes e
estradas sob a jurisdicdo do Municipio, assegurando a eficiéncia na prestacdo dos
servicos e o cumprimento das determinagcdes superiores. Sao atribuicbes do cargo:
Coordenar e supervisionar a execucdo dos servicos de manutencdo, construcdo e
recuperacdo de pontes, bueiros, pontilhdes e estradas municipais; Organizar e distribuir
as atividades entre os servidores da equipe, visando a eficiéncia e ao cumprimento das
demandas do setor; Acompanhar e fiscalizar a execucdo dos servigos, observando a
qualidade, seguranca e cumprimento dos padrdes técnicos estabelecidos; Controlar e
orientar a utilizacdo de materiais, ferramentas, equipamentos e maquinas empregados
na execucdo dos servicos; Prestar informacfes e elaborar demonstrativos sobre os
servicos executados, encaminhando-os a chefia imediata; Comunicar a autoridade
superior eventuais problemas operacionais ou necessidades de manutencédo e melhorias
nos servigos; Executar outras atribuicbes correlatas compativeis com a natureza da
funcao. Este cargo é destinado aos servidores efetivos.

Chefe Do Setor De Maquinas E Equipamentos Da Seminfra Na Zona Rural

Compete ao Chefe do Setor de Maquinas e Equipamentos da SEMINFRA na Zona Rural
planejar, coordenar, supervisionar e controlar as atividades relacionadas a gestao,
utilizacdo, conservacdo e manutencdo de maquinas, veiculos e equipamentos
destinados a execucdo de servicos de infraestrutura e apoio as a¢des desenvolvidas na
zona rural do Municipio. S&o atribuicdbes do cargo: Coordenar e supervisionar a
utilizacdo de maquinas, veiculos e equipamentos destinados a execuc¢ao dos servigos da
SEMINFRA na zona rural; Organizar e controlar a distribuicdo e 0 uso de maquinas e
equipamentos, conforme a demanda e planejamento dos servicos; Acompanhar e
fiscalizar as condi¢cbes de funcionamento, conservagcdo e manutencdo preventiva e
corretiva das maquinas e equipamentos; Controlar o abastecimento, consumo de
combustiveis, lubrificantes e demais insumos necessarios ao funcionamento da frota e
equipamentos; Elaborar e manter atualizados relatérios, registros e demonstrativos de
utilizacdo, manutencdo e desempenho das maquinas e equipamentos; Comunicar a
chefia superior a necessidade de reparos, substituicdes ou aquisicao de equipamentos e
pecas; Fiscalizar o uso adequado dos equipamentos pelos operadores, visando a
preservacdo do patrimoénio publico; Auxiliar no planejamento das acbes e servigcos
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executados na zona rural que dependam da utilizacdo de maquinas e equipamentos;
Executar outras atribuicées correlatas compativeis com a natureza do cargo.

Assistente De Servicos De Pontes, Bueiros E Estradas Da Zona Rural E Urbana —
Seminfra

Compete ao Assistente de Servicos de Pontes, Bueiros e Estradas da Zona Rural e
Urbana executar e auxiliar na realizacdo de servicos de constru¢cdo, manutencao,
recuperacao e conservacao de pontes, bueiros, pontilhdes e estradas sob a jurisdicdo do
Municipio, contribuindo para a melhoria da infraestrutura viaria e da mobilidade urbana e
rural.Sao atribuicbes do cargo: Executar servicos de manutencdo, construcao,
recuperacdo e conservacdo de pontes, bueiros, pontilhdes e estradas municipais;
Auxiliar na preparacdo, organizacdo e execucdo dos servicos de campo, conforme
orientacdo da chefia imediata; Realizar atividades de apoio operacional na instalacéo,
reparo e manutencdo de estruturas de drenagem e travessias; Operar ferramentas,
equipamentos e materiais necessarios a execucado dos servi¢os, observando as normas
de seguranca; Auxiliar no transporte, carregamento e organizacdo de materiais utilizados
nas obras e manutencdes; Zelar pela conservagdo de ferramentas, equipamentos e
materiais sob sua utilizacdo; Informar a chefia imediata sobre necessidades de
manutencdo, reparos ou problemas identificados durante a execugcdo dos servigos;
Executar outras atividades correlatas compativeis com a natureza da funcéo. Este cargo
é destinado aos servidores efetivos.

Diretor Do Departamento De Servi¢cos Publicos De Concesséo E Permisséo

Compete ao Diretor do Departamento de Servicos Publicos de Concessao e Permissao
planejar, coordenar, dirigir, supervisionar e fiscalizar a execu¢cédo dos servicos publicos
municipais prestados diretamente ou por meio de concessao e permissao, assegurando
a eficiencia, regularidade, continuidade e qualidade dos servicos essenciais a
populacdo, em conformidade com as normas legais e diretrizes da Administracéo
Pdblica Municipal.Sado atribuicdbes do cargo: Fiscalizar e controlar a atuacdo das
permissiondrias e concessionarias, verificando o cumprimento das determinacdes
técnicas, operacionais e contratuais na prestacdo dos servigos publicos; Administrar,
supervisionar e fiscalizar os servicos publicos relacionados a cemitérios, feiras,
mercados, matadouros e rodoviarias municipais; Estudar, propor e acompanhar a
aplicacéo de tarifas relativas aos servi¢os publicos concedidos ou permitidos, observada
a legislacdo vigente; Fiscalizar e acompanhar os sistemas de transporte urbano e
intramunicipal, visando a regularidade e eficiéncia na prestagdo dos servicos;
Coordenar, supervisionar e acompanhar os servicos de abastecimento de agua e
esgotamento sanitario no ambito municipal; Planejar, promover e controlar os servigos
de coleta, transporte e destinacdo final de residuos sélidos urbanos; Coordenar e
supervisionar os servicos de limpeza publica, incluindo capinagéo, varricdo, lavagem,
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drenagem e irrigacdo de ruas, pracas e demais logradouros publicos; Coordenar e
supervisionar os servicos de arborizacdo, ajardinamento e embelezamento das vias e
espacos publicos; Supervisionar a utilizacdo de produtos quimicos destinados ao
combate de pragas urbanas, observando normas ambientais e de saude publica;
Coordenar a manutencdo, ampliacdo e modernizacdo da rede de iluminacdo publica
municipal, Promover acdes de reflorestamento, protecdo ambiental, preservacdo de
reservas biolégicas e defesa do meio ambiente, em articulacdo com érgaos competentes
das demais esferas governamentais; Desenvolver campanhas educativas voltadas a
preservacdo ambiental e conservagdo dos recursos naturais; Acompanhar e controlar
cronogramas fisicos e financeiros relacionados a execucao de obras e servigcos publicos
sob responsabilidade do Departamento; Planejar e propor a implantagdo e manutencéo
de espacos publicos destinados a recreacdo, lazer e convivéncia social, Propor
desapropriacbes de areas e imolveis necessarios a execucdo de projetos Viarios,
urbanisticos e de interesse publico; Executar outras atribuicbes correlatas compativeis
com a hatureza do cargo.

Chefe Da Equipe Do Cemitério

Compete ao Chefe da Equipe do Cemitério coordenar, supervisionar e controlar as
atividades operacionais e administrativas relacionadas ao funcionamento, manutencao,
organizacao e conservacdo do cemitério municipal, assegurando a adequada prestacao
dos servigcos publicos e o cumprimento das normas legais, sanitarias e administrativas
aplicaveis.Sado atribuicbes do cargo: Coordenar e supervisionar 0s servicos de
sepultamento, exumacéo, traslado e demais atividades relacionadas ao funcionamento
do cemitério municipal; Organizar e distribuir as atividades da equipe de trabalho,
visando a eficiéncia e continuidade dos servicos; Fiscalizar a manutencdo, limpeza,
conservacao e organizacdo das dependéncias do cemitério; Controlar e acompanhar a
ocupacao de jazigos, sepulturas e demais espacos destinados aos servi¢cos funerarios;
Orientar e acompanhar os servidores na execucao de suas atividades, observando
normas de seguranca, higiene e respeito as normas sanitarias; Manter registros e
informagOes atualizadas sobre sepultamentos, exumacdes, concessdes e demais
movimentacOes do cemitério; Elaborar relatorios e prestar informacgdes a chefia superior
sobre as atividades desenvolvidas; Comunicar a autoridade superior eventuais
irregularidades, necessidades de manutencdo ou demandas operacionais do cemitério;
Zelar pelo patrimbnio publico, equipamentos, ferramentas e materiais utilizados nos
servigcos; Executar outras atribuicdes correlatas compativeis com a natureza do cargo.

Assistente De Servicos De Cemitério
Compete ao Assistente de Servicos de Cemitério executar e auxiliar na realizagdo das

atividades operacionais relacionadas ao funcionamento, manutencdo, conservacado e
organizacdo do cemitério municipal, contribuindo para a adequada prestacdo dos
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servicos funerarios e para a preservacdo da ordem, limpeza e dignidade do
ambiente.Sdo atribuicbes do cargo: Executar servicos de abertura, fechamento e
preparo de sepulturas, jazigos e covas, conforme determinacdo da chefia imediata e
observadas as normas legais e sanitarias; Auxiliar na realizacdo de sepultamentos,
exumacoes, traslados e demais procedimentos funerarios autorizados; Realizar servigcos
de limpeza, conservacao, capina e manutencdo das dependéncias internas e externas
do cemitério; Auxiliar na organizacao, identificacdo e conservacédo de sepulturas, jazigos
e areas comuns; Executar atividades de apoio no transporte, manuseio e organizacao de
materiais, ferramentas e equipamentos utilizados nos servicos do cemitério; Zelar pela
guarda, conservacdo e uso adequado dos equipamentos, ferramentas e materiais
utilizados na execucdo das atividades; Comunicar a chefia imediata irregularidades,
danos ou necessidades de manutencdo identificadas no cemitério; Auxiliar no
atendimento e orientacdo ao publico, quando necessério, no ambito de suas atribui¢cdes;
Executar outras atividades correlatas compativeis com a natureza da funcdo. As
atividades do cargo serdo exercidas exclusivamente por servidores de carreira.

Diretor Do Departamento De Limpeza Publica E Conservacéo

Compete ao Diretor do Departamento de Limpeza Publica e Conservacdo planejar,
coordenar, dirigir, supervisionar e controlar a execucdo dos servicos de limpeza urbana,
conservacao de vias e logradouros publicos, manejo de residuos sélidos e manutencao
dos espacos publicos municipais, assegurando a organizacao, higiene, conservacéao e
bem-estar da populacéo, em conformidade com as diretrizes da Administracdo Publica
Municipal. Sao atribuices do cargo: Planejar, coordenar e supervisionar 0s servicos de
limpeza publica no ambito municipal, incluindo varricdo, capina, rocagem, coleta de
residuos e conservacdo de areas publicas; Dirigir e controlar as equipes responsaveis
pela execucdo dos servicos de limpeza urbana e conservagdo dos espacos publicos;
Organizar, acompanhar e fiscalizar a execucdo dos servicos de coleta, transporte e
destinacdo de residuos solidos, observando a legislagdo ambiental vigente; Coordenar
0s servicos de manutencao, limpeza e conservacgao de ruas, avenidas, pracas, parques,
canteiros e demais logradouros publicos; Supervisionar os servigos de poda, retirada de
residuos vegetais, conservacao de areas verdes e manutencdo de espacos publicos;
Controlar a utilizagdo de maquinas, veiculos, equipamentos, ferramentas e materiais
empregados nos servicos do Departamento; Elaborar cronogramas, relatorios,
demonstrativos e informacgdes gerenciais sobre os servigcos executados; Fiscalizar o
cumprimento das normas de seguranca, higiene e organizacdo pelas equipes
subordinadas; Propor medidas de melhoria na execugao dos servi¢os, visando maior
eficiéncia, economicidade e qualidade no atendimento a populacdo; Comunicar a
autoridade superior as demandas, necessidades operacionais e eventuais problemas
relacionados a execucdo dos servicos; Cumprir e fazer cumprir as determinacdes
superiores, observando as politicas publicas de limpeza urbana e conservacao
municipal; Executar outras atribuicdes correlatas compativeis com a natureza do cargo.
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Chefe Do Departamento De Limpeza Publica E Conservacao

Compete ao Chefe do Departamento de Limpeza Publica e Conservagdo coordenar,
organizar, supervisionar e acompanhar a execucdo dos servicos de limpeza urbana,
conservacdo e manutencdo de vias, logradouros e espacos publicos municipais,
assegurando a eficiéncia, regularidade e qualidade dos servicos prestados a
populacdo.Séao atribuicbes do cargo: Coordenar e supervisionar a execucao dos servicos
de limpeza publica, conservacao e manutencdo de vias e espacos publicos municipais;
Organizar e distribuir as atividades das equipes de limpeza, capina, rocagem, varricao,
coleta de residuos e conservagdo urbana; Acompanhar e fiscalizar a execucdo dos
servicos, verificando o cumprimento das metas, cronogramas e padrdes de qualidade
estabelecidos; Controlar a utilizagdo de materiais, ferramentas, equipamentos e veiculos
empregados na execucdo dos servicos; Auxiliar no planejamento das ac6es e demandas
relacionadas a limpeza puablica e conservagdo urbana; Elaborar relatorios,
demonstrativos e informacdes sobre os servigos executados, encaminhando-os a chefia
superior; Comunicar ao superior imediato eventuais problemas operacionais,
necessidades de manutencdo ou demandas emergenciais do setor; Fiscalizar o
cumprimento das normas de seguranca, higiene e organizacdo pelas equipes sob sua
coordenacao; Propor melhorias na execucdo dos servicos, visando maior eficiéncia e

qualidade no atendimento a populacdo; Executar outras atribuicbes correlatas
compativeis com a natureza do cargo.

Assessor Do Departamento De Limpeza Publica E Conservacgao

Compete ao Assessor do Departamento de Limpeza Publica e Conservacdo prestar
assessoramento direto ao Diretor do Departamento, auxiliando no planejamento,
coordenacdo, acompanhamento e supervisdo das atividades administrativas e
operacionais relacionadas aos servicos de limpeza urbana, conservacao de vias,
logradouros e espacos publicos municipais. Sao atribuicbes do cargo: Assessorar 0
Diretor do Departamento no planejamento, organizagéo e coordenacado das atividades
relacionadas a limpeza publica e conservagéo urbana; Auxiliar na definicdo de metas,
prioridades e cronogramas de execucdo dos servicos de limpeza, capina, rogagem,
varricdo e conservacao de espacos publicos; Acompanhar e supervisionar a tramitacéo
de processos administrativos e demandas relacionadas ao Departamento; Prestar apoio
no controle e acompanhamento da execucdo dos servicos de limpeza publica e
conservacdo, elaborando relatérios e demonstrativos de atividades; Auxiliar na
organizacao e controle da utilizacdo de materiais, equipamentos, ferramentas e veiculos
empregados nos servicos do Departamento; Assessorar na analise e encaminhamento
de demandas operacionais e administrativas relacionadas a limpeza urbana e
conservagao; Promover a articulagdo entre o Departamento e os demais setores da
Administracdo Municipal para melhor execucdo das acdes e servicos; Elaborar
relatérios, informacgdes gerenciais e demonstrativos sobre os servigos desenvolvidos
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pelo Departamento; Executar outras atribuicbes de assessoramento correlatas,
compativeis com a natureza do cargo.

Assistente  Em Servicos Gerais Do Departamento De Limpeza Publica E
Conservacao Urbana — Seminfra

Compete ao Compete ao Assistente em Servigos Gerais do Departamento de
Limpeza Publica e Conservacdo Urbana auxiliar na organizacdo operacional,
acompanhamento e suporte as atividades de limpeza publica e conservacdo urbana,
contribuindo para a adequada execuc¢ao, controle e manutencdo dos servicos prestados
nos espacos publicos do Municipio. Sdo competéncias do cargo: Auxiliar na organizacdo
operacional das atividades de limpeza publica e conservacdo urbana; Apoiar o controle e a
distribuicdo das demandas operacionais do setor; Acompanhar a execucdo dos servicos
realizados pelas equipes operacionais; Controlar materiais, equipamentos e insumos
utilizados na execucéo dos servicos; Prestar informacdes e elaborar demonstrativos sobre
0s servicos executados; Colaborar no monitoramento das atividades de limpeza publica e
conservacao urbana; Auxiliar na manutencdo da organizacdo e funcionalidade dos servicos
do departamento.Sdo atribuicdes do cargo: Auxiliar na organizacdo e controle das
atividades operacionais de limpeza publica e conservacdo urbana; Acompanhar a
execucao dos servicos de limpeza, coleta e conservacéo realizados pelas equipes do setor;
Controlar e acompanhar a utilizacdo de materiais, equipamentos e ferramentas
empregados nos servigos; Elaborar registros, relatorios e demonstrativos das atividades
executadas; Informar a chefia imediata sobre demandas, irregularidades e necessidades
operacionais do setor; Apoiar a logistica e distribuicdo das equipes e servicos executados
pelo departamento; Executar outras tarefas correlatas e compativeis com a natureza da
funcdo. As atividades inerentes a esta funcdo serdo exercidas exclusivamente por
servidores efetivos de carreira, observadas as disposi¢oes da legislagdo municipal vigente.

Assistente Do Departamento De Limpeza Publica E Conservacdo Urbana | —
Seminfra

Assistente do Departamento de Limpeza Publica e Conservacédo Urbana | apoiar a
chefia na execucéo das atividades relacionadas a limpeza publica e a conservagao dos
espagos publicos do Municipio, prestando informacfes e elaborando demonstrativos
acerca dos servicos executados. S&o competéncias do cargo: Auxiliar a chefia no
acompanhamento da execuc¢do das atividades de limpeza publica e conservacao urbana;
Prestar informacgfes sobre os servicos executados no ambito do departamento; Elaborar
demonstrativos e relatorios das atividades desenvolvidas; Apoiar a organizacdo e o
controle das demandas do setor; Colaborar na execucdo das atividades relacionadas a
limpeza e conservacao dos espacos publicos. Sao atribuicdes do cargo: Apoiar a chefia
guanto a execucdo das atividades de limpeza e conservacdo dos espacos publicos do
Municipio; Prestar informagfes e demonstrativos sobre os servicos executados; Auxiliar
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no acompanhamento das atividades desenvolvidas pelo departamento; Executar outras
tarefas compativeis com a natureza da funcéo. As atividades inerentes a esta funcao
serdo exercidas exclusivamente por servidores efetivos de carreira, observadas as
disposicfes da legislacdo municipal vigente.

Assistente Do Departamento De Limpeza Publica E Conservacao li — Seminfra

Compete ao Assistente do Departamento de Limpeza Publica e Conservacéo |l executar
atividades operacionais de limpeza urbana, conservacdo e manutencdo de vias,
logradouros e espacos publicos municipais, contribuindo para a preservacdo da higiene,
organizagdo, conservagdo e bem-estar coletivo no ambito do Municipio. S&o atribuicdes
do cargo: Executar servicos de limpeza, conservacdo e manutencéo de ruas, avenidas,
pracas, parqgues, canteiros, prédios publicos e demais logradouros municipais; Realizar
servigos de varricdo, capina, rocagem e remocao de residuos sélidos, detritos e materiais
descartados em vias e espacos publicos; Executar atividades de coleta, carregamento,
descarregamento e transporte de lixo e residuos solidos urbanos, auxiliando nas
operacdes de limpeza publica; Proceder a limpeza de oficinas, depdésitos de residuos,
locais de descarte e areas destinadas ao armazenamento de detritos organicos; Realizar
a limpeza, conservacdo e manutencdo de sanitarios publicos e demais espacos de uso
coletivo; Executar servigcos de pintura, conservacdo e manutencao de meio-fio, calcadas e
demais estruturas urbanas relacionadas a conservacao publica; Auxiliar na remocao de
entulhos, residuos vegetais e materiais provenientes de podas, capinas e demais servi¢cos
de conservacdo urbana; Prestar informacdes e colaborar na elaboracdo de
demonstrativos e relatorios sobre os servicos executados, quando solicitado pela chefia
imediata; Zelar pela guarda, conservacdo e utlizacdo adequada de ferramentas,
equipamentos e materiais empregados na execug¢dao dos servicos; Executar outras
atividades correlatas compativeis com a natureza da fungéo. As atividades do cargo serdo
exercidas exclusivamente por servidores de carreira.

Diretor Do Departamento De Controle De Combustivel — Seminfra

Compete ao Diretor do Departamento de Controle de Combustivel da SEMINFRA
planejar, coordenar, dirigir, supervisionar e controlar as atividades relacionadas ao
abastecimento, consumo, fiscalizacdo e gestdo de combustiveis utilizados pela frota,
maquinas e equipamentos da Secretaria Municipal de Infraestrutura, bem como
organizar e formalizar os processos administrativos necesséarios a aquisi¢cdo, controle e
prestacdo de contas dos combustiveis, assegurando economicidade, eficiéncia e
transparéncia na aplicacdo dos recursos publicos. S&o atribuicbes do cargo: Planejar,
coordenar e supervisionar o controle do abastecimento de veiculos, maquinas e
equipamentos da SEMINFRA; Controlar, analisar, fiscalizar e autorizar os gastos com
combustiveis, observando a necessidade do servico e a correta aplicacdo dos recursos
publicos; Elaborar, organizar, instruir e acompanhar processos administrativos
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relacionados a aquisicdo, fornecimento e consumo de combustiveis; Formalizar
requisicoes, pedidos de abastecimento e demais documentos necessarios a gestdo do
consumo de combustiveis; Acompanhar contratos de fornecimento de combustiveis,
controlando saldos, quantitativos e execucdo contratual; Monitorar o consumo da frota e
equipamentos, verificando compatibilidade entre abastecimento, quilometragem, horas
trabalhadas e servicos executados; Elaborar relatorios, demonstrativos e controles
gerenciais de consumo e despesas com combustiveis; Identificar irregularidades,
inconsisténcias ou desperdicios no consumo, comunicando a autoridade superior para
adocdo das medidas cabiveis; Propor medidas de racionalizacdo, economia e melhoria
no controle de abastecimento e consumo; Manter organizados 0s registros, documentos
e informacgbes referentes a gestdo de combustiveis da Secretaria; Executar outras
atribuicdes correlatas compativeis com a natureza do cargo.

Assessor Do Departamento De Controle De Combustivel — Seminfra

Compete ao Assessor do Departamento de Controle de Combustivel da SEMINFRA
prestar assessoramento direto ao Diretor do Departamento, auxiliando no planejamento,
organizacdo, acompanhamento e controle das atividades relacionadas ao
abastecimento, consumo, fiscalizacdo e formalizacdo de processos administrativos
referentes aos combustiveis utilizados pela frota, maquinas e equipamentos da
Secretaria Municipal de Infraestrutura.

Séo atribuicdes do cargo: Assessorar o Diretor do Departamento no planejamento,
organizacdo e acompanhamento das atividades de controle de combustiveis; Auxiliar na
elaboracdo, instrucdo, montagem e tramitacdo de processos administrativos
relacionados a aquisicdo, fornecimento e controle de combustiveis; Prestar apoio no
controle, analise e acompanhamento dos gastos com combustiveis, observando a
correta aplicacdo dos recursos publicos; Auxiliar na formalizagdo de requisicoes,
autorizacbes de abastecimento e demais documentos relacionados a gestdo de
combustiveis; Acompanhar e auxiliar no controle de contratos de fornecimento de
combustiveis, verificando saldos, quantitativos e execucdo contratual; Organizar
relatérios, demonstrativos e informacfes gerenciais sobre consumo e despesas de
combustiveis; Auxiliar na conferéncia e controle de registros de abastecimento,
quilometragem, horas de maquinas e demais informacgdes operacionais; Assessorar na
identificacdo de inconsisténcias, irregularidades ou desperdicios relacionados ao
consumo de combustiveis; Promover suporte administrativo e operacional ao
Departamento no desempenho de suas atividades; Executar outras atribuicbes de
assessoramento correlatas compativeis com a natureza do cargo.
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Diretor Do Departamento De Servicos De Campo

Compete ao Diretor do Departamento de Servicos de Campo planejar, coordenar, dirigir,
supervisionar e controlar as atividades operacionais e de manutencao desenvolvidas no
ambito rural do Municipio, especialmente relacionadas a limpeza, recuperacdo de
estradas vicinais, manutencéo de pontes e bueiros, visando assegurar a trafegabilidade,
conservacao da infraestrutura rural e atendimento as demandas da populacdo. Séo
atribuigcbes do cargo: Planejar, coordenar e supervisionar os servigos executados pelas
equipes do Nucleo Municipal de Limpeza e recuperacdo das estradas vicinais da zona
rural; Dirigir e acompanhar as a¢bes de manutencédo, recuperacdo e conservacao das
estradas rurais, visando garantir condicbes adequadas de trafego e acesso; Coordenar
as atividades relacionadas a construcao, manutencéo e recuperacao de pontes, bueiros
e pontilhdes na zona rural; Fiscalizar a execucdo dos servigos realizados pelas equipes
subordinadas, verificando o cumprimento das metas, prazos e padrdoes de qualidade
estabelecidos; Distribuir tarefas, orientar e acompanhar os servidores lotados no
Departamento, assegurando a eficiéncia na execugdo das atividades; Controlar a
utilizacdo de materiais, maquinas, equipamentos e ferramentas empregados nos
servigos de campo; Elaborar relatérios, demonstrativos e informagdes gerenciais sobre
0S servicos executados e demandas do setor; Comunicar a autoridade superior
problemas operacionais, necessidades estruturais e demandas emergenciais
relacionadas aos servicos de campo; Propor melhorias na execucdo dos servicos e no
planejamento das ag¢fes voltadas a infraestrutura rural; Executar outras atribuicbes
correlatas compativeis com a natureza do cargo.

Assessor Do Departamento De Servigo De Campo

Compete ao Assessor do Departamento de Servico de Campo prestar assessoramento
direto ao Diretor do Departamento, auxiliando no planejamento, organizacéo,
acompanhamento e controle das atividades operacionais desenvolvidas na zona rural do
Municipio, especialmente nos servicos de limpeza, recuperagdo de estradas vicinais,
pontes, bueiros e demais acdes de infraestrutura rural. S&o atribuicbes do cargo:
Assessorar o Diretor do Departamento no planejamento, organizagcdo e
acompanhamento das atividades de servicos de campo; Auxiliar no controle e
acompanhamento da execucao dos servicos de manutencgéo e recuperacao de estradas
vicinais, pontes e bueiros na zona rural; Prestar apoio na organizacao das equipes de
trabalho e na distribuicdo das atividades operacionais do Departamento; Acompanhar a
execucdo dos servicos em campo, registrando informacdes e repassando a chefia
imediata; Auxiliar na elaboracéo de relatdrios, demonstrativos e informag6es gerenciais
sobre os servicos executados; Apoiar no controle da utilizacdo de maquinas,
equipamentos, ferramentas e materiais empregados nas atividades de campo;
Comunicar a chefia imediata eventuais problemas operacionais, necessidades de
manuten¢ao ou demandas emergenciais; Auxiliar na articulagéo entre o Departamento e
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demais setores da Administragdo Municipal para melhor execucdo dos servigos;
Executar outras atribuices de assessoramento correlatas compativeis com a natureza
do cargo.

Assistente De Servigos De Campo — Seminfra

Compete ao Assistente de Servicos de Campo executar atividades operacionais de
limpeza, conservacdo, manutencao e apoio as obras e servigos de infraestrutura urbana
e rural, contribuindo para a preservacdo, melhoria e funcionamento dos espacos
publicos e vias municipais. Sdo atribuicdes do cargo: Executar servicos de varricao,
capina, rocagem e limpeza de ruas, terrenos, estradas e demais logradouros publicos;
Realizar a coleta, carregamento e transporte de residuos sélidos, lixo e materiais
diversos para os veiculos de coleta; Executar servicos de limpeza de valas, valetas,
bueiros, fossas, corregos e ribeirdes, contribuindo para o bom escoamento de aguas
pluviais; Auxiliar na constru¢cdo, manutencéo e reparo de pontes, bueiros, mata-burros e
demais estruturas de infraestrutura rural e urbana; Executar servicos de escavacao,
aterramento e nivelamento de solo para obras e drenagens, incluindo a implantacéo de
manilhas; Auxiliar no carregamento e descarregamento de materiais de construcéo,
como tijolos, telhas, cimento e outros insumos; Preparar massas a base de cal, cimento
e concreto, quando necessario a execucdo dos servicos; Auxiliar em servicos de
assentamento de materiais de construcdo, conforme orientacdo da chefia imediata; Zelar
pela guarda, conservacédo e uso adequado das ferramentas, equipamentos e materiais
utilizados no trabalho; Executar outras atividades correlatas compativeis com a natureza
da funcdo. As atividades do cargo serdo exercidas exclusivamente por servidores de
carreira.

Assistente De Servigos De Jardinagem — Seminfra

Compete ao Assistente de Servigos de Jardinagem executar atividades operacionais de
plantio, conservacdo e manutencdo de areas verdes, jardins, parques, pracas e demais
espacos publicos municipais, contribuindo para o embelezamento urbano, preservacéo
ambiental e qualidade dos espacos publicos. Sdo atribuicbes do cargo: Executar o
plantio de sementes e mudas de diversas espécies vegetais em areas publicas; Realizar
o plantio, replantio e manutencdo de flores, arvores, arbustos, gramineas e demais
espécies ornamentais; Preparar o solo, realizando limpeza, adubacéo, irrigacdo e
demais tratos necessarios ao desenvolvimento das plantas; Executar a limpeza,
conservagcao e manutencéo de jardins, parques, pracas e canteiros publicos; Realizar
servicos de ornamentagdo e organizacdo de canteiros e areas verdes; Auxiliar na
reforma, recuperacdo e revitalizacdo de jardins e espacos paisagisticos; Zelar pela
conservagao de ferramentas, equipamentos e materiais utilizados nas atividades de
jardinagem; Executar outras atividades correlatas compativeis com a natureza da
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funcdo. As atividades do cargo serdo exercidas exclusivamente por servidores de
carreira.

Assistente De Servicos De Poda De Arvores — Seminfra

Compete ao Assistente de Servicos de Poda de Arvores executar atividades
operacionais de poda, manutencdo, conservacao e limpeza de arvores, gramados e
areas verdes em espacos publicos municipais, contribuindo para a seguranca,
organizacdo urbana, preservacdo ambiental e embelezamento das vias e logradouros
publicos.Sao atribuicdes do cargo: Executar servicos de poda, corte e conducdo de
arvores, arbustos, gramados e demais vegetacbes em areas publicas; Realizar a
limpeza, conservacdo e manutencao de jardins, parques, pracas, canteiros e demais
areas verdes; Auxiliar na retirada e destinacao de galhos, residuos vegetais e materiais
provenientes dos servicos de poda; Aplicar, quando autorizado e sob orientacdo da
chefia imediata, inseticidas, fungicidas e herbicidas, observando normas técnicas e de
seguranca; Zelar pela conservacgao, limpeza e guarda de ferramentas, equipamentos e
materiais utilizados nas atividades; Atuar na prevencao de riscos a seguranca publica
decorrentes do crescimento inadequado de arvores e vegetacdes; Auxiliar em atividades
de apoio a manutencdo e revitalizacdo de éareas verdes urbanas; Executar outras
atividades correlatas compativeis com a natureza da funcdo. As atividades do cargo
serdo exercidas exclusivamente por servidores de carreira.

Diretor Do Departamento De Servicos De Reparos E Manutencdo Em Prédios
Publicos

Compete ao Diretor do Departamento de Servicos de Reparos e Manutencdo em
Predios Publicos planejar, coordenar, dirigir, supervisionar e controlar as atividades de
manutencdo preventiva e corretiva das edificacdes publicas municipais, assegurando a
conservacao, funcionalidade, seguranca e adequada utilizacdo das instalacbes e
equipamentos dos prédios sob responsabilidade da Administracdo Publica Municipal.
Séo atribuicbes do cargo: Organizar, orientar e supervisionar as atividades das equipes
de manutencdo predial, garantindo a execucdo eficiente dos servicos; Elaborar,
coordenar e acompanhar planos de manutencdo preventiva, corretiva e preditiva das
instalacdes e equipamentos dos prédios publicos, observando normas técnicas e de
seguranca; Liderar, orientar, capacitar e supervisionar as equipes de trabalho,
distribuindo tarefas e acompanhando o desempenho e cumprimento de prazos;
Assegurar a execucao das ordens de servico com qualidade, eficiéncia e dentro dos
prazos estabelecidos; Realizar e coordenar inspecdes periddicas nos prédios publicos,
identificando necessidades de manutencao nos sistemas elétrico, hidraulico, estrutural,
mecanico, seguranca e refrigeracdo; Implementar medidas técnicas e administrativas
necessarias para garantir o pleno funcionamento e conservacdo dos prédios e
instalacdes publicas; Coordenar e supervisionar a montagem, desmontagem e
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manutencdo das estruturas utilizadas em eventos promovidos pelo Municipio; Controlar
e acompanhar o uso de materiais, equipamentos, ferramentas e servi¢os utilizados nas
atividades de manutengdo predial; Elaborar relatérios técnicos e gerenciais sobre as
atividades executadas e condicdes das instalacdes publicas; Comunicar a autoridade
superior necessidades de reparos, melhorias estruturais ou situagbes emergenciais
identificadas; Executar outras atribuicdes correlatas compativeis com a natureza do
cargo.

Assistente De Servigcos De Reparos Em Prédios Publicos

Compete ao Assistente de Servicos de Reparos em Prédios Publicos executar
atividades operacionais de manutengdo, conservagdo e pequenos reparos nas
edificacbes publicas municipais, contribuindo para o adequado funcionamento,
seguranca e preservacdo das instalacdes da Administracdo Publica. Sao atribuicées do
cargo: Executar servicos de manutencdo preventiva e corretiva em prédios publicos,
realizando pequenos reparos em estruturas, instalacoes e equipamentos; Auxiliar na
execucdo de servicos elétricos, hidraulicos, de alvenaria, pintura, carpintaria e demais
reparos prediais, conforme orientacdo da chefia imediata; Realizar inspec¢des basicas
nas instalacdes prediais, identificando e comunicando necessidades de manutencao;
Auxiliar na montagem, desmontagem e manutencéo de estruturas utilizadas em eventos
publicos; Executar servicos de conservacdo, limpeza técnica e organizacdo de
ambientes internos e externos dos prédios publicos; Transportar, carregar e organizar
materiais, ferramentas e equipamentos utilizados nas atividades de manutencao; Zelar
pela guarda, conservacédo e uso adequado das ferramentas, equipamentos e materiais
de trabalho; Comunicar a chefia imediata a necessidade de reparos mais complexos ou
intervengbes especializadas; Executar outras atividades correlatas compativeis com a
natureza da funcdo. As atividades do cargo serdo exercidas exclusivamente por
servidores de carreira.

Assistente de servi¢gos de marcenaria

Compete ao Assistente de Servigos de Marcenaria executar atividades operacionais de
apoio a fabricacdo, montagem, reparo e conservacado de moéveis, estruturas e pecas em
madeira, contribuindo para a manutengdo e adequacdo dos bens méveis utilizados pela
Administracdo Publica Municipal atribuicbes do cargo: Executar servicos de corte,
montagem, reparo e acabamento de pecas e estruturas de madeira; Auxiliar na
fabricacéo, recuperacdo e manutencdo de moveis, portas, janelas, divisorias e demais
estruturas em madeira utilizadas nos prédios publicos; Preparar, organizar e separar
materiais, ferramentas e equipamentos necessarios a execucdao dos servicos de
marcenaria; Realizar servi¢os de lixamento, colagem, pintura e acabamento de pecas de
madeira; Auxiliar na instalacdo e ajuste de moveis e estruturas em madeira nos prédios
publicos; Efetuar pequenos reparos em mobiliarios e estruturas de madeira danificadas;
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Zelar pela guarda, conservacdo e uso adequado das ferramentas, equipamentos e
materiais de trabalho; Auxiliar no transporte, carga e descarga de materiais utilizados
nas atividades de marcenaria; Comunicar a chefia imediata a necessidade de reposi¢édo
de materiais ou reparos mais complexos; Executar outras atividades correlatas
compativeis com a natureza da funcdo. As atividades do cargo serdo exercidas
exclusivamente por servidores de carreira.

Diretor Do Departamento De Limpeza Publica E Conservacdo Do Distrito De
Rondominas

Compete ao Diretor do Departamento de Limpeza Publica e Conservacédo do Distrito de
Rondominas planejar, coordenar, dirigir, supervisionar e controlar as atividades de
limpeza urbana, conservagcdo e manutencao de vias, logradouros e espacos publicos no
ambito do Distrito, assegurando a higiene, organiza¢ao, seguranca sanitaria e bem-estar
da populacdo.Séao atribuicdes do cargo: Chefiar e supervisionar os servicos executados
pelos servidores do Nucleo Municipal de Limpeza Urbana do Distrito de Rondominas;
Coordenar as acdes de limpeza e conservacdo urbana, visando a prevencdo da
proliferacdo de residuos, insetos e vetores em vias publicas, pracas e demais
logradouros; Planejar, organizar e controlar os servigcos de coleta de residuos solidos,
capina, rocagem, poda de arvores e limpeza de areas publicas; Fiscalizar a execuc¢ao
das atividades realizadas pelas equipes subordinadas, garantindo o cumprimento das
metas, cronogramas e padrOes de qualidade; Controlar a utilizacdo de materiais,
ferramentas, equipamentos e veiculos empregados na execucdo dos servicos de
limpeza publica; Acompanhar a conservacdo e manutencdo das areas publicas do
Distrito, propondo medidas corretivas quando necessario; Elaborar relatorios e
informagdes gerenciais sobre os servicos executados no ambito do Departamento;
Comunicar a autoridade superior eventuais irregularidades, necessidades operacionais
ou demandas emergenciais; Orientar e acompanhar o0s servidores sob sua
responsabilidade, zelando pelo cumprimento das normas de trabalho e seguranca,;
Executar outras atribuicées correlatas compativeis com a natureza do cargo.

Assessor Do Departamento De Limpeza Publica E Conservacdo Do Distrito De
Rondominas

Compete ao Assessor do Departamento de Limpeza Publica e Conservacéo do Distrito
de Rondominas prestar assessoramento direto a chefia do Departamento, auxiliando no
planejamento, organizacdo, acompanhamento e controle das atividades administrativas
e operacionais relacionadas a limpeza urbana, conservacdo e manutencdo de vias,
logradouros e espacos publicos no ambito do Distrito.Sdo atribuicbes do cargo:
Assessorar a chefia do Departamento no planejamento, organizacdo e
acompanhamento das atividades de limpeza publica e conservacado urbana; Auxiliar no
controle e acompanhamento das demandas operacionais relacionadas aos servigos de
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varricdo, capina, rogagem, poda, coleta de residuos e conservacdo de espacos publicos;
Acompanhar a execucdo dos servi¢os, prestando apoio na organizacdo de informacdes
e registros das atividades realizadas; Elaborar relatérios, demonstrativos e informacgdes
gerenciais sobre 0s servicos executados no ambito do Departamento; Auxiliar na
organizagéo e controle da utilizagdo de materiais, equipamentos, ferramentas e veiculos
utilizados nas atividades de limpeza publica; Apoiar na comunicacdo entre a chefia do
Departamento e as equipes operacionais, garantindo melhor fluxo de informagdes;
Auxiliar no acompanhamento de prazos, rotinas e demandas do setor; Prestar suporte
na articulagao entre o Departamento e os demais setores da Administracdo Municipal;
Executar outras atribuicbes de assessoramento correlatas compativeis com a natureza
do cargo.

Assistente Do Departamento De Limpeza Publica E Conservacdo Do Distrito De
Rondominas

Compete ao Assistente do Departamento de Limpeza Publica e Conservacao do Distrito
de Rondominas executar e auxiliar nas atividades operacionais de limpeza urbana,
conservagao e manutencao de vias, logradouros e espacos publicos, contribuindo para a
higiene, organizacédo e bem-estar da populacdo no ambito do Distrito.S&o atribuicées do
cargo: Executar e auxiliar nos servicos de varricdo, capina, rogcagem e limpeza de ruas,
pracas, avenidas e demais logradouros publicos; Realizar a coleta, remocéo,
carregamento e transporte de residuos sélidos e materiais diversos oriundos da limpeza
urbana; Auxiliar na conservacdo e manutencdo de areas publicas, incluindo pracas,
canteiros, parques e espacos comunitarios; Executar servicos de poda de vegetacao,
retirada de entulhos e limpeza de areas publicas, conforme orientacdo da chefia
imediata; Auxiliar na utilizacdo, organizacdo e conservacdo de ferramentas,
equipamentos e materiais utilizados nos servi¢os de limpeza publica; Apoiar as equipes
operacionais na execucdo das atividades diarias do Departamento; Comunicar a chefia
imediata irregularidades, necessidades de manutencao ou situagées que comprometam
a execucao dos servicos; Auxiliar na organizacdo e apoio logistico das atividades de
limpeza e conservacao urbana; Executar outras atividades correlatas compativeis com a
natureza da funcdo. As atividades do cargo serdo exercidas exclusivamente por
servidores de carreira.

Coordenador Geral Do Distrito De Rondominas

Compete ao Coordenador Geral do Distrito de Rondominas coordenar, planejar,
organizar, supervisionar e acompanhar a gestdo administrativa, operacional e de
servicos publicos no ambito do Distrito, promovendo a integracdo entre os setores e
assegurando a execucao eficiente das agdes governamentais, em conformidade com os
principios da Administracdo Publica e as diretrizes da Prefeitura Municipal. S&o
atribuicbes do cargo: Coordenar a administragcdo geral do Distrito de Rondominas,
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promovendo a integracdo entre os setores e servi¢os publicos locais; Planejar, organizar
e supervisionar a execucdo das acOes administrativas, operacionais e de servicos
publicos no ambito do Distrito; Acompanhar, controlar e avaliar a execucdo de
programas, projetos e atividades desenvolvidas no Distrito; Auxiliar na elaboracédo de
propostas, planos de agéo e solugbes administrativas voltadas a melhoria dos servigos
publicos distritais; Promover a articulacdo entre o Distrito e as Secretarias Municipais,
garantindo o alinhamento das politicas publicas e a execu¢do das demandas locais;
Acompanhar a aplicacao de recursos, materiais e servi¢os utilizados no Distrito, zelando
pela eficiéncia e economicidade; Identificar demandas da comunidade local e
encaminha-las aos setores competentes da Administracdo Municipal; Apoiar a tomada
de decisbes da Administracdo Municipal por meio de informacdes, relatérios e
diagnosticos sobre a realidade do Distrito; Supervisionar o funcionamento das unidades
administrativas e operacionais instaladas no Distrito; Promover acdes de melhoria na
gestdo publica local, visando eficiéncia, transparéncia e qualidade dos servicos
prestados a populacdo; Executar outras atribuicbes correlatas compativeis com a
natureza do cargo.

Assessor Do Distrito De Rondominas

Compete ao Assessor do Distrito de Rondominas prestar assessoramento direto a
Coordenacdo Geral do Distrito, auxiliando no planejamento, organizacao,
acompanhamento e controle das atividades administrativas, operacionais e de servigcos
publicos desenvolvidos no ambito distrital, contribuindo para a eficiéncia da gestéo
publica local e a melhoria do atendimento a populacdo. Sao atribuicbes do cargo:
Assessorar a Coordenacdo Geral do Distrito no planejamento, organizacdo e
acompanhamento das atividades administrativas e operacionais; Auxiliar na articulacéo
entre o Distrito e as Secretarias Municipais, contribuindo para a integracdo das acdes e
servigcos publicos; Acompanhar a execucao das atividades e servicos desenvolvidos no
Distrito, registrando informag¢des e elaborando relatorios; Auxiliar na organizagao,
controle e encaminhamento de demandas administrativas e operacionais do Distrito;
Prestar apoio na elaboracdo de relatérios, demonstrativos e informacdes gerenciais
sobre as atividades do Distrito; Auxiliar no acompanhamento de prazos, rotinas e fluxos
de processos administrativos; Apoiar na comunicagao interna e externa entre o Distrito e
os demais oOrgdos da Administracdo Municipal; Contribuir para a identificacdo de
demandas locais e encaminhamento aos setores competentes; Executar outras
atribuicdes de assessoramento correlatas compativeis com a natureza do cargo.

Coordenador do Nucleo de Processos (SEMINFRA)
Compete ao Coordenador do Nuacleo de Processos da Secretaria Municipal de

Infraestrutura — SEMINFRA a organizacéo, controle e gestdo dos fluxos de processos
administrativos, assegurando a correta tramitacdo das demandas internas, a

i ID: 1592341 e CRC: DD38E0O5C



ESTADO DE RONDONIA
PREFEITURA DA ESTANCIA TURISTICA DE OURO PRETO DO OESTE
GABINETE DO PREFEITO

observancia das competéncias de cada setor e 0 cumprimento dos prazos
estabelecidos.O exercicio dessa funcdo € fundamental para garantir eficiéncia,
padronizacao e transparéncia na conducgao dos processos administrativos, contribuindo
para o bom funcionamento da Secretaria e para a adequada prestacdo dos servicos
publicos.Sao atribui¢cbes do cargo: Organizar, coordenar e controlar o fluxo de processos
administrativos no ambito da Secretaria Municipal de Infraestrutura — SEMINFRA;
Estabelecer e manter a organizacdo das competéncias administrativas entre os setores
internos, garantindo a correta tramitacdo dos processos; Receber, analisar e distribuir os
processos administrativos conforme a natureza e competéncia de cada setor
responsavel; Definir, no ato do recebimento dos processos, os prazos de tramitacao,
bem como a ordem de prioridade e urgéncia; Acompanhar o andamento dos processos,
assegurando o cumprimento dos prazos estabelecidos; Manter controle atualizado dos
processos em tramitacdo e dos ja remetidos, garantindo rastreabilidade e acesso as
informacdes; Identificar dulvidas, inconsisténcias ou pendéncias processuais e
encaminhar a apreciacdo do Secretario da Pasta e/ou Prefeito Municipal, quando
necessario; Orientar os servidores quanto aos fluxos processuais e procedimentos
administrativos internos; Zelar pela organizacdo, integridade e seguranca das
informagdes constantes nos processos administrativos; Executar outras atividades
correlatas a gestdo de processos administrativos, conforme determinacdo superior;
Desempenhar demais atribuigdes inerentes ao cargo, visando a eficiéncia administrativa
da Secretaria.

Assistente Administrativo Do Nucleo Do Processo - Seminfra

Compete ao Assistente Administrativo da Secretaria Municipal de Infraestrutura —
SEMINFRA assessorar o Coordenador do Nucleo de Processos, com o desenvolvimento
de atividades administrativas de apoio a gestdo, planejamento e execucédo dos servigcos
internos da unidade, contribuindo para a organizacdo, controle e eficiéncia dos
processos administrativos. S&o atribuicbes do cargo: Orientar e executar atividades e
rotinas administrativas do setor; Manter-se atualizado sobre a aplicagéo de leis, normas
e regulamentos referentes a administracdo, prestando informacfes e orientacdes no
ambito da unidade; Assistir a chefia no levantamento, organizacédo e distribuicdo dos
servigos administrativos da unidade; Executar atividades de complexidade mediana, tais
como estudo e andlise de processos de interesse geral ou especifico do setor,
acompanhando sua tramitacdo; Participar da elaboracéo de projetos voltados a melhoria
dos servigos do setor; Redigir atos administrativos e demais documentos da unidade;
Expedir documentos e verificar suas transcricdes; Controlar o material de consumo e
permanente da unidade, providenciando reposi¢cao, manutengéo ou aquisi¢cao; Organizar
material de consulta da unidade, tais como leis, regulamentos, manuais, livros e outros
documentos; Organizar e manter arquivos e ficharios da unidade; Planejar, propor e
executar atividades de complexidade mediana relacionadas a administracao de recursos
humanos, financeira e orcamentéria; Participar, sob supervisdo e orientacdo, dos
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trabalhos de ocorréncias ou processos de tomada de pregcos para aquisicdo de
materiais, redigindo atas, termos de ajuste e contratos correspondentes; Minutar
contratos para fornecimento de material; Auxiliar a chefia em assuntos de sua
competéncia; Auxiliar no controle de frequéncia e escala de férias do pessoal da
unidade; Auxiliar na elaboracdo de relatérios e projetos da unidade; Auxiliar na
preparacdo e controle do orcamento geral da unidade; Manter registro e controle do
patrimonio da unidade; Digitar documentos da unidade; Providenciar levantamento de
dados administrativos e estatisticos; Participar direta ou indiretamente de atividades
relacionadas a verbas, processos e convénios; Efetuar célculos necessarios ao
desempenho das atividades; Secretariar reuniées e eventos, incluindo convocacéo,
redacdo de atas e organizacdo de salas; Executar outras tarefas correlatas de mesma
natureza e nivel de dificuldade. As atividades do cargo serdo exercidas exclusivamente
por servidores de carreira.

Assistente Administrativo Da Seminfra

Compete ao Assistente Administrativo da Secretaria Municipal de Infraestrutura —
SEMINFRA exercer atividades de apoio administrativo e assessoramento ao superior
hierarquico imediato, contribuindo para o desenvolvimento, acompanhamento e
execucdo das acdes, programas e rotinas administrativas da unidade em que estiver
lotado. Séo atribuicdes do cargo: Exercer atividades de assisténcia e apoio ao superior
hierarquico imediato, em assuntos atinentes a area de atuacdo da unidade em que
estiver lotado; Participar, assessorar e acompanhar o desenvolvimento de programas,
projetos e acdes sob responsabilidade do superior hierarquico imediato; Desempenhar
outras atividades de assessoramento correlatas, conforme determinacdo do superior
hierarquico imediato; Executar funcgBes administrativas diversas, compativeis com o
cargo, conforme necessidade da Administracdo Publica; Atuar, quando designado, em
projetos e atividades especiais da Administracdo Municipal, por ato do Chefe do Poder
Executivo; Exercer quaisquer outras atribuicdes inerentes ao cargo, bem como aquelas
gue lhes forem determinadas pelo Chefe do Poder Executivo ou pelo superior imediato.
As atividades do cargo serdo exercidas exclusivamente por servidores de carreira.

Chefe De Equipe De lluminacdo, Instalacdo E Manutencdo De Rede Elétrica —
Seminfra

Compete ao Chefe de Equipe de lluminagédo, Instalacdo e Manutencdo de Rede Elétrica
coordenar, orientar e supervisionar a execucdo dos servicos de implantacao,
manutencdo, ampliacdo e conservacao da rede de iluminacdo publica e das instalacfes
elétricas de prédios e unidades publicas municipais, garantindo o funcionamento
adequado, a seguranca das instalagbes e a eficiéncia da iluminacéo dos logradouros
publicos no perimetro urbano e nos distritos do Municipio. Sdo competéncias do cargo:
Planejar, coordenar e acompanhar a execucdo dos servicos de implantacdo e
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manutencdo de pontos de energia elétrica e iluminacdo publica; Organizar e
supervisionar as equipes de trabalho na execucao de servicos elétricos em vias publicas,
prédios e unidades administrativas; Fiscalizar a execu¢ao de reparos em redes elétricas,
circuitos, quadros de distribuicdo e equipamentos elétricos; Garantir a manutencao e
melhoria da luminosidade dos logradouros publicos, dentro das condi¢cdes operacionais
e orcamentarias do Municipio; Controlar a utilizacdo de materiais, ferramentas,
equipamentos e insumos necessarios a execucdo dos servicos; Assegurar 0
cumprimento das normas técnicas e de seguranca do trabalho aplicaveis aos servicos
elétricos; Elaborar relatorios e prestar informacdes técnicas e operacionais sobre 0s
servicos executados. Sao atribuicbes do cargo:* Coordenar a implantagdo, manutengao
e reparo dos pontos de energia elétrica e da rede de iluminag&o publica no perimetro
urbano e nos distritos; Acompanhar e coordenar a execucao de servi¢cos de instalacao
elétrica em prédios e demais unidades publicas municipais; Supervisionar reparos em
redes elétricas, aparelhos e equipamentos elétricos de uso administrativo e operacional;
Realizar inspecfes técnicas para identificar falhas e necessidades de manutencao
preventiva e corretiva; Orientar os servidores quanto a correta execucao dos servicos e
utilizacdo dos equipamentos; Garantir o funcionamento adequado e seguro das
instalacdes elétricas sob responsabilidade do Municipio; Executar outras atividades
correlatas e compativeis com a natureza da funcdo. As atividades inerentes a esta
funcdo serdo exercidas exclusivamente por servidores efetivos de carreira, observadas
as disposicoes da legislacdo municipal vigente.

Assessor Técnico De Servi¢os De lluminacdo — Seminfra

Compete ao Assessor Técnico de Servicos de lluminacdo desenvolver atividades
técnicas de planejamento, orientagdo, acompanhamento, fiscalizacdo e suporte
operacional relacionadas aos servicos de implantagdo, manutencdo, ampliagédo e
modernizacdo do sistema de iluminacdo publica municipal, visando assegurar a
eficiéncia, seguranca, continuidade e qualidade dos servicos prestados a populacao.
Sao competéncias do cargo: Planejar, acompanhar e orientar tecnicamente a execucao
das ac¢les relacionadas a iluminacao publica municipal; Monitorar e avaliar os servigcos
de instalacdo, manutencdo e reparos no sistema de iluminacdo publica; Elaborar
cronogramas, relatorios, levantamentos e demonstrativos técnicos dos servigcos
executados; Fiscalizar a execucdo dos servicos, observando normas técnicas, padroes
de qualidade, seguranca e eficiéncia energética; ldentificar demandas de expansao,
manutencdo preventiva e corretiva da rede de iluminagdo publica; Controlar e
acompanhar a utilizagdo de materiais, equipamentos e insumos empregados nos
servicos; Analisar projetos, propor melhorias e auxiliar na modernizacado do sistema de
iluminacao publica. Séo atribui¢cdes do cargo: Executar atividades de suporte técnico nos
servicos de iluminacdo publica no ambito municipal; Orientar tecnicamente as equipes
responsaveis pela instalagdo, manutencdo e reparacdo da iluminacdo publica; Realizar
vistorias, inspecdes e levantamentos técnicos em pontos de iluminagéo publica; Elaborar
relatérios técnicos, pareceres e demonstrativos sobre os servigos executados; Identificar
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falhas e propor solugdes técnicas para manutencdo e melhoria da rede de iluminacéo
publica; Acompanhar a execucdo de servigos terceirizados ou conveniados, quando
houver, verificando a conformidade técnica; Executar outras atividades correlatas e
compativeis com a natureza da funcao.

Assistente De Servicos De lluminacado Publica — Seminfra

Compete ao Assistente de Servigos de lluminacdo Publica executar atividades de apoio
operacional e técnico relacionadas a implantacdo, manutencdo, reparo e conservacao
dos pontos de energia elétrica e do sistema de iluminacdo publica no perimetro urbano e
nos distritos do Municipio, contribuindo para a seguranca, funcionalidade e adequada
luminosidade dos logradouros publicos e das instalagdes municipais. Sdo competéncias
do cargo: Executar servicos de implantacdo e manutencdo de pontos de energia elétrica
e iluminacdo publica; Realizar servicos de instalacao elétrica em prédios e unidades
publicas municipais; Efetuar reparos em redes elétricas, circuitos e equipamentos
elétricos; Auxiliar na identificacdo de falhas e na execugcdo de manutencdo preventiva e
corretiva; Operar ferramentas, equipamentos e materiais necessarios a execucao dos
servicos; Cumprir normas técnicas e de seguranca do trabalho aplicaveis as atividades
elétricas; Apoiar as equipes técnicas e superiores na execucao das atividades da area.
Séo atribuicbes do cargo: Executar a implantacdo e manutencédo de pontos de energia
elétrica no perimetro urbano e distritos do Municipio; Realizar manutencao e reparos em
sistemas de iluminagdo publica, garantindo a luminosidade adequada dos logradouros
publicos; Executar servicos de instalacdo elétrica em prédios publicos e unidades
administrativas; Realizar reparos em redes elétricas e aparelhos elétricos de uso
doméstico ou administrativo; Auxiliar na conservacao e manutencéo de equipamentos e
ferramentas utilizados nos servigos; Informar ao superior imediato sobre falhas,
necessidades de manutencéo e condi¢cdes das instalagdes; Executar outras atividades
correlatas e compativeis com a natureza da funcdo. As atividades inerentes a esta
funcdo serédo exercidas exclusivamente por servidores efetivos de carreira, observadas
as disposicoes da legislacdo municipal vigente.

7 - SECRETARIA MUNICIPAL DA SAUDE — SEMSAU

ASSESSOR ESPECIAL DA SEMSAU:

O Assessor Especial da Secretaria Municipal de Salde tem por atribuicdo apoiar a alta gestdo na
coordenacdo estratégica das politicas, programas, projetos e servicos de saude do Municipio,
assegurando a execucdo das agdes em conformidade com as diretrizes do Sistema Unico de Sautde —
SUS. Compete ao Assessor Especial: | — planejar, coordenar e acompanhar a execucdo das acdes e
servicos de saude nos niveis de atencdo basica, média e alta complexidade, vigilancia em saude,
assisténcia farmacéutica e investimentos, garantindo a articulacdo e integracdo com os demais gestores
do SUS; Il — auxiliar no controle, avaliacao e regulacdo dos servigos proprios, contratados ou conveniados,
promovendo a organizacdo e o monitoramento da rede municipal de saude; Il — prestar suporte técnico,
administrativo e institucional ao Conselho Municipal de Saude, contribuindo para o pleno funcionamento
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do controle social; IV — acompanhar a gestdo orcamentaria e financeira da Secretaria, inclusive no que se
refere ao Fundo Municipal de Saude, apoiando o planejamento, a execucdo e o monitoramento das
despesas e investimentos do setor; V — propor, orientar e supervisionar a implementacdo de normas,
fluxos, rotinas, planos e instrumentos de gestéo da saude publica; VI — articular-se com érgdos municipais,
estaduais, federais e demais instituicdes, visando ao fortalecimento das acBes e parcerias estratégicas da
salde; VII — elaborar relatérios, pareceres e documentos técnicos necessarios a tomada de decisao da
Secretaria; VIl — exercer outras atividades correlatas, conforme determinac¢éo da autoridade superior.

ASSESSOR ESPECIAL ADJUNTO DA SEMSAU:

| — Assessorar diretamente o Assessor Especial de Saude na formulagdo, planejamento, execucdo e
avaliagdo de politicas, programas e projetos de salde no ambito municipal; Il — Coordenar e articular
acles estratégicas entre os diversos setores da SEMSAU e demais 6rgdos publicos, visando a eficiéncia
na gestdo da saude; Ill — Propor medidas de melhoria e inovagéo nos servigos de saude, com foco na
promoc¢do da saude, prevencdo de doencas e atendimento integral & populacdo; IV — Participar da
elaboracdo de relatérios, pareceres, estudos técnicos e projetos especiais relacionados as politicas de
saude; V — Auxiliar no agendamento de pacientes, na organizacdo de transporte coletivo e nos
deslocamentos relacionados as atividades da SEMSAU; VI — Acompanhar e colaborar na manutencdo de
veiculos e equipamentos utilizados em programas e a¢fes de saude, garantindo a operacionalidade das
atividades; VII — Apoiar o planejamento e a execucéo de programas de capacitacdo e desenvolvimento de
recursos humanos no ambito da SEMSAU; VIII — Acompanhar a implementacéo de diretrizes, normas e
regulamentos do Sistema Unico de Saltde — SUS, garantindo o cumprimento da legislacdo federal,
estadual e municipal; IX — Representar a Secretaria em reunides, eventos, comités e grupos de trabalho,
quando designado; X — Assessorar ha gestdo de contratos, convénios, parcerias e demais instrumentos de
cooperacao com entidades publicas e privadas voltadas a salde; XI — Acompanhar, apoiar e subsidiar a
gestdo orcamentaria e financeira da Secretaria Municipal de Saude, colaborando no planejamento,
execucao, monitoramento e avaliacdo dos recursos aplicados nas acbes e servicos de saude; Xl —
Contribuir para a elaboracdo, acompanhamento e andlise de instrumentos de planejamento e or¢camento,
bem como de relatérios gerenciais e demonstrativos relacionados a execucgdo financeira; Xl —
Desenvolver e acompanhar indicadores de desempenho e resultados das acdes e servicos de saude,
fornecendo subsidios & tomada de decisédo da Secretaria; XIV — Coordenar e supervisionar a execugéo de
programas e projetos especiais designados pelo Assessor Especial de Saude; XV — Executar outras
atividades correlatas que lhe forem atribuidas.

DIRETOR GERAL DO HOSPITAL MUNICIPAL.:

| — Planejar, programar, coordenar, supervisionar e avaliar as atividades relacionadas a gestdo
administrativa, documental, logistica, de recursos humanos, de tecnologia da informacéo e dos assuntos
econdmico-financeiros da Unidade Hospitalar, observando normas, rotinas e diretrizes técnico-
administrativas vigentes; Il — Implantar, acompanhar e gerir mecanismos de garantia da qualidade dos
servicos executados pelas Diretorias, Coordenacfes e Setores vinculados ao HM; Il — Manter articulacéo
permanente e eficiente entre as diversas Diretorias, Divisdes e Chefias de Setor, garantindo a integracado e
a interdependéncia das atividades, visando a eficacia, eficiéncia e efetividade da gestdo hospitalar; IV —
Controlar, administrar e prestar contas dos recursos orcamentarios e financeiros disponibilizados pela
Secretaria Municipal de Saude, assegurando sua correta aplicagdo; V — Promover a integragdo entre as
areas administrativas e assistenciais do HM, em especial com a Diretoria Clinica, Diretoria Técnica,
Diretoria de Enfermagem, Diretoria de Assisténcia Farmacéutica e demais servigos internos e externos de
execucdo ou assessoramento; VI — Prestar suporte administrativo as areas finalisticas do Hospital
Municipal, sempre que solicitado ou quando necessario ao bom funcionamento da unidade; VIl — Participar
da formulacdo, acompanhamento e implementacdo de planos, diretrizes e estratégias de gestao
administrativa e econbmica da unidade hospitalar; VIII — Solicitar autorizacdo da chefia imediata e
promover a participacdo dos servidores em cursos, capacitacfes, seminarios e demais eventos de
atualizacao profissional, conforme necessidades identificadas; IX — Emitir pareceres, instrucdes e opinides
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técnicas sobre atividades, procedimentos e atos que envolvam outras equipes ou setores, observando
rigorosamente as normas internas, regulamentacdes vigentes e principios éticos; X — Assegurar o
cumprimento da jornada de trabalho regulamentar, bem como das disposi¢fes normativas emanadas das
instancias superiores da administragdo municipal; XI — Delegar competéncias, sempre que necessario ao
bom andamento dos servigos, informando previamente aos niveis hierarquicos superiores; Xl — Informar,
instaurar e acompanhar processos administrativos relacionados a eventuais irregularidades, adotando as
medidas cabiveis no ambito de sua competéncia, conforme legislagdo aplicavel; XIIl — Elaborar propostas
de inclusdo, exclusdo ou reorganizacdo de atividades, fluxos e processos de trabalho, buscando a
simplificagdo, modernizagéo e racionalizagdo da gestédo hospitalar; XIV — Analisar relatérios e informacdes
produzidas pelos setores sob sua responsabilidade, encaminhando a Secretaria Municipal de Saude os
dados e subsidios necessarios a tomada de decisdo; XV — Exercer outras atribuicdes correlatas,
determinadas pela Secretaria Municipal de Salde ou inerentes a natureza do cargo.

DIRETOR ADJUNTO DO HOSPITAL MUNICIPAL:

| — Dirigir, coordenar e supervisionar, em conjunto com o Diretor Geral, a formulagéo, planejamento,
execucdo e avaliacdo das politicas, diretrizes e a¢bes do Hospital Municipal; 1l — Substituir e apoiar o
Diretor Geral na supervisdo das atividades administrativas, assistenciais, técnicas e operacionais das
diversas areas da unidade, assegurando o cumprimento das normas, rotinas e procedimentos
institucionais; 11l — Coordenar, por delegagdo, programas, projetos e acdes estratégicas relacionados a
gestdo hospitalar, com foco na melhoria de processos, na qualidade da assisténcia e na eficiéncia
administrativa; IV — Promover a articulagdo entre os setores do hospital, bem como destes com érgéos e
entidades externas, visando ao fortalecimento da integracdo institucional e da comunicacdo
organizacional; V — Colaborar na elaboracéo, execucéo e controle do orcamento da unidade hospitalar,
contribuindo para a adequada gestdo dos recursos financeiros, materiais e humanos; VI — Apoiar a
implementacdo de politicas e acdes nas areas de gestdo de pessoas, educacdo permanente, tecnologia
da informacéo, logistica e infraestrutura, em consonancia com o planejamento institucional; VII —
Representar o Diretor Geral em reunides, eventos e demais atos institucionais, quando formalmente
designado; VIII — Elaborar, consolidar e analisar relatérios gerenciais, informagdes técnicas e prestacdes
de contas das atividades sob sua responsabilidade; IX — Desenvolver, apoiar e monitorar agées voltadas a
melhoria continua dos servicos hospitalares, com énfase na qualidade da assisténcia, seguranca do
paciente e eficiéncia da gestdo; X — Substituir o Diretor Geral em suas auséncias, impedimentos ou
afastamentos legais; XI — Exercer outras atribui¢cdes correlatas que lhe forem conferidas.

DIRETOR GERAL DO SISTEMA DE REGULACAO - SISREG:

| — Planejar, coordenar, supervisionar e avaliar todas as atividades relacionadas ao Sistema Municipal de
Regulacéo; Il — Gerenciar, organizar e regular os agendamentos de consultas, exames, procedimentos
ambulatoriais, cirurgias e internacfes, observando critérios técnicos, protocolos clinicos, classificacdo de
risco e ordem cronolégica; Ill — Coordenar o controle, organizacdo e atualizacdo das filas de espera,
garantindo transparéncia, equidade e cumprimento das normas vigentes; IV — Monitorar a oferta e a
demanda de servicos de saude, promovendo ajustes estratégicos para reducéo de filas e otimizacédo do
acesso; V — Acompanhar a execucdo de pactuacBes, contratos e credenciamentos relacionados aos
servigos regulados; VI — Elaborar relatérios gerenciais, estatisticos e indicadores de desempenho do
sistema de regulagdo, subsidiando a tomada de decisdo da gestéo; VII — Implementar e revisar protocolos,
fluxos, normas técnicas e rotinas administrativas voltadas a regulacdo do acesso; VIII — Supervisionar e
orientar a equipe técnica do setor de regulacéo, promovendo capacitacdo continua e padronizacdo dos
procedimentos; IX — Garantir a correta alimentacdo, monitoramento e utilizacdo dos sistemas
informatizados de regulacdo; X — Acompanhar e analisar o indice de absenteismo, propondo medidas
corretivas para melhoria do aproveitamento das vagas; XI — Articular-se com unidades basicas de saude,
unidades hospitalares, centros especializados, prestadores credenciados e demais entes do sistema para
organizacdo dos fluxos assistenciais; Xl — Fiscalizar o cumprimento dos critérios de regulacdo e
priorizacdo dos atendimentos; Xlll — Promover auditorias internas nos processos de agendamento e
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regulacdo, visando prevenir inconsisténcias e garantir lisura administrativa; XIV — Assessorar o0
Assessor(a) Especial da SEMSAU em assuntos técnicos relacionados a regulagdo; XV — Propor
estratégias para ampliacdo da oferta de servigos conforme andlise de demanda reprimida; XVI —
Acompanhar e responder demandas de 6rgdos de controle, Ministério Pdblico e demais instituicdes
relacionadas a regulagdo; XVII — Zelar pela observancia dos principios da legalidade, impessoalidade,
moralidade, publicidade e eficiéncia no ambito da regulacdo; XVIII — Desempenhar outras atividades
correlatas determinadas pela Secretaria Municipal de Saude, compativeis com a natureza do cargo.

DIRETOR CLINICO MEDICO DO HOSPITAL MUNICIPAL:

| — Dirigir, coordenar e supervisionar o Corpo Clinico da instituicdo, assegurando a adequada execucao
das atividades de assisténcia médica no ambito do Hospital Municipal; Il — Participar da elaboragéo,
revisdo e atualizacdo do Regimento Interno do Corpo Clinico, zelando pelo seu fiel cumprimento; 11l —
Estabelecer diretrizes e parametros técnicos para a organizacdo, execucdo e avaliacdo das atividades
meédico-hospitalares, garantindo a qualidade e a seguranca da assisténcia prestada; IV — Acompanhar e
fiscalizar o cumprimento de rotinas, protocolos e normas técnicas da assisténcia médica, propondo ajustes
e melhorias continuas; V — Propor a Direcdo Geral a criagdo, implantacdo, ampliacdo, reorganizagédo ou
desativacao de servicos médicos, conforme as necessidades assistenciais e administrativas da unidade;
VI — Assegurar o cumprimento do Cdédigo de Etica Médica e das normas legais e regulamentares
aplicaveis as atividades clinicas e assistenciais; VIl — Articular-se com as demais diretorias, coordenacdes
e setores do hospital, visando a integragdo, resolutividade e eficiéncia dos servigos de saude; VIII —
Acompanhar indicadores assistenciais e o desempenho das equipes médicas, propondo estratégias de
aprimoramento da qualidade e da seguranga do paciente; IX — Mediar conflitos de natureza técnico-
assistencial entre profissionais do Corpo Clinico, promovendo ambiente organizacional adequado; X —
Representar o Corpo Clinico junto a Direcdo Geral e demais instancias administrativas, quando designado;
XI — Exercer outras atribuicdes correlatas, compativeis com a natureza do cargo ou que lhe forem
determinadas pela Direcdo Geral.

DIRETOR TECNICO MEDICO DO HOSPITAL MUNICIPAL:

| — Zelar pelo cumprimento das disposi¢cfes legais, regulamentares e normativas vigentes aplicaveis as
atividades médico-hospitalares; Il — Assegurar condi¢Bes adequadas de trabalho, infraestrutura e recursos
indispensaveis a pratica médica, visando ao adequado desempenho do Corpo Clinico e das equipes
assistenciais; Ill — Garantir o pleno funcionamento das Comissdes de Etica Médica, em conformidade com
as normas do Conselho Federal de Medicina e demais legislagfes aplicaveis; IV — Comunicar a Direcao
Geral quaisquer irregularidades relacionadas as boas praticas assistenciais, a ética profissional, a ordem e
a disciplina no ambito hospitalar; V — Executar e fazer cumprir as diretrizes e orientagdes administrativas
emanadas da Direcdo Geral e dos 6rgaos superiores da gestdo municipal de salde; VI — Representar
tecnicamente a instituicdo perante autoridades sanitarias, 6rgdos de fiscalizacdo e demais instancias
externas, quando necessario ou designado; VII — Manter articulagdo institucional com o Corpo Clinico e
demais equipes assistenciais, promovendo a integracdo e o alinhamento das acfes de saude; VI —
Supervisionar a execucdo das atividades de assisténcia médica, assegurando qualidade, seguranca,
eficiéncia e humanizacdo no atendimento; IX — Zelar pelo cumprimento do Regimento Interno do Corpo
Clinico e das normas internas da instituicdo; X — Colaborar com a Dire¢do Geral no planejamento,
organizagdo e avaliacdo das acdes médico-assistenciais; XI — Promover a¢Bes de melhoria continua,
gualificacdo e aperfeicoamento dos servicos médicos, em consonancia com as politicas publicas de
salde; XII — Exercer outras atribuicdes correlatas, compativeis com a natureza do cargo ou que lhe forem
delegadas pela Direcdo Geral.

DIRETOR DE ENFERMAGEM DO HOSPITAL MUNICIPAL:

| — Gerenciar as atividades da Central de Material e Esterilizacdo, assegurando o cumprimento das
normas técnicas, sanitarias e de biosseguranca aplicaveis; Il — Planejar, coordenar, supervisionar e avaliar
a assisténcia de enfermagem, garantindo a qualidade do cuidado, a seguranca do paciente e a
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conformidade com as normas vigentes; Il — Estabelecer, implementar e supervisionar protocolos, rotinas e
procedimentos de enfermagem, incluindo a Sistematizagdo da Assisténcia de Enfermagem, em
conformidade com as diretrizes do COFEN; IV — Atuar de forma integrada com a Comisséo de Controle de
Infeccdo Hospitalar, colaborando na prevencao e controle de infec¢des relacionadas a assisténcia a
salde; V — Planejar e coordenar as atividades das unidades sob sua responsabilidade, assegurando o
adequado funcionamento dos servicos de enfermagem; VI — Participar de reunides de gestao e articular-se
com a Direcdo Geral e demais diretorias, garantindo alinhamento institucional e comunicacao eficiente; VII
— Assegurar a adequada utilizacdo, conservagdo e solicitagdo de manutengéo preventiva e corretiva de
equipamentos, materiais e insumos utilizados pela enfermagem; VIII — Supervisionar o cumprimento do
Cadigo de Etica dos Profissionais de Enfermagem e da legislac&o aplicavel, adotando as medidas cabiveis
em caso de irregularidades; IX — Elaborar e gerenciar escalas de trabalho, férias e dimensionamento de
pessoal de enfermagem, em consonancia com as necessidades do servi¢o e diretrizes institucionais; X —
Promover a integracdo entre a enfermagem e as demais areas assistenciais e administrativas, visando a
melhoria continua dos processos e da qualidade do atendimento; XI — Exercer outras atribuicdes
correlatas, compativeis com a natureza do cargo ou que lhe forem determinadas pela Direcdo Geral.

DIRETOR(A) DE ASSISTENCIA FARMACEUTICA DO HOSPITAL MUNICIPAL:

| — Dirigir, planejar, coordenar e avaliar as a¢des de Assisténcia Farmacéutica no &dmbito hospitalar,
assegurando o0 acesso, a qualidade e o uso racional de medicamentos e insumos; Il — Planejar e
coordenar a programacdo, aquisicdo e reposicdo de medicamentos e insumos, incluindo demandas
judiciais e programas especificos, conforme as necessidades assistenciais e diretrizes institucionais; Il —
Supervisionar o acompanhamento das demandas de medicamentos dos componentes da assisténcia
farmacéutica, garantindo adequada analise técnica e encaminhamento as instancias competentes; IV
Acompanhar e supervisionar 0os processos de recebimento, conferéncia, armazenamento, conservagao e
controle de estoque de medicamentos e insumos, em conformidade com as normas sanitérias e
regulamentares vigentes; V — Coordenar e supervisionar os fluxos de dispensa¢do de medicamentos e
insumos, assegurando o cumprimento de protocolos, diretrizes clinicas e seguranca do paciente; VI
Elaborar, validar e encaminhar relatérios gerenciais, indicadores e informac8es técnicas da Assisténcia
Farmacéutica, subsidiando a tomada de decisédo da gestéo; VIl — Promover articulagdo com o corpo clinico
e equipes multiprofissionais, visando a integracdo das acdes e a efetividade do cuidado em saude; VIII —
Implantar, monitorar e aprimorar programas de controle de qualidade, farmacovigilancia, gestdo de
estoque e uso racional de medicamentos; IX — Emitir orientacdes técnicas e normativas para as equipes
de saude, apoiando a padronizagdo e qualificacdo dos processos assistenciais relacionados a Assisténcia
Farmacéutica; X — Analisar e deliberar, no dmbito de sua competéncia, sobre propostas de incluséo,
exclusdo ou substituicio de medicamentos e insumos na padronizacdo hospitalar, em articulagdo com
comissBes e areas técnicas; XI — Acompanhar e validar andlises técnicas, laudos e documentos
relacionados aos medicamentos e insumos utilizados no hospital; XIl — Supervisionar a analise técnica de
prescri¢cbes, garantindo a conformidade com protocolos, diretrizes terapéuticas e seguranca do paciente;
XIll — Exercer outras atribuicbes correlatas, compativeis com a natureza do cargo ou que lhe forem
determinadas pela Direcao Geral.

DIRETOR DE ASSISTENCIA FARMACEUTICA BASICA:

| — Planejar, coordenar, supervisionar e avaliar as acfes de Assisténcia Farmacéutica no admbito da
atengdo basica, assegurando 0 acesso, a qualidade e o uso racional de medicamentos; Il — Planejar e
coordenar a programacdo, aquisicdo e reposicdo de medicamentos e insumos, incluindo demandas
judiciais e programas especificos, conforme as necessidades da rede e diretrizes do SUS; Il -
Supervisionar 0 acompanhamento das demandas de medicamentos dos componentes da assisténcia
farmacéutica, garantindo a adequada analise técnica e o encaminhamento as instancias competentes; IV —
Supervisionar os processos de recebimento, conferéncia, armazenamento, conservacdo e controle de
estoque de medicamentos, assegurando conformidade com as normas da ANVISA e demais legislacdes
vigentes; V — Gerir e acompanhar os fluxos de dispensacdo de medicamentos e insumos, garantindo o
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cumprimento de protocolos, diretrizes terapéuticas e seguranca do paciente; VI — Elaborar, validar e
encaminhar relatérios gerenciais, indicadores e informacdes técnicas da Assisténcia Farmacéutica,
subsidiando a tomada de decisé@o da gestao; VIl — Promover articulagdo com equipes da atencao bésica e
multiprofissionais, fortalecendo a integracdo das acfes de saude no ambito municipal; VIII — Implantar,
monitorar e aprimorar programas de controle de qualidade, farmacovigilancia, gestdo de estoque e uso
racional de medicamentos; IX — Emitir orientagbes técnicas e normativas as equipes de saulde,
promovendo a padronizacdo e qualificacdo dos processos assistenciais; X — Analisar e deliberar, no
ambito de sua competéncia, sobre propostas de incluséo, exclusdo ou substituicdo de medicamentos na
padronizacdo municipal, em articulacdo com as areas técnicas; XI — Acompanhar e validar anélises,
laudos e documentos técnicos relacionados aos medicamentos adquiridos pela Secretaria Municipal de
Saude; XIl — Supervisionar a analise farmacéutica de prescri¢fes, assegurando a avaliagdo de dosagens,
interacdes medicamentosas e demais aspectos clinicos relevantes; Xlll — Exercer outras atribui¢cdes
correlatas, compativeis com a natureza do cargo ou que lhe forem determinadas pela autoridade superior.

DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE FROTAS:

| — Planejar, dirigir, coordenar, supervisionar e avaliar as atividades do Departamento de Frotas,
assegurando a eficiéncia, economicidade e seguranca na gestao da frota; || — Estabelecer, implementar e
monitorar politicas, normas e procedimentos relativos a utilizacdo, manutencdo, conservacéo e seguranga
dos veiculos; Il — Promover o planejamento estratégico da gestédo da frota, propondo melhorias continuas,
bem como a renovagdo, ampliacdo e modernizagdo dos veiculos e dos sistemas utilizados; IV — Gerir o
controle administrativo da frota, abrangendo inventério, registro, documentacao, aquisi¢édo, incorporacao,
baixa e alienacdo de veiculos, em conformidade com a legislagdo vigente; V — Gerir e fiscalizar a
execucdo de contratos e servigos terceirizados relacionados a manutencdo, abastecimento, limpeza e
conservacdo da frota; VI — Dirigir, orientar e supervisionar as equipes sob sua responsabilidade,
promovendo a capacitacdo, a definicdo de metas, a adequada distribuicdo de atividades e a avaliagédo de
desempenho; VII — Elaborar, acompanhar e analisar relatérios gerenciais e indicadores de desempenho,
incluindo consumo de combustivel, custos operacionais e manutencdo da frota; VIII — Planejar, propor,
acompanhar e controlar a execug¢do orcamentaria do departamento, assegurando a adequada aplicacdo
dos recursos publicos; IX — Representar o departamento perante 6rgaos internos e externos, promovendo
a articulagéo institucional e o atendimento as demandas administrativas; X — Promover a modernizacéo e
a inovacao tecnoldgica na gestéo da frota, inclusive mediante a implantacdo de sistemas de rastreamento,
monitoramento e manutencdo preventiva e preditiva; Xl — Assegurar o cumprimento da legislacdo de
transito, das normas de seguranca, ambientais e administrativas, orientando os usudrios quanto a correta
utilizagcdo dos veiculos; XIl — Subsidiar a autoridade superior na tomada de decisfGes estratégicas
relacionadas a gestéo de transporte e da frota institucional, mediante a elaboragdo de estudos, analises e
relatérios técnicos; Xlll — Exercer outras atribuicdes correlatas, compativeis com a natureza do cargo ou
que Ihe forem determinadas pela autoridade superior.

DIRETOR GERAL DA VIGILANCIA SANITARIA E AMBIENTAL:
| — Dirigir, planejar, coordenar, supervisionar e avaliar as acdes de Vigilancia Sanitaria e Ambiental no

ambito municipal, visando a prevencdo e ao controle de riscos a saude; Il — Propor, implementar e
acompanhar politicas, normas técnicas, diretrizes, rotinas e procedimentos relacionados as acfes de
vigilancia sanitéaria e ambiental; 1ll — Dirigir e supervisionar as atividades de fiscalizacdo sanitéria,

assegurando o cumprimento da legislagdo vigente e o exercicio do poder de policia administrativa, no
ambito de sua competéncia; IV — Supervisionar e acompanhar os processos relacionados a emisséo de
licengas e autorizagBes sanitarias, conforme normas aplicaveis; V — Dirigir e acompanhar a instauracéo e
a tramitacao de processos administrativos sanitarios, garantindo o cumprimento das normas legais e do
devido processo administrativo; VI — Supervisionar a execucéo de procedimentos técnicos necessarios ao
controle sanitéario, inclusive a coleta de amostras; VII — Determinar e acompanhar a adocdo de medidas
sanitarias, incluindo apreenséo, interdicdo ou inutilizacdo de produtos e bens, quando necessario, nos
termos da legislacdo vigente; VIII — Supervisionar a lavratura de autos, notificacbes e demais atos
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administrativos, bem como acompanhar a aplicacdo das medidas e penalidades cabiveis; IX — Assegurar a
producéo, o registro e a alimentacdo de informagfes em sistemas oficiais de vigilancia, conforme diretrizes
do SUS e pactuag0es institucionais; X — Dirigir, coordenar e orientar as equipes técnicas, garantindo a
adequada execucdo das acOes de vigilancia sanitaria e ambiental; XI — Promover a articulacdo com os
demais setores da Secretaria Municipal de Salde e com Orgdos de fiscalizagdo, no ambito de sua
atuacdo; XIl — Exercer outras atribuigcGes correlatas, compativeis com a natureza do cargo ou que lhe
forem determinadas pela autoridade superior.

DIRETOR DO CENTRO DE VIGILANCIA DE ZOONOSES:

| — Dirigir, planejar, coordenar, supervisionar e avaliar o funcionamento do Centro de Vigilancia de
Zoonoses, assegurando a adequada execucgdo das atividades de manejo animal, vigilancia, controle de
vetores, educacdo em saude e &reas correlatas; Il — Formular, implementar e monitorar politicas,
diretrizes, planos e programas relacionados as a¢des de vigilancia de zoonoses no ambito municipal; Il —
Coordenar, supervisionar e avaliar as a¢des de vigilancia, prevencédo e controle de zoonoses, incluindo
investigacdo, manejo, recolhimento, observacdo de animais, vacinagdo e demais medidas necessarias a
protecdo da saude publica; IV — Planejar, coordenar e apoiar campanhas de educacdo em saude,
mobilizacdo social e ac¢des voltadas a prevencdo de zoonoses e a promocdo da saude; V — Dirigir,
orientar, supervisionar e avaliar as equipes técnicas e operacionais, assegurando o cumprimento de
normas, protocolos, fluxos e diretrizes institucionais; VI — Assegurar o cumprimento da legislacdo vigente
relacionada a vigilancia de zoonoses, bem-estar e protecdo animal; VIl — Gerir, controlar e zelar pelos
recursos materiais, patrimoniais, orcamentarios e administrativos sob responsabilidade do Centro,
garantindo sua adequada utilizagcdo e conservacdo; VIl — Monitorar indicadores, analisar resultados,
elaborar relatérios gerenciais e técnicos e propor melhorias continuas nas ac¢des e servigos desenvolvidos;
IX — Assegurar 0 cumprimento das normas administrativas, regulamentos internos e da jornada de
trabalho dos servidores vinculados ao Centro; X — Representar o Centro de Vigilancia de Zoonoses junto a
Orgédos internos, instituicdes parceiras e demais instancias, promovendo a articulacéo interinstitucional; Xl
— Exercer outras atribuices correlatas, compativeis com a natureza do cargo ou que |Ihe forem legalmente
atribuidas pela autoridade superior.

DIRETOR DE ASSISTENCIA FARMACEUTICA DO ALMOXARIFADO — CAF:

| — Dirigir, planejar, coordenar, supervisionar e avaliar as atividades da Central de Abastecimento
Farmacéutico (CAF), assegurando a eficiéncia, a qualidade e a seguranca na gestdo de medicamentos e
insumos de saude; Il — Estabelecer diretrizes, normas e procedimentos para o funcionamento da CAF, em
conformidade com a legislacdo vigente e as politicas publicas de salde; Ill — Coordenar, em nivel
estratégico, as etapas do Ciclo da Assisténcia Farmacéutica relacionadas a programacao, aquisicao,
armazenamento e distribuicdo de medicamentos e insumos; IV — Supervisionar a gestdo de estoques,
garantindo o adequado abastecimento da rede municipal de salde, bem como a economicidade e o
controle de perdas; V — Monitorar e avaliar indicadores de desempenho logistico e operacional da CAF,
propondo melhorias e a¢cbes corretivas; VI — Coordenar e supervisionar a equipe técnica e administrativa,
promovendo a organizagao, a padronizacdo e a qualificacdo dos servicos; VIl — Assegurar 0 cumprimento
das normas legais, técnicas e sanitarias aplicaveis ao armazenamento, controle e distribuicdo de
medicamentos e insumos; VIII — Articular-se com todos os setores que compdem a Secretaria Municipal
de Salde, visando a integracdo das acdes da Assisténcia Farmacéutica; IX — Assessorar a gestdo
superior na elaboracao de planejamentos, relatérios, pareceres técnicos e processos administrativos
relacionados a Assisténcia Farmacéutica; X — Acompanhar e subsidiar tecnicamente os processos de
aquisicdo de medicamentos e insumos, contribuindo para o planejamento e a tomada de decisdo; XI —
Promover a implementacdo de politicas, programas e acdes estratégicas voltadas a melhoria da
Assisténcia Farmacéutica no ambito municipal; XIl — Exercer outras atribuicbes correlatas, compativeis
com a natureza do cargo ou que lhe forem determinadas pela autoridade superior.
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DIRETOR GERAL DE ASSISTENCIA FARMACEUTICA MUNICIPAL:
| — Dirigir, planejar, coordenar e avaliar a Politica Municipal de Assisténcia Farmacéutica, no ambito de
toda a rede municipal de salude, em consonancia com as diretrizes do Sistema Unico de Saude e da

Secretaria Municipal de Salude — SEMSAU; Il — Atuar junto ao Assessor Especial da SEMSAU na
formulagdo, definicdo e implementagdo de politicas, programas e decisdes estratégicas relacionadas a
Assisténcia Farmacéutica; Ill — Estabelecer diretrizes, normas e estratégias para a organizagao,

estruturagdo e funcionamento da Assisténcia Farmacéutica em toda a rede municipal de saude; IV —
Supervisionar, em nivel gerencial, o Ciclo da Assisténcia Farmacéutica, assegurando sua execu¢ao
eficiente, segura e em conformidade com a legislagdo vigente, no ambito da rede municipal; V —
Coordenar, de forma estratégica, os processos de sele¢do, programacao, aquisicdo, armazenamento e
distribuicdo de medicamentos, garantindo o adequado abastecimento de todas as unidades e servigos da
rede municipal de saude; VI — Instituir e supervisionar a elaboragéo, revisdo e atualizacdo da Relacao
Municipal de Medicamentos Essenciais — REMUME, em articulacdo com as areas técnicas competentes;
VII — Definir diretrizes para o uso racional de medicamentos, promovendo a implementagédo de protocolos
clinicos e diretrizes terapéuticas em toda a rede municipal; VIIIl — Supervisionar e avaliar os servi¢cos de
Assisténcia Farmacéutica nas unidades de salde e demais setores da Secretaria Municipal de Saude —
SEMSAU, assegurando a padronizacdo, qualidade e eficiéncia dos servicos; IX — Promover a integragédo
da Assisténcia Farmacéutica entre os diferentes niveis de atencdo & saude e servicos que compdem a
rede municipal; X — Coordenar a produc¢éo, analise e utilizacdo de informagdes gerenciais e estratégicas,
visando subsidiar o planejamento, monitoramento e a tomada de decisdo; XI — Promover e apoiar a¢gdes
de educacédo permanente e qualificacdo dos profissionais envolvidos na Assisténcia Farmacéutica em toda
a rede municipal de saude; XIl — Supervisionar as ac¢fes relacionadas a farmacovigilancia e as queixas
técnicas, assegurando o cumprimento das normas e o devido encaminhamento aos 6rgdos competentes;
Xl — Atuar na articulagdo institucional com orgdos de controle, instancias do SUS e demais entidades
relacionadas a sua &rea de atuacado; XIV — Participar da elaboracdo, implementacdo e avaliagdo dos
instrumentos de planejamento e gestdo do Sistema Municipal de Saude; XV — Assegurar a gestdo
eficiente dos recursos publicos vinculados a Assisténcia Farmacéutica, observando os principios da
legalidade, economicidade e transparéncia; XVI — Exercer outras atribui¢cdes correlatas, compativeis com a
natureza do cargo ou que lhe forem delegadas pela autoridade superior.

COORDENADOR DO FUNDO MUNICIPAL DE SAUDE:

| — Coordenar e supervisionar as atividades administrativas, orcamentdrias, financeiras e contabeis do
Fundo Municipal de Saude, garantindo a regular execucédo dos processos sob sua responsabilidade; Il —
Assessorar a Secretaria Municipal de Sadde no planejamento e acompanhamento das acdes e
instrumentos de gestdo relacionados ao Fundo Municipal de Saudde; lll — Acompanhar a execugao
orcamentéria e financeira do Fundo Municipal de Saude, verificando a conformidade dos procedimentos
com a legislagdo vigente; IV — Coordenar e acompanhar a tramitacdo de processos administrativos,
convénios, contratos e repasses vinculados ao Fundo Municipal de Saude; V — Supervisionar a elaboracéo
e consolidacdo de prestacdes de contas, relatérios gerenciais e demais instrumentos de controle e
avaliacdo; VI — Gerenciar a utilizacdo dos sistemas de informacédo relacionados as areas administrativa,
or¢camentéria, financeira e contabil do Fundo Municipal de Saude; VIl — Acompanhar, em articulagdo com o
setor de recursos humanos, os registros funcionais e demais informacgfes administrativas dos servidores
vinculados ao Fundo Municipal de Saude; VIII — Controlar e consolidar as informagdes relativas a folha de
pagamento dos servidores vinculados ao Fundo Municipal de Salde, assegurando a consisténcia dos
dados e sua compatibilidade com os registros administrativos, sem prejuizo das atribuicbes do setor
competente; IX — Coordenar e orientar a execucdo de procedimentos administrativos relacionados ao
Fundo Municipal de Saude, no ambito da Secretaria Municipal de Salde; X — Prestar suporte técnico e
administrativo as unidades da Secretaria Municipal de Salde em assuntos relacionados ao Fundo
Municipal de Saude; XI — Manter articulacdo com os 6rgaos internos e externos envolvidos na gestéo de
recursos da saude, no que se refere as atividades do Fundo Municipal de Saudde; Xl — Exercer outras
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atribuicbes correlatas compativeis com a natureza do cargo ou que lhe forem determinadas pela
autoridade superior.

COORDENADOR DA ATENCAO BASICA - ATB:

| — Planejar, coordenar, supervisionar e avaliar as acdes de enfermagem no ambito da Atengdo Basica,
assegurando a qualidade da assisténcia e o cumprimento das normas técnicas, éticas e legais; Il —
Organizar e supervisionar o funcionamento dos servigos de enfermagem, incluindo a definicdo de rotinas,
protocolos, fluxos assistenciais e dimensionamento da equipe, conforme diretrizes institucionais e
normativas profissionais; lll — Coordenar a execuc¢éo das atividades da equipe de enfermagem, garantindo
a adequada distribuicdo de pessoal e o cumprimento das atribuicdes de cada categoria profissional; IV —
Assegurar que a assisténcia de enfermagem seja prestada em conformidade com a legislagéo vigente,
resguardando as atribuicdes privativas do enfermeiro e a atuacdo regular dos demais profissionais da
equipe; V — Supervisionar a elaboracdo e o cumprimento de escalas de trabalho, registros assistenciais e
demais instrumentos de organizacdo do servigo de enfermagem; VI — Garantir a regularidade da equipe de
enfermagem junto ao conselho profissional competente, adotando as medidas cabiveis em caso de
irregularidades, em articulagdo com a gestdo; VIl — Acompanhar e monitorar 0 cumprimento das normas
éticas, técnicas e legais aplicdveis a enfermagem, promovendo a¢des de orientacdo e melhoria continua;
VIII — Atuar como referéncia técnica junto aos érgaos de fiscalizacdo profissional, prestando informagdes e
acompanhando diligéncias, quando necessario; IX — Integrar-se aos processos de planejamento,
monitoramento de indicadores, avaliacdo de desempenho e programas de qualidade e seguranca do
paciente; X — Subsidiar a gestdo com informacdes técnicas relacionadas a assisténcia de enfermagem,
incluindo necessidades de pessoal, capacitacdo, estrutura e insumos; XI — Participar, em articulagdo com
0 setor competente, dos processos relacionados a gestdo de pessoas da equipe de enfermagem; Xl —
Colaborar com auditorias, processos de avaliagdo institucional e demais atividades de controle e
fiscalizagdo; Xlll — Promover e apoiar acdes de educacdo permanente e desenvolvimento profissional da
equipe de enfermagem; XIV — Incentivar a adocdo de préticas baseadas em evidéncias, protocolos
atualizados e ac¢fes voltadas a qualidade e seguranca da assisténcia; XV — Exercer outras atribuicdes
correlatas, compativeis com a natureza do cargo ou que lhe forem determinadas pela autoridade superior.

COORDENADOR DE PROJETOS DA ATENCAO BASICA:

| — Coordenar, supervisionar e acompanhar a execugdo de projetos, programas e acfes voltados ao
fortalecimento da Ateng¢do Basica no ambito municipal; Il — Planejar, propor, implementar, monitorar e
avaliar projetos estratégicos destinados a organizacdo, qualificacdo e ampliagdo da Atencao Bésica, em
conformidade com as diretrizes do SUS; Il — Prestar apoio técnico as unidades de salude da Atencao
Bésica na execucao das atividades relacionadas aos projetos sob sua coordenagéo; IV — Articular-se com
0s demais setores da Secretaria Municipal de Saude e com 6rgéos e instituicdes externas, visando a
integracdo e ao fortalecimento das ac¢des; V — Coordenar a elaboracdo, consolidacdo e disseminacéo de
informacdes técnicas, relatérios e documentos necessarios a execu¢do e ao acompanhamento dos
projetos; VI — Acompanhar indicadores, metas e resultados dos projetos da Atencdo Basica, promovendo
ajustes e reorientacdes quando necessério; VII — Incentivar e apoiar estratégias de qualificacdo da
assisténcia, com énfase na organizacdo da Atencdo Basica e no fortalecimento das a¢bes prioritarias do
municipio; VIII — Integrar-se aos processos de planejamento, monitoramento e avaliacdo das acdes da
Secretaria Municipal de Saudde, no ambito de sua area de atuacdo; IX — Exercer outras atribuicdes
correlatas, compativeis com a natureza do cargo ou que lhe forem determinadas pela autoridade superior.

COORDENADOR DA VIGILANCIA EPIDEMIOLOGICA:

| — Planejar, coordenar, supervisionar e avaliar as agdes e servigos de Vigilancia Epidemiolégica no ambito
municipal; Il — Desenvolver, implementar e acompanhar medidas de prevencdo e controle de riscos a
saude, com base na analise da situacdo epidemiolégica; Ill — Atuar de forma integrada com as demais
areas da Vigilancia em Saude e setores da Secretaria Municipal de Saude, promovendo a articulacdo e a
intersetorialidade das ac¢des; IV — Monitorar, analisar e interpretar dados epidemiolégicos, assegurando a
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deteccédo oportuna de alteracdes no perfil de doencas e agravos; V — Recomendar e adotar medidas de
prevencao e controle, conforme evidéncias e diretrizes técnicas vigentes; VI — Assegurar a alimentacao,
atualizacdo e consisténcia dos sistemas de informacdo em salde, conforme normas do SUS; VII —
Organizar e manter fluxos de informacdes epidemioldgicas, garantindo o uso dos dados no planejamento e
na gestédo dos servigos de saude; VIII — Coordenar e supervisionar as equipes responsaveis pelas acdes
de Vigilancia Epidemioldgica, garantindo o cumprimento de normas, protocolos e diretrizes institucionais;
IX — Promover acdes de capacitacdo e orientacdo técnica aos profissionais envolvidos nas atividades de
vigilancia; X — Elaborar relatorios técnicos, pareceres, notas informativas e demais documentos
necessarios a gestao; Xl — Representar a Vigilancia Epidemiolégica em reunides, comités e demais
instancias, quando designado; Xl — Exercer outras atribui¢cbes correlatas, compativeis com a natureza do
cargo ou que lhe forem determinadas pela autoridade superior.

COORDENADOR DE COMPRAS DA SECRETARIA MUNICIPAL DE SAUDE:

| — Coordenar, supervisionar e avaliar as atividades administrativas relacionadas aos processos de
compras da Secretaria Municipal de Saude, assegurando a adequada execu¢do dos procedimentos; Il —
Coordenar e acompanhar a formalizacéo dos processos de aquisicdo de bens, materiais, servicos e obras,
desde a fase inicial até a emissdo do empenho da despesa, garantindo conformidade com a legislacdo
vigente; Ill — Planejar, organizar e controlar os fluxos de solicita¢gdes de compras, promovendo eficiéncia,
economicidade e celeridade nos processos; IV — Gerenciar e acompanhar os tramites administrativos junto
aos setores envolvidos, assegurando o correto andamento dos processos de aquisicdo; V — Coordenar a
elaboracao de termos de referéncia, requisicdes e demais documentos necessarios as contratacoes; VI —
Acompanhar e apoiar a execugdo orcamentaria relacionada as compras da Secretaria Municipal de
Saude, em articulagdo com os setores competentes; VII — Orientar e supervisionar servidores e equipes
guanto aos procedimentos de compras publicas, promovendo padronizagdo e melhoria continua; VIII —
Assegurar o cumprimento das normas legais, administrativas e técnicas aplicaveis aos processos de
aquisicdo publica; IX — Exercer outras atribuicBes correlatas, compativeis com a natureza do cargo ou que
Ihe forem determinadas pela autoridade superior.

COORDENADOR DO CAPS:

| — Planejar, coordenar, supervisionar e avaliar as atividades da equipe multiprofissional do CAPS,
assegurando a qualidade, integralidade e continuidade do cuidado em saude mental; Il — Organizar e
acompanhar a execuc¢do das agfes assistenciais, garantindo o cumprimento das diretrizes da politica de
salide mental e da Rede de Atencgdo Psicossocial (RAPS); Ill — Coordenar o processo de trabalho da
equipe, promovendo a integracdo entre os profissionais e a adequada organizacdo das atividades
terapéuticas e de reabilitacdo psicossocial; IV — Acompanhar e supervisionar o atendimento aos usuarios,
assegurando o acesso, acolhimento, acompanhamento e continuidade do cuidado; V — Promover a
articulacdo com a rede de servicos de salde e demais politicas publicas, visando a integralidade da
atencao e reinsercdo social dos usuarios; VI — Supervisionar o registro, controle e envio de informacdes,
relatérios e dados assistenciais e administrativos da unidade; VIl — Coordenar e acompanhar os
procedimentos administrativos da unidade, incluindo frequéncia, escalas de trabalho e demais informacdes
funcionais, em articulagdo com o setor competente; VIII — Acompanhar e fiscalizar o cumprimento da carga
horéaria e das atribuicdes da equipe, garantindo a regularidade e continuidade dos servicos; IX — Promover
acOes de educacdo permanente e qualificacdo da equipe multiprofissional; X — Assegurar o cumprimento
das normas institucionais, diretrizes da Secretaria Municipal de Saude e legislagdo vigente; XI -
Representar a unidade junto a gestdo municipal e demais instancias, quando designado; Xl — Exercer
outras atribuicBes correlatas, compativeis com a natureza do cargo ou que lhe forem determinadas pela
autoridade superior.

COORDENADOR DO SISREG E TFD:
| — Planejar, coordenar, supervisionar e avaliar as atividades relacionadas a regulacdo do acesso aos
servicos de salde, incluindo consultas, exames, procedimentos e internacdes no ambito do SUS; Il —
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Coordenar a operacionalizacdo do Sistema de Regulacdo — SISREG, assegurando 0 correto registro,
acompanhamento e priorizagdo das solicitagcdes, conforme critérios técnicos e diretrizes vigentes; Il —
Organizar, acompanhar e controlar os fluxos de encaminhamento para Tratamento Fora de Domicilio —
TFD, garantindo o cumprimento dos protocolos e a adequada assisténcia aos usuarios; IV — Monitorar e
gerenciar a demanda e a oferta de servigos regulados, incluindo o controle de filas de espera e a analise
de prioridades assistenciais; V — Acompanhar indicadores de desempenho da regulagdo e do TFD,
elaborando relatérios e propondo medidas para melhoria do acesso e da resolutividade dos servigos; VI —
Coordenar e orientar as equipes envolvidas nas atividades de regulacdo e TFD, incluindo o
acompanhamento da frequéncia, assiduidade e desempenho funcional; VIl — Prestar suporte técnico e
administrativo as unidades de saude e aos profissionais envolvidos nos processos de regulacéo; VIII —
Assegurar a alimentagdo, atualizagdo e consisténcia das informag¢fes nos sistemas oficiais de regulacgao;
IX — Promover a articulacdo com unidades de saude, prestadores de servicos e demais entes do SUS,
visando a organizacao dos fluxos assistenciais; X — Assegurar o cumprimento das normas, protocolos e
diretrizes institucionais relacionadas a regulagdo e ao TFD; XI — Exercer outras atribuicbes correlatas,
compativeis com a natureza do cargo ou que Ihe forem determinadas pela autoridade superior.

COORDENADOR DOS SISTEMAS DE INFORMACOES E FATURAMENTO DO SUS:

| — Planejar, coordenar, supervisionar e avaliar as atividades relacionadas aos sistemas de informag¢éo em
saude e ao faturamento do SUS, no ambito municipal; Il — Elaborar e acompanhar o plano de trabalho do
setor, bem como relatérios gerenciais, contendo dados de producdo, faturamento e indicadores
assistenciais; Ill — Organizar e supervisionar as rotinas operacionais do setor, garantindo o cumprimento
dos procedimentos, prazos e normas estabelecidas; IV — Assegurar a atualizagcdo, consisténcia e
integridade das informacdes nos sistemas oficiais do SUS, incluindo cadastros, producdo ambulatorial e
hospitalar e demais bases de dados; V — Coordenar a coleta, consolidacdo, processamento e envio de
dados de producdo aos sistemas oficiais, garantindo a fidedignidade das informacdes; VI — Planejar,
coordenar e acompanhar o faturamento dos servicos de salde prestados no &mbito do SUS, assegurando
a conformidade com as normas vigentes; VIl — Monitorar a producdo assistencial e os dados de
faturamento, elaborando analises e relatérios para subsidiar a gestdo; VIII — Promover a integracdo com
0s demais setores da Secretaria Municipal de Saude e unidades de saude, visando a correta alimentacao
dos sistemas e ao adequado fluxo de informagBes; IX — Coordenar e orientar a equipe do setor,
promovendo capacitacdo, padronizacdo de procedimentos e acompanhamento das atividades; X -
Assegurar o cumprimento das normas de sigilo, ética e protecdo de dados relacionados as informacdes
em saude; X| — Participar de reunides, capacitacdes e atividades institucionais relacionadas a area de
atuacdo; XIl — Exercer outras atribuigBes correlatas, compativeis com a natureza do cargo ou que lhe
forem determinadas pela autoridade superior.

COORDENADOR DE CCIH DO HOSPITAL MUNICIPAL:

| — Planejar, coordenar, supervisionar e avaliar as acfes de prevencdo e controle das infeccbes
relacionadas a assisténcia a salde no ambito hospitalar; Il — Realizar e coordenar a vigilancia
epidemiolégica e microbioldgica das infeccBes associadas a assisténcia a salde, assegurando o
monitoramento continuo dos casos; Il — Investigar, acompanhar e propor medidas de controle em
situagBes de surtos e eventos adversos relacionados a infec¢des; IV — Realizar auditorias técnicas nas
unidades e setores do hospital, identificando ndo conformidades e propondo medidas corretivas; V —
Elaborar, atualizar e supervisionar a aplicagdo de normas, protocolos e diretrizes relacionadas a
prevencéo e controle de infec¢gBes e biosseguranca; VI — Orientar e assessorar a equipe multiprofissional
guanto as medidas de precaucdo, controle de infecgdo e praticas seguras de assisténcia; VII — Participar
da padronizacéo de produtos e insumos relacionados a prevencao e controle de infec¢des, em articulacéo
com as areas competentes; VIII — Coordenar acdes de educacdo permanente, capacitacdo e campanhas
educativas voltadas a prevencdo de infeccBes para profissionais, usuarios e acompanhantes; IX —
Monitorar e analisar indicadores de infec¢do hospitalar, elaborando relatérios técnicos e gerenciais para
subsidiar a gestdo; IX — Assessorar a direcdo do hospital na tomada de decisdes relacionadas a
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seguranca do paciente e controle de infeccbes; X — Propor melhorias nos processos assistenciais e
administrativos relacionados a prevengédo e controle de infecgbes; Xl — Supervisionar o cumprimento das
normas de biosseguranca e das legislacbes sanitarias aplicaveis; Xll — Colaborar com o6rgédos de
fiscalizacdo, auditoria e controle, prestando informagBes e suporte técnico quando solicitado; Xl —
Exercer outras atribuicbes correlatas, compativeis com a natureza do cargo ou que lhe forem
determinadas pela autoridade superior.

COORDENADOR DE ENFERMAGEM DO PRONTO SOCORRO:

| — Planejar, coordenar, supervisionar e avaliar as atividades de enfermagem no Pronto Socorro,
assegurando o cumprimento das normas, protocolos e diretrizes institucionais; Il — Coordenar as ac¢tes de
assisténcia de enfermagem em situagdes de urgéncia e emergéncia, garantindo a qualidade, seguranca e
resolutividade do atendimento; Il — Supervisionar o atendimento aos pacientes, assegurando a adequada
execucdo dos processos assistenciais e a integragdo da equipe multiprofissional; IV — Implementar e
monitorar protocolos, rotinas e fluxos de trabalho, incluindo sistemas de classificagdo de risco, visando a
melhoria continua do cuidado; V — Coordenar o transporte intra e extra-hospitalar de pacientes,
especialmente em situacfes criticas, assegurando a organizacdo da equipe e dos recursos necessarios;
VI — Coordenar, orientar e avaliar a equipe de enfermagem, promovendo o desenvolvimento profissional e
0 cumprimento das normas técnicas, éticas e legais; VIl — Monitorar indicadores assistenciais e de
desempenho da enfermagem, propondo a¢bes de melhoria continua; VIII — Participar de reunibes e
instancias de gestdo, promovendo a articulagdo entre os setores e contribuindo para o aprimoramento da
assisténcia; IX — Gerir recursos humanos, materiais e equipamentos do setor, assegurando sua adequada
utilizac@o e disponibilidade; X — Elaborar relatdrios técnicos e gerenciais relacionados as atividades de
enfermagem; X| — Atuar em articulagdo com o0s setores responsaveis pelas acdes de vigilancia
epidemiolégica, controle de infecgdo hospitalar e seguranca do paciente; Xl — Contribuir para a
elaboracdo, implementacdo e revisdo de normas e politicas institucionais relacionadas a assisténcia de
enfermagem em urgéncia e emergéncia; Xl — Promover agfes de educac¢do permanente, treinamentos e
simulacgfes, visando a qualificacdo da equipe; XIV — Atuar como elo entre a dire¢do, a equipe de
enfermagem e 0s usuérios, garantindo a adequada comunicagdo institucional; XV — Exercer outras
atribuicbes correlatas, compativeis com a natureza do cargo ou que lhe forem determinadas pela
autoridade superior.

COORDENADOR TECNICO GERAL DE ASSISTENCIA ODONTOLOGICA DA ATENCAO BASICA:
| — Planejar, coordenar, supervisionar e avaliar as agdes de assisténcia odontoldgica no ambito da atencéo

béasica, assegurando o cumprimento das diretrizes do SUS e a qualidade do atendimento; Il — Planejar,
elaborar, acompanhar e avaliar programas, projetos e politicas publicas de saude bucal, propondo
melhorias e aperfeicoamentos; Ill — Coordenar, orientar e avaliar as equipes de saude bucal, promovendo

a qualificacdo profissional, a integracdo com as demais equipes da atencéo basica e o cumprimento das
normas técnicas; IV — Monitorar, analisar e interpretar indicadores de saude bucal, elaborando relatérios
técnicos e propondo estratégias de melhoria dos servicos; V — Planejar, coordenar e acompanhar a gestéo
de recursos humanos, materiais, insumos e equipamentos odontolégicos, assegurando sua adequada
utilizacé@o; VI — Implementar, acompanhar e avaliar protocolos clinicos, fluxos assistenciais e normas de
biosseguranca, promovendo praticas seguras e baseadas em evidéncias; VIl — Coordenar acdes de
promocao, prevencgdo e atencdo a saude bucal, incluindo campanhas educativas, atividades coletivas e
ac6es comunitarias; VIII — Promover a articulagdo com outros servi¢os de salide, programas e instituicdes,
visando a integracdo das acdes de salde bucal na rede de atencdo; IX — Assessorar a gestdo da
Secretaria Municipal de Salde em assuntos relacionados a saude bucal, elaborando pareceres técnicos e
subsidiando a tomada de decisdo; X — Participar de processos de avaliacdo, monitoramento e auditoria
técnica das unidades de saude, propondo melhorias nos servicos odontolégicos; XI — Promover e apoiar
aclBes de educacdo permanente, capacitacdo e qualificacdo dos profissionais de saude bucal; XIl —
Contribuir para a integracdo das acdes odontolégicas com as demais areas da atencdo basica,
fortalecendo a atencéo integral a salde; Xlll — Representar a area técnica em reunifes, comissdes e
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eventos institucionais, quando designado; XIV — Assegurar o cumprimento das normas legais, técnicas e
éticas aplicaveis a assisténcia odontolégica; XV — Exercer outras atribuicdes correlatas, compativeis com a
natureza do cargo ou que lhe forem determinadas pela autoridade superior.

COORDENADOR DO SETOR DE FERIDAS, CURATIVOS E ESTOMIAS (COLOSTOMIAS):

| — Coordenar, planejar, supervisionar e avaliar as atividades do Setor de Feridas, Curativos e Estomias
(incluindo colostomias, ileostomias e urostomias), no ambito da Secretaria Municipal de Salde,
assegurando a organizacdo e o funcionamento adequado dos servicos; Il — Organizar, normatizar e
monitorar os fluxos de atendimento relacionados ao cuidado de feridas e a atencdo aos pacientes
estomizados na rede municipal de saude, garantindo integracdo entre as unidades; Ill — Propor, elaborar,
implementar e atualizar protocolos, fluxos e diretrizes técnicas assistenciais voltadas ao tratamento de
feridas e ao manejo de estomias, observando as normativas do Sistema Unico de Salde — SUS e
evidéncias técnicas vigentes; IV — Coordenar e orientar as equipes multiprofissionais envolvidas na
assisténcia a pacientes com feridas e estomias, promovendo a padroniza¢do das condutas e boas préticas
assistenciais; V — Acompanhar, supervisionar e avaliar continuamente a qualidade da assisténcia prestada
aos usuarios do servigo, propondo medidas corretivas e agdes de melhoria dos processos de trabalho; VI
— Planejar, controlar e monitorar a utilizacdo de insumos, materiais de curativos, coberturas especiais e
dispositivos para estomias, incluindo bolsas coletoras de colostomia e seus acessorios, garantindo uso
racional e adequado; VII — Apoiar a gestdo na programacéo, solicitacdo, distribuicdo e controle de estoque
dos materiais utilizados no setor, contribuindo para a continuidade da assisténcia; VIl — Organizar e
supervisionar o fluxo de dispensa¢cdo de materiais e dispositivos destinados a pacientes estomizados,
garantindo registro, controle e acompanhamento dos usuarios; IX — Promover acbes de educacgéo
permanente, capacitacdo e atualizacdo das equipes de saude, com foco no cuidado de feridas, curativos e
estomias; X — Orientar tecnicamente as equipes quanto ao acolhimento, acompanhamento e
encaminhamento de pacientes com feridas complexas e estomias, promovendo a integralidade do
cuidado; XI — Articular-se com as unidades de saude, atencéo béasica, atencdo especializada e demais
setores da Secretaria Municipal de Saude, visando a continuidade e integra¢édo da linha de cuidado; XII —
Acompanhar e organizar o fluxo de atendimento e seguimento dos pacientes estomizados, contribuindo
para a reducdo de complicagBes e reinternagfes; Xlll — Elaborar relatérios técnicos, gerenciais e
indicadores de producéo do setor, incluindo dados relacionados a atendimentos, consumo de insumos e
perfil dos usuérios atendidos; XIV — Assessorar a gestdo municipal de sadde na tomada de decisbes
relacionadas ao planejamento, organizacdo e avaliacdo das acBes do setor; XV — Participar do
planejamento de acdes estratégicas voltadas & melhoria da assisténcia aos pacientes com feridas e
estomias no municipio; XVI — Zelar pelo cumprimento das normas técnicas, éticas, administrativas e
sanitarias aplicaveis as atividades do setor; XVII — Executar outras atividades correlatas, compativeis com
a natureza do cargo em comisséo, conforme determinacao da Secretaria Municipal de Saude.

COORDENADOR DE PECAS E COMBUSTIVEL — SEMSAU:

I. Coordenar e controlar o abastecimento de combustivel da frota da Secretaria Municipal de Saude; II.
Monitorar o consumo de combustivel por veiculo, identificando possiveis inconsisténcias, desperdicios ou
irregularidades; lll. Gerenciar a solicitacdo, recebimento, armazenamento e distribuicdo de pecas
automotivas destinadas a manutencéo da frota; IV. Controlar e registrar todas as requisicbes de
combustivel e pecas, assegurando rastreabilidade, organizacdo e transparéncia dos processos; V.
Acompanhar a execucdo dos servicos de manutencdo preventiva e corretiva dos veiculos oficiais; VI.
Manter atualizado o controle da frota, incluindo histérico de abastecimentos, manutengfes e substituicdes
de pecas; VII. Elaborar relatérios periddicos sobre consumo de combustivel, utilizacdo de pecas e custos
operacionais da frota; VIIl. Acompanhar e fiscalizar contratos relacionados ao fornecimento de
combustivel, pecas e servicos mecanicos; IX. Propor medidas de melhoria visando a reducéo de custos e
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ao aumento da eficiéncia no uso da frota; X. Prestar informac8es e apoiar auditorias, prestacdes de contas
e fiscaliza¢es internas e externas; Xl. Garantir o cumprimento das normas administrativas e de controle
de bens publicos no ambito da frota da SEMSAU; XlIl. Movimentar, instruir e acompanhar processos
administrativos relacionados a aquisicéo, controle e manutencao de pecas e combustiveis, assegurando
sua tramitacdo regular e conformidade com as normas da administragdo publica; XlIl. Executar suas
atividades em estrita observancia as determinacdes e orientacdes do chefe imediato, respeitando a
hierarquia administrativa e a organizagdo institucional da Secretaria.

COORDENADOR-GERAL DO SAMU:

| —coordenar, planejar, supervisionar e avaliar as atividades administrativas e operacionais do SAMU,

assegurando a eficiéncia, continuidade e qualidade dos servicos; Il — Coordenar as rotinas administrativas
do servi¢o, incluindo gestdo de pessoal, controle de frequéncia, jornada de trabalho e demais
procedimentos funcionais, em articulagdo com o setor competente; Ill — Planejar e acompanhar a gestéao

de materiais, insumos, equipamentos e veiculos, assegurando sua disponibilidade, manutencédo e
adequada utilizacdo; IV — Organizar e supervisionar 0s processos administrativos, fluxos operacionais e
diretrizes internas, garantindo conformidade com normas técnicas e regulamentagbes vigentes; V —
Monitorar indicadores de desempenho do servigo, elaborando relatérios gerenciais e propondo melhorias
para qualificacio das ag8es; VI — Promover a articulagéo entre as equipes do SAMU, unidades de saude e
demais servigos da rede de urgéncia e emergéncia, visando a integragdo e continuidade do atendimento;
VIl — Apoiar a gestdo na elaboragdo e acompanhamento do planejamento orcamentério e na andlise de
custos do servico; VIII — Coordenar e orientar a equipe administrativa, promovendo a padronizacdo de
procedimentos e o desenvolvimento das atividades; IX — Promover e apoiar acbes de capacitacdo e
educacdo permanente dos profissionais do servico; X — Assegurar o cumprimento das normas
administrativas, legais, sanitarias e de seguranca do trabalho aplichveis ao servigo; XI — Apoiar a
implementacdo de sistemas de informacdo e ferramentas de gestdo voltadas a melhoria dos processos
administrativos; XIlI — Participar da elaboracédo e execucdo de projetos e acdes estratégicas voltadas ao
fortalecimento do SAMU; XIIl — Representar o servico em reunides e instancias institucionais, quando
designado; XIV — Exercer outras atribuicbes correlatas, compativeis com a natureza do cargo ou que lhe
forem determinadas pela autoridade superior.

CHEFE DO SERVICO DE ARQUIVO MEDICO - SAME:

| — Planejar, dirigir, coordenar e supervisionar as atividades relativas a localizacdo, disponibilizagéo,
controle e custddia de prontuarios, utilizados para consultas ambulatoriais, internac¢des, auditorias,
estudos, pesquisas e demais demandas institucionais; 1l — Acompanhar e orientar os procedimentos de
recebimento, conferéncia, organizacdo e arquivamento dos prontuarios de pacientes apds a alta
hospitalar, assegurando a correta tramitacdo e guarda documental; Ill — Gerenciar o fluxo de saida e
devolucdo de prontudrios médicos, garantindo o controle junto as unidades de internacdo, setores
administrativos e assistenciais do hospital; IV — Supervisionar o atendimento aos pacientes e familiares,
bem como aos 6rgdos do Poder Judiciario e demais instituices, prestando informacdes devidamente
autorizadas pela Dire¢do Geral do HM, em observancia as normas de sigilo e privacidade; V — Coordenar
a execucao das atividades de arquivamento, custddia e preservacdo dos prontuarios de internagdo e
ambulatoriais, assegurando a integridade, seguranca e disponibilidade dos documentos; VI — Monitorar e
manter atualizado o registro numérico dos prontuarios médicos no sistema informatizado utilizado pelo
HM; VII — Acompanhar o recebimento, a conferéncia e a atualizagdo do Censo Diario, garantindo a
fidedignidade das informac@es assistenciais; VIII — Supervisionar o recebimento, controle e consolidacéo
diaria e mensal das informacdes estatisticas referentes as consultas externas, servicos auxiliares de
diagndstico e tratamento, bem como aos dados de hospitalizacdo; IX — Elaborar e validar relatérios
estatisticos mensais, trimestrais e anuais de interesse da gestdo hospitalar, inclusive para fins de
producéo e faturamento junto ao Ministério da Salde; X — Coordenar o célculo dos indicadores de salde
requeridos pela administracdo hospitalar, assegurando sua conformidade, consisténcia e periodicidade; XI
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— Encaminhar a Secéo de Custos as informacdes e dados estatisticos necessarios a apuracéo dos custos
hospitalares; XII — Providenciar, quando autorizadas pela Direcdo Geral, as respostas as solicitacdes de
usuarios, 6rgaos oficiais e demais interessados; XIIl — Executar outras atividades correlatas que lhe forem
atribuidas pela Dire¢éo Geral do Hospital Municipal, compativeis com a natureza de suas fungoes.

CHEFE DO SETOR DE COMPRAS E ALMOXARIFADO (MAC):

| — Garantir o suprimento continuo de materiais de consumo em geral, incluindo géneros alimenticios
pereciveis e nao pereciveis, materiais médico-hospitalares, laboratoriais, de expediente, informatica,
manutencéo, limpeza, gases medicinais e demais itens necessarios ao regular funcionamento dos
servicos de Média e Alta Complexidade; Il — Cumprir e fazer cumprir as especificacdes técnicas dos
materiais e produtos adquiridos, assegurando padr8es de qualidade compativeis com as necessidades da
MAC; 1lll — Contribuir para a padronizacdo dos materiais utilizados nas unidades atendidas pela MAC,
analisando e encaminhando solicitages de itens ndo padronizados, desde que devidamente justificadas,
observada a demanda real e a disponibilidade orcamentéria; IV — Promover a padronizacdo e
racionalizacdo dos materiais, com vistas a reducdo da variedade de itens, simplificacdo dos processos de
aquisicdo, aprimoramento dos controles internos e facilitacdo dos inventérios; V — Informar e instruir
processos administrativos relativos a possiveis irregularidades, adotando as providéncias cabiveis no
ambito de sua competéncia; VI — Organizar, manter e atualizar o cadastro de fornecedores e prestadores
de servicos no sistema informatizado utilizado pela MAC; VIl — Emitir e encaminhar Autorizacdes de
Fornecimento aos fornecedores contratados, observando a legislacdo vigente e os procedimentos
internos; VIII — Planejar e controlar o estoque de materiais padronizados, garantindo niveis adequados de
abastecimento para os servicos que integram a Média e Alta Complexidade; IX — Receber e conferir os
materiais adquiridos, verificando especificagbes, marca, qualidade, quantidade, valores unitarios e totais,
bem como os dados fiscais da empresa fornecedora, em conformidade com a Nota de Empenho e a Nota
Fiscal; X — Assegurar a manutencdo de estoque minimo necessario ao atendimento continuo das
demandas das unidades atendidas pela MAC; XI — Providenciar a confeccdo, aquisicdo e controle do
consumo de formulérios e impressos padronizados utilizados pelos servicos da MAC; XIl — Executar outras
atividades correlatas a natureza do cargo que lhe forem atribuidas pela Direcdo Geral da Média e Alta
Complexidade.

CHEFE DO SETOR DE SERVICOS GERAIS DO HOSPITAL MUNICIPAL:

| — Supervisionar e controlar o acesso de servidores, pacientes e publico em geral as dependéncias do
Hospital Municipal; Il — Fiscalizar a entrada e saida de volumes de qualquer natureza, em conformidade
com as normas institucionais; Il — Zelar pela organizacéo e eficiéncia do fluxo de acesso ao Hospital
Municipal; IV — Planejar, supervisionar, manter atualizadas e fazer cumprir as rotinas previstas no Plano de
Trabalho das areas sob sua responsabilidade, incluindo limpeza e conservacéo, vigilancia e seguranca,
lavanderia e patio; V — Garantir a vigilancia continua em todo o perimetro das instalacdes do Hospital
Municipal; VI — Realizar a triagem, o registro e o encaminhamento de veiculos, observando as normas de
entrada, saida e circulagcdo na area hospitalar; VIl — Orientar e controlar o transito e o estacionamento de
veiculos nas dependéncias do Hospital Municipal; VIII — Elaborar relatérios peridédicos das atividades do
setor e encaminha-los a Direcao Geral; IX — Supervisionar os servicos de lavanderia, compreendendo o
recolhimento, lavagem, passagem, armazenamento, confeccdo, reparo e distribuicAo de roupas
hospitalares, em conformidade com os padrdes de higienizacdo; X — Realizar o controle e o inventario das
roupas hospitalares, acompanhando sua movimentacéo; Xl — Manter atualizados os registros de entrada e
saida das roupas em estoque; XII — Assegurar o atendimento das requisicoes de roupas pelas unidades
hospitalares em tempo habil; XIll — Solicitar ao setor competente a reposicao ou ampliacdo do estoque de
roupas hospitalares; XIV — Requisitar manutengdo e reparo das maquinas e equipamentos utilizados nas
atividades de lavanderia e costura; XV — Elaborar escalas de férias e de trabalho da equipe, propondo
ajustes conforme a necessidade do servico; XVI — Exercer outras atividades correlatas que Ihe forem
atribuidas pela Direcéo Geral do Hospital Municipal.
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CHEFE DA SECAO DE APOIO OPERACIONAL - ATENCAO BASICA:

| — Apoiar a Coordenacédo da Atencdo Bésica no planejamento, organizacdo e execucdo das atividades
logisticas e operacionais necessarias ao desenvolvimento das agfes e servicos da Politica Municipal de
Saude e das Estratégias da Atencéo Basica, em consonancia com as diretrizes estaduais e nacionais do
SUS; Il — Garantir o suprimento continuo de materiais de consumo em geral, géneros alimenticios
pereciveis e ndo pereciveis, materiais médico-hospitalares, laboratoriais, de expediente, informatica,
manutencdo, limpeza, gases medicinais e demais itens necessarios ao funcionamento dos servigos da
Atencdo Bésica; Ill — Distribuir insumos, materiais de consumo e bens permanentes as Unidades de
Saude da Atencao Basica, assegurando o abastecimento adequado e regular, conforme a demanda e a
disponibilidade orcamentaria; IV — Gerir o almoxarifado da Atencdo Basica, realizando o controle de
estoque, recebimento, conferéncia, armazenamento, registro de entradas e saidas, bem como a
manutencéo dos niveis minimos e maximos estabelecidos; V — Cumprir e fazer cumprir as especificacdes
técnicas dos materiais e produtos adquiridos, assegurando padrées de qualidade adequados ao
atendimento da Atencdo Bésica; VI — Contribuir para a padronizacdo dos materiais utilizados nas
Unidades da Atencdo Baésica, avaliando solicitacdes de itens ndo padronizados mediante justificativa
técnica; VII — Promover a padronizacdo de materiais e a racionalizacdo do nimero de itens utilizados,
visando simplificar os processos de compra, aperfeicoar os controles internos e facilitar a execucéo de
inventarios; VIII — Organizar, manter e atualizar o cadastro de fornecedores e prestadores de servicos nos
sistemas informatizados utilizados pela Atencdo Bésica; IX — Emitir e encaminhar Autorizagcfes de
Fornecimento aos fornecedores contratados, observando a legislacdo vigente e os procedimentos
internos; X — Receber os materiais adquiridos, conferindo especificagbes, marca, qualidade, quantidade,
valores unitarios e totais, bem como os dados fiscais, verificando a conformidade com a Nota de Empenho
e a Nota Fiscal; XI — Providenciar a confec¢do, aquisicdo, distribuicAo e controle do consumo de
formularios, impressos e materiais padronizados utilizados pelos servicos da Atencéo Basica; Xl — Zelar
pela organizagdo, seguranca, conservacéo e adequado funcionamento da infraestrutura das Unidades da
Atencdo Bésica, incluindo a Rede de Frio e seus anexos; Xlll — Elaborar relatérios periédicos sobre
estoques, consumo, movimentacdes e demais atividades logisticas, subsidiando a tomada de decisdo da
Coordenacao da Atencéo Basica; XIV — Informar e instruir processos administrativos relativos a possiveis
irregularidades, adotando as providéncias cabiveis no ambito de sua competéncia; XV — Executar outras
atividades correlatas a natureza do cargo que lhe forem atribuidas pela Coordenacdo da Atencéo Béasica e
pela autoridade superior.

DIRETOR(A) DE UNIDADE BASICA DE SAUDE:

| — Dirigir, planejar, coordenar e supervisionar as atividades administrativas e assistenciais da Unidade
Béasica de Saude, assegurando a eficiéncia, a qualidade e a resolutividade dos servicos prestados a
populacao; Il — Gerenciar o funcionamento da Unidade, promovendo a organizacdo dos processos de
trabalho, o planejamento das a¢Bes e o0 monitoramento continuo dos resultados; Il — Garantir o
cumprimento das normas institucionais, diretrizes do Sistema Unico de Salde e orientacdes da Secretaria
Municipal de Saude, assegurando a regularidade dos servicos; IV — Coordenar a gestdo de pessoas no
ambito da Unidade, incluindo o acompanhamento da frequéncia, das escalas de trabalho e do
desempenho dos servidores; V — Promover ambiente organizacional adequado, estimulando a
humanizacao do atendimento, a integracdo da equipe e a melhoria continua dos servi¢os; VI — Articular-se
com a Secretaria Municipal de Salde e demais setores da administragdo publica para alinhamento de
acOes, fluxos e rotinas administrativas e assistenciais; VIl — Zelar pela adequada utilizacdo, conservacao e
manutencéo da infraestrutura, dos equipamentos, insumos e demais bens patrimoniais da Unidade; VIII —
Acompanhar, subsidiar e responder por processos administrativos, auditorias, avaliacdes institucionais e
demais instrumentos de gestdo; IX — Assegurar o fluxo adequado de informag¢des administrativas,
incluindo o controle, conferéncia e encaminhamento de documentos, relatérios e registros funcionais aos
setores competentes; X — Exercer outras atribuicbes correlatas que |he forem determinadas pela
autoridade superior, compativeis com a natureza do cargo.
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ASSESSOR(A) ADMINISTRATIVO DA REDE MUNICIPAL DE SAUDE:

| — Assessorar a chefia nas atividades administrativas, operacionais e de gestéo; Il — Subsidiar a tomada
de decisao por meio da coleta, organizacdo, analise e apresentacdo de dados, relatérios e informacgées
estratégicas; lll — Planejar, organizar, acompanhar e avaliar rotinas de trabalho, propondo melhorias nos
processos; IV — Apoiar o atendimento institucional ao publico, garantindo a adequada prestagédo de
informagdes sobre servicos e fluxos da Rede Municipal de Saude; V — Promover a articulagdo entre
unidades, setores, equipes e instituicbes parceiras; VI — Apoiar a gestéo no controle logistico de materiais,
medicamentos, insumos e equipamentos; VII — Contribuir no planejamento, execug¢éo e monitoramento de
programas, projetos e campanhas institucionais; VIII — Assessorar a gestdo e utilizagdo de sistemas de
informacdo em saude e plataformas digitais, incluindo alimentacao, validagdo e analise de dados; IX —
Operar sistemas oficiais e complementares, assegurando a confiabilidade e atualizacéo das informacdes;
X — Apoiar os processos de regulacdo e acesso a saude, incluindo agendamentos, encaminhamentos e
fluxos assistenciais; XI — Orientar unidades e equipes na organizacdo de fluxos, protocolos e rotinas de
trabalho; Xl — Acompanhar indicadores, metas e resultados, contribuindo para o planejamento e avaliagdo
das ac¢lBes; Xlll — Apoiar a identificacdo de problemas e a proposicdo de solu¢des para melhoria dos
servigos; XIV — Auxiliar na organizagdo de reunifes, capacita¢des, treinamentos e eventos institucionais;
XV — Apoiar a interlocucdo com 6rgdos, instituicbes e parceiros; XVI — Assessorar atividades
administrativas da Vigilancia em Saude, incluindo as areas sanitaria, epidemiologica e ambiental; XVII —
Apoiar processos de fiscalizagdo, inspecdo, licenciamento e controle sanitario; XVIII — Auxiliar no
acompanhamento de processos administrativos, controle de prazos e cumprimento de exigéncias legais;
XIX — Apoiar a¢des educativas, campanhas de salde publica e atividades de orientagdo a populacdo; XX
— Contribuir com atividades administrativas relacionadas a assisténcia farmacéutica e controle de insumos;
XXI — Assessorar servicos e unidades da rede municipal de saude, conforme sua area de atuagéo; XXIl —
Apoiar a¢fes e programas de saude publica, incluindo imunizagdo e controle de zoonoses; XXIII —
Assessorar a area de imunizacdo no monitoramento das informag8es de vacinacdo; XXIV — Apoiar a
qualificacdo e consisténcia dos dados nos sistemas de informacdo em salde; XXV — Auxiliar no
acompanhamento da cobertura e regularidade dos registros de vacinagdo; XXVI — Apoiar
administrativamente as atividades das salas de vacina; XXVII — Elaborar e apoiar a producdo de relatérios
e informagBes estratégicas; XXVIII — Executar outras atividades de assessoramento e apoio técnico-
administrativo compativeis com o cargo, conforme a lotagéo e determinacéo da chefia.

ASSISTENTE EM SERVICOS DE SAUDE:

| — Executar atividades de apoio administrativo e operacional necessarias ao adequado funcionamento dos
servigcos de salde; Il — Prestar suporte técnico-administrativo a equipe de gestao, colaborando com
informacdes, organizacdo de processos e rotinas internas; lll — Auxiliar no controle, organizacdo e
acompanhamento de documentos, registros e fluxos de trabalho relacionados aos servigos de saude; IV —
Cumprir outras atividades correlatas que lhe forem atribuidas pela Dire¢do Administrativa, em
conformidade com sua &rea de atuacao e nivel de responsabilidade.

ASSISTENTE ADMINISTRATIVO DA SEMSAU:

| — Executar atividades administrativas e operacionais no ambito da Secretaria Municipal de Salde,
conforme normas e rotinas estabelecidas; Il — Organizar, controlar e arquivar documentos, processos e
registros administrativos, assegurando sua correta tramitagdo e conservagdo; Il — Elaborar relatorios,
planilhas, oficios, memorandos e demais documentos administrativos, mantendo as informacfes
atualizadas e fidedignas; IV — Apoiar a execucdo das atividades orgcamentarias e financeiras, incluindo
controle de despesas, conferéncia de documentos e acompanhamento de processos de pagamento; V —
Atender ao publico interno e externo, prestando informacbes e orientacdes conforme diretrizes
institucionais; VI — Alimentar, atualizar e monitorar sistemas informatizados e bancos de dados utilizados
pela Secretaria; VIl — Acompanhar rotinas administrativas, indicadores e metas, contribuindo para a
organizacdo e eficiéncia dos servicos; VIII — Executar outras atividades de natureza administrativa
compativeis com o cargo, conforme necessidade do servi¢co publico.
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ASSISTENTE DE INFORMATICA DA REDE BASICA DE SAUDE:

| — Planejar, organizar e acompanhar as atividades de manutengdo preventiva e corretiva de
equipamentos de informética e da rede de dados da Rede Basica de Saude; Il — Prestar suporte técnico
especializado aos usudrios de sistemas e equipamentos informatizados, assegurando o adequado
funcionamento dos recursos tecnoldgicos; Ill — Instalar, configurar, administrar e manter softwares,
sistemas e demais recursos de tecnologia da informacdo; IV — Organizar e manter atualizada a
documentacdo técnica relacionada aos equipamentos, sistemas e infraestrutura de TI; V — Elaborar
relatérios, pareceres técnicos e informagdes de apoio a tomada de decisdo da gestdo; VI — Acompanhar e
aplicar normas, diretrizes e boas préticas relacionadas a tecnologia da informacao; VIl — Acompanhar e
orientar a execucdo dos servicos de tecnologia da informacgéo, propondo melhorias para otimizacéo dos
processos; VIII — Colaborar no planejamento e na execugdo de projetos, programas e acdes na area de
tecnologia da informagédo; IX — Prestar atendimento e orientacdes técnicas aos usuarios internos e
externos; X — Zelar pela seguranca da informag&o, assegurando a confidencialidade, integridade e
disponibilidade dos dados e sistemas; XI — Acompanhar a execugdo de servicos prestados por
fornecedores de tecnologia da informacédo; XIl — Propor e apoiar acbdes de capacitacdo de usuérios e
equipes quanto ao uso de sistemas e ferramentas de informatica; XIIl — Elaborar relatérios gerenciais,
indicadores e andlises sobre o desempenho e a utilizacdo dos sistemas; XIV — Sugerir e apoiar a
implementacao de solucdes e inovagdes tecnoldgicas voltadas a melhoria dos servigos; XV — Executar e
acompanhar rotinas de backup, armazenamento e gestdo de dados; XVI — Acompanhar a atualizagédo e
manutencéo de equipamentos, sistemas e aplicativos utilizados; XVII — Desempenhar atividades correlatas
e outras tarefas compativeis com a funcéo.

ASSISTENTE DE INFORMATICA DO HOSPITAL MUNICIPAL:

| — Executar atividades de suporte técnico aos usuarios, realizando instalacdo, configuracdo e manutencgéo
de equipamentos de informatica, redes e sistemas utilizados na unidade hospitalar; 1l — Prestar
atendimento aos profissionais de salde e administrativos, orientando quanto ao uso adequado de
sistemas, softwares e recursos tecnoldgicos; Il — Realizar manutengdo preventiva e corretiva em
computadores, impressoras e demais dispositivos, garantindo o funcionamento continuo dos servicos; IV —
Apoiar a gestdo e o funcionamento dos sistemas de informacdo em saude, assegurando a integridade,
disponibilidade e atualizacdo dos dados; V — Monitorar o desempenho de equipamentos e redes,
identificando falhas e propondo solugbes para melhoria dos servigos de tecnologia da informagéo; VI —
Auxiliar na instalacdo, configuracdo e atualizacdo de softwares, sistemas operacionais e aplicativos
institucionais; VII — Controlar o inventario de equipamentos de informatica, registrando movimentagoes,
estado de conservacao e necessidades de reposigdo; VIII — Apoiar a implementacdo de politicas de
seguranca da informacéo, incluindo controle de acessos, backups e protecdo de dados; IX — Colaborar
com a equipe na implantacdo de novos sistemas, tecnologias e processos informatizados no ambiente
hospitalar; X — Executar outras atividades correlatas a area de informética, compativeis com o cargo e
conforme necessidade do servigo.

ASSISTENTE EM SERVICOS MECANICOS DE FROTA DA SEMSAU:

| — Executar servicos de manutengdo preventiva, corretiva e emergencial nos veiculos da frota da
SEMSAU, conforme orientagdo superior, garantindo seu funcionamento adequado; Il — Realizar inspecdes
periddicas nos sistemas mecénicos, elétricos, hidraulicos e de combustivel dos veiculos; Ill — Auxiliar no
diagnéstico de falhas e na realizacdo de reparos e substituicdo de pecas; IV — Utilizar e zelar pelas
ferramentas, equipamentos e materiais de oficina, mantendo sua conservacdo e organizacdo; V —
Registrar informacg8es basicas sobre servigos realizados, ordens de manutencao e histérico dos veiculos;
VI — Apoiar na organizacao da frota, incluindo atividades de limpeza, conservacéo e verificacdo de itens
basicos dos veiculos; VII — Cumprir normas de seguranca do trabalho e procedimentos técnicos
relacionados a manutencdo da frota; VIII — Auxiliar na execucdo da programacdo de manutencao
preventiva e corretiva dos veiculos; IX — Apoiar no controle de consumo de pecas, materiais e
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combustivel, quando solicitado; X — Orientar os usuarios da frota quanto a cuidados basicos de uso e
conservacdo dos veiculos; Xl — Participar de treinamentos e capacitagdes voltados ao aperfeicoamento

das atividades; XII — Auxiliar no acompanhamento de servigos realizados por terceiros, quando
necessario; Xlll — Executar outras atividades correlatas, compativeis com a natureza do cargo e sob
supervisao.

ASSISTENTE TECNICO EM VACINA:

I — Auxiliar na execuc¢do das atividades de imunizacéo, incluindo armazenamento, conservacao e controle
de vacinas, conforme protocolos técnicos estabelecidos; Il — Preparar e organizar materiais e insumos
necessarios para a realizagdo das atividades de vacinagéo; Il — Apoiar a equipe de salde durante a
aplicacéo de vacinas, contribuindo para a seguranga e o conforto dos pacientes; IV — Registrar, atualizar e
organizar dados e informacdes relacionados a vacina¢do, mantendo sistemas e planilhas devidamente
atualizados; V — Orientar a populagdo quanto aos procedimentos de vacinacéo, cuidados pds-aplicacéo e
calendério vacinal, conforme diretrizes da equipe de saude; VI — Zelar pela limpeza, conservacdo e
organizacdo dos equipamentos, salas e ambientes de vacinacdo; VII — Colaborar na execucdo de
campanhas e estratégias de vacinac¢do, incluindo acdes educativas e de mobilizagdo comunitaria; VIII —
Cumprir e auxiliar na observancia das normas de biosseguranca, higiene e preservagdo do ambiente de
trabalho.

ASSISTENTE DE TRANSPORTE SEMSAU:

| — Executar e apoiar atividades relacionadas ao transporte institucional e a logistica administrativa da
Secretaria; Il — Conduzir veiculos oficiais, quando necessario, para o transporte de servidores, pacientes,
materiais, documentos, equipamentos e insumos, no ambito das demandas institucionais; 1ll — Executar e
apoiar atividades administrativas, técnicas e operacionais relacionadas ao transporte e aos deslocamentos
institucionais; IV — Acompanhar equipes técnicas e representantes da Secretaria Municipal de Saude em
deslocamentos e atividades institucionais, quando demandado, prestando suporte operacional; V — Zelar
pela guarda, conservacao, limpeza e seguranca dos veiculos utilizados nas atividades institucionais; VI —
Verificar, antes e apés os deslocamentos, as condigbes gerais dos veiculos, comunicando irregularidades,
avarias ou necessidade de manutencéo; VII — Controlar a utilizagdo da frota, realizando registros de rotas,
horéarios, quilometragem, consumo de combustivel e demais informagdes pertinentes; VIII — Organizar
itinerarios e deslocamentos oficiais, conforme demanda da Secretaria; IX — Apoiar a logistica de transporte
de bens, equipamentos e materiais utilizados nas ac¢fes institucionais; X — Cumprir a legislacdo de
transito, as normas internas e as orientagcdes da Administragdo Publica; XI — Manter conduta ética, sigilo
funcional e comportamento compativel com a funcao exercida; XIl — Executar outras atividades correlatas
determinadas pela chefia imediata ou pela autoridade competente da Secretaria Municipal de Saude.

ASSISTENTE DE APOIO DO CANIL MUNICIPAL:

| — Prestar apoio a chefia na execucao das atividades administrativas e operacionais relacionadas ao Canil
Municipal; Il — Acompanhar as rotinas de funcionamento do Canil Municipal, auxiliando nas atividades de
manejo de cdes abandonados, vitimas de acidentes de via publica ou recolhidos em érgéos publicos; Il —
Auxiliar na organizacdo, manutencéo, higienizacdo e vigilancia das instalacbes do Canil Municipal; IV —
Apoiar a elaboragdo de informacdes, relatdrios e registros sobre os servigos realizados, destinados ao
chefe imediato; V — Colaborar com a execucdo de campanhas, a¢bes de vacinacdo, resgate e
atendimento ao publico, conforme orientacdo da chefia; VI — Executar outras atividades correlatas a
funcéo, conforme determinacdo da chefia imediata.

ASSISTENTE ADMINISTRATIVO DO CONSELHO MUNICIPAL DE SAUDE:

| — Planejar, organizar e coordenar as atividades administrativas do Conselho Municipal de Saude,
garantindo suporte técnico e operacional as reunides ordinarias e extraordinarias, comissdes e camaras
tematicas; Il — Elaborar, organizar e controlar a pauta, agenda, atas, resolucdes, relatérios e demais
documentos oficiais do CMS, assegurando sua correta formalizacdo e arquivamento; Ill — Manter
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atualizado o cadastro de conselheiros, suplentes e demais participantes, bem como o registro das
deliberagbes, decisGes e atos do Conselho; IV — Prestar apoio técnico-administrativo ao Conselho na
condugdo e acompanhamento de suas atividades, assegurando a interface institucional entre a gestdo
municipal de salde, os conselheiros, a sociedade civil e os 6rgaos de controle; V — Acompanhar a
tramitacdo de propostas, recomendacdes e deliberacdes do Conselho junto aos setores competentes da
Secretaria Municipal de Salde e demais 6rgdos envolvidos; VI — Promover a comunicacao institucional do
Conselho, assegurando a divulgacdo de informacdes e o atendimento as demandas de conselheiros,
gestores, profissionais de salde e comunidade; VIl — Coordenar a logistica e o apoio operacional de
reunides, eventos, semindrios, capacitacfes e demais atividades promovidas pelo Conselho; VIII —
Elaborar relatérios periddicos das atividades do CMS, prestando informacdes a Presidéncia do Conselho e
a Secretaria Municipal de Saude; IX — Zelar pelo cumprimento do Regimento Interno do Conselho
Municipal de Saude, da legislagéo vigente e das normas éticas aplicaveis ao funcionamento do colegiado;
X — Exercer outras atividades correlatas e compativeis com a natureza do cargo, quando designado pela
Presidéncia do Conselho ou pela Secretaria Municipal de Saude.

8)SECRETARIA MUNICIPAL DE ASSISTENCIA SOCIAL

ASSESSOR ESPECIAL DA SEMAS

Compete ao Assessor da Secretaria Municipal de Assisténcia Social implementar a politica de assisténcia
social, formulada em conjunto com a sociedade civil e os conselhos municipais, visando a melhoria da
gualidade de vida da populacdo e a garantia da protecao social a quem dela necessitar. Sao atribuicdes
do cargo:

. Planejar, organizar, coordenar e assessorar a Administracdo Publica Municipal nas areas de
gestdo de pessoas, materiais, patriménio, tecnologia da informagdo e demais recursos necessarios ao
pleno funcionamento da Secretaria.

. Implementar servigos, programas e projetos da politica de assisténcia social, assegurando sua
execucao, monitoramento, avaliagdo e conformidade com as normativas vigentes.

. Elaborar, acompanhar e aperfeicoar o planejamento organizacional da SEMAS, garantindo
eficiéncia, eficicia e efetividade nas acdes desenvolvidas.

. Apoiar tecnicamente 0s servicos socioassistenciais da Protecdo Social Basica (PSB) e da
Protecdo Social Especial (PSE), promovendo o planejamento, a programacdo, a coordenacdo e a
avaliagéo continua dos resultados.

. Realizar o planejamento, a gestdo, o acompanhamento e a execucdo financeira dos recursos da
assisténcia social, assegurando a correta aplicacdo dos fundos, a observancia das legislacdes pertinentes
e a prestacdo de contas aos 6rgaos de controle.

. Fomentar o aprimoramento e a qualidade dos servigos ofertados, garantindo sua adequacgéo as
necessidades da populacéo atendida.

. Executar outras atividades correlatas, compativeis com a natureza e as responsabilidades do
cargo.

ASSESSOR ADJUNTO ESPECIAL DA SEMAS

Compete ao Assessor Adjunto do Sistema Municipal de Assisténcia Social, apoiar, complementar e dar
continuidade as fungBes desempenhadas pelo Assessor Especial, contribuindo para a coordenacao e o
bom funcionamento das acdes estratégicas da SEMAS. Séo atribuigbes do cargo:
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Auxiliar o Assessor Especial nas atividades de planejamento, organizacdo e articulacao das acdes
estratégicas da Secretaria.

Acompanhar e apoiar a execucao de programas, projetos e servicos socioassistenciais, garantindo
alinhamento com as diretrizes da gestdo e com as normativas vigentes.

Colaborar na elaboragéo de relatérios técnicos, documentos institucionais, planos de trabalho e
demais instrumentos necessarios ao monitoramento e avaliagédo das atividades da SEMAS.
Prestar apoio técnico-administrativo na comunicagéo interna e externa, facilitando o didlogo entre
setores, coordenagfes, unidades socioassistenciais, conselhos e demais 6rgéos parceiros.
Contribuir para o acompanhamento das demandas da gestdo, identificando necessidades,
organizando informag@es e subsidiando processos decisorios.

Auxiliar na supervisdo de atividades administrativas e operacionais, assegurando a integragéo, a
fluidez e a eficiéncia das ac¢des.

Substituir o Assessor Especial em suas auséncias, quando designado, garantindo a continuidade
das atividades estratégicas.

Executar outras tarefas correlatas, conforme solicitacdo da gestdo ou decorrentes da natureza do
cargo.

GERENCIA DO FUNDO MUNICIPAL DE ASSISTENCIA SOCIAL - FMAS

A Geréncia do Fundo Municipal de Assisténcia Social (FMAS) é responséavel por planejar, coordenar,
supervisionar e controlar a execucao financeira, orcamentéria e administrativa do fundo, assegurando a
correta aplicagdo dos recursos publicos destinados a politica de assisténcia social, em conformidade com
a legislacao vigente e as diretrizes do Sistema Unico de Assisténcia Social (SUAS).

Sé&o atribui¢cdes do cargo:

Planejar, coordenar e supervisionar a gestao financeira, orcamentaria e administrativa do FMAS,
garantindo a aplicacéo eficiente, legal e transparente dos recursos.

Elaborar, acompanhar e controlar a execu¢éo da programacéo financeira anual do fundo, incluindo
previsdo de receitas, programacao de despesas e controle de saldos.

Gerir processos de repasse, convénios, contratos e transferéncias de recursos destinados a
execucao de servicos, programas e projetos da assisténcia social.

Organizar, instruir, protocolar e tramitar processos administrativos relacionados ao FMAS,
assegurando a correta documentacéo, analise e registro contabil.

Acompanhar a prestacdo de contas de recursos do fundo, verificando conformidade com normas
legais, regulamentos internos e exigéncias dos 6rgaos de controle.

Planejar, acompanhar e garantir a prestacdo de contas de todos os recursos do FMAS, verificando
conformidade com normas legais, regulamentos internos, exigéncias do SUAS e dos 6rgdos de
controle externo, elaborando relatérios detalhados e instruindo processos de auditoria quando
necessario.

Supervisionar a equipe responsavel pela administracdo do fundo, promovendo capacitacao,
orientacao técnica e avaliagdo de desempenho.

Articular o FMAS com a Secretaria Municipal de Assisténcia Social, conselhos municipais, 6rgéos
parceiros e sociedade civil, garantindo transparéncia e integracéo das agoes.

Monitorar indicadores de execucéao financeira e fisica dos programas e projetos financiados pelo
fundo, elaborando relatérios periédicos e propondo ajustes quando necessario.
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e Assegurar 0 cumprimento das normas de governanca, controle interno e transparéncia publica,
promovendo auditorias, inspecdes e fiscalizacdes preventivas.

e Executar outras atividades correlatas, compativeis com a natureza do cargo e com as demandas
da Secretaria Municipal de Assisténcia Social.

COORDENADOR DO NUCLEO DE PROCESSOS ADMINISTRATIVOS DA SEMAS

Coordenar, planejar, executar e supervisionar as atividades de abertura, tramitacdo e gestao de processos
administrativos no ambito da Secretaria Municipal de Assisténcia social , assegurando o cumprimento da
legislagéo vigente, prazos processuais e a eficiéncia administrativa. Atribuicdes:
e Abrir, autuar, registrar, protocolar e tramitar processos administrativos, fisicos e/ou eletrdnicos
e Coordenar a distribuicdo, movimentacdo e controle dos processos no ambito da SEMAS
e Supervisionar a instrucao processual de autos de infracdo, licenciamento ambiental, notificacbes e
recursos administrativos
e Padronizar procedimentos, fluxos e rotinas administrativas do nudcleo
e Emitir despachos, relatérios técnicos e pareceres administrativos (quando ndo exclusivos de
outras areas)
e Coordenar e orientar a equipe de servidores do nucleo
e Controlar o arquivamento fisico e digital dos processos
Acompanhar a tramitacéo até a decisédo final, assegurando regularidade e rastreabilidade
e Apoiar auditorias internas e externas

e Articular-se com os setores juridico, fiscalizagdo ambiental e licenciamento
Propor melhorias e modernizagéo dos sistemas de gestao processual
e Acompanhar indicadores de desempenho e produtividade
e Conhecimento em legislacdo ambiental e processo administrativo
e Experiéncia em gestdo publica ou administrativa
e Habilidade em sistemas eletrdnicos de processos
Competéncias Desejaveis:
e Organizacéo e gestédo de prazos
e Lideranca e coordenacgéo de equipes
e Comunicacdo institucional
e Capacidade analitica e tomada de deciséo
Responsabilidades:
e Responder pela regularidade, abertura e tramitagdo dos processos administrativos da SEMAS
e Zelar pela legalidade, transparéncia e eficiéncia dos atos administrativos
e Garantir a integridade e rastreabilidade dos processos

ASSESSOR DO COORDENADOR DO NUCLEO DE PROCESSOS ADMINISTRATIVOS DA SEMAS

Assessorar diretamente o Coordenador do Nucleo de Processos Administrativos no planejamento,
execucao, abertura, tramitacdo e controle de processos administrativos, garantindo o cumprimento das
normas legais, prazos e rotinas administrativas no &mbito da Secretaria Municipal de Assisténcia Social.
Atribuicdes:

e Assessorar o Coordenador nas atividades de gestao do nucleo
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e Auxiliar na abertura, autuacdo, registro, protocolo e tramitacdo de processos administrativos,
fisicos e/ou eletronicos
e Acompanhar a movimentagdo e andamento dos processos, garantindo cumprimento de prazos
e Apoiar a instrucdo processual de autos de infracdo, licenciamento ambiental, notificacGes e
recursos administrativos
e Elaborar minutas de despachos, oficios, relatérios e comunicag¢des administrativas
e Organizar e manter atualizados os arquivos fisicos e digitais
e Auxiliar no controle de entrada e saida de documentos
e Prestar suporte na padronizacéo de procedimentos e rotinas administrativas
e Atuar como ponto de apoio na comunicagdo entre o ndcleo e outros setores (juridico, fiscalizagéo,
licenciamento)
Auxiliar no levantamento de dados e elaboracgéo de relatérios gerenciais
Apoiar auditorias internas e externas
e Substituir o Coordenador em auséncias eventuais, quando designado
Requisitos :
e Escolaridade: ensino médio completo (preferencialmente nivel superior em andamento ou
concluido em Direito, Administrac@o, Gestao Publica ou areas correlatas)
e Conhecimento béasico de processo administrativo e rotinas administrativas
e Habilidade em informatica e sistemas de protocolo/processos
Competéncias Desejaveis:
Organizagédo e atencéo a detalhes
Boa comunicagédo escrita e verbal
Proatividade e responsabilidade
e Capacidade de trabalhar com prazos
Responsabilidades:
e Apoiar a regularidade da abertura e tramitacido dos processos administrativos
e Zelar pela organizagéo, controle e integridade documental

GERENTE DE CONTROLE ORCAMENTARIO E FINANCEIRO

Responséavel pelo planejamento da execucdo orcamentaria e financeira do setor administrativo,
assessorando na elaboracdo da Proposta Orcamentdria do Projeto e na definicAo da Programacao
Financeira Anual, bem como na preparacdo e instrucdo dos pedidos de suplementacdo de dotacbes
orcamentérias, garantindo a correta previsdo, alocacao, execucdo e controle dos recursos publicos. Sdo
atribui¢cdes do cargo:

. Assessorar na elaboracdo da Proposta Orgamentaria do Projeto, identificando necessidades,
projetando despesas e auxiliando na definicdo das metas anuais.

. Participar da elaboracdo da Programacéo Financeira Anual, garantindo a compatibilizacdo entre o
planejamento e a disponibilidade de recursos.

. Preparar, instruir e acompanhar os pedidos de suplementacdo de dotacdes orcamentarias,
reunindo documentos, justificativas técnicas e pareceres necessarios.

. Realizar a abertura, organizacdo e tramitacdo de processos administrativos relacionados a

execucao orcamentaria e financeira, incluindo:

Processos de empenho (NE), liquidacdo e pagamento;

Processos de contratacdo, aquisicdo de materiais e servi¢os, conforme legislacéo vigente;
Processos de prestacao de contas, conciliagdo e comprovacao dos gastos;

Processos de remanejamento, anulagdo e suplementacéo orcamentaria.
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. Monitorar a execucdo do or¢camento, verificando saldo de dotacdes, prevenindo insuficiéncias e
propondo ajustes quando necessarios.

. Acompanhar prazos e fluxos processuais, garantindo que toda tramitacdo administrativa seja
realizada conforme normas legais e procedimentos internos.

. Assegurar a correta alocagao dos recursos publicos, zelando pelo cumprimento dos principios da
legalidade, economicidade, eficiéncia e transparéncia.

ASSESSOR DA GERENCIA DE CONTROLE ORCAMENTARIO E FINANCEIRO

Compete ao Assessor do Gerente prestar apoio técnico, administrativo e operacional as atividades
desempenhadas pelo Gerente, contribuindo para o planejamento, execuc¢éo, controle e acompanhamento
das acdes orcamentarias, financeiras e administrativas do setor.
Sé&o atribui¢cdes do cargo:
. Auxiliar o Gerente no planejamento e na execugdo orgcamentéria e financeira, realizando
levantamentos, organizando informacdes e preparando subsidios técnicos necesséarios a tomada de
decis0es.
. Colaborar na elaboracdo da Proposta Orcamentéria do Projeto e na constru¢cdo da Programacéo
Financeira Anual, reunindo dados, projecfes e justificativas.

e Auxiliar na abertura, organizagéo e tramitacdo de processos administrativos, incluindo:

Processos de empenho, liquidagéo e pagamento;
Processos de contratacé@o e aquisicdo de materiais/servicos;
Processos de prestacado de contas e comprovacgao de despesas;
Processos de remanejamento, anulacao e suplementacao orgamentaria.
e Conferir documentos, solicitar complementacdes e garantir que cada processo esteja instruido
conforme as normas legais e procedimentos internos.
e Monitorar o andamento dos processos e auxiliar no controle dos prazos, mantendo o Gerente
informado sobre pendéncias, retornos e providéncias necessarias.
e Auxiliar no acompanhamento dos saldos das dota¢des orcamentarias, preparando relatorios,
planilhas e demonstrativos financeiros.
e Apoiar a comunicagdo interna do setor, articulando informacdes entre equipes, unidades,
fornecedores e demais areas da Administracao.
e Elaborar minutas de oficios, memorandos, pareceres basicos e outras pecas administrativas sob
orientacdo do Gerente.
e Auxiliar no controle de materiais, documentos, arquivos, registros e sistemas informatizados
utilizados pelo setor.
e Executar outras tarefas correlatas, compativeis com a natureza de assessoramento e com as
demandas do setor.

ASSISTENTE ADMINISTRATIVO DA SEMAS

O Assistente Administrativo da Secretaria Municipal de Assisténcia Social (SEMAS) é responsavel por
prestar suporte administrativo, operacional e financeiro, garantindo o correto funcionamento das atividades
do setor, a organizacdo de processos e a tramitacdo de documentos internos e externos. Sao atribuices
do cargo:

e Executar atividades de suporte administrativo e financeiro, incluindo controle de documentos,

registros, protocolos e arquivos.
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e Atender fornecedores, usuarios e publico em geral, fornecendo informacdes e orientacdes sobre
servicos e procedimentos da SEMAS.

e Organizar, instruir, protocolar, arquivar e tramitar processos administrativos e documentos
diversos, assegurando o cumprimento das normas internas e legais.

e Auxiliar na elaboracdo de relatérios, planilhas, oficios e demais instrumentos de controle e
monitoramento das atividades do setor.

e Prestar apoio as areas de execucao orgcamentaria e financeira, colaborando com a conferéncia de
notas fiscais, pagamentos, empenhos e movimentagdes de recursos.

e Controlar materiais de consumo, equipamentos e patrimdnio da Secretaria, mantendo registro
atualizado e assegurando adequada conservacgao.

e Apoiar o Gerente, o Assessor e demais equipes em atividades administrativas e operacionais,
garantindo a eficiéncia do fluxo de trabalho.

e Contribuir para a organizacdo e execucdo de eventos, reunifes e treinamentos promovidos pela
SEMAS.

e Ser servidor efetivo

e Executar outras atividades correlatas, compativeis com a natureza do cargo e com as demandas
da Secretaria.

CHEFE DE DIVISAO DE RECURSOS HUMANOS

O chefe de Divisdo de Recursos Humanos da Secretaria Municipal de Assisténcia Social (SEMAS) é
responsavel pela gestdo estrategica e operacional das politicas de pessoal, garantindo o funcionamento
eficiente das rotinas administrativas, funcionais e de desenvolvimento dos trabalhadores do Sistema Unico
de Assisténcia Social (SUAS). Atua como gestor dos processos de admissao, movimentacao, capacitagao,
controle funcional e organizacdo do quadro de servidores, assegurando conformidade com a legislacao
vigente e as normativas internas.
Esse profissional promove agbes voltadas a valorizacdo, qualificagdo e bem-estar dos servidores,
fortalecendo o desempenho institucional da SEMAS. Também coordena a implementacdo de normas,
fluxos, registros e sistemas de gestdo de pessoas, contribuindo para a eficiéncia administrativa e a
melhoria da qualidade dos servigos socioassistenciais ofertados a populagéo. Principais Atribuigées:
e Gestdo de Pessoas
e Coordenar processos de recrutamento, selecdo, admissdo e desligamento de servidores,
estagiarios e colaboradores.
e Gerenciar a vida funcional dos servidores (nomeacdes, progressdes, férias, afastamentos,
atualizacdo cadastral).
e Acompanhar e implementar politicas internas de gestédo de pessoas definidas pela SEMAS.
e Administracdo e Controle
e Supervisionar a elaboracdo de folhas de pagamento, beneficios, gratificagcdes e adicionais,
conforme legislacéo.
e Assegurar a organizacao e atualizacdo de prontuarios funcionais, documentos e sistemas de RH.
e Manter interface com setores administrativos, financeiros e técnicos da SEMAS.
e Apoiar a gestdo superior na tomada de decisfes estratégicas envolvendo recursos humanos.
e Participar de comiss@es, grupos de trabalho e processos institucionais relacionados a gestdo de
pessoal.
Perfil e Competéncias Desejaveis
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e Habilidade em planejamento, resolucéo de conflitos e comunicacgéo institucional.

e Dominio de rotinas de RH, sistemas de gestéo e elaboracdo de documentos administrativos.

o Etica, responsabilidade, sigilo profissional e compromisso com a politica publica de Assisténcia
Social.

DIRETOR GERAL DA PROTEGAO SOCIAL BASICA-PSB

As atribuicées do Diretor da protecdo Social Basica-PSB incluem a gestdo de pessoas e da unidade, o
planejamento de ac¢des anuais, a articulacdo da rede socioassistencial do territério e a garantia do bom
funcionamento dos servi¢cos e do atendimento de qualidade as familias. Ele deve monitorar indicadores,
elaborar relatérios, promover a qualificacdo da equipe e garantir que o fluxo de acesso, acompanhamento
e desligamento das familias ocorra de forma organizada.
o (Gestado e planejamento
e Elaborar e implementar o plano de trabalho anual do CRAS, definindo metas e indicadores.
e Gerenciar os recursos financeiros e materiais da unidade.
Garantir que as familias atendidas recebam os servigos necesséarios, como acompanhamento e
encaminhamentos.
e Monitorar o desempenho do CRAS e elaborar relatérios para a gestdo municipal.
Gestao de equipe
e Coordenar a equipe, incluindo avaliacdo da necessidade de capacitacdo e supervisdo do trabalho.
e Promover a integracdo e o trabalho em equipe, organizando reunibes peridédicas para discutir
casos e definir estratégias.
e Realizar tarefas administrativas, como organizagdo de escalas, férias e horarios de trabalho,
garantindo a cobertura de todos os turnos.
e Estimular a qualificagdo e a formacgao continuada dos profissionais da area.
Articulagdo com a rede e territério
e Organizar e articular a rede de servigos socioassistenciais no territério.
Estabelecer parcerias com outras instituicdes e 6rgéos publicos.
e Promover a integracdo entre os servicos da rede e de outras politicas publicas, como saude e
educacéo.
¢ Realizar mapeamento do territorio para identificar suas potencialidades e necessidades.
e Coordenar a alimentagdo de sistemas de informacéo de ambito local e monitorar o envio regular e
nos prazos, de informacdes sobre os servicos socioassistenciais referenciados, encaminhando-os
a Secretaria Municipal de Assisténcia Social.
e Formagdo de nivel superior em Servico Social, Psicologia, Pedagogia, Ciéncias Sociais,
Administracédo Piblica ou areas afins.
e Coordenar a execucdo e o monitoramento dos servi¢cos, o registro de informacfes e a avaliacao
das acdes, programas, projetos, servicos e beneficios.

Responsavel por planejar, coordenar, supervisionar e controlar atividades administrativas, operacionais e
de recursos humanos da unidade. Atribui¢des principais:
e Planejar e supervisionar atividades administrativas e operacionais do CRAS.
e Gerir recursos humanos, incluindo escalas, frequéncia, folhas de ponto, admissdes, lotacbes e
desligamentos.
e Organizar, instruir e tramitar processos administrativos internos e externos.
e Supervisionar patrimdnio, materiais e equipamentos.
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Apoiar e orientar equipes de atendimento conforme diretrizes do SUAS.

CHEFE ADMINISTRATIVO DO CRAS

Responséavel por planejar, coordenar, supervisionar e controlar atividades administrativas, operacionais e
de recursos humanos da unidade.
Atribui¢cdes principais:

Planejar e supervisionar atividades administrativas e operacionais do CRAS.
Gerir recursos humanos, incluindo escalas, frequéncia, folhas de ponto, admissdes, lotacdes e

desligamentos.

Organizar, instruir e tramitar processos administrativos internos e externos.
Supervisionar patriménio, materiais e equipamentos.
Apoiar e orientar equipes de atendimento conforme diretrizes do SUAS.

DIRETOR DO SERVICO DE CONVIVENCIA E FORTALECIMENTO DE VINCULOS-DSCFV

O Diretor do Servico de Convivéncia e Fortalecimento de Vinculos € o responsavel pela gestéo,
coordenacdo e qualificacdo das atividades desenvolvidas no SCFV, assegurando a oferta organizada,
continua e territorializada de ag¢8es socioeducativas voltadas a prevencdo de situagcbes de risco, ao
desenvolvimento de potencialidades e ao fortalecimento das relages familiares e comunitérias.

Esse profissional planeja, supervisiona e acompanha os servicos ofertados aos diferentes grupos
(criancas, adolescentes, jovens, adultos, idosos), garantindo que as atividades estejam alinhadas as
diretrizes do Sistema Unico de Assisténcia Social (SUAS), as normativas nacionais e as necessidades do
territério. Atua como referéncia técnica e administrativa da equipe, promovendo articulacdo com a rede
socioassistencial e demais politicas publicas. Principais Atribuig6es:

Planejar, coordenar e supervisionar as acdes, oficinas e atividades socioeducativas desenvolvidas
no SCFV.

Organizar e gerir a equipe de trabalho, promovendo reunides, orientagfes técnicas e
acompanhamento sistematico.

Realizar o planejamento anual e mensal do servi¢o, assegurando coeréncia com o Plano de Acao
da Protecéo Social Bésica.

Monitorar a frequéncia, participacédo e evolugdo dos usudrios, garantindo registros adequados em
prontuarios e sistemas oficiais.

Desenvolver estratégias de mobilizacdo, acolhimento e permanéncia dos usuarios nos grupos.
Articular o SCFV com o CRAS, com a rede socioassistencial e com outras politicas setoriais
(educacao, saude, cultura, esporte).

Assegurar a execucdo correta de recursos, materiais e infraestrutura necessarios ao
funcionamento do servigo.

Elaborar relatérios técnicos, avaliagbes periddicas e documentacdo exigida pelas instancias de
gestao.

Zelar pelo cumprimento das normas de protecéo, ética profissional e seguranca dos usuarios.
Promover acdes de fortalecimento comunitario, convivéncia intergeracional e construcdo de
vinculos solidarios.

Identificar situacBes de risco ou violacdo de direitos e encaminhar a rede de protecdo conforme
fluxos estabelecidos.

Perfil e Competéncias Desejaveis:
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e Formagdo de nivel superior em Servico Social, Psicologia, Pedagogia, Ciéncias Sociais,
Administracao Puablica ou areas afins.

e Conhecimento da Politica Nacional de Assisténcia Social, SUAS e orientagdes técnicas do SCFV.

e Habilidade em planejamento, coordenacéo de equipes e lideranca.

e Boa comunicacdo, mediacdo de conflitos e capacidade de articulagdo comunitaria.

e Organizagéo, responsabilidade e sensibilidade social.

e Dominio de relatérios, registros técnicos e ferramentas administrativas.

ASSESSOR DO DIRETOR DO SERVICO DE CONVIVENCIA E FORTALECIMENTO DE VINCULOS-
DSCFV

Cargo de assessoramento, destinado a prestar apoio técnico, administrativo e estratégico ao Diretor do
Servico de Convivéncia e Fortalecimento de Vinculos — DSCFV, colaborando na coordenacao,
planejamento, supervisdo e avaliagdo das a¢fes desenvolvidas no &mbito da Prote¢&o Social Basica.
Principais Atribuigcdes:
e Assessorar diretamente o Diretor do DSCFV no planejamento, organizacdo e execuc¢do das
atividades do servigo;
e Auxiliar na coordenacdo e supervisdo das acdes desenvolvidas pelos orientadores sociais e
demais profissionais vinculados ao SCFV;
e Elaborar minutas, relatérios técnicos, pareceres e documentos administrativos;
e Acompanhar o cumprimento de metas, indicadores e cronogramas de atividades;
e Prestar apoio na articulagdo intersetorial com outras politicas puablicas e com a rede
socioassistencial;
e Auxiliar na organizacao de reunides, capacitacdes e eventos promovidos pelo servico;
e Monitorar registros, frequéncia e execucdo das atividades desenvolvidas nos grupos de
convivéncia;
e Assessorar na analise de dados e elaboracdo de propostas de melhoria dos servicos;
e Representar o Diretor do DSCFV quando formalmente designado;
e Exercer outras atribui¢cdes correlatas de assessoramento que Ihe forem conferidas.

ASSESSOR SOCIOEDUCATIVO DO SERVICO DE CONVIVENCIA E FORTALECIMENTO DE
VINCULOS

Compete:
| — Assessoramento técnico e institucional
e Assessorar a coordenacéo e a gestdo da Secretaria de Assisténcia Social na execucéo das agbes
do SCFV;
e Contribuir na elaboracéo, planejamento e avaliacdo das atividades socioeducativas desenvolvidas
no Servico;
e Apoiar a implementacéo das diretrizes do SCFV conforme orientacdes do SUAS.

Il - Planejamento e organizacao
e Auxiliar na construcdo de planos de agéo, cronogramas e propostas metodolégicas para 0os grupos
atendidos;
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e Propor estratégias para fortalecimento de vinculos familiares e comunitarios;
e Organizar e acompanhar atividades coletivas, oficinas e a¢cdes socioeducativas.

Il = Acompanhamento e monitoramento
e Acompanhar o desenvolvimento dos usuérios inseridos no SCFV, observando aspectos sociais,
comportamentais e de convivéncia;
e Apoiar o monitoramento de resultados e indicadores do servi¢o;
¢ Colaborar na producao de relatorios técnicos e registros das atividades.

IV — Articulagéo e integracéo
e Promover articulagdo com a rede socioassistencial e intersetorial (educacao, saude, cultura, entre
outros);
e Apoiar e desenvolver agfes integradas com outros servigos, programas e projetos sociais;
e Contribuir para o fortalecimento do trabalho em equipe.

V — Apoio as a¢des socioeducativas
e Participar do desenvolvimento de atividades voltadas para criangas, adolescentes, idosos e

familias;
e Incentivar a participacao dos usuarios nas atividades e no convivio comunitério;
e Auxiliar na mediacdo de conflitos e no fortalecimento da convivéncia social.

VI — Funcéo estratégica
e Prestar assessoramento direto a gestdo municipal na tomada de decisfes relacionadas ao SCFV;
e Sugerir melhorias na execucao das politicas publicas de convivéncia e fortalecimento de vinculos;
e Exercer outras atribui¢cdes correlatas determinadas pela autoridade superior.

VII- Conhecimentos desejaveis:
e Conhecimento das diretrizes do Sistema Unico de Assisténcia Social;
¢ Nocbes sobre o Servico de Convivéncia e Fortalecimento de Vinculos (SCFV);
e Habilidade em planejamento e execuc¢éo de atividades socioeducativas
(artisticas, culturais e outras afins);
e Capacidade de articulagdo comunitaria e trabalho em equipe;
e Boa comunicacéo interpessoal.

e COORDENADOR DO PROGRAMA DE BENEFICIOS EVENTUAIS

O coordenador dos Beneficios Eventuais é responsavel por planejar, coordenar, supervisionar e avaliar a
execucao dos servicos de concessdo de beneficios eventuais destinados a atender situacbes de
vulnerabilidade social temporaria, emergencial ou de risco, garantindo a correta aplicacao das politicas
publicas de assisténcia social e a conformidade com as normas do Sistema Unico de Assisténcia Social
(SUAS). Séo atribuicdes do cargo:
e Planejar, coordenar e supervisionar as atividades relacionadas a concessdo de beneficios
eventuais, assegurando cumprimento das normas legais e regulamentares.
e Organizar, instruir e tramitar processos administrativos relacionados aos beneficios eventuais,
garantindo correta documentacao e registro das solicitacdes.
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Analisar, aprovar e conceder beneficios eventuais, assegurando critérios de elegibilidade e
atendimento as normas do SUAS e de acordo com a Lei Municipal de n°® 2675 de 19 de
dezembro de 2019

Gerir equipes responsaveis pelo atendimento ao publico, orientacdo técnica e execucdo dos
procedimentos administrativos.

Monitorar a execucéo financeira e orcamentaria dos beneficios eventuais, garantindo prestacao de
contas adequada e utilizacdo correta dos recursos.

Elaborar relatérios periédicos, indicadores e diagnésticos para subsidiar planejamento, tomada de
decisédo e avaliagao das politicas de assisténcia social.

Promover a articulagéo intersetorial com saude, educacdo, CRAS, PSE, SCFV e demais servicos
publicos e organizacdes parceiras.

Acompanhar e avaliar a efetividade dos servigcos prestados, propondo melhorias nos processos e
na metodologia de concesséo de beneficios.

Garantir o cumprimento das normas do SUAS, politicas municipais e diretrizes da Secretaria
Municipal de Assisténcia Social.

Executar outras atividades correlatas, compativeis com a natureza do cargo e com as demandas
da geréncia.

Ter formacéo académica em Servico Social ou Psicologia

COORDENADOR DO PROGRAMA PRIMEIRA INFANCIA NO SUAS

O Coordenador do Programa Primeira Infancia no SUAS é responsavel pela gestdo, coordenacéo,
supervisao e articulagdo das ac¢des voltadas a atengdo integral as gestantes, criancas na primeira infancia
e suas familias, assegurando a implementagdo qualificada e eficiente do Programa no ambito municipal.
Séo atribui¢cdes do cargo:

Planejar, coordenar e supervisionar a execucao das a¢6es do Programa, garantindo conformidade
com as diretrizes nacionais, estaduais e municipais.

Elaborar o Plano de Acdo Anual do Programa, definindo metas, estratégias, indicadores e
cronogramas, com mecanismos de acompanhamento e avaliagdo de resultados.

Gerir, orientar e capacitar as equipes de visitadores, promovendo formacéo continuada e avaliagdo
de desempenho técnico.

Articular o Programa com os servicos da Protecdo Social Bésica e Especial, unidades de saude,
educacéo, cultura e demais politicas publicas, fortalecendo a rede de protecédo a primeira infancia.
Coordenar o acompanhamento das familias atendidas, garantindo registro adequado das visitas
domiciliares e correta utilizagéo dos sistemas oficiais.

Monitorar a execucéo fisica e financeira do Programa, elaborando relatorios periodicos, andlises
técnicas e prestacao de contas de acordo com a legislacéo vigente.

Representar o Programa em reunides, comissodes, féruns, conselhos e eventos institucionais.
Promover ages intersetoriais, fortalecendo politicas publicas que favorecam o desenvolvimento
integral da crianca e o apoio as gestantes.
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e Zelar pela qualidade técnico-metodoldgica das acdes do Programa, assegurando o alcance dos
objetivos e a eficacia das intervencdes.

e Executar outras atividades correlatas que contribuam para o funcionamento do Programa e para o
cumprimento das metas da Secretaria Municipal de Assisténcia Social.

e ASSESSOR DO PROGRAMA PRIMEIRA INFANCIA NO SUAS

O Assessor do Programa Primeira Infancia no SUAS é responsavel por apoiar a coordenagéo e execugao
das ac¢bes do programa, garantindo a implementa¢éo das politicas publicas voltadas ao desenvolvimento
integral de criangas de zero a seis anos, em articulagéo com familias, servi¢cos socioassistenciais e demais
setores da rede de protecdo social, de acordo com as diretrizes do SUAS. S&o atribui¢cdes do cargo:

e Assessorar a coordenacdo do Programa na elaboracdo, execucdo e acompanhamento das
atividades voltadas a primeira infancia, garantindo cumprimento das metas e diretrizes do SUAS.

e Acompanhar diretamente criangas, familias e cuidadores atendidos, promovendo orientacao,
acompanhamento socioeducativo e fortalecimento de vinculos familiares.

e Colaborar na elaborac&o e monitoramento de planos individuais ou coletivos de acompanhamento
e desenvolvimento infantil, subsidiando decisGes da coordenagéo.

e Apoiar a equipe técnica na execucdo de atividades socioeducativas, acompanhamento do
desenvolvimento infantil, orientacdo as familias e promog¢é&o do cuidado integral.

e Organizar dados do acompanhamento familiar para subsidiar a o preenchimento das informacg6es
no SISCAB

e Elaborar relatérios, indicadores e diagndsticos sobre a execu¢édo do programa, contribuindo para
avaliacdo e aprimoramento das agdes.

e Promover articulacdo intersetorial com saude, educa¢édo, CRAS, PSE, SCFV e demais servi¢os da
rede de prote¢do, garantindo atendimento integral as criancas e familias.

e Participar de capacitacdes, reunides e eventos relacionados a primeira infancia, contribuindo para
atualizacéo técnica e metodoldgica da equipe.

e Auxiliar na mobilizacdo e orientacdo das familias quanto aos direitos, servicos e politicas publicas
voltadas a primeira infancia.

e Ter formagé@o académica ou estar cursando com no minimo 10 % da carga horaria em Servico
Social, Psicologia ou Pedagogia

e Executar outras atividades correlatas, compativeis com a funcdo de assessor e com o
acompanhamento direto de criangas e familias no ambito do programa.

e Visitas Domiciliares: Realiza encontros periédicos na casa das familias, focando no acolhimento e
escuta ativa.

e Estimulo ao Desenvolvimento: Orienta pais e cuidadores a realizar atividades ludicas que
estimulam a coordenacao, linguagem e cogni¢céo da crianca, reforcando que o cuidador é o agente
principal.

e Fortalecimento de Vinculos: Promove a interacao afetiva entre o cuidador e a crianca, sem impor
padrdes ou julgar.

e Orientacdo e Monitoramento: Orienta sobre nutricdo, higiene, vacinacéo, prevencao de acidentes e
gravidez.
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Identificacdo de Demandas: Observa o contexto familiar e encaminha situacGes de risco ou
necessidades especificas para o supervisor do CRAS.

Registro e Planejamento: Preenche formularios técnicos sobre o desenvolvimento infantil e planeja
as atividades da préxima visita.

O assessor atua como uma ponte entre a politica publica e a comunidade, respeitando o contexto
cultural de cada familia.

COORDENADOR DO SETOR VIGILANCIA SOCIOASSISTECIAL

O Coordenador da Vigilancia Socioassistencial € responsével por estruturar, organizar e monitorar a
producgéo, andlise e disseminagdo de informacdes estratégicas sobre as vulnerabilidades, riscos sociais e
a oferta dos servigos socioassistenciais no territorio. Atua como suporte técnico para o planejamento,
gestdo e tomada de decisdo da Politica de Assisténcia Social, garantindo que a¢des e recursos sejam
direcionados de forma eficaz e transparente. Principais Atribuicdes

Coordenar a coleta, sistematizacdo, analise e dissemina¢do de dados sobre vulnerabilidades,
riscos e violagdes de direitos no territorio.

Monitorar a rede socioassistencial, acompanhando a oferta e a qualidade dos servicos, programas,
projetos e beneficios.

Elaborar diagnésticos socioterritoriais, estudos, relatérios e painéis de monitoramento que
subsidiem o planejamento da gestéo.

Responsabilizar-se pela manutencdo, atualizacdo e uso qualificado dos sistemas e bases de
dados da assisténcia social (CadUnico, Prontuarios SUAS, RMA, Censo SUAS, entre outros).
Apoiar tecnicamente as demais areas da SEMAS no planejamento, monitoramento e avaliagdo de
acoes.

Desenvolver indicadores e metodologias para acompanhamento da politica socioassistencial.
Realizar formagfGes e orientacdes técnicas para equipes dos CRAS, CREAS, unidades de
acolhimento e setores internos.

Articular-se com 6rgédos de planejamento, estatistica e demais instituicbes para integragcdo de
informacdes territoriais relevantes.

Garantir a transparéncia das informag8es e promover a cultura de gestdo baseada em evidéncias.
Diagnostico Socioterritorial: Elaborar, atualizar e disseminar o mapeamento territorializado de
riscos, vulnerabilidades, violages de direitos e potencialidades do territério.

Monitoramento e Avaliagdo: Monitorar a oferta de servigos, programas, projetos e beneficios
socioassistenciais, avaliando padrées de qualidade.

Gestdo da Informagdo: Alimentar e gerenciar sistemas de informag&o, incluindo o CadSUAS
(atualizagdo de dados da rede), o prontuario eletrdnico e a producéo de indicadores.

Apoio ao Planejamento: Utilizar os dados para auxiliar a gestdo na tomada de decisdes,
planejamento de acBes preventivas e organizacdo da rede de atendimento.

Monitoramento da Rede: Analisar o volume e a abrangéncia dos atendimentos realizados por
CRAS, CREAS e entidades parceiras, comparando-os com as necessidades da populacéo.
Producéo de Conhecimento: Disseminar estudos e andlises sobre a precarizacao das condigfes
de vida e os niveis de protecdo social.

Essa coordenagdo é essencial para garantir que a politica de assisténcia social seja proativa,
preventiva e direcionada as reais necessidades de cada territdrio.
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Competéncias Necessarias:
¢ Dominio das normativas do SUAS e dos instrumentos de gestao.
e Conhecimento em andlise de dados, indicadores e diagnéstico socioterritorial.
e Capacidade de organizacao, planejamento e visao estratégica.
¢ Habilidade em comunicacao técnica e producao de relatdrios.
e Competéncias para trabalhar com sistemas e bases de dados.
e Postura ética, responsabilidade e sigilo no manejo das informacdes.
e Formacgdo superior em Ciéncias Sociais, Servico Social, Administracdo Publica, Estatistica,
Politicas Publicas, Pedagogia, Psicologia e areas afins

e COORDENADOR DO CADASTRO UNICO

A coordenador do Cadastro Unico (CadUnico) é responsavel pela gestdo, operacionalizacdo e
monitoramento da ferramenta que identifica e caracteriza as familias de baixa renda para acesso a
programas sociais federais, estaduais e municipais. O Gerente Municipal é o gestor de organizacao, sendo
responsével por garantir a qualidade dos dados e a busca ativa. As principais atribui¢cdes incluem:

1. Gestao e Operacionalizagéo
e Coordenar e Supervisionar: Organizar toda a equipe envolvida nas atividades do Cadastro Unico,
garantindo o funcionamento do setor.
e Gestao de Acessos (GERID): Conceder e revogar acessos dos entrevistadores e técnicos ao
Portal do Cadastro Unico e ao Sistema de Gerenciamento de Identidade e Acesso (GERID).
e Treinamento: Capacitar, em parceria com estados e a Unido, os agentes envolvidos na
operacionalizacdo do cadastro.
2. Cadastro e Atualizacdo de Dados
e Busca Ativa: Coordenar a busca ativa de familias no territério de abrangéncia, especialmente
aguelas em situacéo de vulnerabilidade.
e Atualizacdo e Revisdo: Garantir a atualizacdo cadastral (a cada dois anos ou sempre que houver
mudancas) e o processo de averiguacdo cadastral para qualificar os dados.
e Registros: Assegurar o registro correto dos dados no Sistema do Cadastro Unico e a conformidade
com as normas federais.
3. Monitoramento e Controle Social
¢ Qualidade da Informagéo: Realizar avaliagdo continua da qualidade das informag8es cadastradas.
e Gestdo do IGD: Monitorar o indice de Gestdo Descentralizada (IGD) para assegurar recursos
financeiros do governo federal.
e Relatdrios: Analisar dados e elaborar relatérios gerenciais para o planejamento de politicas
publicas.
e Sigilo e Seguranca: Zelar pela guarda, sigilo e seguranca dos dados e documentos 4. Articulacéo
e Atendimento
e Parcerias: Estabelecer parcerias com outras instituicdes (Saude, Educacao, etc.) para a integracao
de servicgos.
e Atendimento ao Publico: Garantir o atendimento humanizado, priorizando situa¢ces de urgéncia e
segmentos vulneraveis (pessoas com deficiéncia, idosos, gestantes).
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e Acompanhamento: Apoiar 0s usuarios e prestar esclarecimentos sobre a situacao do beneficio,
especialmente em casos de bloqueio.

e Planejar, coordenar e supervisionar as atividades do setor responsavel pelo Cadastro Unico,
garantindo o cumprimento de metas, prazos e indicadores de desempenho.

e Organizar, instruir, tramitar e controlar processos administrativos relacionados ao Cadastro Unico,
assegurando correta documentacgéo e conformidade legal.

e Supervisionar o registro, atualizacdo e manutenc¢do de dados de familias e individuos no sistema
do Cadastro Unico.

O papel do coordenador é crucial para a atualizacdo constante, garantindo que o Bolsa Familia e outros
beneficios cheguem a quem realmente precisa, em conformidade com as regras federais e 0 uso correto
do Cadastro Unico

e ASSESSOR DO COORDENADOR DO CADASTRO UNICO

O Assessor do coordenador do Cadastro Unico é responsavel por apoiar a coordenacéo e execucdo das
atividades do setor, garantindo organizacdo administrativa, acompanhamento técnico e operacional, bem
como a correta atualizacdo e gestdo das informacdes socioecondmicas das familias e individuos
cadastrados, em conformidade com as diretrizes do Sistema Unico de Assisténcia Social (SUAS) e dos
programas sociais vinculados. S&o atribui¢cdes do cargo:

e Assessorar o coordenador do Cadastro Unico na execugdo das atividades administrativas,
técnicas e operacionais, garantindo o cumprimento de metas e prazos.

e Acompanhar e orientar equipes de atendimento quanto a coleta, registro, atualizacdo e
conferéncia de dados no sistema do Cadastro Unico.

e Apoiar na analise, instrucdo e tramitagdo de processos administrativos relacionados aos
cadastros, garantindo correta documentacao e conformidade legal.

e Contribuir na organizacdo e manutencdo dos registros e bases de dados, assegurando a
confiabilidade e seguranca das informacdes.

e Auxiliar na elaboracdo de relatérios, indicadores, diagnosticos e estatisticas sobre os cadastros,
subsidiando planejamento e tomada de deciséo.

e Apoiar a execucéo de agdes de orientagio e mobilizacio das familias quanto ao Cadastro Unico e
aos programas sociais vinculados.

e Colaborar na articulagdo com CRAS, PSE, programas sociais municipais, 6rgdos publicos e
entidades parceiras, assegurando integracao e eficiéncia no atendimento.

e Apoiar o planejamento, organizacdo e execucdo das atividades financeiras e administrativas da
Geréncia, incluindo prestacéo de contas, quando necessario.

e Promover melhorias nos processos e fluxos de trabalho da Geréncia, visando maior eficiéncia e
qualidade no atendimento.

e Executar outras atividades correlatas, compativeis com a funcao de assessor e com as demandas
da Geréncia do Cadastro Unico.

e GERENCIA DO BENEFICIO DE PRESTACAO CONTINUADA

A Geréncia do Beneficio de Prestacdo Continuada (BPC-LOAS) é responsavel por planejar, coordenar,
supervisionar e monitorar a execucdo das acfes relativas ao BPC no &mbito municipal, garantindo a
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correta gestdo, analise, concessdo e acompanhamento dos beneficios, conforme legislagédo vigente e
diretrizes do Sistema Unico de Assisténcia Social (SUAS). Sao atribui¢cdes do cargo:
e Planejar, coordenar e supervisionar as atividades relacionadas a gestdo do BPC, garantindo a
observancia das normas legais, politicas publicas e procedimentos internos da SEMAS.
e Analisar, validar e acompanhar processos de concesséo, manutencao, revisdo e cancelamento de
beneficios, assegurando conformidade com critérios legais e regulamentares.
e Gerir a equipe responsavel pelo atendimento, analise e acompanhamento dos beneficiarios,
promovendo orientacéo, capacitacdo e avaliacdo de desempenho.
e Monitorar o cumprimento de prazos, metas e indicadores, elaborando relatérios periddicos sobre a
execucao dos servigos e a situacao dos beneficiérios.
e Coordenar a interface com 6rgaos parceiros, como INSS, CRAS, CREAS, conselhos de direitos e
demais instituicBes envolvidas no atendimento aos beneficiarios.
e Promover ac¢Bes de orientagdo e esclarecimento aos usudrios sobre direitos, critérios de
elegibilidade e procedimentos do BPC.

e DIRETOR GERAL DA PROTECAO SOCIAL ESPECIAL-PSE

O Diretor Geral da Protecédo Social Especial (PSE) é responsavel por planejar, coordenar, supervisionar e
avaliar a execucdo das acbes e servicos da Prote¢do Social Especial voltados a Média e Alta
Complexidade, por meio do Centro de Referéncia Especializado de Assisténcia Social (CREAS),
assegurando atendimento integral a individuos e familias em situac&o de risco social grave ou violagdo de
direitos, conforme as diretrizes do Sistema Unico de Assisténcia Social (SUAS). Séo atribuicbes do
Diretor:
e Planejar, coordenar e supervisionar 0s servicos e programas da PSE de Média e Alta
Complexidade, garantindo cumprimento das metas, indicadores e normas do SUAS;
e Gerir, orientar e capacitar equipes técnicas do CREAS, incluindo assistentes sociais, psicélogos,
educadores sociais e demais profissionais envolvidos na prote¢éo especial.
e Organizar, instruir e tramitar processos administrativos internos e externos relacionados aos
servigos do CREAS, assegurando conformidade legal e correto fluxo de documentos.
e Monitorar a execugao financeira e orcamentaria das a¢gfes da PSE, incluindo repasses, convénios
e prestacéo de contas de recursos vinculados ao CREAS.
e Coordenar a articulagédo intersetorial com salde, educac¢do, seguranga publica, justica e outros
orgaos, fortalecendo a rede de prote¢do social especializada.
e Supervisionar o registro, acompanhamento e monitoramento dos atendimentos e casos atendidos
pelo CREAS, garantindo utilizacdo correta dos sistemas oficiais.
e Elaborar relatérios técnicos, indicadores e diagnésticos de atendimento, propondo melhorias nos
processos, metodologias e estratégias de intervencéo.
e Garantir a qualidade técnico-metodolégica dos servigos prestados, zelando pelo cumprimento das
normas do SUAS e das politicas de protecdo a populacdo em risco.
e Promover integragdo com conselhos municipais, 6rgaos parceiros e sociedade civil, fortalecendo a
rede de protecao social especializada e o acesso a servigos de Média e Alta Complexidade.
e Executar outras atividades correlatas, compativeis com a natureza do cargo e com as demandas
do CREAS.
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e Subsidiar e participar da elaboracdo dos mapeamentos da area de vigilancia socioassistencial do
Orgéao gestor de Assisténcia Social.

e Coordenar 0 processo, com a equipe, unidades referenciadas e rede de articulacdo, quando for o
caso, do fluxo de entrada, acolhida, acompanhamento, encaminhamento e desligamento das
familias e individuos no CREAS

e Coordenar a execucdo das acodes, assegurando dialogo e possibilidades de participacdo dos
profissionais e dos usuarios;

e Formacdo de nivel superior em Servico Social, Psicologia, Pedagogia, Ciéncias Sociais,
Administracéo Publica ou &reas afins.

e Coordenar a oferta e o acompanhamento do (s) servico (s), incluindo o monitoramento dos
registros de informacdes e a avaliacdo das a¢6es desenvolvidas

e Coordenar a alimentacdo dos registros de informacdo e monitorar o envio regular de informacdes
sobre o CREAS e as unidades referenciadas, encaminhando-os ao 6rgéo gestor

e Contribuir para a avaliacéo, por parte do 6rgao gestor, dos resultados obtidos pelo CREAS;

e Participar das reunibes de planejamento promovidas pelo érgdo gestor de Assisténcia Social e
representar a Unidade em outros espacos, quando solicitado

e Participar das reunibes de planejamento promovidas pelo 6rgdo gestor de Assisténcia Social e
representar a Unidade em outros espacos, quando solicitado;

e Identificar as necessidades de ampliagdo do RH da Unidade e/ou capacitacdo da equipe e
informar o 6rgdo gestor de Assisténcia Social;

e Coordenar os encaminhamentos a rede e seu acompanhamento.

COORDENADOR DO SERVICO DE MEDIDAS SOCIEDUCATIVAS- PSE

A coordenador de Servico Socioeducativo é responsavel por coordenar, supervisionar e acompanhar 0os
programas, projetos e acgdes voltados a execucao de medidas socioeducativas e a protegdo integral de
criangcas e adolescentes em situagdo de risco social ou em cumprimento de medidas de
responsabilizacéo, garantindo a efetividade das politicas piblicas de assisténcia social e o cumprimento
do Estatuto da Crianca e do Adolescente (ECA). S&o atribuicbes do cargo:

e Planejar, coordenar e supervisionar as atividades relacionadas as medidas socioeducativas
aplicadas a criangcas e adolescentes, assegurando cumprimento das normas legais e
regulamentares.

e Gerir equipes técnicas e administrativas que atuam nos programas socioeducativos, incluindo
acompanhamento, capacitacdo, orientacao técnica e avaliagdo de desempenho.

e Organizar, instruir e tramitar processos administrativos relacionados as medidas socioeducativas e
aos programas de apoio, garantindo conformidade legal e correta documentacéo.

e Monitorar o cumprimento das medidas socioeducativas, avaliando resultados, indicadores e o
desenvolvimento dos adolescentes atendidos.

e Coordenar a articulacéo intersetorial com conselhos tutelares, Poder Judiciario, Ministério Publico,
educacdo, salde, cultura e demais servi¢os publicos e organizagdes parceiras.

:ID: 1592341 e CRC: DD38E05C



ESTADO DE RONDONIA
PREFEITURA DA ESTANCIA TURISTICA DE OURO PRETO DO OESTE
GABINETE DO PREFEITO

Supervisionar a execucdo financeira e administrativa das acbes socioeducativas, incluindo
aquisicdo de materiais, controle de patrimdnio e prestacéo de contas.

Elaborar relatérios, diagndsticos e indicadores de desempenho, subsidiando planejamento,
tomada de decisédo e avaliacdo da politica socioeducativa municipal.

Promover acdes de prevengdo, acompanhamento e reinsergdo social dos adolescentes atendidos,
garantindo medidas de protecdo, acompanhamento familiar e inser¢do em redes de apoio.

Garantir o cumprimento das normas do SUAS, do ECA e das diretrizes municipais de protecéo a
crianga e ao adolescente.

Implementar melhorias continuas nos processos e servicos da geréncia, visando eficiéncia,
humanizacédo e qualidade técnico-metodoldgica.

Executar outras atividades correlatas, compativeis com a natureza do cargo e com as demandas
da Secretaria Municipal de Assisténcia Social.

CHEFE DO SETOR ADMINISTRATIVO DO CREAS

A Chefe Administrativo do CREAS é responsavel pela coordenacdo dos documentos administrativos,
logisticos e operacionais que garantem o pleno funcionamento do Centro de Referéncia Especializado de
Assisténcia Social. Atua como suporte essencial a gestao técnica do servigo, assegurando organizacao,
eficiéncia e conformidade com as normas do Sistema Unico de Assisténcia Social (SUAS).

O Chefe Administrativo gerencia recursos materiais, financeiros e humanos, acompanha a execucéo
orcamentéria, apoia o planejamento institucional e mantém os fluxos administrativos atualizados para
garantir um atendimento qualificado as familias e individuos em situacgao de violagao de direitos, conforme
as normativas da Prote¢do Social Especial de Média Complexidade. Principais Atribuicdes

Gestao Administrativa e Operacional

Organizar e coordenar rotinas administrativas do CREAS, garantindo seu adequado
funcionamento.

Controlar o uso de materiais, insumos, equipamentos e patrimonio.

Acompanhar processos de compras, solicitacdo de materiais, manutencgéo e servicos.
Gerir documentos, arquivos, correspondéncias, agendas e fluxos internos.

Apoio a Gestéo Técnica

Dar suporte administrativo ao diretor da PSE e a equipe técnica.

Colaborar no monitoramento das metas, indicadores e registros oficiais do servico.
Gestdo de Recursos Humanos

Apoiar a organizacdo da escala de trabalho, férias e demandas da equipe.

Controlar frequéncia, documentacao e atualizacdes cadastrais dos profissionais.
Promover a comunicacgédo interna e a articulagcao entre equipe técnica e administrativa.
Atendimento e Articulacdo Institucional

Realizar atendimento administrativo a populagao, garantindo acolhida respeitosa.
Assegurar sigilo, ética e cuidado com documentos e informacdes sensiveis.

Perfil e Competéncias Desejaveis

Conhecimento das normativas do SUAS e do funcionamento da Protec&o Social Especial.
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Habilidade em gestdo de equipes, organizacédo de processos e resolucédo de problemas.
Dominio de rotinas administrativas, informatica e documentos oficiais.

Boa comunicacao, proatividade, ética e capacidade de trabalho em equipe.
Organizacgéo, responsabilidade e capacidade de lidar com demandas complexas.

ASSESSOR DOS SERVIGOS DE MEDIA COMPLEXIDADE-PSE

O Assessor dos Servigos de Média Complexidade é responsavel por assessorar a dire¢cdo e gestdo dos
servicos socioassistenciais de média complexidade, garantindo a organizacdo administrativa,
acompanhamento técnico e operacional, bem como a execucdo das politicas publicas de protecdo social
especial voltadas a individuos e familias em situac&o de risco ou violagdo de direitos.

Séo atribui¢cdes do cargo:

Assessorar tecnicamente a coordenagdo dos servicos de média complexidade, garantindo
execucao eficiente das atividades e programas.

Organizar, instruir e tramitar processos administrativos internos e externos relacionados aos
servicos, assegurando correta documentagéo e conformidade legal.

Auxiliar na supervisdo e acompanhamento de equipes técnicas, promovendo orientagdo
metodoldgica e acompanhamento do desempenho.

Monitorar o cumprimento das normas do SUAS e das politicas municipais de protecdo social
especial.

Auxiliar na elaboracdo de relatérios, indicadores de desempenho e diagndésticos de
acompanhamento dos atendimentos realizados.

Apoiar a gestéo financeira e administrativa dos servi¢os, incluindo controle de recursos, materiais,
patriménio e prestacdo de contas.

Promover a articulacé@o intersetorial com salde, educacao, segurancga, justica e demais servigos
publicos e organizacdes parceiras.

Acompanhar e apoiar os processos de planejamento, execucdo e avaliacdo dos programas e
ac6es de média complexidade.

Garantir a correta utilizac@o de sistemas oficiais de registro, acompanhamento e monitoramento de
casos e atendimentos.

Executar outras atividades correlatas, compativeis com a funcao de assessor e com as demandas
da gestédo dos servicos de média complexidade.

ASSESSOR SOCIEDUCATIVO DO SERVIGCO DE PROTEGAO SOCIAL ESPECIAL- PSE

O Assessor Socioeducativo é responsavel por apoiar a coordenacdo e execucdo das atividades do
servico, garantindo a organizacéo e efetividade dos atendimentos oferecidos a criangas, adolescentes,
jovens e adultos que tiveram seus direitos violados ou ameacados, conforme diretrizes do SUAS e do
Estatuto da Crianca e do Adolescente (ECA). Séo atribuices do cargo:

Assessorar o Diretor da Protecéo Social Especial PSE- CREAS/PAEFI na execucdo de servigcos
socioassistenciais, garantindo organizacdo, planejamento e qualidade técnica dos atendimentos.
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Acompanhar grupos de criancas, adolescentes, jovens e adultos atendidos, promovendo protecéao,
desenvolvimento socioemocional e orientacdo quanto aos direitos violados ou ameacados.

Auxiliar na elaboragéo, execucdo e monitoramento de planos de atendimento individualizados ou
coletivos, assegurando acompanhamento adequado das situacdes de risco ou violacdo de
direitos.

Apoiar as equipes técnicas, garantindo execucado metodoldgica das atividades e acompanhamento
continuo dos usuéarios.

Contribuir na elaboracdo de relatérios, diagnésticos e indicadores de acompanhamento,
subsidiando a coordenacg&o na tomada de deciséo.

Promover articulagéo intersetorial com saude, educagéo, justica, CRAS, PSE e demais servicos da
rede de protecao social, assegurando atendimento integral aos usuarios.

Participar da implementacdo de atividades educativas, socioemocionais e de integracao
comunitéria voltadas aos atendidos.

Executar outras atividades correlatas, compativeis com a funcdo de assessor e com O
acompanhamento direto dos grupos atendidos pelo CREAS/PAEFI.

DIRETOR DA UNIDADE DE ACOLHIMENTO INSTITUCIONAL PARA CRIANCAS E
ADOLESCENTES

O Diretor da Unidade de Acolhimento Institucional é responsavel por planejar, coordenar, supervisionar e
avaliar todas as atividades relacionadas a gestdo da unidade, assegurando a prote¢do integral, o bem-
estar, o desenvolvimento e a seguranca de criancas e adolescentes acolhidos, em conformidade com as
diretrizes do Sistema Unico de Assisténcia Social (SUAS), Estatuto da Crianca e do Adolescente (ECA) e
demais legislacdes pertinentes. S&o atribuicdes do cargo:

Planejar, organizar, coordenar e supervisionar todas as atividades da unidade de acolhimento,
garantindo o cumprimento das normas legais e regulamentares.

Garantir a implementacdo de politicas e programas de acolhimento institucional, voltados ao
desenvolvimento integral, protecdo e insercdo social das criangas e adolescentes.

Gerir recursos humanos da unidade, incluindo contratacdo, capacitacdo, orientacdo técnica,
escalas de trabalho, acompanhamento de desempenho e supervisdo direta das equipes técnicas e
administrativas.

Supervisionar a execucao financeira e administrativa da unidade, incluindo compras, controle de
materiais, patriménio, alimentacéo, manutencdo e despesas operacionais.

Organizar, instruir, protocolar e tramitar processos administrativos internos e externos, garantindo
correta documentacéo e conformidade legal.

Promover a integracdo intersetorial com salde, educacdo, justica, conselhos tutelares, rede
socioassistencial e demais 6rgéos parceiros, fortalecendo a protecéo as criancas e adolescentes.
Monitorar e avaliar o desenvolvimento, bem-estar e seguranca das criancas e adolescentes
acolhidos, garantindo registro adequado de informacdes e acompanhamento individual.

Elaborar relatérios técnicos, diagnosticos e indicadores de gestdo, fornecendo subsidios para
planejamento, tomada de deciséo e prestacdo de contas.

Garantir o cumprimento das normas do SUAS, do ECA e das politicas publicas de protecédo a
crianga e ao adolescente.
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Implementar medidas de melhoria continua nos processos e servicos da unidade, assegurando
qualidade técnico-metodolégica e humanizacao do acolhimento.

Executar outras atividades correlatas, compativeis com a natureza do cargo e com as demandas
da Secretaria Municipal de Assisténcia Social.

Providenciar a matriculas das criancas/adolescentes em estabelecimentos de ensino adequados,
providenciando o respectivo uniforme e material escolar;

Recepcao e controle de doagdes feitas por pessoas fisicas ou juridicas;

Desenvolver as atividades solicitadas pela Administracdo e demais projetos ou programas de
atendimento, quando solicitado;
Zelar pela qualidade de atendimento das criangas e adolescentes, de acordo com as normas
previstas no Regimento Interno;

ASSESSOR DA DIREGCAO DA UNIDADE DE ACOLHIMENTO INSTITUCIONAL PARA
CRIANCAS E ADOLESCENTES

O Assessor do Diretor da Unidade de Acolhimento Institucional é responsavel por apoiar a diregdo na
organizacdo, supervisdo e execucdo das atividades diarias de cuidado, protecdo e desenvolvimento
socioeducativo de criancas e adolescentes acolhidos, garantindo atencdo integral, bem-estar e
fortalecimento de vinculos afetivos e sociais, especialmente daqueles com vinculos familiares fragilizados
ou rompidos. S&o atribui¢cdes do cargo:

Assessorar o Diretor na coordenacdo e supervisdo das rotinas diarias da unidade, garantindo
atencao integral as criancas e adolescentes acolhidos.

Acompanhar diretamente os acolhidos nas atividades de alimentagdo, higiene, lazer, estudos,
sono e atividades socioeducativas, promovendo cuidado integral.

Orientar e apoiar a equipe técnica e de apoio nos cuidados diérios, assegurando cumprimento dos
planos individuais de ateng&o e protecéo.

Contribuir para a elaboracdo, execu¢cdo e monitoramento de planos individualizados de
desenvolvimento, protecdo e acompanhamento socioemaocional.

Observar, registrar e relatar o desenvolvimento fisico, emocional, social e educativo dos acolhidos,
subsidiando decisdes da direcao.

Auxiliar na organizagdo e tramitacdo de processos administrativos internos relacionados a unidade
e aos acolhidos, garantindo documentacao completa e conformidade legal.

Apoiar a articulagdo com servigos da rede de protecéo social, salde, educagéo, justica e demais
Orgaos parceiros, garantindo atendimento integral aos acolhidos.

Colaborar para a manutencdo de um ambiente seguro, acolhedor e estimulante, promovendo
disciplina positiva e rotina estruturada.

Elaborar relatérios, diagnésticos e indicadores de acompanhamento dos acolhidos, subsidiando o
planejamento da unidade.

Executar outras atividades correlatas, compativeis com a funcdo de assessor e com O
acompanhamento direto das criancas e adolescentes acolhidos.
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ASSESSOR SOCIOEDUCATIVO DOS SERVICOS DE ALTA COMPLEXIDADE NA UNIDADE DE
ACOLHIMENTO INSTITUCIONAL PARA CRIANCAS E ADOLESCENTES

O Assessor Socioeducativo dos Servicos de alta Complexidade da Unidade de Acolhimento Institucional
para criancas e adolescentes € responsavel por apoiar a Diretora da unidade no desenvolvimento e
execucdo dos trabalhos socioeducativos junto as criancas e adolescentes acolhidos, garantindo a
protecdo integral, o bem-estar e o desenvolvimento socioemocional dos acolhidos. S&o atribuicées do
cargo:
e Assessorar a Diretora da Casa de Acolhimento na execucdo das atividades socioeducativas,
garantindo atendimento individualizado e fortalecimento de vinculos afetivos e sociais.
e Acompanhar diretamente criancas e adolescentes acolhidos, promovendo desenvolvimento
emocional, social e educativo nas atividades diarias ;
e Acompanhar diretamente os acolhidos nas rotinas de alimentag&o, higiene, sono, lazer, estudos e
atividades socioeducativas, garantindo atencao integral as suas necessidades.
e Observar, registrar e relatar o desenvolvimento fisico, emocional, social e educativo das criangas e
adolescentes, subsidiando a Geréncia na tomada de decisfes.
e Contribuir para a manutencdo de um ambiente seguro, acolhedor e estimulante, promovendo a
rotina organizada e a disciplina positiva.
e Acompanhar as atividades de integragdo social e recreativas, fortalecendo vinculos afetivos e
relacionamentos saudaveis entre os acolhidos.
e Apoiar equipes técnicas, garantindo que os planos de atendimento sejam cumpridos de forma
eficaz e humanizada.
e Participar da elaboracdo, execucdo e monitoramento de planos individualizados de protecédo e
acompanhamento socioeducativo.
e Executar outras atividades correlatas, compativeis com a funcdo de assessor e com o
acompanhamento direto as criancas e adolescentes acolhidos.

ASSISTENTE OPERACIONAL DA UNIDADE DE ACOLHIMENTO INSTITUCIONAL PARA
CRIANCAS E ADOLESCENTES

Assistente em atividades operacionais da unidade de acolhimento destinados a cargos efetivos
O cargo de Assistente Operacional da Unidade de Acolhimento envolve uma série de tarefas de
suporte essenciais para o funcionamento diario da instituicdo de acolhimento e o bem-estar dos
acolhidos, focando em atividades de manutencao e de apoio direto a equipe técnica.

AtribuicBes aos servidores efetivos nomeados no cargo poderdo prestar servicos como :

e Auxiliar na organizacdo e preparacdo dos espacos, garantindo um ambiente acolhedor e
adequado as necessidades dos usuarios (criancas, adolescentes); Realizar pequenos reparos e
manutencdo preventiva das instalacdes e equipamentos, além de zelar pela conservagédo e
guarda de materiais utilizados; Auxiliar na gestao de estoque e materiais, organizacao de espagos
de trabalho e suporte na execucdo de tarefas operacionais e logisticas internas; Realizar o
controle de entrada, saida e estoque de alimentos e materiais de consumo da unidade; aos
servidores efetivos nomeados no cargo terd como atribuicdo , manter registro organizado e
atualizado dos itens armazenados, garantindo rastreabilidade e uso adequado. Verificar prazos de
validade, condi¢cbes de armazenamento e integridade das embalagens, assegurando que todos
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0s produtos estejam proprios para uso. Zelar pela correta organizacao da despensa, camaras
frias e almoxarifado, conforme normas de higiene e seguranga alimentar. Comunicar a diregédo a
necessidade de reposicao, irregularidades, perdas ou deterioracdo de materiais e alimentos.
Adotar praticas de seguranca e prevencdo de desperdicios, garantindo o uso racional dos
insumos. Assegurar que O armazenamento siga as orientacbes de vigilancia sanitaria,
preservando a qualidade e seguranca dos alimentos oferecidos as criancgas e adolescentes.
CONSELHEIRO TUTELAR

O Conselheiro Tutelar é responsavel por zelar pelo cumprimento dos direitos das criancas e adolescentes,
conforme estabelecido pelo Estatuto da Crianca e do Adolescente (ECA), atuando de forma autbnoma e
em articulagdo com a rede de protecéo social, servigcos publicos, 6rgdos de seguranca, saude e educacéo.
Séo atribui¢cdes do cargo:
e Atender criancas, adolescentes e suas familias, identificando situacdes de violagcdo de direitos e
aplicando medidas de protecao previstas no ECA.
e Atender e orientar a populacdo sobre direitos da crianca e do adolescente e os servigos de
protecdo existentes.
e Aplicar medidas de protegcdo individual e coletiva, garantindo acompanhamento e
encaminhamentos adequados, conforme previsto no ECA.
e Atuar de forma articulada com 6rgdos publicos e entidades da sociedade civil, fortalecendo a rede
de protegéo a crianga e ao adolescente.
e Receber denuncias de violagdo de direitos e adotar providéncias imediatas, registrando os casos e
garantindo acompanhamento sistematico.
e Participar de conselhos, reunides e foruns relacionados a protecdo dos direitos de criangas e
adolescentes.
e Elaborar relatérios, pareceres e registros de atendimentos, assegurando transparéncia,
confidencialidade e rastreabilidade das informacdes.
e Encaminhar criancas e adolescentes para servicos de acolhimento institucional, atendimento
psicossocial, saude, educagéo ou justica, quando necessario.
e Zelar pela integridade fisica, emocional e social das criangas e adolescentes atendidos.
e Executar outras atividades correlatas, compativeis com a funcdo de Conselheiro Tutelar, sempre
respeitando a legislagéo vigente.

9)SECRETARIA MUNICIPAL DE CULTURA, TURISMO E ESPORTE

ASSESSOR ESPECIAL DA SEMCET

Compete ao Assessor da Secretaria Municipal de Esporte, Cultura e Turismo- SEMCET,
implementar as politicas publicas de esporte, cultura e turismo, formuladas em conjunto com a
sociedade civil e os conselhos municipais, visando a promoc¢ao do desenvolvimento social,
cultural, esportivo e turistico, bem como a melhoria da qualidade de vida da populagéo.
Atribuicdes do Cargo:
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| — coordenacao geral e assessoramento a Administracdo Publica Municipal nas areas de
gestdo de pessoas, materiais, patriménio, tecnologia da informag&o e demais recursos
necessarios ao pleno funcionamento da Secretaria;

Il — Implementar servigos, programas e projetos nas areas de esporte, cultura e turismo,
assegurando sua execuc¢ao, monitoramento, avaliacdo e conformidade com as normativas
vigentes;

[l — Acompanhar e aperfeigoar o planejamento organizacional da Secretaria, garantindo
eficiéncia, eficacia e efetividade nas ac¢des desenvolvidas;

IV — Apoiar tecnicamente as atividades esportivas, culturais e turisticas do municipio,
promovendo o planejamento, a programacao, a coordenacao e a avaliagao continua dos
resultados;

V — Realizar o planejamento, a gestdo, o acompanhamento e a execucdao financeira dos
recursos destinados ao esporte, cultura e turismo, assegurando a correta aplicagéo dos recursos
publicos e a prestacao de contas aos 6rgdos competentes;

VI — Fomentar o desenvolvimento e a valorizacdo das praticas esportivas, manifestacdes
culturais e atividades turisticas, incentivando a participacdo da comunidade;

VIl — Promover e apoiar eventos esportivos, culturais e turisticos, fortalecendo a identidade local
e o potencial turistico do municipio;

VIII — Executar outras atividades correlatas, compativeis com a natureza e as responsabilidades
do cargo.

DIRETOR DEPARTAMENTO DE CULTURA E TURISMO

Compete ao Diretor de Cultura e Turismo da Secretaria Municipal de Esporte, Cultura e Turismo-
SEMCET, planejar, supervisionar, dirigir e executar as politicas publicas voltadas ao
desenvolvimento cultural e turistico do municipio, promovendo a valorizagéo da identidade local
e o fortalecimento das atividades econdmicas relacionadas. Atribuicdes do Cargo:

| — Planejar, executar programas, projetos e agdes voltados & promoc¢éo da cultura e do turismo
no ambito municipal;

Il — Desenvolver e implementar politicas publicas culturais e turisticas em consonancia com as
diretrizes municipais, estaduais e federais;

Il — Promover a valorizacdo das manifestacfes culturais locais, incentivando artistas, grupos
culturais e produtores independentes;

IV — Planejar, organizar e apoiar eventos culturais e turisticos, tais como festivais, feiras,
exposicoes e celebracdes tradicionais;

V — Fomentar o desenvolvimento do turismo local, identificando e promovendo potenciais
turisticos do municipio;

VI — Articular parcerias com 6rgdos publicos, iniciativa privada, entidades culturais e turisticas e
organizacdes da sociedade civil;
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VIl — Coordenar a gestao de equipamentos culturais e espacos turisticos sob responsabilidade
do municipio;

VIII — Elaborar, acompanhar e avaliar planos, programas e projetos culturais e turisticos,
assegurando eficiéncia e resultados;

IX — Apoiar a captacao de recursos junto a 6rgaos estaduais, federais e instituicdes privadas
para financiamento de projetos culturais e turisticos;

X — Supervisionar e orientar equipes técnicas e administrativas vinculadas a Diretoria;

XI — Incentivar a¢des de educacao cultural e turistica, promovendo o acesso da populagéo as
atividades culturais e ao patrimdnio local;

XIlI — Promover o turismo sustentavel, valorizando os aspectos ambientais, culturais e sociais do
municipio;

Xl — Elaborar relatérios, prestar contas e acompanhar a execug¢ao orgcamentéria das acbes da
area;

XIV — Assessorar a Secretaria Municipal Cultura, Esporte e Turismo- SEMCET em assuntos
relacionados a cultura e ao turismo;

XV — Executar outras atividades correlatas, compativeis com a natureza do cargo.

XVI — Planejar, organizar e supervisionar os processos administrativos da Diretoria, garantindo
eficiéncia, padronizagdo e cumprimento dos prazos estabelecidos;

XVII — Controlar e acompanhar a tramitagdo de documentos, processos administrativos e
expedientes internos, assegurando a correta instrucdo e encaminhamento;

XVIII — Gerenciar 0 uso de materiais, equipamentos e patrimdnio vinculados a area de cultura e
turismo, zelando pela conservacao e uso adequado dos bens publicos;

XIX — Participar da elaboracdo da proposta orcamentéria anual da Secretaria, contribuindo com
o planejamento financeiro das agfes de cultura e turismo;

XX — Acompanhar a execucao orcamentéria e financeira dos projetos da Diretoria, observando
0s principios da legalidade, economicidade e transparéncia;

XXI — Auxiliar na elaboragéo de termos de referéncia, planos de trabalho, relatérios técnicos e
demais documentos administrativos necessarios a execucao das acoes;

XXII — Supervisionar contratos, convénios e parcerias relacionados as atividades culturais e
turisticas, acompanhando sua execucao e resultados;

XXIII — Implementar rotinas administrativas e instrumentos de controle interno, visando a
melhoria continua dos servicos;

XXIV — Promover a organizacdo e atualizacdo de arquivos, cadastros e bancos de dados
relacionados & cultura e ao turismo do municipio;

XXV — Garantir o cumprimento das normas legais, regulamentares e administrativas aplicaveis a
gestdo publica no &mbito de sua atuacao.

DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE ESPORTE

Compete ao Diretor de Cultura e Turismo da Secretaria Municipal de Esporte, Cultura e Turismo-
SEMCET, planejar, coordenar, supervisionar, dirigir e executar politicas publicas voltadas ao
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desenvolvimento cultural e turistico do municipio, promovendo a valorizacdo da identidade local
e o fortalecimento das atividades econémicas correlatas. Atribuicdes do Cargo:

| — Planejar, coordenar e executar programas, projetos e a¢des voltados a promocao da cultura e
do turismo no ambito municipal;

Il — Desenvolver e implementar politicas publicas culturais e turisticas em consonancia com as
diretrizes municipais, estaduais e federais;

Il — Promover a valorizacdo das manifestagfes culturais locais, incentivando artistas, grupos
culturais e produtores independentes;

IV — Planejar, organizar, apoiar e supervisionar eventos culturais e turisticos, tais como festivais,
feiras, exposicdes e celebragdes tradicionais;

V — Fomentar o desenvolvimento do turismo local, identificando, estruturando e promovendo 0s
potenciais turisticos do municipio;

VI — Articular parcerias com 6rgéos publicos, iniciativa privada, entidades culturais e turisticas e
organizacdes da sociedade civil;

VII — Coordenar a gestéo de equipamentos culturais e espacos turisticos sob responsabilidade
do municipio;

VIII — Elaborar, acompanhar e avaliar planos, programas e projetos culturais e turisticos,
assegurando eficiéncia, eficacia e efetividade;

IX — Apoiar a captacado de recursos junto a 6rgéos estaduais, federais e instituicbes privadas
para financiamento de projetos culturais e turisticos;

X — Supervisionar, orientar e avaliar equipes técnicas e administrativas vinculadas a Diretoria;
Xl — Incentivar a¢des de educacdo cultural e turistica, promovendo o acesso da populacdo as
atividades culturais e ao patrimdnio local;

XIlI — Promover o turismo sustentavel, valorizando os aspectos ambientais, culturais e sociais do
municipio;

XIll — Elaborar relatérios, prestar contas e acompanhar a execuc¢ao orcamentéaria das acdes da
area;

XIV — Assessorar o(a) Secretario(a) Municipal de Cultura, Esporte e Turismo- SEMCET em
assuntos relacionados a cultura e ao turismo;

XV — Executar outras atividades correlatas, compativeis com a natureza do cargo;

XVI — Planejar, organizar e supervisionar os processos administrativos da Diretoria, garantindo
eficiéncia, padroniza¢do e cumprimento de prazos;

XVII — Controlar e acompanhar a tramitacdo de documentos, processos administrativos e
expedientes internos, assegurando sua adequada instrucdo e encaminhamento;

XVIII — Gerenciar 0 uso de materiais, equipamentos e bens patrimoniais vinculados a area de
cultura e turismo, zelando por sua conservagao e uso adequado;

XIX — Participar da elaboracado da proposta orcamentaria anual da Secretaria, contribuindo para
0 planejamento financeiro das a¢fes de cultura e turismo;

XX — Acompanhar a execucgdo orcamentaria e financeira dos projetos da Diretoria, observando
os principios da legalidade, economicidade e transparéncia;

XXI — Auxiliar na elaboracéo de termos de referéncia, planos de trabalho, relatérios técnicos e
demais documentos administrativos necessarios a execugao das agoes;

XXII — Supervisionar contratos, convénios e parcerias relacionados as atividades culturais e
turisticas, acompanhando sua execuc¢do e resultados;

XXIII — Implementar rotinas administrativas e instrumentos de controle interno, visando a
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melhoria continua dos servigos;

XXIV — Promover a organizagéo e atualizagéo de arquivos, cadastros e bancos de dados
relacionados a cultura e ao turismo do municipio;

XXV — Assegurar o cumprimento das normas legais, regulamentares e administrativas aplicaveis
a gestdo publica no ambito de sua atuacao.

COORDENADOR GERAL DO ESPORTE

O cargo de Coordenador Geral de Esporte é Subordinado diretamente ao Diretor do
Departamento de Esporte. Atribuicdes do Cargo:
| — Coordenar e Assessorar, acompanha e executar, as politicas publicas de esporte no &mbito

municipal;

Il — Elaborar e acompanhar a execucéo de planos, programas e projetos esportivos;

Il — Assessorar o Diretor do Departamento de Esporte nas decisdes estratégicas;

IV — Coordenar atividades esportivas, recreativas e de lazer promovidas pelo Municipio;

V — Organizar e supervisionar eventos esportivos, campeonatos e torneios oficiais;

VI — Gerenciar e supervisionar equipes de trabalho vinculadas ao setor esportivo;

VIl — Promover a inclusdo social por meio de projetos esportivos;

VIII — Articular parcerias com entidades publicas e privadas;

IX — Acompanhar a utilizacdo e manutencdo dos espacos esportivos publicos;

X — Elaborar relatérios de atividades e avaliar resultados dos programas desenvolvidos;

XI — Executar outras atividades correlatas que Ihe forem atribuidas pelo superior hierarquico;
XIl — Auxiliar na elaboracéo da proposta orcamentaria do departamento de esporte;

XIll — Acompanhar a execucao orgamentaria e financeira das agfes esportivas;

XIV — Solicitar, controlar e acompanhar processos de compras, contratos e aquisi¢cdo de
materiais esportivos;

XV — Organizar e manter atualizados arquivos, relatorios, documentos e registros administrativos
do setor;

XVI — Elaborar relatérios gerenciais e prestar contas das atividades desenvolvidas;

XVII — Zelar pelo cumprimento da legislacdo, normas administrativas e regulamentos internos;
XVIII — Propor melhorias na gestdo administrativa e operacional do setor esportivo.

CHEFE DO CENTRO DE ATENDIMENTO AO TURISTA

O cargo de Chefe do Centro de Atendimento ao Turista — CAT, sendo diretamente subordinado
ao Diretor de Turismo e ao Assessor Especial Municipal. Atribuicbes do Cargo:

| — Gestéo:

a) Chefiar, supervisionar e organizar o funcionamento do Centro de Atendimento ao Turista —
CAT;
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b) Gerenciar e orientar a equipe de atendimento, distribuindo tarefas e acompanhando o
desempenho;

c) Garantir a qualidade e eficiéncia no atendimento aos turistas e visitantes;

Il — Atendimento e informacao turistica:

a) assegurar a prestacao de informacdes atualizadas sobre atrativos turisticos, eventos, servigcos
e infraestrutura local;

b) Orientar visitantes quanto a roteiros, pontos turisticos e servigos disponiveis no municipio;
c) Promover atendimento humanizado e de exceléncia;

[l — Promog&o do turismo:

a) Apoiar acdes de divulgacao turistica do municipio;

b) Colaborar na organizacdo de eventos turisticos e institucionais;

c¢) Contribuir para o fortalecimento da imagem turistica local;

IV — Administragé@o e organizacao:

a) Controlar materiais informativos, equipamentos e estrutura do CAT;

b) Elaborar e organizar escalas de trabalho da equipe;

) Supervisionar o uso adequado das instalacdes e recursos disponiveis;

V — Planejamento e articulacéo:

a) Propor melhorias nos servigos de atendimento ao turista;

b) Articular parcerias com entidades publicas e privadas do setor turistico;

c) Integrar ac6es com outros 6rgaos da administracdo municipal;

VI — Controle e avaliagao:

a) Monitorar o fluxo de atendimento e o perfil dos turistas;

b) Avaliar a qualidade dos servigos prestados;

c) Elaborar relatérios periddicos das atividades desenvolvidas;

VII — Atribuigbes administrativas:

a) Chefiar as atividades administrativas do CAT;

b) manter organizados arquivos, registros e dados estatisticos;

c) Auxiliar na elaboracéo de relatérios gerenciais e prestacao de contas;

d) Zelar pelo cumprimento das normas administrativas e regulamentos.

COORDENADOR DO CAMPOS E QUADRAS ESPORTIVOS DO MUNICIPIOS

Compete a Coordenacéo de Campos e Quadras Esportivas do Municipio, Organizacao, gestédo e
manutencdo dos espacos esportivos publicos municipais. Atribuicbes do Cargo:

| — Organizar e coordenar a utilizacdo dos campos e quadras esportivas municipais;

Il — Realizar o controle de agendamento dos espacgos esportivos pela comunidade, instituicdes e
entidades;

lIl — zelar pela conservacdo, manutencao e limpeza dos espacos esportivos e de seus
equipamentos;

IV — Solicitar e acompanhar servicos de manutencao, reparos e melhorias nas estruturas
esportivas
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V — Fiscalizar o uso adequado dos espacos publicos esportivos;

VI — Apoiar a realizagdo de eventos esportivos, campeonatos e atividades recreativas;
VII — promover a¢cBes de incentivo a pratica esportiva e ao lazer

VIII — manter cadastro atualizado dos espacos esportivos e usuarios

IX — Elaborar relatérios periddicos sobre as condicdes e utilizacdo dos espacos

X — Cumprir e fazer cumprir as normas de uso dos equipamentos esportivos municipais.

COORDENADOR DE EVENTOS CULTURAIS

Compete ao Coordenador de eventos culturais, executar e monitorar eventos culturais
promovidos ou apoiados pelo Municipio, promovendo a integracao entre as politicas publicas de
cultura, visando ao fortalecimento da inclusdo social, do lazer, da cidadania e do
desenvolvimento cultural da populacao. Atribuicdes do Cargo:

| — Planejamento e gestédo de eventos: Organizar e coordenar o calendario anual de eventos
culturais do Municipio; Elaborar projetos e propostas de eventos integrados entre cultura; Definir
cronogramas, estruturas e necessidades operacionais dos eventos;

Il — Execucao e coordenacao operacional: Coordenar a execugdo de eventos culturais,
recreativos e comunitarios; Supervisionar equipes técnicas, operacionais e de apoio durante o0s
eventos;

Garantir a correta montagem, realizacdo e desmontagem de estruturas de eventos;

lIl — Integracédo institucional: Promover a integracao entre as Secretarias ou Departamentos de
Cultura; Articular a¢des conjuntas com outras areas da administragédo publica municipal;
Estimular parcerias com instituicdes publicas, privadas e organiza¢des da sociedade civil;

IV — Logistica e infraestrutura: Planejar e coordenar a utilizacdo de espacos publicos para
realizacdo de eventos; Solicitar e acompanhar montagem de estruturas, som, iluminagéo e
demais recursos necessarios; Garantir condi¢cdes adequadas de seguranca, acessibilidade e
organizacao dos eventos;

V — Promocéao e divulgacdo: Apoiar acdes de divulgacdo dos eventos culturais; Contribuir para a
promocao da identidade cultural do Municipio; Estimular a participacdo da comunidade nos
eventos realizados;

VI — Controle administrativo: Elaborar relatérios técnicos e administrativos dos eventos
realizados;

Controlar registros, dados estatisticos e resultados dos eventos; Acompanhar execugéo
or¢camentaria relacionada aos eventos;

VII — Gestéo de equipes; Coordenar equipes de apoio, producdo, logistica e organizagéo de
eventos; Distribuir funcdes e supervisionar o desempenho das equipes envolvidas;

VIII — Avaliacdo e melhoria; Avaliar os resultados dos eventos realizados; Propor melhorias na
execucdo e planejamento de eventos futuros; Identificar boas praticas para aprimoramento
continuo das acfes culturais;

IX — AtribuicGes administrativas e legais; Zelar pelo cumprimento das normas administrativas e
legislacao vigente; Garantir transparéncia e regularidade na execugao dos eventos.
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CHEFE DO SETOR ADMINISTRATIVO DA SEMCET

Compete ao Chefe do Setor Administrativo da Secretaria Municipal de Cultura, Esporte e
Turismo- SEMCET, garantindo o apoio administrativo, organizacional e operacional as atividades
da Secretaria, assegurando eficiéncia, controle e regularidade dos processos internos.
Atribui¢cbes do Cargo:

| — Chefia e coordenacao administrativa

Chefiar as atividades do setor Administrativa da SEMCET;

Organizar e supervisionar as rotinas administrativas da Secretaria,;

Distribuir tarefas entre os servidores lotados na diviséo;

Il — Gestéo de processos administrativos

Acompanhar, controlar e tramitar processos administrativos internos;

Zelar pela correta formalizagcdo de documentos oficiais;

Garantir o cumprimento de prazos e procedimentos administrativos;

Il — Recursos humanos e apoio operacional

Auxiliar no controle de frequéncia, escala e organizagdo de servidores;

Apoiar a gestdo de pessoal da Secretaria;

Encaminhar demandas funcionais ao setor competente;

IV — Gestédo de materiais e patrimodnio

Controlar o uso e a distribuicdo de materiais administrativos e operacionais;
Acompanhar o patriménio da SEMCET, zelando por sua conservacéo;

Solicitar reposi¢céo de materiais quando necessario;

V — Apoio or¢camentério e financeiro

Apoiar a elaboragédo e acompanhamento de demandas orgcamentérias da Secretaria;
Auxiliar na organizacéo de informacdes para prestacdo de contas;

Acompanhar requisi¢des administrativas relacionadas a compras e contratos;

VI — Organizacdo documental

Organizar arquivos fisicos e digitais da Secretaria;

Manter registros administrativos atualizados e acessiveis;

Garantir a correta guarda e controle de documentos oficiais;

VIl — Apoio as demais Setor da SEMCET

Prestar suporte administrativo aos setores de cultura, esporte e turismo;

Atender demandas administrativas dos coordenadores e diretores da Secretaria,
VIII — Controle e melhoria administrativa

Propor melhorias nos fluxos e rotinas administrativas;

Promover eficiéncia e organizacao dos processos internos;

Auxiliar na padronizagéo de procedimentos administrativos.
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COORDENADOR DO PROJETO DE BALLET

Cargo coordenador do projeto ballet, planejar, coordenar, supervisionar e executar acdes
relacionadas ao projeto de ballet no ambito da Secretaria Municipal de Cultura, Esporte e
Turismo-SEMCET, promovendo o0 acesso a formacdo artistica, cultural e social por meio da
danca, com foco no desenvolvimento técnico, educativo e inclusivo dos participantes. Atribuicdes
do Cargo:

I-Planejar, organizar e coordenar as atividades do projeto de ballet no municipio;

lI-Elaborar cronogramas de aulas, ensaios, apresentacdes e eventos culturais;

llI-Supervisionar professores, instrutores e demais profissionais vinculados ao projeto;
IV-Acompanhar o desenvolvimento técnico e artistico dos alunos;

V-Promover ac¢bes que incentivem a inclusdo social por meio da danca; Organizar
apresentacgdes publicas, festivais, mostras culturais e eventos institucionais;

Gerenciar recursos materiais e apoiar na administracéo de espacos destinados as atividades;
VI-Propor parcerias com instituicbes culturais, educacionais e sociais; Elaborar relatorios
periddicos sobre as atividades desenvolvidas e resultados alcangados; Zelar pelo cumprimento
das diretrizes da politica cultural do municipio;

Vll-Incentivar a valorizagdo da cultura local e a formacao de publico para as artes;

Coordenar processos de inscri¢do, selecao e permanéncia dos alunos no projeto;

Apoiar a Secretaria na formulacao de politicas publicas voltadas a danca e as artes cénicas;
Garantir a disciplina, organizagdo e bom funcionamento das atividades do projeto. Requisitos:
Ensino médio completo (preferencialmente ensino superior em areas como Artes, Educagao
Fisica, Danga ou afins); Experiéncia em danga, especialmente ballet.

COORDENADOR DO PROJETO MUNICIPAL DA ESCOLINHA DE FUTEBOL

Cargo é responsavel por planejar, coordenar, supervisionar e executar as atividades do projeto
municipal de escolinha de futebol, promovendo a pratica esportiva, a inclusdo social e o
desenvolvimento fisico, educacional e cidada de criancas e adolescentes, em consonancia com
as diretrizes da Secretaria Municipal de Cultura, Esporte e Turismo- SEMCET. Atribuicbes do
Cargo:

I-Planejar, organizar e coordenar as atividades da escolinha de futebol no municipio;

lI-Elaborar cronogramas de treinos, jogos, campeonatos e eventos esportivos;

[lI-Supervisionar treinadores, monitores e demais profissionais envolvidos no projeto;
IV-Acompanhar o desenvolvimento técnico, fisico e disciplinar dos alunos;

Promover a incluséo social por meio da pratica esportiva;

V-Organizar e apoiar a realizagdo de torneios, amistosos e competi¢des locais e regionais;
VI-Zelar pelo uso, conservagao e organizacdo de materiais esportivos e espacos fisicos;
Vll-Incentivar valores como disciplina, respeito, trabalho em equipe e cidadania;

VIlI-Elaborar relatorios periédicos sobre as atividades e resultados do projeto;
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IX-Controlar frequéncia, inscricbes e permanéncia dos participantes; Articular parcerias com
escolas, associacdes e entidades esportivas; Apoiar a Secretaria na formulacdo de politicas
publicas voltadas ao esporte de base; Garantir o cumprimento das normas de seguranca e bem-
estar dos alunos; Desenvolver agdes que incentivem a participagdo da comunidade nas
atividades esportivas. Requisitos: Ensino médio completo (preferencialmente ensino superior em
Educacao Fisica ou éareas afins); Experiéncia em atividades esportivas, especialmente futebol;
Conhecimento em treinamento esportivo e trabalho com criancas e adolescentes.

INSTRUTOR TECNICO DO PROJETO MUNICIPAL DE ESCOLINHA DE FUTEBOL

Cargo responsavel pela execucdo direta das atividades técnicas e pedagogicas do projeto
municipal de escolinha de futebol, atuando no ensino dos fundamentos do esporte, no
desenvolvimento fisico e social dos alunos e na promocao de valores como disciplina, respeito e
trabalho em equipe, conforme as diretrizes da Secretaria Municipal de Cultura, Esporte e
Turismo. Atribuigdes do Cargo:

Ministrar aulas praticas e tedricas de futebol, conforme planejamento do projeto; Ensinar
fundamentos técnicos e taticos do futebol (passe, dominio, finalizac@o, posicionamento, etc.);
Elaborar planos de aula e treinos adequados as diferentes faixas etarias; Acompanhar o
desenvolvimento fisico, técnico e comportamental dos alunos; Promover disciplina, respeito e
espirito esportivo entre os participantes; Auxiliar na organizacdo de treinos, jogos, torneios e
eventos esportivos; Zelar pela integridade fisica e segurancga dos alunos durante as atividades;
Controlar frequéncia e desempenho dos participantes; Orientar os alunos quanto a importancia
da atividade fisica e habitos saudaveis; Apoiar o Coordenador do Projeto nas atividades
administrativas e organizacionais; Zelar pela conservacdo e uso adequado dos materiais
esportivos; Identificar talentos e incentivar o desenvolvimento esportivo; Cumprir as normas e
diretrizes estabelecidas pela Secretaria

10 SECRETARIA MUNICIPAL DE_MEIO AMBIENTE

ASSESSOR ESPECIAL DA SEMMA

Sao atribuicdes do Assessor Especial de Meio Ambiente:

Definir e promover a execucdo de uma politica ambiental no Municipio, buscando, se necessario,
articulacdo com outros 6rgados de acdo ecoldgica; Propor, coordenar e desenvolver campanhas e
programas de melhoria de qualidade do meio ambiente e de educacdo ambiental em escolas e
associacdes de moradores; Promover atuagdo conjunta com outros 6rgaos da administracdo municipal na
area de preservagdo ambiental; Desenvolver estudos e pesquisas relativos as técnicas e padrbes de
protecéo, controle e conservacao dos recursos naturais no ambito do Municipio e da regido; Acompanhar
a elaboracéo e o cumprimento da legislacdo de uso e ocupacdo do solo no que se refere e preservacao
ambiental e propor medidas administrativas com a finalidade de conservar ou restaurar as condicdes
ambientais; Auxiliar, no que for cabivel, e Secretaria de Obras, na execu¢ao dos servicos de controle,
coleta e destinacdo do lixo, especialmente dos residuos dos servicos de salde, estes, em conjunto
também com a Secretaria de Salde; Fiscalizar o cumprimento de normas estabelecidas na legislacéo de
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protecdo e preservacdo ambiental no dmbito do Municipio; Estimular e promover acbes na area de
paisagismo e de preservacao ambiental; Prestar assessoria técnica a escolas e entidades no ambito de
sua area de atuacgdo; Integrar esforgos, junto a outras Secretarias, para a melhoria e aproveitamento das
potencialidades turisticas do Municipio e da sua infraestrutura; Estimular e apoiar, em conjunto com outras
Secretarias, iniciativas setoriais para a realizacdo de eventos que oferecam atrativos turisticos, tais como:
feiras, exposigbes e outros; Buscar parcerias com entidades locais e com outros municipio no sentido de
desenvolver a¢des coordenadas e conjuntas na area turistica para que as promogdes apresentem maior
atrativo para os visitantes em potencial e aumentem a sua taxa de permanéncia; Tomar a iniciativa de
assessorar e de informar a Coordenacdo Geral em assuntos de interesse do governo municipal e
relacionados a sua esfera de atuacao; Propor convénios de cooperagéo técnico-cientifica com orgaos e
entidades nacionais e internacionais com atuagdo ambiental, objetivando acdes na area de Meio Ambiente
e a formagdo de quadros técnicos especializados; Promover eventos e ac¢Bes de educagdo e
conscientizacdo ambiental no ambito da administracdo publica de forma a ampliar a penetracdo dos
pardmetros ambientais nas decisdes governamentais; Promover eventos e ac¢Bes de educagdo e
conscientizacdo ambiental no &mbito do ensino escolar publico ou do ensino complementar de forma a
capacitar a populagcdo para o exercicio da cidadania; Realizar o diagndstico ambiental do municipio de
forma a subsidiar o estabelecimento de diretrizes para o desenvolvimento sustentdvel do municipio;
Formar um banco de dados ambientais que dé suporte aos trabalhos a serem desenvolvidos pela
Secretaria e por outras instituicdes de ensino e pesquisa existentes no municipio; Planejar, ordenar e
coordenar as atividades de defesa da qualidade ambiental no Municipio, em especial quanto a gestao do
uso e ocupagdo do solo, sistema de areas verdes e gestdo de residuos urbanos, este, em conjunto com a
Secretaria de Obras; Realizar o licenciamento de atividades urbanas potencialmente impactantes visando
a minimizacdo de seus efeitos e a racionalizacdo do uso dos recursos naturais; Realizar o controle e
monitorizacdo ambiental das atividades urbanas que causem poluicdo do solo, do ar, da agua e da
paisagem ou da degradacao dos recursos naturais; Promover a protecdo de areas de interesse de areas
degradadas; Desempenhar outras atividades correlatas que lhe forem atribuidas pelo Chefe do Poder
Executivo.

DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE MEIO AMBIENTE

Manter controle e acompanhamento de prestacdo de contas de convénios e contratos; Diretor do
Departamento do Meio Ambiente é responsavel nas atividades relacionadas com o planejamento,
organizacdo, orientacdo, coordenacao, decisdo, execucdo e implementacdo das politicas e diretrizes da
area de Sua competéncia; Participar na elaboracdo do planejamento estratégico e das politicas publicas
de governo; Obedecer as ordens superiores; Controlar administrativamente a secretaria; Manter controle
administrativo das demais unidades da secretaria; Fazer relatérios das atividades realizadas pela equipe
sob sua chefia; Comunicar ao seu superior imediato todo e qualquer problema de pessoal ou de trabalho
que ndo possa resolver; Desempenhar outras tarefas dos servicos executados; Executar outras
atribuicdes semelhantes conforme necessidades. Fazer relatérios das atividades realizadas;

ASSESSOR DE DEPARTAMENTO DE MEIO AMBIENTE,

Assessorar no controle e acompanhamento de prestacdo de contas de convénios e contratos; Assessorar
o Diretor do Departamento do Meio Ambiente nas atividades relacionadas com o planejamento,
organizacdo, orientacdo, coordenacao, decisdo, execucdo e implementacdo das politicas e diretrizes da
area de sua competéncia; Participar na elaboracdo do planejamento estratégico e das politicas publicas de
governo; Obedecer as ordens superiores; Controlar administrativamente a secretaria; Assessorar no
controle administrativo das demais unidades da secretaria; Fazer relatérios das atividades realizadas pela
equipe sob sua chefia; Comunicar ao seu superior imediato todo e qualquer problema de pessoal ou de
trabalho que néo possa resolver; Desempenhar outras tarefas correlatas; Atividade desenvolvido no cargo:
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Assessorar na coleta de dados, monitoramento, licenciamento ambiental, gestdo de residuos e educacédo
ambiental, com competéncia para elaborar laudos, aplicar normas e garantir o cumprimento da legislacéo.
Gestao de Residuos e Efluentes: Assessorar na Elaboragdo de Planos de Gerenciamento de Residuos
Solidos (PGRS), monitoramento de estacbes de tratamento e controle de emissdes. Licenciamento e
Fiscalizagdo: Apoio em processos de licenciamento ambiental, auditorias e verificagdo de conformidade
com a legislacéo federal, estadual e municipal. Educacdo Ambiental: Desenvolvimento de programas de
conscientizagdo e treinamentos para funcionarios sobre sustentabilidade. Recuperagdo Ambiental:
Projetos de restauragéo ecoldgica e conservacao de recursos naturais.

DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE ADMINISTRATIVO E FINANCEIRO

Examinar, conferir e registrar os atos originarios de despesa; prestacdo de contas; Prestar e fazer prestar
informacdes aos contribuintes a respeito dos tributos existentes e suas formas de pagamento; Promover
levantamentos de débitos lancados e ndo pagos; Executar as atividades que lhes forem determinadas pelo
Assessor Especial da SEMMA; Providenciar estatisticas de arrecada¢do dos tributos e organizar mapas
demonstrativos que evidenciem as variagBes ocorridas; Gerar a emiss@o de boleto referente as taxas de
licenciamento, multas, outorga onerosa, entre outras, tributos existentes na politica de urbanistica e de
meio ambiente; Executar outras atividades inerentes ao cargo; Elaborar demonstrativos dos valores
existentes sob sua responsabilidade; Promover a elaboragdo dos balancetes mensais do movimento
financeiro, encaminhando-os aos setores competentes semelhantes conforme necessidades. Obedecer as
ordens superiores; fazer relatérios das atividades realizadas;

ASSESSOR DEPARTAMENTO DE ADMINISTRATIVO E FINANCEIRO

Exercer atividades de assisténcia e apoio ao superior hierarquico imediato, em assuntos pertinentes a
area de atuagcdo da unidade em que estiver lotado; participar, assessorar o desenvolvimento e o
acompanhamento de programas e ac¢des a cargo do superior hierarquico imediato; desempenhar outras
atividades de assessoramento afins, determinadas pelo superior hierarquico imediato. Além das
competéncias constantes poderdo ainda ser atribuidas aos ocupantes dos cargos de auxiliar
administrativo. Outras func¢des excepcionais, inclusive a designacdo para atuarem em projetos e
atividades especiais da Administracdo Municipal, por ato do Chefe do Poder Executivo. Exercer qualquer
outra atribuic&o inerente ao cargo ou que lhes sejam determinadas pelo chefe do poder executivo ou por
seu superior imediato. Atividade desenvolvido no cargo: Assessorar na coleta de dados, monitoramento,
licenciamento ambiental, gestdo de residuos e educagdo ambiental, com competéncia para elaborar
laudos, aplicar normas e garantir o cumprimento da legislagdo. Gestdo de Residuos e Efluentes:
Assessorar Elaboracdo de Planos de Gerenciamento de Residuos Sélidos (PGRS), monitoramento de
estacbes de tratamento e controle de emissdes. Licenciamento e Fiscalizacdo: Apoio em processos de
licenciamento ambiental, auditorias e verificacdo de conformidade com a legislacdo federal, estadual e
municipal. Educacdo Ambiental: Desenvolvimento de programas de conscientizagdo e treinamentos para
funcionérios sobre sustentabilidade. Recuperacdo Ambiental: Projetos de restauracdo ecoldgica e
conservacgao de recursos naturais

JUAN ALEX TESTONI
PREFEITO
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