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GABINETE DO PREFEITO _ /
LEI COMPLEMENTAR N° 4771 /
(12 DE MAIO DE 2.015)

Dispe sobre: A ESTRUTURA ADMINISTRATIVA DA
PREFEITURA DO MUNICIiPIO DE CAIEIRAS, A CRIACAO E
DENOMINACAO DE CARGOS DE PROVIMENTO EM
COMISSAO, ESTABELECENDO NiVEIS DE VENCIMENTOS
E DA OUTRAS PROVIDENCIAS.

FACO SABER que a Camara do Municipio de Caieiras aprovou, e eu, Dr. ROBERTO
HAMAMOTO, na qualidade de Prefeito do Municipio de Caieiras, sanciono e promulgo a seguinte
Lei Complementar:

TITULO I
DISPOSICOES PRELIMINARES

ARTIGO 1°. A estrutura administrativa da Prefeitura Municipal de

Caieiras, organizada a luz dos principios da dignidade da pessoa humana, legalidade,
impessoalidade, moralidade, publicidade e eficiéncia, visando a superagdo das desigualdades € o
bem-estar de todos os caieirenses, em conformidade com a legislagdo vigente, serd composta pelos
seguintes o6rgdos:
I - Secretarias Municipais;
II - Diretorias;
I1I - Nucleos de Gestéo;
[V - Coordenadorias;
V- Assessorias:

a) - Executiva; :

b) - de relacionamento com a comunidade;

¢) - de incentivo a participagdio popular;
VI — Ouvidoria Geral do Municipio; e,
“VII - Procuradoria Geral do Municipio.

§ 1° As Secretarias Municipais, a Ouvidoria ¢ a Procuradoria Geral do Municipio integram o
primeiro escalio da Administragio Direta, nos termos das competéncias definidas em lei, € sua
estrutura interna é constituida por unidades administrativas hierarquizadas em niveis de
competéncia e de atribuigdes.

§ 2°. As Diretorias ou 6rgdos equiparados integram o segundo escaldo da Administragdo Direta e
destinam-se as atividades de supervisdo sistémica dos niveis hierdrquicos, bem como a
implementagdio das atividades que lhes forem inerentes, promovendo a integragdo das atividades
por eles desenvolvidas e a gestdo global e integrada das agdes desenvolvidas pelas gestdes de
nucleos, coordenadorias e unidades de prestagdo de servigos que lhes estiverem submetidos.

§ 3°. Os Nucleos de Gestdo integram o terceiro escaldo da Administra¢do Direta e destinam-se a
agregar e implementar as atividades inerentes a campos funcionais especificos das atribui¢des de
um 6rgdo municipal de hierarquia superior, promovendo a gestéo global e integrada das agdes
desenvolvidas pelos nucleos, coordenagdes e unidade de prestagdo de servigo que lhe estiverem
submetidas.

§ 4°. As Coordenadorias integram o quarto escaldo da administragdo direta e destinam-se a fiscalizar
a implementacdo € a qualidade das politicas publicas afetas aos campos funcionais especificos das
atribui¢des do érgdo ao qual pertencem.
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§ 5°. As Assessorias Executivas assessoram os projetos e atividades de planejamento, bem como o
acompanhamento de sua implantagdo e destinam-se ao suporte das atividades dos 6rgéos integrantes
do primeiro ao terceiro escaldes, bem como dos Gabinetes Municipais, conforme especificidades
politicas e organizacionais.

§ 6° As Assessorias de Relacionamento com a Comunidade destinam-se & interagdo com a
comunidade, avaliando a qualidade dos servigos publicos, bem como coletando dados € demandas
que subsidiardo a implementagéo das politicas publicas.

§ 7°. As Assessorias de Incentivo & Participagdo Popular destinam-se as atividades de participagéo
popular, responsaveis pela relagdo com os cidaddos, os movimentos sociais e populares e com as
organizagdes da sociedade civil, visando a participagdo destes nos planos, programas, projetos €
decisdes da Administragdo Municipal.

§ 8°. A Ouvidoria Geral do Municipio, em conformidade com o artigo 37, §1°, inciso I, da
Constituiio Federal, destina-se a receber e apurar dentncias, reclamagdes, criticas, comentarios €
pedidos de informagdo sobre atos considerados ilegais comissivos e/ou omissivos, arbitrarios,
desonestos, indecorosos ou que contrariem o interesse publico, praticados por servidores ou agentes
publicos da Administragdo Municipal. '

TITULO I
DA ESTRUTURA ADMINISTRATIVA

ARTIGO 2°. A estrutura administrativa da Prefeitura Municipal de

Caieiras fica constituida da seguinte forma:’

I. Gabinete do Prefeito;

II. Secretaria Municipal da Fazenda;

I1I. Secretaria Municipal de Educagéo;

IV. Secretaria Municipal de Saude;

V. Secretaria Municipal de Obras, Projetos e Planejamento;

V1. Secretaria Municipal da A¢édo Cultural;

VII. Secretaria Municipal de Administragdo;

VIII. Secretaria Municipal do Meio Ambiente;

IX. Secretaria Municipal de Esportes;

X. Secretaria Municipal do Desenvolvimento Social;

XI. Secretaria Municipal do Desenvolvimento Econdmico e do Emprego;
XII. Secretaria Municipal de Seguranga Publica e Mobilidade Urbana;
XIII. Secretaria Municipal de Cidadania;

XIV. Procuradoria Geral do Municipio; e,

XV. Ouvidoria Municipal.

ARTIGO 3°. S#o atribuigdes de todas as Secretarias Municipais €
6rgfos equiparados, além daquelas especificas, definidas nesta lei e demais diplomas legais:

[ - Garantir ao Prefeito Municipal o apoio necessario ao desempenho de suas fungdes e,
especialmente, as condigdes necessdrias para a tomada de decisdes, coordenagdo e controle da
Administragdo Municipal;
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IT - Oferecer subsidios ao governo municipal na formulagdo de diretrizes gerais e prioridades da
acdo municipal e garantir a concretizagdo das politicas, diretrizes e prioridades definidas pela
Administragdo Municipal, oferecendo, na 4rea de sua atribuigdo, elementos que possibilitem aferir a
evoluggio dos processos e servigos em vista dos objetivos fixados;

III - Garantir o funcionamento das instdncias colegiadas existentes na estrutura da secretaria
municipal e a implementagdo das diretrizes e decisdes dos conselhos municipais;

IV - Propiciar ao governo municipal as interfaces politicas necessarias as relagdes com os cidaddos,
movimentos sociais, organizagdes da sociedade civil, institui¢des piblicas e privadas no ambito de
sua competéncia;

V - Coordenar, integrando esforgos, o pessoal e os recursos financeiros e materiais colocados a sua
disposi¢do, garantindo aos seus Orgdos o apoio necessdrio a realizagdo de suas atribuicdes, €
participar da elaboragdo, do acompanhamento e da execugéo do or¢gamento municipal;

VI - Elaborar estudos, propostas € pareceres especificos, fornecendo informagdes e apoio técnico
para 4 ¢oordenagdo da agdo governamental; I SRR

VII - Coordenar a elaboragdo, no ambito de sua atuagéo, do planejamento institucional e formular
as politicas e planos especiais, bem como controlar e avaliar as metas propostas, em termos de
eficiéncia, eficacia e efetividade;

VIII - Assegurar a concretizagdo das politicas municipais, fixando diretrizes, prioridades de atuagéo,
normas e padrdes para todo o Municipio, na 4rea de sua competéncia, e desenvolver normas de
trabalho relativas ao funcionamento das unidades municipais sob sua responsabilidade, propiciando
o desenvolvimento de politicas especificas e programas;

IX - Viabilizar, de acordo com as normas vigentes, o planejamento e a execugdo de agdes, projetos e
politicas publicas, bem como a execugdo, operagdo ¢ manuten¢do de obras, servigos nos proprios
municipais, de acordo com as prioridades e metas fixadas, em fungdo das diretrizes do governo
municipal;

X - Manter atualizado o conjunto de dados e indicadores de sua drea de competéncia, tornando-os
publicos, acompanhados da analise de seu significado e de sua evolugdo;

X] - Praticar os atos administrativos e de execugdio orgamentdria e financeira que lhe forem
cometidos, bem como deferir, no dmbito de sua competéncia, os beneficios e as vantagens
concedidas por lei aos servidores da Secretaria Municipal sob sua responsabilidade;

XII - Apoiar as iniciativas e promogdes concernentes a realizagéo de cursos, simpdsios, congressos
e eventos desse género, que visem ao congragamento, ao intercdmbio de informagdes e ao
aprimoramento cultural e profissional dos membros da Secretaria;

XIII - Estabelecer, respeitada a jornada de trabalho legal dos servidores, os hordrios de
funcionamento e de atendimento ao publico, no dmbito de sua competéncia; e,

XIV - Representar politica e administrativamente a Administragéo Municipal, na sua area de

competéncia. )
CAPITULO I-DO GABINETE DO PREFEITO

ARTIGO 4°. A Chefia de Gabinete do Prefeito, 6rgdo de primeiro escaldo,
equivalente a uma Secretaria Municipal, na forma do Art. 2°, possui as seguintes atribui¢des:
I- Prestar assisténcia integral ao Prefeito, dando-lhe suporte administrativo e politico, incluindo:
a) Elaborar e atualizar a agenda governamental,
b) Coordenar as viagens do Prefeito;
¢) Revisar a preparagdo dos atos oficiais, despachos, expedientes e da correspondéncia oficial do
Prefeito;
d) Coordenar as agdes de comunicacdo;
e) Analisar e encaminhar os processos protocolados e outras demandas formais submetidas ao
Gabinete do Prefeito;
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f) Coordenar a seguranga pessoal do Prefeito;

g) Prover suporte administrativo da Junta Militar;

h) Prover suporte administrativo aos convénios celebrados com 6rgéos judiciais;

i) Prover suporte administrativo a imprensa; e,

j) Promover o atendimento de autoridades e do publico em geral, no ambito do Gabinete do
Prefeito.

ARTIGO 5°. A estrutura interna do Gabinete do Prefeito ¢ composta dos seguintes 0rgdos:
I - Chefia de Gabinete do Prefeito:

a) Assessoria Executiva de Gabinete;

b) Assessoria Executiva de Gestéio de Cerimonial;

¢) Assessoria de Relacionamento com a Comunidade; e,

d) Assessoria de Incentivo a Participagdo Popular;

II - Coordenadoria de Defesa Civil;
III - Junta de Servigo Militar.

§ 1°. No Gabinete trabalharfo, além dos funciondrios efetivos a serem convocados segundo a
conveniéncia do Prefeito, os seguintes cargos em comissdo: '

a) 01 (um) Chefe de Gabinete com padréo de vencimentos do Anexo I;

b) 02 (dois) Assessores Executivos com padrédo de vencimentos do Anexo I;

¢) 02 (dois) Assessores de Relacionamento com a Comunidade com padrio de vencimentos do

Anexo[; e,
d) 02 (dois) Assessores de Incentivo a Participagéo Popular com padrio de vencimentos do Anexo I.

§ 2°. O chefe de Gabinete do Prefeito, titular das atribui¢des ¢ obrigagdes descritas neste artigo,
poder4 delega-las com a concordancia do Prefeito Municipal e, ainda, avocar para si, a qualquer
momento e por qualquer tempo, as atribuicdes dos diversos oOrgaos da Chefia de Gabinete do

Prefeito.

§ 3°. As atribuigSes e cargos da Coordenadoria de Defesa Civil ¢ da Junta de Servigo Militar estdo
definidos em legislagdo especifica.

§ 4°. O detalhamento das competéncias e atribui¢des dos cargos comissionados que compdem a
estrutura do Gabinete, de que trata o caput deste artigo, estdo dispostas no Anexo II desta Lei.

§ 5°. Na auséncia de um dos titulares dos 6rgdos da Chefia de Gabinete do Prefeito, ou inexistindo
nomeagio para o cargo, as atribuigdes que lhe sdo cometidas ficardo a cargo do superior hierarquico
imediato, que poder4 encarregar temporariamente um servidor municipal, titular de cargo efetivo ou
em comisséo, destas atribuigdes.

CAPITULO II - DA SECRETARIA MUNICIPAL DA FAZENDA

ARTIGO 6°. Sao atribuigdes da Secretaria Municipal da Fazenda, além daquelas descritas no art.3%:
I - Formular as politicas econdmica e financeira do Municipio;

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

I1I — Formular e executar a politica crediticia do Municipio;

IV — Langar, administrar e arrecadar impostos € demais tributos;
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V - Coordenar as atividades relativas ao lancamento, arrecadagdio ¢ fiscalizagdo dos tributos
mobiliarios e imobilidrios, mantendo atualizado o cadastro respectivo;

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

VII - Efetuar a guarda de valores e efetuar pagamentos;

VIII - Elaborar a programagéo da despesa anual do Municipio, apresentando os Balangos Gerais ¢
desenvolvendo a proposta de Lei Orgamentéria Anual e de Lei de Diretrizes Orgamentarias;

IX - Prestar contas ao Tribunal de Contas do Estado de Sdo Paulo e ao Tribunal de Contas da Unido,
quando couber;

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

XI - Controlar a legalidade do crédito tributario;

XII - Definir valores de algada para a cobranga do crédito tributério;

XIII - Coordenar a organizagdo da legislagdo tributdria municipal, orientando os contribuintes sobre
sua correta aplicaco;

XIV - Coordenar e executar a contabilizagdo financeira, patrimonial e orcamentaria do Municipio,
nos térmos da legislagdo em vigor; : :

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

XVI - Coordenar as compras e licitagdes do Municipio.

ARTIGO 7°. A estrutura interna da Secretaria Municipal da Fazenda ¢
composta pelos seguintes 6rgdos:

I — Gabinete:
a) Assessoria Executiva,
b) Assessoria de Relacionamento com a Comunidade;

II — Diretorias:
a) Diretoria Divida Ativa:
1) Nucleo de langamento do tributo devido;
1.1) Coordenadoria de fiscalizagdo da cobranga;

b) Diretoria de Finangas:
1) Nucleo de Contas a Pagar;
1.1) Coordenadoria de fiscalizagdo de Contas a Pagar;

2) Nucleo de Tesouraria;

3) Nucleo de Contabilidade;
3.1) Coordenadoria de fiscalizagdo Contébil;

¢) Diretoria de Receita:
1) Nucleo de Receita Imobilidria Mobiliaria;
1.1) Coordenadoria de fiscalizagdo Imobiliaria e Mobiliéria;

d) Diretoria de Licitagdo e Compras:
1) Nucleo de Licitagdo modalidade Pregdo;
1.1) Coordenadoria de fiscalizagdo da Licitagéo modalidade Pregdo;

2) Nicleo de Licitagdo modalidade Concorréncia e Tomada de Preco;
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2.1) Coordenadoria de fiscalizagdo da Licitagdo Modalidade Concorréncia e
Tomada de Prego;

3) Nicleo de Licitagdo modalidade Convite, Concurso, Leildo e Compras;
3.1) Coordenadoria de fiscalizagdo da Licitagdo Modalidade Concorréncia e

Tomada de Preco;

e) Diretoria Administrativa:
1)Nicleo de Planejamento e Execugdo Orgamentaria;

2) Nucleo de Convénios e Prestagdo de Contas;
3) Nitcleo de Almoxarifado; e,

G 4) ;Nﬁcleo de Fiscaliza¢@o de Tributos.

§ 1° Na Secretaria Municipal de Fazenda trabalhardo, além dos funcionarios efetivos a serem
convocados segundo a conveniéncia do Secretdrio, os seguintes cargos em comissdo:

a) 01 (um) Secretario que percebera subsidio fixado em Lei propria;

b) 01 (um) Secretério Adjunto com padréo de vencimentos da tabela do Anexo I;

¢) 01 (um) Chefe de Gabinete com padréo de vencimento da tabela do Anexo I;

d) 05 (cinco) Diretores com padrdo de vencimentos da tabela do Anexo I;

e) 12 (doze) Gestores de Niicleo com padréo de vencimentos da tabela do Anexo I;

f) 07 (sete) Coordenadores com padrdo de vencimentos da tabela do Anexo I;

g) 01 (um) Assessor Executivo com padréo de vencimentos da tabela do Anexo I; e,

h) 01(um) Assessor de Relacionamento com a Comunidade com padriio de vencimentos da tabela
do Anexo L.

§ 2°. O detalhamento das competéncias ¢ atribui¢des dos cargos comissionados que compdem a
estrutura da Secretaria, de que trata o caput deste artigo, estdo dispostas no Anexo II desta Lei.

§ 3°. Na auséncia de um dos titulares dos 6rgdos da Secretaria Municipal da Fazenda ou inexistindo
nomeagfo para o cargo, as atribui¢des que lhe sdo cometidas ficardo a cargo do superior hierarquico
imediato, que podera encarregar temporariamente um servidor municipal, titular de cargo efetivo ou
em comissdo, destas atribui¢des. '

CAPITULO III - SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCACAO

ARTIGO 8°. Sdo atribuigdes da Secretaria Municipal de Educagdo, além
daquelas descritas no art.3:
I — Definir a politica municipal de educagdo, de acordo com as diretrizes estabelecidas na legislagdo
municipal, estadual e federal, em especial a Lei de Diretrizes ¢ Bases da Educagdo Nacional — Lel
n® 9.394/1996;
II - Organizar, regulamentar, manter, gerir € desenvolver o sistema de ensino municipal, integrado
as politicas e planos da Unido e do Estado de S&o Paulo;
III- Prover a educagdo infantil e fundamental, atendendo a demanda identificada no Municipio,
garantindo o acesso do cidaddo aos servigos de educagdo;
IV — Planejar, supervisionar e garantir a realizagdo de projetos, eventos, atividades e expressdes de
cunho cientifico-tecnolégico;
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V — Formular planos e programas em sua area de atuagfo, observadas as diretrizes gerais de
governo;

VI — Assegurar o ensino publico de qualidade e a democratizagdo da educagdo infantil, do ensino
fundamental e da educagdo de jovens e adultos;

VII — Desenvolver parcerias com a Unifo, os Estados, os Municipios e outras organizagdes, na
forma da lei; e,

VIII — Planejar e supervisionar as atividades relacionadas a creches, unidades de educagdo infantil,
ensino fundamental, educagfo inclusiva, alimentagdo escolar, cultura, esporte e lazer.

ARTIGO 9°. A estrutura interna da Secretaria Municipal de Educagdo ¢ composta dos seguintes
orgdos:

I — Gabinete:
. a) Assessoria Executiva de Expediente, Recep¢do, Gréfica, Criagdo e Comunicagao;
~ b) Assessoria Executiva de Gestdio Financeira € Orgamentéria;
! ¢) Assessoria Executiva de Gabinete e Conselhos Municipais;
d) Assessoria de Relacionamento com a Comunidade; e, '
€) Assessoria de Incentivo a Participagéo Popular.

IT — Diretorias:
a) Diretoria de Educagéo Bésica:
1) Nicleo da Rede de Ensino da Educagéo Infantil;
1.1) Coordenadoria de Programas e Projetos para Creche e Pré Escola;
1.1.1) Assessoria Executiva de Programas e Projetos;

1.2) Coordenadoria de Formag#o e Estrutura da Rede para Creche e Pré Escola;
1.2.1) Assessoria Executiva de Formag&o e Estrutura da Rede;

2) Nucleo da Rede de Ensino da Educag¢do Fundamental:
2.1) Coordenadoria de Programas e Projetos para a Educagido Fundamental;
2.1.1) Assessoria Executiva de Programas e Projetos;

2.2) Coordenadoria de Infraestrutura e Formagéo Continuada;
2.2.1) Assessoria Executiva de Estrutura e Formagdo Continuada;

3) Nucleo da Rede de Modalidades de Ensino e Atividades Complementares;
3.1) Coordenadoria EJA;
3.1.1) Assessoria Executiva de Infraestrutura EJA;

3.2) Coordenadoria EDESP;
3.2.1) Assessoria Executiva de Infraestrutura EDESP;

3.3) Coordenadoria DEF;
3.3.1) Assessoria Executiva de Infraestrutura DEF;

b) Diretoria de Administragéo Escolar:
1) Nucleo de Administragdo das Escolas Municipais;
1.1) Coordenadoria de Apoio Escolar ¢ RH;
1.2) Coordenadoria de Patrim6nio da Secretaria da Educagdo ¢ Manuteng&o
Escolar;
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1.3) Coordenadoria de Sistema de Dados de Alunos e Profissionais;

c) Diretoria de Alimentagéo Escolar:
1) Nticleo de Administragfo da Alimentagdo Escolar;
1.1) Coordenadoria de Infra Estrutura;
1.2) Coordenadoria de Sistema de Dados de Estoque e Logistica de Distribuigdo
de Alimentos; '

d) Diretoria de Transporte Escolar:
1) Ntcleo de Administragdo de Transporte Escolar;

e) Diretoria de Tecnologia da Informacéo;
§ 1°. Na Secretaria Municipal de Educagdo trabalhardo, além dos funcionarios efetivos a serem
convocados segundo a conveniéncia do Secretério, os seguintes cargos em comissdo:
a) 01 (um) Secretario que percebera subsidio fixado em Lei propria;
b) 01 (um) Secretario Adjunto com padrdo de vencimentos da tabela do Anexo [;
¢) 01 (um) Chefe de Gabinete com padrdo de vencimento da tabela do Anexo [;
d) 05(cinco) Diretores com padrdo de vencimentos da tabela do Anexo I;
¢) 06 (seis) Gestores de Ntcleo com pad:#o de vencimentos da tcbela do Anexo I;
f) 20(vinte) Coordenadores com padrio de vencimentos da tabela do Anexo [;
g)23 (vinte e trés) Assessores Executivos com padrdo de vencimentos da tabela do Anexo I;
h) 01 (um) Assessor de Incentivo & Participagdo Popular com padréo de vencimentos da tabela do
Anexo [; e, '
i) 01 (um) Assessor de Relacionamento com a Comunidade com padréo de vencimentos da tabela
do Anexo I.

§ 2°. O detalhamento das competéncias ¢ atribuigdes dos cargos comissionados que compdem a
estrutura da Secretaria, de que trata o caput deste artigo, estdo dispostas no Anexo II desta Lei.

§ 3° Na auséncia de um dos titularcs dos o6rgdos da Secretaria Municipal de Educagdo ou
inexistindo nomeag#o para o cargo, as atribuigdes que lhe sdo cometidas ficardo a cargo do superior
hierarquico imediato, que poderé encarregar temporariamente um servidor municipal, titular de
cargo efetivo ou em comissdo, destas atribuigdes.

CAPITULO 1V - SECRETARIA MUNICIPAL DE SAUDE

'ARTIGO 10. S#o atribuigdes da Secrctaria Municipal de Satlde, além
daquelas descritas no art.3% . -
I — Planejar, executar e supervisionar as agdes e atividades relacionadas & satide municipal, ao
controle de zoonoses, vigilincia sanitaria e epidemiolégica, de modo a conservar a saude € a
interferir nos fatores de agravos a saide da populagio;
I1- Garantir o acesso do cidaddo aos servigos de saide, em especial, a saide materna, a do idoso € a
da crianga; :
T — Definir em conjunto com as instincias colegiadas previstas nesta lei, a politica municipal de
saude;
IV — Coordenar, planejar e executar de forma descentralizada as agdes de saude, de acordo com as
diretrizes do Sistema Unico de Saude; '
V — Administrar o Fundo Municipal de Saude;
VI - Identificar e avaliar as condi¢des de saide no municipio;
VII — Gerir em nivel local o Sistema Unico de Satde de Caieiras com vistas 4 maior eficicia da su

prestagéo;
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VIII - Exercer outras atribuigdes da sua area de abrangéncia, quando cometidas pelo Prefeito; e,
IX - manter articulagio com outros Orgdos de saude, de natureza paraestatal ou privada, cuja
atuagdio possa contribuir para a consecugdo das finalidades do 6rgéo.

ARTIGO 11. A estrutura interna da Secretaria Municipal de Satde é composta
dos seguintes 6rgéos:

I — Gabinete:
a) Assessoria Executiva dos Conselhos Municipais € do Fundo Municipal de Saude;
b) Assessoria Executiva de Gestdo do Expediente Administrativo;
c) Assessoria Executiva do Gabinete e Comunica¢do;
d) Assessoria de Relacionamento com a Comunidade; e,
e) Assessoria de Incentivo & Participagdo Popular.

I1 - Diretorias; .

a) Diretoria de Assisténcia Social;’
b) Diretoria de Odontologia;

¢) Diretoria Farmacéutica:
1) Nucleo de Farmacia de Urgéncia e Emergéncia;
2) Nicleo de Farmacia de Atengéo Basica;

d) Diretoria de Administrago:
1) Niicleo de Controle e Manuteng?o;
1.1) Coordenadoria de Manutengéo e Patrimonio;
1.2) Coordenadoria de Transportes;
1.3) Coordenadoria de Almoxarifado e Distribuigdo;
1.4) Coordenadoria de Contratos, Convénios e Licitacdo, Planejamento e Projetos;
- 1.5) Coordenadoria de Recursos Humanos e Controle de Ponto;
1.6) Coordenadoria de Avaliagdo, Controle e Estatisticas; e,
1.7) Coordenadoria de Técnico em Informatica;

2) Nucleo de Auditoria;

e) Diretoria de Urgéncia e Emergéncia:
1) Nucleo de Gestdo Técnica;
1.1) Coordenadoria das Unidades de Pronto Atendimento e 192;
1.1.1) Assessoria Executiva de Gestdo do Pronto Atendimento
Adulto;
1.1.2) Assessoria Executiva de Gestdo do Pronto Atendimento Infantil;

f) Diretoria de Atengéo Bésica:
1) Nucleo de Controle das Unidades de Atengdo Bésicas;
1.1) Coordenadoria de Apoio as Unidades de Atengdo Bésica;

2) Nucleo de Controle de Vr;:;gés e Exames;

3) Nucleo de Programa de Atendimento Domiciliar/PAC;
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4) Nucleo de Reabilitagdo e Saude Mental;
4.1) Coordenadoria de Satide Mental;
4.2) Coordenadoria de Reabilitagéo e Terapia Ocupacional;

5) Nucleo de Nutriggo e Dietética;
6) Nicleo de Controle Clinico da Atengéo Bésica;
7) Nicleo de Controle da Saude do Trabalhador;

g) Diretoria de Saude Coletiva:
1) Nucleo de Vigilancia Epidemioldgica;
2) Nucleo de Vigilancia Sanitaria;
2.1) Coordenadoria de Medicina, Odontologia e Veterinaria;
... 2.2) Coordenadoria Farmacolégica; -~ = :
2.3) Coordenadoria Alimentar e Industrial;

h) Diretoria de Enfermagem:
1) Ntcleo de Controle da Enfermagem de Urgéncia e Emergéncia,
1.1) Coordenadoria de Apoio da Enfermagem de Urgéncia e Emergéncia;

2) Nicleo de Controle da Enfermagem de Atengdo Bésica,
2.1) Coordenadoria de Apoio da Enfermagem de Atengdo Basica;

§ 1°. Na Secretaria Municipal de Saude trabalhardo, além dos funcionérios efetivos a serem
convocados segundo a conveniéncia do Secretario, os seguintes cargos em comissao:

a) 01 (um) Secretario que percebera subsidio fixado em Lei propria;

b) 01 (um) Secretario Adjunto com padrio de vencimentos da tabela do Anexo I

¢) 01 (um) Chefe de Gabinete com padrdo de vencimento da tabela do Anexo I,

d) 08 (oito) Diretores com padrdo de vencimentos da tabela do Anexo [;

e)16 (dezesseis) Gestores de Nucleo com padriio de vencimentos da tabela do Anexo I;

£)16 (dezesseis) Coordenadores com padrdo de vencimentos da tabela do Anexo I;

g) 05 (cinco) Assessores Executivos com padrfio de vencimentos da tabela do Anexo I;

h) 02 (dois) Assessores de Incentivo & Participagio Popular com padrdo de vencimentos da tabela
do Anexo I; e, o '

i) 02 (dois) Assessores de Relacionamento com a Comunidade com padrio de vencimentos da
tabela do Anexo .

§ 2°. O detalhamento das competéncias e atribui¢des dos cargos comissionados que compdem a
estrutura da Secretaria, de que trata o caput deste artigo, estdo dispostas no Anexo IT desta Lei.

§ 3°. Na auséncia de um dos titulares dos 6rgéos da Secretaria Municipal de Satde ou inexistindo
nomeagio para o cargo, as atribui¢des que lhe séo cometidas ficarfio a cargo do superior hierarquico
imediato, que poder4 encarregar temporariamente um servidor municipal, titular de cargo efetivo ou
em comissdo, destas atribuigdes.

CAPITULO V — SECRETARIA MUNICIPAL DE OBRAS, PROJETOS E
PLANEJAMENTO ’
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ARTIGO 12. Sdo atribuicdes da Secretaria Municipal de Obras, Projetos e
Planejamento, além daquelas descritas no art.3°:
I - Definir diretrizes para manutengdo do Municipio;
II - Planejar o desenvolvimento urbano do Municipio;
Il - Projetar, construir, reformar, restaurar, conservar ¢ ampliar obras e espagos publicos de
responsabilidade do Municipio, fiscalizando a respectiva execugao;
IV — Aprovar e fiscalizar as obras particulares;
V - Desenvolver ¢ manter o sistema cartografico municipal, o cadastro de vias e logradouros, o
cadastro dos servigos publicos e dos projetos das edificagdes municipais;
VI - Executar e fiscalizar os servigos de limpeza piiblica, da coleta e da disposigéo final do lixo;
VII — Gerenciar e fiscalizar os servigos de dgua e esgoto no Municipio;
VIII - Elaborar politica de gestdo dos transportes piblicos coletivos e uso e manuten¢do de vias
publicas; _
IX - Fazer a-gestio do Servigo Funerario Municipal e dos Cemitérios; PR
X - Promover a fiscalizagdo do cumprimento das disposi¢des do Cédigo de Posturas, bem como a
lavratura de niotificagdes, intimagdes, autos de infragdo ou autos de apreensao, quando necessario;
XI - Supervisionar e controlar, através de inspegoes periédicas, a higiene ¢ a limpeza das feiras
livres;
XI1I - Definir politica de limpeza urbana, administrar a coleta ¢ a destinagdo final de residuos ndo
industriais e promover, fiscalizar e supervisionar a manutengao da limpeza piblica e a destinagdo
dos residuos;
XIII - Executar a limpeza e conservagdo de valetas, valas e bueiros de dguas pluviais, bem como a
canalizacdo e drenagem de canais e galerias;
XIV - Exercer outras atribui¢cdes da sua érea de abrangéncia, quando cometidas pelo Prefeito;
XV - Implementar as agdes, planos, programas e projetos contidos do Plano Diretor do Municipio
de Caieiras;
XVI - Atualizar e garantir o cumprimento do Cédigo de Obras do Municipio;
XVII - Elaborar planos, programas e projetos de desenvolvimento do municipio, abrangendo o
desenvolvimento fisico-territorial e urbanistico, a partir das definigdes do Plano Diretor do
Municipio; : :
XVIII - Desenvolver e supervisionar a execugdo de projetos relativos a obras publicas municipais,
bem como gerenciar a elaboragdo de projetos, orgamentos, especificagdes técnicas e cronogramas
relativos  ao planejamento e & exect¢do de obras em proprios publicos, padronizando e
normatizando tecnicamente a todos os projetos desenvolvidos pela municipalidade;
XIX - Manter acervo técnico e caderno de encargos atualizados, com todos os elementos que
propiciem subsidios ao desenvolvimento de qualquer agdo que requeira o conhecimento de estudos
e projetos ja executados ou em execugdo;
XX - Formular diretrizes da politica municipal de habitagdo e executar as agdes nela previstas;
XXI - Desenvolver projetos residenciais, de loteamentos populares € de urbanizagio de favelas €
ocupagdes, bem como formular projetos e orcamentos de captagdo de recursos voltados para
programas habitacionais destinados a populagio de baixa renda;
XXII - Administrar a execugdo da politica de desenvolvimento urbano no atinente ao parcelamento,
uso e ocupagio do solo, propor as suas diretrizes ¢ zelar pela sua implementagdo, manutengédo
cumprimento; ¢,
XXIII - Implementar € manter a sinalizacdo adequada ao bom funcionamento do transito no
Municipio, nesta incluida aquela dirigida ao pedestre.
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ARTIGO 13. A estrutura interna da Secretaria Municipal de Obras, Projetos e
Planejamento é composta dos seguintes 6rgdos:

I — Gabinete:
a) Assessoria Executiva de Gestdo Financeira e Orgamentdria;
b) Assessoria Executiva de Acompanhamento de Processos Administrativos, Licitatorios,
Contratos ¢ Expedientes Administrativos;
¢) Assessoria Executiva do Gabinete ¢ Comunicag&o;
d) Assessoria de Relacionamento com a Comunidade;
e) Assessoria de Incentivo a Participagdo Popular;

IT — Diretorias:
a) Diretoria de Projeto e Planejamento;
-+ 1) Nucleo de Topografia e Projetos; - _
1.1) Coordenadoria de Analise de Projetos;
1.2) Coordenadoria de Levantamento ¢ Estudo de Topografia;
1.3) Coordenadoria de Fiscalizagdo de Posturas € Obras;
1.4) Coordenadoria de Acompanhamento de Convénios;

2) Nucleo de Gestdo do Patriménio Imobilidrio e Cadastro Municipal;

b) Diretoria de Obras e Servigos:

1) Nucleo de Servigos Urbanos;
1.1) Coordenadoria de Fiscalizagdo e Manutengdo das Obras Publicas;

1.2) Coordenadoria de Administragdo, Fiscalizagdo ¢ Manutengado dos Veldrios €
Cemitérios; v
1.3) Coordenadoria de Limpeza Publica;
1.4) Coordenadoria de Administragdo e Fiscalizagdo da Agua e Esgoto do

Municipio;

2) Ntcleo de Manutengdo dos Prédios Municipais;

2.1) Coordenadoria Elétrica e Hidraulica;

2.2) Coordenadoria de Pintura;

2.3) Coordenadoria de Carpintaria ¢ Marcenaria;

2.4) Coordenadoria de Manutenggo de Vias Publicas;
§ 1°. Na Secretaria Municipal de Obras, Projetos e Planejamento trabalharéo, além dos funcionérios
efetivos a serem convocados segundo a conveniéncia do Secretdrio, os seguintes cargos em
comissio ou fungdes gratificadas:
a) 01 (um) Secretdrio que perceberé subsidio fixado em Lei propria;
b) 01 (um) Secretario Adjunto com padréo de vencimentos da tabela do Anexo I;
¢) 01 (um) Chefe de Gabinete com padrio de vencimento da tabela do Anexo [;
d) 02 (dois) Diretores com padro de vencimentos da tabela do Anexo I;
e) 04 (quatro) Gestores de Nucleo com padro de vencimentos da tabela do Anexo I;
f) 12 (doze) Coordenadores com padrdo de vencimentos da tabela do Anexo I;
g) 03 (trés) Assessores Executivos com padrdo de vencimentos da tabela do Anexo I; -
h) 01 (um) Assessor de Incentivo & Participagdo Popular com padréo de vencimentos da tabela do

AnexoI; e,
i) 02 (dois) Assessores de Relacionamento com a Comunidade com padrdo de vencimentos da

tabela do Anexo [.
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§ 2°. O detalhamento das competéncias e atribui¢des dos cargos comissionados que compdem a
estrutura da Secretaria, de que trata o caput deste artigo, estdo dispostas no Anexo II desta Lei.

§ 3°. Na auséncia de um dos titulares dos 6rgdos da Secretaria Municipal de Obras, Projetos e
Planejamento ou inexistindo nomeagéo para o cargo, as atribui¢des que lhe sdo cometidas ficardo a
cargo do superior hierdrquico imediato, que podera encarregar temporariamente um servidor
municipal, titular de cargo efetivo ou em comissdo, destas atribuigdes.

CAPITULO VI - SECRETARIA MUNICIPAL DA ACAO CULTURAL

ARTIGO 14. Sdo atribuigdes da Secretaria Municipal da Agdo Cultural, além

daquelas descritas no art.3°:
I - Promover a execugdo das politicas da Administragdo Municipal na érea artistico-cultural;
II - Garantir a fodos o pleno exercicio dos direitos culturais e acesso as fontes da cultura;
I1I - Apoiar ¢ incentivar a valorizagio e a difusdo das manifestagdes culturais;
IV - Preservar-e divulgar o patrimdnio cultural municipal, tomado individualmente ou em conjunto,
portadores de referéncia a identidade, a agdo e & memoria dos diferentes grupos formadores da
sociedade nos quais se incluem:

a) as formas de expresséo;

b) os modos de criar, fazer e viver;

¢) as criagdes cientificas, artisticas e tecnoldgicas;

d) as obras, objetos, documentos, edificagdes e demais espagos destinados as manifestagdes

artistico-culturais; e,

¢) os conjuntos urbanos e sitios de valor historico, paisagistico, artistico, arqueoldgico,

paleontolégico, ecolédgico e cientifico.
V - Assistir e assessorar o Prefeito na execugio de programas, planos, projetos, diretrizes ¢ metas na
area da cultura; _
VI — Promover o desenvolvimento cultural do Municipio, através do estimulo as artes, @ musica, ao
folclore e as outras manifestagdes culturais, contribuindo para a liberdade de pensamento € criagdo;
VII — Propor o estudo, a proposi¢io ¢ a negociagio de convénios com entidades publicas e privadas
para a implementagdo de programas especiais de arte e cultura;
VIII — Propor agdes visando o levantamento, a documentagio € a protegfo do patrimonio
arquivistico, arquiteténico, historico e artistico do Municipio;
IX - Incentivar a protecdo ¢ a integragdo das atividades artisticas ‘no Municipio;
X — Organizar e administrar os teatros, centros culturais, bibliotecas e outros espagos e
equipamentos voltados para a preservagdo de valores histéricos e para o fomento de atividades
culturais ¢ artisticas, sem qualquer restri¢io de natureza politica, filosofica, ideoldgica, étnica ou
religiosa;
XI — Organizar e promover as festividades e acontecimentcs relacionados com o calendério
histérico e cultural oficial e popular;
XII- Administrar o Fundo de Apoio & Cultura; e,
XIII - Desempenhar outras competéncias afins.

ARTIGO 15. A estrutura interna da Secretaria Municipal da Ag¢éo Cultural é
composta dos seguintes 0rgaos: ‘

I — Gabinete: v
a) Assessoria Executiva do Gabinete, Conselhos Municipais e Gestdo Financeira

Orcamentaria;
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b) Assessoria de Relacionamento com a Comunidade;
c) Assessoria de Incentivo & Participagdo Popular;

II — Diretorias:
a) Diretoria de Apoio Administrativos e Desenvolvimento Cultural:
1) Nicleo de Servigos Administrativos;
1.1) Coordenadoria de Protocolo, Arquivo, Recursos Humanos, Patrimdnio,
Almoxarifado, Contratos, Projetos e Convénios;

2) Ntcleo de Agdo Cultural;
2.1) Coordenadoria de Eventos;
2.2) Coordenadoria de Biblioteca, Videoteca e Patrimonio Cultural;

- . 3) Nucleo de Cursos e Oficinas;
3.1) Coordenadoria de Artes Cénicas, Musica e Danga;
3.2) Coordenadoria de Audio Visual e Artes Plésticas;
3.3) Coordenadoria de Folclore, Artesanato € Etnias;

§ 1°. Na Secretaria Municipal da A¢éo Cultural trabalhardio, além dos funcionarios efetivos a serem
convocados segundo a conveniéncia do Secretério, os seguintes cargos em comissdo ou fungdes
gratificadas:

a) 01 (um) Secretario que percebera subsidio fixado em lei propria;

b) 01 (um) Secretério Adjunto com padréo de vencimentos da tabela do Anexo I;

¢) 01 (um) Chefe de Gabinete com padréo de vencimento da tabela do Anexo [;

d) 01 (um) Diretor com padrio de vencimentos da tabela do Anexo I;

e) 03 (trés) Gestores de Nucleo com padréo de vencimentos da tabela do Anexo I;

f) 06 (seis) Coordenadores com padrdo de vencimentos da tabela do Anexo I;

g) 01 (um) Assessor Executivo com padrdo de vencimentos da tabela do Anexo I;

h) 02 (dois) Assessores de Incentivo & Participagdo Popular com padrio de vencimentos da tabela
do Anexo I; e,

i) 01 (um) Assessor de Relacionamento com a Comunidade com padrdo de vencimentos da tabela
do Anexo L.

§ 2°. O detalhamento das competéncias e atribuigSes dos cargos comissionados que compdem a
estrutura da Secretaria, de que trata o caput deste artigo, estdo dispostas no Anexo II desta Lei.

§ 3°. Na auséncia de um dos titulares dos 6rgdos da Secretaria Municipal da Ag¢do Cultural ou
inexistindo nomeag#o para o cargo, as atribui¢des que lhe séo cometidas ficardo a cargo do superior
hierdrquico imediato, que poderd encarregar temporariamente um servidor municipal, titular de
cargo efetivo ou em comissdo, destas atriouigdes.

CAPITULO VII - SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRACAO

ARTIGO 16. Sdo atribuicdes da Secretaria Municipal de Administragdo, além
daquelas descritas no art.3°:
[ - Coordenar as questdes administrativas da Prefeitura;
Il - Efetuar a guarda e preservagdo dos documentos municipais ¢ documentos histéricos da
- Administra¢do Publica;
II - Proporcionar suporte tecnolégico a Prefeitura e desenvolver agdes de atualizac@o da gestdo d

informatica;
e
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IV- Desenvolver a politica de Gestdo de Recursos Humanos para os servidores municipais;

V - Acompanhar e Fiscalizar a atuagéo do Instituto de Previdéncia de Caieiras — [IPREM,;

VI - Realizar gestdo de distribui¢do de materiais, solicitagdo de compras e patriménio de bens e
produtos gerais para abastecer o Pago Municipal;

VII - Efetuar a gestdo e a preservagdo do patrimdnio piblico municipal;

VIII - Administrar, conservar e manter a frota de veiculos, maquinas e equipamentos;

IX - Elaborar estudos, normas e padrdes técnico-administrativos;

X - Planejar, orientar e controlar a instalagdo de servigos, com 0s respectivos equipamentos, sempre
visando a racional organizagdo da Prefeitura;

XI — Manter o estoque dos bens de consumo a disposiggo das Secretarias;

XII - Executar as atividades relativas ao recebimento, distribui¢do interna, controle de andamento,
expedigio, arquivamento, desarquivamento, emissdo de relatério para controle de movimentagdo de
processos ¢ documentos enderegados a Prefeitura, assim como realizar atendimento ao publico
interno e externo que solicitam informagdes e Servicos;

X1II — Administrar o arquivo de processos administrativos da Prefeitura;. -

XIV "~ Receber, acompanhar e controlar os prazos de instrugdo ¢ a resposta as solicitagdes feitas a
Prefeitura, notadamente por municipes ou 6rgdos técnicos ou judiciais;

XV- Elaborar e acompanhar Projetos de Leis encaminhados a Camara dos Vereadores de Caieiras;
XVI- Gerenciar o arquivo legislativo da Prefeitura Municipal de Caieiras;

XVII- Elaborar e acompanhar todos os atos realizados pelo Prefeito, tais como Decretos, Portarias,
dentre outros; €,

XVIII — Prover suporte administrativo e logistico do Fundo Social de Solidariedade.

ARTIGO 17. A estrutura interna da Secretaria Municipal de Administragdo €
composta dos seguintes 6rgéos:

I — Gabinete:
a) Assessoria Executiva dos Conselhos Municipais;
b) Assessoria Executiva de Gestdo dos Processos de Sindicéancia e Processos Disciplinares;
¢) Assessoria Executiva de Apoio ao Fundo Social de Solidariedade;
d) Assessoria Executiva do Gabinete e Comunicagao; €,

II - Diretorias:
a) Diretoria de Apoio Administrativo: ‘
1) Nicleo de Servigos Administrativos; -
1.1) Coordenadoria de Protocolo, Arquivo e servi¢os em Gerais;
1.2) Coordenadoria de Almoxarifado;
1.3) Coordenadoria de Arquivo Legislativo, Elaboragdo, Acompanhamento ¢
~ Arquivamento de Projetos de Lei e Atos Administrativos e Arquivo Central;

b) Diretoria de Recursos Humanos:
1) Nticleo de Pagamento de Pessoal;
1.1) Coordenadoria de Impacto Orgamentario da Folha de Pagamento e aplicagdo
da Lei de Responsabilidade Fiscal, Frequéncia e Beneficios a serem recebidos
pelos servidores e Gestdo dos Recolhimentos de Impostos, ContribuigGes
Previdenciarias, Certiddes, declaragdes de Imposto de Renda e relatorios
analiticos e gerenciais das despesas com pessoal;
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2) Nucleo de Desenvolvimento de Pessoal; :
2.1) Coordenadoria de Implementagdio de Cursos e Treinamentos aos Servidores,
Projetos e Politicas de Capacitagdo dos Servidores e Gestdo do Estatuto do
Servidor, Regulamentos Internos e Manuais dos Servidores;
3) Nucleo de Planejamento de Cargos e Salérios;
3.1) Coordenadoria de Concurso Publico, Gestéo de Plano de Carreira, Cargos €
Vencimentos dos Servidores Municipais;

¢) Diretoria de Patriménio:
1) Nticleo de Gestdo de Patrimdnio;
1.1) Coordenadoria de Patriménio Imobiliério; -
1.2) Coordenadoria de Patrimdnio Mobiliario;

d) DlI’CtOI’la de Tecnologia da Informagéo:
.7 1) Nuceleo de Gestao de Tecnologia da Informagdo;

e) Diretoria de Georreferenciamento;
- 1) Nicleo de Gestdo de Georreferenciamento;

§ 1°. Na Secretaria Municipal de Administragéo, além dos funcionarios efetivos a serem convocados
segundo a conveniéncia do Secretario, os seguintes cargos em comissdo ou fungdes gratificadas:

a) 01 (um) Secretério que percebera subsidio fixado em Lei propria;

b) 01 (um) Secretario Adjunto com padrdo de vencimentos da tabela do Anexo I;

¢) 01 (um) Chefe de Gabinete com padréo de vencimento da tabela do Anexo I;

d) 05 (cinco) Diretores com padréo de vencimentos da tabela do Anexo I;

e) 07 (sete) Gestores de Nicleo com padrdo de vencimentos da tabela do Anexo I;

£) 08 (oito) Coordenadores com padréo de vencimentos da tabela do Anexo I; e,

g) 04 (quatro) Assessores Executivos com padrio de vencimentos da tabela do Anexo L.

§ 2°. O detalhamento das competéncias ¢ atribui¢des dos cargos comissionados que compdem a
estrutura da Secretaria, de que trata o caput deste artigo, estéo dispostas no Anexo II desta Lei.

§ 3° Na auséncia de um dos titulares dos érgdos da Secretaria Municipal de Administragéo ou
inexistindo nomeagio para o cargo, as atribui¢des que lhe sdo cometidas ficardo a cargo do superior
hierdrquico imediato, que podera encarregar temporariamente -um servidor municipal, titular de
cargo efetivo ou em comissdo, destas atribuigdes.

CAPITULO VIII - SECRETARIA MUNICIPAL DO MEIO AMBIENTE
ARTIGO 18. Sio atribui¢des da Secretaria Municipal do Meio Ambiente, além daquelas descritas
no art.3°: ' ,
[ - Promover a preservagdo, protegdo, conservagao, melhoria e recuperagdo da qualidade ambiental
na integralidade do territério do Municipio; '
II - Planejar, coordenar ¢ integrar as atividades voltadas a defesa 4o meio ambiente;
III - Promover a elaboragio e o aperfeicoamento das normas de protegdo € conservagdo ao meio
ambiente natural, urbano e do trabalhc, inclusive assessorando as demais secretarias e Orgdos
municipais na normatizagéo das matérias correlatas;
IV - Exigir, na forma da lei, para instalagdo de obra ou atividade potencialmente causadora de
significativa degradagdio do meio ambiente, estudo prévio de impacto ambiental, a que se darg
publicidade;
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V - Controlar a produgfo, a comercializagio e o emprego de técnicas, métodos e substancias que
comportem risco para a vida, a qualidade de vida e o meio ambiente;

VI - Promover a educagdio ambiental no 4mbito municipal de forma articulada intersetorialmente e
com os demais niveis de ensino da rede estadual e privada, bem como a conscientiza¢do piblica
para a preservagio e conservagdo do meio ambiente;

VII - Desenvolver e coordenar a implantagio do Programa Municipal de Coleta Seletiva de Lixo,
incentivando a reciclagem dos residuos através de projetos comunitarios e de geragdo de emprego e
renda;

VIII - Proteger a fauna e a flora, vedando as praticas que coloquem em risco sua fun¢éo ecoldgica,
provoquem extingfio de espécie ou submetam os animais & crueldade, fiscalizando e monitorando a
extracdo, captura, produgdo, transporte, comercializagdo e consumo de seus espécimes e
subprodutos;

IX - Proteger o meio ambiente e combater a poluigdo em qualquer de suas formas;

X - Cadastrar, monitorar e fiscalizar as concessdes de direitos de pesquisa e exploragdo de recursos
hidricos e minerais em seu territério; . S T

XI - Articular-se com organismos internacionais multilaterais, bem como 6rgdos federais, estaduais,
municipais e entidades nio-governamentais (ONG's), para execugdo coordenada de projetos e
programas de preservagdo e conservagdo ambiental; “

XII - Elaborar planos, projetos, convénios e parcerias para a captagdo de recursos junto a
organismos internacionais, federais, estaduais, municipais ¢ a ONG's nacionais e estrangeiras,
visando & execugdo das finalidades da SEMA;

XIII - Definir o uso e a ocupagio do solo, subsolo e dguas, através do fomento de planejamento
intersetorial que englobe diagnéstico, analise técnica e definigio de diretrizes de gestdo com a
propositura de zoneamento adequado a conservagdo da qualidade ambiental;

XIV - Estimular e promover o reflorestamento ecolégico e o saneamento ambiental em areas
degradadas, objetivando especialmente a protegdo de encostas ¢ dos recursos hidricos, bem como a
arborizagio urbana com a participa¢io da comunidade, visando a consecugao de indices minimos de
cobertura vegetal;

XV - Requisitar a realizagdo periddica de auditorias nos sistemas de controle de poluigdo e
prevengdio de riscos de acidentes das instalagdes e atividades de significativo potencial poluidor,
incluindo a avaliagdo detalhada dos impactos de sua operagdo sobre a qualidade fisica, quimica e
bioldgica dos recursos ambientais, bem como sobre a saude dos trabalhadores e da populagdo da
area de influéncia do empreendimento;

XVI - Convocar e coordenar a realizagdo de audiéncias plblicas em assuntos de relevante interesse
urbanistico e ambiental, :

XVII - Estabelecer, controlar e fiscalizar padrdes de qualidade ambiental, considerando os efeitos
sinérgicos e cumulativos da exposi¢do as fontes de poluigdo, incluida a absorgdo de substincias
quimicas através da alimentagao;

XVIII - Garantir o amplo acesso dos interessados as informagdes sobre fontes com causas de
poluigdo e degradagdo ambiental;

XIX - Informar sisteméatica e amplamente a populagdo sobre os niveis de poluigdo, a qualidade do
meio ambiente, as situagdes de risco de acidentes ¢ a presenga de substdncias potencialmente
danosas a satide na 4gua potavel, no ar e nos alimentos;

XX - Promover medidas judiciais e administrativas de responsabilizagdo dos causadores de
polui¢do ou degradagio ambiental, na forma da lei;

XXI - Buscar a integra¢io com os municipios vizinhos, visando a elaboragdo e a adogéo de medidas
conjuntas que garantam o bem-estar de seus habitantes € a defini¢do dos parametros urbanisticos e
ambientais de interesse da regido;

XXII - Disciplinar a instalagéo de indistrias, sujeitando-as a apresentagdo de instrumentos eficazes
de controle de poluigdo e protegdio ao meio ambiente; e,
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XXIII - Desenvolver, articular e implementar programas e agdes visando a protegéo do trabalhador
contra toda e qualquer condigdo nociva a sua saude fisica ou mental.

ARTIGO 19. A estrutura interna da Secretaria Municipal do Meio Ambiente é
composta dos seguintes Orgdos:

I — Gabinete:
a) Assessoria Executiva Gabinete, Comunicago e Conselhos Municipais;
- b) Assessoria de Relacionamento com a Comunidade;
¢) Assessoria de Incentivo a Participagdo Popular;

II — Diretorias:
a) Diretoria de Planejamento, Cor:trole da Qualidade Ambiental e Apoio Administrativo:

' 1::.)fNﬁc]eo de Fiscalizagdo e Projetos;

" 2) Nucleo de Licenciamento ¢ Controle Ambiental e _Planejamento;
- - b) Diretoria de Conservagéo, Prote¢do Ambiental e Educagdo Ambiental;

§ 1°. Na Secretaria Municipal do Meio Ambiente trabalhardo, além dos funcionarios efetivos a
serem convocados segundo a conveniércia do Secretdrio, os seguintes cargos em comissdo ou
fungdes gratificadas: A

a) 01 (um) Secretario que percebera subsidio fixado em Lei propria;

b) 01 (um) Secretério Adjunto com padrdo de vencimentos da tabela do Anexo [;

¢) 01 (um) Chefe de Gabinete com padrdo de vencimento da tabela do Anexo I

d) 02 (dois) Diretores com padrdo de vencimentos da tabela do Anexo I;

e) 02 (dois) Gestores de Nucleo com padrdo de vencimentos da tabela do Anexo I;

" g) 01 (um) Assessor Executivo com padréo de vencimentos da tabela do Anexo I;

h) 01 (um) Assessor de Incentivo a Participagdo Popular com padriio de vencimentos da tabela do
Anexo I; ¢,

i) 01 (um) Assessor de Relacionamento <om a Comunidade corn padrdio de vencimentos da tabela
do Anexo L.

§2°0 detalhamento‘ das competéncias e atribuigdes dos cargos comissionados. que compdem a
estrutura da Secretaria, de que trata o caput deste artigo, estdo dispostas no Anexo IT desta Lei.

§ 3° Na auséncia de um dos titulares dos orgéos da Secretaria Municipal do Meio Ambiente ou
inexistindo nomeagdo para o cargo, as atribuigdes que lhe sdo cometidas ficardo a cargo do superior
hierarquico imediato, que poderd encarregar temporariamente um servidor municipal, titular de
cargo efetivo ou em comissdo, destas atribuigdes.

CAPITULO IX - SECRETARIA MUNICIPAL DE ESPORTES

ARTIGO 20. S3o atribui¢des da Secretzria Municipal de Esportes, além
daquelas descritas no art.3°: cwo L

I - Apoiar ¢ incentivar organiza¢des e associagdes que concorram para o desenvolvimento do
esporte no Municipio; ‘

11 - Executar a politica de esportes do Muaicipio;

I1I - Promover cursos de formagdo esportiva para criangas e adolescentes;
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IV - Coordenar, controlar e zelar pela manutengdo das instalagdes esportivas municipais;
V - Planejar e divulgar o calendério esportivo do Municipio; e,
VI - Organizar e promover eventos esportivos.

ARTIGO 21. A estrutura interna da Secretaria Municipal de Esporte ¢
composta dos seguintes 6rgdos:

I — Gabinete:
a) Assessoria de Relacionamento com a Comunidade;
b) Assessoria de Incentivo a Participagdo Popular;

II — Diretorias: _
a) Diretoria Administrativa e de Infraestrutura:
‘1) Ntcleo de Divisdo Funcional e de Controle de Atletas;

. 2) Nucleo de Manutengéo ¢ Patrimonio; o
2.1) Coordenadoria de Gestdo da Unidades Esportivas;

b) Diretoria de Planejamento, Eventos, Propaganda, Marketing e Tex‘ceira Idade:
1) Nucleo de Divisdo de Iniciagdo Esportiva Individual e Coletiva;

2) Nugcleo de Recreagdo de Lazer e Terceira Idade;
¢) Diretoria de Esporte Competitivo;

§ 1°. Na Secretaria Municipal de Esportes trabalhardo, além dos funciondrios efetivos a serem
convocados segundo a conveniéncia do Secretdrio, os seguintes cargos em comissdo ou fungdes
gratificadas:

a) 01 (um) Secretario que percebera subsidio fixado em Lei propria;

b) 01 (um) Secretério Adjunto com padréo de vencimentos da tabela do Anexo I;

¢) 01 (um) Chefe de Gabinete com padrdo de vencimento da tabela do Anexo I;

d) 03(trés) Diretores com padrdo de vencimentos da tabela do Arcxo I;

e) 04 (quatro) Gestores de Nicleo com padréo de vencimentos da tabela do Anexo I;

£) 01 (um) Coordenador com padréo de vencimentos da tabela do Anexo I;

h) 01 (um) Assessor de Incentivo & Participagio Popular com padrdio de vencimentos da tabela do
Anexo I; e, .

i) 01 (um) Assessor de Relacionamento com a Comunidade com padréio de vencimentos da tabela
do Anexo L.

§ 2°. O detalhamento das competéncias ¢ atribui¢des dos cargos comissionados que compdem a
estrutura da Secretaria, de que trata o caput deste artigo, estdo dispostas no Anexo II desta Lei.

§ 3°. Na auséncia de um dos titulares dos érgéos da Secretaria Municipal de Esportes ou inexistindo
nomeagdo para o cargo, as atribuigdes que lhe sdo cometidas ficerfio a cargo do superior hierarquico
imediato, que podera encarregar temporariamente um servidor municipal, titular de cargo cfetivo ou
em comiss?o, destas atribuigdes.

CAPITULO X - SECRETARIA. MUNICIPAL DO DESENVOLVIMENTO SOCIAL
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ARTIGO 22. S3o atribui¢des da Secretaria Municipal de Desenvolvimento
Social, além daquelas descritas no art.3°:
I - Formular, coordenar e implantar a politica municipal de assisténcia social;
I1 - Prover os recursos necessarios ao funcionamento dos Conselhos ligados a pasta;
I1I - Implementar, manter e fiscalizar a rede de Prote¢do Social Basica e Especial no Municipio;
IV - Manter unidades de apoio a Assisténcia Social, conforme preconiza o Sistema Unico de
Assisténcia Social; e,
V - Ampliar sua atuagio buscando financiamento externo para projetos especificos.

ARTIGO 23. A estrutura interna da Secretaria Municipal de Desenvolvimento
Social é composta dos seguintes 0rgdos:

I — Gabinete:
-+ a) Assessoria Executiva do Gabinete e dos Consethos Municipais;
b) Assessoria de Relacionamento com a Comunidade; :
- ¢)Assessorias de Incentivo a Participaggo Popular;

II — Diretorias:
a) Diretoria de Prote¢do Social Bésica:
1) Nucleo do Centro de Referéncia de Assisténcia Social;
1.1) Coordenadoria do Centro de Referéncia de Assisténcia Social - CRAS
1,CRAS 2 ¢ CRAS 3;
1.2) Coordenadoria do Centro de Convivéncia- CCI,
1.3) Coordenadoria do Centro Dia do Idoso - CDJ;

b) Diretoria de Protegdo Social Especial:
1) Nicleo do Centro de Referéncia Especializado de Assisténcia Social CREAS;

¢) Diretoria de Planejamento do Desenvolvimento ¢ Assisténcia Social:

1) Ntcleo de Vigilancia Socioassistencial;
1.1) Coordenadoria de Coleta, Organizagéo e Informagdes para Diagnostico do

Plano de Assisténcia Sccial;

2) Nucleo do Programa de Transferéncia de Renda;
2.1) Coordenadoria de Apoio ao Programa Bolsa Familia;

3) Niicleo de Convénios e Apoio a Entidades;
3.1) Coordenadoria de Controle da Rede Socio Assistencial e da Rede de Protegdo

Social;

4) Niicleo de Apoio Administrativo;

4.1) Coordenadoria das atividades Administrativas e Gestdo do Trabalho;

4.2) Coordenadoria Orgamentaria e Gestdo do Fundo Municipal de Assisténcia

Social;
§ 1° Na Secretaria Municipal de Desenvolvimento Social trabalhardo, além dos funcionérios
efetivos a serem convocados segundo a conveniéncia do Secretdrio, os seguintes cargos em
comisso ou fun¢des gratificadas:
a) 01 (um) Secretario que percebera subsidio fixado em Lei propria;
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b) 01 (um) Secretério Adjunto com padrdo de vencimentos da tabela do Anexo I;

¢) 01 (um) Chefe de Gabinete com padrio de vencimento da tabela do Anexo I;

d) 03 (trés) Diretores com padrio de vencimentos da tabela do Anexo [;

e) 06 (seis) Gestores de Niicleo com padrdo de vencimentos da tabela do Anexo I;

f) 08 (oito) Coordenadores com padréio de vencimentos da tabela do Anexo [;

g) 01 (um) Assessor Executivo com padrdo de vencimentos da tabela do Anexo I;

h) 01 (um) Assessor de Incentivo & Participagdo Popular com padrdo de vencimentos da tabela do
Anexo [; e,

i) 01 (um) Assessor de Relacionamento com a Comunidade com padriio de vencimentos da tabela
do Anexo L.

§ 2°. O detalhamento das competéncias ¢ atribui¢des dos cargos comissionados que compdem a
estrutura da Secretaria, de que trata o capu! deste artigo, estdo dicpostas no Anexo II desta Lei.

§ 3% Na- aus‘éncia de um dos titulares: dos orgios da Secretar’a Municipal de Desenvolvimento
Social ou jnexistindo nomeagdo para o cargo, as atribuigdes quc the séo cometidas ficardo a cargo
do superior hierdrquico imediato, que poderd encarregar temporariamente um servidor municipal,
titular de cargo efetivo ou em comissio, destas atribuigdes.

CAPITULO XI - SECRETARIA MUNICIPAL DO DESENVOLVIMENTO ECONOMICO E
DO EMPREGO

ARTIGO 24. Sdo atribui¢des da Secretaria Municipal do Desenvolvimento
Econdmico e do Emprego, além daquelas descritas no art.3°: '
I - Assistir e assessorar o Prefeito na execugio de programas, planos, projetos, diretrizes e metas nas
dreas de industria, comércio e servigos; . '
II - Contribuir e coordenar a formulagio do Planejamento Estratégico do Governo Municipal e de
programas gerais e setoriais inerentes a Secretaria; '
Il - Coordenar o processo de concessdes de dreas publicas para investimentos de interesse do
Municipio; _ ,
IV - Coordenar os programas e projetos de fomento, geragdo, manutengio € desenvolvimento de
empregos no Municipio, inclusive sob a forma de Cooperativas c¢e Trabalho; :
V - Cuidar de todas as atividades que impliquem na educago, protegdo e defesa do consumidor;
VI - Estabelecer e implementar politicas de desenvolvimento e ;cxpansﬁo da industria, comércio e
servigos; A
VII - Estabelecer metas para o conjunto de atividades da Secretaria, vinculados a prazos e politicas
para sua consecugio;
VIII - Estabelecer planos e diretrizes de ag¢do conjunta com as classes de trabalhadores e
empresarial, bem como 6rgdos técnicos governamentais;
IX - Implementar dispositivos e/ou érgios com a finalidade de orientar, fiscalizar e incrementar
politicas fiscais; '
X - Promover campanhas, programagdes ¢ atividades afins, visando um perfeito entrosamento entre
o Poder Publico ¢ os empreendedores; '
XI - Promover a atracio e estimulos, inclusive com incentivos fiscais, aos novos empreendimentos,
extensivos aos j4 existentes; ‘
XII - Promover o aproveitamento da m#o de obra local, através de pesquisa, desenvolvimento de
projetos e formalizagdo de convénios; ' :
XIII - Estimular pesquisas cientificas voltadas para a melhoria da qualidade de vida, aumento da
produtividade e outras demandas e potencialidades da populag&o de Caieiras; e,
XIV - Executar outras atividades correlatas que lhe forem atribuidas pelo Senhor Prefeito.



e,
DDA

PREFEITURA DO MUNICIPIO DE CAIEIRAS

AVENIDA PROFESSOR CARVALHO PINTO N. ° 207 CENTRO
CAIEIRAS - SAO PAULO ~ CEP 07700-210
FONE (11) 4445 9200 FAX 4445 9209

YR g e Ci e e
“*gabinete@caieiras.sp.gov.br

GABINETE DO PREFEITO

ARTIGO 25. A estrutura interna da Secretaria Municipal de Desenvolvimento
Econdmico e Emprego é composta dos seguintes 0rgaos:

I — Gabinete:
a) Assessoria Executiva Gabinete;

I1 - Diretorias: :
a) Diretoria de Geraggio de Emprego e Renda:
1) Nucleo de Expansdo Macro Econdmica;

2) Nicleo de Capacitagéo e Cursos;

b) Diretoria de Convénios:
.i. -1).Nucleo de Apoio aos:Convénios; ~ -
... 1.1) Coordenadoria de apoio UAP;
1.2) Coordenadoria de Apoio Procon;
" 1.3) Coordenadoria de Apoio ao PAT;
1.4) Coordenadoria de Apoio ao Banco do Povo;

c) Diretoria de Empreendedorismo e Gestdo Administrativa:
1) Nucleo de Planejamento € Eventos;

2)Ntcleo de Industria, Comércio e Servigos;
3) Ntcleo de Apoio ao Bolsa Auxilio e Procedimentos Administrativos;
4) Nucleo de Apoio aos Procedimentos Administrativos;

§ 1°. Na Secretaria Municipal do Desenvolvimento Econémico e do Emprego trabalharfo, além dos
funcionarios efetivos a serem convocados segundo a conveniéncia do Secretdrio, os seguintes
cargos em comissdo ou fungdes gratificadas:

a) 01 (um) Secretario que perceberd subsidio fixado em Lei propria;

b) 01 (um) Secretério Adjunto com padrdo de vencimentos da tat-cla do Anexo I;

¢) 01 (um) Chefe de Gabinete com padréio de vencimento da tabela do Anexo [;

d) 03 (trés) Diretores com padrdo de vencimentos da tabela do Anexo I;

e) 07 (sete) Gestores de Nucleo com padrio de vencimentos da tabela do Anexo I;

f) 04 (quatro) Coordenadores com padrdo de vencimentos da tabela do Anexo [; e,

g) 01 (um) Assessor Executivo com padréio de vencimentos da tabela do Anexo L.

§ 2°. O detalhamento das competéncias e atribuigSes dos cargos comissionados que compdem a
estrutura da Secretaria, de que trata o caput deste artigo, estdo dispostas no Anexo II desta Lei.

§ 3°. Na auséncia de um dos titulares dos 6rgdos da Secretaria Municipal de Desenvolvimento
Economico ¢ do Emprego ou inexistindo nomeagio para o cargo, as atribui¢des que lhe sdo
cometidas ficarfio a cargo do superior hierdrquico imediato, que podera encarregar temporariamente
um servidor municipal, titular de cargo efetivo ou em comissdo, destas atribuigdes.



PREFEITURZ DO MUNICIPID DE CAIEIRAS
AVENIDA PROFESSOR CARVALHO PINTO N. ° 207 CENTRO
CAIEIZAS - SAO PAULO - CEP 07700-210
. FONE(11) 44,45 9200 FAX 4445 9209
i gabinete@caieiras.sp.gov.br

GABINETE DO PREFEITO

CAPITULO XII - SECRETARIA MUNICIPAL DE CIDADANIA

ARTIGO 26. Sdo atribui¢des da Secretaria Municipal de Cidadania, além
daquelas descritas no art. 3*:
] — Assessorar o Prefeito nas agdes governamentais voltadas a formulagdo de politicas publicas para
a promogio ¢ defesa dos direitos humanos e de cidadania, mediante atuagdo articulada com 6rgdos
publicos municipais, estaduais e federal;
II — Coordenar a politica municipal de direitos humanos e cidadania, em conformidade com as
diretrizes nacionais, emn consonancia com a Constitui¢do Federal € a legislagéo correlata; e,
I1I — Articular iniciativas e apoiar projetos voltados para a promagdo € defesa dos direitos humanos
e da participagdo social no mbito municipal; _
IV — Elaborar projetos ¢ programas qus promovam a construsdo de uma sociedade mais justa,
apresentando. propostas que assegurem a‘igualdade de condigdes| a justica social e a valorizagdo da
diversidade; e, - - : ' : .
V- Executar outras atividades correlatas que lhe forem atribuidas pelo Senhor Prefeito.

_ ARTIGO 27. A estrutura interna da Secretaria Municipal de Cidadania ¢
composta dos seguintes 0rgdos:

I — Gabinete:
a) Assessoria Executiva de Gestéo Administrativa;

II — Diretorias:
a) Diretoria de Promogdo e Defesa da Cidadania;
" b) Diretoria de Participagéio Social e Gestdo Estratégica;

§ 1°. Na Secretaria Municipal de Cidadania trabalhardo, além dos funciondrios efetivos a serem
convocados segundo a conveniéncia do Secretdrio, os seguintes cargos em comissdo ou fungdes
gratificadas: o

a) 01 (um) Secretario que perceberd subsidio fixado em Lei prop:ia; -

b) 01 (um) Secretério Adjunto com padrdo de vencimentos da tabela do Anexo I;

c) 01 (um) Chefe de Gabinete com padrdo de vencimento da tabc.a do Anexo I;

d) 02 (dois) Diretores com padrdo de vencimentos da tabela do Aqrexo e,

e) 01 (um) Assessor Executivo com padréo de vencimentos da tadela do Anexo L.

§ 2°.0 detalhamento das competéncias e atribuigdes dos cargos comissionados que compdem a
estrutura da Secretaria, de que trata o caput deste artigo, estdo dispostas no Anexo II desta Lei.

§ 3° Na auséncia de um dos titulares dos o6rgdos da Secretaria Municipal de Cidadania ou
inexistindo nomeag#o para o cargo, as atribui¢es que lhe sdo cometidas ficardo a cargo do superior
hierdrquico imediato, que podera encarregar temporariamente um servidor municipal, titular de
cargo efetivo ou em comissdo, destas atribuigdes.
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CAPITULO XIII - SECRETARIA MUNICIPAL DE SEGURANCA PUBLICA E
MOBILIDADE URBANA A

" ARTIGO 28. S#o atribui¢des da Secretaria Municipal de Seguranga Publica e
Mobilidade Urbana, além daquelas descritas no art.3°: :
I - Estabelecer as politicas, diretrizes e programas suplementares de seguran¢a no Municipio de
Caieiras;
Il - Executar, através de seus orgdos, as politicas publicas de interesse da pasta, coordenando e
gerenciando a integragio com as politicas sociais do Municipio que, direta ou indiretamente,
interfiram nos assuntos de seguranga do Municipio;
I1II - Estabelecer relacdo com os érgios de seguranca estaduais e federais, visando ‘a¢do integrada no
Municipio de Caieiras;
IV - Estabelecer, mediante convénio firmado com os 6rgdos de seguranga estadual, as diretrizes, o
gerenciamento ¢ as prioridades de policiamento, controle ¢ fisealizagdo do trnsito e mobilidade
urbana; :
V - Propor prioridades nas agdes de policiamento investigativo, preventivo e ostensivo realizadas
pelos 6rgdos de seguranca publica que atuam no Municipio de Caieiras, por meio de intercdmbio
permanente de informagdes e gerenciamento;
VI - Estabelecer agdes, convénios e parcerias, quando necessario, com entidades nacionais que
exercam atividades destinadas a estudos e pesquisa de interesse de seguranga do Municipio;
VII - Contribuir para a prevengdo e a diminuigéo da violéncia ¢ da criminalidade, promovendo a
mediagfio de conflitos e os respeitos aos direitos fundamentais dos cidaddos, com estabelecimento
de prioridades das agdes de seguranga municipal; -
VIII - Implantar postos fixos da Guarda Civil do Municipio de Caieiras em pontos estratégicos de
acordo com o interesse da seguranga do Municipio;
IX - Planejar, fixar diretrizes, coordenar e executar a fiscalizagiio e o policiamento de transito € de
mobilidade urbana de competéncia do Municipio, nos termos da legislagdo em vigor; e,
X - Promover parcerias com instituigdes voltadas as areas de Servigo Social e psicologia, visando
trabatho com a Guarda Civil do Municipio de Caieiras em postos fixos, em busca de solugdes para
conflitos sociais.

ARTIGO 29. A estrutura interna da Secretaria Municipal de Seguranga Publica e Mobilidade
Urbana é composta pelos seguintes 6rgéos: ,
I — Gabinete:

a) Assessoria de Incentivo a Participago Popular;

b) Assessoria de Relacionamento com a Comunidade;

I - Diretorias:
a) Diretoria de Planejamento Estratégico de Governo em Politicas de Seguranga Urbana ¢
Ordem Publica:
1) Guarda Civil;

b) Diretoria de Planejamento Estratégico de Governo em Agdes Politicas de Transito:
1) Nticleo de Planejamento Estratégico de Governo em Agdes Politicas Administrativas;
1.1)Coordenadoria Administrativa;
1.2)Coordenadoria de Educaggo no Trénsito;
1.3) Coordenadoria do Monitoramento de Transito; 24
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2) Nicleo de Planejamento Estratégico de Governo em Agdes Politicas de Projetos
Orgamentarios e Financeiros;

3) Niicleo de Planejamento Estratégico de Governo em Agdes Politicas de Fiscalizagdo
do Transito; :
3.1) Coordenadoria de Plantdo de Trénsito,
3.2)Coordenadoria de Fiscalizag@o de Transito;

4) Nucleo de Planejamento Estratégico de Governo em Agdes Politicas de Sinalizagéo
de Trénsito;
4.1)Coordenadoria de sinalizagio de transito; -

¢) Diretoria de Planejamento Estratégico de Governo em Politicas em Acdes Politicas de
. Transporte Pablico e Frota Municipal: .
st 1)Nucleo de Planejamento Estratégico de Governo*em Agoes Politicas de Transporte
Publico; '
’ 1.1)Coordenadoria do setor de Transporte;

2) Nicleo de Manutengdo e Conservagéo da Frota Municipal e Oficina;
2.1)Coordenadoria do setor de Frota;
2.2)Coordenadoria do setor de Oficina;

d) Corregedoria Geral;

§ 1°. Na Secretaria Municipal de Seguranga Piblica e Mobilidade Urbana trabalhardo, além dos
funcionarios efetivos a serem convocados segundo a conveniéncia do Secretdrio, os seguintes
cargos em comissdo ou fungdes gratificadas:

a) 01 (um) Secretario que percebera subsidio fixado em Lei propria;

b) 01 (um) Secretério Adjunto com padréo de vencimentos da tabela do Anexo I;

¢) 01 (um) Chefe de Gabinete com padréo de vencimento da tabela do Anexo I;

d) 03 (trés) Diretores com padriio de vencimentos da tabela do Anexo [;

e) 06 (seis) Gestores de Niicleo com padréo de vencimentos da tabela do Anexo I

f) 10 (dez) Coordenadores com padréo de vencimentos da tabela do Anexo I;

g) 02 (dois) Assessores de Incentivo a Participagdo Popular corz padrdo de vencimentos da tabela
do Anexo I; e, ' '

h) 02 (dois) Assessores de Relacionamento com a Comunidade com padrdo de vencimentos da

tabela do Anexo I;

§ 2°. O detalhamento das competéncias ¢ atribui¢des dos cargos comissionados que compdem a
estrutura da Secretaria, de que trata o caput deste artigo, estdo dispostas no Anexo II desta Lei.

§ 3°. Na auséncia de um dos titulares dos 6rgéos da Municipal de Seguranga Publica e Mobilidade
Urbana ou inexistindo nomeagfo para o cargo, as atribuigdes que lhe sdo cometidas ficardo a cargo
do superior hierarquico imediato, que podera encarregar temporariamente um servidor municipal,
titular de cargo efetivo ou em comissdo, destas atribuigdes.

§ 4°. As atribui¢bes e cErgos da Guarda Civil e da Corregedoria estdo definidos em legislagdo
especifica. -
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CAPITULO XIV - PROCURADORIA GERAL DO MUNICIPIO
ARTIGO 30. S#o atribuigdes da Procuradoria Geral do Municipio, além
daquelas descritas no art. 3°:

I - Desempenhar o trabalho de consultoria juridica, pronunciando-se sobre toda matéria legal que
lhe for submetida pelo Prefeito ou pelas demais Secretarias;

II - Defender judicial e extrajudicialmente os direitos e interessesdo Municipio;

I - Elaborar os atos administrativos, normativos € os projetcs de lei de competéncia do Poder
Executivo;

IV — Defender e patrocinar todas as causas que envolvam os interesses difusos e coletivos relativos
a populagdo caieirense;

V - Supervisionar, coordenar, controlar ¢ delinear a orientagdo geral a ser observada pela
Procuradoria Geral do Municipio e demais unidades que integrarn a sua estrutura organizacional, no
que tange as suas atribui¢Ses especificas e programas de atuagdo;

VI - Repi*gs_entar o Municipio em qualquzr Juizo, Instarcia ou Tr.bunal;

VI = Representar judicialmente os titulares de¢ érgdos da Ad ‘inistra¢do. Direta Municipal e de
ocuﬁ%ﬁfés"de_,cérgos e funces de dire¢io em autarquias e empresas municipais; concernente a atos .
pratiiﬁ;idos'nofeXerciciQ de suas atribuigées institucionais ou legais, competindo-lhes, inclusive, a
impetragdo de mandado de seguranga em nome desses titulares ou ocupantes para defesa de suas
atribuigdes legais;

VIII - Ajuizar agdes judiciais de interesse do Municipio, de qualquer natureza, e defendé-lo nas
contrarias, seguindo umas e outras até final decisao,

IX- Receber as citagdes, intimagdes e notificagdes judiciais enderegadas ao Municipio;

X - Exercer fungdes juridico-consultivas atinentes a esfera do Executivo ¢ da Administragdo
Municipal em geral, exceto em relagdo aos temas de natureza tributria, matéria esta reservada a
Secretaria da Fazenda;

XI - Atender aos pedidos de esclarecimentos em qualquer matéria de natureza juridica, que lhe
forem formulados pelo Prefeito Municipal ou pelos demais Secretarios;

XII - Zelar pelo estrito cumprimento da legislagio concernentc ao Municipio, representando ao
Prefeito, ou a outra autoridade municipal competente, nos casos em que se fizer necessério;

XIII - Propor ao Prefeito, ou a outra autoridade municipal competente, as medidas que se
afigurarem convenientes & defesa dos interesses do Municipio ou & melhoria do servigo publico
municipal, especialmente nas areas conexas a sua esfera de atribuigdes, por intermédio de seu
titular; ‘ ' .

XIV - Organizar, coordenar e participar de cursos, simposios, e atividades culturais de natureza
juridica de interesse do Municipio; ' o ' '
XV - Acompanhar sindicincias, inquéritos administrativos e dencais procedimentos disciplinares;
XVI - Celebrar acordos, transigir, desistir ou firmar compromissos em processos judiciais, com
expressa autorizagdo do Prefeito; ‘ '

XVII - Encaminhar as informag8es que devam ser prestadas em mandados de seguranga impetrados
contra atos do Prefeito ou Secretarios municipais; -

XVIII - Orientar sobre a forma de cumprimento de decisdes judiciais relacionadas com a
Administragio Direta Municipal;

XIX - Promover a cobranga da Divida Ativa do Municipio; e,

XX - Avocar a defesa de entidade da Administragdo Indireta quando determinado pelo Prefeito.

ARTIGO 31. — Em razdo do disposto nesta Lei, o Cargo em Comisséo de
Procurador Geral do Municipio sera escolhido dentre advogados regularmente inscritos na Ordem
dos Advogados do Brasil, de livre nomeagéio ¢ exoncragdo pelo Chefe do Executivo Municipal,
mantendo-se as prerrogativas dos Secretdrios Municipais com relagdo a remuneragdo e carga
horaria. o
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ARTIGO 32. A estrutura interna da Procuradoria Geral do Municipio €
composta dos seguintes 0rgaos:

[ — Gabinete:
‘a) Assessoria Executiva de Gestdo Administrativa;

II — Diretorias:
a) Diretoria de Pessoal Temporario e Estatutario;

b) Diretoria Administrativa;
¢) Diretoria do Contencioso Civel e Federal;
- d) Diretoria do Contencioso Tributario:

§ 1° Na. Procuradoria Geral do Municipio trabalhardo, além dos funcionarios efetivos a serem
convocados segundo a conveniéncia do Procurador Geral, os seguintes cargos em comissdo ou
fun¢des gratificadas:

a) 01 (um) Procurador Geral com padrdo de vencimentos da tabe!a do Anexo [;

b) 01 (um) Procurador Geral Adjunto com padro de vencimentos da tabela do Anexo [;

¢) 01 (um) Chefe de Gabinete com padrdo de vencimento da tabela do Anexo [;

d) 04 (quatro) Diretores com padréo de vencimentos da tabela do Anexo [; e,

e) 01 (um) Assessor Executivo com padrédo de vencimentos da tabela do Anexo L.

§ 2°. O detalhamento das competéncias ¢ atribuigdes dos cargos comissionados que compdem a
estrutura da Secretaria, de que trata o caput deste artigo, estdo dispostas no Anexo II desta Lei.

§ 3°. Na auséncia de um dos titulares dos érgéos da Procuradoria Geral do Municipio ou inexistindo
nomeagdo para o cargo, as atribuigdes que lhe sdo cometidas ficardo a cargo do superior hierdrquico
imediato, que podera encarregar temporariamente um servidor municipal, titular de cargo efetivo ou
em comissdo, destas atribuigdes.

CAPITULO XV - OUVIDORIA MUNICIPAL

. ARTIGO 33. As atribuiges e cargos da C:avidoria Municipal estdo definidos
em legislagdo especifica.

TiTULO I - DAS DISPOSICOES FINAIS E TRANSITORIAS

ARTIGO 34. A jornada de todos cargos ou fungdes de que tratam essa lei sera
de, no minimo, 40 (quarenta) horas semanais.

Paragrafo Unico. Os servidores efetivos cuja carga hordria seja inferior a 40
(quarenta) horas semanais, quando nomeados nos cargos previstos nesta Lei, deverdo cumprir a
carga horéaria aqui prevista e receber os vencimentos correspondentes ao cargo comissionado,
previstos no Anexo L.

ARTIGO 35. Aplicam-se aos cargos em comissdo desta Lei, no que néo lhes
forem incompativeis, as disposigdes do Estatuto dos Funciondrios Publicos de Caieiras, Lei nj
2.418/94, ou da que vier a lhe substituir.
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ARTIGO 36. Fica o Poder Executivo autorizado a conduzir o processo de
transi¢éo para a nova estrutura, promovendo os ajustes que forem necessérios, respeitado o disposto
nesta lei.

ARTIGO 37. As despesas decorrentes da aplicagdio da presente lei correrdo a
conta de dotagdes proprias, suplementadas se necessario.

ARTIGO 38. Ficam revogadas todas as disposi¢des legais em sentido
contrério aquelas previstas nesta Lei.

ARTIGO 39. Esta Lei Complementar entrard em vigor na data de sua
publicagdo.

Registrada, nesta data, no Departamento de Secretaria-GP. 11 e publ\fada no Quadro de
Ediais.



ANEXO I

~ Cargo 7 ~ Padrio de Vencimentos 7 —}
Procurador Geral | R$9.600,00 (Nove Mil ¢'Seiscentos Reais)
‘_ Procurador Geral Adjunto 7 R$6.800,00 (Seis Mil e Oitocentos Reais)
| Secretario Adjunto R$6.800,00 (Seis Mil e Oitocentos Reais)
P X .
| Diretor RS 5.974,34 (Cinco Mil, Novecentos e Setenta e
o | - |Quatro Reais e Trinta e Quatro Centavos)
Chefe de Gabinete R$ 4.615,14 (Quatro Mil, Seiscentos e Quinze
_ Reais e Quatorze Centavos)
iGesior de Nicleo - IR$ 3.227,62 (Trés Mil, Duzentos e Vinte ¢ %etc
| | Reais ¢ Sessenta e Dois Centavos) ‘
F:oox'e'ie':;tuiof R$ 2.512,65 (Dois Mil, Quinhentos ¢ Doze Reais
,‘ » e Sessenta e Cinco Centavos)
,/a wsessor Executivo R$ 2.175,73 (Dois Mil, Cento ¢ Setenta e Cinco
' 7 Reaxs e Setenta e Trés Centavos)
ifn:wsr'ssor dc Relacmnamento com a/R$ 1.121,27 (Um Mil, Cento e the e Um RC&IS
' omunidade e Vinte e Sete Centavos)
| Assessor de Incentivo e Participagdo|R$ 948,96 (Novecentos € Quarenta e OltO Reais
|Popular |e Noventa ¢ Seis Centavos)




ANEXO II



— 1

! - DESCRICAO DO CARGO f

T CARGO Chefe de Gabinete do Prefeito

tFORMA DE PROVIMENTO: Livre Nomeagiio e Exoneracio

'ORGAO DE LOTACAO: Gabinete do Prefeito

! A !
‘ H

u ATRIBUICOES

- Prestar assisténcia e assessoramento direto e imediato ao Prefeito Municipal, dando-.
:lhe suporte administrativo e polmco ' |

|
| |
| Acompanhar os despachos do Prefeito e dos Secretarios e adotar as providéncias que|
ise fagam necessarias; }
| | |
|- Planejar, organizar e supervisionar a atuagfo das Secretarias Municipais; '
' ) . |
: Recepcionar as autoridades, municipes e demais pessoas que se dirigirem ac Gablnete!
:d Prefeito, orientando-os e prestando-lhes as informagBes necessarias ou!
iencammhando-os , quando for o caso, as Secretarias Municipais; i

]
! ’ : !
- Acompanhar a execugfo or¢amentéria do Gabinete do Prefeito; i

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

i ,
.- Elaborar e controlar a agenda de compromissos e viagens do Prefeito Municipal;
i |
- Examinar e preparar o expediente encaminhado a0 Prefeito Municipal; ,
i . .
| - Supervisionar a elaboragdo, expedi¢do e arquivamento da correspondéncia eg
documentos oficiais; {
|
1

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

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




DESCRICAO DO CARGO
CARGO: Assessor Executivo do Gabinete
FORMA DE PROVIMENTO: Livre Nomeagio ¢ Exoneracio
ORGAO DE LOTACAO: Gabinete do Prefeito
ATRIBUICOES

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

- Acompanhar os procedimentos de interesse do Gabinete, zelando pela observéancia da
legislacdo pertinente, com vistas a assegurar a obtenc&o dos resultados;

- Assessorar 0 Chefe de Gabinete na organizagéo e fluéncia dos trabalhos internos do
Gabinete; ‘

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

| Elaborar relatdrios de levantamentos solicitado pelo Prefeito Municipal e Chefe de
Gabinete;

i- Auxiliar e assessorar o Prefeito Municipal e o Chefe de Gabinete durante as reunides,
ianotando as deliberac¢des e fornecendo material de apoio; e,

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




DESCRICAO DO CARGO

' CARGO: Assessor Executivo de Gestiio de Cerimonial
|FORMA DE PROVIMENTO: Livre Nomeagio ¢ Exoneracio
ORGAO DE LOTACAO: Gabinete do Prefeito

| ’ ATRIBUICOES

{_

- Assessorar, organizar e acompanhar os servicos do Gabinete nos assuntos pertmentes
12 sua area de atuagdo;

I
I
i
L. - Acompanhar os procedimentos de interesse do Gabinete, zelando pela observancia
da legislacdo pertinente, com vistas a assegurar a obtenc¢do dos resultados;

|- Assessorar o Chefe de Gabinete na organizagio e fluéncia dos trabalhos externos, e
eventos piiblicos que o Prefeito Municipal participar;

| _

|- Promover e orientar a divulgacdo dos eventos, inauguracdes e programas

' desenvolvidos pela Prefeitura Municipal de Caieiras;

- Programar e coordenar a participagdo do Prefeito Municipal e dos Secretdrios
| Municipais em simpésio, seminarios, congressos, feiras e outros eventos;
|

- Assessorar, ¢ delimitar o conteudo apresentado pela unidade gestora do site da
 Prefeitura Municipal de Caieiras na Internet, definindo padrdes, observando as regras|
;para insergdo de conteudos, de acordo com as normas emanadas da legislagéo em|
| vigor;

- Conduzir ¢ acompanhar os eventos produzidos pela Prefeitura Municipal de
Caieiras, bem como, a producéo de folhetos, folders, livretos, catalogos, banners ou
qualquer tipo de material grafico a ser ut111zado para divulgacdo da Prefeitura
Municipal de Caieiras;

- Executar outras atribui¢Ses correlatas as suas fun¢des que lhe forem delegadas pelo.
i Prefeito Municipal e as demaxs previstas em lei.




DESCRICAO DO CARGO

CARGO: Assessor de Relacionamento com a Comunidade;

FORMA DE PROVIMENTO: Livre Nomeaciio e Exoneracio

ORGAO DE LOTACAO: Gabinete do Prefeito

ATRIBUICOES

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

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

- Representar o Executivo em cada regifio da cidade dando conhecimento a populagéo
dos programas ¢ projetos e promovendo a participagio da Comunidade nos mesmos;

- Pesquisar e sistematizar dados e veicular informagdes;

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

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




DESCRICAO DO CARGO
CARGO: Assessor de Incentivo a Participacio Pdpular;
FORMA DE PROVIMENTO: Livre Nomeaciao e Exoneragio
ORGAO DE LOTACAO: Gabinete do Prefeito
ATRIBUICOES

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

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

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

|- Prestar assessoramento ao Prefeito Municipal, Secretarios, Diretores, Gestores de
Nucleo, ou Coordenadores em assuntos de sua area de competéncia;

- Participar das atividades de planejamento da Secretaria, Nicleo ou Coordenadoria,
‘Iquando convocado; '

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

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




L DESCRICAO DO CARGO

iEARGO: Secretirio Municipal da Fazenda

F ORMA DE PROVIMENTO: Livre Nomeacio e Exoneracio

ORGAO DE LOTACAO: Secretaria Municipal da Fazenda |
ATRIBUICOES |

- Dirigir, planejar, coordenar, orientar a execucdo, avaliar e acompanhar as atividades da
| Secretaria Municipal da Fazenda; v !

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

- Gerir e executar as politicas econdmicas e financeira do municipio;

- Exercer o controle financeiro interno dos érgéos do Poder Executivo;

Formular e executar a polmca cred1t101a do Municipio; ' |
Coordenar as atividades relativas ao langamento, arrecadagéo e fiscalizagio dos tributos |

|
-
!
| -
funoblhanos ¢ mobiliarios, mantendo atualizado o cadastro;
|
u
l

l
|
Admuinistrar os servigos da divida publica e operagdes de crédito; ‘

;~ Efetuar a guarda de valores e efetuar pagamentos;
1

;~ Gerenciar a elaborag:ao da programacdo da despesa anual do Municipio, apresentando os |
"balangos gerais do Municipio e desenvolvendo a proposta de Lei Orgamentéria Anual ef
Lei de Diretrizes Or¢amentarias; l

:
|
|
i
1

|- Prestar contas ao Tribunal de Contas do Estado de Sdo Paulo e ao Tribunal de Contas daI

| Unio, quando couber;

|
;- Acompanhar e controlar a despesa publica em respeito a Lei de Responsablhdade‘
| Fiscal; .

|

- Controlar a legalidade do crédito tributério;

- Definir valores de algada para cobranga do crédito tributario;

|
|- Coordenar e fiscalizar a aplicagéo da legislagéo tributdria municipal, elaborando meio

para orientacdo dos contribuintes sobre a sua correta aplicagio;

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

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

- Gerir e executar as compras e licitagdes do Municipio;

- Gerir e executar o orgamento da Secretaria Municipal da Fazenda, zelando pela
responsabilidade financeira e orgamentiria;




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

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

- Exercer outras atribuigdes correlatas as suas fungBes que lhe forem delegadas pelo
Chefe do Poder Executivo e as demais previstas em lei.

|
|




DESCRICAO DO CARGO
I CARGO Secretario Adjunte da Secretaria Municipal da Fazenda
FORMA DE PROVIMENTO: Livre Nomeacio e Exoreracao
ORGAO DE LOTACAO: Secretaria Municipal da Fazenda
ATRIBUICOES

- Assessorar o Secretario Municipal da Fazenda nos assuntos de sua 4rea de competéncia;

- Participar das atividades de planejamento da Secretaria Municipal da Fazenda;

!- Assessorar o Secretério na supervisdo dos serv1q:os dos setores integrantes da Secretaria
i Municipal da Fazenda;

- Propor ao Secretario as medidas que se aﬁgurem necessarias ao aperfeicoamento e
-interacdo dos servigos e atribui¢les entre os varios setores da Secretaria Mumc1pal da

|
| Fazenda

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

;€ impedimentos;
I

E Coordenar o estudo e propostas ao Secretario Municipal da Fazenda para a adogéo de

medidas e providéncias necessarias a0 bom desempenho dos servigos e 0 apnmoramentoi

técnico dos servidores lotados na Secretaria Municipal da Fazenda; e, i

|- Executar outras atribuigdes correlatas as suas fungGes que lhe forem delegadas pelo'
i Secretario Municipal da Fazenda e as demais previstas em lei.




- DESCRICAO DO CARGO

CARGO Chefe de Gabinete

FORMA DE PROVIMENTO: Livre Nomeagio e Exoneragio

ORGAO DE LOTACAO: Secretaria Municipal da Fazenda
ATRIBUICOES

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

| . e

- Acompanhar os despachos do Secretdrio e adotar as providéncias que se facam
necessarias;

I Planejar, organizar e supervisionar a atuagfio das unidades da Secretaria Municipal da
Fazenda;

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

I

- Acompanhar a execugdo orcamentaria da Secretaria Municipal da Fazenda;

Representar o Secretario da Fazenda, na auséncia do Secretario Adjunto e quando
 solicitado;

t
Elaborar e controlar a agenda de compromissos e viagens do Secretério;

Examinar e preparar o expediente encaminhado ao titular da Secretaria;

Supervisionar a elaboragao expedicdio e arquivamento da correspondéncia e

I
I
|
i
|
I
I
I
|
I
I
|
I
B
|
tdocumentos oficiais;
l

i- Manter cadastro atuahzado dos bens patrimoniais alocados a Secretana Municipal da
IFazenda e,

|

l

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

I

!
I
i
I




DESCRICAO DO CARGO
,CARGO Assessor Executive

FORMA DE PROVIMENTO: Livre Nomeacio ¢ Exoneracio
IORGAO DE LOTACAO: Secretaria Municipal da Fazenda
ATRIBUICOES

- Assessorar, organizar € acompanhar o Secretdrio nos assuntos pertinentes & sua area de
atuacio;

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

- Assessorar o Secretdrio na organizac3o e fluéncia dos trabalhos internos da Secretaria;

- Prestar assessoramento na comunica¢do da Secretaria com os demais oOrgdos dal
iAdministragﬁo, bem como com a comunidade;
li .

- Elaborar relatérios de levantamentos solicitados pelo Secretario;

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

- Assessorar, planejar, orientar a atuagdo dos Conselhos Municipais, orientando-os quanto!

4 legislagdo, prazos, competéncias e atribui¢des; :

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

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




DESCRICAO DO CARGO
CARGO: Assessor de Relacionamentio com a Comunidhde;
'[FORMA DE PROVIMENTO: Livre Nomeagio ¢ Exoneracio
ORGAO DE LOTACAO: Secretaria Municipal da Fazenda

ATRIBUICOES

f Realizar atividades de fomento a fiscalizagéo popular bem como a propositura de agoes
junto aos érgdos publicos com vistas & melhoria continua dos servigos prestados pelo
poder publico;

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

- Representar o Executivo em cada regido da cidade dando conhecimento a populagio dosI
programas e projetos e promovendo a participacdo desta nos mesmos;

- Pesquisar e sistematizar dados e veicular informagdes;

- Elaborar pareceres simples e sugestSes de projetos;

- Prestar assessoramento ao Secretario, Diretores, Gestores de Nucleo, ou Coordenadores
em assuntos de sua drea de competéncia,

- Executar as competéncias e atribui¢cGes previstas nesta lei bem como aquelas que lhe
forem determinadas, inclusive as de representacéo;

» |
- Participar das atividades de planejamento da Secretaria, Nucleo ou Coordenadoria,

quando convocado;

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

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




| DESCRICAO DO CARGO

| CARGQO: Diretor de Divida Ativa

FORMA DE PROVIMENTO: Livre Nomeacio ¢ Exoneraciio
BRGAO DE LOTACAO: Secretaria Municipal da Fazenda ;
| ATRIBUICOES |

T

.- Assessorar o Secretario nos assuntos de sua competéncia;

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

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

;- Executar tarefas de planejamento, coordenagdio e controle das atividades dos setores da
iarea de divida ativa, orientando quanto aos métodos a serem adotados e cumpridos de

lacordo com a legislagio municipal;

{
|
- Coordenar e fiscalizar a apuragdo de liquidez e certezas dos créditos tributarios;

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

- Gerir a representagio extrajudicial do Municipio de Caieiras na Execucdio de sua Divida
Ativa;

- Zelar pela correta e uniforme interpretagdo e aplica¢do das normas tributarias;
- Definir estratégias de manutengfio, zeladoria e limpeza dos prédios publicos; e,

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




DESCRICAO DO CARGO
CARGO: Gestor de Niicleo do Lang:amento do Tributo
FORMA DE PROVIMENTO: Livre Nomeacio e Exoneracio
ORGAO DE LOTACAO: Secretaria Municipal da Fazenda
ATRIBUICOES

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

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

- Acompanhar a elaboragfo de projetos de lei, decretos, portarias e orientagdes normativas
de matéria tributdria;

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

- Coordenar as atividades de levantamento dos créditos tributdrios devidos;

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

- Acompanhar e pesquisar toda a legislagéo correlata a sua area de atuago;

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

- Executar outras atribuigdes correlatas as suas fungSes que lhe forem delegadas pelo

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




T i
!

.’ DESCRICAO DO CARGO
uCARGO Coordenador de Fiscalizacio de Tributos

gFORMA DE PROVIMENTO: Livre Nomeagio ¢ Exoneraciio
EORGAO DE LOTACAO: Secretaria Municipal da Fazenda

| | ATRIBUICOES

o

!- Coordenar o cumprimento dos procedimentos de composigdo, elaboracio e trimite dos
iprocessos internos ou externos referentes ao levantamento e baixa de créditos tributérios e
|demais documentos oficiais, analisando a oportunidade de disponibiliza-los, copia-los,
farquxva-los permanentemente, ou descartd-los, de acordo com a legislagio vigente;

l
l- Promover e coordenar a equipe de fiscalizagdo para apurar a liquidez e certeza dos

i créditos tributarios, respeitando a legislagdio vigente;

|

'- Orientar a equipe para que promova de forma eficaz a dev1da cobranca extrajudicial dos
.credltos tributarios inscritos em divida ativa; : i
; ]
|- Auxiliar em estudos visando ao aperfeicoamento e atualizago dos procedimentos
!ﬁscaxs e,

- Executar outras atribui¢des correlatas as suas fung:oes que lhe forem delegadas pelo!
Gestor de Nucleo do Langamento do Tributo ou pelo Secretario Municipal da Fazenda |
as demais previstas em lei.




‘ ‘ DESCRICAO DO CARGO

CARGO Diretor de Financas

lFORMA DE PROVIMENTO: Livre Nomeacéo e Exoneracio

ORGAO DE LOTACAO: Secretaria Municipal da Fazenda
ATRIBUICOES

- Assessorar o Secretario nos assuntos de sua competéncia;

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

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

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

! |
- Executar tarefas de planejamento, coordenac@o e controle das atividades de sua 4rea de|

| atuaco, orientando quanto aos métodos a serem adotados e cumpridos de acordo com a|
legislacdo municipal; :

- Planejar, administrar e gerenciar os sistemas de recrutamento, selegéo, desenvolvimento |
organizacional e de pessoal, planos de classificagdo de cargos, vencimentos € salarios,
adequando-os s necessidades e condi¢es da Prefeitura, tomando todas as medidas que;
' entender necessarias ao processamento dos mesmos;
|

|
- Aplicar, onentar ¢ fiscalizar a execugdo das leis municipais referentes ao pessoal dal

competéncia de sua diretoria;

l
! . . e . X x|
‘- Regulamentar e normatizar os procedimentos administrativos relativos & gestdo;
| . « gy . .

 financeira do Municipio de Caieiras;

- Elaborar relatérios administrativos, sempre que solicitado;

- Estabelecer as politicas e diretrizes para a area Financeira;

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

- Coordenar a regulariza¢do de planos, estudos e analise, visando o aperfeigoamento € a|
. ~ “ e 1
modernizag8o das at1v1dades; i

. - Acompanhar programas, projetos e ag:oes governamentais, especificos da area de gestéo

de financeira;
I

.- Convocar periodicamente os 6rgéos setoriais para reunides e palestras, visando ao
‘aperfeicoamento e ao disciplinamento da gestfo financeira;

i .

{- Elaborar planos de contas, rotinas e normas técnicas internas de contabilidade,
'balancetes, balancos e demonstracGes contdbeis e financeiras de forma analitica e

\ sintética;




|

- Orientar e supervisionar a escrituragio dos atos e fatos contabeis; i

- Coordenar a realizagfio auditorias contébeis e nos processos de realizagdo de despesas |

|

!

|- Orientar e gerir & incorporagio e consolidagio de balangos;
|

‘em todas as sias etapas;

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

- Analisar 0 ambiente econdmico;

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

i- Produzir informacdes econdmico-financeiras para subsidiar projetos/programas na
i institui¢do; e, ' :
|
I
- Executar outras atribuicdes correlatas as suas funcdes que lhe forem delegadas pelo
' Secretario da Fazenda e as demais previstas em lei.

i




DESCRICAO DO CARGO

e

| CARGO: Gestor de Niicleo de Contas a Pagar

FORMA DE PROVIMENTO: Livre Nomeacido ¢ Exoneracao
 ORGAO DE LOTACAO: Secretaria Municipal da Fazenda
| ATRIBUICOES

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

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

|
|
| - Realizar o controle do registro, guarda e publica¢@io do expediente oficial da Diretoria que
] integra;

|
: - Acompanhar e pesquisar toda a legislagfio correlata a sua area de atuac@o;

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

- Gerenciar as contas municipais;

P Supervisionar os langamentos das contas a pagar;

- Acompanhara equipe que pfocederé o levantamento e inclusfo das contas municipais;

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

S3o Paulo e dos outros Orgﬁos Estaduais e Federais;

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

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

P ———




] DESCRICAO DO CARGO
ECARGO: Coordenador de fiscalizacio de Contas a Pagar
:T'ORMA DE PROVIMENTO: Livre Nomeacio e Exoneracao
ORGAO DE LOTACAO: Secretaria Municipal da Fazenda

ATRIBUICOES

- Gerir e coordenar o cumprimento dos procedimentos de composicéo, elaboracgo e tramite
dos processos internos ou externos referentes ao levantamento e baixa de Contas a Pagar €|
demais documentos oficiais, analisando a oportunidade de disponibiliza-los, copia-los,
arquiva-ios permanentemente, ou descartd-los, de acordo com a legislagio vigente;

L Promover e coordenar a equipe de fiscalizagdo para apurar a liquidez e certeza das Contas
Municipais, respeitando a legislagio vigente;

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

|
~ Auxiliar em estudos visando ao aperfeicoamento e atualizagio dos procedimentos fiscais; i
€ -
e l

- Executar outras atribui¢des correlatas as suas fung¢bes que lhe forem delegadas pelo!
Gestor de Nucleo de Contas a Pagar ou pelo Secretario da Fazenda e as demais previstasi
em lei. '

i
i
|
i
|




DESCRICAO DO CARGO
CARGQO: Gestor de Nicleo de Tesouraria
FORMA DE PROVIMENTO: Livre Nomeagio ¢ Exoneraciio
ORGAO DE LOTACAO: Secretaria Municipal da Fazenda
ATRIBUICOES

i
!
H

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

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

prop. P ¢

i~ Realizar o controle do registro, guarda e publica¢éo do expediente oficial da Diretoria
que integra;

- Acompanhar e pesquisar toda a legislagfo correlata a sua area de atuagio;

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

- Gerenciar a execugdo e atualizagio da tesouraria;

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

- Manter em arquivo toda a legislacéo pertinente a sua area de atuagéo;

- Assessorar a andlise das solicitagGes e sua consonéncia com a legislagéo em vigor;

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

S3o Paulo e dos outros ()rgéos Estaduais e Federais; ¢,

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




DESCRICAO DO CARGO

| CARGO: Gestor de Niicleo de Contabilidade '
FORMA DE PROVIMENTO: Livre Nemeacéo e Exoneracio
ORGAO DE LOTACAO: Secretaria Municipal da Fazenda

i ATRIBUICOES

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

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

i- Realizar o controle do vregistfo, guarda e publica¢do do expediente oficial da Diretoria
' que integra; :

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

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

- Gerenciar a execugio e atualizacdo da contabilidade; !
_ ' |
- Manter atualizado os registrcs da contabilidade municipal, garantindo transparéncia e
eficiéncia na Secretaria Municipal da Fazenda;

- Manter em arquivo toda a legislacdo pertinente a sua area de atuagdo;

- Assessorar a analise das solicitagdes ¢ sua consonincia com a legislag@o em vigor;

|-Acompanhar e controlar a movimentagio contabil da administragdo direta e indireta,
| elaborando ou conferindo e aprovando balancetes, balangos, conciliagio bancéria e outros,
além do esclarecimento dos fatos contébeis do tribunal de contas, visando o cumprimento
da legislagfio, a atualizaciio dos dados e a correta informagio da aplicagdo de recursos
publicos;

- Coordenar o planejamento das atividades do Ntcleo de Contabilidade;
- Coordenar as contas dos sistemas patrimonial, financeiro e orcamentario;

- Coordenar e gerir a elaboragdo dos mapas e registros contibeis especiais ¢ ainda
informar processos, tendo em vista as normas e os regulamentos fiscais e contébeis,
verificando os relatorios;

- Coordenar e orientar, antecipadamente aos prazos, todos os procedimentos de registros €
lancamentos de dados nos Sistemas de Informagdes do Tribunal de Contas do Estado de
Sao Paulo e dos outros Orgéos Estaduais e Federais;

- Preparar, organizar e realizar as audiéncias publicas, para dar publicidade contabil, com a

maxima antecedéncia possivel em relacéo aos seus prazos; e,

i
- Executar outras atribui¢bes correlatas as suas funcdes que lhe forem delegadas pelo

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




| DESCRICAO DO CARGO

ICARGO: Coordenador de Fiscalizacio Contabil
[FORMA DE PROVIMENTO: Livre Nomeacio e Exoneracio
ORGAO DE LOTACAO: Secretaria Municipal da Fazenda

ATRIBUICOES

- Coordenar o cumprimento dos procedimentos de composicdo, elaboragdo e trimite dos
processos internos ou externos referentes a Contabilidade Municipal e demais documentos
ficiais, analisando a oportunidade de disponibiliza-los, copid-los, arquiva-los
permanentemente, ou descarta-los, de acordo com a legislagdo vigente;

- Promover e coordenar & equipe de fiscalizagio para apurar as informagSes necessdrias
para realizar os mapas e registros contdbeis, respeitando a legislagéio vigente;

"+ Orientar a equipe para que promova de forma eficaz os relatérios contabeis do Municipio
de Caieiras;

- Auxiliar em estudos visando ao aperfeicoamento e atualizacdio dos procedimentos ﬁscais;i
e’ N

- Executar outras atribuicOes correlatas as suas fungdes que lhe forem delegadas pelo:
Gestor de Niicleo de Contabilidade ou pelo Secretario da Fazenda e as demais previstas em

lei. !
|
i




DESCRICAO DO CARGO '
CARGO: Diretor de Receita ’ "
FORMA DE PROVIMENTO: Livre Nomeacio e Exoneracio
ORGAO DE LOTACAO: Secretaria Municipal da Fazenda
| ATRIBUICOES

|- Assessorar o Secretério nos assuntos de sua competéncia;

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

| . . A .
'~ Promover estudos e pesquisas sobre as atividades de sua competéncia;

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

. . . : l
: . ~ . . ?
- Executar tarefas de planejamento, coordenac#o e controle das atividades de sua area dei
atuagdo, orientando quanto aos métodos a serem adotados e cumpridos de acordo com a;

legislacdo municipal;

- Dirigir os servigos relativos ao inventario, fiscalizacéo, arrolamento e cadastro dos bens‘;
moveis e imoveis, pertencentes a0 Municipio; i

|
!- Acompanhar os processos de desapropriagio de éareas de interesse da Secretariai
Municipal da Fazenda;

- Determinar a atualizagio do registro e cadastro geral de todos os bens moveis e iméveis
do municipio para controle interno e prestacdo de contas junto ao Tribunal de Contas do
Estado;

- Coordenar e gerir o langamento da arrecadagio de receitas de natureza imobilidria;

- Analisar a lei no que se referir a isen¢des, langamentos e parcelamentos de débitos nio
inscritos;

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

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

|- Efetuar o planejamento, langamento e arrecadagfio das receitas imobilidrias, além de

desenvolver medidas para minimizar eventuais impactos negativos da receita tributaria
imobiliarias; e,

i

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




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

ATRIBUICOES

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

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

~ Realizar o controle do registro, guarda e publica¢do do expediente oficial da Diretoria que
integra;

- Acompanhar e pesquisar toda a legisla¢do correlata a sua 4rea de atuac@o;

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

- Estabelecer as diretrizes para a area de administragio de receita imobiliaria e mobiliana;

- Promover a articulagdo com todos os 6rgdos da Administragio, visando assegurar a
uniformidade e padronizacédo dos procedimentos; |

t
¢

- Gerenciar as a¢les de controle patrimonial dos bens méveis e imoveis, desde o
Fecebimento, avaliagdo, valoragdo, registro documental, chapeamento ¢ alocagdo;

'+ Normatizar e monitorar os procedimentos administrativos relativos & administragdo dos
bens moveis e imoveis;

- Participar de comissGes de inventarios, avaliacdes e reavaliacdes; €,

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




DESCRICAO DO CARGO
CARGO: Coordenador de Fiscalizaciio Imobilidria e Mobilidria
FORMA DE PROVIMENTO: Livre Nomeacioc e Exoneracdo
ORGAO DE LOTACAQ: Secretaria Municipal da Fazenda
ATRIBUICOES

- Coordenar a fiscalizagfo da arrecadagdo das receitas municipais;

|
i

- Acompanhar os processos de aquisi¢do, cessdo ¢ alienagio de bens iméveis;

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

- Supervisionar a atualizagdo do arquivo de escrituras, cartas de adjudicacdo, plantas,
croquis e outros documentos relacionados com a aquisig8o, cessdo e alienagdo de bens
iméveis do Municipio; e,

| .

I [ . ~

+ Executar outras atribuicSes correlatas as suas fungBes que lhe forem delegadas pelo
Gestor de Nicleo de Receita ou pelo Secretario da Fazenda e as demais previstas em lei.

i




| DESCRICAO DO CARGO

| CARGO: Diretor de Licitacdo e Compras v
|FORMA DE PROVIMENTO: Livre Nomea¢io e Exoneracio
: ORGAO DE LOTACAO: Secretaria Municipal da Fazenda
ATRIBUICOES

- Assessorar o Secretdrio nos assuntos de sua competéncia;

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

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

- |- Fiscalizar e opinar sobre os trAmites de processos ¢ documento;

- Executar tarefas de planejamento, coordenagfo e controle das atividades de sua area de
atuacio, orientando quanto aos métodos a serem adotados e cumprldos de acordo com a
legislagdo mummpal

- Estabelecer as diretrizes gerais da area de Licitaciio e Compras;

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

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

- Gerenciar o controle dos contratos administrativos;

- Orientar os prepostos na administrac8o dos servigos contratados;

- Coordenar a elaboragfio das minutas dos convites e editais de licitagdio, em todas as
modalidades previstas na legislagédo;

- Submeter 4 Procuradoria Geral do Municipio e aos demais érgios competentes, as
minutas de instrumentos convocatérios de licitacgo;

| . . ~ . .« ~ r 7.
.- Revisar e coordenar a publicagdio dos avisos de licitagdo nos veiculos necessarios, de
forma a assegurar a publicidade exigida pelo vulto do certame;

- Fiscalizar e gerir as impugnag3es contra os instrumentos convocatdrios de licitagdo e
decidir sobre a procedéncia das mesmas;

- Receber e supervisionar as respostas feitas aos pedidos de esclarecimentos dos
instrumentos convocatérios de licitacéo;

i— Orientar sobre a andlise e exame da documentacio exigida para habilitagdo dos




interessados em participar da licitagdo e julgé-los habilitados ou néo, & luz dos requisitos
estabelecidos no instrumento convocetorio;

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

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

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

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

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




DESCRICAO DO CARGO

CARGO: Gestor de Niicleo de Licitacao Modalidade Pregio

FORMA DE PROVIMENTO: Livre Nomeacio e Exoneracio

ORGAO DE LOTACAO: Secretaria Municipal da Fazenda

ATRIBUICOES

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

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

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

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

i

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

- Implementar as politicas de modemizacdo dos sistemas de Pregdo Eletrénico, em
consonincia com as orientaces, normas e diretrizes baixadas pelo Secretario Municipal

!da Fazenda e legislagio em vigor;

- Apoiar e prestar assessoria Comisséo que realizard os procedimentos licitatérios na
modalidade Pregéo;

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

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




| DESCRICAO DO CARGO

, CARGO: Coordenador de Fiscalizaciio da Licitacio Modalidade Pregio

| FORMA DE PROVIMENTO: Livre Nomeagiio ¢ Exoneragio

ORGAO DE LOTACAO: Secretaria Municipal da Fazenda

| ATRIBUICOES )

:- Coordenar a fiscalizagdio dos procedimentos a serem adotadas pela Comissdo para
:reahzag:ao do procedimento licitatério na modalidade Pregéo;

t

;- Acompanhar os processos Licitatérios na modalidade Pregio e efetuar apontamentos
inecessarios ao Secretario da Fazenda;
|
I

- Coordenar e supervisionar a equipe de fiscalizaggio prestando apoio aos Orglos
|conelatos

!

i~ Supervisionar todas as etapas dos procedimentos licitatérios da modalidade Pregéo e se

inecessério for apontar eventuais dissonincias com a legislagéio em vigor; e,
1

- Executar outras atribui¢Ses correlatas as suas fungdes que lhe forem delegadas pelo'
Gestor de Nucleo de Licitagdo na modalidade Pregdo ou pelo Secretario da Fazenda e as! |
ldema.ls previstas em lei. :

1
|
1
i
i
i
i
i




DESCRICAO DO CARGO -

CARGO Gestor de Nicleo de Licitacio Modalidade Concorréncia e Tomada d(j.
Preg:o I
‘FORMA DE PROVIMENTO: Livre Nomeacio ¢ Exoneragio E
'ORGAO DE LOTACAO: Secretaria Municipal da Fazenda
ATRIBUICOES |

.- Organizar e coordenar as atividades rotineiras da Diretoria que integra, em sua area de.
'competencla, implantando politicas e procedimentos a serem adotados; g
| i
5- Orientar a distribui¢do de correspondéncias € outros documentos, utilizando meios de!
Tegistros apropriados, para facilitar sua localizagdo imediata; [

; _
?- Realizar o controle do registro, guarda e publica¢@io do expediente oficial da Diretoria
‘que integra;

|
l
- Acompanhar e pesquisar toda a legislagéo correlata a sua area de atuagédo; i

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

i
|
i- Implementar as pohtlcas de modernizagdo dos sistemas de Concorréncia ¢ Tomada de’
| Preco, em consonancia com as onentag:oes normas e diretrizes baixadas pelo Secretario
[Mummpa,l da Fazenda e leglslag:ao em Vvigor; ;

i
) !
.- Apoiar e prestar assessoria Comisséio que realizard os procedlmentos 11c1tatorlos nas1
imodalidades Concorrencxa ¢ Tomada de Preco; i

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

‘Diretor de Licitagdo e Compras ou pelo Secretario da Fazenda e demais as previstas em |
1e1




? DESCRICA0 DO CARGO

CARGO Coordenador de Flscalizagao da Llcltac;ao modalldade Concorréncia e:
IE)mada de Preco

'FORMA DE PROVIMENTO: Livre Nomeacio e Exonerac¢iao !
ORGAO DE LOTACAO: Secretaria Municipal da Fazenda ’
ATRIBUICOES

- Coordenar a fiscalizagdo dos procedimentos a serem adotadas pela comissdo para!
?realizag:e"lo do procedimento licitatério nas modalidades Concorréncia e Tomada de Pre(,:O' !

- Acompanhar os processos licitatorios nas modalidades concorréncia e tomada de prego e:
efetuar apontamentos necessarios ao Secretdrio da Fazenda;

i
i
l
|
{
|
|
i
l

! Coordenar e supervisionar a equipe de fiscalizacdo prestando apoio aos oOrgéos
;correlatos

I

|

Supervisionar todas as etapas dos procedimentos licitatorios das modalidades.
‘concorréncia e tomada de prego e se necessério for apontar eventuais dissonéncias com a
1eg1slaca0 em Vigor,; e,

: | i
- Executar outras atribuigBes correlatas as suas fungGes que lhe forem delegadas pelo

'Gestor de Nicleo de Licitagio nas Modalidades Concorréncia € Tomada de Preg:o oupeloi
| Secretano da Fazenda e as demais previstas em lei.




DESCRICAO DO CARGO

'CARGO: Gestor de Niicleo de Licitacio modalidade CO]lVlte, Concurso, Leildo e!
'Compras

F ORMA DE PROVIMENTO: Livre Nomeagio e Exoneracio '
(_)RGAO DE LOTACAO: Secretaria Municipal da Fazenda :
' ATRIBUICOES o

Orgamzar e coordenar as atividades rotineiras da Diretoria que integra, em sua area de :
competenc1a, implantando politicas e procedimentos a serem adotados;

—_—

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

;— Rgahzar o controle do registro, guarda e publicagio do expediente oficial da Diretoria |
‘que ntegra;

.~ Acompanhar ¢ pesquisar toda a legislacio correlata a sua 4rea de atuagéo; i

- Assessorar o Diretor de Licitag@io e Compras nos assuntos de sua competéncia; :
! i
|
‘- Implementar as politicas de modernizagdo dos sistemas de convite, concursos, leildo e
.compras, em consondncia com as orientagdes, normas e diretrizes baixadas pelo, !

 Secretdrio Municipal da Fazenda e legislagéio em vigor; i

I
!
!
i~ Apoiar e prestar assessoria comissdo que realizard os procedimentos licitatorios nas
modahdades convite, concursos, leildo e compras; -

- Realizar estudos e analises sobre as possiveis alteragdes nessas modalidades; e, i
l

;- Executar outras atribuicGes correlatas as suas fun¢des que lhe forem delegadas pelo|
‘Diretor de Licitagso e Compras ou pelo Secretario da Fazenda e as demais previstas emi
le1 |
{
.’
I




DESCRICAO DO CARGO

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

. FORMA DE PROVIMENTO: Livre Nomeacio e Exoneracido
'ORGAO DE LOTACAO: Secretaria Municipal da Fazenda
| ATRIBUICOES

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

1
|
| |
- Acompanhar os processos Licitatérios nas modalidades convite, concursos, leildo ei
:compras e efetuar apontamentos necessarios ao Secretario da Fazenda; !
' ]
t
|
|
[
J
[

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

- Supemsmnar todas as etapas dos procedxmentos licitatérios das modalidades convne,l
'concursos, leilio e compras e se necessario for apontar eventuais dissonincias com al
lleglslagao em Vigor; e,
:— Executar outras atribuigdes correlatas as suas fungdes que lhe forem delegadas pelo|
{Gestor de Nucleo de Licitagdo nas Modalidades Convite, Concursos, Leildo e Comprasi
rou pelo Secretario da Fazenda e as demais previstas em lei.




DESCRICAO DO CARGO
CARGO Diretor Administrativo i
ET ORMA DE PROVIMENTO: Livre Nomeacio ¢ Exoneracio |
I ORGAO DE LOTACAO: Secretaria Municipal da Fazenda

ATRIBUICOES

| . .

- Assessorar 0 Secretario nos assuntos de sua competéncia;

- Dirigir os servidores de sua diretoria para tragar diretrizes de trabalho, bem como
R . . , . vy i

.estudar e propor medidas para racionalizar métodos de trabalho com vistas a agilizar o

.atendimento ao publico;

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

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

.- Executar tarefas de planejamento, coordenagdo e controle das atividades de sua 4rea de‘
‘atuagdo, orientando quanto aos métodos a serem adotados e cumpridos de acordo com a1
leglslagao municipal;

;- Coordenar o planejamento e execucdo or¢camentaria;
|

:- Gerir ¢ fiscalizar os convénios e prestagio de contas;
- Organizar e gerenciar o almoxarifado da Secretaria Municipal da Fazenda;

- Definir estratégias de manutengfo, zeladoria e limpeza dos dérgdos da Secretaria;
Municipal da Fazenda; e,

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




P 'DESCRICAO DO CARGO i

 CARGO: Gestor de Niicleo de Planejamento e Execuc¢do Or¢amentaria
:F ORMA DE PROVIMENTO: Livre Nomeac¢ao e Exoneracio
ORGAO DE LOTACAO: Secretaria Municipal da Fazenda

’ } ATRIBUICOES

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

i
'~ Orientar a distribuigio de correspondéncias e outros documentos, utilizando melos de
I'CgIStIOS apropnados para facilitar sua localizacéo imediata;

- Reahzar o controle do registro, guarda e publicagio do expediente oficial da Diretoria

| que integra;
I

|
|
]
|

- Acompanhar e pesquisar toda a legislago correlata a sua area de atuagdo; i
- Assessorar o Diretor Administrativo nos assuntos de sua competéncia;

- Implementar as politicas de modernizagdo dos sistemas de planejamento e execugdo
org:amentana, em consonincia com as orientagdes, normas e diretrizes baxxadas pelo

| Secretario Municipal da Fazenda e legislagdo em vigor;

| ' : .

: - Assessorar a Secretaria na formulagfio da politica econdmica e financeira do Municipio; |

|

! - Produzir relatérios de acompanhamento financeiro e econémico da Prefeitura; ,

|

- Coordenar e fiscalizar os orgamentos anuais e plurianuais da Prefeitura, acompanhando

a execugdo dos respectivos programas componentes destes orgamentos; e,

- Executar outras atribui¢des correlatas as suas fungdes que lhe forem delegadas peloI
' Diretor de Administrativo ou pelo-Secretario da Fazenda e as demais prev1stas em lei. |




; DESCRICAO DO CARGO
;LCARGO: Gestor de Nicleo de Convénios e Prestacio de Contas
FORMA DE PROVIMENTO: Livre Nomeacéo e Exoneracio

| ORGAO DE LOTACAO: Secretaria Municipal da Fazenda

5 ATRIBUICOES

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

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

|
|
: Realizar o controle do registro, guarda e publicagdo do expediente oficial da Diretoriaf
| que integra; |

- i- Acompanhar e pesquisar toda a legislagdo correlata a sua area de atuacao; !
! . ;

- Assessorar o Diretor Administrativo nos assuntos de sua competéncia;
|

.- Implementar as politicas de modernizagéo dos sistemas convénios e prestagdo de contas,
‘em consonincia com as orientagdes, normas e diretrizes baixadas pelo Secretario
'Municipal da Fazenda e legislagdo em vigor;

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

|

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

!




; DESCRICAO DO CARGO

CARGO: Gestor de Nicleo de Almoxarifado

‘FORMA DE PROVIMENTO: Livre Nomeagédo e Exoneracio

'ORGAO DE LOTACAO: Secretaria Municipal da Fazenda
ATRIBUICOES | |

- Organizar e coordenar as atividades rotineiras da Diretoria que integra, em sua érea de’

;competéncia, implantando politicas e procedimentos a serem adotados;

i~ Orientar a distribui¢do de correspondéncias e outros documentos, utilizando meios de|
reglstros apropriados, para facilitar sua localizag8io imediata;

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

- Acompanhar e pesquisar toda a legislaggo correlata a sua drea de atuacéo;

| - Assessorar o Diretor Administrativo nos assuntos de sua competéncia;
!

:- Implementar as politicas de modernizagdo dos sistemas almoxarifado, em consonéncia;
icom as onentag:oes normas e diretrizes baixadas pelo Secretdrio Municipal da Fazenda €'
legislagdo em vigor; , i
i

) |

- Coordenar e controlar o almoxarifado em consondncia com os Orgdos da Secretaria'
!Mummpal da fazenda; e,

g
i- Executar outras atribui¢des correlatas as suas funges que lhe forem delegadas pelol
'Dll’CtOI‘ Administrativo ou pelo Secretario da Fazenda e as demais previstas em lei. !

[
i
t
v




DESCRICAO DO CARGO
fCARGO: Gestor de Nicleo de Fiscalizagio de Tributos ‘
F ORMA DE PROVIMENTO: Livre Nomea¢io e Exoneracao

ORGAO DE LOTACAO: Secretaria Municipal da Fazenda

: ATRIBUICOES K

J

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

i
]

- Orientar a distribui¢io de correspondéncias e outros documentos, utilizando meios de|
reglstros apropriados, para facilitar sua localiza¢@o imediata;

|que integra;

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

I
|
|
!
|
‘ |
.- Realizar o controle do registro, guarda e publicacdo do expediente oficial da Diretona[
I
|
|
I
: ! |
.- Assessorar o Diretor Administrativo nos assuntos de sua competéncia; }
! . i
.- Implementar as politicas de modernizag8o dos sistemas de fiscalizagdo, em consonéncia
com as orientacdes, normas e diretrizes baixadas pelo Secretdrio Municipal da Fazenda e
legislagdo em vigor;
|- Coordenar a fiscalizagio, o langamento e recolhimento dos tributos municipais, bem
'como o cumprimento de todas as obrigagdes acessérias; e,

- Executar outras atribui¢des correlatas as suas fungdes que lhe forem delegadas pelo !
iDiretor de Licitagiio e Compras ou pelo Secretario da Fazenda e as previstas em lei. :
i

|
|
|
I
|
|
|
|
|
|
|
|
|
i
|
I
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DESCRICAQ DO CARGO
| CARGO: Secretario Municipal de Educacio ' '
|FORMA DE PROVIMENTO: Livre Nomeacido e Exoneracéo

ORGAO DE LOTACAO: Secretaria Municipal de Educagciio
| ATRIBUICOES

- Dirigir, planejar, coordenar, orientar a execugdo, avaliar ¢ acompanhar as atividades da
' Secretana Municipal de Educacgéo; :

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

responsabilidade financeira e orgcamentéria;

|
: : - |
- Gerir e executar o or¢amento da Secretaria Municipal de Educagio, zelando pelai
- Gerir e comandar os servidores lotados na Secretaria Municipal de Educagéo; :
- Propor e coordenar a elaboragdo das politicas, planos e dos projetos municipais de|
educagdo; supervisionar sua implantagio e execugdo em conformidade com as D1retnzes.
‘emanadas pelo Conselho Municipal de Educagdio, enfatizando o ensino publico de!
‘qualidade, a democratizagio da educagfo infantil, do ensinc fundamental e supletivo, € o
aprimoramento do Sistema Municipal de Ensino;

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

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

- Promover a valorizagdo, o aperfeicoamento e a qualificacdo dos professores da rede
municipal de ensino;

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

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

- Acompanhar e avaliar a aplicagéo dos recursos e o desempenho orgamentario-financeiro
da 4rea de educacdo, em relagdo aos recursos or¢amentarios e aos recursos vinculados;

- Viabilizar a politica de educagio para pessoas portadoras de deficiéncia fisica e mental,
- visando a integracdo 4 sociedade e ao sistema de ensino; e,

!
!
|
I
|
i
I

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




DESCRICAO DO CARGO
CARGO Secretario Adjunto da Secretaria Municipal de Educagao
FORMA DE PROVIMENTO: Livre Nomeacio e Exoneracio
ORGAO DE LOTACAO: Secretaria Municipal de Educagdo
ATRIBUICOES

- Assessorar o Secretirio Municipal de Educagio nos assuntos de sua drea de
competéncia;

- Participar das atividades de planejamento da Administragdo Publica Municipal;

- Assessorar 0 Secretdrio na supervisdo dos servigos dos setores integrantes da Secretaria
Municipal de Educago;

- Propor ao Secretario as medidas que se afigurem necessdrias ao aperfeicoamento e
interagdo dos servigos e atribuigdes entre os vérios setores da Secretaria Municipal de
.Educag:ﬁo;

- Substmnr o Secretario Municipal de Educacéo em suas atribui¢des em caso de auséncias
e impedimentos; :

- Estudar e propor ao Secretario Municipal de Educagio a adocio de medidas e
providéncias necessdrias a0 bom desempenho dos servigos e o aprimoramento técnico dos
servidores lotados na Secretaria Municipal de Educacio;

- Assessorar o Secretario de Educacdo na organizacdo e desenvolvimento da area;

- Organizar a pauta de audiéncias, bem como a recep¢do de autoridades e visitantes no
- 1ambito da Secretaria;

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

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

- Representar e substituir o Secretirio de Educagdio e participar de missGes por ele
atribuidas;
- Supervisionar a elaboragiio de pesquisas, levantamentos e anélises que subsidiem o

planejamento e a avaliagio das a¢des da Secretaria; e,

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




| DESCRICAQO DO CARGO
CARGO: Chefe de Gabinete )

. FORMA DE PROVIMENTO: Livre Nomeacio ¢ Exoneragio
ORGAO DE LOTACAO Secretaria Municipal de Educacio
ATRIBUICOES

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

I- Acompanhar os despacho do Secretirio e adotar as prov1den01as que se facam
‘necessanas

- Planejar, orgamzar e supervisionar a atuagio das unidades da Secretaria Municipal de
Educagio;

- Recepcionar as autoridades, municipes e demais pessoas que se dirigem ao Gabinete do |
| Secretario, orientando-os ¢ prestando-lhes as informagGes necessarias ou encaminhando- |
|0s, quando for o caso, as unidades da Secretaria de Educacéo; ’
|
- Acompanhar a execugio orgamentaria da Secretaria Municipal de Educagéo; ’

- Representar o Secretario Municipal de Educagio, na auséncia do Secretéario Adjunto, e,
quando for solicitado;

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

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

- Manter cadastro atualizado dos bens patrimoniais alocados a Secretaria Municipal de
Educagéo; ¢,

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




DESCRICAO DO CARGO

CARGO: Assessor Executivo de Expediente, Recepcao, Grafica, Criacio e
Comunicacio

FORMA DE PROVIMENTO: Livre Nomeacéio e Exoneracio
ORGAO DE LOTACAO: Secretaria Municipal de Educagio
ATRIBUICOES

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

- Assistir ao Secretario de Educagdo no controle da gestdio publica, mediante exame de
projetos e estudos voltados & educacéo;

- Responder pelo assessoramento do Secretario de Educag8o na defini¢éo e produgio de
processos de comunicagio internos e externos, auxiliando na consolidagdo da missdo e
dos objetivos estabelecidos pelo Secretario Municipal de Educagéo;

- Criar e definir estratégias que englobam iniciativas na é4rea de jornalismo, relagdes
pubicas, publicidade e propaganda e marketing, exclusivas da Secretaria de Educagdo; |

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

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

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

- Participar do planejamento, organizagdo e acompanhamento de eventos diversos
promovidos pela Secretaria de Educagfo, tais como lancamento e divulgacdo de
programas, projetos e agbes educacionais, palestras, conferéncias, seminarios,
reinauguracdes, reunides e confraternizagBes, contratando e avaliando trabalhos de
prestadores de servigos, orientando na postagem de convites, oficios, memorandos e
organizando o cerimonial;

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




| DESCRICAO DO CARGO

ICARGO Assessor Executivo de Gestdo Financeira e Orcamentaria

. FORMA DE PROVIMENTO: Livre Nomeacio ¢ Exoneracic

ORGAO DE LOTACAO: Secretaria Municipal de Educacio

ATRIBUICOES

- Supervisionar, coordenar, controlar ¢ orientar a execugio da proposta orcamentaria €
financeira da Secretaria de Educagéo;

- Manter-se informado sobre as disponibilidades e dota¢bes orgamentarias da Secretaria e
acompanhar a execugfo orcamentaria e financeira;

- Encaminhar ao Secretario os elementos necessarios ao acompanhamento, a analise e a
1avaliacdo da execuc;ao or¢amentdria;

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

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

- Coordenar as atividades de controle e orienta¢éio as unidades escolares em assuntos de
orgamento e finangas;

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

- Manter registros e controles sobre as dotagdes orgamentarias;
- Programar e acompanhar a execugéo orcamentaria; e,

- Executar outras tarefas correlatas & gestio financeira e orgamentiaria da Secretaria
Municipal de Educagfo e as demais previstas em lei.




| DESCRICAO DO CARGO
 CARGO: Assessor Executivo do Gabinete e Consethos Municipais
LFORMA DE PROVIMENTO: Livre Nomeacido e Exoneracio

| ORGAO DE LOTACAO: Secretaria Municipal de Educaciio
ATRIBUICOES

- Assessorar a Secretaria nos assuntos pertinentes, emitindo pareceres e sugestdes para a
i viabilizagfo e eficdcia de sua atuacdo;

i v
i- Acompanhar os procedimentos de interesse da Secretaria, zelando pela observéncia da!
legislacdo pertinente, com vistas a assegurar a obtengdo dos resultados;
!
- Assessorar o Chefe de Gabinete na organizagio e fluéncia dos trabalhos internos da

Secretaria;

- Prestar assessoramento na comunicagdo da Secretaria com os demais Orgdos da
| Administraco, bem come com a comunidade;

l- Gerenciar e organizar todas as informagdes existentes na midia local referente a
' Secretaria de Educagio;

.- Supervisionar e gerir a produ¢do de material relacionado aos eventos, programas,
:informagc“)es e outras atividades publicas para a publicagdo na imprensa oficial e local;

- Assessorar, organizar, coordenar e administrar os Conselhos Municipais, orientando-os
‘| quanto a legislagdo, prazos, competéncias € atribui¢des;

- Assessorar, organizar, coordenar ¢ administrar a gestdo financeira ¢ orcamentaria da
Secretaria Municipal de Educag8o e Conselhos Municipais;

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

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

- Coordenar e assessorar o Secretdrio nas reunides periddicas com os Conselhos
Municipais;

- Articular o trabalho entre a Secretaria Municipal de Educagfio, Diretorias, Nucleos ¢
Coordenadores e as outras dreas da Administragdo Municipal;

- Assessorar e coordenar a execucdo de planos de agdo de projetos estratégicos da
Secretaria Municipal de Educagéo; e,

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




) DESCRICAO DO CARGO
CARGQO: Assessor de Relacionamento com a Comunidade
FORMA DE PROVIMENTO: Livre Nomeagio ¢ Exoneraciio
ORGAO DE LOTACAQ: Secretaria Municipal de Educaciio
| ATRIBUICOES

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

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

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

i - Pesquisar e sistematizar dados e veicular informagdes;

| ' .
- Elaborar pareceres simples e sugestdes de projetos;

- Prestar assessoramento ao Secretario, Diretores, Gestores de Nucleos e Coordenadores
em assuntos de sua 4rea de competéncia; |

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

quando convocado;

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

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




| DESCRICAO DO CARGO
CARGO: Assessor de Incentivo 2 Participacdo Popular
FORMA DE PROVIMENTO: Livre Nomeacio e Exoneragio
CORGAOQO DE LO'I_‘ACAO: Secretaria Municipal de Educacio
ATRIBUICOES

;- Realizar atividades de assessoria aos programas governamentais nos diversos projetos
tque garantem o crescimento da participacéio popular e consequentemente a ampliacdo da
fiscalizagdo da populacdo sobre as agbes governamentais;

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

- Pesquisar e sistematizar dados e veicular informagdes;
- Elaborar pareceres simples e sugestGes de projetos; v |

- Prestar assessoramento ao Secretario Municipal de Educagdo, Diretores, Gestores de
Nicleo ¢ Coordenadores em assuntos de sua area de competéncia;

1

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

- Participar das atividades de planejamento da Secretaria, Nucleo ou Coordenadoria |
quando convocado; - :
|
- Participar de comissdes e grupos de trabalho, eventuais ou permanentes, podendoi
coordena-los; e,

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




1 DESCRICAO DO CARGO

r | CARGO: Diretor de Educacio Basica

| FORMA DE PROVIMENTO: Livre Nomeacio e Exoneraqa’io
'ORGAO DE LOTACAO: Secretaria Municipal de Educacao
ATRIBUICOES

- Assessorar o Secretario nos assuntos de sua competéncia'

|- Dirigir os servidores de sua d1retona para tracar diretrizes de trabalho, bem como
‘estudar e propor medidas para racionalizar metodos de trabalho com VlStaS a agilizar o
l atendimento ao publico;

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

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

- Executar tarefas de planejamento, coordenacio e controle das atividades dos setores da
educagdo infantil, educagdio fundamental e de outras modalidades e ensino e atividades
complementares, de acordo com a legisla¢io municipal;

|

l

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

- Pesquisar, analisar, planejar e propor a implantagdo de servigos e procedunentos de
interesse da Educagao

- Auxiliar na elaboragdo dos planos anuais das atividades das unidades educacionais da
rede municipal, e colaborar na supervisdo e acompanhamento da operacionalizacdo;

- Fazer triagem dos processos a serem submetidos aos Gestores;

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

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

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

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

- Acompanhar a implementacdo dos planos anuais de atividades das Unidades
Educacionais da rede municipal, superv131onando sua operacionaliza¢cdo por meio da
equipe técnico pedagégica;

- Analisar e aprovar juntamente com o Secretério de Educacéo, o calendario escolar, a




! . . . .. y
| grade curricular e o dimensionamento dos recursos humanos para as atividades da érea;

|- Supervisionar as agdes da equipe técnico pedagdgica na implantagio e avaliagio de
.atividades nas Unidades Educacionais, para fins de verificagio dos contetdos e
Imetodologias adotados, das competéncias obtidas pelos alunos no processo de
aprendizagem, e dos indices de aprovagio, de reprovagio e de evasio;

- Orientar e acompanhar as a¢bes para o desenvolvimento curricular e para a capacitacio
de recursos humanos;

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

|
- Supervisionar as atividades relacionadas & matricula da populagdo escolar na rede

municipal;

i~ Acompanhar junto as demais Diretorias da Secretaria, os servigos de registros, dados ¢
i informacdes sobre a educag8o e ensino municipal; e,

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

t |




i DESCRICAO DO CARGO
' 'CARGO Gestor de Nicleo e Rede de Ensino da Educacéio Infantil
FORMA DE PROVIMENTO: Livre Nomeacio ¢ Exoneragiio
ORGAO DE LOTACAO: Secretaria Municipal de Educacio
ATRIBUICOES
- Organizar e coordenar as atividades rotineiras da Diretoria de Educacéo Bas1ca, _
unplantando politicas e procedimentos a serem adotados;

- Orientar a distribuicdo de correspondéncias e outros documentos, ut111zando meios de
registros apropriados, para facilitar sua localizagéo imediata;

de Educagfo Baésica, referente ao Nucleo que integra;

1
|
: Realizar o controle do registro, guarda e publica¢éio do expediente oficial da Diretoria
!
- Acompanhar e pesquisar toda a legislagdo correlata 4 sua area de atuag@o;

- Responder pelas atividades administrativas do Niicleo de Rede de Educagéo Infantil as
diversas 4reas da Secretaria de Educagdo, envolvendo o controle € administragdo de toda
:documentagdo dos servidores do setor;

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

- Coordenar o agendamento das visitas do Corpo Tecmco Pedagogico as umdades de
Educacfo Infantil, solicitando transporte semanal e diério;

- Promover reunides periddicas de coordenacio entre seus subordinados, a fim de dirimir
as davidas, ouvir sugestdes e discutir assuntos de interesse do Nicleo da Rede de Ensino
de Educacgo Infantil;

i C . .
i- Zelar pela disciplina e pela seguranca nos locais de trabalho, e manter em perfeito
estado de conservagdo dos equlpamentos instrumentos e materiais da area sob o seu
comando;

- Responder pelas atividades de controle de documentacdo do Nucleo da Rede Ensino da
Educacgio Infantil; e,

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




DESCRICAO DO CARGO

1 CARGO: Coordenador de Programas e Projetos para Creche e Pré Escola
i FORMA DE PROVIMENTO: Livre Nomeac¢iao ¢ Exoneracio

!ORGAO DE LOTACAO: Secretaria Municipal de Educacio
ATRIBUICOES

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

;- Coordenar a realizacio de programas, projetos e parcerias, firmados com entidades
'prestadoras de servigos voltados a creche e pré escola;

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

i .
|

- Solicitar, analisar, reunir e revisar documentos que devam ser anexados aos programas
 projetos e parcerias, para efeito de aprovagéo pelas instancias superiores; :
1 ~ , . . ) ’ ~
|- Preparar toda documentagfo necessaria para encaminhamento dos contratos aos 6rgéos
competentes tais como Finangas, Juridico, Gabinete do Prefeito, etc;

- Providenciar as assinaturas que darfo validade aos contratos;

- Manter rigido controle de todo o trAmite dos contratos, acompanhando todas as etapas
ipara aprovacdo e operacionalizag8o, respeitando os prazos fixados;

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

- Executar outras atribui¢des correlatas as suas fungbes que lhe forem delegadas pelo
Nucleo de Educagéo Basica e as demais previstas em lei.




| DESCRICAO DO CARGO
ICARGO Assessor Executivo de Programas e Projetos
FORMA DE PROVIMENTO: Livre Nomeacio e Exoneracio
ORGAO DE LOTACAO: Secretaria Municipal de Educacio
; ATRIBUICOES

- Supervisionar, controlar ¢ orientar a execugdo dos programas ¢ prOJetos para creche e
pre escola;

|
- Manter-se informado sobre as disponibilidades e dotagdes orcamentérias da Secretaria e

acompanhar a execugdo orcamentaria ¢ financeira,

- Encaminhar ao Gestor de Nucleo os elementos necessdrios ao acompanhamento, a
anélise e a avaliacdo da execucdo orcamentaria;

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

- Promover reunides periddicas de coordenacgio entre seus subordinados, a fim de dirimir

duvidas ouvir sugestdes e discutir assuntos de interesse da Divisdo;

§ .

- Coordenar as atividades de controle e orienta¢do as unidades escolares em assuntos de
or¢amento ¢ financas;

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

- Manter registros e controles sobre as dotagdes orcamentérias;
- Programar e acompanhar a execugéo orcamentaria; e,

- Executar outras tarefas correlatas & gestio financeira e orcamentdria da Secretaria
Municipal de Educagfo e as demais previstas em lei.




DESCRICAO DO CARGO
CARGO: Coordenador de Formacio e Estrutura da Rede para Creche e Pré Escola
FORMA DE PROVIMENTO: Livre Nomeacio e Exoneracio
ORGAO DE LOTACAO: Secretaria Municipal de Educacio
ATRIBUICOES
- Estabelecer rotinas para as atividades administrativas do Nucleo que integra;

/
- Responder pelo acompanhamento de construgées e reformas das unidades educacionais
da rede de creches e pré escolas, pelo controle do patriménio fisico da Secretaria de
Educagdo em relagdo a Diretoria de Educagdo Bésica e pelos servigos de mstalag:ao e
manutengio dos equipamentos de informatica, comunicagio e demais afetos;

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

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

- Relatar ao Gestor ¢ ao Diretor de Educagéb Béasica, o andamento das obras,
posicionando-os a respeito de prazos, etc.

- Dar suporte ao pessoal da Divisdo de Manutencdo, orientando-os a respeito dos
trabalhos necessarios nas Unidades Educacionais;

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

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

- Executar outras atribuigdes correlatas as suas fungdes que lhe forem delegadas pelo
Nicleo da Rede de Ensino da Educagéo Infantil e as demais previstas em lei.




DESCRICAO DO CARGO
CARGO: Assessor Executivo de Formacio e Estrutura de Rede
EFORMA DE PROVIMENTO: Livre Nomeacio ¢ Exoneraciao
ORGAQ DE LOTACAO: Secretaria Municipal de Educagio
ATRIBUICOES

'~ Supervisionar, controlar e orientar a execugdio da formagfio e estrutura da rede de
reducagdo infantil;

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

- Encaminhar ao Gestor de Nucleo os elementos necessdrios ao acompanhamento, a
analise e a avaliacdo da execugdo orcamentaria;

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

- Promover reunides periddicas de coordenacéo entre seus subordinados, a fim de dirimir
dividas ouvir sugestdes e discutir assuntos de interesse do Nicleo da Rede de Ensino da
Educagéo Infantil; - |

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

- Manter registros e controles sobre as dotagSes orgamentdrias;

- Programar e acompanhar a execucfio orgamentdria; e,

- Executar outras tarefas correlatas a gestio financeira e orgamentéria do Nucleo de Rede
de Ensino da Educagdo Infantil e as demais previstas em lei.

i
v




| DESCRICAO DO CARGO

CARGO: Gestor de Niicleo de Rede de Ensino da Educacio Fundamental

FORMA DE PROVIMENTO: Livre Nomeacéio e Exoneracao

ORGAO DE LOTACAO: Secretaria Municipal de Educacio

ATRIBUICOES

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

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

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

- Acompanhar e pesquisar toda a legislago correlata & sua area de atuagéo;
! _

i— Responder pelas atividades administrativas do Nicleo de Rede de Ensino da Educagio
EFundamental as diversas areas da Secretaria de Educac¢do, envolvendo o controle e

iadministragﬁo de toda documentagéo dos servidores do setor;
|
|

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

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

.- Promover reunides periédicas de coordenag@io entre seus subordinados, a fim de dirimir
as duvidas, ouvir sugestdes e discutir assuntos de interesse do Nucleo;

- Zelar pela disciplina e pela seguranga nos locais de trabalho, e manter em perfeito
estado de conservacio dos equlpamentos instrumentos e materiais da area sob o seu
comando; €,

(- Executar outras atnbulg:oes correlatas as suas fungdes que lhe forem delegadas pelo
Diretor de Educagio Bésica, e as demais previstas em lei.




DESCRICAO DO CARGO

i;CARG-O‘: Coordenador de Programas e Projetos para Educagﬁd Fundamental
f FORMA DE PROVIMENTO: Livre Nomeacio e Exoneracio

| ORGAO DE LOTACAO: Secretaria Municipal de Educagciio

' ATRIBUICOES

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

- Coordenar a realizacdo de programas, projetos e parcerias, firmados com entidades
| prestadoras de servigos voltados a educagio fundamental;

! |
- Solicitar pareceres da area pedagdgica nas minutas de contratos, mantendo contato com
a Diretoria de Educacdo Basica e seus gestores;

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

| ,

]

- Preparar toda documentagfio necessaria para encaminhamento dos contratos aos 6rgios
competentes tais como Finangas, Juridico, Gabinete do Prefeito, etc;

- Providenciar as assinaturas que dardo validade aos contratos;

- Manter rigido controle de todo o tramite dos contratos, acompanhando todas as etapas
| para aprovacdo ¢ operacionalizagio, respeitando os prazos fixados;

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

- Executar outras atribuigdes correlatas as suas fungdes que lhe forem delegadas pelo
Nucleo de Educagéio Basica e as demais previstas em lei.




~ DESCRICAO DO CARGO

| CARGO: Assessor Executive de Programas e Projetos
FORMA DE PROVIMENTO: Livre Nomeacio e Exoneracio
ORGAO DE LOTACAO: Secretaria Municipal de Educaciio
| | ATRIBUICOES

.- Supervisionar, controlar e orientar a execugfio dos programas € projetos para educag:ao
fundamental; :

i
|
i
|
|
|
|
i

:- Manter-se informado sobre as disponibilidades e dotagdes orgamentdrias da Secretaria e
;acompanhar a execuc¢do orgamentdria e financeira,;

|
|- Encaminhar ao Gestor do Nucleo os elementos necessdrios ao acompanhamento, &
ianahse ¢ a avaliacdo da execugéio orcamentaria;

|

i

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

;- Agendar reunides periddicas entre 0 Coordenador e Gestor de Nucleo, a fim de dirimir
duvidas ouvir sugestdes e discutir assuntos de interesse do Nucleo que integra;

!
‘ . e . ~ h Y :

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

s

¥- Analisar as prestagdes de contas dos convénios, subvengdes e adiantamentos de pronto
,pagamcnto,

'- Manter registros e controles sobre as dota¢des orgamentérias;
- Programar e acompanhar a execugio orgamentaria; e,
- Executar outras atribuigdes correlatas as suas fungées que lhe forem delegadas pelo

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




DESCRICAO DO CARGO

' CARGO: Coordenador de Infraestrutura e Formagiao Continuada

: FORMA DE PROVIMENTO: Livre Nomeacgio e Exoneracio

.ORGAQ DE LOTACAO: Secretaria Municipal de Educagiio
ATRIBUICOES

n
i
|- Orientar e acompanhar a investiga¢do, o diagndstico, o planejamento, a implementagéo
ea avalia¢fio do curriculo, visando a formag&o dos profissionais da educagéo;

i
i

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

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

- Orientar a promogfio de atividades de estudo e pesquisa na &area educacional,
estimularnido o espirito de investiga¢io e a criatividade dos profissionais da educagédo;

I

PN x . ' .
i- Orientar a¢0es de formagéo permanente dos educadores em servico;
|

:- Acompanhar acdes que objetivem a articulagio dos educadores com as familias € a
comunidade, criando processos de integracdio com a escola;

- Assessorar o Nucleo da Rede de Ensino de Educagiio Fundamental nos aspectos
concernentes a acdo pedagogica;

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

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

| o . |
- Executar outras atribui¢des correlatas as suas fun¢des que lhe forem delegadas pelo

Nicleo da Rede de Ensino de Educagio Fundamental e as demais previstas em lei.




! ~ DESCRICAO DO CARGO

iCARGO: Assessor Executivo de Estrutura e Formacio Continuada
!F ORMA DE PROVIMENTO: Livre Nomeacio ¢ Excneracio
EORGAO DE LOTACAO: Secretaria Municipal de Educacio
ATRIBUICOES

I

1

I .

i- Supervisionar, controlar e orientar a execu¢io dos programas e projetos para a formacéo
| continuada dos educadores;
i .
i
i

i
i
- Manter-se informado sobre as disponibilidades e dotagBes or¢amentarias do Nucleo de |
Rede de Ensino Fundamental para a realizagio dos programas e pIOJetOS relacionados a

Coordenadoria de Infraestrutura e Formagdo Continuada;

- Encaminhar ao Coordenador os elementos necessarios ao acompanhamento, a anélise €
a avaliagio da execugio orgamentaria;

I

|

|- Agendar reunides periddicas junto ao Coordenador e Gestor de Nucleo que integra, a
Ifim de dirimir dvidas ouvir sugestdes e discutir assuntos de interesse do Nucleo que
1

‘mtegra,

(
0

- Assessorar a coordenacdo das atividades de controle e orientagdio dos programas €
projetos de formac&o continuada;

- Manter registros e controles sobre as dotagdes orgamentarias;
i— Programar e acompanhar a execu¢io dos programas e projetos; €,
|

|- Executar outras atribuicdes correlatas as suas fungdes que lhe forem delegadas pelo
Coordenador de Infraestrutura e Formag&o Continuada e as demais previstas em lei.




3 DESCRICAO DO CARGO

;CARGO Gestor de Nicleo de Rede de Modalidades de Ensino e Atividades|
' Complementares

. FORMA DE PROVIMENTO: Livre Nomeacio e Exoneracio
. ORGAO DE LOTACAO: Secretaria Municipal de Educa¢io
f ATRIBUICOES

f- Orgamzar e coordenar as atividades rotineiras da Diretoria de Educacdo Basica,
'implantando politicas e procedimentos a serem adotados; :

- Orientar a distribui¢do de correspondéncias e outros documentos, utilizando meios de
reglstros apropriados, para facilitar sua localizaggo 1med1ata,

|
l
i
I
;- Realizar o controle do registro, guarda ¢ publicagéio do expediente oficial da Diretoria
| de Educagéo Basica referente ao Nucleo que integra;

- Acompanhar e pesquisar toda a legislagéo correlata & sua area de atuacgéo;

l
i- Avaliar os projetos e propostas apresentados em relagdo as modalidades de ensino e
} tividades complementares;

! ,

f— Identificar o alcance dos projetos e propostas de desenvolvimento de atmdades|
]complementares desenvolvidas no espago educacional;

- Acompanhar todas as atividades desenvolvidas;

|- Apresentar para a Diretoria de Educaciio Bésica, o calendario das agdes a serem
desenvolvidas;

- Responder pela elaboragdo de planos de formagdo de professores, coordenadores e
educadores, dos projetos de EJA - Educagio de Jovens e Adultos, OPEJA - Orientac,‘ao
i Profissional na Educacio de Jovens e Adultos e MOVA - Movimento de Alfabetizagdo; e,

Executar outras atribuigbes correlatas as suas fungdes que lhe forem delegadas pelo

|
-
| Diretor de Educagéo Basica, e as demais previstas em lei.
|
’




| DESCRICAO DO CARGO

{CARGO: Coordenador de EJA

FORMA DE PROVIMENTO: Livre Nomeacio e Exoneracio

ORGAO DE LOTACAO: Secretaria Municipal de Educaciio
ATRIBUICOES

- Coordenar, controlar e orientar a execugo das at1v1dades de Educacdo de Jovens e
Adultos, no Municipio; :

- Orientar na elaboragéo de planos de formag8o de gestores, professores e educadores de
Educacdo de Jovens e Adultos (EJA);

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

- Participar de reunides regulares, juntamento como Gestor do Niicleo que integra, com
representantes de Orgdos govermnamentais para tratar de assuntos relacionados aos
programas de Educagfo de Jovens e Adultos (EJA);

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

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

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




DESCRICAO DO CARGO
: CARGO: Assessor Executivo de Infraestrutura EJA :
=F ORMA DE PROVIMENTO: Livre Nomeacio ¢ Exoneracao :
ORGAO DE LOTACAOQ: Secretaria Municipal de Educacio i
ATRIBUICOES |
- Prestar orientagdo pedagégica e administrativa ao pessoal responsavel pelas umdadesi

‘que operacionalizam os projetos de EJA - Educag8o de Jovens e Adultos;

i
t

i - Visitar as unidades escolares e as entidades particulares onde sdo realizadas as agdes dos
t ) . ~ . . . .
| Programas, prestando orienta¢Ges e verificando as neces51dades de melhoria;

t

!

r
|
|
|

)
[

i Manter contatos com opcradores dos Programas de outros municipios para troca de
i experiéncias e esclarecimento de dividas;

- Organizar turmas de educadores, professores e coordenadores, para participarem de
lpalestras cursos, semindrios, etc. visando desenvolvunento profissional ¢ o maior
,envolV1mento com os Programas;

1

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

- Executar outras atribui¢des correlatas as suas funcBes que lhe forem delegadas pelo
Coordenador de EJA.




-+ Municipio;

! DESCRICAO DO CARGO

CARGO: Coordenador de EDESP

FORMA DE PROVIMENTO: Livre Nomeacio ¢ Exoneracio

ORGAO DE LOTACAO: Secretaria Municipal de Educagio
ATRIBUICOES

i - Coordenar, controlar ¢ orientar a execugio das atividades de Educagfo Especializada, no

|- Orientar na elaboragfo de planos de formacio de gestores, professores e educadores de
Educagfo Especializada (EDESP);

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

|- Participar de reuniGes regulares, juntamento como Gestor do Nucleo que integra, com
'representantes de O6rgdos governamentais para tratar de assuntos relacionados aos
{programas de Educacéo Especializada (EDESP);

!

\- Coordenar reunides de planejamento de atividades com a equipe de trabalho,
objetivando a defini¢do de estratégias de acdes em fungdo das metas e objetivos fixados
para a area;

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

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




DESCRICAO DO CARGO
CARGO: Assessor Executivo de Infraestrutura EDESP
FORMA DE PROVIMENTO: Livre Nomeacao ¢ Exoneracio
ORGAO DE LOTACAO: Secretaria Municipal de Educacio
ATRIBUICOES

- Prestar orientagéo pedagogica e administrativa ao pessoal responsdvel pelas unidades
| que operacionalizam os projetos de EDESP - Educaco Especializada;

i
- Visitar as unidades escolares e as entidades particulares onde sio realizadas as a¢des dos

programas, prestando orientagdes e verificando as necessidades de melhoria;

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

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

| : . . -
- Pesquisar novos métodos de formagéo para treinamento dos educadores e professores; e, |
i
!

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




DESCRICAO DO CARGO

| CARGO: Coordenador de DEF

iFORMA DE PROVIMENTO: Livre Nomeacio ¢ Exoneracio
~ {ORGAO DE LOTACAO: Secretaria Municipal de Educaciio
ATRIBUICOES

i~ Coordenar, controlar e orientar a execucio das atividades do Departamento de Educagéo
Fisica, no Municipio; :

|
|- Orientar na elaboragédo de planos de formagéo de gestores, professores e educadores do

!Departamento de Educacio Fisica (DEF);

-~ Acompanhar o desenvolvimento dos trabalhos através de visitas as EMEFs e Entidades

 Particulares, mantendo contatos com alunos e professores;

!

|

!- Participar de reuniGes regulares, juntamento como Gestor do Nicleo que integra, com
.representantes de Orgdos governamentais para tratar de assuntos relacionados aos
| programas do Departamento de Educagio Fisica (DEF);

i

i- Coordenar reunides de planejamento de atividades com a equipe de trabalho,
Eobjetivando a defini¢do de estratégias de agdes em funcdo das metas e objetivos fixados
|para a drea;

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

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




DESCRICAO DO CARGO
CARGO: Assessor Executivo de Infraestrutura DEF
| FORMA DE PROVIMENTO: Livre Nomeacio e Exoneracido
fORGZ\O DE LOTACAO: Secretaria Municipal de Educaciio
| ATRIBUICOES

i- Prestar orientagdo pedagogica e administrativa ao pessoal responsavel pelas unidades
|que operacionalizam os projetos do DEF — Departamento de Educag&o Fisica;

|
- Visitar as unidades escolares e as entidades particulares onde sio realizadas as agGes dos
 programas, prestando orientagGes e verificando as necessidades de melhoria;

|

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

|- Organizar turmas de educadores, proféssores e coordenadores, para participarem de|
Epalestras, cursos, semindrios, etc. visando desenvolvimento profissional e o maior

‘envolvimento com os Programas;
!

i

|- Pesquisar novos métodos de formag@o para treinamento dos educadores e professores; e,

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




DESCRICAO DO CARGO
CARGO: Diretor de Administracdo Escolar

i,FORMA DE PROVIMENTO: Livre Nomeacao e Exoneracio
{ORGAO DE LOTACAO: Secretaria Municipal de Educaciio
ATRIBUICGES

—

- Assessorar 0 Secretario nos assuntos de sua competéncia;

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

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

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

.- Executar tarefas de planejamento, coordenag8o e controle das atividades dos setores da
§administra950 das escolas municipais, alimenta¢fo escolar, transporte escolar e da!
tecnologia da informaggo, de acordo com a legislagdo municipal;

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

- Prestar assessoria ao Secretario de Educacgo e o Secretario Adjunto nas suas decisdes,
jem assuntos correlatos que lhe sdo atribuidos;

i
I} . . ”

i~ Definir procedimentos e normas de trabalho para os gestores de nticleo bem como seus
subordinados;

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

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

!

|- Elaborar relatérios gerenciais para o Secretdrio de Educagéio sobre assuntos e estudos
, ;desenvolvidos em seu departamento;

!

{- Delegar aos subordinados fungdes de suas competéncias, desde que convenientes ao

gmelhor desempenho e atendimento da sua diretoria; e,

'- Executar outras atribui¢Bes correlatas as suas fungbes que lhe forem delegadas pelo
i Secretario Municipal de Educacdo, ¢ as demais previstas em lei.




| DESCRICAO DO CARGO | |

CARGO: Gestor de Nicleo de Administracio das Escolas Municipais
FORMA DE PROVIMENTO: Livre Nomeacio e Exoneracao
ORGAO DE LOTACAO: Secretaria Municipal de Educacio
ATRIBUICOES

'~ Organizar e coordenar as atividades rotineiras da Diretoria de Administragdo Escolar, |
!implantando politicas e procedimentos a serem adotados;

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

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

\de Administragfo Escolar referente ao Nicleo que integra;
1

- Acompanhar e pesquisar toda a legislago correlata & sua area de atuagdo;

é- Responder pelas atividades de controle de documentagdo expedida e recebida pelo
éDepartamento Administrativo da Secretaria de Educacio;

- Prestar assisténcia no tocante a preparagdo e expedi¢do de cartas, oficios, memorandos,
etc., a pedido do Diretor de Administragdo Escolar, utilizando os servigos do correio ou
' por meio eletrdnico; :

|

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

- Identificar necessidades de melhoria nas rotinas laborais da area; i

- Controlar o consumo de materiais de escritorio de uso da érea, solicitando a reposigéo

Inecessaria;

- Executar dentro dos prazos planejados os servigos programados;

- Despachar o expediente de sua area com os superiores hierarquicos imediatos, e com
‘Diretores e Assessores dos demais departamentos da Secretaria;

| - Organizar e gerir as Coordenadorias de Apoio Escolar ¢ RH, de Patriménio da Secretaria
| da Educagdo ¢ Manutengdo Escolar ¢ de Sistema de Dados de Alunos e Profissionais; e,

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

i
i




| DESCRICAO DO CARGO

‘ CARGO: Coordenador de Apoioc Escolar ¢ RH

EFORMA DE PROVIMENTO: Livre Nomeacio e Exoneracao
ORGAO DE LOTACAO Secretaria Municipal de Educagio

| ATRIBUICOES

I
:- Responder pelas atividades de administracdo de pessoal da Secretaria, pela tramitagfo
|de documentos e processos, pela informag8o e apoio administrativo, pelo gerenciamento
(das vagas nas unidades educacionais, pelos estagiarios, pela administragéio do efetivo de
iges’tores e pelo controle da vida funcional de todos os servidores da Secretaria incluindo
|os professores;

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

I

i- Analisar e aprovar juntamente com o Gestor de Nicleo de Administragéo das Escolas
Mun101pa.15 o calenddrio escolar, a grade curricular e o dimensionamento dos recursos
]humanos para as at1v1dades da area; i
?- Programar as atividades componentes dos projetos atribuidos ao departamento, definir
|pr10r1dades coordenar e controlar sua execugdo dentro dos padroes de eficiéncia e:

i

' efichcia e de acordo com o0s principios estabelecidos nas instancias superiores; 5

- Convocar e reunir, quando necessario, sob sua coordenagdo, os subordinados do|
ldepartamento para tratar assuntos de interesse da Secretaria; |
i : |
! . . e . ~ '

.- Elaborar relatérios gerenciais para o Gestor de Nucleo de Administragéo das Escolas
Municipais sobre assuntos e estudos desenvolvidos em seu departamento; '

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

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




DESCRICAO DO CARGO

- CARGO: Coordenador de Patrimdnio da Secretaria da Educacio ¢ Manutencio
' Escolar

. {FORMA DE PROVIMENTO: Livre Nomeacio ¢ Exoneracio
ORGAO DE LOTACAO: Secretaria Municip’al de Educacio
i ATRIBUICOES

|- Responder pelos trabalhos de inventdrio dos bens patrimoniais de todas as Unidades
'Educacionais, bem como da Secretaria Municipal de Educacéo;

- Receber pedidos de remanejamento de mobili4rio em geral, analisar a possibilidade de
atendimento e solicitar os recursos materiais ¢ humanos necessarios para atender as
solicitagdes; :

i Manter controle fisico e cadastral de mobili4rio, maquinas e equipamentos, em boas
condi¢des de uso e disponiveis para cessdo aos interessados; -

- Solicitar trabathos de manutencéo e reparo em méveis e equipamentos, visando deixa-
ilos em boas condi¢des de uso;

| : -
- Manter rigido controle cadastral de todos os bens patrimoniais da Secretaria Municipal

da Educacgéo;

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

- Propor normas para as requisigdes € para a distribui¢do de material, instituindo controles
sobre 0 consumo, por espécie e por unidade, para efeito de previséo € apuragdo de custos;

- Responder pelos levantamentos de itens para fins de inventario anual, relatando todo o
-resultado para analise do Chefe de Diviséo e Secretario de Educagéo;

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

- Preparar escalas didrias de trabatho das equipes de manutengdo, definindo a forma de
deslocamento do pessoal e dos materiais;

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

- Atender solicitagdes dos Diretores da Unidades Escolares a respeito de servigos de
manutencéo, e dar orientagdes a respeito de servigos, prazos, formas de pedido, etc;

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




DESCRICAO DO CARGO

| CARGO: Coordenador de Sistema de Dados de Alunos e Proﬁssionais‘

FORMA DE PROVIMENTO: Livre Nomeacdo e Exonerac¢io

ORGAO DE LOTACAO: Secretaria Municipal de Educacio

ATRIBUICOES

B Respondér pelas atividades de controle do Censo Escolar da rede de ensino do
‘Municipio, bem como do cadastro de profissionais; : ‘

| _
- Fazer o cadastramento das escolas municipais no Ministério da Educagéo;

|- Manter controle de classes ocupadas de todas as unidades escolares da rede Municipal;

!
|
.- Manter atualizado o cadastro de dados das escolas de jurisdi¢do do Municipio, bem
. como o manter atualizado o cadastro dos servidores da Secretaria Municipal de Educagdo;

i
j

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

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

!- Gerenciar datas dos periodos de trabalho, delegados pela Secretaria de Educagdo do
iEstado de S3o Paulo; e, :

|

|- Executar outras atribuigbes correlatas as suas fungGes que lhe forem delegadas pelo
i Gestor do Nicleo de Administracio das Escolas Municipais, € as demais previstas em lei.

|

|




DESCRICAO DO CARGO
CARGO Diretor de Alimentacio Escolar

'FORMA DE PROVIMENTO: Livre Nomeacio e Exoneracio
ORGAO DE LOTACAOQ: Secretaria Municipal de Educacdo
i ATRIBUICOES

| - Assessorar o Secretrio nos assuntos de sua competéncia;

- Dirigir os servidores de sua diretoria para tragar diretrizes de trabalho, bem como

estudar e propor medidas para racionalizar métodos de trabalho com vistas a agilizar o
atendimento ao publico;

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

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

|- Executar tarefas de planejamento, coordenagéo e controle das atividades dos setores da
alimentacfio escolar, infra estrutura, e sistema de dados de estoque e logistica de
distribuigio de alimentos, de acordo com a legislagdo municipal;

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

.- Aprovar os cardapios;

- Planejar os pedidos para compras;
- Elaborar as especificagdes técnicas os produtos;

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

.- Responder pelas atividades de controle de documentagio expedida e recebida pelo
i Gabinete da Secretaria de Educacéo;

'~ Prestar assisténcia no tocante a preparagio e expedigdo de cartas, oficios, memorandos,
etc., a pedido do Secretdrio, Secretario Adjunto e Assessores, utilizando os servigos do
correio ou por meio eletrdnico;

I .
- Orientar seus subordinados na realizagio dos trabalhos, respondendo pela qualidade dos

mesmos bem como na conduta funcional e nos assuntos relativos & disciplina;
- Identificar necessidades de melhoria nas rotinas laborais da area;
- Executar dentro dos prazos planejados os servigos programados;

- Despachar o expediente de sua 4rea com os superiores hierdrquicos imediatos, e demais
departamentos da Secretaria; e,

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

|




DESCRICAO DO CARGO

. CARGO: Gestor de Niicleo de Administracéo da Alimentagio Escolar

'FORMA DE PROVIMENTO: Livre Nomeagio ¢ Exoneracio

ORGAO DE LOTACAO: Secretaria Municipal de Educagéo

: ATRIBUICOES

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

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

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

- Acompanhar e pesquisar toda a legislagéo correlata a sua érea de atuagéo;

f~ Controlar o recebimento e a expedic@o de produtos;
: Controlar o envio e a retirada de produtos para as Unidades Escolares;

i~ Elaborar e balancear o cardéapio conforme previsto na Secretaria Municipal de
' Educacio;
- Coordenar a introdugio de novos produtos na alimentacéo;

B Acompanhar a aplicagﬁéo dos cardapios nas Unidades Escolares;
- Controlar o uso de frota de veiculos; e,

- Executar outras atribui¢Ses correlatas as suas fungdes que lhe forem delegadas pelo
Diretor de Alimentagiio Escolar, e as demais previstas em lel.

1
t




: DESCRICAO DO CARGO

CARGO Coordenador de Infra Estrutura

FORMA DE PROVIMENTO: Livre Nomeacio e Exonerac¢ao

| ORGAO DE LOTACAO: Secretaria Municipal de Educacio

i ATRIBUICOES

l
[- Coordenar a fiscalizacdo das conchgoes higiénico-sanitarias das cozinhas e depositos de
ahmentos,

j - Coordenar e organizar o controle do estoque;

i- Acompanhar as avaliagdes e orientagdes aos cozinheiros quanto a higiene pessoal e
| apresentagéo;

|
-
- Verificar estrutura fisica das mstalagoes conforme ANVISA;

I

|

- Orientar e coordenar quanto ao cumprimento do cardapio previamente estipulado pela
| Diretoria de Alimentagéo Escolar;

|
:- Orientar os cozinheiros baseado no Manual de Boas Praticas, elaborado pelo

Departamento

’ ; - Elaborar relatorio de supervisdo e encaminhar para os responsaveis;

| - Elaborar relatérios para os fornecedores; e,

i ' _

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

i
!
|




| DESCRICAO DO CARGO

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

FORMA DE PROVIMENTO: Livre Nomeacio e Exoneracio
ORGAO DE LOTACAO: Secretaria Municipal de Educaciio

ATRIBUICOES

| : X - .
‘- Controlar e organizar o recebimento € a expedigdo de produtos;

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

|- Conferir a carga e descarga de produtos;

|
B Remanejar produtos para as Unidades Escolares;

.- Coordenar o controle de armazenamento dos produtos;
|

l Escolar;

|
|- Organizar e agendar visitas da equipe técnica de superviséo nas Unidades Escolares; €,

Gestor do Nucleo de Administragio de Alimentagio Escolar, e as demais previstas em lei.

- Enviar e retirar documentos relativos ao estoque e logistica da Diretoria de Alimentacéo

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




- DESCRICAO DO CARGO

| CARGO: Diretor de Transporte Escolar
%FORMA DE PROVIMENTO: Livre Nomeacio ¢ Exoneracio
!ORGAO DE LOTACAO: Secretaria Municipal de Educagio
- ATRIBUICOES

‘- Assessorar o Secretario nos assuntos de sua competéncia;

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

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

!

- Fiscalizar ¢ opinar sobre os trdmites de processos, documentos € de controle

' ipatrimonial;

;- Executar tarefas de planejamento, coordenagio e controle das atividades de transportes

iescolares, de acordo com a legislagdo municipal;

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

_ i- Administrar as atividades de transporte extraclasse (viagens) e do transporte escolar
.gratuito oferecido aos alunos da rede municipal de ensino, em conformidade com a
legislagdo vigente; ' |
| v
- Controlar a utilizagio, guarda e manutencio dos veiculos sob a responsabilidade da
Divis#o, solicitando a manutenc¢io preventiva e os devidos reparos;

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

I . . ~ . o ,
i- Orientar na organizag@o das escalas de trabalho dos motoristas € autorizar a saida dos
i veiculos, mantendo controle sobre os itinerarios, horarios e percursos;

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

|
- Prestar contas de todas as atividades relativas ao transporte junto ao Secretdrio
Municipal de Educagio;

- Analisar or¢camentos e vistorias, e zelar pela documentaggo dos veiculos da frota; e,

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




| DESCRICAO DO CARGO g
CARGO: Gestor de Niicieo de Administracio de Transporte Escolar
FORMA DE PROVIMENTO: Livre Nomeaciio e Exoneracio
ORGAO DE LOTACAO: Secretaria Municipal de Educaciic

! ATRIBUICOES

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

i~ Orientar a distribuicio de correspondéncias e outros documentos, utilizando meios de
registros apropriados, para facilitar sua localizag@io imediata;

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

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

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

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

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

|
;- Coordenar a analise dos pedidos verificando todos os detalhes passando para a Diretoria |
'de Transporte Escolar para obten¢do de aprovagdo, fazendo o fechamento mensal de ;
'todos os casos atendidos para efeito de pagamento; !

- Controlar e administrar a frota de veiculos da Secretaria Municipal de Educagéo;

- Coordenar a manuten¢do da frota de veiculos, solicitando a Diretoria de Transporte
Escolar servigos de manutencfo e reparos, sempre que necessario;

- Receber os pedidos de veiculos das diversas dreas da Secretaria, analisando roteiros ¢
ldeﬁnindo a melhor forma de atendimento, visando sempre a forma mais eficiente € menos
ionerosa; i

i

- Atender pedidos extras de liberagéio de veiculos, encaminhados por outras Secretarias do
Municipio ou por outros 6rgdos municipais, devidamente autorizados pelo Secretério
Municipal de Educag8o, estudando a melhor forma de atendimento; e,

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




DESCRICAO DO CARGO
CARGO: Diretor de Tecnologia da Informacao
;FORMA DE PROVIMENTO: Livre Nomeacio e Exoneracio
|ORGAO DE LOTACAO: Secretaria Municipal de Educacio
ATRIBUICOES

- Assessorar o Secretario nos assuntos de sua competéncia;

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

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

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

- Executar tarefas de planejamento, coordenagio e controle das atividades de tecnologia |
da informacéo, de acordo com a legislagdo municipal;

|- Responder pela manutengio dos equipamentos de informatica e de comunicagéo da
Secretaria Municipal de Educacéo;

i~ Atender solicitaces de usuarios de informéatica da Secretaria, a respeito de problemas
:com equipamentos, direcionando os pedidos aos técnicos da drea para atendimento;

- Responder pela instalagio e manutengdo prévia de todos os equipamentos de
comunicagio da Secretaria Municipal de Educagdo, atuando em parceria com o pessoal
de outros 6rgios da administragio municipal;

- Controlar o estoque de equipamentos e de pecas de reposigdo dos equipamentos de
informatica e de comunicagdo, visando o rapido atendimento dos pedidos de reparos;

i . L - .
- Solicitar ao superior hierdrquico imediato a reposi¢éo de pegas € equipamentos para
:compor o estoque emergencial visando o atendimento dos servigos de "help-desk";

- Orientar seus subordinados na realizagfio dos trabalhos, bem como na conduta funcional
¢ profissional relativos & disciplina;

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

i
‘

' Executar outras atribuigdes correlatas as suas fungdes que lhe forem delegadas pelo

: Secretario Municipal de Educac#o, e as demais previstas em lei.

|
|
|

i
L




DESCRICAO DO CARGO
CARGO Secretario Mumclpél ;le Satde
fFORMA DE PROVIMENTO: Livre Nomeacio e Exonera¢io
'ORGAO DE LOTACAO Secretaria Municipal de Saide
g ATRIBUICOES ;

}- Dirigir, planejar, coordenar, orientar a execug:ao avaliar e acompanhar as atividades da
Secretana Municipal de Satde;

j
: !
g- Prestar assessoria ao Prefeito Municipal em assuntos de sua area de competéncia;

j |
! .. i
;- Supervisionar, coordenar , orientar, dirigir ¢ fazer executar os servigos de sua
| Secretaria, de acordo com o planejamento geral da Administrag&o; |
H {
| |
;- Gerir e executar o orcamento da Secretaria Municipal de Saude, zelando pela.
-responsablhdade financeira e orgamentaria;

I
j _ . i
- Gerir e comandar os servidores lotados na Secretaria Municipal de Satde; -
'- Planejar, coordenar, supervisionar e fazer executar todas as agdes e atividades relatlvas
Ia saude publica, ao controle de zoonoses, vigilancia sanitaria e epidemiologica, de modo

'a conservar a saide e interferir nos fatores de agravo a saiude da populagéo;

f- Administrar o Fundo Municipal de Satde;

f- Formular e implementar as politicas, programas, planos, projetos, diretrizes e metas,
iconcernentes & saide do Municipio, em coordenagdo com o Conselho Municipal de:
| Satde;

l
1l
1
|
i
i
|
|
|
|
|
|
| i
i
i

i- Propor acbes para garantia de acesso aos servicos de satde, em especial a saide
materna a do idoso e a da crianga;

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

;- Expedir orientagdes para execucdo das leis e regulamentos;

- Apresentar relatorios dos servigos da sua Secretaria;

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

- Articular a integrag@o com os profissionais de saide de outras 4reas;

i
|
l
%- Cumprir e fazer cumprir os instrumentos de controle e avaliagio da Secretaria|
Mumc1pal de Satde; e, ;

.- Exercer outras atnbuu;oes correlatadas as suas funcdes que lhe forem delegadas pelo,
.Prefelto Municipal e as demais previstas em lei. 7 i

!
i




; DESCRICAO DO CARGO
'CARGO: Secretarlo Ad]unto da Secretaria Municipal de Saiide
EFORMA DE PROVIMENTO: Livre Nomeacio ¢ Exoneracio
;ORGAO DE LOTACAO: Secretaria Municipal de Saide

' ATRIBUICOES

- Assessorar o Secretario Municipal de Saude nos assuntos de sua area de competéncia;

i

- Participar das atividades de planejamento da Administragio Piblica Municipal;

;- Assessorar o Secretario na supervisdo dos semgos dos setores integrantes da
; Secretaria Municipal de Satde;

- Propor ao Secretario as medidas que se afigurem necessérias ao aperfeicoamento e
1nterag:ao dos servigos e atribui¢Oes entre os varios setores da Secretana Municipal de
Saude

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

- Estudar e propor ao Secretario Municipal de Saude a adogdo de medidas e
prowdenc1as necesséarias ao bom desempenho dos servigos e o aprimoramento técnico
‘dos servidores lotados na Secretaria Municipal de Saude; e,

;- Executar outras atribui¢des correlatas as suas fun¢des que lhe forem delegadas pelo
;Secretano Municipal de Saude e as demais previstas em lei.




DESCRICAO DO CARGO |
;CARGO: Chefe de Gabinete da Secretaria Municipal de Saude |
!FORMA DE PROVIMENTO: Livre Nomeacio ¢ Exonerac¢ao
ORGAO DE LOTACAO: Secretaria Municipal de Satide
ATRIBUICOES

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

!

- Acompanhar os despachos do Secretario e adotar as providéncias que se fag:amI

necessanas
|

|

.- Planejar, organizar e supervisionar a atuagio das unidades da Secretaria Municipal dei
Saude

. |

- Recepcmnar as autoridades, municipes e demais pessoas que se dirigirem ao Gabmete;
do Secretario, orientando-os e prestando-lhes as  informagdes necessarias ou
‘encaminhando-os, quando for o caso, as unidades da Secretaria Municipal de Saude; .
i i
; L. . . . , i
i - Acompanhar a execugéo orgamentaria da Secretaria Municipal de Satde; |

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

N Elaborar e controlar a agenda de compromissos e viagens do Secretério; !
|
|

! - Examinar e preparar o expediente encaminhado ao titular da Secretaria;
B
|

Supervisionar a elaboragdo, expedi¢do e arquivamento da correspondéncia e‘
: . documentos oficiais;
i i
.- Manter cadastro atualizado dos bens patrimoniais alocados & Secretaria Municipal de
‘Saude; e,

.- Executar outras atribui¢des correlatas as suas fungbes que lhe forem delegadas pelo
Secretano Municipal de Saide e as demais previstas em lei.




% DESCRICAO DO CARGO

CARGO Assessor Executlvo dos Conselhos Municipais e do Fundo Municipal da
Saude

FORMA DE PROVIMENTO: Livre Nomeaciao ¢ Exoneracio
ORGAO DE LOTACAO Secretaria Municipal de Satude

I 'ATRIBUICOES
|- Assessorar, organizar e acompanhar a Secretaria nos assuntos pertinentes a sua area de'

'atuacdo; |
!

l .
5- Acompanhar os procedimentos de interesse da Secretaria, zelando pela observéncia da:

ilegislagdo pertinente, com vistas a assegurar a obteng&o dos resultados; §
- Assessorar o Secretdrio na organizagio e fluéncia dos trabalhos internos da Secretaria;

|
_- Prestar assessoramento na comunicagdo da Secretaria com os demais Orgdos da
Adm1mstra9ao bem como com a comunidade;

.- Elaborar relatorios de levantamentos solicitado pelo Secretério; : ;

l

I i
;- Auxiliar e assessorar 0 Secretdrio durante as reunides, anotando as delibera¢des el
;fornecendo material de apoio; |
‘ j
i i
'\~ Assessorar, planejar, orientar a atuagiio do Conselho Municipais, no 4mbito de sua
'competéncia, orientando-os quanto 2 legislagdo, prazos, competéncias e atribuicdes;

i~ Prestar assisténcia aos Conselhos Municipais, no &mbito de sua competéncia, no
5processo eleitoral e nas assembleias ordinarias e extraordinarias;

| ,
|- Manter em arquivo os documentos pertinentes aos Conselhos Municipais, quando
!s licitado;

i
, S
.- Gerenciar e acompanhar as contas que compde o Fundo Municipal de Satde tanto das
receitas como das despesas;

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

- Reportar ao Secretario Municipal de Saude eventuais intercorréncias; e,

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




| ' DESCRICAO DO CARGO
. CARGO: Assessor Executivo de Gestio do Expediente Administrative
EFORMA DE PROVIMENTO: Livre Nomeacio e Exoneracio
'ORGAO DE LOTACAO: Secretaria Municipal de Saide
| ATRIBUICOES ]

- Assessorar, organizar e acompanhar a Secretaria nos assuntos pertinentes a sua drea de |
' ~

| atuacdo;

|

l _ o
|- Acompanhar os procedimentos de interesse da Secretaria, zelando pela observancia da |
‘legislacdo pertinente, com vistas a assegurar a obtencéo dos resultados;

i . . ~ N . - . -
- Assessorar o Secretario na organizacéo e fluéncia dos trabalhos internos da Secretaria;
|

! .
‘- Prestar assessoramento na comunica¢do da Secretaria com os demais 6rgdos da
: Administragdo, bem como com a comunidade;

i
i

- Elaborar relatorios de levantamentos solicitado pelo Secretario;

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

|
i ;
- Organizar e dirigir o controle interno das agSes administrativas no que diz respeito ao |
‘expediente, assisténcia social € comunicagdo da Secretaria, |
' i
.~ Orientar, coordenar e administrar o recebimento, registro, controle da tramitacdo e a|
| guarda e destinacfo final de documentos e papéis;

- Planejar, organizar e orientar os servicos de atendimento e prestagédo de informagdes ao
publico;

!
P
i
I
I

|

|

|

|

|

i |
i- Coordenar e orientar a elaborag8o de oficios, memorandos e outros documentos; €, :
: |
. : i

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

I
i
|
i
i




DESCRICAO DO CARGO

CARGO Assessor Executivo do Gabinete e Comunicacio :
!FORMA DE PROVIMENTO: Livre Nomeagio e Exoneraciio ,
|

'ORGAO DE LOTACAO: Secretaria Municipal de Satide

B ATRIBUICOES

- Assessorar, organizar e acompanhar a Secretaria nos assuntos pcrtmentes, dando
. sugestoes para a viabilizac8o e eficacia de sua atuagéo;

- Acompanhar os procedimentos de interesse da Secretaria, zelando pela observéncia da;
leglslac;ao pertinente, com vistas a assegurar a obteng#o dos resultados;

- Assessorar 0 Secretério na organizacgio e fluéncia dos trabalhos internos da Secretaria;

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

|- Elaborar relatérios de levantamentos solicitado pelo Secretario; | ;

t

1 _
- Auxiliar e assessorar 0 Secretdrio durante as reunibes, anotando as deliberagBes el

fomecendo material de apoio;

‘- Assessorar, pesquisar, analisar, planejar e propor a implantagio de servigos de mteresse
da Secretaria;

I

.- Elaborar planos de comunicacéo e divulgagio para as a¢Bes da Secretaria Municipal de
 Sande, zelando pela eficiéncia na transmissdo da informagc3o;

|
i

l
.- Promover e orientar, estrategicamente, a divulgacdo dos programas desenvolvidos pela!
!  Secretaria Mumcxpal de Saude; ;
! i
- Planejar, promover e coordenar a comunica¢do interna da Secretaria Municipal de
Saude buscando a integracéo entre as Secretarias; e, ’

i - Executar outras atribui¢cdes correlatas as suas fung:oes que lhe forem delegadas pelo
Secretano Municipal de Satide e as demais previstas em lei.




DESCRICAO DO CARGO
CARGO Assessor de lielaclonamento com a Comunidade
gFORMA DE PROVIMENTO: Livre Nomeacio ¢ Exonera¢ao
ORGAO DE LOTACAO: Secretaria Municipal de Saide
u ATRIBUICOES

- Realizar atividades de fomento 3 fiscalizagdo popular bem como a propositura de ag:oes
‘junto aos Orglos publicos com vistas & melhoria continua dos servigos prestados peloi
poder publico;

‘. Estimular a participagéo cidadd da comunidade nos foruns de decisdo em que esta esteJa
i

' diretamente representada fortalecendo a cultura de exercicio da democracia direta;

l

i- Representar o Executivo em cada regifio da cidade dando conhecimento & populagéo dos

.programas e prOJetos e promovendo a participagdo desta nos mesmos;

.- Pesquisar e sistematizar dados e veicular informagdes; elaborar pareceres simples e
f ~ .

i sugestdes de projetos;

|

] 1
.- Prestar assessoramento ac Secretério, Diretor, Gestor de Nucleo ou Coordenador em
; assuntos de sua area de competéncia;

- Executar as competéncias e atribui¢des previstas nesta lei bem como aquelas que lhe'
forem determinadas, inclusive as de representagio;

f |
.- Participar das atividades de planejamento da Secretaria, Nucleo ou Coordenadona,,
“quando convocado; ‘
i |
i- Participar de comissdes e grupos de trabalho, eventuais ou permanentes, podendo
. coordené-los; e, 5
l H
: : l
.- Executar outras tarefas correlatas a coordenagio geral dos trabalhos e competéncias €|
 atribui¢des da Secretaria, e as demais previstas em lei.
i




DESCRICAO DO CARGO B
CARGO Assessor de Incentivo a Participa¢ao Popular -
. FORMA DE PROVIMENTO: Livre Nomeacio e Exoneracio
ORGAO DE LOTACAO Secretaria Municipal de Saide
ATRIBUICOES L
T

'- Realizar atividades de assessoria aos programas governamentais nos diversos projetos;
.que garantem o crescimento da participagdo popular e consequentemente a ampliagio da
iﬁscalizag:ﬁo_da populacéo sobre as agdes governamentais; |

|- Representar o executivo em cada regidio da cidade, dando conhecimento a populag:ao’
dos programas e projetos e promovendo a participagdo desta nos mesmos; l
i
1
1~ Pesquisar e sistematizar dados e veicular informag@es; elaborar pareceres simples e
| ‘sugestdes de projetos; ’

:
- Prestar assessoramento ao Secretério, Gestor de Nucleo ¢ Coordenador em assuntos de
' sua area de competéncia;

- Executar as competéncias e atribuigdes previstas nesta lei bem como aquelas que lhe%

forem determinadas, inclusive de representagéo; g
i i
- Participar das atividades de planejamento da Secretaria, Nucleo ou Coordenadoria |

i

quando convocado; 1
l

|

.~ Participar de comissdes e grupos de trabalho, eventuais ou permanentes, podendo !

!

.coordena-los; e, |

|- Executar outras tarefas correlatas & coordenagfo geral dos trabalhos e competéncias e

‘atribui¢des da Secretaria e as demais prev1stas em lei. i

|
|
|
|
l




-

DESCRICAO DO CARGO
CARGO Diretor de Assisténcia Social em Saude
'FORMA DE PROVIMENTO: Livre Nomeagio ¢ Exoneragio
ORGAO DE LOTACAO Secretaria Municipal de Saide ‘
ATRIBUICOES 5

— —l

- Assessorar o Secretério nos assuntos de sua competéncia;

B

- Dirigir os servidores de sua diretoria para tragar diretrizes de trabalho, bem como'
:estudar e propor medidas para racionalizar métodos de trabalho com vistas a agilizar o,
‘atendimento a0 publico;

i

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

|
|
|
| |
- Fiscalizar ¢ opinar sobre os trimites de processos, documentos € de controle |
patnrnomal ?
: !
- Executar tarefas de planejamento, coordenagio e controle das atividades dos setores de !
'sua 4rea de atuagdo, orientando quanto aos métodos a serem adotados e cumpridos de

‘acordo com a legislagdo municipal; !

i- Realizar a gestdo da politica publica de assisténcia social em saide, promovendo um'
. conjunto integrado de agdes sdcio assistenciais de iniciativa piiblica e da sociedade civil
orgamzada para atendimento aos cidaddos e grupos que se encontram em situa¢do de
vulnerablhdade social e riscos; [

j- Elaborar, coordenar, executar e avaliar planos, programas e projetos que sejam do
amblto de atuagdo do Servi¢o Social da Secretéria de Saude;

- Planejar, organizar e administrar beneficios e servigos sociais;

- Planejamento, organiza¢io e administracdo dos servigos sociais e das Unidades de
i Servigo Social;

E - Atuar em conformidade com as diretrizes legais que regem o SUS;

.~ Articular a integracdo com os profissionais de saide de outras areas;

i~ Cumprir e fazer cumprir os instrumentos de controle e avahagao da Secretaria
‘Municipal da Saude, no 4mbito de sua competéncia; €,

.- Executar outras atribui¢des correlatas as suas fungdes que lhe forem delegadas pelo;
.Secretério de Administragdo ¢ as demais previstas em lei.




! DESCRICAO DO CARGO
- CARGO: Diretor de Odontologia
'FORMA DE PROVIMENTO: Livre Nomeacio e Exoneracio - — :
;ORGAO DE LOTACAO: Secretaria Municipal de Saade |

ATRIBUICOES

.- Assessorar o Secretario nos assuntos de sua competéncia;

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

i
; . .. A |
i- Promover estudos e pesquisas sobre as atividades de sua competéncia; i
|

|
!
e s . o s : !
i- Fiscalizar e opinar sobre os trimites de processos, documentos e de controle,
| patrimonial; ;
; !
|- Executar tarefas de planejamento, coordenagéo e controle das atividades dos setores de !
isua area de atuagdo, orientando quanto aos métodos a serem adotados e cumpridos de |
racordo com a legislagdo municipal; :
! [
.- Estabelecer politicas para a atuagio dos profissionais de satide bucal do servigo publico |
‘de satide municipal, consolidando a recuperagio dos danos causados pelas doengas
'bucais, a aplicagiio de métodos de prevencdo e o repasse de informagSes para o auto|
‘cuidado e manutencio da satide bucal, com énfase 4 prevencéo; }
| v |

.- Participar e promover campanhas frente & Secretaria Municipal de Saide de cuidados €
‘prevencdo com a saide bucal em escolas e demais unidades educacionais, sobretudo em |
‘observéncia ao calendério estipulado pelo Ministério da Saude e Secretaria Estadual da |
; Saude visando tais agdes; | i

- Atuar em conformidade com as diretrizes legais que regem o SUS;

;- Articular a integragfio com os profissionais de saide de outras areas;

.' Gerir e supervisionar os servicos e as solugbes das questGes burocriticas e
.administrativas, no 4mbito de sua competéncia, elaborando e implantando rotinas de
-simplificagdo de procedimentos administrativos, acompanhando sua aplicagéo;

;- Participar de estudos de politica organizacional no dmbito da saiude bucal, efetuando
‘analises situacionais com vistas a promover e/ou aprimorar os servigos prestados a
. populagio; ' »

;- Cumprir e fazer cumprir os instrumentos de controle e avaliacdo da Secretaria;

iMunicipal da Satde; e,
1 _

.- Executar outras atribui¢des correlatas as suas fun¢des que the forem delegadas pelo
.Secretario Municipal de Saude ¢ as demais previstas em lei.

'
|
|
|
g




DESCRICAO DO CARGO . :

CARGO: Diretor de Assisténcia Farmacéutica ;
' FORMA DE PROVIMENTO: Livre Nomeagio ¢ Exoneracio |
ORGAO DE LOTACAO: Secretaria Municipal de Saiide

ATRIBUICOES

- Assessorar o Secretario nos assuntos de sua competéncia;

- Dirigir os servidores de sua diretoria para tragar diretrizes de trabalho, bem como;
‘estudar e propor medidas para racionalizar métodos de trabalho com vistas a agilizar o
: atendimento a0 publico;

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

(
i
i
|
1
l
1
t
i

;- Executar tarefas de planejamento, coordenacéo e controle das atividades dos setores de :
sua area de atuagio, orientando quanto aos métodos a serem adotados € cumpridos de ‘
.acordo com a legislagdo municipal;

|
i- Gerir, promover, coordenar, e avaliar as a¢Oes da Assisténcia Farmacéutica;

.- Manter registros das atividades desenvolvidas sobre sua direcéo;

i- Atuar na promogdo, protecdo e assisténcia a saude relacionados a Assisténcia’
Fannaceutlca

I - Tragar diretrizes para o uso racional de medicamentos;

.- Selecionar e estimar as necessidades de medicamentos;

| N .
i~ Acompanhar o processo de aquisigio de medicamentos;

- Assegurar a qualidade de produtos, processo e resultados;
l .
:- Organizar e estruturar os servi¢os de Assisténcia Farmaceutlca no nivel de atengéo al
 saude local; :

|

- Distribuir tarefas de acordo com o perfil técnico dos farmacéuticos coordenando e
i orientando suas a¢Ges;

.- Articular a integragdo com os profissionais de satde de outras éreas;

- Cumprir e fazer cumprir os instrumentos de controle e avaliagdo da Secretarla
 Municipal da Saude; e,

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

i
L




f DESCRICAO DO CARGO
{

CARGO Gestor de Niicleo de Farmacia de Urgéncia e Emergencla
FORMA DE PROVIMENTO Lﬁre Nomeacio e Exoneracao
'ORGAO DE LOTACAO: Secretaria Municipal de Saide

| ATRIBUICOES

- Organizar e coordenar as atividades rotineiras da Diretoria que integra, 1mplantando
politicas e procedimentos a serem adotados; {

.- Orientar a distribuic8io de correspondéncias e outros documentos, utilizando meios de:
‘registros apropriados, para facilitar sua localizagdo imediata;

- Realizar o controle do registro, guarda e publicagdo do expediente oficial da Diretoria
_que integra, no &mbito de sua competéncia;

-- Acompanhar e pesquisar toda a legislacdo correlata a sua drea de atuacdo;
- Assessorar o Diretor de sua area de atuagdo nos assuntos de sua competéncia;

: o e, ) . a e
- Atuar na promogdo, protegdo e assisténcia a saude relacionados a assisténcia:
| farmacéutica de urgéncia e emergéncia;

|
.- Gerenciar e avaliar as a¢Oes da assisténcia farmacéutica em urgéncia e emergéncia;

‘- Planejar, acompanhar e orientar o controle, a aqulslgao e a distribui¢do dos,
medlcamentos no ambito dos servigos de urgéncia e emergéncia;

- Manter registros das atividades desenvolvidas sobre sua geréncia;

:
!
f- Promover o uso racional de medicamentos, selecionando e estimando as necesmdades
de aquisicdo e utilizacfo destes;

- Acompanhar o0 processo de aquisicido de medicamentos;

|
|
|
i
l
I
l
|
|
l
i
|
|
|
|
' |
. - Assegurar a qualidade de produtos, processo e resultados; |
i | |
.- Organizar e estruturar os servigos de Assisténcia Farmacéutica no nivel de atengfo a|
-saude local; |
|
{
|
I
1
i
I
I
l

+~ Cumprir e fazer cumprir os mstrumentos de controle e avahag:ao da Secretaria
‘MumCIpal da Saude; e,

'- Executar outras atribui¢fes conelatas as suas funcbes que lhe forem delegadas pelo;
! Dlretor de sua éarea de atuag&o e pelo Secretario de Satide e as demais prewstas em lei.




! DESCRICAO DO CARGO
CARGO Gestor de Nucleo de Farmicia de Atencioe Basica |
'FORMA DE PROVIMENTO: Livre Nomeacio ¢ Exoneracio
'ORGAO DE LOTACAO: Secretaria Municipal de Satde
ATRIBUICOES

;— Organizar e coordenar as atividades rotineiras da Diretoria que integra, unplantando
pohtlcas e procedimentos a serem adotados; i

i
H

I
|
|
|
|
I

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

|-
|
I
I Realizar o controle do registro, guarda e publicagio do expediente oficial da Diretoria :
ique integra, nos limites de sua competéncia; ;

i~ Acompanhar e pesquisar toda a legislagdo correlata a sua 4rea de atuag@o;

|- Assessorar o Diretor de sua drea de atuacéo nos assuntos de sua competéncia;

- Gerenciar e avaliar as a¢Ges da assisténcia farmacéutica em atengdo basica;

- Atuar na promocdo, protecdo e assisténcia & saide relacionados a Assisténcia
.F armacéutica na atengio basica; |
l

I |
.~ Planejar, acompanhar e orientar o controle a aquisicdo e a distribuigdo dos'
*medlcamentos no ambito dos servigos de atengéio basica; :
|

i .
- Manter registros das atividades desenvolvidas sobre sua geréncia;

Promover o uso racional de medicamentos;

|
I
I
I
|
- Selecionar e estimar as necessidades de medicamentos;
|

i- Acompanhar o processo de aquisicdo de medicamentos;

‘- Assegurar a qualidade de produtos, processo e resultados; ‘
= |
- Organizar e estruturar os servi¢os de Assisténcia Farmacéutica no nivel de atengédo a|
saude local;

] |
.- Distribuir tarefas de acordo com o perfil técnico dos farmacéuticos gerenciando €
{orientando suas agdes; I
? ’ !
i . I
i~ Articular a integrac;ﬁo com os profissionais de satide de outras dreas; i
; : ‘
’- Cumprir e fazer cumprir os instrumentos de controle ¢ avaliacdo da Secretarlau

Mumc1pa1 da Saude; e, I
|

;- Executar outras atribuiges correlatas as suas fungdes que lhe forem delegadas pelo
[Dlretor de sua 4rea de atuagio e pelo Secretario de Satide, e as demais previstas em lei. |

J——




3 DESCRICAO DO CARGO

CARGO Diretor de Administracio

'FORMA DE PROVIMENTO: Livre Nomeacio e Exoneracio

'ORGAO DE LOTACAO: Secretaria Municipal de Saide
ATRIBUICOES

- Assessorar 0 Secretario nos assuntos de sua competenc1a

.- Dirigir os serv1dores de sua dlretorla para tragar diretrizes de traba]ho bem como |
,estudar e propor medidas para racionalizar métodos de trabalho com vistas a agilizar o
‘atendimento ao piblico;

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

|
|
!
|
|
g- Gerir, administrar, fiscalizar e opinar sobre os trdmites de processos, documentos e de:
.controle patrimonial; |
- Executar tarefas de planejamento, coordenag8io e controle das atividades dos setores de'
.sua rea de atuacdo, orientando quanto aos métodos a serem adotados e cumpridos de!
acordo com a legislagdo municipal;

- Promover, coordenar, supervisionar € garantir o correto andamento e execucdo das'
| fungdes de apoio administrativo da Secretaria Municipal da Saude, atuando com a gestao | |
da equipe, respondendo pelos recursos humanos, assessorando na compras a serem:
.realizadas, acompanhando permanentemente os prestadores terceirizados que prestam
| servigos & Secretaria;

conduzindo reunides de recursos materiais e financeiros da édrea, além de providenciar
imeios para que as atividades sejam desenvolvidas em conformidade com as normas e

|
|
|
|
|
- Assessorar o Secretario Municipal da Saude na elaboracdo de relatorios gerenciais, i
!
| : oo I
- :procednnentos técnicos adequados; :

! l

E - Atuar em conformidade com as diretrizes legais que regem o SUS;

- Articular a integraggo com os profissionais de satde de outras areas;

i
: Cumprir e fazer cumprir os instrumentos de controle e avaliagéo da Secretarla
|Mumclpa.l da Saude; e, i
' .
|- Executar outras atribui¢Ges correlatas as suas fungdes que lhe forem delegadas pelo
§D1retor Administrativo ou pelo Secretario Municipal de Satde e as demais previstas em
lei.

;
i




| | DESCRICAO DO CARGO |

CARGO: Gestor de Nicieo de Controle e Manutenc¢io b

%FORMA DE PROVIMENTO: Livre Nomeacio ¢ Exoneracao
ORGAO DE LOTACAO: Secretaria Municipal de Saide

‘ ATRIBUICOES

5- Organizar e coordenar as atividades rotineiras da Diretoria que integra, unplantando
pohtlcas e procedimentos a serem adotados;

I

i~ Orientar a distribui¢do de correspondéncias e outros documentos, utilizando meios de
reglstros apropriados, para facilitar sua localizagio imediata;

~i

; !
‘- Realizar o controle do registro, guarda e publicacdo do expediente oficial da Dlretona;
!que integra; i
. I

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

| l
5- Assessorar o Diretor de sua area de atuagfo nos assuntos de sua competéncia; ‘
{

.- Gerenciar as atividades de estruturagdo, acompanhamento, cadastro e tombamento dos
'bens adquiridos com recursos or¢amentdrios e ndo orgamentarios, moveis € 1move1s,:
;Velculos em geral e outros itens empregados na Secretaria Municipal de Satde, visando |
.preservar a integridade das informagBes sobre o patrimdnio piblico assim como!
'promover a manutengdo corretiva e preventiva do conjunto; '

I
1
|

|- Gerir e administrar o cumprimento € a regularidade dos contratos e convénios firmados
‘pela Administrag8o para suprir as necessidades da Secretaria Municipal de Satde;

I
Proceder as a¢des de controle e avaliagdo, priorizando os procedimentos técnicos €
administrativos prévios & realizacdo de servicos;
Garantir e acompanhar a alimentagéo permanente e regular dos bancos de dados!
nacionais do Ministério da Saude;

Garantir a operacionalizagéo do sistema de informagfo ambulatorial e hospitalar; e, |

i
l
|
[
|
|
-
{
|
t
|
|
-
?- Executar outras atribuigGes correlatas as suas funcdes que lhe forem delegadas pelo

 Diretor de sua area de atuacdo e pelo Secretario de Satde, e as demais previstas em lei.

i
t
i




DESCRICAO DO CARGO |

I

CARGO Coordenador de Manutencio e Patnmonlo | ) |
i

FORMA DE PROVIMENTO: Livre Nomeacio ¢ Exoneracio
ORGAO DE LOTACAO: Secretaria Municipal de Satde
: ATRIBUICOES

- Coordenar as atividades de estruturacgio, acompanhamento e cadastro dos bens
- adqumdos com recursos orcamentarios e néo orgamentarios, moveis e imoveis, veiculos
em geral e outros itens empregados na Secretaria Municipal de Saude;

i
i
i
I
I
'~ Gerenciar as ages de controle patrimonial dos bens moéveis e iméveis, desde oi
receblmento avaliac@o, valorag#o, registro documental, chapeamento e alocagdo; I
H
l
|
I

- Normatizar e monitorar os procedimentos administrativos relativos 4 administraggo dos |
'bens moveis e imdveis;

:- Coordenar e orientar as atividades de manutencfio do patnmomo publico da Secretaria

iMummpal de Saude; |
- ;

[ !

»| .. - . . o _—

.- Participar de comissGes de inventarios, avaliagdes e reavaliagdes; 1

{

I
I
- Visando preservar a integridade das informagdes sobre o patriménio publico as31m'
I como promover a manuten¢do corretiva e preventiva do conjunto; e,

|- Executar outras atribuigdes correlatas as suas fungdes que lhe forem delegadas pelo
| Gestor de Nucleo de Controle.e Manutencéo ou pelo Secretario Municipal de Satde e as
: demais previstas em lei.

I

I
I : !
|
I




i

DESCRICAO DO CARGO
CARGO Coordenador de Transportes
FORMA DE PROVIMENTO: Livre Nomeacio e Exoneracio
ORGAO DE LOTACAO: Secretaria Municipal de Satide
ATRIBUICOES » |

.~ Gerenciar e orgamzar a rede de atengdo para o atendimento do transporte, regulando o
ﬂuxo dos pacientes, sejam elas no domicilio, no local de trabalho ou em vias pubhcas
para os-devidos servigos de saide; :

'~ Criar mecanismos para promover o rapldo e eficiente servico de atendimento de
'transporte aos mumc1pes promovendo o envio, no menor prazo de tempo possivel, de,
|

}ambulancms com equipes de saude; . |
| i
- Controlar a utiliza¢do, guarda e manuteng:ao dos veiculos sob a responsabilidade da !
;Dmsao solicitando a manutengo preventiva e os devidos reparos; '
. |
.- Orientar a dlstnbulgao uso e faturamento dos veiculos contratados, zelando pelos{
~termos de locagéo ou terceirizagio; !
. i
|

- Orientar na organizagdo das escalas de trabalho dos motoristas e autorizar a saida dos !
Velculos mantendo controle sobre os itinerérios, horanos € percursos; ;
;‘- Coordenar a utiliza¢io de toda a frota de veiculos da Secretaria Municipal de Saude; e,
i i
:— Executar outras atribui¢es correlatas as suas fungdes que lhe forem delegadas pelo
'Gestor Nucleo de Controle ¢ Manutengio ou pelo Secretario Municipal de Saude e as‘
| rdemais previstas em lei.
!

[ omr— e




! DESCRICAO DO CARGO - B
CARGO Coordenador de Almoxanfado ¢ Distribuicio " |
FORMA DE PROVIMENTO: Livre Nomeacio e Exonerac¢io L |
ORGAO DE LOTACAO: Secretaria Municipal de Saade 1

ATRIBUICOES

- Coordenar, organizar e auxiliar os profissionais inerentes 4 guarda e conservagio de'
'materiais em recinto coberto ou ndo, adequado a sua natureza, tendo a funcéio de destinar
.espagos onde permanecerd cada item aguardando a necessidade do seu uso, ficando sua.
locahzagao equipamentos e disposiciio interna acondicionados & politica geral de:
. estoques da Secretaria Municipal de Satide;

- Assistir e coordenar o planejamento e a programacio de suprimentos em geral;
i

— Supervisionar o desenvolvimento e a manutengdo dos suprimentos;

.- Acompanhar e orientar a distribuigo e o uso dos materiais administrativos e
hospltalares j
- Coordenar ¢ administrar o controle de guarda e distribuicio de materiais e recursos |
| necessarios as atividades da Secretaria Municipal de Satide; |

;- Orientar e coordenar o controle do estoque, evitando assim eventual desabastec1mento
| e, '
: i
- Executar outras atribuig¢tes correlatas as suas fungdes que lhe forem delegadas pelo!
'Gestor do Nucleo de Controle e Manutengéo ou pelo Secretario Municipal de Saude € as |
prewstas em lei.




—_——m
|

DESCRICAO DO CARGO n

-

CARGO ‘Coordenador de Contratos, Convénios, Licitagio, Planejamento e,
‘Projetos i
l

' FORMA DE PROVIMENTO: Livre Nomeacgio e Exoneracio
: ORGAO DE LOTACAO: Secretaria Municipal de Satide

_ ATRIBUICOES |
- Coordenar e tragar diretrizes, no 4mbito da administragio da Secretaria Municipal de'
:Satide, o suprimento das suas necessidades nos planos de gestdo definindo seus ob3et1vos|
‘¢ estratégias para alcan¢a-los, zelando pela aplicag@io dos recursos disponiveis de forma’

‘eficiente e prevenindo os possiveis riscos em sua implantagfio nas diversas agdes a serem
adotadas pela Secretaria de Saude em prol da populagéo;

I
i |
.- Coordenar a realizagio de contratos, convénios, licitagio, planejamento e projetos, |
; - firmados com entidades prestadoras de servigos voltados a saude; i
3 |

i

|

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

I
i~ Preparar toda documentac@o necessaria para encaminhamento dos contratos aos 0rgaos
; competentes tais como Financas, Juridico, Gabinete do Prefeito, etc; !
' i
|

|

i- Providenciar as assinaturas que darfio validade aos contratos; :
|
- Manter rigido controle de todo o tramite dos contratos, acompanhando todas as c‘capas|
 para aprovagio e operacionalizagio, respeitando os prazos fixados; =

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

i~ Acompanhar os processos licitatérios assim como a execugdo dos contratos e convénios :
ﬁrmados entre os varios 6rgfos, sejam elas entidades publicas ou privadas; e,

i- Executar outras atribuigdes correlatas as suas fungSes que Ihe forem delegadas pelo
|Ge:stor de Nucleo de Controle ¢ Manuteng&o ou pelo Secretario Municipal de Saide, € as
demals previstas em lei. |




DESCRICAO DO CARGO s

— ]

CARGO Coordenador de Recursos Humanos e Controle de Ponto
'FORMA DE PROVIMENTO: Livre Nomeagiio e Exoneracio
:ORGAO DE LOTACAO: Secretaria Municipal de Satide

' ATRIBUICOES ;

5- Coordenar, controlar e nortear os colaboradores na diregio dos objetivos e metas'
tragadas pela Secretaria Municipal de Satide empregando métodos, politicas e técnicas|
.definidas com objetivo de administrar os comportamentos internos de cada colaborador !
!no sentido de otimizar e valorizar o capital humano dos profissionais lotados na:
i Secretaria Municipal de Saude;

|
i
i :
|- Executar outras atribuigdes correlatas as suas fungdes que lhe forem delegadas pelo!
: Secretario Municipal de Satde e as previstas em lei; }
' |

l

.- Orientar a organizacio do quadro de pessoal da Secretaria, recep¢io de documentos,,

arqulvo e controle de documentos relacionados aos seus servidores; e, |
| |
-~ Executar outras atribuicdes correlatas as suas fungdes que lhe forem delegadas pelo!
; Gestor de Nucleo de Controle e Manutengio ou pelo Secretario Municipal de Saude e as

1 . . .
. demais previstas em lei.
i




- —_ -

- DESCRICAO DO CARGO

ECXRGO: Coordenador de Avaliagao, Controle e Estatisticas I
. FORMA DE PROVIMENTO: Livre Nomeacio e Exoneracéo ;
I)RGAO DE LOTACAO: Secretaria Municipal de Satde _{
' ATRIBUICOES |

- - Coordenar a operacionalizagio e a alimentacfo regular das bases de dados dos sistemas,
‘de informag&o, conforme normas do Ministério da Saude;

|
|
- Gerenciar o abastecimento e atualizagio do sistema de cadastro nacional de!
i estabelecimentos de satde;

|
|
|
; !
- Propor a elaborago da programago fisico orgamentéria das unidades de satde; :

- Acompanhar a avaliagio da producfio das diversas unidades de saude; :
f
.- Monitorar a execu¢do dos procedimentos por meio de a¢Ses de controle, avaliagio e
‘auditoria disponibilizando os dados e subsidiando as agbes de planejamento e;
. gerenciamento; e, |
: . i
- Orientar a elaboragio de relatérios periédicos de estatisticas relacionadas a saude
'publica municipal; e, ' :
- Executar outras atribuigdes correlatas as suas fungbes que lhe forem delegadas pelo§
. Gestor de Nucleo de Controle e Manutengo ou pelo Secretario Municipal de Saide e as,
! demais previstas em lei. |
| |

!

|
|
t
|
|
I
i
l
|




- DESCRICAO DO CARGO |
CARGO: Coordenador de Tecnologia em Informacio :
: FOliMA DE PROVIMENTO: Livre Nomeacio ¢ Exoneracgio |
ORGAO DE LOTACAO: Secretaria Municipal de Saiide

_ | ATRIBUICOES |

- Coordenar os recursos de tecnologia em informagdo utilizados pela Secretaria

.Municipal de Satide, nos imites da sua competéncia, utilizando-se de novas tecnologias €,

.procedimentos, com vistas a aumentar a qualidade, eficécia e a eficiéncia da comunicago
- da Secretaria com os demais 6rgéos da Administragdo; :

l - Realizar levantamento e analise de necessidades, coleta material sobre os procedimentos
 internos, pesquisa de tecnologias, planejamento e execugdo de programas;

L '
.- Realizar a gestio da informatica e da politica de seguranca da informac8o da Secretaria
}Municipal de Saude;

+- Executar tarefas de planejamento, coordenagdo e controle das atividades de tecnologia
da informagdo, de acordo com a legislagdo municipal; . ;

5— Responder pela manuteng¢do dos equipamentos de informatica e de comunicacéo da|
‘ Secretana Municipal de Saude; |

I
.- Atender solicitacdes de usudrios de informatica da Secretaria, a respeito de problemas!
; com equipamentos, d1re01onando os pedidos aos técnicos da area para atendimento; i
i
! |
‘- Responder pela instalagdo e manutengiio prévia de todos os equipamentos de!
[comumcagao da Secretaria Municipal de Satide, atuando em parceria com o pessoal de|
' outros 6rgios da administragdo municipal; : ;
!

- Controlar o estoque de equipamentos e de pegas de reposn;ao dos equipamentos de
1nformatlca e de comunicagdo, visando o rapldo atendimento dos pedidos de reparos;
'~ Solicitar ao superior hierarquico imediato a reposigdo de pegas e equlpamentos para:
compor o estoque emergencial visando o atendimento dos servigos de "help-desk™; e !

‘- Executar outras atribui¢Bes correlatas as suas fungdes que lhe forem delegadas pelo
Gestor de Controle e Manutengio ou pelo Secretario Municipal de Satiide e as demais
prev1stas em lei.




DESCRICAO DO CARGO -

CARGO Gestor de Nicleo de Auditoria B 1

;FORMA DE PROVIMENTO: Livre Nomeaciio ¢ Exoneracio
éORGAO DE LOTACAO: Secretaria Municipal de Satide

: ATRIBUICOES !

-l

'- Organizar ¢ coordenar as atividades rotineiras da Diretoria que integra, nnplantando
poh’ucas e procedimentos a serem adotados; « '

.- Orientar a distribuigdo de correspondéncias e outros documentos, utilizando meios dei
'registros apropriados, para facilitar sua localizacéo imediata; |
: i
- 'Realizar o controle do registro, guarda e publica¢do do expediente oficial da Diretoria;
:que 1ntegra; !

i

|

- Acompanhar e pesquisar toda a legislagfio correlata a sua area de atuagfo;

- Assessorar o Diretor de sua rea de atuacfio nos assuntos de sua competéncia;
i

- Gerenciar e avaliar criticamente a utilizagdo dos recursos em saide, contribuindo parau
|otimizar a relagéo entre beneficio e custo, com garantla da qualidade da assisténcia e:
|observancm dos principios éticos nos diversos servigos de saude afetos a Secretaria de|
|Saude

|
i
- Definir instrumentos para a realiza¢éo das atividades de Auditoria; ‘

I
|- Consolidar e analisar os resultados obtidos em decorréncia de suas agdes;

- Propor medidas corretivas e interagir com outras 4reas da administragéo, de acordo com
ia legislacdo que regulamenta a auditoria no &mbito do SUS;

i .

|- Propor agdes de monitoramento da execugdo dos procedimentos praticados, para
iveriﬁca:r a sua conformidade com os padrdes estabelecidos ou detectar situagdes que
: exijam maior aprofundamento;

I
. z
- Acompanhar a auditoria da regularidade dos procedimentos praticados; !
5— Gerenciar o exame das atividades desenvolvidas na Secretaria Mumc1pa1 de Saude, com'
'vistas a assegurar o cumprimento do planejamento estabelecido previamente e ol

i cumprimento das metas preconizadas; €, '
I
1

Executar outras atribuigdes correlatas s suas funcdes que lhe forem delegadas pelo
Dlretor de sua 4rea de atuago e pelo Secretario de Saude, e as demais previstas em lei.




DESCRICAO DO CARGO
CARGO Diretor de Urgéncia e Emergéncia
'FORMA DE PROVIMENTO: Livre Nomeacio e Exoneraciio
iORGAO DE LOTACAO: Secretaria Municipal de Saide
ATRIBUICOES

- Assessorar 0 Secretdrio nos assuntos de sua competéncia;

i
|
I
|
]
i
]

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

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

- Fiscalizar e opinar sobre os trAmites de processos, documentos e de controle!
, patrimonial,; '
! I
- Executar tarefas de planejamento, coordenagio e controle das atividades dos setores de !
,sua 4rea de atuac@o, orientando quanto aos métodos a serem adotados e cumpridos de |

?acordo com a legislacio municipal; ;
- Promover, coordenar, supemsmnar ¢ garantir a continuidade dos servicos mumcxpaxs'
'de urgéncia e emergéncia com funcionamento ininterrupto 24 horas, e mapear osl
‘atendimentos visando. os posteriores ¢ devidos encaminhamentos, tanto em recursos1
thumanos como materiais; e, ;
. |
|- Executar outras atribuigdes correlatas as suas fungdes que lhe forem delegadas pelo:
. Secretario Municipal de Saude, e as demais previstas em lei.




DESCRICAO DO CARGO
CARGO Gestor de Nicleo de Gestiio Técnica |

EFORMA DE PROVIMENTO: Livre Nomeacio ¢ Exoneracio
'ORGAO DE LOTACAO: Secretaria Municipal de Saide

3 ATRIBUICOES o
;- Organizar e coordenar as atividades rotineiras da Diretoria que integra, im;?l—antandoi
politicas e procedimentos a serem adotados; | '
| _ |

- Assessorar o Diretor de sua 4rea de atuagfo nos assuntos de sua competéncia;

? |

'- Gerenciar, organizar ¢ auxiliar no planejamento, controle € avahaqao da implantagdo de

I politicas publicas de saude;

g .

l - Gerenciar servigos e unidades de satide e seus processos de trabalho;

; |
!

- Promover e assessorar estudos de custos e viabilidade no desenvolv1mento de projetos

‘de gestdo em saude;

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

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

- Acompanhar e pesquisar toda a legislagdo correlata a sua area de atuagio; e,
| l
!- Executar outras atribui¢des correlatas as suas fungdes que lhe forem delegadas pelo

!Dlretor de sua 4rea de atuacdo e pelo Secretario de Saude, e as demais previstas em lei.

I
|




— - —-

DESCRICAO DO CARGO
I(;ARGO Coordenador de Unidades de Pronto Atendimento e 192
. FORMA DE PROVIMENTO: Livre Nomeagiio e E;)neragﬁo
;ORGAO DE LOTACAO: Secretaria Municipal de Satide

| ATRIBUICOES

'~ Coordenar, tragar diretrizes e organizar a rede de atengdo para o atendimento as:
‘urgéncias e emergéncia; i
: !

i
i- Estabelecer procedimentos para agilizar o processo de remogdo aos pacientes em
situagdo de urgéncia e emergéncia, visando reduzir o indice de mortes precoces; i
I
]

!
- Planejar, sugerir e supervisionar os atendimentos de urgéncia e emergéncia do;
‘Municipio; !

i~ Coordenar equipe interdisciplinar de saude nas a¢des de urgéncia e emergéncia; !

i- Orientar os atendimentos de urgéncia e emergéncia, de forma que os mesmos sejam
 prestados de maneira otimizada e eficiente;

i

\- Propiciar a promogio de a¢des que visem o continuo aperfeicoamento da equipe

i técnica;

|
|
i - Coordenar as atividades inerentes ao pronto atendimento adulto e ao pronto atendimento.
%infantil; e, ‘ '
i
|- Executar outras atribuigdes correlatas as suas fungdes que lhe forem delegadas pelo
' Gestor de Nucleo de Gestdo Técnica ou pelo Secretirio Municipal de Satde e as demais
 previstas em lei. '

|
i




DESCRICAO DO CARGO 7

CARGO Assessor Executivo do Pronto Atendlmento Adulto

. FORMA DE PROVIMENTO: Livre Nomeacéo ¢ Exonerag:ao

.ORGAO DE LOTACAO: Secretaria Municipal de Saide _ _ :

ATRIBUICOES

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

atua(;ao : i

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

i 1
i~ Assessorar o Gestor de Nicleo na organizacio e fluéncia dos trabalhos internos dai
i Secretaria; : !

i
I

- Prestar assessoramento na comunicagdo da Secretaria com Os demais drgéos da'

E- Elaborar relatérios de levantamentos solicitado pelo Secretario;

Admmlstragao bem como com a comunidade;

|
|
i
!
1}
|
{
|

- Auxiliar e assessorar o Gestor de Nucleo durante as reunides, anotando as deliberagbes e
l

1

fomecendo material de apoio; i

t

- Ordenar, administrar e otimizar os fluxos de referéncia e contra referéncia de pacwntes'
‘no SUS;

|
]
l

'~ Integrar os servigos de urgéncia hospitalar aos demais niveis de atengéo, seja por meio!

:urgenma e emergéncia da Secretaria Municipal da Saude; i

- Coordenar, organizar e vistoriar a escala dos proﬁssiona.is envolvidos na prestagdo de

}
|
|
1

.- Executar outras atribui¢des correlatas as suas funges que lhe forem delegadas pelo
‘Gestor de Nucleo de Gestio Técnica ou pelo Secretario Municipal de Satide e as demais
;previstas em lei.

'da regulacio médica das urgéncias ou de outras centrais do complexo por meio da

mteragao das politicas publicas de atengdo as urgéncias ¢ de humanizagdo da rede de:

|

a331stcnc1a nos equipamentos de satide destinados a urgen01a e emergéncia na unidade de i
pronto atendimento adulto; e,




| DESCRICAO DO CARGO f
¥ CARGO Assessor Executivo do Pron—t:) Xt;dlmento infantil ) - __‘1*
' FORMA DE PROVIMENTO: Livre Nomeagio e Exoneracio |
@ORGAO DE LOTACAO: Secretaria Municipal de Satude g
| ATRIBUICOES

- Assessorar, organizar e acompanhar a Secretana nos assuntos pertinentes a sua area de
1atuag:ao

i

- Acompanhar os procedimentos de interesse da Secretaria, zelando pela observéncia da|
legislagdo pertinente, com vistas a assegurar a obtengéo dos resultados; }
i
| |
- Assessorar o Secretario na organizag8o e fluéncia dos trabalhos internos da Secretaria; '
i

; |
.- Prestar assessoramento na comunicagdo da Secretaria com os demais Orgéos daI
Adm1mstragao bem como com a comunidade; |

.- Elaborar relatérios de levantamentos solicitado pelo Secretério; ;
. . i
1 E

.y , . [ . " !
.- Auxiliar e assessorar o Secretario durante as reunides, anotando as deliberagBes e
: fornecendo material de apoio; '
i |
!~ Ordenar, administrar e otimizar os fluxos de referéncia e contra referéncia de pacientes;
'no SUS, integrar os servigos de urgéncia hospitalar aos demais niveis de atengéo, seja por:
.meio da regulagfio médica das urgéncias ou de outras centrais do complexo por meijo da |
Iinterac;ﬁo das politicas publicas de atengdio as urgéncias e de humanizagio da rede de

| 'urgéncia e emergéncia da Secretaria Municipal da Sadde;

|

- Coordenar, organizar e vistoriar a escala dos proﬁssmnals envolvidos na prestagdo de
| assisténcia nos equipamentos de saude destinados & urgéncia e emergéncia na unidade de
pronto atendimento infantil; e, |

j- Executar outras atribuicdes correlatas as suas fungdes que lbe forem delegadas pelo;
|Gestor de Nucleo de Gestéo Técnica ou pelo Secretano Municipal de Saude e as demais
| previstas em lei.




I S

] DESCRICAO DO CARGO

| CARGO Dlretor de Ateng:ao Basica

EFORMA DE PROVIMENTO: Livre Nomeacio ¢ Exoneracio
%@AO DE LOTACAO: Secretaria Municipal de Saide o

ATRIBUICOES ;

- Assessorar o Secretdrio nos assuntos de sua competéncia;

- Dirigir os servidores de sua diretoria para tragar diretrizes de trabalho, bem como.
restudar e propor medidas para racionalizar métodos de trabatho com vistas a agilizar oI
~ ‘atendimento ao publico; ]
! |
!- Promover estudos e pesquisas sobre as atividades de sua competéncia; !
i |
.- Fiscalizar e opinar sobre os trdmites de processos, documentos e de controle!
patrlmomal ' : '
- Executar tarefas de planejamento, coordenagéo e controle das atividades dos setores de’
‘sua area de atuagdo, orientando quanto aos métodos a serem adotados e cumpridos de'
.acordo com a legislacio municipal; |
I |
- Promover conjunto de agdes de saude, no d&mbito individual e coletivo, que abranjam a,
'promog:ao e a protegdo da saude, a prevengdo de agravos, o diagnéstico, o tratamento, a.

.reabilitacdo e a manutengio da satde; i
! _ |
! : : s : . !
- Gerenciar praticas sanitarias democréticas € participativas, sob forma de trabalho em!
-equipe, dirigidas a populagdes de territorios bem delimitados, considerando a;
;dinamicidade existente no territério em que vivem essas populagdes, utilizando-se dei
'agoes de baixa complexidade, que devem resolver os problemas de saude de ma10r|
|frequen01a e relevancia em seu territorio;

I

|- Colaborar para a elaboragio e implementagio da politica de desenvolvimento e gestio

;necessérios a busca da eficiéncia, eficicia e efetividade das a¢bes e servigos prestados;

- Promover sempre o contato preferencial dos usudrios com os sistemas de satide;

- Orientar e divulgar principios da universalidade, da acessibilidade e da coordenaggo do
‘cuidado, do vinculo e continuidade, da integralidade, da responsabilizagio, da‘
humamzagao da equidade e da participacdo social; |

?- Atuar em conformidade com as diretrizes legais que regem o SUS;

- Articular a integragfo com os profissionais de saide de outras areas;

!

f- Cumprir e fazer cumprir os instrumentos de controle e avaliacdo da Secretaria:
gMummpal de Saude; ¢, ;

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




! DESCRICAO DO CARGO

CARGO Gestor de Nicleo de Controle das Unidades de Atengao Basica
! FORMA DE PROVIMENTO: Livre Nomeacio e Exoneracao

'ORGAO DE LOTACAO: Secretaria Municipal de Satide

; ATRIBUICOES

t- Organizar e coordenar as atividades rotineiras da Diretoria que integra, nnplantando
pohtlcas e procedimentos a serem adotados; :
i |
- Orientar a distribuicsio de correspondéncias e outros documentos, utilizando meios de
i registros apropriados, para facilitar sua localizaggo imediata;

!
|
!- Realizar o controle do registro, guarda e publicagio do expediente oficial da Diretoria

\que integra;

- Acompanha.r e pesquisar toda a legislacfio correlata a sua 4rea de atuag@o;

.- Assessorar o Diretor de sua area de atuago nos assuntos de sua competéncia;

- Gerenciar, fiscalizar e dar suporte as chefias das Unidades de Saude de atengdo bésica; |
| |
.- Promover a execu¢fo das agdes de saide, no dmbito md1v1dual e coletivo voltados a;,
promog:ao e protegdo disponibilizadas nas Unidades Basicas de Satude;

. i
t :
.- Coordenar e orientar 0os responsaveis pelas unidades basicas de saide sobre'
' procedimentos necessarios para controle, organizagdo, desenvolvimento de programas|
" relacionados a atengdo basica de saude; ;
I
|
.- Gerenciar a execucdo e a aplicabilidade de praticas gerenciais e sanitarias sob forma de:
-trabalho em equipe nos diversos locais;
é - . . . « -
.- Auxiliar na divulgagdo de campanhas de satde, na promogdo do contato preferencial
i dos usuarios com sistemas de saude;

- Executar outras atribui¢des correlatas as suas fungdes que lhe forem delegadas pelo
' Gestor de sua 4rea de atuacdo e pelo Secretério de Saude, e as demais previstas em lei.




B DESCRICAO DO CARGO
CARGO Coordenador de Apoio as Unidades de Atenc¢io Basnca
'FORMA DE PROVIMENTO: Livre Nomeagio ¢ Exoneragio
'ORGAO DE LOTACAO: Secretaria Municipal de Saide
‘__ ATRIBUICOES -

'~ Coordenar, apoiar e promover o suporte as chefias das Unidades de Satude de ateng:ao
-basica,

L.

- Promover a execucdo das agdes de satide, no mbito individual e coletivo, voltados a'
promogao e prote¢do disponibilizadas nas Unidades Basicas de Saude; ;

;- Gerenciar a execugdo e a aplicabilidade de praticas gerenciais e sanitarias sob forma de |
‘trabalho em equipe nos diversos locais; ;

- Auxiliar na divulga¢do de campanhas de saide, na promogdo do contato preferenmalI
dos usudrios com sistemas de sauide; i
;- Manter registros das atividades desenvolvidas sobre sua coordenagéo; |
; |
3- Implantar rotinas de trabalho, esquematizando as fun¢Ses das Unidades de Atengao!
| Basica; |

i
H I

.- Dirigir e coordenar as atividades realizadas no ambiente das unidades sob sua,
‘coordenagao planejando e organizando o trabalho de forma continuada com elaboracao|
'de escalas e diviséo de tarefas; |
I

j- Supervisionar o dia-a-dia das unidades sob sua coordenagdo no desempenho das
‘questdes burocraticas ¢ administrativas; '
- Elaborar e implantar rotinas de simplificacdo de procedimentos administrativos,'

i
2
§
i acompanhando sua aplicacéo;
!- Coordenar, organizar e auxiliar os profissionais no intuito de prevenir o,
'desenvolv1mento ou a disseminagdo de patologias ¢ demais problemas de saude por meloI
‘da implantagiio de perfis sanitarios condizentes com a cultura e a necessidade do,

|
'Municipio, atuando nos fatores condicionantes e determinantes do processo saude —
;doeng:a, através de ac¢des dirigidas de vigilancia e intervenggo na saude publica; e,

i
|
'
|
]
i
!
!

i
; |
2- Executar outras atribuigbes correlatas as suas func;oes que lhe forem delegadas pelo;

‘Gestor do nicleo que integra ou pelo Secretario Municipal de Saude e, as demals v
prev1stas em lei.




DESCRICAO DO CARGO l
CARGO Gestor de Nucleo de Cb_l;t.role de Vagas e Exames . |
EFORMA DE PROVIMENTO: Livre Nomeacie ¢ Exonerac¢io
: _(_)RGAO DE LOTACAO: Secretaria Municipal de Satde
: ATRIBUICOES

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

.~ Orientar a distribui¢io de correspondéncias e outros documentos, utilizando meios de |
@registros apropriados, para facilitar sua localizacéo imediata; {
! I
i~ Realizar o controle do registro, guarda e publicacdo do expediente oficial da D1ret0r1ai
i que integra; ;
} I
- Acompanhar e pesquisar toda a legislagio correlata a sua area de atuacdo; |
| _

- Assessorar o Diretor de sua drea de atuagdo nos assuntos de sua competéncia; |

.- Gerenciar, organizar e auxiliar os profissionais no intuito de garantir o acesso da
'populac;ao aos diversos servigos de auxilio diagnostico e terapéutico (S.A.D.T)), beml
‘como a organizagdo do fluxo e referéncia e contra referéncia de pacientes; e,

i )
.~ Estabelecer diretrizes de controle de vagas e agendamento de consultas nas Umdades
|Basu:a de Satide, bem como para a realizagéo de exames; e,

- Executar outras atribui¢Bes correlatas as suas fungdes que lhe forem delegadas pelo
‘Gestor de sua 4rea de atuacdo e pelo Secretario de Satde e, as demais previstas em lei.

|
|
|
|




DESCRICAO DO CARGO B

U ._._.4

CARGO Gestor de Nticleo de Programas de Atendiménto Domiciliar / PAC 4,
-FORMA DE PROVIMENTO: Livre Nomeagio e Exoneracio “__f
ORGAO DE LOTACAO: Secretaria Municipal de Satide N !
| ATRIBUICOES |

i- Organizar e coordenar as atividades rotineiras da Diretoria que integra, unplantando
pohtlcas ¢ procedimentos a serem adotados;

-

.- Orientar a distribui¢do de correspondéncias e outros documentos, utilizando meios de
_registros apropriados, para facilitar sua localiza¢@o imediata; i
| -

- Realizar o controle do registro, guarda e publicagdo do expediente oficial da Diretoria |

' que integra; |

| |

- Acompanhar e pesquisar toda a legislagéo correlata a sua drea de atuagéo; |
i

|

.- Assessorar o Diretor de sua drea de atuagio nos assuntos de sua competéncia;

! . . . . \ ~ , ., . :
.- Gerenciar os servi¢os substitutivos ou complementares a tengo a satde ja existentes, |

’caractenzada por um conjunto de agdes de promogdo a saiide, prevengio e tratamento de!
| doengas e reabilitagdo prestadas em domicilio, com garantia de continuidade de culdados

| e integrada as demais redes de atencdo & satde;
! - Planejar, organizar e dirigir atividades de triagem de pacientes nas unidades; !
- Implantar rotinas de trabalho e visitas a pacientes;

|
|
|- Providenciar materiais e recursos necessérios para o atendimento domiciliar; e,

t

.- Executar outras atribuigdes correlatas as suas fungdes que lhe forem delegadas pelo!
| Dlretor de sua 4rea de atuagdo e pelo Secretdrio de Saude e, as demais previstas em lei. |
|

' |




DESCRICAO DO CARGO
:CARGO: Gestor de Nicleo de Reabilitacio e Satide Mental
:FORMA DE PROVIMENTO: Livre N omeét;ﬁo e Exo;aeragﬁo
;ORG'AO DE LOTACAO: Secretaria Municipal de Satde

i} ATRIBUICOES ]

Organizar e coordenar as atividades rotineiras da Diretoria que integra, 1mplantando
:politicas e procedimentos a serem adotados;

, ,
RS (R S

- Orientar a distribuicdo de correspondéncias e outros documentos, utilizando meios de:
‘registros apropriados, para facilitar sua localizagio imediata;

i-’ Realizar o controle do registro, guarda e publica¢do do expediente oficial da Diretoria
| que integra;

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

‘- Assessorar o Diretor de sua area de atuag:éo nos assuntos de sua competéncia;

;- Gerenciar, organizar e auxiliar os profissionais inerentes aos servigos de ﬁs1oterapla,,
terapla ocupacional, psicologia, fonoaudiologia e ambulatério de satide mental; e, '

- Executar outras atribuigdes correlatas as suas fungdes que lhe forem delegadas pelo
Dlretor de sua 4rea de atuacéo e pelo Secretario de Satude e, as demais previstas em lei.




é DESCRICAO DO CARGO

CARGO Coordenador de Sainde Mental

FORMA DE PROVIMENTO: Livre Nomeaqao ¢ Exoneracio |
ORGAO DE LOTACAO: Secretaria Municipal de Saide i

ATRIBUICOES

- Coordenar, organizar e auxiliar os profissionais inerentes aos servigos de saide mental;
.- Implantar rotihas de trabalho, esquematizando as fungdes de atengfo & satide mental;
‘- Dingir e coordenar as atividades realizadas no ambiente das unidades sob sua

- coordenagdo, planejando e organizando o trabalho de forma continuada com elaboragéo
gde escalas e divisdo de tarefas;

1
1

.- Supervisionar o dia-a-dia das unidades sob sua coordenagio no desempenho das
?questc”)es burocraticas e administrativas;

.- Elaborar e implantar rotinas de simplificagio de procedimentos administrativos,;

acompanhando sua aplicagéo;

f- Executar outras atribui¢des correlatas as suas fungdes que lhe forem delegadas pelo

i
|
N . - . - 3 i
: Secretario Municipal de Saude e, as demais previstas em lei. \
|
i
i




| DESCRICAO DO CARGO
;CAR‘GO: Coordenador de Reabiiitacdo e Terapia Ocupacional
FORMA DE PROVIMENTO: Livre Nomeagio e Exoneraé:éo
ORGAO DE LOTACAO: Secretaria Municipal de Saide

; : E ATRIBUICOES

- Coordenar, organizar e auxiliar os profissionais inerentes aos servu;os de reablhtagao -
ﬁsmterapla terapia ocupacional e fonoaudiologia;

- Implantar rotinas de trabalho, esquematizando as fun¢des das Unidades de Reablhtag,ao
e Terapia Ocupacional;
| |
|- Dirigir e coordenar as atividades realizadas no ambiente das unidades sob sua
poordenac;ao planejando e organizando o trabalho de forma continuada com elaborag:aol
de escalas e divisio de tarefas; ;
|

- SuperVISlonar o dia-a-dia das unidades sob sua coordenagio no desempenho dasl

questoes burocraticas e admlmstratlvas |

- Elaborar e implantar rotinas de simplificagcdo de procedlmentos admxmstratlvos,,
'acompanhando sua aplicagdo;
~ Coordenar, organizar e orientar a execucdo das atribui¢des e servi¢os previstos de'
acordo com diretrizes programaticas e estratégicas definidas; '

- Cnar e manter instrumentos de gestdo capazes de produzir ganhos de eficiéncia, efichcia
e efetividade nas a¢bes da equipe que chefia; '

!— Acompanhar, orientar, avaliar e estimular o desempenho do pessoal para assegurar o
fdesenvolvimento das rotinas de trabalho;

L Submeter a consideragéo do superior hlerarqulco imediato os assuntos que excedam &
!sua competéncia;

- Evitar o desperdicio, duplicidades e superposi¢oes de servigos; e

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




DESCRICAO DO CARGO
rCARGO Gestor de Nicleo de Nutricao e Dietética
EFORMA DE PROVIMENTO: Livre Nomeacio e Exoneracio
. ORGAO DE LOTACAO: Secretaria Municipal de Saiide
ATRIBUICOES

- Organizar e coordenar as atividades rotineiras da Diretoria que integra, 1mp1antando
pohtlcas e procedimentos a serem adotados;

i
PSRN SO E .

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

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

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

- Assessorar o Diretor de sua drea de atuacdo nos assuntos de sua competéncia; ;
] ) »
§— Gerenciar, orgamzar e dar suporte ao servigo de nutricdo e dietética da Secretaria
Mummpal de Saude, prestando assisténcia nutricional, visando a recuperagdo da satde; e,

.- Desenvolver programas voltados ao equilibrio nutricional, buscando melhora na
‘quahdade de vida dos pacientes usuérios do sistema, orientando e avaliando seu estado:

mutncmnal além de promover habitos alimentares saudaveis; e, i

‘- Executar outras atribui¢des correlatas as suas funcdes que lhe forem delegadas pelof
 Diretor de sua 4rea de atuagio e pelo Secretario de Saide e as demais previstas em lei.

l
i
H
!
|
i
i
i
i
|
i




L DESCRICAO DO CARGO

'CARGO: Gestor de Niicleo de Controle do Corpo Clinico da Atenciio Basica
iFORMA DE PROVIMENTO: Livre Nomeacao e Exoneracio

ORGAO DE LOTACAO: Secretaria Municipal de Saide

ATRIBUICOES o

- Orgamzar e coordenar as atividades rotineiras da Diretoria que integra, unplantandoz
pohtlcas e procedimentos a serem adotados;

- Orientar a distribuicdo de correspondéncias ¢ outros documentos, utilizando meios de
'registros apropriados, para facilitar sua localizagio imediata; |
|
.- Realizar o controle do registro, guarda e publicagio do expediente oficial da Diretoria

: que integra;
- Acompanhar e pesquisar toda a legislacio correlata a sua area de atuag@o;

i : , « -~
.- Assessorar o Diretor de sua érea de atuacfio nos assuntos de sua competencia;

i s r . . . 3 .

- Gerenciar o corpo clinico, entendendo-se como tal os diversos profissionais que atuam
'nas Unidades Bésicas, Postos de Satde e Policlinicas afetos a Secretaria Municipal de
' Saude;

.- Chefiar, organizar e orientar a execugfo das atribuigdes e servigos previstos de acordo
com diretrizes programaticas e estratégicas deﬁnidas;

- Acompanhar orientar, avaliar e estimular o desempenho do pessoal para assegurar o
desenvolv1mcnto das rotinas de trabalho;

; i
| |
.- Submeter & consideragio superior os assuntos que excedam a sua competéncia; {
I

| )
| l
i- Criar e manter instrumentos de gestio capazes de produzir ganhos de eficiéncia, g
| ;. . . ~ ~

eficacia e efetividade nas agBes da Seqdo que chefia; |
i !
: !
- Evitar o desperdicio, duplicagdes e superposi¢des de servigos; i
[
| |
- Observar prazos relacionados ao alcance das metas e objetivos tragados previamente; |
; I
i- Assegurar o entrosamento entre os servigos sob sua chefia com os demais drgéos de|
; Secretana ;
! |

i- Acompanhar, orientar, avaliar e estimular o desempenho do pessoal para assegurar o
desenvolv1mento das rotinas de trabalho; e, ;
| i
.- Executar outras atribui¢Ses correlatas as suas fungdes que lhe forem delegadas pelo
Diretor de sua area de atuagdo ou pelo Secretario Municipal de Satide e as demais
 previstas em lei.
i




3 DESCRICAO DO CARGO
C:&P:GO Gestor de Nucleo de Controle da Saude do Trabalhador i
;FORMA DE PROVIMENTO: Livre Nomeacio ¢ Exoneracio |
EPORGZ&O DE LOTACAO: Secretaria Municipal de Satde

; ATRIBUICOES

;- Organizar e coordenar as atividades rotmelras da Diretoria que integra, nnplantando
pohtlcas ¢ procedimentos a serem adotados; |
f |
i~ Orientar a distribuig8io de correspondéncias e outros documentos, utilizando meios dei
!reglstros apropriados, para facilitar sua localizagdo imediata; |

i
|
|
;- Realizar o controle do reglstro guarda e publicagdio do expediente oficial da Diretoria|
ique integra; N

.- Acompanhar e pesquisar toda a legislagéo correlata a sua rea de atuagéo; |

- Assessorar o Diretor de sua 4rea de atua¢do nos assuntos de sua competéncia; !
! i
- Gerenciar agdes de implementaco e formulagdo de politicas de protecdo a saide do;
.trabalhador, visando a reduggo e elimina¢do do adoecimento ou morte resultantes das;
condlgoes dos processos e dos ambientes de trabalho, bem como o aprimoramento da|
'ass1stenc1a a saude dos trabalhadores; |
‘- Promover as a¢Oes de saude do trabalhador na atengdo basica, por meio da definigdo de
protocolos estabelecimento de linhas de cuidado e outros instrumentos que favoregam al
mtegrahdade |

- Implementar as a¢des de promocio e vigilancia em saide do trabalhador; €, :
‘ i

- Executar outras atribuigdes correlatas as suas fungdes que lhe forem delegadas pelo

!Diretor de sua 4rea de atuacio e pelo Secretario de Satide e, as demais previstas em lei. |




i DESCRICAO DO CARGO

CARGO Diretor de Satide Coletiva

:FORMA DE PROVIMENTO: Livre Nomeacio ¢ Exoneracio i

LQRGAO DE LOTACAO: Secretaria Municipal de Saide '
ATRIBUICOES

'~ Assessorar 0 Secretario nos assuntos de sua competéncia;

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

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

|
|
. |
;- Executar tarefas de planejamento, coordenago e controle das atividades dos setores de,
‘sua 4rea de atuacdo, orientando quanto aos métodos a serem adotados e cumpridos de:
.acordo com a legislagdio municipal; '
H |
- Prevenir o desenvolvimento ou a disseminagio de patologias e demais problemas dei
 saude por meio da implantagdo de perfis sanitérios e epidemiolégicos condizentes com a
‘cultura e a necessidade do municipio;

* '~ Organizar sistemas e servi¢os de saude; !
| - |
. i
- Atuar em fatores condicionantes e determinantes do processo satide-doenga, controlandoi
'a incidéncia de doencas nas populagdes, através de agdes de vigildncia e intervencdes da |
i saide publica;

' - Atuar em conformidade com as diretrizes legais que regem o SUS;

I
|
|
|
|
1 |
- Articular a integracdo com os profissionais de saide de outras areas; ]
|
- Cumprir e fazer cumprir os instrumentos de controle e avaliagdo da Secretana[
Mumc1pa1 da Saude; e, |
- Executar outras atribui¢bes correlatas as suas fungdes que lhe forem delegadas peloI
Secretano Municipal de Satide e as demais previstas em lei.




DESCRICAO DO CARGO E
'CARGO: Gestor de Nucleo de Vigilincia Epidemiolégica o
.FORMA DE PROVIMENTO: Livre Nomeacio e Exoneracio
'ORGAO DE LOTACAO: Secretaria Municipal de Saiide
ATRIBUICOES

;- Orgamzar e coordenar as atividades rotineiras da Diretoria que integra, 1mp1antando:
pohtlcas e procedimentos a serem adotados; g
: i
.- Orientar a distribuicfio de correspondéncias e outros documentos, utilizando meios dei
reglstros apropriados, para facilitar sua localizag@io imediata;

|
|
|
i
|
i
I

l

|
:- Realizar o controle do registro, guarda e publicacfio do expediente oﬁ01a1 da Dlretona'
que integra; ’
1
|

{ - Acompanhar e pesquisar toda a legislacdo correlata a sua area de atuagfo;

- Assessorar o Diretor de sua 4rea de atuacio nos assuntos de sua competéncia; |
! |
i- Gerenciar, fiscalizar e dar suporte & Diretoria de Saiude Coletiva, em relagdo as’
‘vigiléncia epidemiolodgica, no intuito de prevenir o desenvolvimento ou a disseminag:éo’
.de patologias e demais problemas de satide por meio da implantagdo de perfis sanitarios ;
' condizentes com a cultura e a necessidade do municipio; |
- Promover a execugiio das agdes de saide, no dmbito individual e coletivo voltados a
promogéo, protecdo, controle e organizagdo de trdmites no ambito a Divisdo de'
! V1g11an01a epidemioldgica;

l
i
|
i

I
!- Coordenar e orientar os responséveis pelas unidades de satde sobre procedimentos
‘necessarios para controle, organizagio, desenvolvimento de programas relacionados &

'vigilancia epidemiol6gica; |

.- Gerenciar a execucdo e a aplicabilidade de praticas gerenciais para controle
epldemlologlco sob forma de trabalho em equipe nos diversos locais;

s- Auxiliar na divulgagéio de campanhas de saude, na promogdo do contato preferencial |
,dos usuarios com sistemas de saude, em relago ao Nucleo que integra; e,

;- Executar outras atribui¢des correlatas as suas fun¢des que lhe forem delegadas pelo
 Diretor de sua area de atuag@io e pelo Secretério de Saude e, as demais previstas em lei.

i
!
4




DESCRICAO DQ CARGO |
'CARGO: Gestor de Niicleo de Vigilincia Sanitaria }
' éF;ORMA DE PROVIMENTO: Livre Nomeacio e Exoneracac |
ORGAO DE LOTACAGO: Secretaria Municipal de Saade 2
- ATRIBUICOES |

- Orgamzar € coordenar as atividades rotirieiras da Diretoria que integra, 1mp1antando
polmcas e procedimentos a serem adotados;

‘- Orientar a distribuigsio de correspondéncias e outros documentos, utilizando meios def
‘registros apropriados, para facilitar sua localizagio imediata; ;
! i
- Realizar o controle do registro, guarda e publicagdio do expediente oficial da D1retor1a|
que integra; !

I

1~ Acompanhar e pesquisar toda a legislagio correlata a sua area de atuagdo;

: ' : !
- Assessorar o Diretor de sua 4rea de atuac@o nos assuntos de sua competéncia; !

; ;

.- Gerenciar, fiscalizar e dar suporte & Diretoria de Saude Coletiva, em relagdo as
‘vigilancia sanitdria, no intuito de prevenir o desenvolvimento ou a disseminac@o de'
‘patologias e demais problemas de saide por meio da implantagdo de perfis sanitarios |
icondizentes com a cultura e a necessidade do municipio; ]
i :
.- Promover a execugdo das agdes de saide, no 4mbito individual e coletivo voltados a!
,promo¢do, protecdo, controle e organizagiio de trdmites no ambito a Divisdo de‘

 vigilancia sanitéria;

|- Coordenar e orientar os responsdveis pelas unidades de satide sobre procedimentos

| y . . ~ . . N
‘necessarios para controle, organiza¢do, desenvolvimento de programas relacionados a

|
lvigilancia sanitéria;
l

'- Gerenciar a execugdo e a aplicabilidade de préaticas gerenciais para controle
. epidemiolégico sob forma de trabalho em equipe nos diversos locais;

- Auxiliar na divulgagdo de campanhas de satide, na promogic do contato preferencial
. dos usudrios com sistemas de saude; e,

- Executar outras atribuigdes correlatas as suas fungdes que lhe forem delegadas pelo
' Gestor de sua 4rea de atuagfo e pelo Secretario de Saude e as demais previstas em lei.




i ___DESCRICAO DO CARGO

CARGO Coordenador de Medicina, Odontologia e Veterindria
FORMA DE PROVIMENTO: Livre Nomeacio ¢ Exoneracio
'ORGAO DE LOTACAO: Secretaria Municipal de Saide !

ATRIBUICOES

.- Coordenar, organizar e auxiliar o gestor em vigilancia sanitéria na promog&o em satde
.e fiscalizacdo dos estabelecimentos de medicina, odontologia e veterinéria, sejam eleSI
pubhcos ou privados no ambito do Municipio; }
.- Implantar rotinas de trabalho, esquematizando as fungdes das Unidades sob sua
i coordenacio;

- Dirigir e coordenar as atividades realizadas no ambiente das unidades sob sua
‘coordenagio, planejando e organizando o trabalho de forma continuada com elaboragdo
de escalas e divisdo de tarefas;

- Elaborar e implantar rotinas de simplificacdo de procedimentos "administrativos,
‘acompanhando sua aplicagﬁo;
f- Coordenar, organizar e orientar a execucdo das atribuigdes e servigos previstos dei
.acordo com diretrizes programaticas e estratégicas definidas; ‘

- Criar e manter instrumentos de gestio capazes de produzir ganhos de eficiéncia,
!

{eficacia e efetividade nas agdes da equipe que chefia; [

| i
. Acompanhar, orientar, avaliar e estimular o desempenho do pessoal para assegurar 0
desenvolvimento das rotinas de trabalho;

l
|
|
i
|
i- Submeter a consideragdo do supenor hierarquico imediato os assuntos que excedam a
(
| sua competéncia;

|

.~ Evitar o desperdicio, duplicidades e superposi¢des de servigos; e

|- Executar outras atribuigbes correlatas as suas fungdes que the forem delegadas pelo
| Gestor do Nucleo de Vigiléncia Sanitéria e, as demais previstas em lei.
i




, DESCRICAO DO CARGO
;CARGO: Coordenador de Farmacologia

EFORMA DE PROVIMENTO: Livre Nomeacio ¢ Exoneracéo
ORGAO DE LOTACAO: Secretaria Municipal de Satide

| ATRIBUICOES |

4

‘- Coordenar, organizar e auxiliar o gestor em vigilancia sanitéria nas diversas agdes de
. promogio a satde e fiscalizagéo dos estabelecimentos de producdo e comercializagio de
'farmacos. !
i 1
i |
?- Implantar rotinas de trabalho, esquematizando as fun¢Ges das Unidades de Atengéo
' Basica;

5- Dirigir e coordenar as atividades realizadas no ambiente das unidades sob sua
|coorde:nau;ao planejando e organizando o trabalho de forma continuada com elaboragao
! de escalas e divisdo de tarefas;

!- Elaborar e implantar rotinas de simplificagio de procedimentos administrativos,
] acompanhando sua aplicag8o;

- Prover a estrutura organizacional e infra-estrutura que viabilizem as agdes da Farmécia; |

i
i~ Assegurar o controle e a qualidade dos produtos em estoque e fornecer informagdes,
-’ sobre as movimentagdes realizadas;
{ Controlar o fornecimento de medicamentos em condi¢des adequadas e tempestivas com !
| garantia de qualidade do processo;
b

|- Coordenar a disponibilizagdo de informag¢des independentes, objetivas e apropriadas

. sobre 0 uso dos medicamentos;
x

i

E Coordenar, organizar ¢ orientar a execugfo das atribuigdes e servigos previstos de
; acordo com diretrizes programaticas e estratégicas definidas;
;- Criar e manter instrumentos de gestdo capazes de produzir ganhos de eficiéncia,

.eficécia e efetividade nas agdes da equipe que chefia;
|

I . . .
- Acompanhar, orientar, avaliar ¢ estimular o desempenho do pessoal para assegurar o
| desenvolvimento das rotinas de trabalho;

.- Submeter a considera¢iio do superior hierarquico imediato os assuntos que excedam a
' sua competéncia;
i

- Evitaro desperdicio, duplicidades e superposi¢des de servigos; € 1
o |

i

| o ‘ ~ '
|- Executar outras atribui¢des correlatas as suas funcdes que lhe forem delegadas pelo
: Secretario Municipal de Saide e as previstas em lei.




o DESCRICAO DO CARGO |
CARGO Cooﬁi;nador Allmentar e Industrlal B
'FORMA DE PROVIMENTO: lere Nomeag:ao e Exonerag:ao i
'ORGAO DE LOTACAO: Secretaria Municipal de Saide '
ATRIBUICOES B

- Coordenar, organizar e auxiliar o Gestor do Nucleo de Vigildncia Sanitaria nas dlversasl
acoes de promogio & saide e fiscalizagio dos estabelecimentos de produgdo e:
¥comer01ahza9ao na area alimentar e industrial;

! . . . x
.- Implantar rotinas de trabalho, esquematizando as fungdes das Unidades de Atengdo
'Basica;

i- Dirigir e coordenar as atividades realizadas no ambiente das unidades sob sua
gcoordenag:ﬁo, planejando e organizando o trabalho de forma continuada com elaboragio
ide escalas e divisdo de tarefas;

i

; !
.- Elaborar e¢ implantar rotinas de simplificagdo de procedimentos administrativos,
-acompanhando sua aplicacgo;

- Coordenar, organizar e orientar a execugdo das atribuigdes e servigos previstos de
jacordo com diretrizes programaticas e estratégicas definidas;

- Criar e manter instrumentos de gestio capazes de produzir ganhos de eficiéncia, eficacia
.e efetividade nas agoes da equipe que chefia; i

| - Acompanbhar, orientar, avaliar e estimular o desempenho do pessoal para assegurar o
| desenvolvimento das rotinas de trabalho;

1 ,
)

i- Submeter a consideragdo do superior hlerarqulco imediato os assuntos que excedam a
|sua competéncia;

i~ Evitar o desperdicio, duplicidades e superposi¢des de servigos; e

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

| |




DESCRICAO DO CARGO ' ’
CARGO Diretor de Enfermagem
FORMA DE PROVIMENTO: Livre Nomeacio e Exoneracio
ORGAO DE LOTACAO: Secretaria Municipal de Saade

3 ATRIBUICOES o l
- Assessorar 0 Secretario nos assuntos de sua competéncia;

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

T

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

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

. |
- Executar tarefas de planejamento, coordenagéo e controle das atividades dos setores de
'sua 4rea de atuacdo, orientando quanto aos métodos a serem adotados e cumpridos de
iacordo com a legislacdo municipal;

!

| . o ~ e e in

~ Executar fungdes de planejamento, coordenagdo, execugdo e avalia¢do da assisténcia de|
Enfermagem no Sistema Publico Municipal de Saude; ’

- Responsabilizar-se pelo trabalho da equipe de Enfermagem e também pelo
gerenciamento do cuidado nos diferentes cargos e fungdes que o enfermeiro ocupa nas
institui¢des prestadoras de cuidados a satide, sejam eles de Atengio Bésica, Média ou Alta
3Complex1dade

- Atuar em conformidade com as diretrizes legais que regem o SUS;
|

- Articular a integra¢do com os profissionais de saude de outras areas;

- Cumprir e fazer cumprir os instrumentos de controle ¢ avaliagio da Secretaria
Municipal da Saade; e,

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

1




i DESCRI__CAO DO CARGO

'CARGO: Gestor de Niicleo de Enfermagem de Urgéncia e Emergencla

FORMA DE PROVIMENTO: Livre Nomeacdo ¢ Exoneracie
ORGAO DE LOTACAO: Secretaria Municipal de Satde
' ATRIBUICOES

.- Organizar e coordenar as atividades rotineiras da D1retor1a que mtegra, lmplantand
,pohtlcas e procedimentos a serem adotados;

}
1

i

I

]

J

- Orientar 2 distribuigdo de correspondéncias e outros documentos, utilizando meios de|
' registros apropriados, para facilitar sua locahzagao imediata;

|
an Realizar o controle do registro, guarda e pubhcac;ao do expedlente oficial da Diretoria
lque integra;

f - Acompanhar e pesquisar toda a legislagio correlata a sua area de atuacéo;

1
i
|
|
I
|
l
{
I
|
I

., i

- Assessorar o Diretor de sua rea de atuagio nos assuntos de sua competéncia; i

. |

; |

- Executar outras atribuicdes correlatas as suas fungdes que lhe forem delegadas pelo

'Duretor de sua area de atuac;ao e pelo Secretario de Saide, bem como aquelas previstas

rem lei. i

- Gerenciar, organizar ¢ auxiliar os profissionais inerentes aos servigos de enfermagem na
 execugdo das diversas fungdes nos cuidados aos pacientes € no planejamento das agdes

| | de satide em urgéncia e emergéncia, e, |

'_ Executar outras atribuicdes correlatas as suas fungdes que lhe forem delegadas pelo
Diretor de Enfermagem ¢ as demais previstas em lei.




: DESCRICAO DO CARGO
 CARGO: Coordenador de Apoio da Enfermagem de Urgéncia ¢ Emergéncia
,LFORMA DE PROVIMENTO: Livre Nomeacio e Exoneracao
gORGAO DE LOTACAO: Secretaria Municipal de Satde
5 ATRIBUICOES

.- Coordenar, organizar, apoiar e auxiliar os profissionais inerentes aos servi¢os de
'enfermagem na execugdo das diversas fungdes nos cuidados aos pacientes e no
'planejamento das agdes de satide na 4rea de urgéncia e emergéncia.

é- Implantar rotinas de trabalho, esquematizando as fun¢Ges das Unidades de Atengdo
;Bésica;

f- Dirigir e coordenar as atividades realizadas no ambiente das unidades sob sua |
coordenag:ao planejando e organizando o trabalho de forma continuada com elaborag:ao’
de escalas e divisdo de tarefas;

;- Elaborar ¢ implantar rotinas de simplificagdo de procedimentos administrativos,
| acompanhando sua' aplicacio;

ﬁ- Coordenar, organizar e orientar a execucdo das atribuigdes € servigos prewstos de:l
acordo com diretrizes programaticas e estratégicas definidas;

|
‘ |
;- Criar e manter instrumentos de gestfio capazes de produzir ganhos de eficiéncia, eﬁcama|
,e efetividade nas agdes da equipe que chefia; . ‘

- Acompanhar orientar, avaliar e estimular o desempenho do pessoal para assegurar o
Idesenvolv1mento das rotinas de trabalho;

.- Submeter & consideragdo do superior hierdrquico imediato os assuntos que excedam a

i sua competéncia;
I

f- Evitar o desperdicio, duplicidades e superposi¢des de servigos; €

i
|
i
i

i _
.- Executar outras atribui¢des correlatas as suas fungSes que lhe forem delegadas pelo
| Gestor do Niicleo de Controle da Enfermagem de Urgéncia e Emergéncia e as demais)

| previstas em lei.




"DESCRICAO DO CARGO
CARGO Gestor de Nucleo de Controle d2 Enfermagem de Atencio Basica
, ETORMA DE PROVIMENTO: Livre Nomeacio e Exonera¢io
f.ORGAO DE LOTACAO: Secretaria Municipal de Saiide
ATRIBUICOES

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

|
l
i » |
}- Orientar a distribui¢io de correspondéncias e outros documentos, utilizando meios de
-registros apropriados, para facilitar sua localiza¢do imediata;

i~ Realizar o controle do registro, guarda e publicagdio do expediente oficial da Diretoria
: que integra;

‘- Acompanhar e pesquisar toda a legislacio correlata a sua area de atuacéo;
Lo .
. !
.- Executar outras atribui¢des correlatas as suas fungdes que lhe forem delegadas pelo
| . Fa ~ r [4 .

' Diretor de sua édrea de atuagdio e pelo Secretdrio de Saude, bem como aquelas previstas
‘em lei. :

!

|

i - Gerenciar, organizar e auxiliar os profissionais inerentes aos servigos de enfermagem na

.execugio das diversas funges nos cuidados aos pacientes e no planejamento das agdes
'de satide em atengdo basica;

- Assessorar o Diretor de sua 4rea de atuagio nos assuntos de sua competéncia; e,

Executar outras atribuicSes correlatas as suas fungdes que lhe forem delegadas pelo

l
i -
 Diretor de sua 4rea de atuagdo e pelo Secretario de Satde e, as demais previstas em lei.
|

!
i
i
i
|
i
!
|
i




DESCRICAO DO CARGO |
CARGO Coordenador de Apoic da Enfermagem de Atencao Basica
FORMA DE PROVIMENTO: Livre Nomeagiio e Exeneracio

;ORGAO DE LOTACAO: Secretaria Municipal de Satde

: ATRIBUICOES

| . oye . X

.- Coordenar, organizar e auxiliar os profissionais inerentes acs servigos de enfermagem |
ina execucao das diversas fun¢Ses nos cuidados aos pacientes e no planejamento dasl
agoes de satde em atencéio basica; '

i
l
- Implantar rotinas de trabalho, esquematizando as fungdes das Unidades de Atengdo |
' Basica; ’
| _
'\~ Dirigir e coordenar as atividades realizadas no ambiente das unidades sob sua |
.coordenagdo, planejando € organizando o trabalho de forma continuada com elaboragdo |
%de escalas e divisdo de tarefas;

|- Elaborar ¢ implantar rotinas de simplificagdo de procedimentos administrativos, |
acompanhando sua aplicacdo; :

| .
: Coordenar organizar e orientar a execugdo das atribuicSes e servigos prewstos de
‘acordo com diretrizes programaticas e estratégicas definidas;
{

- Cnar e manter instrumentos de gestdo capazes de produzir ganhos de eficiéncia,
.eﬁcac1a e efetividade nas agdes da equipe que chefia;

- Acompanhar orientar, avaliar e estimular o desempenho do pessoal para assegurar o
desenvolvnnento das rotinas de trabalho;
| |
. |
I
|_ Submeter & consideragdo do superior hierdrquico imediato os assuntos que excedam 4 a|
| sua competéncia; ;
! '
!
i

- Evitar o desperdicio, duplicidades e superposi¢6es de Servigos; €
'- Executar outras atribui¢des correlatas as suas funcdes que lhe forem delegadas pelo

Gestor de de Nucleo de Controle da Enfermagem de Aten¢do Basica, e, as demms.
' tprev1stas em lei.




DESCRICAO DO CARGO
CARGO Gestor do Nucleo de Topograﬁa e Projetos
'FORMA DE PROVIMENTO: Livre Nomeagio ¢ Exoneragio
ORGAO DE LOTACAO: Secretaria Municipal de Obras, Proletos ¢ Planejamento
ATRIBUICOES

- Organizar e coordenar as atividades rotineiras da Diretoria de PI‘O_]etOS e Planejamento
-implantando politicas e procedimentos a serem adotados;

i
- Orientar a distribuigio de correspondéncias e outros documentos, utilizando meios de
‘registros apropriados, para facilitar sua localizagio imediata; l

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

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

E- Orientar e supervisionar as atividades das Coordenadorias de Anélise de Projetos, de
.Levantamento e Estudo de Topografia, de Fiscalizagdo de Posturas’ e Obras e de

lAcompanhamento de Convénio ou outras que eventualmente sejam criadas no ambito dei

' sua gestio; :

- Oferecer suporte administrativo ao Diretor de Projetos e Planejamento;

I
|
§
|
I
' |
.- -Propor, assessorar, orientar, supervisionar e avaliar a execugdio dos servigos de os;
trabalhos topograficos indispensaveis a execugdo de obras e servigos de engenharia; !
|

|

.' Manter cadastro atualizado da planta da cidade para disciplinamento e expansdo urbana
- do Municipio;

- Avaliar a necessidade, propor r desenvolver projetos, orgamentos, mesurar 0s custos e.
~lexecutar os servicos ¢ obras necessdrias para manutenc@o, melhoria ¢ ampliagéo da
. infraestrutura urbana do municipio;

i

.- Responder por maquinas, ferramentas e equipamentos técnicos utilizados pela segdo;

i !
i . . ~ . . . . i
- Sugerir e fiscalizar agGes que visem o aprimoramento no atendimento nos servigos ofe-
:recidos a populacdo; e,

.- Executar outras atribui¢Ses correlatas as suas fungdes que Ihe forem delegadas pelof
‘Diretor de Projeto e Planejamento e as demais previstas em lei.




! DESCRICAO DO CARGO

. CARGO: Secretirio Municipal de Obras, Projetos ¢ Planejamento

FORMA DE PROVIMENTO: Livre Nomeacio ¢ Exoneracio

ORGAO DE LOTACAO: Secretaria Municipal de Obras, Projetos e Planejamento
ATRIBUICOES

- Dirigir, planejar, coordenar, orientar a execugio, avaliar e acompanhar as atividades da
Secretaria Municipal de Obras, Projetos ¢ Planejamento;

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

l
i
|
I
I
-
| i .
{- Gerir e executar o orgamento da Secretaria Municipal de Obras, Projetos e
| Planejamento, zelando pela responsabilidade financeira e orgamentaria;

|

|

- Gerir e comandar os servidores lotados na Secretana Mummpal de Obras, Projetos e
lPlaneJamento

!

i Assxstlr e assessorar o Prefeito Municipal, nos limites de sua competéncia, no
| desenvolvxmento e manutengio urbano no Municipio;

i- Dirigir, planejar, coordenar, orientar a execucdo de projeto, construcdo, reforma,
| restauragfio, conservagio e ampliagfo de obras € espagos puiblicos de responsabilidade do
 Municipio; :

i

- Aprovar e fiscalizar as obras particulares;

i

i~ Desenvolver e manter o sistema cartografico municipal, o cadastro de vias e
| logradouros, o cadastro dos servigos publicos € dos projetos das edificagdes municipais;

- Executar e fiscalizar os servigos de limpeza piblica, da coleta e da disposi¢éo final do
Hlixo; '

- Gerenciar e fiscalizar os servi¢os de agua e esgoto no Municipio;

- Elaborar politica de gestdo dos transportes piblicos coletivos e uso e manutengdo de
; vias publicas;

. Fazer a gestdo do Servi¢o Funerario Municipal e dos Cemitérios;
-

Promover a fiscalizagdo do cumprimento das disposi¢des do Codigo de Posturas, bem
\como 2 lavratura de notifica¢des, intimagdes, autos de infracdo ou autos de apreenséo,
quando necessario;

: v
- Supervisionar e controlar, através de inspegdes periédicas, a higiene e a limpeza das:
felras livres;
|
;- Definir politica de limpeza urbana, administrar a coleta e a destina¢do final de residuos
indo industriais e promover, fiscalizar e supervisionar a manutencdo da limpeza publica e
la destinacfio dos residuos;
|
N :
i- Executar a limpeza e conservagdo de valetas, valas e bueiros de dguas pluviais, bem




DESCRICAO DO CARGO

CARGO: Secretiric Adjunto da Secretaria Municipal de Obras, Projetos e
i Planejamento

'FORMA DE PROVIMENTO: Livre Nomeacio e Exoneracio

. ORGAO DE LOTACAO: Secretaria Municipal de Obras, Projetos e Planejamento

| ATRIBUICOES

|- Assessorar o Secretdrio Municipal de Obras, Projetos e Planejamento nos assuntos de
i sua érea de competéncia; :

- Participar das atividades de planejamento da Admihistraq,ﬁo Publica Municipal;

- Assessorar o Secretdrio na supervisdo dos servigos dos setores integrantes da Secretaria
Municipal de Obras, Projetos e Planejamento;

- Propor ao Secretdrio as medidas que se afigurem necessdrias ao aperfeicoamento e
interagdio dos servigos e atribuigSes entre os vérios setores da Secretaria Municipal de
Obras, Projetos e Planejamento;

|- Substituir o Secretério Municipal de Obras, Projetos e Planejamento em suas atribui¢des
|em caso de auséncias e impedimentos;

- Estudar e propor ao Secretério Municipal de Obras, Projetos ¢ Planejamento a adogdo
de medidas e providéncias necessirias ao bom desempenho dos servigos e o
aprimoramento técnico dos servidores lotados na Secretaria Municipal de QObras, Projetos
e Planejamento; e,

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




[ -
| DESCRICAO DO CARGO

gCARGO: Chefe de Gabinete da Secretaria Municipal de Obras, Projetos e
. Planejamento .

iFORMA PE PROVIMENTO: Livre Nomeacio e Exoneracio
| 'ORGAO DE LOTACAO: Secretaria Municipal de Obras, Projetos e Planejamento
ATRIBUICOES

’ - Prestar assisténcia e assessoramento direto e imediato ao Secretario Municipal de
: Obras, Projetos e Planejamento, dando-lhe suporte administrativo e politico;

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

- Planejar, organizar e supervisionar a atua¢do das unidades da Secretaria Municipal de
I Obras, Projetos e Planejamento;

l- Recepcionar as autoridades, municipes e demais pessoas que se dirigirem ao Gabinete
'do Secretdrio, orientando-os e prestando-lhes as informagSes necessarias ou
'encaminhando-os, quando for o caso, as unidades da Secretaria de Obras, Projetos e/
Planejamento

l
i Acompanhar a execucdo orcamentdria da Secretaria de Obras, Projetos € PlaneJ amento;
I
I

Representar o Secretario de Adm1mstrag:ao na auséncia do Secretario Adjunto e quando
 solicitado; i
[
- Elaborar e controlar a agenda de compromissos ¢ viagens do Secretario;
|- Examinar e preparar o expediente encaminhado ao titular da Secretaria;

- Supervisionar a elaboragdo, expedi¢do e arquivamento da corresponden01a e

documentos oficiais; |

- Manter cadastro atualizado dos bens patrimoniais alocados & Secretaria Municipal de
1Obras, Projetos e Planejamento; e,

|
- Executar outras atribuicdes correlatas as suas fungGes que lhe forem delegadas pelo
Secretario de Obras, Projetos € Planejamento e as demais previstas em lei.




? DESCRICAO DO CARGO
CARGO: Assessor Executivo de Gestao Financeira e Or¢amentaria
FORMA DE PROVIMENTQ: Livre Nomeacio ¢ Exeneracao
ORGAO DE LOTACAO: Secretaria Municipal de Obras, Projetos e Planejamento
| | ATRIBUICOES

- Supervisionar, coordenar, controlar e orientar a execugfo da proposta orcamentdria e
financeira da Secretaria de Educagéo;

|
;
|- Manter-se informado sobre as disponibilidades e dotagdes orgamentérias da Secretaria e
! acompanhar a execuco orgamentdria e financetra;

- Encaminhar ao Secretario os elementos necessarios ao acompanhamento, & andlise e &
,avaliacdo da execucgio or¢amentaria;

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

- Promover reunides periddicas de coordenagdio entre seus subordinados, a fim de dirimir
dtvidas ouvir sugestdes e discutir assuntos de interesse da Divisao;

- Coordenar as atividades de controle e orientacdio as unidades escolares em assuntos de

i orcamento ¢ finangas;
|

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

- Manter registros e controles sobre as dotagSes orcamentarias;

- Programar e acompanhar a execucdo orgamentdria; e,

- Executar outras tarefas correlatas & gestfio financeira e orcamentédria da Secretaria
iMunicipal de Obras, Projetos ¢ Planejamento ¢ as demais previstas em lei. '




T DESCRICAO DO CARGO

CARGO Assessor Executive de Acompanhamento de Processos Administrativos,
| Licitatérios, Contratos e Expedientes Administratives

FORMA DE PROVIMENTO: Livre Nomeagio ¢ Exoneracio

|ORGAO DE LOTACAO: Secretaria Municipal de Obras, Projetos e Planejamento

| ATRIBUICOES

- Assessorar diretamente o Chefe de Gabinete da Secretaria Municipal de Obras, Projetos
e Planejamento dando-lhe suporte administrativo no acompanhamento dos processos
relacionados a pasta no que diz respeito as compras e licitagdes de materiais necesséarios
ao andamento dos servigos préprios da Secretaria Municipal de Obras, Projetos e
Planejamento;

- Assessorar, organizar, coordenar, administrar a Secretaria nos assuntos pertinentes,
:emitindo pareceres e sugestdes para a viabilizacdo e eficacia de sua atuagdo;
I

- Acompanhar os procedimentos de interesse da Secretaria, zelando pela observéncia da
nleglslag:ao pertinente, com vistas a assegurar a obtengéo dos resultados, com relagdo aos
Iprocessos administrativos, licitatérios, contratos e expedientes administrativos
inecessdrios ao andamento dos servigos proprios da Secretaria Municipal de Obras,
| Projetos e Planejamento;

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

- Elaborar relatérios de levantamentos solicitado pelo Secretario;

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

- Executar outras tarefas correlatas, segundo determinacéio do Secretério da pasta.

- Preparar informagdes e elaborar minutas de atos e correspondéncias oficiais a serem
.| submetidas ac Secretario e Secretario Adjunto;

- Acompanhar a execugio dos Contratos correlatos e dos expedientes administrativos; e,

- Executar outras atribui¢Ses correlatas as suas funcdes que lhe forem delegadas pelo
Chefe de Gabinete e as demais previstas em lei.




‘ DESCRICAQ DO CARGO

ECARGO: Assessor Executivo do Gabinete ¢ Comunicacio

iF()RMA DE PROVIMENTO: Livre Nomeacio ¢ Exeneracio

IORGAO DE LOTACAO: Secretaria Municipal de Obras, Projetos e Planejamento
i ATRIBUICOES

g- Assessorar diretamente o Chefe de Gabinete da Secretaria Mumc1pal de Obras, Projetos
e Planejamento dando-lhe suporte de relacionamento e comunicagdo com os demais
6rgdo integrantes da pasta e demais Secretarias integrantes da estrutura da administracdo
municipal;

- Assessorar, organizar, coordenar, administrar a Secretaria nos assuntos pertinentes,
emitindo pareceres e sugestdes para a viabilizago e eficacia de sua atuagao;

|
- Acompanhar os procedimentos de interesse da Secretaria, zelando pela observéncia da
 legislacdo pertinente, com vistas a assegurar a obteng&o dos resultados;

I
- Assessorar o Chefe de Gabinete na orgamzagao e fluéncia dos trabalhos internos da
Secretaria;

- Prestar assessoramento na comunicagdo da Secretaria com os demais oérgdos da
' Administragio, bem como com a comunidade;

i
i
|
.- Elaborar relatorios de levantamentos solicitado pelo Secretario; -

i

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

- Executar outras tarefas correlatas, segundo determinagéo do Secretario da pasta;

- Preparar informagdes e elaborar minutas de atos e correspondéncias oficiais a serem
submetidas ao Secretério e Secretario Adjunto;

- Planejar, coordenar e executar politica de comunicagéo social da Secretaria Municipal
de Obras, Projetos e Planejamento em consonéncia com as diretrizes definidas pelo Chefe
de Gabinete;

:- Elaborar planos de comunica¢do para as agbes da Secretaria Municipal de Obras,
Projetos e Planejamento, zelando pela eficiéncia na transmisso da informagéo;

- Promover e orientar, estrategicamente, a divulgacdo dos programas desenvolv1dos pela
Secretaria Municipal de Obras, Projetos e Planejamento;

- Programar e coordenar a participacio da Secretaria em simpésios, semindrios,
congressos,feiras e outros eventos; e,

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




DESCRICAO DO CARGO

CARGO: Assessoria de Relacicnamento com a Comunidade

FORMA DE PROVIMENTO: Livre Nomeaciao e Exoneracio

| ORGAO DE LOTACAO: Secretaria Municipal de Obras, Projetos e Planejamento

| ATRIBUICOES

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

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

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

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

- Prestar assessoramento ao Secretario, Diretores, Gestores de Nucleos e Coordenadores
| em assuntos de sua area de competéncia;

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

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

! S \ x
.- Executar outras atribuicSes correlatas as suas fungdes que lhe forem delegadas pelo

Secretario Municipal de Obras, Projetos e Planejamento e as demais previstas em lei.




DESCRICAO DO CARGO
CARGO: Assesseria de Incentivos 2 Participacioc Popular
FORMA DE PROVIMENTO: Livre Nomeacio ¢ Exoneraciio
ORGAO DE LOTACAO: Secretaria Municipal de Obras, Projetos ¢ Planejamento
ATRIBUICOES

|- Realizar atividades de assessoria aos programas governamentais nos diversos projetos
que garantem o crescimento da participacdo popular e consequentemente a ampliagio da
fiscalizag@io da populacdo sobre as agdes governamentais;

- Representar o executivo em cada regido da Cidade, dando conhecimento & populagio
dos programas e projetos ¢ promovendo a participagdo desta nos mesmos;

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

- Prestar assessoramento ao Secretiario Municipal de Educaggo, Diretores, Gestores de
Nucleo e Coordenadores em assuntos de sua drea de competéncia;

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

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

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

|

t

- Executar outras atribui¢Ses correlatas as suas fungbes que lhe forem delegadas pelo
Secretario Municipal de Obras, Projetos e Planejamento e as demais previstas em lei.




| DESCRICAO DO CARGO

' CARGO: Diretor de Projeto e Planejamento

{FORMA DE PROVIMENTO: Livre Nomeacio ¢ Exoneracio

ORGAO DE LOTACAO: Secretaria Municipal de Obras, Projetos e Planejamento

- ATRIBUICOES

- Assessorar o Secretario nos assuntos de sua competéncia;
I = .
.- Dirigir os servidores de sua diretoria para tracar diretrizes de trabalho, bem como

estudar e propor medidas para racionalizar métodos de trabalho com vistas a agilizar o
atendimento ao publico;

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

.- Fiscalizar e opinar sobre os trdmites de processos, documentos e de controle
Ipatmmomal

- Executar tarefas de planejamento, coordenagio e controle das atividades dos setores de
sua diretoria, de acordo com a legislagdo municipal;

- Estabelecer diretrizes, implantar ¢ coordenar dos projetos e obras a serem executadas
pela administracdo municipal; -

- Dirigir, organizar e controlar as atividades do Nucleo de Gestdo e das Coordenadorias
que lhe sdo subordinadas;

j- Proferir despachos em processos de atribuicdc de seu Departamento e despachos
{decisérios em processos de sua alcada, dando suporte administrativo ao Secretdrio
Municipal de Obras, Projetos e Planejamento;

- Garantir a execucdo dos projetos enviados pela Divisdo Técnica sobre diversas agdes
realizadas junto a Secretaria Municipal de Obras, Projetos e Planejamento;

- Acompanhar e elaborar corregdes durante o processo de execucdo dos projetos
demandados pelo setor;

- Dimensionar e estabelecer os mecanismos de controle, sobre todas as agdes que
envolvam a execucfo dos projetos relativos as intervengdes junto a infra estrutura urbana;

- Promover reunides periddicas entre o Nucleo e as Coordenadorias, subordinados a sua
| Diretoria, como forma de promover o didlogo e a integragdo entre os servidores; e,

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




DESCRICAO DO CARGO

1

. |

: |
'CARGO Coordenador de Analise de Projetos ;

|

I

FORMA DE PROVIMENTO: Livre Nomeagao e Exoneracio
ORGAO DE LOTACAO: Secretaria Municipal de Obras, Projetos e Planejamento
‘ ATRIBUICOES i

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

.- Coordenar e supervisionar a equipe que realiza andlise de projetos publicos a serem

‘executados,
|

i

.- Propor medidas que visem a economicidade da sua execugio;

.- Coordenar a realizagio de elaboragio de projetos, atendendo a demanda da Secretaria
.de Servigos e Obras;

- Planejar, realizar e elaborar projetos de obras publicas conforme diretrizes
‘estabelecidas; |
! |
.- Atender, em ordem prioritaria, os trabalhos encaminhados pelos departamentos; i
e ' : |
|-Oferecer suporte administrativo ao Gestor do Nicleo de Topografia e Projetos; e, i
i ' |
l . . !
- Executar outras atribui¢des correlatas as suas-fungdes que lhe forem delegadas pelo;
Gestor do Nucleo de Topografia e Projetos e as demais previstas em lei. f
|

1

]

[

|

|
|
|
!




DESCRICAO DO CARGO

CARGO Coordenador de Levantamento e Estudo de Topografia

| FORMA DE PROVIMENTO: Livre Nomeacio e Exoneracao

ORGAO DE LOTACAO: Secretaria Municipal de Obras, Projetos ¢ Planejamento
ATRIBUICOES

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

- Coordenar e supervisionar a equipe que realiza levantamento e estudo da topografia de;
,areas publicas para a elaboragdo de projeto de obras a serem executados; j

.- Propor medidas que visem a economicidade da sua execucéo;

.- Coordenar a realizagdo de trabalho topograﬁco de campo, atendendo a demanda dex
dlversos departamentos da Secretaria de Servigos e Obras;

;- Executar o levantamento planialtimétrico de areas municipais, para fins determinados, e
'descri¢do de 4areas para implantacdo de programas da secretaria;

' i
\- Descrever com detalhes todas as etapas do processo topografico, solicitado em
,cumprimento a vérias agdes demandadas;
i

- Atender, em ordem prioritéria, os trabalhos encaminhados pelos departamentos;

i - Oferecer suporte administrativo ao Gestor do Nucleo de Topografia e Projetos; e,

.- Executar outras atribuigdes correlatas as suas fungdes que lhe forem delegadas pelo!
“Gestor do Nucleo de Topografia e Projetos e as demais previstas em lei. ’




- Oferecer suporte administrativo ao Gestor do Nucleo de Topografia e Projetos; e,

.- Executar outras atribui¢bes correlatas as suas fungdes que lhe forem delegadas pelo

o DESCRICAO DO CARGO
CARGO Coordenador de Fnséﬁluagao de Posturas e Obras
FORMA DE PROVIMENTO: Livre Nomeacio e Exoneracio
ORGAO DE LOTACAO: Secretaria Municipal de Obras, Projetos e Planejamento
- ATRIBUICOES

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

'~ Coordenar e supervisionar a equipe que realiza a Fiscalizagdo de Obras Particulares com
‘relagéo aos projetos de obras aprovados pela administragéo;

- Fiscalizar e zelar pelo cumprimento das normas definidas no Cédigo de Posturas do
;Municipio;

- Coordenar a atuacdo na formag#io de novos servidores que forem contratados para a sua
area de atividade;

Gestor do Nucleo de Topografia e Projetos e as demais previstas em lei.




DESCRICAO DO CARGO
CARGO Coordenador de Acompanhamento de Convemos
FORMA DE PROVIMENTO: Livre Nomeacio e Exoneracio
ORGAO DE LOTACAO: Secretaria Municipal de Obras, Projetos e Plane;amento i
ATRIBUICOES

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

-

! |
.- Coordenar e supervisionar a equipe que acompanha os Convénios firmados pela!
-Administracdo com outros 6rgdos na esfera estadual ou federal, relativos a estudo e
rexecugdo de obras 4 serem executadas pela administragio municipal com os recursos |

- repassados;

.- Propondo medidas que visem a economicidade da sua execucéo;

.- Coordenar e supervisionar a despesa de acordo com os recursos federal, estadual e
;municipal; _ |

- Gerenciar o controle da qualidade das informagGes sobre a entrada de recursos;

- Emitir pareceres e responder a consultas pertinentes & sua area de atuagdo, elaborar |
‘relatérios, comentérios, vistorias, levantamentos, e informes sobre as aImdades|
‘realizadas, procedimentos adotados e resultados obtidos, demonstrando e aplicando as*
pohtlcas norteadoras de sua area de atuagdo; '

- Oferecer suporte administrativo ao Gestor do Nucleo de Topografia e Projetos; e, ;
' |

- Executar outras atribui¢des correlatas as suas fun¢des que lhe forem delegadas pelof
: Gestor do Nucleo de Topografia e Projetos ¢ as demais previstas em lei. ;
! |

)
i
1




: DESCRICAO DO CARGO
CARGO Gestor de Nucleo do l_’-aTr—l;lomo Imobilidrio e Cadastro Municipal |
FORMA DE PROVIMENTO: Livre Nomeacio ¢ Exoneracio
ORGAO DE LOTACAO: Secretaria Municipal de Obras, Projetos e Planejamento |

ATRIBUICOES

- Organizar e coordenar as atividades rotineiras da Diretoria de Projetos e Planejamento, -
. implantando politicas e procedimentos a serem adotados; :

- Orientar a distribuigdo de correspondéncias e outros documentos, utilizando meios de‘
Ereglstros apropriados, para facilitar sua localizagdo imediata; :
: |

' Realizar o controle do registro, guarda e publicagdo do expediente oﬁ01al da Dlretona
‘de Projetos e Planejamento, referente ao Nicleo que integra; ;
|

- Acompanhar e pesquisar toda a leglslagao correlata a sua 4rea de atuag;ao

i- Orientar e supervisionar as at1v1dades proprias desenvolvidas no dmbito do patnmomo
pubhco e de cadastro imobiliario municipal;

- Acompanhar a manutencéo da titularidade do patriménio imobiliario municipal;

- Planejar elaborar e executar as ag:oes para a coleta e manutengdo dos cadastros
existentes, e a atualizagfo da planta genérica de valores; ]

i
|
|
- Orientar a elaboragiio e atualizagdo dos cadastros das drea municipais particulares e seus
propnetanos para promover a cobranca do Imposto Predial Territorial urbano — IPTU e
| ' demais taxas; ;
- Promover e atualizar o cadastro de equipamentos pblicos e fornecer informagdes sobre |
a propriedade imobilidria, suas caracteristicas fisicas, seu uso, infraestrutura e serv1gos'
gex1stentes
' '— Emitir certiddes de valor venal, alterar numeragio, o nome, o logradouro, a area
construlda, emitir autorizagio para ligagdo de 4gua e luz e atualizar junto aos orgaos
pubhcos as alteracdes do cadastro, respeitada a legislacdo vigente;

.- Orientar na formago de novos servidores que forem contratados na esfera de sua!
l
atmdade, ;
|
:

5 - Sugerir e fiscalizar agdes que visem o aprimoramento no atendimento nos servigos ofe
rec1dos a populagdo; e,

.- Executar outras atribui¢des correlatas as suas fungdes que The forem delegadas pelo
‘Diretor de Projeto e Planejamento e as demais previstas em lei. -

i

! i
! i
|




! DESCRICAO DO CARGO

'CARGO Diretor de Obras e Servigos

!FORMA DE PROVIMENTO: Livre Nomea¢io ¢ Exoneragio

EORGAO DE LOTACAO: Secretaria Municipal de Obras, Projetos e Planejamento
| ATRIBUICOES

.- Assessorar o Secretario nos assuntos de sua competéncia;

|
|
|
1

- Dirigir os servidores de sua diretoria para tragar diretrizes de trabalho, bem como |
‘estudar e propor medidas para racionalizar métodos de trabalho com vistas a agilizar o
|atend1mento ao publico; :
| . . Al
- Promover estudos e pesquisas sobre as atividades de sua competéncia;

I
| |

i

|
l

I

%- Fiscalizar e opinar sobre 0s trimites de processos, documentos e de conu'ole
patnmomal : ‘

- Executar tarefas de planejamento, coordenag8o e controle das atividades dos setores de
isua diretoria, de acordo com a legislagéio municipal;

l
: |
- Acompanhar 0s projetos e obras & serem executadas pela administragdo municipal; ‘

- Orgamzar coordenar, dirigir, controlar e fiscalizar a execugdo de obras; orientar, opinar !
‘e controlar as atividades ligadas a recuperagfo, & ampliagio e ao melhoramento das obras ;
Ja executadas; ;
I
- Controlar e avaliar a qualidade e a quantidade dos materiais fornecidos e dos servu;os
iprestados pelas empresas contratadas; l
|- Planejar e acompanhar a fiscalizagio do cumprimento do plano diretor e da obediéncia
'do codigo de posturas e obras, da ocupacdo e uso do solo; fixar diretrizes e politicas de
iobras; |
- Acompanhar a realizagdo, apés estudo e aprovagdio, da abertura de vias publicas e de
Irodovias municipais;

I - . ~ . r.. . ’ . .

- Planejar e ordenar a inspegdo sistematica de obras e vias publicas, como galerias, obras
' de arte, dutos, avenidas, ruas e caminhos municipais, promovendo as medidas necessarias

| asua conservagio; -

- Agir em casos de emergéncia e calamidade pubhca d111genc1ando a execugdo de|
!
jmedldas corretivas nas obras publicas e nos sistemas vidrios municipais; e, '

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




DESCRICAO DO CARGO | |
CARGO Gestor do Nucleo de Servicos Urbanos R
‘FORMA DE PROVIMENTO: Livre Nomeacio ¢ Exoneracio
'ORGAO DE LOTACAO: Secretaria Municipal de Obras, Projetos e Planejamento
; ATRIBUICOES |

;- Organizar e coordenar as atividades rotineiras da Diretoria de Projetos e Planejamento
\implantando politicas e procedimentos a serem adotados;

; 5
|
i~ Orientar a distribui¢io de correspondéncias e outros documentos, utilizando meios de !
: i1re:g1stros apropriados, para facilitar sua localizacdo imediata;
i

n ' .

- Realizar o controle do registro, guarda e publicagdo do expediente oficial da Diretoria de
: Projetos e Planejamento, referente ao Nucleo que integra; ‘

- Acompanhar e pesquisar toda a legislaggo correlata 4 sua 4rea de atuagéo; .
! |
H 3 |
- Orientar e supervisionar as atividades das Coordenadorias de Fiscalizagdo e Manutengéo !
,de Obras Publicas, de Administracdo, Fiscalizagdo e Manutengao de Velorios e
|Cem1tenos, de Limpeza Piblica e de Administragdio ¢ Fiscalizagdo da Agua e Esgoto do|
:Mumc;.plo ou outras que eventualmente sejam criadas no ambito de sua gestdo; |

i
- Executar a politica de desenvolvimento urbano, analisando dados, monitorando o
:crescimento da cidade, planeJando a ocupagio do espago urbano e propondo a alocagio de
|equipamentos publicos sociais e de servicos, respeitando os limites estabelecidos no Plano
‘Diretor;

|
PN . :
|- Orientar na formagio de novos servidores que forem contratados na esfera de sua
Iatividade;

|

- Oferecer suporte administrativo ao Diretor de Obras e Servigos;

- Sugerir e fiscalizar agSes que visem o aprimoramento no atendimento nos servigos ofe-
recidos a populagéo; e,

t

i

- |

. o~ by ~ |

|- Executar outras atribui¢Bes correlatas as suas fungGes que lhe forem delegadas pelo|
'Diretor de Obras € Servicos ¢ as demais previstas em lei. E
l

|

1




' DESCRICAO DO CARGO | i

CARGO Coordenador de Fiscalizacio e Manutencio das Obras Publicas
1F ORMA DE PROVIMENTO: Livre Nomeacio ¢ Exoneracio |
ORGAO DE LOTACAO: Secretaria Municipal de Obras, Projetos e Planejamento :
_ ATRIBUICOES L
- Estabelecer rotinas para as atividades administrativas do Nicleo que integra; |

|

|
- Coordenar e supervisionar a equipe que acompanha e fiscaliza a manutengio e a

execu(;ao das Obras Publicas;

i

i- Coordenar, propor a implantagéo ¢ garantir a execugdo de todos os servigos urbanos de |

,manutencdo, conservagio, adequagdio, ampliagdo, limpeza, coleta e destinagdo final dos;

\residuos e embelezamento do espago urbano e garantia de uso adequado dos prédios ¢

;vias publicas, pragas, passeios, a fim de atender as necessidade da populagdo;

- Acompanhar a fiscalizagdo da realizag3o de obras publicas de infraestrutura ou predlals

ltanto executadas por terceiros, ou diretamente pela municipalidade, desde a emisséo da!
‘ordem de servigo, aferi¢des de medigOes parciais com emissdo dos laudos de hberac;ao|
‘até a formalizag&o do termo de recebimento; -

' i

.- Organizar processos para serem licitados, bem como prestar informagdes durante o
, procedimento licitatério e encaminhar decisoes; ‘
- Elaborar, executar, finalizar e encaminhar a prestagdo de contas das etapas concluidas |
‘dos processos, responder a questionamentos técnicos sobre 0s mesmos € agir como
interlocutor junto ao agente financeiro;

|

’ - Propondo medidas que visem a economicidade da sua execugéo;

i-Oferecer suporte administrativo ao Gestor do Nucleo de Topografia e Projetos; e,

i
.- Executar outras atribui¢des correlatas as suas fungdes que lhe forem delegadas pelo
Gestor do Nucleo de Servigos Urbanos e as demais previstas em lei.

i
|
i
|
|
!




-

DESCRICAO DO CARGO

CARGO Coordenador de Admmlstrag:ao, Fiscalizacio e Manutencio dos Velorms e
' Cemitérios

-FORMA DE PROVIMENTO: Livre Nomeacio ¢ Exonera¢io i
ORGAO DE LOTACAO: Secretaria Municipal de Obras, Projetos e Planejamento _
ATRIBUICOES

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

- Coordenar e supervisionar a equipe que administra, fiscaliza e realiza manutengo aos |
Velonos e Cemitérios Municipais e controla as concessdes de sepultaras; !
* |
i- Planejar agdes que visem & garantia do pleno funcionamento das instalagdes do
: Cemitério Municipal; i
5 ?
.- Inspecionar o estado de conservagio da unidade administrativa de atendlmento do:
Cermteno, !

’ 5 - Coordenar a fiscalizagiio da limpeza das vias internas dos cemitérios;

.- Orientar a observagéo de toda a documentagéo exigida por lei para o sepultamento, |
abstendo-se de acolher enterros clandestinos e/ou sem as devidas formalidades;

- Coordenar a organizagdo dos registros e documentos relativos aos cemitérios;

i
i
|
l
|
I
|
i
|
i
|
|
|
|

|
|
|- Supervmonar o recolhimento de eventual de taxas e/ou tarifas publicas devidas por:
; ocasido dos sepultamentos;

|

- Supervisionar a fiscalizacdo da utilizagdo de equipamentos de seguranga por parte dos
! servidores que executam atividades de sepultamento;

|- Garantir a inviolabilidade dos timulos e serenidade dos sepultamentos projetar
lprogramas especiais para atendimento em datas de mais frequéncia do cemitério,
*podendo para isso, oficiar aos demais 6rg8os requerendo auxilio; ;

- Propondo medidas que visem a economicidade da sua execugéo;

|
-Oferecer suporte administrativo ao Gestor do Nucleo de Topografia e Projetos; e,

i

|

i

_ !
E- Executar outras atribui¢des correlatas as suas fungdes que lhe forem delegadas peloi
: Gestor do Nucleo de Servigos Urbanos e as demais previstas em lei. ’
|

I

|

i




. DESCRICAO DO CARGO
A C_ARGO: Coordenador de Limpeza Publica | !
.FORMA DE PROVIMENTO: Livre Nomeacio e Exoneracio '
ORGAO DE LOTACAO: Secretana Mumclpal de Obras, Projetos e Planejamento

ATRIBUICOES |

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

- Coordenar e supervisionar a equipe que realiza a limpeza publica das vias e logradouros
{e pragas do Municipio;
|
i' Acompanhar a execugio de eventuais contratos firmados com terceiros para a execugéo
dos servigos correlatos;

;-- Supervisionar agdes que garantam a implementacdo da politica municipal de limpeza
urbana ‘

{- Orientar as agdes envolvendo as empresas terceirizadas que lhe sdo vinculadas; reahzar
.0 gerenciamento, controle e execugdo, direta e indireta, da limpeza urbana, coleta dc
reS1duos s6lidos e demais servicos correlatos a limpeza publica;

i - Elaborar as metas da Secretaria em relagio ao servigo de limpeza e varrigéo;

| . |
| |
! . . .« . ~ . . “ .

- Participar da administragio dos recursos financeiros destinados a Secretaria, de acordo
'com as diretrizes estabelecidas nos planos estratégicos da Prefeitura;

|
- Supervisionar a administracdo dos recursos humanos, quanto a frequéncia de
desempenho dos colaboradores, bem como o aperfeigoamento profissional; |

- Propondo medidas que visem a economicidade da sua execugdo;

i’ Oferecer suporte administrativo ao Gestor do Nucleo de Topografia e Projetos; e,

- Executar outras atribui¢des correlatas as suas funcbes que Ihe forem delegadas pelo'
Gestor do Nicleo de Servigos Urbanos e as demais previstas em lei.




| DESCRICAO DO CARGO B
‘CARGO: Coordenador de Administrag:ﬁo e Fiscalizacio da Agua e Esgoto do |
' Municipio |
. FORMA DE PROVIMENTO: Livre Nomeag:io e Exoneracio I
'ORGAO DE LOTACAO: Secretaria Municipal de Obras, Projetos e Plane]amento |
ATRIBUICOES | o

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

.~ Coordenar e supervisionar a equipe que realiza a Fiscaliza¢io da Agua e Esgoto do
Mum01p10 acompanhando a administragdo e execugdo do Contrato de Concessdo deste
| Servigo Piblico; '

' :- Acompanhar o planejamento e da execucdo da politica de saneamento do Municipio; |
; .

- Opinar sobre concepgdo, projetos, obras, manuten¢do ¢ operagéo do abastecimento de:
_4gua, esgotamento sanitdrio, drenagem, bem como melhorias sanitirias domiciliares e
‘urbanisticas necessarias para a realizagio dessas agdes; :
. ' I

- Acompanhar o desenvolvimento ¢ implantagdo de mecanismos de participagdo e!

icontrole social sobre os servigos de saneamento; ;
| H

!
i

.- Coordenar servicos de esgotamento em geral;
- Propondo medidas que visem a economicidade da sua execug¢io;

?-Oferecer suporte administrativo ao Gestor do Nucleo de Topografia e Projetos; e,

;- Executar outras atribui¢Ses correlatas as suas fungdes que lhe forem delegadas pelo(
| Gestor do Nucleo de Servigos Urbanos e as demais previstas em lei. .




!

! : - DESCRICAO DO CARGO

. CARGO: Gestor do Niicleo de Manutencio de Prédios Municipais

. FORMA DE PROVIMENTO: Livre Nomeacio ¢ Exoneragio

, ORGAO DE LOTACAO: Secretaria Municipal de Obras, Projetos e Planejamento
ATRIBUICOES

- Organizar e coordenar as atividades rotineiras da Diretoria de Obras e Servigos,!
nnplantando politicas e procedimentos a serem adotados;

1
|
1
i
|
1
-

1
|
J
|
i
d
|
|
1
|

- Orientar a distribuigio de correspondéncias e outros documentos, utlhzando meios de:
reglstros apropriados, para facilitar sua localizacéo imediata; |
- Realizar o controle do registro, guarda e publicagiio do expediente oficial da Diretoria
de Obras e Servxg:os referente ao Nicleo que integra;

I
|
|
|
i Acompanhar e pesquisar toda a legislacio correlata  sua 4rea de atuagéo;

i - Responder pelas atividades administrativas do Nucleo de Manutengdo de Prédios
Publicos as diversas 4reas da Secretaria de Obras, Projetos e Planejamento, envolvendo o
| controle e administragdo de toda documentagéo dos servidores do setor; |

t

i
- Orientar e supervisionar as atividades das coordenadorias elétrica e hidraulica, de:
. pintura, de carpintaria ¢ marcenaria e de manuten¢fio de prédios municipais, ou outras

i que eventualmente sejam criadas no dmbito de sua gestéo; !

| .
- Coordenar, planejar, programar, orcar e executar ages de conservagdo e manuteng;aol
,dos proprios publicos municipais, propondo procedimentos e conduta de manutenc;ao'
|prevent1va e utilizacdo adequada;

i

|
. i
- Orientar na formagdo de novos servidores que forem contratados na esfera de sua !
'atividade; i
i !
| , e : . '
|- Oferecer suporte administrativo ao Diretor de Obras ¢ Servigos; |
! 1
i . ;
- Sugerir e fiscalizar agdes que visem o aprimoramento no atendimento nos servigos ofe- |
irecidos a populacio; e, : ;

- Executar outras atribuigdes correlatas as suas fungdes que lhe forem delegadas pelo:
: Diretor de Servigos Urbanos e as demais previstas em lei.




——— .

DESCRICAO DO CARGO
CARGO Coordenador de Elétrica e Hidraulica :
|FORMA DE PROVIMENTO: Livre Nomeacio ¢ Exoneracao i
,ORGAO DE LOTACAO: Secretaria de Obras, Projetos ¢ Planejamento
g _ ATRIBUICOES :

i . ) - . .

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

- Coordenar e supervisionar a equipe que executa os servigos de instalagio e manutengéo

!da rede elétrica e hidraulica dos prédios publicos municipais;
i

[

i- Controlando a utiliza¢do dos materiais e requisitando-os quando necessério;
|
|

.- Propor medidas que visem a economicidade da execugdo dos servigos; !

- Oferecer suporte administrativo ao Gestor do Nucleo de Manutengéo dos Predlos
Municipais; e,

'~ Executar outras atribui¢des correlatas as suas fungdes que lhe forem delegadas pelo

%Gestor do Nucleo de Manutengio dos Prédios Municipais e as previstas em lei. ‘
i




5 DESCRICAO DO CARGO

i CARGO: Coordenador de Pintura

EFORMA DE PROVIMENTO: Livre Nomeacio ¢ Exoneracio
QRGAO DE LOTACAO: Secretaria de Obras, Projetos ¢ Planejamento ‘ |
: ATRIBUICOES

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

I .. ) . . . o
:- Coordenar e supervisionar a equipe que executa os servigos de instalacéo ¢ manutengZo

ida pintura dos prédios piblicos municipais;

! - Controlar a utiliza¢8io dos materiais e requisitando-os quando necessario;

|- Propor medidas que visem a economicidade da execugéo dos servigos;
{ 1
| i
- Oferecer suporte administrativo ao Gestor do Nucleo de Manuteng@o dos Prédios!
 Municipais; e, ’
! |
.- Executar outras atribui¢des correlatas as suas fungdes que lhe forem delegadas peloi
' Gestor do Nicleo de Manutengéo dos Prédios Municipais e as demais previstas em lei. |
: |

l

|
| |




DESLRICAO DO CARGO
CARGO Coordenador de Carpintaria e Marcenaria n
FORMA DE PROVIMENTO: Livre Nomeacéo e Exoneragio
ORGAO DE LOTACAO: Secretaria Municipal de Obras, Projetos ¢ Planejamento
' ATRIBUICOES '

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

t

;- Coordenar e supervisionar a equipe que executa os servicos de carpintaria e marcenaria |
‘e respectivas instala¢Ges e manutencio correlata dos prédios piblicos municipais;
1

- Controlando a utilizagfio dos materiais e requisitando-os quando necessario;

;- Propor medidas que visem a economicidade da execugéo dos servigos;
' |

J- Oferecer suporte administrativo ao Gestor do Nucleo de Manutengdo dos Predlos
Mummpals e,
I

i
t

- Executar outras atribui¢bes correlatas as suas funcdes que lhe forem delegadas pelo|
. Gestor do Niicleo de Manutencio dos Prédios Municipais e as demais previstas em lei.




DESCRICAO DO CARGO
éCARGO: Coordenador de Manutencéo de Vias Publicas
IFORMA DE PROVIMENTO: Livre Nomeacio e Exoneracio
ORGAO DE LOTACAO: Secretaria Municipal de Obras, Projetos e Planejamento
; ATRIBUICOES

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

.- Coordenar ¢ supervisionar a equipe que executa os servi¢os de manutencéo das vias
fpﬁblicas municipais;

- Controlar a utilizag3io dos materiais e requisitando-os quando necessério;

Garantlr a execugdo da conservagdo e limpeza de valetas, valas, buelros de aguas
 fluviais, bem como canahzagao e drenagem de galerias, programando reparos € a:
\manutengdo do sistema vidrio geral da cidade, além de fiscalizar os serv1<;os prestados
por terceiros;

|
|
|
|
|
!
i
|
i

- Propor medidas que visem a economicidade da execugéo dos servigos;

1
- Oferecer suporte administrativo ao Gestor do Nucleo de Manutengdo dos Prédios!
|Mumc1paxs e,

- Executar outras atribui¢des correlatas as suas fungdes que lhe forem delegadas pelo
Gestor do Nucleo de Manutengéo dos Predlos Municipais e as dcmals previstas em lei.




DESCRICAO DO CARGO
CARGO Secretario Municipal da Acao Cultural
FORMA DE PROVIMENTO: Livre Nomeaciio ¢ Exoneragio
ORGAO DE LOTACAO: Secretaria Municipal da Acdo Cultural
‘ ATRIBUICOES

E Dlnglr, planejar, coordenar, orientar a execugdo, avaliar € acompanhar as atividades da
Secretana Municipal da A¢éo Cultural; :

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

!
|
i
i Gerir e executar o orgamento da Secretaria Municipal da Ag¢do Cultural, zelando pela
iresponsabilidade financeira e orgamentéria;

|

- Gerir e comandar os servidores lotados na Secretaria Municipal de A¢éo Cultural;
i- Assistir e assessorar o Prefeito Municipal, nos limites de sua competéncia, na gestdo de |
;recursos humanos, na preserva¢do do patrimdnio publico, a execugdo de eventos,
‘divulgacio e implantacdo de oficinas de artes cénicas, miusica, danga, artes plasticas,
folclore, artesanato e demais dreas afetas a Secretaria Municipal da Agéo Cultural;

- Apresentar ao Gabinete do Prefeito propostas referentes a legislagdo, orcamento e
aperfeigoamento dos servidores subordinados, bem como dos programas, projetos e agdes
a serem desenvolvidos;

|
- Fiscalizar os servigos a seu encargo;

!

| - Solicitar e autorizar compras de materiais e equipamentos;

- Observar e cumprir leis, decretos e regulamentos;

- Controlar o horério‘ dos servidores da Secretaria Municipal da A¢gio Cultural;
- Determinar a escala de férias;

- Responsabilizar-se pelo patrimdnio da Secretaria;

- Realizar a avaliagéio do estagio probatoério dos servidores da Secretaria;

- Coordenar projetos;

- Representar a Secretaria Mumc1pal da Agdo Cultural nas solenidades e comemoragoes
,oﬁcms do Municipio; _ j

%
- Promover e presidir as reunides periddicas, de cunho educativo e informativo com o.
pessoal diretamente subordinado, no intuito de debater questdes relativas a melhoria do :
Idesempenho das tarefas atribuidas a respectlva Secretaria, participando ao Prefelto f
i i Municipal os assuntos para apreciagéo superior; | |

i

| v , o
i- Manter o relacionamento de cooperagdo mutua com todos os o6rgdos publicos de
atendimento a populagfo, respeitando as limitagSes e atribuigdes da mesma; atender ao




Epﬁbli_c_o em geral;
|- Planejar e fazer cumprir as politicas municipais de cultura e lazer do Municipio;

'~ Implementar programas e projetos que garantam o fomento da cultura e do lazer no
: Municipio;

- Planejar e gerenciar o org:ameﬁto da Secretaria e avaliar os resultados alcangados a cada
. quadrimestre e, conclusivamente, ao final da execugio orcamentaria de cada exercicio;

;- Ordenar e controlar as despesas da Secretaria Municipal da A¢do Cultural; e,

|' Exercer outras atribui¢des correlatas as suas fungdes que lhe forem delegadas pelo

| Chefe do Poder Executivo e as demais previstas em lei.




i DESCRICAO DO CARGO
CARGO: Secretario Adjunto da Secretaria Municipal da Acdo Cultural
:FORMA DE PROVIMENTO: Livre Nomeacéio e Exoneracio
ORGAO DE LOTACAO: Secretaria Municipal da A¢io Cultural
' ATRIBUICOES

.- Assessorar o Secretario Municipal da Agfo Cultural nos assuntos de sua 4rea de
'competéncia;

f- Participar das atividades de planejamento da Administragdo Publica Municipal;

|

' Assessorar o Secretario na supervisdo dos servigos dos setores mtegrantes da Secretaria
'Mummpal da Ac¢go Cultural;

- Propor ao Secretdrio as medidas que se afigurem necessarias ao aperfeicoamento e
1ntera<;ao dos servigos e atribui¢des entre os varios setores da Secretaria Municipal da
Ag:ao Cultural;

e

;- Substituir o Secretdrio Municipal da Ac;ao Cultural em suas atribuicdes em caso de
|ausenclas ¢ impedimentos;

f- Estudar e propor ao Secretdrio Municipal da Agdo Cultural a adogdo de medidas e
prov1denc1as necessérias ao bom desempenho dos servigos e o aprimoramento técnico dos
serv1dores lotados na Secretaria Municipal da A¢do Cultural; e,

E' Executar outras atribui¢Ses correlatas as suas fungdes que lhe forem delegadas pelo
' Secretario Municipal da Agdo Cultural e as demais previstas em lei. '

|




o DESCRICAO DO CARGO
'CARGO: Chefe de Gabinete

;FORMA DE PROVIMENTO: Livre Nomeacio e Exonerag¢ao
ORGAO DE LOTACAO: Secretaria Municipal da A¢do Cultural
ATRIBUICOES

|- Prestar assisténcia e assessoramento direto e imediato ao Secretério Municipal da Acdo
Cultural, dando-lhe suporte administrativo e politico;

{- Acompanhar os despacho do Secretano e adotar as providéncias que se fagam
necessdrias;

|- Planejar, organizar ¢ supervisionar a atuag3o das unidades da Secretaria Municipal da
iAgao Cultural; :
i

- Recepcionar as autoridades, municipes e demais pessoas que se dmgem ao Gabinete do
|Secretar10 orientando-os e prestando-lhes as informacGes necessarias ou encaminhando- |
.0s, quando for o caso, as unidades da Secretaria da A¢éo Cultural; |
| .

- Acompanhar a execugio orcamentéria da Secretaria Municipal da A¢do Cultural;
|

|

!- Representar o Secretdrio Municipal da Agdo Cultural, na auséncia do Secretario,

5Adjunt0, e, quando for solicitado;

i~ Elaborar e controlar a agenda de compromissos e viagens do Secretério;

| . . . . .
i- Examinar e preparar o expediente encaminhado ao titular da Secretaria;
I

i
i~ Supervisionar a elaboragdo, expedi¢do e arqmvamento da correspondéncia e:
|documentos oficiais; :

I
- Manter cadastro atualizado dos bens patrimoniais alocados & Secretaria Mumc1pa1 da
uAgao Cultural; e,

!
)
|
!

i- Executar outras atribuicdes correlatas as suas fun¢Bes que lhe forem delegadas pelo
lSecretério Municipal da A¢do Cultural e as demais previstas em lei.

]
|
|
!
|
1

.




DESCRICAO DO CARGO

I
;CARGO: Assessor Executivo do Gabinete, Conselhos Municipais, Gestido Financeira
;e Orcamentaria

EFORMA DE PROVIMENTO: Livre Nomeagio ¢ Exoneragéo
ORGAO DE LOTACAO: Secretaria Municipal da Aciio Cultural
ATRIBUICOES

;- Assessorar organizar, coordenar e administrar os Conselhos Mu11101pals orientando-os
quanto a legislacio, prazos competéncias e atribuigdes;

.- Assessorar, organizar, coordenar ¢ administrar a gestéo financeira e orgamentdria da
Secretaria Municipal da Aggo Cultural e Conselhos Municipais;

i -

.- Prestar assisténcia aos Conselhos Municipais no processo eleitoral € nas assembleias
'ordinrias e extraordinarias;

;

'- Manter em arquivo os documentos relacionados aos Conselhos Municipais, bem como a
| gestdo financeira e or¢gamentaria;

] : I
.- Coordenar e assessorar o Secretirio nas reunides periédicas com os Conselhos
| Municipais;

| Articular o trabalho entre a Secretaria Municipal da A¢do Cultural, Diretorias, Nucleos e
' Coordenadores e as outras areas da Administragio Municipal;

Organizar e controlar a agenda de seus superiores;

|
|
i-
2
|- Assessorar e coordenar a execugao de planos de agdo de prOJetos estratégicos da
! Secretaria Mumclpal da Agio Cultural; e,
|
I
|

- Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo Secretario Municipal da Ag#o
' Cultural ou diretamente pelo Prefeito Municipal e as demais previstas em lei.




i DESCRICAO DO CARGO
' CARGO: Assessor de Incentivo a Participacio Popular
EFORMA DE PROVIMENTO: Livre Nomeagio e Exoneracio
?ORGAO DE LOTACAO: Secretaria Municipal da A¢do Cultural
| ATRIBUICOES

- Realizar atividades de assessoria aos programas governamentais nos diversos projetos
que garantem o crescimento da participag@o popular € consequentemente a ampliacéo da
ﬁscahzagao da populagao sobre as agbes governamentais;

e Representar 0 executivo em cada regido da Cidade, dando conhecimento a populag&o
:dos programas e projetos e promovendo a participagio desta nos mesmos;

.- Pesquisar e sistematizar dados e veicular informagdes;

.- Elaborar pareceres simples e sugestdes de projetos;

i : iy . . .
- Prestar assessoramento ao Secretdrio Municipal da Agdo Cultural, Diretores, Gestores
.de Nucleo e Coordenadores em assuntos de sua area de competéncia;

I v . . . .
- Executar as competéncias e atribui¢Ses previstas nesta lei bem como aquelas que lhe

| forem determinadas, inclusive de representacio;

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

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

- Executar outras tarefas correlatas a coordenag:ao geral dos trabalhos, competencw.s el

i
|
|
:atnbulgoes da Secretaria Municipal da A¢iio Cultural e as demais previstas em lei.




; » DESCRICAO DO CARGO
'CARGO: Assessor de Relacionamento com a Comunidade
:FORMA DE PROVIMENTO: Livre Nomeaciio e Exoneracio
ORGAO DE LOTACAO: Secretaria Municipal da A¢ae Cultural
ATRIBUICOES

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

- Estimular a part1c1pagao cidads da comunidade nos foruns de decisdo em que esteja
| dlretamente representada fortalecendo a cultura de exercicio da democracia direta;

|

- Representar o executivo em cada regido da cidade dando conhecimento & populaggo dos
|progra.mas e projetos, promovendo a participagdo desta nos mesmos;

|

- Pesquisar e sistematizar dados e veicular informagdes;

- Elaborar pareceres simples e sugestdes de projetos;

- Prestar assessoramento ao Secretério, Diretores, Gestores de Nucleos e Coordenadores
em assuntos de sua irea de competéncia;

!
- Executar as competéncias e atribui¢des previstas nesta lei bem como aquelas que lhe
forem determinadas, inclusive da Secretaria, Diretorias, Nucleos ou Coordenadorias,
Iquando convocado;

- Participar de comissdes e grupos de 1:rabalho eventuals ou permanentes, podendoi

. coordena—los e,

! .
- Executar outras tarefas correlatas a coordenagfio geral dos trabalhos, competéncias e

| atribuigdes da Secretaria Municipal da Agdo Cultural e as demais previstas em lei.

|
i
I
|
|
i
|
i
|
I
|




DESCRICAO DO CARGO

CARGO: Diretor de Apoio Administrative e Desenvolvimento Cultural
| FORMA DE PROVIMENTO: Livre Nomeacio e Exoneracio o
:ORGAO DE LOTACAO: Secretaria Municipal da A¢iio Cultural

| ATRIBUICOES

|- Assessorar 0 Secretario nos assuntos de sua competéncia;

- Dirigir a equipe e tragar diretrizes de trabatho para a equipe que chefia, bem como
-estudar e propor medidas para racionalizar métodos de trabalho com vistas a agilizar o
:atendimento ao publico;

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

! v

f- Fiscalizar e opinar sobre os trimites de processos, documentos ¢ de controle
v patnmomal

- Executar tarefas de planejamento, coordenagdo e controle das atividades dos setores da
‘4rea administrativa, orientando quanto aos métodos a serem adotados e cumpridos de|
v acordo com a legislagio municipal; :

: - Definir estratégias de manutencéo, zeladoria e limpeza dos proprios pubhcos

j- Coordenar e gerenciar o Nucleo de Servigos Administrativos, Nicleo de Agdo Cultural
© Nucleo de Cursos e Oficinas;

i
i - Chefiar e coordenar a parte administrativa e operacional do Setor em que estiver lotado;
l
(-

Instruir seus subordinados de modo que se conscientizem da responsabilidade
; que possuem;

- Levar ao conhecimento do superior imediato, verbalmente ou por escrito, depois de
convementemente apurado, todas as ocorréncias que ndo lhe ca1ba resolver, bem como
todos os documentos que dependam de decis@o superior; i

- Dar conhecimento ao superior hierdrquico de todos fatos ocorridos e de outros que

tenha realizado por iniciativa propna; f

:- Coordenar a expedigdo de todas as ordens relativas a disciplina, instrugdo e servigos
 gerais cuja execugdo cumpre-lhe fiscalizar;

- Representar o superior hierarquico, quando designado;

|

i

g- Assinar documentos ou tomar providéncias de cardter urgente, na auséncia ou
.impedimento  ocasional do superior hierdrquico, dando-lhe conhecimento,
 posteriormente;

|- Gerenciar o funcionamento administrativo da Secretaria, garantindo a execugdo do,
i plano de agdo dos departamentos subordinados e colaborando na formulagao e execucgdo |
' dos programas e projetos culturais;




- Coordenar agbes que garantam a execugdo do calenddrio de eventos culturais do
Mum01p10

'- Acompanhar o cumprimento de normas e diretrizes estabelecidas para os projetos
xCUltUIalS desenvolvidos pelo Municipio;

!- Gerenciar agdes que visem a defesa do patriménio cultural e artistico do Municipio;

- Estabelecer rotinas para a fiscalizagiio de projetos culturais realizados com recursos
;propnos

- Supervisionar as prestagdes de contas dos projetos culturais fmanc1ados com Iecursos
da Secretaria Municipal da A¢do Cultural;

- Acompanhar a selegéo de oficineiros culturais, bem como cronograma de atividades e
lexecucdo das oficinas;

i
t

.- Propor meios de integracio com entidades que promovam o folclore e as tradi¢des do
. Municipio; e,

. Executar outras atribuigdes correlatas as suas fungdes que lhe forem delegadas pelo
: Secretario Municipal da A¢do Cultural e as demais previstas em lei.




| DESCRICAO DO CARGO
CARGO Gestor do Nucleo de Servicos Administrativos

FORMA DE PROVIMENTO: Livre Nomeacéo ¢ Exoneracio

' ORGAO DE LOTACAO: Secretaria Municipal da A¢io Cultural
| ATRIBUICOES

‘- Organizar e coordenar as atividades rotineiras do Diretor de Apoio Administrativo el
gDesenvolvimento Cultural, implantando politicas e procedimentos a serem adotados; |
|
|

- Orientar a distribuigdo de correspondéncias e outros documentos, utilizando meios de
:reglstros apropnados, para facilitar sua localizagdo imediata;

- Realizar o controle do registro, guarda e publicagiio do expediente oficial da Diretoria
de Apoio Administrativo e Desenvolvimento Cultural;

|
|

. . . . . . , o I
i Acompanhar e pesquisar toda a legislagdo correlata a sua 4rea de atuagéo; |
|
"~ Chefiar e coordenar a parte administrativa e operacional do Nucleo em que estiver
ilotado;
i

(- Instruir seus subordinados de modo que se conscientizem da responsabilidade
'que possuem, planejando e orientando as atividades a serem desenvolvidas;

.- Assessorar a organizacéo dos servicos;

- Levar ao conhecimento do superior imediato, verbalmente ou por escrito, depois de.
convementemente apurado, todas as ocorréncias que nio lhe caiba resolver, bem comol
'todos os documentos que dependam de deciséo superior; i
.- Dar conhecimento ao superior hierdrquico de todos fatos ocorridos e de outros que
itenha realizado por iniciativa propria;
|
| - e - .
- Promover reunides periédicas com os auxiliares de servigo;
|

Coordenar a expedigiio de todas as ordens relativas & disciplina, instrugdo e servigos
gerais cuja execucgdo cumpre-lhe fiscalizar;

Representar o superior hierdrquico, quando designado; -

i~ Assinar documentos ou tomar prov1dencxas de cardter urgente, na auséncia ou
‘impedimento  ocasional do superior . hierdrquico, dando-lhe conhecimento,
posteriormente; €, :

Executar outras atribuigdes correlatas as suas fungdes que the forem delegadas pelo
Diretor de Apoio Administrativo e Desenvolvimento Cultural e as demais previstas em
lei.

|
i~
!
{
|
|
|
i
i
|
i
I
!
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; DESCRICAO DO CARGO
iCARGO: Coordenador de Protocolo, Arquivo, Recursos Humanos, Patriménio,
: Almoxarifado, Contratos, Projetos e Convénios

FORMA DE PROVIMENTO: Livre Nomeacio e Exoneracio

'ORGAO DE LOTACAO: Secretaria Municipal da Acdo Cultural
ATRIBUICOES |
.- Estabelecer rotinas para as atividades administrativas do Nicleo que integra;

;- Acompanhar a aquisicdo de materiais ¢ a contratagio de servi¢os necessirios ao
;funcionamento administrativo do Nicleo de Servicos Administrativos;

|- Gerenciar o controle das atividades de recebimento e expedi¢io de correspondéncias e
| documentos que tramitam pela Nucleo de Servigos Administrativos;

.- Sugerir normas de controle e utilizagdo para insumos, materiais € equipamentos
.especializados ligados & execugdo das atividades, em conformidade com as normas
fixadas pela Secretaria; !

'- Orientar a gestdo de contratos e convénios da Nicleo de Servigos Administrativos;
- Acompanhar a execugio or¢amentéria da Nicleo de Servigos Administrativos; e,

i
! : .
.- Executar outras atribui¢Ges correlatas as suas fun¢des que lhe forem delegadas pelo
iNucleo de Servigos Administrativos e as demais previstas em lei.




B DESCRICAO DO CARGO
CARGO: Gestor do Nucleo de Acio Cultural
FORMA DE PROVIMENTO: Livre Nomeacio ¢ Exoneracao
gORGAO DE LOTACAO: Secretaria Municipal da A¢do Cultural
i ATRIBUICOES

'- Organizar e coordenar as atividades rotineiras do Diretor de Apoio Administrativo e
'Desenvolvimento Cultural, implantando politicas e procedimentos a serem adotados;

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

- Realizar o controle do registro, guarda e publicagdo do expediente oficial da Diretoria
|de Apoio Administrativo e Desenvolvimento Cultural;

!

- Acdmpanhar e pesquisar toda a legislagio correlata a sua 4rea de atuagdo;

i- Planejar, sugerir € acompanhar o calendario de eventos culturais do Municipio;
i

- Participar das reunides do Conselho Municipal de Cultura;

'- Sugerir normas e diretrizes para projetos culturais desenvolvidos pelo Municipio;
|

.- Acompanhar a execugio de projetos realizados pela Diretoria de Apoio Administrativo e

'Desenvolvimento Cultural;
!

- Colaborar para o estudo e o aperfeigoamento da legislax;ﬁd concernente a cultura no
| embito municipal;

|

|

|- Planejar e orientar agdes que visem a defesa do patriménio cultural e artistico do
{ o ;. . . . ~ ~
'Municipio, incentivando sua difuséo e protegéo;

i

. . . . . |
|- Sugerir e fiscalizar regulamento de funcionamento dos diversos departamentos;
imunicipais que sdo voltados a dissipar a cultura no Municipio; e,

E- Executar outras atribuicdes correlatas as suas fungdes que lhe forem delegadas pelo
| Diretor de Apoio Administrativo e Desenvolvimento Cultural e as demais previstas em
lei. '




DESCRICAO DO CARGO.
CARGO Coordenador de Eventos
F ORMA DE PROVIMENTO: Livre Nomeacio ¢ Exoneragio
'ORGAO DE LOTACAO: Secretaria Municipal da A¢io Cultural
~ ATRIBUICOES
- Assessorar eventos culturais realizados ou apoiados pelo Niucleo de A¢éo Cultural;

' - Acompanhar prestadores de servigos contratados para a realizagdo de eventos;

|~ Orientar a montagem e a desmontagem das estruturas necessérias para a realizagéo de
jeventos;

i .
- Avaliar a qualidade de servigos e materiais contratos ou adquiridos para os eventos
' municipais;

|
.- Estabelecer canal de comunica¢@o com as demais Secretarias Municipais como forma
fde apoiar todos os eventos promovidos pelo Municipio;

i- Acompanhar a divulgacdo dos eventos, garantindo que a mesma OcoITa nas dlversas'
,regnoes do Municipio;

i- Supervisionar, coordenar e avaliar as atividades atinentes aos projetos que estimulem o I
‘lazer saudavel junto a populag¢go desenvolvidos ou apoiados pelo Municipio;

I

' Participar da articulagdo interna e da integragéo das agdes entre Orgdos governamentais;
!e,

i- Executar outras atnbulg:oes correlatas as suas fungdes que lhe forem delegadas pelo
Nucleo de Ag¢do Cultural e as demais previstas em lei.

|
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DESCRICAO DO CARGO i
CARGO Coordenador de Biblioteca, Videoteca e Patrlmomo Cultural
FORMA DE PROVIMENTO: Livre Nomeacdo e Exoneracio
ORGAO DE LOTACAO: Secretaria Municipal da A¢iio Cultural
ATRIBUICOES ]
- Supervisionar as atividades desenvolvidas nos diversos departamentos culturais do | .
: Mummplo com énfase nas bibliotecas, videotecas e patrimdnio cultural do Municipio;

.- Estabelecer e acompanhar rotinas administrativas dos departamentos culturais;

|- Coordenar o funcionamento das bibliotecas e videotecas do Municipio;

|- Acompanhar a execugio de projetos e programas culturais desenvolvidos no Municipio; |

.- Supervisionar as atividades de manutengfio e limpeza dos departamentos culturais do
i Municipio;

i . ’ N . s . .

i- Orientar a manutengio de arquivo com o histérico de projetos e eventos realizados no
; Municipio;

l

Mumc1p10 e,

|
|
- Sugerir controles e normatizagdes para os projetos de cultura desenvolvidos no,
|
|
|

- Executar outras atribui¢des correlatas as suas fungdes que lhe forem delegadas pelo
' Nucleo de A¢do Cultural e as demais previstas em lei.




DESCRICAO DO CARGO
CARGO: Gestor de Niicleo de Cursos e Oficinas
{FORMA DE PROVIMENTO: Livre Nomeagio e Exoneracio
i ORGAO DE LOTACAO: Secretaria do Municipal da A¢do Cultural
5 ATRIBUICOES

- Organizar e coordenar as atividades rotineiras do Diretor de Apoio Administrativo e|
i Desenvolvimento Cultural, implantando politicas e procedimentos a serem adotados;

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

- Realizar o controle do registro, guarda e publicagdo do expediente oficial da Diretoria
de Apoio Administrativo € Desenvolvimento Cultural;

i- Acompanhar e pesquisar toda a legislacio correlata a sua area de atuago;

- Gerenciar as oficinas culturais, promovendo a iniciagdo da formacdo em musica, artes
cénicas, artes visuais e outros;

!- Proceder o acompanhamento das intimagGes, embargos e interdi¢des administrativas
ipara obras ou equipamentos no licenciados em cumprimento ao previsto na legislacio
| vigente;

i- Desenvolver e propor a implantacio de projetos artisticos e culturais e avaliar a
viabilidade dos projetos propostos pelos artistas locais € municipes; e,

- Executar outras atribui¢Bes correlatas as suas fungdes que lhe forem delegadas pelo
Diretor de Apoio Administrativo € Desenvolvimento Cultural ¢ as demais previstas em
lei.




| DESCRICAO DO CARGO

—

{CARGO: Coordenador de Artes Cénicas, Musica e Danca

;F ORMA DE PROVIMENTO: Livre Nomeacio ¢ Exoneracio
uORGAO DE LOTACAO: Secretaria do Municipal da Acéio Cultural |
| ATRIBUICOES |

f- Propde, elabora e coordena programas, projetos e atividades administrativas e ou de!
inatureza técnica que visem a valorizagdo, ao desenvolvimento e a difusdo das
:manifestacGes culturais;

i- Orienta a elaboragio de projetos, classifica e estimula o encaminhamento de projetos
| LR . . “ I . A . ré *

jsociats e culturais relacionados as areas de conhecimento em Artes Cénicas compativels
jcom a habilitagio profissional e area de atuagéo;

i- Orienta a elaboragdo de projetos, classifica e estimula 0 encaminhamento de projetosi
;sociais € culturais relacionados as 4reas de conhecimento em Musica compativel com a

?habilitag:ﬁo profissional e area de atuagio; e,

- Executar outras atribuigdes correlatas as suas fungdes que lhe forem delegadas pelol
' Nucleo de Cursos e Oficina e as demais previstas em lei.

|
|
|
|
|
|
|
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! DESCRICAO DO CARGO

CARGO Coordenador de Audio Visual e Artes Plasticas ;
5FORMA DE PROVIMENTO: Livre Nomeagio e Exonerag¢iao
ORGAO DE LOTACAO: Secretaria Municipal da A¢io Cultural
: ATRIBUICOES

- Propde, elabora, coordena e executa programas, projetos e atividades administrativas e
.ou de natureza técnica que visem & valorizagdo, ao desenvolvimento e a difusdo das
mamfestagoes culturais;

|

; Orienta a elaboragdo de projetos, classifica e estimula o encaminhamento de projetos
| sociais e culturais relacionados as dreas de conhecimento em Artes Plasticas compativeis
icom a habilitagdo profissional e area de atuagio; e,

I |
.- Executar outras atribuigdes correlatas as suas fungbes que lhe forem delegadas pelo
‘Nucleo de Cursos e Oficina e as demais previstas em lei.

|
|
|
|
|




I v DESCRICAO DO CARGO

| {CARGO: Coordenador de Folclore, Artesanato e Etnias

i FORMA DE PROVIMENTO: Livre Nomeacio ¢ Exoneracio
'ORGAO DE LOTACAO: Secretaria Municipal da A¢iio Cultural
‘ ATRIBUICOES

;- Promover o resgate histérico, artistico e cultural do Municipio, incentivando as!
manifestagdes culturais locais, promovendo, desenvolvendo, avaliando, formatando e
gerenciando os projetos propostos pelos municipes e pelos artistas locais;

- Realizar levantamentos, estudos, acompanhamentos, monitoramentos e intervengdes
junto aos diversos movimentos folcléricos, étnicos e artesanais do Municipio;

! : .
i~ Participar de pesquisas técnicas e operacionais e emitir pareceres e relatérios das |
| atividades desenvolvidas da sua area;

- Definir procedimentos ¢ estratégias para a execucdo das atividades relacionadas a area
ude sua coordenagio; ‘

- Coordenar a execugdo de trabalhos e servigos técnicos projetados e dirigidos por
 profissionais de nivel superior.

- Supervisionar a fiscalizagdo da correta execugdo de servicos e de atividades de sua
competéncia.

|
- Acompanhar a execugdio de servigos de manuten¢dio e instalagio de equipamentos

relacionados a sua 4rea; e,

|- Executar outras atribuigdes correlatas as suas fungdes que lhe forem delegadas pelo
'Nticleo de Cursos e Oficina ¢ as demais previstas em 1e1




B DESCRICAO DO CARGO
CARGO: Secretiario Municipal de Administracio :
F ORMA DE PROVIMENTO: Livre Nomeacao ¢ Exonerag¢ioc
ORGAO DE LOTACAO: Secretaria Municipal de Administracéo

ATRIBUICOES i

§

- Dirigir, planejar, coordenar, orientar a execugdo, avaliar e acompanhar as atividades da!
| Secretaria Municipal de Administragéo; ’

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

- Gerir e executar o orgamento da Secretaria Municipal de Administragdo, zelando pela:

responsabilidade financeira e orcamentéria; 1

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

- Assistir e assessorar 0 Prefeito Municipal, nos limites de sua competéncia, na gestéo dos
' recursos humanos, na preservagdo do patrimdnio piblico, implantagéo das tecnologias
!de informacdo e outros servigos administrativos necessdrios ao funcionamento da
;Prefeitura; :

- Assessorar o Prefeito Municipal na elaboragio de Decretos, Portarias e demais atos
irealizados pelo mesmo;

i - Elaborar estudos e normas técnico-administrativas;
t

i
i- Assessorar o Prefeito Municipal nas agdes necessarias ao provimento dos bens:
| materiais; '
I i
|
i
!
!
|
l
]

- Prestar assessoramento na administracio dos setores de patrim6nio e almoxarifado;
- Organizar o sistema de protocolo e arquivo de documentos e leis;

Coordenar os procedimentos dos processos de Sindicdncia e Administrativo Disciplinar;

|- Prestar apoio ao Fundo Social de Solidariedade;

: |
{- Assessorar o Prefeito Municipal na administragdo do Pago Municipal e demais prédios
i ocupados pelas Secretarias Municipais, 0 que envolve a coordenagdo e o controle das
atividades inerentes & portaria, seguranga, limpeza, zeladoria e demais atividades
| auxiliares;

.- Representar a Secretaria Municipal de Administragdio e o Prefeito, quando solicitado,’
nas matérias afetas a Secretaria; e,

- Exercer outras atribui¢es correlatas as suas fungdes que The forem delegadas pelo
i Chefe do Poder Executivo ¢ as demais previstas em lei.

U,

!
i
i
i
|




DESCRICAO DO CARGO .

CARGO: Chefe de Gabinete
FORMA DE PROVIMENTO: Livre Nomeacio ¢ Exoneracao

:
|
iORGAO DE LOTACAO: Secretaria Municipal de Administragio
‘ ATRIBUICOES

- Prestar assisténcia e assessoramento direto e imediato ao Secretério Municipal de
: Administrago, dando-lhe suporte administrativo e politico;

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

- Planejar, organizar e supervisionar a atuagio das unidades da Secretaria Municipal de
administragio; !

- Recepcionar as autoridades, municipes e demais pessoas que se dirigirem ao Gabinete'
ido Secretirio, orientando-os e prestando-lhes as informagSes necessdrias ou
encaminhando-os, quando for o caso, as unidades da Secretaria de Administragéo;

- Acompanhar a execugdo orcamentaria da Secretaria de Administragéo;

- Representar o Secretario de Administragdo, na auséncia do Secretario Adjunto e quando
solicitado;

- Elaborar e controlar a agenda de compromissos e viagens do Secretario;

- Examinar e preparar o expediente encaminhado ao titular da Secretaria;

- Supervisionar a elaboragdio, expedigdo e arquivamento da correspondéncia e
idocumentos oficiais; I
. |
- Manter cadastro atualizado dos bens patrimoniais alocados & Secretaria Municipal de
Administracéo; e, |
- Executar outras atribuicdes correlatas as suas fungSes que lhe forem delegadas pelo
 Secretario de Administracfio e as demais previstas em lei.




DESCRICAO DO CARGO

 CARGO: Secretario Adjunto da Secretaria Municipal de Administrac¢io
' FORMA DE PROVIMENTO: Livre Nomeagio e Exoneracio

ORGAO DE LOTACAO: Secretaria Municipal de Administracio

' ATRIBUICOES

Assessorar o Secretario Municipal de Administragio nos assuntos de sua éarea de

~ ;competéncia; ;
i

|
-

- Participar das atividades de planejamento da Administragio Piblica Municipal;

- Assessorar o Secretario na supervisio dos servigos dos setores integrantes da Secretaria
Municipal de Administragéo; -

- Propor ao Secretario as medidas que se afigurem necessarias ao aperfeigoamento e
,interacio dos servigos e atribui¢Ses entre os varios setores da Secretaria Municipal de

_ I Administragéo;

|
- Substituir o Secretirio Municipal de Administragiio em suas atribui¢des em caso de

auséncias e impedimentos;

- Estudar e propor ao Secretrio Municipal de Administracio a adogéo de medidas e
| providéncias necessdrias ao bom desempenho dos servigos e o aprimoramento técnico
; dos servidores lotados na Secretaria Municipal de Administracéo; e,

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




! DESCRICAO DO CARGO
ECARGO: Assessor Executivo dos Conselhos Municipais
:;FORMA DE PROVIMENTO: Livre Nomeacio ¢ Exonerac¢io
iORGAO DE LOTACAO: Secretaria Municipal de Administragio I
| ATRIBUICOES | 5

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

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

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

| :
- Prestar assessoramento na comunicagdo da Secretaria com os demais Orgdos da

;Administragio, bem como com a comunidade; |

i— Elaborar relatérios de levantamentos solicitado pelo Secretario;

| - ' . . e
Auxiliar e assessorar o Secretdrio durante as reunides, anotando as deliberagdes e
fornecendo material de apoio;

- Assessorar, planejar, orientar a atuagdo dos Conselhos Municipais, orientando-os quanto

!é legislagio, prazos, competéncias e atribuigdes; : i

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

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

- Organizar a agenda da Sala dos Conselhos para as reunides dos Conselhos Municipais;
- Reportar ao Secretario Municipal de Administragdo eventuais intercorréncias; e,

- Executar outras atribuic@es correlatas as suas fungdes que lhe forem delegadas pelo
-Secretério de Administragdo e as demais previstas em lei.




DESCRICAO DO CARGO

ICARGO: Assessor Executivo de Gestao dos Processos de Sindicincia e Processos
[Dlscxplmares

TORMA DE PROVIMENTO: Livre Nomeacio e Exoneracio
ORGAO DE LOTACAO: Secretaria Municipal de Administragio
' ATRIBUICOES

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

"

»— Acompanhar os procedimentos de interesse da Secretaria, zelando pela observancia dal
[leglslagao pertinente, com vistas a assegurar a obteng8o dos resultados;

|

|

! . C A s . .

~ Assessorar o Secretério na organizagéo e fluéncia dos trabalhos internos da Secretana,

- Prestar assessoramento na comunicacdo da Secretaria com o0s demais Orgdos da
: !Administragio, bem como com a comunidade;

,k Elaborar relatérios de levantamentos solicitado pelo Secretério; -
- Auxiliar e assessorar o Secretario durante as reun16es, anotando as deliberagbes ¢
fornecendo material de apoio;

L Prestar assessoria e acompanhar os procedimentos de abertura e andamento dos
processos de Sindicancia e Administrativo Disciplinar;

I
]— Supervisionar a recepg¢do, protocolo e Juntada de documentos as sindicéncia e aos

procedimentos administrativos disciplinares em andamento;

- Orientar a organizagio da pauta de audiéncias;

_ Assistir os trabalhos dos servidores responsaveis pelas sindicincias e procedimentos
disciplinares;

- Acompanhar a conclusio dos processos ¢ a aplicagéio € o cumprimento das penalidades;
l- Zelar pelo fiel cumprimento do disposto no Estatuto dos Servidores Publicos Mumc1pals
e legislagdo correlata;
|

i

- Elaborar relatérios com os dados das Sindicéncias e Processos Disciplinares, sempre que
lsolicitado pelo Secretario Municipal de Administragio ou pelo Prefeito Municipal; e,
| :

L Executar outras atribui¢Ses correlatas as suas fungGes que lhe forem delegadas pelol
!Secretano de Administragfo ¢ as demais previstas em lei |




| . DESCRICAO DO CARGO

CARGO: Assessor Executive de Apoio a0 Fundo Social de Solidariedade
F ORMA DE PROVIMENTO: Livre Nomeaciio ¢ Exoneracao

IORGAO DE LOTACAO: Secretaria Municipal de Administrac¢do

ATRIBUICOES

- Assessorar organizar e acompanhar a Secretaria nos assuntos pertinentes a sua area de
atuagao

- Acompanhar os procedimentos de interesse da Secretaria, zelando pela observéncia da
;leglslag:ao pertinente, com vistas a assegurar a obtengéo dos resultados;

f— Assessorar o Secretério na organizagio ¢ fluéncia dos trabalhos internos da Secretaria;

|

v ,'- Prestar assessoramento na comunica¢io da Secretaria com os demais érgdos da

Admunstraqao bem como com a comunidade;
1

- Elaborar relatérios de levantamentos solicitado pelo Secretario;

|
I

. Auxiliar e assessorar 0 Secretario durante as reunides, anotando as deliberagGes e
fornecendo material de apoio;

. Assessorar, orientar e assistir o Fundo Social de Sohdanedade em toda a matéria de sua
competéncia;

- Prestar apoio & Presidente do Fundo Social de Solidariedade na implementag&o de
lcampanhas para inclusdo social e desenvolvimento de emprego € renda;
_ Assessorar e orientar o Fundo Social de Solidariedade na comunicagio com o setor
publico e da sociedade civil, objetivando a consecugao dos fins sociais;

_ Auxiliar o Fundo Social de Solidariedade na identificacdo das necessidades e problemas
sociais locais; e,

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




i

A DESCRICAO DO CARGO
CARGO: Assessor Executivo do Gabinete e Comunicagio
'FORMA DE PROVIMENTO: Livre Nomeag#io ¢ Exoneragio
ORGAO DE LOTACAO: Secretaria Municipal de Administragio
ATRIBUICOES

! . . .
|- Assessorar, organizar e acompanhar a Secretaria nos assuntos pertinentes, dando
sugestdes para a viabilizag¢go e eficdcia de sua atuag@o;

- Acompanhar os procedimentos de interesse da Secretaria, zelando pela observéncia da
legislagiio pertinente, com vistas a assegurar a obtenc&o dos resultados;
i

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

|_ Prestar assessoramento na comunicacdo da Secretaria com os demais o6rgéos da

| Administra¢do, bem como com a comunidade;
!

- Elaborar relatorios de levantamentos solicitado pelo Secretario;

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

|- Assessorar, pesquisar, analisar, planejar e propor a implantaggo de servigos de interesse
.da Administracgo; i

- Coordenar a equipe técnica de imprensa, eventos € comunicagéo;

- Planejar, coordenar e executar a politica de comunicagio social da Administracgo, em
consonancia com as diretrizes definidas pelo Gabinete do Prefeito;

|. Elaborar planos de comunica¢io para as agdes da Administragdo, zelando pela
eficiéncia na transmissdo da informagéo;

i- Promover e orientar, estrategicamente, a divulgagdo dos programas desenvolvidos pela
Administracio;

- Programar e coordenar a participagdo do Prefeito e Secretdrios em simposios,
seminarios, congressos, feiras e outros eventos;

- Planejar, promover e coordenar a comunicagdo interna da Administragio, buscando a
%integrag:ﬁo entre as Secretarias;

| _ :

- Gerenciar o site da Administragio na internet, definindo padrfes e estabelecendo
| diretrizes para sua atualizac8o; e, '

i
- e \ n ’ :

- Executar outras atribui¢des correlatas as suas fun¢des que lhe forem delegadas pelo
: Secretério de Administragfo e as demais previstas em lei.




. DESCRICAO DO CARGO

. CARGO: Diretor de Apoio Administrativo

EFORMA DE PROVIMENTO: Livre Nomeacio e Exoneracio

l ORGAO DE LOTACAO: Secretaria Municipal de Administracio
| ATRIBUICOES

‘- Assessorar o Secretdrio nos assuntos de sua competéncia;

i- Dirigir e equipe ¢ tragar diretrizes de trabalho para a equipe que chefia, bem como
‘estudar e propor medidas para racionalizar métodos de trabalho com vistas a agilizar o
atendimento ao publico;

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

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

i- Executar tarefas de planejamento, coordenagdo e controle das atividades dos setores da
|rea administrativa, orientando quanto aos métodos a serem adotados e cumpridos de
tacordo com a legislacdo municipal;

.- Definir estratégias de manutenco, zeladoria e limpeza dos préprios publicos; e,

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

i
|




DESCRICAO DO CARGO

i CARGO: Gestor de Nicleo de Servigos Administrativos

'FORMA DE PROVIMENTO: Livre Nomeagiio ¢ Exoneragio

| ORGAO DE LOTACAO: Secretaria Municipal de Administragdo

! ATRIBUICOES | |

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

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

- Acompanhar a elaboragio de projetos de lei, decretos, portarias e orientagbes
normativas; :

|- Realizar o controle do registro, guarda e publica¢do do expediente oficial da Diretoria
%que integra;

- Coordenar as atividades de registro, publicagdo e expedigo dos atos do Prefeito; |

i .

| ~ . o~ .

|- Acompanhar a execugdo dos servigos de conservagdo e limpeza dos contratados, bem
'como a conferéncia das condigdes de higiene e limpeza de todas as instalagbes no prédio
,sede da Prefeitura;

- Acompanhar e pesquisar toda a legislagfo correlata a sua area de atuagao;
| _
|

|- Assessorar o Diretor de Apoio Administrativo nos assuntos de sua competéncia; e,

- Executar outras atribuigdes correlatas as suas fungdes que The forem delegadas pelo
| Diretor de Apoio Administrativo e pelo Secretirio de Administragio ¢ as demais
previstas em lei. '

I




DESCRICAO DO CARGO

| CARGO: Coordenador de Protocolo, Arquivo e Servigos em Geral

IFORMA DE PROVIMENTO: Livre Nomeacao e Exoneracao

{ORGAO DE LOTACAO: Secretaria Municipal de Administracio

: ATRIBUICOES

1- Gerir e coordenar o cumprimento dos procedimentos de composigdo, elaboragdo e
étré.mite dos processos internos ou externos ¢ demais documentos oficiais, analisando a
| oportunidade de disponibiliza-los, copia-los, arquiva-los permanentemente, ou descarta-|
ilos, de acordo com a legislagéo vigente;

.- Promover a administragéo geral do Arquivo Central, acompanhando o recebimento, a

classificacio ¢ a organizagdo dos processos e documentos oficiais, respeitando a
llegislagﬁo vigente; e,

- Executar outras atribuicdes correlatas as suas fungdes que lhe forem delegadas pelo
| Gestor de Servigos Administrativos ou pelo Secretirio de Administragéo e as demais
previstas em lei.




DESCRICAO DO CARGO
CARGO: Coordenador de Almoxarifado
FORMA DE PROVIMENTO: Livre Nomeacao e Exonerac¢io
' ORGAO DE LOTACAO: Secretaria Municipal de Administraciio
ATRIBUICOES

- Dirigir, planejar e orientar os servigos de entrada, saida e estoque de material no
|Almoxarifado Central da Prefeitura e a distribui¢io para todas as Secretarias;
1

- Dar suporte & vistoria dos depositos do almoxarifado, orientando a verificagdo da
quantldade e armazenamento dos materiais para conservagdo € segurang:a e ainda a
i validade dos produtos;

f~ Apresentar sugestdes de aproveitamento de materiais para melhoria e racionalizago
;dos mesmos; €,

l

|
i- Executar outras atribuicdes correlatas as suas funcdes que lhe forem delegadas pelo!

| Gestor de Servigos Administrativos ou pelo Secretario de Administragéo e as previstas
I .
‘em lei.




! DESCRICAO DO CARGO

ICARGO Coordenador de Arquivo Legislativo, Elabora¢io, Acompanhamento e
§Arqulvamento de Projetos de Lei e Atos Administrativos e Arquivo Central

iFORMA DE PROVIMENTO: Livre Nomeacio e Exoneracio

'ORGAO DE LOTACAO: Secretaria Municipal de Administracao
' ATRIBUICOES

- Coordenar e orientar a organizacio do Arquivo Legislativo;

;- Orientar e acompanhar o encaminhamento e arquivamento dos Projetos de Lei e Atos
| Administrativos;

- Coordenar a revisio do teor dos Projetos de Lei e demais atos administrativos antes de
serem encaminhados 4 Camara Municipal e/ou antes de sua publicagéo;

|
i
|

- Dar suporte a orgéhizagﬁo geral do Arquivo. Central; e,

- Executar outras atribui¢des correlatas as suas fungbes que lhe forem delegadas pelo
Gestor de Servicos Administrativos ou pelo Secretirio de Administragéo e as demais
| previstas em lei.




; DESCRICAO DO CARGO
CARGO: Diretor de Recursos Humanos

}FORMA DE PROVIMENTO: Livre Nomeagio e Exoneragio
'ORGAO DE LOTACAO: Secretaria Municipal de Administragio
| ATRIBUICOES |

- Assessorar o Secretdrio nos assuntos de sua competéncia;

- Dirigir e equipe e tragar diretrizes de trabalho para a equipe que chefia, bem como
'estudar e propor medidas para racionalizar métodos de trabalho com vistas a agilizar o
| atendimento ao publico;

i ' S e A s
|- Promover estudos e pesquisas sobre as atividades de sua competéncia;

i}

.- Fiscalizar e opinar sobre os trimites de processos, documentos e de controle
 patrimonial; !
. |
; i
- Executar tarefas de planejamento, coordenagéo e controle das atividades de sua area de |
atuacdio, orientando quanto aos métodos a serem adotados e cumpridos de acordo com a!
ileglslage’io municipal;

|- Planejar, administrar e gerenciar os sistemas de recrutamento, sele¢do, desenvolvimento
‘organizacional e de pessoal, planos de classificagdo de cargos, vencimentos e salarios,
-adequando-os as necessidades ¢ condigSes da Prefeitura, tomando todas as medidas que
' entender necessarias ao processamento dos mesmos;

| : : : . : .
- Aplicar, orientar e fiscalizar a execugdio das leis municipais referentes ao pessoal da
Prefeitura;

- Regulamentar e normatizar os procedimentos administrativos relativos a gestao de
recursos humanos;

- Elaborar relatérios administrativos, sempre que solicitado, descrevendo a movimentagéo
| de pessoal bem como as despesas com pessoal;

i

‘- Estabelecer as politicas e diretrizes para a area de Gestiio de Recursos Humanos;

- Determinar a realizagdo das diligéncias junto ao Tribunal de Contas do Estado, na area| -
‘de Gestéio de Recursos Humanos; :
i

x- Coordenar a regularizagio de planos, estudos e andlise, visando o aperfeicoamento € a
‘modernizagdo das atividades; :
| . .

|
|
i
|

{
!

. - Acompanhar programas, projetos e agbes governamentais, especificos da drea de gestdo|

' de recursos humanos, definindo objetivos sistémicos de forma articulada;

j _
- Convocar periodicamente os érgéos setoriais para reunides e palestras, visando ao
aperfeigoamento e ao disciplinamento da gestéio de recursos humanos;

i ,

|- Mediar negociagOes entre a administragio municipal e o sindicato dos servidores




‘pubhcos ao tratarem de interesses mutuos, em conformidade com as diretrizes
,preestabclemdas pela Administragio Municipal, :

l

i . . 4 ~ . . .

- Acompanhar convénios firmados entre a Prefeitura e Orgdos Estaduais e Federais,
| i analisando e mantendo atuahzado dados de semdores cedidos;

! Desenvolver metodologia e diagnosticar as necessidades de capacitacdo, para
,proposigﬁo, elaboragéo e coordenagio da politica municipal de capacitagio; e,

;- Executar outras atribui¢des correlatas as suas fungdes que lhe forem delegadas pelo
Secretano de Administra¢do e as demais previstas em lei.

l
[
|
|
|
i
i
|
|
l
l
|
|
|
I

i




| DESCRICAO DO CARGO
FCARGO: Gestor de Nicleo de Pagamento de Pessoal

{FORMA DE PROVIMENTO: Livre Nomeacio ¢ Exonera¢ic
EORGAO DE LOTACAO: Secretaria Municipal de Administracio
ATRIBUICOES

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

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

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

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

| . o s
i- Assessorar o Diretor de Recursos Humanos nos assuntos de sua competéncia;
}- Gerenciar o arquivo funcional dos funciondrios municipais;
| : .

|
I

- Supervisionar os langamentos das consignagdes e descontos em folha de pagamento;

.- Acompanhar a revisdo dos langamentos da folha de pagamento;
- Coordenar e orientar os recolhimentos previdencidrios e depésitos de FGTS
 relacionados aos empregados publicos; e,

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




DESCRICAO DO CARGO

CARGO: Coordenador de Impacto Orcamentirio da Folha de Pagamento e
Aplicagio da Lei de Responsabilidade Fiscal, Frequéncia e Beneficios a serem,
recebidos pelos servidores e Gestdo dos Recolhimentos de Impostos, Contribuicdes |
’Prevndencxarlas, Certiddes, Declaracies de Imposto de Renda e Relatérios Analiticos
|e Gerenciais das Despesas com Pessoal

. FORMA DE PROVIMENTO: Livre Nomeagdo e Exoneracio

ORGAO DE LOTACAO: Secretaria Municipal de Administracio

| ATRIBUICOES

- Coordenar os estudos do impacto orgamentério da Folha de Pagamento;

- Dar suporte ao Prefeito Municipal em relagdio 4 aplicagio da Lei de Responsabilidade
| Fiscal; _
I

- Realizar estudos sobre o impacto dos beneficios recebidos pelos servidores;

: Elaborar relatorios de frequéncia dos funcmnanos da Administragéo;

| _

' - Coordenar os procedimentos de recolhimentos de impostos e a declaragéo de imposto de
:renda;

E

.- Observar e organizar o controle de emissdo das GPS, GFIP e a obtengéo das Certidées
,Negatlvas de Debltos junto aos érgdos competentes; €, :

- Executar outras atribui¢des correlatas as suas fungdes que lhe forem delegadas pelo_
Gestor de de Nicleo de Pagamento de Pessoal ou pelo Secretario de' Administragéo e as|
demais previstas em lei.




DESCRICAO DO CARGO
CARGO: Gestor de Nicleo de Desenvolvimento de Pessoal
FORMA DE PROVIMENTO: Livre Nomeagio e Exonerac¢io
ORGAO DE LOTACAO: Secretaria Municipal de Administragio
| ATRIBUICOES

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

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

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

i

i Acompanhar e pesquisar toda a legislagdo correlata a sua drea de atuag@o;

l

- Assessorar o Diretor de Recursos Humanos nos assuntos de sua competéncia;

- Coordenar as atividades de capacitacdo, formagc8o, orientagdo, instrucéo, avaliacdo,
valorizagdo e aperfeigoamento profissional dos servidores municipais;

- Propor a realizagio de cursos de preparaggo e aperfeigoamento do servidor;

- Identificar e propor agdes de melhorias no ambiente e condigSes de trabalho;

- Propor e fiscalizar a avaliagio de desempenho dos servidores publicos; e,

- Executar outras atribuigdes correlatas as suas fungbes que lhe forem delegadas pelo

Diretor de Recursos Humanos ou pelo Secretario de Admlmstrag:ao e as demais previstas
em lei.




DESCRICAO DO CARGO ‘ !

CARGO: Ceordenador de Implementaciio de Cursos e Treinamentos aos Servidores,
Projetos e Politicas de Capacitacio dos Servidores e Gestio do Estatuto do Servidor; |
| Regulamentos Internos e Manuais dos Servidores

:FORMA DE PROVIMENTO: Livre Nomeacio ¢ Exoneraciic
ORGAO DE LOTACAO: Secretaria Municipal de Administracio
' ATRIBUICOES

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

I
|
-
|
!
: Orientar a distribuicdo de correspondéncias e outros documentos, utilizando meios de
| registros apropriados, para facilitar sua localizac@o imediata;

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

- Acompanhar ¢ pesquisar toda a legislacdo correlata a sua area de atuag@o;
| _ .

| .

- Assessorar o Diretor de Recursos Humanos nos assuntos de sua competéncia;

I . . ~ . ~ .
i~ Promover cursos de treinamento destinados a valorizagdo e capacitagdo dos servidores
| publicos municipais, objetivando a preparacio dos mesmos para situagdo que permltam|
| novos padrdes de qualidade, produtividade e economicidade; |
|
|

- Coordenar a implementago dos direitos e obriga¢des previstos no Estatuto do Servidor;

- Propor estudos para implantagdo de normas e procedimentos a serem seguidos pelos
funcionérios;

!- Coordenar processo de Estagio Probatério, zelando pelos prazos, critérios e demais
| diretrizes regulamentares, objetivando a organizacdo e transparéncia nas avaliagbes e
proporcionando a real identificagio dos pontos a serem melhorados e o efetivo
aprimoramento das tarefas diérias;

- Propor o estabelecimento de convénios com Institui¢des de Ensino visando a coleta € a
troca de informagdes, para subsidio do processo de capacitagdo, aperfeu;oamento €
desenvolvimento profissional e individual; e,

- Executar outras atribui¢des correlatas as suas fungdes que lhe forem delegadas pelo
Gestor de Nucleo de Desenvolvimento de Pessoal ou pelo Secretario de Administragéo e
|as demais previstas em lei.

1
|




i DESCRICAO DO CARGO
CARGO Gestor de Nicleo de Planejamento de Cargos e Saldrios
,FORMA DE PROVIMENTO: Livre Nomeacio e Exoneracio
&RGAO DE LOTACAO: Secretaria Municipal de Administracdo
ATRIBUICOES

I

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

- Orientar a distribuig8io de correspondéncias e outros documentos, utilizando meios de
registros apropriados, para facilitar sua localizagio imediata;

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

| - Acompanhar e pesquisar toda a legislagéo correlata a sua drea de atuagio;

l
|
- Assessorar o Diretor de Recursos Humanos nos assuntos de sua competéncia; !
|

!
.- Gerenciar a elaboragfo, implantagdo, execugdo e atualizagdo do plano de cargos e:l
| salarios;

- Manter atualizado os registros dos cargos existentes na Administragio Municipal,
incluindo cargos efetivos, empregos publicos e ainda os de provimento em comissio, bem |
como 0s respectivos salarios;

- Manter em arquivo toda a legislagdo pertinente aos saldrios e demais vantagens
recebidas pelos funcionarios;

!
|

|- Planejar os reajustes dos proventos, de acordo com a leglslag:ao vigente e a determinagio
|do Prefeito Municipal, observando a Lei de Responsabilidade Fiscal;
i

- Assessorar a andlise das solicitagdes de promo¢do e sua consonéncia com a leglslag:ao
em vigor; e,

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




! DESCRICAO DO CARGO

CARGO Coordenador de Concurse Piblico, Gestdo de Plano de Carreira, Cargos e
iVenc11mentos dos Servidores Municipais

EFORMA DE PROVIMENTO: Livre Nomeacio ¢ Exoneragiio
: ORGAO DE LOTACAO: Secretaria Municipal de Administraciio
ATRIBUIC()ES

- Acompanhar a realizagio dos concursos publicos, orientando a publicacdo e admisséo
dos aprovados;

i
|
i
|
I
l
!
|
- Zelar pelo cumprimento do disposto no plano de carreira, orientando a implantagdo das
vantagens aos funciondrios que preencherem os requisitos de sua concess3o;

\- Analisar a necessidade e pertinéncia de criagdo de novos cargos no ambito da
Admxmstrag:ao sempre que solicitado;

.- Acompanhar a implementagéo dos reajustes nos vencimentos do servidores municipais, ;
'mediante autorizacéo legal; e, !
g |
- Executar outras atribui¢des correlatas as suas fungdes que lhe forem delegadas peloi
Gestor de Nucleo de Cargos e Salérios e as demais previstas em lei.




—

; | DESCRICAO DO CARGO
CARGO: Diretor de Patrimonrio

FORMA DE PROVIMENTO: Livre Nomeacao ¢ Exoneracao

. ORGAO DE LOTACAO: Secretaria Municipal de Administragio .

' ATRIBUICOES

| - Assessorar o Secretdrio nos assuntos de sua competéncia;
|
|

_ !
- Dirigir ¢ equipe e tracar diretrizes de trabalho para a equipe que chefia, bem como |
estudar e propor medidas para racionalizar métodos de trabalho com vistas a agilizar o
atendimento ao publico;

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

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

;- Executar tarefas de planejamento, coordenacéo e controle das atividades de sua area de
| atuagdio, orientando quanto aos métodos a serem adotados e cumpridos de acordo com a i
legislacdo municipal; ' '

- Dirigir os servigos relativos ao inventario, fiscalizacdo, arrolamento e cadastro dos bens |

moveis e imdveis, pertencentes ao Municipio;
|- Acompanhar os processos de desapropriagdo de 4reas de interesse da Administragéo;

- Determinar a atualizacdo do registro e cadastro geral de todos os bens moveis e imo6veis
do municipio para controle interno e prestago de contas junto ao Tribunal de Contas do

| Estado;

- Estabelecer procedimentos para vigilancia, conservacdo e limpeza do Pago Municipal e
| demais proprios municipais;

|

|

- Orientar e tracar procedimentos de preservagdo do patrimdnio publico, desenvolvendo
. métodos de fiscalizagdo;

; _

| Trazer diretrizes e procedimentos para o bom uso dos bens patrimoniais; e,

|
!

- Executar outras atribui¢Bes correlatas as suas fuhgﬁes que lhe forem delegadas pelo
Secretéario de Administrag@o e as demais previstas em lei.




; _ DESCRICAO DO CARGO !
%CARGO: Gestor de Niicleo de Patriménio

LFORMA DE PROVIMENTO: Livre Nomeacio e Exoneracgiao
iORGAO DE LOTACAO: Secretaria Municipal de Administra¢io
| ATRIBUICOES ;

|

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

|- Orientar a distribuigio de correspondéncias € outros documentos, utilizando meios de,
registros apropriados, para facilitar sua localizag@o imediata;

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

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

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

- Estabelecer as diretrizes para a area de administragdo de gestdo patrimonial;

- Estabelecer procedimentos para vigilancia, conservaggo e limpeza do Pago Municipal e
demais préprios municipais;

- Promover a articulagdo com todos os 6rgdos da Administragdo, visando assegurar a
luniformidade e padronizagio dos procedimentos; '

l ' :
- Gerenciar as agbes de controle patrimonial dos bens moveis e iméveis, desde o

recebimento, avalia¢do, valoragdo, registro documental, chapeamento e alocagéo;

|- Normatizar e monitorar os procedimentos administrativos relativos a administragéo dos
bens méveis e imdveis;

|- Participar de comissdes de inventarios, avaliagdes e reavaliacdes; e,
E- Executar outras atribui¢des correlatas as suas fungdes que lhe forem delegadas pelo
Diretor de Patriménio ou pelo Secretario de Administragio e as demais previstas em lei.




DESCRICAO DO CARGO
CARGO: Coordenador de Patriménio Imobilidrie
FORMA DE PROVIMENTO: Livre Nomeacio e Exoneracio
ORGAO DE LOTACAO: Secretaria Municipal de Administracéo
ATRIBUICOES

;— Coordenar os servigos de manuten¢io e conservacdo dos proprios da Administracéo
Direta;

. [
- Acompanhar os processos de aquisi¢do, cessdo e alienacdo de bens imoéveis; !
f i
- Determinar a inspe¢io penodlca dos proprios pubhcos solicitando ao érgéo competente
as providéncias necessdrias 4 sua perfeita conservagio e destinaggo;

- Supervisionar a atualizagdo do arquivo de escrituras, cartas de adjudicagdo, plantas,
croquis e outros documentos relacionados com a aqu131g:ao cessdo e alienagio de bens
imoveis do Municipio;

- Supervisionar a fiscalizagdo dos terrenos publicos, com ¢ objetivo de impedir a sua
invas3o, solicitando, quando necessario, a reintegra¢do de posse;
. .. o RT !
- Gerenciar o cadastro dos iméveis declarados de utilidade publica; |
- Determinar o controle rigoroso o fluxo de pessoas fora do expediente normal de|
;r,funcionamento nos proprios publicos, através de registro apropriado; |
1 _

- Orientar o transito de veiculos municipais e particulares nas areas de acesso ao Pago
Municipal; e,

- Executar outras atribui¢cdes correlatas as suas fungdes que lhe forem delegadas pelo
Gestor de Nucleo de Patrim6nio ou pelo Secretario de Administragdo e as demais prev1stas
em lei.




DESCRICAO DO CARGO

: CARGO: Coordenador de Patrimonio Mobilidrio

FORMA DE PROVIMENTO: Livre Nomeacéo e Exoneracio

ORGAO DE LOTACAO: Secretaria Municipal de Administracio
ATRIBUICOES

- Acompanhar os processos de aquisi¢do, cessdo e alienagdio de bens mdveis;

- Coordenar a conferéncia e o cadastramento dos bens méveis adquiridos pela Prefeitura;

1
E- Supervisionar a conferéncia, entrega e baixa dos bens inserviveis;

- Inspecionar penod1c:amente os bens méveis, solicitando ao o6rgdo competente as
prov1dencxas necessarias a sua perfeita conservagdo e destinagdo;

- Manter perfeito e completo o arquivo de termos de empréstimo, de doagdio, de
 transferéncia e outros documentos referentes 2 movimentagéo de bens moveis;

- Coordenar o registro da movimentagio dos bens de um 6rgéo para outro;
- Elaborar relatérios de consumo a fim de subsidiar o planejamento das compras; e,
- Executar outras atribuigdes correlatas as suas fungdes que lhe forem delegadas pelo

Gestor de Nucleo de Patrimbnio ou pelo Secretirio de Administracdo e as demais
previstas em lei.




» DESCRICAO DO CARGO .
' CARGO: Diretor de Tecnologia da Informacio

;FORMA DE PROVIMENTO: Livre Nomeag¢io e Exoneracio
'ORGAO DE LOTACAO: Secretaria Municipal de Administracio
’ ATRIBUICOES

‘- Assessorar o Secretario nos assuntos de sua competéncia; *

Dirigir e equipe e tragar diretrizes de trabalho para a equipe que chefia, bem como
studar e propor medidas para racionalizar métodos de trabalho com vistas a agilizar o,
atendimento ao publico; |

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

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

I
I
I
|
i
i
|
|
|
|
;- Executa.r tarefas de planejamento, coordenagio e controle das atividades de sua area de

}atuag:ao orientando quanto aos métodos a serem adotados e cumpridos de acordo com a
tlegislac@io municipal;

|
|
- Estabelecer as diretrizes gerais da area de tecnologia da informagéo; i
|
t

'- Estudar, propor e supervisionar a implantacio de projetos de infraestrutura em|

‘tecnologia da informagao; i
. !

- Estimular e promover a realizac@o de estudos e pesquisas, visando ao desenvolvimento €
a absorgdo de novas tecnologias e de instrumentos de modernizacdo administrativa, nas
areas de informatica e informagio;

- Gerenciar a implanta¢do de softwares e bancos de dados para atender a demanda da
Administracdo, bem como a elaboragio e implantagio das redes de comunicagio
municipais, estabelecendo o controle de usudrios e recursos por meio da definigio de
politicas de uso e seguranga;

- Estabelecer as diretrizes para as aquisi¢des de equipamentos de informatica, de software|
‘e de novas tecnologias, bem como fazer as especificagdes técnicas para as aquisigdes e
aprovar tecnicamente 0s processos pertinentes;

- Propor as medidas de otimiza¢8o dos equipamentos de informatica da Prefeitura;

- Propor a reformulagfio da poht1ca de geren01amento da informética do municipio quando!
necessaria; e,

- Executar outras atribuigGes correlatas as suas fun¢Ges que lhe forem delegadas pelo
Secretario de Administracéo e as demais previstas em lei.




. DESCRICAC DO CARGO |

CARGO: Gestor de Nucleo de Tecnologia da Informacio

FORMA DE PROVIMENTO: Livre Nomea¢ao e Exoneracao

' ORGAO DE LOTACAO: Secretaria Municipal de Administracio
! ATRIBUICOES

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

[
|
|
I

i~ Orientar a distribui¢do de correspondéncias e outros documentos, utilizando meios de
iregistros apropriados, para facilitar sua localizagéo imediata; '

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

: §- Acompanhar e pesquisar toda a legislagio correlata a sua area de atuagdo;

.- Assessorar o Diretor de Tecnologia de Informag&o nos assuntos de sua competéncia;

- Implementar as politicas de modernizagéo dos sistemas de informagéo e de informatica
:da Administragfo, em consonancia com as orientagdes, normas € diretrizes baixadas pelo
. Secretario Municipal de Administragéo;

! . v . .. w .~ . - |
.- Apoiar e prestar assessoria as unidades da Administracéio na definigdo e implementagéo
.de programas, projetos e atividades de racionalizagiio administrativa, qualidade e
‘produtividade, comunicagdo e seguranca de dados, adequag@io e desenvolvimento
.institucional e de processamento de dados;

i~ Realizar estudos e andlises sobre a contratacdo de consultorias externas especificas para
tatuar nas é4reas de modernizagdo, de informagdo e de informatica, no ambito da
i Secretaria; :

{- Assessorar compras de equipamentos e suprimentos de informaética, fornecendo
especificacdes técnicas para otimiza¢do de compra dos mesmos;

- Implementar medidas para o suporte aos usudrios da rede de comunicagéo, observando e
,venﬁcando todos os aplicativos e programas, para manuteng:ao de rede e apoio
‘administrativo; e,

- Executar outras atribuicdes correlatas as suas fungdes que lhe forem delegadas pelo
‘Diretor de Tecnologia de Informacgéo ou pelo Secretario de Administragéo e as demais
i previstas em lei.




{

| DESCRICAO DO CARGO
!CARGO: Diretor de Georreferenciamento

.FORMA DE PROVIMENTO: Livre Nomeacio ¢ Exoneracio
EORGAO DE LOTACAO: Secretaria Municipal de Administracio |
ATRIBUICOES ~
;- Assessorar o Secretario nos assuntos de sua competéncia;
;- Dirigir e 'equipe e tragar diretrizes de trabalho para a equipe que chefia, bem como
restudar e propor medidas para racionalizar métodos de trabalho com vistas a agilizar o

; atendimento ao ptiblico;

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

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

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

|
i

Propor, gerir e administrar a implantag¢do do sistema de georreferenciamento, com o intui-
to de gerenciar os iméveis existentes e futuros projetos urbanisticos, controlar as ocorrén-
cias para confecgdo dos mapas de desenvolvimento urbano, informagdes socioecondémicas,
ocupacdo de areas, monitoramento ambiental, controle de trafego, gerenciamento de patri-
monio e,

- Executar outras atribui¢fes correlatas as suas fungdes que lhe forem delegadas pelo Se-

icretario de Administragfo e as demais previstas em lei.
i

|
|
i
|
]




! DESCRICAO DO CARGO
CARGO Gestor de Nicleo de Georreferenciamento

gFORMA DE PROVIMENTO: Livre Nomeaciio ¢ Exoneragio

, ORGAO DE LOTACAO: Secretaria Municipal de Administragio
. ATRIBUICOES |

—

!~ Organizar e coordenar as atividades rotineiras da Diretoria que integra, em sua drea de
icompeténcia, implantando politicas e procedimentos a serem adotados;

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

i

i

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

; - Acompanhar e pesquisar toda a legislac8o correlata a sua drea de atuagéo;

I
f . . A s
.- Assessorar o Diretor de Georreferenciamento nos assuntos de sua competéncia;

i- Coordenar e orientar a implantagéo do sistema de georreferenciamento, com o intuito de
|gerenc1ar os iméveis existentes e futuros projetos urbanisticos, controlar as ocorréncias
'para confecgio dos mapas de desenvolvimento urbano, informagdes socioecondmicas,
jocupacdo de 4reas, monitoramento ambiental, controle de trafego, gerenciamento de
ipatn'm(‘)nio; €,

- Executar outras atribui¢des correlatas as suas fungdes que lhe forem delegadas pelo
Diretor de Georreferenciamento ou pelo Secretdrio de Administragdo e as demais previstas
em lei.

|




_ DESCRICAO DO CARGO
CARGO Secretario Municipal do Meic Ambiente
| . FORMA DE PROVIMENTO: Livre Nomeacio e Exoneracao
! ORGAO DE LOTACAO: Secretaria Municipal do Meio Ambiente
; ATRIBUICOES

r- Dirigir, planejar, coordenar, orientar a execug8o, avaliar e acompanhar as atividades da
Secretana Municipal do Meio Ambiente;

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

|
|
i- Gerir e executar o orgamento da Secretaria Municipal do Meio Ambiente, zelando pela
,responsablhdade financeira e orgamentaria;

i .

I

I

Gerir e comandar os servidores lotados na Secretaria Municipal do Meio Ambiente;
;- Assistir e assessorar o Prefeito Municipal, nos limites de sua competéncia, na gestio de
irecursos humanos, na preservagdo do patrimdnio publico, a execugdo de eventos,
idivulgacdo e implantacdo de oficinas de artes cénicas, musica, danga, artes plésticas,i
folclore, artesanato e demais areas afetas a Secretaria Municipal do Meio Ambiente; ;

;- Apresentar ao Gabinete do Prefeito propostas referentes a legislagdo, orgamento e
,aperfeicoamento dos servidores subordinados, bem como dos programas, projetos e agdes
1a serem desenvolvidos;

i
i
i
|
)
)

- Fiscalizar os servigos a seu encargo;
j

l - Solicitar e autorizar compras de materiais e equipamentos;

|- Observar e cumprir leis, decretos e regulamentos;
!

- Elaborar a efetividade e planilhas de horas extras dos servidores da Secretaria de que for
i o titular; :

i - Determinar a escala de férias;
i~ Responsabilizar-se pelo patriménio da Secretaria;

i
I
I
i- Realizar a avaliagdo do estagio probatono dos servidores da Secretaria;
- Coordenar projetos;

I

l

- Representar a Secretaria nas solenidades e comemoragdes oficiais do

Mumc1p10
1

- Procurar, com o méximo critério, conhecer seus subordinados, promovendo o clima de
| cooperagdo e respeito mutuo entre todos;

|- Estabelecer as normas internas, respeitando os principio administrativos;

I . .
- Promover atualizagdo das normas internas;




; I

i- Atender as ponderagdes justas de todos os seus subordinados, quando feitas a termo e
: desde que sejam de sua competéncia;
| - Zelar pelo aproveitamento integral do efetivo lotado em sua respectiva Secretaria;

i
i

i~ Imprimir em todos os seus atos, como exemplo, & maxima corre¢do, pontualidade e
justica; - :
! |
- Promover e presidir as reunides periddicas, de cunho educativo e informativo com o
pessoal diretamente subordinado, no intuito de debater questdes relativas a melhoria do
'desempenho das tarefas -atribuidas a respectiva Secretaria, participando ao Prefeito
{ Municipal os assuntos para apreciagdo superior;

i
Manter o relacionamento de cooperagio mmitua com todos os oOrgdos publicos de
atendimento a populag3o, respeitando as limitagdes e atribui¢es da mesma;

|

|

| =

l

®

i Atender ao piblico em geral

! Fomentar a promogio da educagdo ambiental em todos os niveis de ensino e a conscien-
: zacglo publica para a preservagio, conservagio e recuperacido do meio ambiente;

‘- Aplicar multas ambientais e destina-las ao Fundo Municipal de Meio Ambiente;

- Fazer cumprir as atividades relacionadas com a sua Secretaria que forem determinadas
pelo Prefeito Municipal; e,

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




[ DESCRICAO DO CARGO

i CARGO: Secretirio Adjunto da Secretaria Municipal do Meio Ambiente

| FORMA DE PROVIMENTO: Livre Nomeagiio e Exoneracio

: ORGAO DE LOTACAO: Secretaria Municipal do Meio Ambiente
ATRIBUICOES

- Assessorar o Secretdrio Municipal do Meio Ambiente nos assuntos de sua area de
i competéncia;

i - Participar das atividades de planejamento da Administragdo Piiblica Municipal;

|
i

i . - . : :
- Assessorar o Secretario na supervisio dos servigos dos setores integrantes da Secretaria
Municipal do Meio Ambiente;

- Propor ao Secretirio as medidas que se aﬁgurcm necessarias ao aperfeigoamento e
interacdo dos servicos e atribui¢des entre os vérios setores da Secretaria Municipal do|
| Meio Ambiente;

| i
: Substituir o Secretario Municipal do Meio Ambiente em suas atribui¢des em caso de
:auséncias e lmpedlmentos : ;

.t ;
i . . . . . ~ . i
- Estudar e propor ao Secretdrio Municipal do Meio Ambiente a ado¢io de medidas e
i providéncias necessérias a0 bom desempenho dos servigos € o aprimoramento técnico
dos servidores lotados na Secretaria Municipal do Meio Ambiente; e,

- Executar outras atribuicdes correlatas &s suas fungdes que lhe forem delegadas pelo|
Secretario Municipal do Meio Ambiente e as demais previstas em lei. '




DESCRICAC DO CARGO

CARGO: Chefe de Gabinete

FORMA DE PROVIMENTO: Livre Nomeacio e Exoneraciio
EORGAO DE LOTACAO: Secretaria Municipal do Meio Ambiente
| ATRIBUICOES

|- Prestar assisténcia e assessoramento direto ¢ imediato ao Secretario Municipal do Meio
| Ambiente, dando-lhe suporte administrativo e politico;

'- Acompanhar os despacho do Secretério e adotar as providéncias que se facam

i necessarias;

- Planejar, organizar e supervisionar a atuagio das unidades da Secretaria Municipal do
Meio Ambiente;

]
! . - r o ) . . .
.- Recepcionar as autoridades, municipes ¢ demais pessoas que se dirigem ao Gabinete do

| Secretario, orientando-os e prestando-lhes as informagGes necessarias ou encaminhando-
10s, quando for o caso, as unidades da Secretaria do Meio Ambiente;

|
- Acompanhar a execug#o orgamentaria da Secretaria Municipal do Meio Ambiente; i

- Representar o Secretario Municipal do Meio Ambiente, na auséncia do Secretario
Adjunto, e, quando for solicitado;

Elaborar e controlar a agenda de compromissos e viagens do Secretario;

!
i
i
|
I
{
|
]
f
!
i
- Examinar e preparar o expediente encaminhado ao titular da Secretaria;
!

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

- Manter cadastro atualizado dos bens patrimoniais alocados a Secretaria Municipal do
Meio Ambiente; e,

- Executar outras atribui¢cdes correlatas as suas fun¢des que lhe forem delegadas pelo
Secretario Municipal do Meio Ambiente e as previstas em lei.




| N DESCRICAO DO CARGO

iCARGO: Assessdr Executivo do Gabinete, Comunicacio ¢ Conselhos Municipais
§ FORMA DE PROVIMENTO: Livre Nomeacio ¢ Exoneracio |
ELORGAO DE LOTACAO: Secretaria Municipal do Meio Ambiente
| ATRIBUICOES

.- Assessorar a Secretaria nos assuntos pertinentes, emitindo pareceres ¢ sugestdes para a:
v1ab1hzag:ao e eficdcia de sua atuagdo;

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

i- Assessorar 0 Chefe de Gabinete na organizagdo e fluéncia dos trabalhos internos da

| Secretaria;
|

!

- Prestar assessoramento na comunica¢do da Secretaria com os demais orgéos da'
Adm1mstra§:ao, bem como com a comunidade; |
- Elaborar e assessorar o Secretario durante as reunides, anotando as deliberagdes ¢
fornecendo material de apoio;

- Gerenciar e organizar todas as informacdes existentes na midia local referente a
| Secretaria do Meio Ambiente;

- Supervisionar e gerir a produgio de material relacionado aos eventos, programas,
informagdes e outras atividades publicas para a publica¢do na imprensa oficial e local;

- Coordenar a equipe técnica da Imprensa, Eventos e Comunicagéo; e,

- Executar outras tarefas correlatas, segunda a determinacdo do Secretario do Meio

| Ambiente e as demais previstas em lei.

I
|
i
i




f DESCRICAO DO CARGO

. CARGO: Assessor de Relacionamento com a2 Comunidade

. FORMA DE PROVIMENTO: Livre Nomeagciio ¢ Exoneragio
. ORGAO DE LOTACAO: Secretaria Municipal do Meio Ambiente |
| ATRIBUICOES |
— Realizar atividades de fomento 4 fiscaliza¢do popular bem como a propositura de agdes E
ljunto aos Orgdos publicos com vistas & melhoria continua dos servigos prestados pelo:
i poder publico;

t
[
|
vy
|

|
|
.- Estimular a participagfo cidadi da comunidade nos féruns de decisdo em que esteja’
| diretamente representada fortalecendo a cultura de exercicio da democracia direta;

| programas e projetos, promovendo a participagdo desta nos mesmos;

|
|
|
|- Representar o executivo em cada regiéio da cidade dando conhecimento a populagéo dos f
|
|
I
i
{- Pesquisar e sistematizar dados e veicular informagdes; ;

;- Elaborar pareceres simples e sugestdes de projetos;
i

|
|
i
" . ) . |

- Prestar assessoramento ao Secretdrio, Diretores, Gestores de Nucleos e Coordenadores‘
em assuntos de sua area de competéncia; |
i

|

i

|

|

!
|

i- Executar as competéncias e atribui¢des previstas nesta lei bem como aquelas que lhe
|forem determinadas, inclusive da Secretaria, Diretorias, Nucleos ou Coordenadorias,
tquando convocado;

!
i
P
t

|

|
| .. . .
]- Participar de comissdes e grupos de trabalho, eventuais ou permanentes, podendo
Icoordené—los; e,

- Executar outras tarefas correlatas & coordenagio geral dos trabalhos, competéncias e
atribui¢Ges da Secretaria Municipal do Meio Ambiente e as demais previstas em lei.




DESCRICAO DO CARGO

CARGO: Assessor de Incentivo a Participaciao Popular

iFORMA DE PROVIMENTO: Livre Nomeagiio e Exoneragiio

ORGAO DE LOTACAO: Secretaria Municipal do Meio Ambiente
ATRIBUICOES

‘- Realizar atividades de assessoria aos programas governamentais nos diversos projetos
que garantem o crescimento da participagdo popular e consequentemente a ampliagdo da
ﬁscahzagao da populagio sobre as ag:oes governamentais;

l

- Representar o executivo em cada regido da Cidade, dando conhecimento & populagédo

i dos programas e projetos e promovendo a participagdo desta nos mesmos;
!

- Pesquisar e sistematizar dados e veicular informagdes;
} . L
| - Elaborar pareceres simples e sugestdes de projetos;
l
l

- Prestar assessoramento ao Secretario Municipal do Meio Ambiente, Diretores, Gestores
:de Nucleo e Coordenadores em assuntos de sua drea de competéncia;

; _

- Executar as competéncias e atribui¢des previstas nesta lei bem como aquelas que lhe
forem determinadas, inclusive de representagio;

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

v

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

| ' : . .
|- Executar outras tarefas correlatas a coordenac@io geral dos trabalhos, competéncias e
' atribui¢des da Secretaria Municipal do Meio Ambiente e as demais previstas em lei.

|
i
l
{
1
i
|
|
i
i
1
1
i
|
1
i
|




: DESCRICAO DO CARGO

'CARGO Diretor de Planejamento, Controle de Qualidade e Apoio Administrativo
FORMA DE PROVIMENTO: Livre Nomeagio ¢ Exoneracao

’ ORGAO DE LOTACAO: Secretaria Municipal do Meio Ambiente

é , ATRIBUICOES

‘- Assessorar o Secretario nos assuntos de sua competéncia;

i- Dirigir a equipe e tragar diretrizes de trabalho para a equipe que chefia, bem como
-estudar e propor medidas para racionalizar métodos de trabalho com vistas a agilizar o
atendimento ao publico;

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

- Fiscalizar e opinar sobre os trimites de processos, documentos e de controle
Ipatn'monial; !
- Executar tarefas de planejamento, coordenacdo e controle das atividades dos setores da'
‘4rea administrativa, orientando quanto aos métodos a serem adotados e cumpridos deI
‘acordo com a legislagio municipal; _ i

|
- Desenvolver atividades relacionadas com o planejamento, organizacio, orientacéo, |
coordenagdo, decisdo, execugdo e implementagio das politicas e diretrizes da area de sua|
| competenc1a |

Participar na elaboragdio do planejamento estratégico e das politicas publicas de
governo;

I
i
|
|
|- Manter controle administrativo do Nicleo de Fiscalizagdo e Projetos € Nucleo de
{Licenciamento e Controle Ambiental e Planejamento;

!

i Coordenar e gerenciar a elaboragfio e a execugdo de projetos de gestio ambiental na
’execug:ao processos de controle ambiental, compreende o controle e acompanhamento da |
jexecucdo de trabalhos de fiscalizagiio e promog¢3io no campo do meio ambiente,
'inspecionar estabelecimentos industriais, extrativistas, comerciais e residenciais, com a
finalidade de prevenir o desequilibrio ambiental, bem como orientar a populagdo quanto
a0s meios para atingir tais fins, e outros referente a fungdo;

- Observar e fazer respeitar a correta aplicagio da legislagio urbanistica e ambiental
vigente no Municipio;

- Coordenar as atividades operacionais de controle, regulacdo e fiscalizacio urbanistica e
tambiental, podendo inclusive lavrar autos de 1nfragao contra os achados em violagdo a
Ileglslag:ao urbanistica e ambiental vigente, sujeitos a revisfo pelo Secretario do Meio
Ambiente; :

- Prover as devidas informagdes nos processos administrativos relativos as atividades de
controle, regulagdo e fiscaliza¢fio nas 4reas urbanisticas e ambientais;

- Apresentar sugestdes de aprimoramento e modificagio dos procedimentos processuais

ide controle, regulagio e fiscalizago, nas 4reas urbanisticas e ambiental;




]

|

- Planejar e coordenar as atividades e as rotinas administrativas da Secretaria;

l- Proporcionar a integragéo de sistemas administrativos da Secretaria do Meio Ambiente,
;implantac;ﬁo de rotinas administrativas ¢ mecanismos de controle;

- Orientar o recebimento e a guarda de materiais e equipamentos;

3 - Implantar e coordenar estudos e planos de moderniza¢do administrativa;
i

- Orientar e acompanhar o controle orgamentério e financeiro da Secretaria Municipal do |

i Meio Ambiente;

. procedimentos administrativos e convénios; ~

I

;- Subsidiar os departamentos com informagSes e procedimentos sobre pessoal,
I

l

.- Emitir relatérios dos trabalhos efetuados sob sua coordenagdo, encaminhando-os ao
: Secretario Municipal do Meio Ambiente; e, !
] j
.- Executar outras atribui¢des correlatas as suas fun¢des que the forem delegadas pelo:
. Secretério Municipal do Meio Ambiente e as demais previstas em lei. :

|
I
|
l
|
|
|
|
|
|
|




| | DESCRICAO DO CARGO

'  CARGO: Gestor de Nicleo de Fiscalizacio e Projetos

:FORMA DE PROVIMENTO: Livre Nomeacao e Exoneracio

' ORGAO DE LOTACAO: Secretaria Municipal do Meio Ambiente
ATRIBUICOES

- Organizar e coordenar as atividades rotineiras do Diretor de Planejamento, Controle de '\
'Qualidade Ambiental e Apoio Administrativo, implantando politicas e procedimentos al
| serem adotados;

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

- Realizar o controle do registro, guarda e publicagdio do expediente oficial da Diretoria !
de de Planejamento, Controle de Qualidade Ambiental € Apoio Administrativo; i

- Acompanha.r e pesquisar toda a legislagfo correlata a sua 4rea de atuagio;

|

|I Assessorar a ﬁscahzagao coordenando a fiscalizagdo do cumprimento das normas e
lpadroes pertinentes a qualidade ambiental do ar, agua e solo, ruidos, vibragdes e estética, |
tomando as medidas administrativas necessarias;

- Propor, coordenar e participar de projetos e a¢des que visem o monitoramento € 0|
 controle da qualidade ambiental;
- Promover e coordenar o fomento de estudos, para elaboragdo de projetos, programas e
agbes de protecdo e conservagéo ambiental, bem como de areas de protecdo ambiental no
ambito do Municipio;

- Identificar e cadastrar fontes e agentes de financiamento para projetos, programas e
acdes de protecdo e conservag:ao ambiental;

- Emitir relatérios dos trabalhos efetuados sob sua coordenagdo, encaminhando-os a
Diretoria de Planejamento, Controle de Qualidade Ambiental e Apoio Administrativo, da
Secretaria Municipal do Meio Ambiente; e,

- Executar outras atribui¢Ses correlatas as suas fun¢Ges que lhe forem delegadas pelo
Diretor de Planejamento, Controle de Qualidade Ambiental ¢ Apoio Administrativo e as
demais previstas em lei.




| 'DESCRICAO DO CARGO

I CARGO: Gestor de Nicleo de Licenciamento e Controle Ambiental e Planejamento
FORMA DE PROVIMENTO: Livre Nomeagio e Exoneracio

| ORGAO DE LOTACAO: Secretaria Municipal do Meioc Ambiente

' ATRIBUICOES

- Organizar e coordenar as atividades rotineiras do Diretor de Planejamento, Controle de
Quahdade Ambiental e Apoio Administrativo, implantando politicas e procedimentos a|.
| serem adotados;

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

- Realizar o controle do registro, guarda e publicagéo do expediente oficial da Diretoria
de de Planejamento, Controle de Qualidade Ambiental e Apoio Administrativo;

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

|- Coordenar a elaboragdo de pareceres técnicos sobre projetos ¢ empreendimento
propostos no ambito do territério do Municipio efetiva ou potencialmente geradores de
impacto ambiental;

- Definir padrdes de qualidade ambiental no &mbito do Municipio e indicar instrumentos
legais e financeiros para sua efetivagio;

|
{- Coordenar estudos para elabora¢do e implementagdo do Plano Municipal de Meio
Ambiente ¢ Recursos Naturais;

- Orientar, planejar, ordenar e coordenar as atividades de controle, monitoramento e
gestdo da qualidade ambiental, nos termos das atribui¢cdes da Secretaria Municipal do
| Meio Ambiente;
|
'j- Coordenar projetos e agSes visando a melhoria do uso e manejo do solo municipal como
|instrumento de melhoria da qualidade ambiental,
|

i
!- Acompanhar a tramita¢do dos projetos de licenciamento ambiental;

I
.- Orientar a divulgagdo e a constante atualizagfo dos trabalhos desenvolvidos e dos
| servigos oferecidos aos cidaddos no sitio oficial do Municipio; |

|

|- Propor ¢ acompanhar a execugéo de projetos e de programas desenvolvidos pela
'Secretarla

|- Emitir relatorios dos trabalhos efetuados sob sua coordenagio, encaminhando-os &
Diretoria de Planejamento, Controle de Qualidade Ambiental € Apoio Administrativo, da
Secretaria Municipal do Meio Ambiente; e,

|
- Executar outras atribui¢Ses correlatas as suas fungdes que lhe forem delegadas pelo
Diretor de Planejamento, Controle de Qualidade Ambiental e Apoio Administrativo e as
demais previstas em lei.




DESCRICAO DO CARGO

CARGO Dlretor de Nicles de Conservagio, Protecio Ambiental e Educacio
!Amblental

FORMA DE PROVIMENTO: Livre Nomeacio e Exoneracio
ORGAO DE LOTACAO: Secretaria do Meio Ambiente
! _ ATRIBUICOES

i
' - Assessorar o Secretdrio nos assuntos de sua competéncia;

i

l- Dirigir a equipe e tracar diretrizes de trabalho para a equipe que chefia, bem como
restudar e propor medidas para racionalizar métodos de trabalho com vistas a agilizar o
 atendimento ao publico;

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

' |

I

;

l

l

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

- Executa.r tarefas de planejamento, coordenacéo e controle das atividades dos setores da.
area administrativa, orientando quanto aos métodos a serem adotados e cumpridos de!
racordo com a legislacdo municipal;

- Gerenciar e Coordenar a elaborago da Agenda 21 do Municipio, bem como o Plano de
Desenvolvimento e Prote¢do Ambiental Municipal; l

- Propor diretrizes para a Politica Municipal de Desenvolvimento Urbano e integrar a
Icoordenag;ao da elaboragdo do Plano Diretor Municipal, acompanhando a sua
! plantagao e atualizagdo;

|
i- Coordenar projetos de preservagao ¢ conservacdo da fauna e flora, promovendo a
 protecdio e o equilibrio da paisagem e do meio ambiente, no que se refere a recursos
;naturals e demais fatores que, no interesse local, influam na qualidade de v1da humana;

)

.- Emitir orientagOes e pareceres simplificados em face de requerimento de podas,
‘remogOes, movimentagdo de solo em moédulos residenciais urbanos e outros
Iprocedimen’tos considerados de pequeno impacto ambiental;

|

i- Elaborar, coordenar e executar programas e a¢des educativas orientadas para promover
I a participacéo da sociedade na melhoria da qualidade ambiental;

- Coordenar e apoiar as agdes de educagio ambiental promovidas pelo Municipio;
i ,

i . . L . N . ,
‘- Manter servigo de arquivo, documentagfio e instrumentacfio cientifica na area de

, educacéo ambiental, promovendo intercAmbio com entidades congéneres;

;- Coordenar o planejamenio e execugdo de atividades cientificas e eventos culturais e
' educacwnals no campo da Educacio Ambiental;

!- Promover a divulgacdo de projetos, programas e agdes, bem como de conceitos voltados |
& protecdio, preservagio e conservagdo ambiental;
|




'- Emitir relatérios dos trabalhos efetuados sob sua coordenagdo, encaminhando-os ao!

’ Secretario Municipal do Meio Ambiente; e, !
i i
:— Executar outras atribuigGes correlatas as suas fungdes que lhe forem delegadas pelo!
Secretario Municipal do Meio Ambiente, e as demais previstas em lei. ;
! !
| i
i
f ;
i ]
i
i
|
i
i
|
! I
! ;
|
|
i
!
|
|
i
!
i
i
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| DESCRICAO DO CARGO
i_C—ARGO: Secretario Municipal de Esportes

'F ORMA DE PROVIMENTO: Livre Nomeac¢io e Exoneragio
iORGA_O DE LOTACAO: Secretaria Municipal de Esportes
ATRIBUICOES

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

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

- Gerir e executar o orcamento da Secretaria Municipal de Esportes, zelando pela
| responsabilidade financeira e orcamentaria;

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

- Assistir e assessorar o Prefeito Municipal, nos limites de sua competéncia, na gestao,

| controle e desenvolvimento do esporte no Municipio, promovendo a formagéo esportivas

1de criangas e adolescentes, organizando eventos e desenvolvendo a politica de esportes; |

- Promover a realizac¢io e eventos esportivos, coordenando e orientando suas atividades;

i - Representar a Secretaria e o Prefeito Municipal, quando solicitado, nas matérias afetas é;
Secretaria; e, l

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




_ DESCRICAO DO CARGO
CARGO: Secretario Adjunto da Secretaria Municipal de Esportes
FORMA DE PROVIMENTO: Livre Nomeacio ¢ Exoneracio
. ORGAO DE LOTACAO: Secretaria Municipal de Esportes ;
| ATRIBUICOES |

:- Assessorar o Secretario Municipal de Esportes nos assuntos de sua éarea de
j competéncia;

;- Participar das atividades de planejamento da Administragio Publica Municipal;
f
i- Assessorar o Secretario na supervisdo dos servigos dos setores integrantes da Secretaria

{Municipal de Esportes;

I . . . .

1- Propor ao Secretirio as medidas que se afigurem necessédrias ao aperfeigoamento e
iinteragdo dos servigos e atribui¢es entre os varios setores da Secretaria Municipal de
i Esportes;

|
, - | |
i~ Substituir o Secretario Municipal de Esportes em suas atribui¢des em caso de auséncias
{e impedimentos; I

I
- Estudar e propor ao Secretirio Municipal de Esportes a adogiio de medidas e!
|providéncias necessarias a0 bom desempenho dos servigos € 0 aprimoramento técnicoi
tdos servidores lotados na Secretaria Municipal de Esportes; e,

- Executar outras atribui¢des correlatas as suas fun¢des que lhe forem delegadas pelo |
I Secretario Municipal de Esportes e as demais previstas em lei. :




o | DESCRICAO DO CARGO
EEARGO: Chefe de Gabinete da Secretaria Municipal de Esportes
IFORMA DE PROVIMENTO: Livre Nomeacio e Exoneracio
ORGAO DE LOTACAO: Secretaria Municipal de Esportes

| ATRIBUICOES |

i : - i
|- Prestar assisténcia e assessoramento direto e imediato ao Secretario Municipal de |
!Esportes, dando-lhe suporte administrativo e politico;

{- Acompanhar os despachos do Secretario e adotar as providéncias que se fagam
| necessdrias;

! Esportes;

|- Planejar, organizar e supervisionar a atuagdo das unidades da Secretaria Municipal de

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

- Acompanhar a execugio orgamentéria da Secretaria de Esportes; ' .

- Representar o Secretdrio de Esportes, na auséncia do Secretario Adjunto e quando
|

.| solicitado; !
- Elaborar e controlar a agenda de compromissos e viagens do Secretério;
- Examinar e preparar o expediente encaminhado ao titular da Secretaria;

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

- Manter cadastro atualizado dos bens patrimoniais alocados i Secretaria Municipal de
Esportes; e, '

- Executar outras atribuigdes correlatas &s suas fungdes que Ihe forem delegadas pelo
Secretario de Esportes e as demais previstas em lei.




| DESCRICAO DO CARGO | i
iCARGO: Assessoria de Relacionamento com a Comunidade
iFORMA DE PROVIMENTO: Livre Nomeacio e Exoneraciio
xORGAO DE LOTACAO: Secretaria Municipal de Esportes

i ATRIBUICOES

'- Realizar atividades de fomento a fiscalizagio popular bem como a propositura de, agdes
i junto aos orgios publicos com vistas & melhoria continua dos servigos prestados pelo

. poder publico;

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

- Representar o Executivo em cada regifio da cidade dando conhecimento & populagio
| dos programas ¢ projetos ¢ promovendo a participagdo desta nos mesmos;

'
!

i~ Pesquisar e sistematizar dados e veicular informacdes; elaborar pareceres simples €|

i sugestdes de projetos;
|

I
l
l
l
l’ Prestar assessoramento ao Secretario, Diretor, Gestor de Nucleo ou Coordenador em
|assuntos de sua area de competéncia;

I

t

- Executar as competéncias e atribui¢Ses previstas nesta lei bem como aquelas que lhe
{forem determinadas, inclusive as de representagio;
|
|- Participar das atividades de planejamento da Secretaria, Nucleo ou Coordenadoria,
quando convocado;

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

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




H

| | DESCRICAO DO CARGO

SCARGO: Assessoria de Incentivo a Participagido Popular

1 FORMA DE PROVIMENTO: Livre Nomeacio ¢ Exoneracio
gORGAO DE LOTACAO: Secretaria Municipal de Esportes
1 ATRIBUICOES

|- Realizar atividades de assessoria aos programas governamentais nos diversos projetos

?que garantem o crescimento da participago popular e consequentemente a ampliagio da
fiscalizagéo da populagio sobre as agdes governamentais;

- Representar o executivo em cada regifio da cidade, dando conhecimento a populagio !
dos programas e projetos e promovendo a participagio desta nos mesmos;

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

- Prestar assessoramento ao Secretario, Gestor de Nucleo e Coordenador em assuntos de |
|sua drea de competéncia;

- Executar as competéncias e atribuigdes previstas nesta lei bem como aquelas que Ihe
" |forem determinadas, inclusive de representago;

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

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

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




DESCRICAO DO CARGO
CARGO: Diretor Administrativo e de Infraestrutura
: FORMA DE PROVIMENTO: Livre Nomeacio e Exoneracio
SRGAO DE LOTACAO: Secretaria Municipal de Esportes
; ATRIBUICOES

- Assessorar 0 Secretario nos assuntos de sua competéncia;

- Dirigir e equipe e tragar diretrizes de trabalho para a equipe que chefia, bem como ’
estudar e propor medidas para racionalizar métodos de trabalho com vistas a agilizar o |
atendimento ao publico;

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

- Fiscalizar e opinar sobre os trimites de processos, documentos e de controle
patrimonial; !
|
- Executar tarefas de planejamento, coordenacdo e controle das atividades dos setores da |
area administrativa, orientando quanto aos métodos a serem adotados e cumpridos de
acordo com a legislagdo municipal; : |
l
- Assegurar a obtencdio dos resultados definidos nos planos operacionais e
administrativos, em conformidade com as metas da Secretaria, seus principios e ﬁlosoﬁa%
de atividade, dentro das diretrizes estratégicas e operacionais estabelecidas, por meio de
coordenagdo geral de todas as 4reas da Secretaria;

- Assegurar 0 adequado desempenho dos equipamentos e instalagdes dos complexos
esportivos, contribuindo para garantir a normalidade e continuidade dos projetos em
exercicio;

- Responder por toda parte administrativa e de infraestrutura da Secretaria, organizando
quadro de funcionarios, carga horaria, folgas e férias; '

- Elaborar o fluxograma de documentacio, visando a correta comunicagdo e registro das
informacdes; '

- Definir as politicas e objetivos especificos de cada 4rea, coordenando a execucdo dos
respectivos planos de agdo, facilitando e integrando o trabalho das equipes, visando a
otimizar os esforgos para a consecugio dos objetivos da Secretaria;

|- Planejar, organizar e definir a manutengéio periédica dos equipamentos a disposicfio da
Secretaria Municipal de Esportes;

- Manter e adequar a infraestrutura dos complexos para a realizagcdo de atividades
esportivas e de lazer e demais servigos prestados e colocados a disposicdo da
comunidade; e,

- Exercer outras atividades correlatas de suporte administrativo ao Secretario de Esportes
‘| e as demais previstas em lei.




f

] DESCRICAO DO CARGO
CARGO: Gestor do Nicleo de Divisdo Funcional e de Controle de Atletas
FORMA DE PROVIMENTO: Livre Nomeacio e Exoneracio
{ORGAO DE LOTACAO: Secretaria Municipal de Esportes
f ATRIBUICOES |
—]

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

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

- Acompanhar a elaboragdo de projetos de lei, decretos, portarias e orientagdes|
normativas;

i’- Realizar o controle do registro, guarda e publicagdo do expediente oficial da Diretoria |
que integra; :
B

!
i
1l
|

- Acompanhar e pesquisar toda a legisla¢do correlata a sua area de atuagio;

- Assessorar o Diretor Administrativo e de Infraestrutura nos assuntos de sua
competéncia;

- Organizar, em conjunto com o Diretor Administrativo e de Infraestrutura, toda parte
administrativa da Secretaria Municipal de Esportes, organizando o quadro de
funcionérios, carga horéria, folgas, férias e licengas;

- Realizar o cadastro e manter atualizados os dados de todos os atletas envolvidos na
Secretaria Municipal de Esportes;

- Controlar o livro de ponto de todos os funciondrios da Secretaria Municipal de
Esportes;

- Encaminhar ao Departamento de Recursos Humanos todos os documentos necessarios
do cotidiano da vida funcional dos funcionérios lotados na Secretaria Municipal de
Esportes;

- Cadastrar os atletas nas competi¢Ses em que a Secretaria Municipal de Esportes se fizer
irepresentar;

i

- Providenciar documentos e simulas dos campeonatos organizados pela Secretaria
jMunicipal de Esportes; e,

l— Exercer outras atividades correlatas de suporte administrativo ao Diretor Administrativo

: e de Infraestrutura e as demais previstas em lei.

{
!
|
i




| DESCRICAO DO CARGO

| CARGO: Gestor do Niicleo de Manutengio e Patrimonio

FORMA DE PROVIMENTO: Livre Nomeacio e Exoneracgido ‘

|ORGAO DE LOTACAO: Secretaria Municipal de Esportes :
|

ATRIBUICOES

- Organizar e coordenar as atividades rotineiras da Diretoria que integra, implantando !

I politicas e procedimentos a serem adotados; :
r _

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

- Acompanhar a elaboragio de projetos de lei, decretos, portarias e orientagdes
normativas;

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

|
- Acompanhar e pesquisar toda a legisla¢fio correlata a sua 4rea de atuacdo;

- Assegurar o adequado desempenho dos equipamentos e instalagdes esportivas,
contribuindo para a garantir a continuidade dos projetos da Secretaria Municipal de
Esportes;

i . Al . . . -
|- Gerenciar todo o patrimbnio em todas as Unidades Esportivas da Secretaria Municipal |
de Esportes;

- Atender aos pedidos de manutengfio das Unidades Esportivas, estando eles dentro das
condigdes de execugfo da Secretaria Municipal de Esportes;

- Zelar e cuidar de todas as instala¢Ses da Secretaria Municipal de Esportes; e,

- Exercer outras atividades correlatas de suporte administrativo ao Diretor Administrativo
e de Infraestrutura e as demais previstas em lei




DESCRICAO DO CARGO
CARGO: Coordenador de Gestiio das Unidades Esportivas
FORMA DE PROVIMENTO: Livre Nomeacao e Exoneracio
ORGAO DE LOTACAO: Secretaria Municipal de Esportes
ATRIBUICOES

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

- Orientar a distribui¢do de correspondéncias e outros documentos, utilizando meios de
}reg15tros apropriados, para facilitar sua localizagfio imediata;

- Acompanhar a elaboragdo de projetos de lei, decretos, portarias e orientagdes

normativas; !

.- Realizar o controle do reglstro guarda e pubhcagao do expediente oficial da Diretoria !
que integra; ‘

- Acompanhar ¢ pesquisar toda a legislagdo correlata a sua area de atuagdo;

- Coordenar o desempenho de todas as Unidades Esportivas da Secretana Municipal de!
Esportes;

- Verificar semanalmente o andamento das atividades das Unidades Esportivas de acordo
com os pardmetros fixados;

i- Realizar reunides mensais com os Coordenadores das Unidades para avahiagio do
desempenho;

- Entregar e retirar documentos e circulares;

- Atender aos pedidos dos coordenadores, estando ele dentro do planejamento da
- Secretaria Municipal de Esportes; e,

- Exercer outras atividades correlatas de suporte administrativo ao Diretor Administrativo
¢ de Infraestrutura e as demais previstas em lei.




f
1

|- Planejar as atividades anuais e plurianuais da Secretaria Municipal de Esportes; e,

- Exercer outras atividades correlatas de suporte administrativo ao Secretério de Esportes
¢ as demais previstas em lei.




1

| DESCRICAO DO CARGO

CARGO: Gestor do Nicleo de Divisdo de Iniciacdo Esportiva Individual e Coletiva
FORMA DE PROVIMENTO: Livre Nomeacio e Exoneracio

ORGAO DE LOTACAO: Secretaria Municipal de Esportes

! ATRIBUICOES

.- Organizar e coordenar as atividades rotineiras da Diretoria que integra, implantando

' politicas e procedimentos a serem adotados;

|

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

[

- Acompanhar a elaboragdo de projetos de lei, decretos, portarias e orientagdes
normativas; ' '

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

Ique integra;
|
i
- Acompanhar e pesquisar toda a legislaggio correlata a sua area de atuagdo;

- Promover o esporte na vida da crian¢a, adequando como a forma que vem sendo
' pedagogicamente conduzido dentro da iniciagéo esportiva;

- Verificar o desenvolvimento das capacidades fisicas e no controle destas e das variaveis
{antropométricas; |
! v

- Analisar o aprimoramento, em geral precoce, das habilidades técnicas e taticas;
- Eleger um modelo de atleta ideal a ser perseguido pelo iniciante;

- Gerir na selegdo de criangas que atendam as exigéncias de um modelo de atleta ideal e
que companham as equipes menores de competi¢ao;

- Participar de campeonatos nos quais se reproduzem estruturas de competigéio do esporte
i profissional; e,

- Exercer outras atividades correlatas de suporte administrativo ao Diretor de
Planejamento, Eventos, Propaganda, Marketing e Terceira Idade e as previstas em lei.




!

i

DESCRICAO DO CARGO
[[ CARGO: Gestor do Nicleo de Recrea(;z’io. de Lazer e Terceira Idade
FORMA DE PROVIMENTO: Livre Nomeacéo ¢ Exoneraciao
ORGAO DE LOTACAO: Secretaria Municipal de Esportes
B ATRIBUICOES

- Organizar e coordenar as atividades rotineiras da Diretoria que integra, implantando :

gpoliticas e procedimentos a serem adotados;

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

- Acompanhar a elaboragio de projetos de lei, decretos, portarias e orientacGes
normativas;

|
5- Realizar o controle do registro, guarda e publicagiio do expediente oficial da Diretoria

| que integra;
- Acompanhar e pesquisar toda a legislagio correlata a sua 4rea de atuagio;

- Promover o esporte e o lazer como um todo, com a realizagio de eventos desportivos e
de lazer; '

- Incentivar a prética desportiva como um meio preventivo de interesse social, que atenda
também a melhor idade;

- Realizar atividades socioculturais de lazer e recreacdo, mediante a utilizagdo dos
espagos disponiveis;

- Proporcionar a integragio ¢ o congragamento, as diferentes faixas etérias, através de
atividades esportivas e recreativas;

- Incentivar através de agBes, o esporte como pressuposto de satide e vitalidade as
diferentes faixas etarias;

- Implantar projeto para avaliagio e orientagio de atletas amadores do Municipio e
praticantes de atividades fisicas nos programas desenvolvidos pela Secretaria Municipal
de Esportes; e, :

'- Exercer outras atividades correlatas de suporte administrativo ao Diretor de
Planejamento, Eventos, Propaganda, Marketing e Terceira Idade e as demais previstas em
lei. '




DESCRICAO DO CARGO
CARGO Diretor de Esporte Competitivo
' FORMA DE PROVIMENTO: Livre Nomeacio ¢ Exoneracio
ORGAO DE LOTACAO: Secretaria Municipal de Esportes
ATRIBUICOES

‘- Assessorar 0 Secretério nos assuntos de sua competéncia;

Dirigir e equipe e tragar diretrizes de trabalho para a equipe que chefia, bem como
estudar e propor medidas para racionalizar métodos de trabalho com vistas a agilizar o

l
l
-
| atendimento ao publico;

|

" Promover estudos e pesquisas sobre as atividades de sua competéncia;
l

- Fiscalizar ¢ opinar sobre os trimites de processos, documentos e de controle
Jpatrlmomal

t
{- Executar tarefas de planejamento, coordenagio e controle das atividades dos setores da |
iarea administrativa, orientando quanto aos métodos a serem adotados e cumpridos dei
acordo com a legislagdio municipal; _ i

- Coordenar, Supervisionar ¢ Consolidar a Politica Publica esportiva competitiva dol
Municipio; |
|

- Formular e executar a politica esportiva do Municipio em suas diferentes modalidades,
tendo como responsabilidade a de representar 0 Mumc1p10 em eventos esportivos
regionais e estaduais;

- Realizar ¢ desenvolver eventos esportivos e suas diversas modalidade;

- Sediar eventos esportivos;

- Planejar as participagdes das equipes em campeonatos durante o calendério esportivo; e,

- Exercer outras atividades correlatas de suporte administrativo ao Secretario de Esportes
e as demais previstas em lei.




i DESCRICAO DO CARGO
éCARGO Secretario Municipal do Desenvolvimento Social

‘FORMA DE PROVIMENTO: Livre Nomeacio e Exoneragio

i ORGAO DE LOTACAO: Secretaria Mumclpal do Desenvelvimento Social

ATRIBUICOES

Dirigir, planejar, coordenar, orientar a execugo, avaliar € acompanhar as atividades da
| Secretaria Municipal de Desenvolvimento Social;

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

|
I
B
|
! Gerir ¢ executar o orgamento da Secretaria Municipal de Desenvolvimento Social, !
!zelando pela responsabilidade financeira e orgamentria;
|

i~ Ordenar e controlar as despesas da Secretana Municipal do Desenvolvimento Social;

l
|

- Gerir e manter as unidades de apoio & Assisténcia Social; : |
l

-~ Gerir e comandar os servidores lotados na Secretaria Municipal de Desenvolvimento
!Social;

- Planejar e fazer cumprir as politicas municipais de cidadania e assisténcia social do
.Municipio; _ : |

Implementar manter ¢ fiscalizar a rede de protecédo Somal Basica e Especial no
unicipio;

l
|
|
I.
i
!
|
[ Implementar programas e projetos que garantam a protegdo e a assisténcia as pessoas
iem situac@o de vulnerabilidade social;

i
l

Prover os recursos necessarios ao funcionamento dos Conselhos ligados a pasta;

\- Representar a Secretaria Municipal de Desenvolvimento Social e o Prefeito Municipal,
quando solicitado, nas matérias afetas a pasta; e,

;- Fazer cumpnr as atividades relacionadas com a sua Secretaria que forem determinadas

I
|
|pelo Prefeito Municipal e as demais previstas em lei. !




| DESCRICAO DO CARGO
CARGO Secretario Adjunto Municipal do Desenvolvimento Social !
] FORMA DE PROVIMENTO: Livre Nomeacio ¢ Exoneraciio

|ORGAO DE LOTACAO: Secretaria Municipal de Desenvolvimento Social
B ATRIBUICOES

?- Assessorar o Secretirio Municipal de Desenvolvimento Social nos assuntos de sua 4rea
de competéncia, nas tarefas de planejar e fazer cumprir as politicas municipais de
c1dadama e assisténcia social do Municipio; !

Participar das atividades de planejamento da Administracio Ptiblica Municipal;

i
|
|
|- Assessorar o Secretdrio na supervisdo dos servigos dos setores integrantes da Secretaria
iMumcxpal de Desenvolvimento Social;

|

;- Propor ao Secretirio as medidas que se afigurem necessérias ao aperfeicoamento el '
'1ntera9ao dos servigos e atribui¢des entre os varios setores da Secretaria Municipal de |
' Desenvolvimento Social;

l- Executar outras atividades correlatas e tarefas, a critério do Secretario Municipal de:
' Desenvolvimento Social;

'~ Fazer cumprir as atividades relacionadas com a sua Secretaria que forem determinadas
Ipelo Secretario Municipal de Desenvolvimento Social e Prefeito Municipal;

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

- Estudar e propor ao Secretdrio Municipal de Desenvolvimento Social a adog¢do de
medidas e providéncias necessérias ao bom desempenho dos servigos e o aprimoramento
técnico dos servidores lotados na Secretaria Municipal de Desenvolvimento Social; e,

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




o DESCRICAO DO CARGO
;CARGO: Chefe de Gabinete da Secretaria Municipal do Desenvolvimento Social
. FORMA DE PROVIMENTO: Livre Nomeacio ¢ Exoneragio i
EORGAO DE LOTACAO: Secretaria Municipal do Desenvolvimento Social
| ATRIBUICOES

' - Prestar assisténcia e assessoramento direto ¢ imediato ao Secretdrio Municipal de !
i Desenvolvimento Social, dando-lhe suporte administrativo e politico;
| - Acompanhar os despachos do Secretario Municipal de Desenvolvimento Social € adotar i
' as providéncias que se fagam necessérias;

H

l . .. . . . ..

|- Planejar, organizar e supervisionar a atuagio das unidades da Secretaria Municipal de|
Desenvolvimento Social;
|

- Recepcionar as autoridades, municipes e demais pessoas que se dirigirem ao Gabinete
:do  Secretario, orientando-os e prestando-lhes as informagdes necessarias ou.
.encaminhando-os, quando for o caso, as unidades da Secretaria Municipal de;
i Desenvolvimento Social; i

i
i
i

-Orientar a divulgaggo de atividades e atos oficiais que sejam expedidos pelo Secretario;

|
;- Acompanhar a execugdo orcamentaria da Secretaria Municipal de Desenvolvimen: o;
i Social; i

]
‘ |

- Representar o Secretario Municipal de Desenvolvimento Social, quando solicitado;
|

- Elaborar e controlar a agenda de compromissos e viagens do Secretério;

- Examinar e preparar o expediente encaminhado ao titular da Secretaria Municipal de
Desenvolvimento Social; '

- Supervisionar a elaboracdo, expedicdo e arquivamento da correspondéncia e
documentos oficiais;

- Manter cadastro atualizado dos bens patrimoniais alocados 2 Secretaria Municipal de
| Desenvolvimento Social; e, '

|
!
i
|
i
‘
|
i

' ’- Executar outras atribui¢Ses correlatas as suas fungdes que lhe forem delegadas pelo

' Secretario Municipal de Desenvolvimento Social ¢ as demais previstas em lei.
H . |

i ' !
|




| ' DESCRICAO DO CARGO

jCARGO: ‘Assessor Executivo do Gabinete e dos Conselhos Municipais»
:FORMA DE PROVIMENTO: Livre Nomeacio ¢ Exoneracio

t)RGAO DE LOTACAO: Secretaria Municipal do Desenvolvimento Social
i ATRIBUICOES

- Assessorar, organizar, coordenar, administrar a Secretaria nos assuntos pertinentes,

remitindo pareceres e sugestdes para a viabilizagdo e eficicia de sua atuagio;
i
|

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

- Assessorar o Chefe de Gabinete na organizacio e fluéncia dos trabalhos internos da
Secretaria;

.- Prestar assessoramento na comunicagdo da Secretaria com os demais 6rgios da
Administragdo, bem como com a comunidade;

i
I
:

- Elaborar relatérios de levantamentos solicitado pelo Secretario;
- Auxiliar e assessorar o Secretirio durante as reunifes, anotando as deliberacdes e
fornecendo material de apoio; ;

!
|

|- Executar outras tarefas correlatas, segundo determinagfo do Secretario da pasta.
|

i~ Preparar informagdes e elaborar minutas de atos e correspondéncias oficiais a serem

| submetidas ao Secretario e Secretario Adjunto;

- Assessorar os Conselhos Municipais, orientando-os quanto a legislagdo, prazos,
competéncias ¢ atribui¢des;

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

- Manter em arquivo os documentos relacionados aos Conselhos, de acordo com os
Conselheiros e de atas das assembleias; ‘

i - Organizar a agenda de reunides dos Conselhos Municipais;

- Reportar ao Secretario Municipal de Desenvolvimento Social eventuais intercorréncias;
e, ‘

I!' Executar outras atribui¢des correlatas as suas fungdes que the forem delegadas pelo
 Chefe de Gabinete e as demais previstas em lei.




DESCRICAO DO CARGO
CARGO: Assessor de Relacionamento com a Comunidade
FORMA DE PROVIMENTO: Livre Nomeagio ¢ Exoneracio !
ORGAO DE LOTACAO: Secretaria Municipal do Desenvolvimento Social |
| ATRIBUICOES ’

- Realizar atividades de fomento & fiscalizagfio popular bem como propositura de acgdes :
i junto aos 6rgéos publicos com vistas & melhoria continua dos servigos prestados pelo
‘Poder Publico;

- Estimular a participagio cidadd da comunidade nos foruns de decisdo em que esteja
| diretamente representada fortalecendo a cultura de exercicio de democracia direta;

I
I .
- Representar o executivo em cada regido da cidade dando conhecimento a populagdo dos
programas € projetos e promover a participagio desta nos mesmo;

- Pesquisar e sistematizar dados e veicular informagges;

- Prestar assessoramento ao Secretdrios, Secretério Adjunto, aos Diretores, aos Gestores
| de Niacleos ou Coordenadores em sua area de competéncia;

- Executar as competéncias e atribuigdes previstas nesta lei, bem como aquelas que lhe !
| . . . ~ 1
 forem determinadas, inclusive as de representagéio; =

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

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

- Propor e orientar agdes oferecidas & comunidade através dos projetos e programas
|desenvolvidos pela Secretaria Municipal do Desenvolvimento Social;

- Orientar a comunidade quanto ao atendimento e inclusdo nos programas oferecidos pela
Secretaria Municipal do Desenvolvimento Social;

- Sugerir ¢ acompanhar a divulgagdo dos programas e projetos da Secretaria Municipal
do Desenvolvimento Social juntos aos usudrios; e,

- Executar outras atribuigSes correlatas as suas fungdes que lhe forem delegadas pelo:
Chefe de Gabinete € as demais previstas em lei. -




| DESCRICAO DO CARGO

ECARGO: Assessor de Incentive a Participacio Popular

FORMA DE PROVIMENTO: Livre Nomeagiic ¢ Exoneracio

ORGAO DE LOTACAO: Secretaria Municipal do Desenvolvimento Social
| ATRIBUICOES

.- Realizar atividades de assessoria aos programas governamentais nos diversos projetos
ique garantem o crescimento da participacio popular e consequentemente a ampliagdo da
fiscalizagdo da populagdo sobre as agdes governamentais;

r—

i
i
|

i
i !
|

- Representar o executivo em cada regido da cidade, dando conhecimento & populacio
1dos programas e projetos e promovendo a participagio desta nos mesmos;

|

- Pesquisar e sistematizar dados e veicular informages;

I
! - Prestar assessoramento ao Secretérios, Secretério Adjunto, aos Diretores, aos Gestores
‘de Nucleos ou Coordenadores em sua area de competéncia;

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

- Participar das reunides e atividades de planejamento da Secretaria, Nucleo ou

! Coordenadoria, quando convocado;

l
|

- Participar de comissGes e grupos de trabalho, eventuais ou permanentes, podendo

; coordena-los;
|

- Assessorar, gerir e propiciar a participagdo popular nos programas desenvolvidos pela
Secretaria; e,

- Executar outras atribuigdes correlatas as suas fungdes que lhe forem delegadas pelo
| Chefe de Gabinete e as previstas em lei.




5 DESCRICAO DO CARGO

:‘C:ARGO: Diretor de Protecio Social Basica

. FORMA DE PROVIMENTO: Livre Nomeacao e Exoneracio

ERGAO DE LOTACAO: Secretaria Municipal do Desenvolvimento Social
i ATRIBUICOES

- Estabelecer diretrizes, implantar e coordenar a politica municipal de assisténcia social
 basica; :

- Dirigir, organizar e controlar as atividades de desenvolvimento das politicas sociais
executadas pela Secretaria Municipal de Desenvolvimento Social;

- Acompanhar e avaliar o desenvolvimento de programas e acdes, controlando o alcance
dos indicadores estabelecidos; a

;- Sugerir normas de padronizagio para o atendimento 2 populacdo e ao fluxo
gadministrativo nos Centros de Referéncia de Assisténcia Social (CRAS1, CRAS 2,!
fCRAS3), no Centro de Convivéncia e no Centro do Idoso; !
|

|- Acompanhar, avaliar e fiscalizar as atividades desenvolvidas pelo Nucleo e pelas
!Coordenadorias de Politicas Basicas;

B Organizar a elaboragéo e execugfio do Plano Anual Municipal de Assisténcia Social B4-

! sica;

! [ o, g ” - .

- Promover reuniGes periddicas entre o Niicleo e as Coordenadorias, subordinados a sua
 Diretoria, como forma de promover o didlogo e a integragdo entre os servidores;
| v

!- Sugerir agdes que visem o aprimoramento no atendimento nos servigos oferecidos a po-
|pulagdo; e,

|

- Executar outras atribuigdes correlatas as suas fungdes que lhe forem delegadas pelo|

| Secretario Municipal de Desenvolvimento Social e as demais previstas em lei.
, :

|
|




DESCRICAO DO CARGO
CARGO Gestor de Niicleo do Centro de Referéncia de Assnstencla Social
iFORMA DE PROVIMENTO: Livre Nomeacio ¢ Exoneracio
!ORGAO DE LOTACAO: Secretaria Municipal do Desenvolvimento Social
| ATRIBUICOES

.=- Orgamzar e coordenar as atividades rotineiras da Diretoria que integra, implantando
pohtlcas e procedimentos a serem adotados;

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

t
i

,’- Realizar o controle do registro, guarda e publica¢io do expediente oficial da Diretoria
ique integra, no 4mbito de sua competéncia;

l

j Acompanhar e pesquisar toda a legislag8o correlata a sua 4rea de atuago; 1

; 1
!

- Propor, assessorar, monitorar e avaliar a execugdo dos servigos, programas e projetos
| quanto a politica municipal de assisténcia social basica;

i
|

|- Realizar apoio técnico-operacional 4 rede do Centro de Referéncia de Assisténcia Social

|- Gerenciar as normas de padronizagdo para o atendimento a populagdo e ao fluxo|
.adm1mstrat1vo nos Centros de Referéncia de Assisténcia Social (CRAS1, CRAS 2, |
ICRAS3) no Centro de Convivéncia e no Centro do Idoso, com o objetivo de fornecer
:subsidios a andlise ¢ avaliagdo de programas e projetos;

Acompanhar avaliar e fiscalizar as atividades desenvolvidas pelas Coordenadorias de
Protegao Social Basicas;

- Promover reunides periédicas entre as Coordenadorias, subordinados a sua Gestio,
como forma de promover o didlogo € a integragéo entre os servidores;

|
|
l
I- Incentivar a participagio comunitaria e de controle social nos servigos;

!

- Sugerir ¢ fiscalizar agdes que visem o aprimoramento no atendimento nos servicos ofe-
recidos a populagéo; e,

- Executar outras atribui¢Bes correlatas as suas fungdes que lhe forem delegadas pelo
Diretor de Proteggio Social Bésica e as demais previstas em lei.




DESCRICAO DO CARGO

CARGO: Coordenador do Centro de Referencm de Assnstencla Social - CRAS
il CRAS2e CRAS3

'FORMA DE PROVIMENTO: Livre Nomeagio e Exoneracio
:ORGAO DE LOTACAO: Secretaria Municipal do Desenvolvimento Social
ATRIBUICOES

I
' - Coordenar e controlar as atividades que visem ao desenvolvimento de politicas sociais
icomumtanas fomentando as a¢Ses de articulaggo, mobilizagdo e sensibilizacso;

|- Gerenciar ¢ avaliar as atividades desenvolvidas nos Centros de Referéncia de
fA331stenc1a Social -~ CRAS 1, CRAS 2 e CRAS 3;

|
f- Contribuir para adequagio da ag8o governamental aos programas de governo na 4rea da
'a531sten01a social;
!

! Atuar como agente de transformagao social e alcance da cidadania, visando a
;participagdo comunitéria nos servigos; ;
| . |
!- Promover reunibes periédicas com os servidores dos departamentos e setores
.subordmados a sua coordenadoria, com o fim de promover a interacio dos mesmos na!
 busca por resultados;

E
l - Acompanhar a execugio de programas e projetos da érea;
I

|- Sugerir ¢ orientar agOes que promovam avaliagdo sistemética do atendimento aos
tusudrios dos programas e projetos sob sua Coordenadoria; e,

- Executar outras atribuigdes correlatas as suas fungdes que lhe forem delegadas pelo

| Gestor do Centro de Referéncia de Assisténcia Social e as demais previstas em lei.

|
|




: DESCRICAO DO CARGO
|CARGO Coordenador do Centro de Convivéncia - CCI

[F ORMA DE PROVIMENTO: Livre Nomeaciio ¢ Exoneracio
ORGAO DE LOTACAO: Secretaria Municipal do Desenvolvimento Social
ATRIBUICOES |

i . . . . L. . .|
- Coordenar e controlar as atividades que visem ao desenvolvimento de politicas sociais |
| comunitérias;
-

- Gerenciar e avaliar as atividades desenvolvidas no Centro de Convivéncia - CCI;

!
gl- Contribuir para adequagio da agfio governamental aos programas de governo na area da

|assisténcia social;

- Atuar como agente de transformag8o social e alcance da cidadania;

- Promover reunides peridédicas com os servidores dos departamentos e setores!
:subordinados a sua coordenadoria, com o fim de promover a interagio dos mesmos na;|
‘busca por resultados;

,- Acompanhar a execucio de programas e projetos da area; !

|
{- Sugerir e orientar agles que promovam avaliagdo sisteméitica do atendimento aos
,usuanos dos programas e projetos sob sua Coordenadoria; e,

3- Executar outras atribui¢des correlatas as suas fungdes que lhe forem delegadas pelo

| Gestor do Centro de Referéncia de Assisténcia Social e as demais previstas em lei.
| |

i
t
!
{
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t
|
i
|
|
|
]
|




!

A DESCRICAO DO CARGO

. CARGO: Coordenador do Centro Do Idoso - CDI

FORMA DE PROVIMENTO: Livre Nomeacio e Exoneracio

ORGAO DE LOTACAO: Secretaria Municipal do Desenvolvimento Social
' ATRIBUICOES

- Coordenar e controlar as atividades que visem ao desenvolvimento de politicas sociais'
.comunitarias;

{- Gerenciar e avaliar as atividades desenvolvidas no Centro do Idoso - CDI;

- Contribuir para adequagéo da agdo governamental aos programas de governo na drea da
assisténcia social voltadas ao bem estar do idoso;

- Atuar como agente de transformag8o social e alcance da cidadania;

|

' 4 L - . ;
.- Promover reunides periddicas com os servidores dos departamentos e setores
:subordinados a sua coordenadoria, com o fim de promover a interacdo dos mesmos na

| busca por resultados;

i - Acompanhar a execugdo de programas e projetos da area;
i
[ . . - ' . . . Yo .

1~ Sugerir e orientar agdes que promovam avaliacfio sistematica do atendimento aos
rusudrios dos programas e projetos sob sua Coordenadoria; e,

f

- Executar outras atribui¢Bes correlatas as suas fungdes que lhe forem delegadas pelo
 Gestor do Centro de Referéncia de Assisténcia Social e as demais previstas em lei.




2 DESCRICAO DO CARGO

:CARGO: Diretor de Prote¢iio Social Especial

EFORMA DE PROVIMENTO: Livre Nomeacio e Exoneracio

'ORGAO DE LOTACAO: Secretaria Municipal do Desenvolvimento Social
ATRIBUICOES

- Estabelecer diretrizes, implantar e coordenar a politica municipal de a551stenc1a social
respecial;

{ - Dirigir, organizar e controlar as atividades de desenvolvimento das politicas sociais
jexecutadas pela Secretaria Municipal de Desenvolv1mento Social; -

i
|- Acompanhar e avaliar o desenvolvimento de programas e ac¢des, controlando o alcance
{ dos indicadores estabelecidos;

:- Sugerir normas de padronizagfio para o atendimento i populagic e ao fluxo
admlmstratlvo no Centro de Referéncia Especializado de Assisténcia Social (CREAS);

- Acompanhar avaliar e fiscalizar as atividades desenvolvidas pelo Nicleo do Centro de
Referenma Especializado de Assisténcia Social;

- Organizar a elaboragdo e execugdo do Plano Anual Municipal de Assisténcia Social Es-
ipecial;

- Promover reunides periédicas entre o Nucleo, subordinado a sua Diretoria, como forma
ide promover o dialogo e a integra¢io entre os servidores;

I

- Sugerir agSes que visem o aprimoramento no atendimento nos servigos oferecidos a po-
pulac;ao €,

|- Executar outras atribuigBes correlatas as suas fungdes que lhe forem delegadas pelo
 Secretario Municipal de Desenvolvimento Social e as demais previstas em lei.




| | DESCRICAO DO CARGO

. CARGO: Gestor de Niicleo do Centro de Referéncia Especializade de Assisténcia
 Social CREAS

:FORMA DE PROVIMENTO: Livre Nomeacio ¢ Exoneracio
ORGAO DE LOTACAO: Secretaria Municipal do Desenvolvimento Social
B ATRIBUICOES

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

|

! . . . I N N .y .

i~ Orientar a distribui¢do de correspondéncias e outros documentos, utilizando meios de
| . R Jo . - . .

jregistros apropriados, para facilitar sua localiza¢do imediata;

- Realizar o controle do registro, guarda e publicagéo do expediente oficial da Diretorial
que integra, no 4mbito de sua competéncia; 5
|
|

- Acompanhar e pesquisar toda a legislagfio correlata a sua area de atuagio;

, . ~ . . !
- Propor, assessorar, monitorar e avaliar a execugfio dos servigos, programas e projetos
| quanto a politica municipal de assisténcia social especial;
- Realizar apoio técnico-operacional 4 rede do Centro de Referéncia Especializado de
' Assisténcia Social - CREAS;
i
- Gerenciar as normas de padronizagio para o atendimento & populagio e ao fluxo
‘administrativo no Centro de Referéncia Especializado de Assisténcia Social — CREAS,
rcom o objetivo de fornecer subsidios a anélise e avaliagio de programas € projetos;
|
| _
| . . - . ,
:- Acompanhar, avaliar e fiscalizar as atividades desenvolvidas pelo Nucleo do Centro de
Referéneia Especializado de Assisténcia Social - CREAS para reconstrugio de vinculos

!familiares € comunitarios;

é- Monitorar e avaliar os servigos prestados aos individuos com deficiéncia, em processo
{de envelhecimento e moradores de rua, ofertados no Centro de Referéncia Especializado
: de Assisténcia Social - CREAS;

t .
|- Promover reunies periédicas com os demais setores afetos a pasta, como forma de pro-
i mover o dialogo e a integracio entre os servidores;

" - Incentivar a participagdo comunitéria e de controle social nos servigos;

|- Sugerir e fiscalizar a¢8es que visem o aprimoramento no atendimento nos servigos ofe-
:recidos a populagio; e,

é— Executar outras atribui¢3es correlatas as suas fungdes que lhe forem delegadas pelo
 Diretor de Protegio Social Especial e as demais previstas em lei.

f
!
|
|
!




DESCRICAO DO CARGO
CARGO: Diretoria de Planejamento do Desenvolvimento e Assisténcia Social
' FORMA DE PROVIMENTO: Livre Nomeacio e Exonerac¢io
: ORGAO DE LOTACAO: Secretaria Municipal do Desenvolvimento Social
ATRIBUICOES

- Assessorar 0 Secretario nos assuntos de sua competéncia;

[
!- Dirigir os servidores de sua diretoria para tragar diretrizes de trabalho, bem como

:estudar e propor medidas para racionalizar métodos de trabalho com vistas a agilizar o

‘atendimento ao publico;
|

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

|

|

i~ Fiscalizar ¢ opinar sobre os trAmites de processos, documentos e de controle
| patrimonial;

' . ..

.- Executar tarefas de planejamento, coordenagfio e controle das atividades dos setores de:
isua 4rea de atuac@o, orientando quanto aos métodos a serem adotados e cumpridos de|
éacordo com a legisla¢iio municipal;

t

- Estabelecer diretrizes, planejar, implantar e coordenar a politica de desenvolvimento ei

lassisténcia social; |
| . 3

!- Dirigir, organizar e controlar as atividades ligadas aos Nucleos e Coordenadorias subor-;
:dinados a sua Diretoria;

|

- Manter as unidades de apoio & Assisténcia Social, conforme preconiza o Sistema Unico
| de Assisténcia Social;

[

- Acompanhar e avaliar o desenvolvimento de programas e a¢des, controlando o alcance
 dos indicadores estabelecidos;

|
|- Promover reuniGes periddicas entre os Nucleos e as Coordenadorias subordinados a sua

#Diretoria, como forma de promover o dialogo e a integragdo entre os servidores;
|

- Sugerir agbes que visem 0 aprimoramento no atendimento nos servigos oferecidos & po-
| pulag@o; e,

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




; DESCRICAO DO CARGO |

| CARGO: Gestor de Nicleo de Vigilidncia Socioassistencial v

EFORMA DE PROVIMENTO: Livre Nomeagiio e Exoneracéo

ORGAO DE LOTACAO: Secretaria Municipal do Desenvolvimento Social
ATRIBUICOES

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

.~ Orientar a distribuicdo de correspondéncias e outros documentos, utilizando meios de
?registros apropriados, para facilitar sua localizag8o imediata;

j- Realizar o controle do registro, guarda e publicagio do expediente oficial da Diretoria

Eque integra, no &mbito de sua competéncia;
I
-

Acompanhar e pesquisar toda a legislaggo correlata a sua érea de atuacdo;

.- Propor, assessorar, monitorar e avaliar a¢des para reduzir as s1tuag:oes de risco social e
lpessoal de individuos e familias;

|
|
i |
i
|
|

'- Realizar apoio técnico-operacional a rede de Vigilancia Socioassistencial;

! Gerir o fornecimento de dados indicadores que contribuam para efetivagdo do cardter
ipreventlvo e proativo do plano de assisténcia social;

l

l Analisar a coleta de dados, visando a redugo dos danos, promovendo a vigilancia de
'riscos e vulnerabilidades; '

;

|- Gerir e analisar as informagdes relativas as incidéncias de violagbes e necessidades de
}proteg:ao da populagio; :

|

1~ Sugerir e ﬁscalizar agdes que visem o aprimoramento no atendimento nos servigos ofe-
trecidos a populacio; e,

.- Executar outras atribuigdes correlatas as suas fungdes que lhe forem delegadas pelo
i Diretor de Planejamento do Desenvolvimento e Assisténcia Social e as demais previstas
-em lei.




| DESCRICAO DO CARGO

' CARGO: Coordenador de Coleta, Organizacio e Informai;ﬁes para Diagnéstico do
-Plano de Assisténcia Social

l FORMA DE PROVIMENTO: Livre Nomeacio ¢ Exoneracao

l ORGAO DE LOTACAO: Secretaria Municipal do Desenvolvimento Social

! ATRIBUICOES

- Coordenar e controlar as atividades que visem ao desenvolvimento de politicas sociais,
para reduzir as situagdes de risco social e pessoal de individuos e familias;

- Coletar dados, organizar os indicadores e analisar as informacSes para o fim de
diagnoéstico do Plano de Assisténcia Social, que visem a prote¢do da populagio;

- Contribuir para adequacéo da agio governamental aos programas de governo na area da

‘assisténcia social voltadas a Coleta, Organizagdio e Informagdes para Diagndstico doi
Plano de Assisténcia Social; ' n

g- Atuar como agente de transformac3o social e alcance da cidadania;

|
| .
|- Promover reunides periddicas com os servidores dos departamentos e setores,
i subordinados a sua coordenadoria, com o fim de promover a interacdo dos mesmos nal
busca por resultados; ;
!
| |
1
i- Acompanhar a execucdo de programas e projetos da area; '
| !
i~ Sugerir e orientar agdes que promovam avaliagio sistematica do atendimento aos
iusuanos dos programas e projetos sob sua Coordenadorla e,
|- Executar outras atribui¢cdes correlatas as suas fungbes que lhe forem delegadas pelo
: Gestor do Nucleo de Vigilancia Socioassistencial e as demais previstas em lei.

l
f
r
i
i
l
|
|
i
]




! DESCRICAO DO CARGO

CARG() Gestor de Nicleo do Programa de Transferéncia de Renda |

FORMA DE PROVIMENTO: Livre Nomeacio ¢ Exoneragio

| {ORGAO DE LOTACAO: Secretaria Municipal do Desenvolvimento Social
ATRIBUICOES

e

|

B Organizar e coordenar as atividades rotineiras da Diretoria que integra, implantando
;pohtlcas e procedimentos a serem adotados;
x
i

Orientar a distribui¢do de correspondéncias e outros documentos, utilizando meios de
\registros apropriados, para facilitar sua localizac8o imediata;

- Realizar o controle do registro, guarda e publicaggo do expedlente oficial da Diretoria
que integra, no dmbito de sua competéncia;

|- Acompanhar e pesquisar toda a legislagio correlata a sua area de atuagfo;
i

- Propor, assessorar, monitorar e avaliar acSes para atender todas as demandasi
1direcionadas ao Departamento de Programas de Renda, encaminhando as demandas!
'recebidas ao setor competente;

- Elaborar e coordenar a execug8io dos programas de transferéncia de renda, direcionados
as familias ¢ a juventude, em situagio de vulnerabilidade, acompanhando o cumprimento
de suas metas, bem como mantendo informagées atualizadas sobre todas as suas fases;

;- Coordenar as atividades de operacionaliza¢do e desenvolvimento dos programas de
itransferéncia de renda ‘direcionados 4 populagio em situagio de pobreza e
vulnerabilidade, geridos pelo Municipio, por meio de convénios ou parcerias com o
Governo Federal ou Estadual;

- Realizar apoio técnico-operacional a rede do programa de Transferéncia de Renda;

!
.- Dimensionar e gerenciar o consumo e aquisigio de materiais, servigos e equipamentos;

'~ Sugerir e fiscalizar agdes que visem o aprimoramento no atendimento nos servigos ofe-
i recidos a populagio; e, '

.- Executar outras atribuigdes correlatas as suas fungdes que lhe forem delegadas pelo
 Diretor de Planejamento do Desenvolvimento e Assisténcia Social e as demais previstas
' em lei.




! ~ DESCRICAO DO CARGO

CARGO Coordenador de Apoio ao Programa Bolsa Familia

iFORMA DE PROVIMENTO: Livre Nomeacéio e Exoneracio

: ORGAO DE LOTACAO: Secretaria Municipal do Desenvolvimento Social
ATRIBUICOES

1- Coordenar e controlar as atividades que visem ao atendimento de todas as demandas:
direcionadas ao Departamento de Programas de Transferéncia de Renda, espemahnente
:no que tange ao programa Bolsa Familia; i

|

|
|
i
i

- Coletar dados, organizar os indicadores e analisar as informac¢des do programa de
transferéncia de re_ndas, para o fim de concessdo do Bolsa Familia;

- Atuar como agente de transformacéo social e alcance da cidadania;

- Promover reunides periddicas com os servidores dos departamentos e setores|
isubordmados a sua coordenadoria, com o fim de promover a interagdo dos mesmos na
| | busca por resultados;
|
'~ Acompanhar a execugio de programas e projetos da érea;

- Sugerir e orientar agSes que promovam avaliagio sistematica do atendimento aos
usudrios dos programas e projetos sob sua Coordenadoria; e,

- Executar outras atribui¢des correlatas as suas fungdes que lhe forem delegadas pelo
Gestor do Nucleo do Programa de Transferéncia de Renda e as demais previstas em lei.




] DESCRICAO DO CARGO

| CARGO: Gestor de Niicleo de Convénios e Apoio a Entidades

_FORMA DE PROVIMENTO: Livre Nomeacgdo ¢ Exonerac¢ao

ORGAO DE LOTACAO: Secretaria Municipal do Desenvolvimento Social
ATRIBUICOES

.- Propor, assessorar, monitorar, gerenciar o acompanhamento da execu¢do fisica e
financeira de convénios;

- Controlar a despesa de acordo com os recursos federal, estadual € municipal;
- Gerenciar o controle da qualidade das informagdes sobre a entrada de recursos;

- Gerenciar 0 acompanhamento e orientagdo as secretarias afins na execucdo fisica e
financeira de convénios e instrumentos congéneres em que o municipio figure como
proponente; _
i ' : i
- Gerenciar a identificaciio de problemas recorrentes na Execugdo fisico-financeira €|

i

prestagdo de contas e propor solugdes; _ {

- Emitir pareceres e responder a consultas pertinentes & sua area de atuagdo, elaborar
relatdrios, comentarios, vistorias, levantamentos, e informes sobre as atividades}
realizadas, procedimentos adotados e resultados obtidos, demonstrando e aplicando as
politicas norteadoras de sua area de atuagéo;

- Articular, com as demais Secretarias da Administragdo, propostas de instituicio de
marcos legais ¢ normas regulamentares com a finalidade de disciplinar o fluxo de
procedimentos administrativos relativo a celebragio de convénios e instrumentos
congéneres em que ocorra a entrada de recursos no municipio;

- Fiscalizar os contratos e prestacdo de servicos, de fornecimentos de materiais
equipamentos; e, ' '

.- Executar outras atribui¢des correlatas as suas fungdes que lhe forem delegadas pelo
Diretor de Planejamento do Desenvolvimento ¢ Assisténcia Social e as demais previstas
em lei.




CARGO: Coordenador de Controle da Rede Sécio Assistencial e da Rede de
| Protecdo Social

iFORMA DE PROVIMENTO: Livre Nomeacio ¢ Exoneracio
ORGAO DE LOTACAO: Secretaria Municipal do Desenvolvimento Social |
| ATRIBUICOES

- Coordenar e controlar as atividades que visem ao atendimento de todas as demandas
§d1rec1onadas ao Departamento de Controle da Rede Socio Assistencial ¢ da Rede de!
‘Protecdo Social;

| DESCRICAO DO CARGO
|

‘|- Coletar dados, organizar os indicadores e analisar as informac¢des da Rede Sécio
- | Assistencial e da Rede de Protegdo Social,

- Atuar como agente de transformag&o social e alcance da cidadania;

- Promover reuniGes periédicas com os servidores dos departamentos e setores;
subordinados a sua coordenadoria, com o fim de promover a interagdo dos mesmos na|
busca por resultados; '

i
|- Acompanhar a execugio de programas e projetos da érea;

- Sugerir ¢ orientar agdes que promovam avaliagdo sistematica do atendimento aos |
i usudrios dos programas e projetos sob sua Coordenadoria; e, '

|
!
I
i
I
i
|
i
i
|
|
|

- Executar outras atribuicGes correlatas as suas fungdes que lhe forem delegadas pelo!
! Gestor do Nucleo de Convénios e Apoio a entidades e as demais previstas em lei.




E DESCRICAO DO CARGO _ ) |
l CARGO: Gestor de Niicleo de Apoio Administrative

F ORMA DE PROVIMENTO: Livre Nomeacio ¢ Exoneracio

'ORGAO DE LOTACAO: Secretaria Municipal do Desenvolvimento Social
ATRIBUICOES

;- Organizar e coordenar as atividades rotineiras da Diretoria de Planejamento do:

' Desenvolvimento e Assisténcia Social, implantando politicas e procedimentos a serem |

adotados;

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

l

|- Acompanhar a elaboragiio de projetos de lei, decretos, portarias e onentag:oes
,normanvas : :

i~ Realizar o controle do registro, guarda e publicagio do expediente oficial da.
Admlmstragao Municipal, e também o andamento dos documentos da Prefeitura; |
! Propor, planejar e gerir as atividades administrativas e financeiras, obedecendo as‘
’ | diretrizes fixadas pelos 6rgéos centrais de gestio financeira e orgamentaria;

i- Propor a elaboragdio de proposta de orgamento anual, monitorando sua execugHo, |
ipromovendo a disponibilizagdo, classificagdio, fornecimento de dados e informaces
| estatisticas sobre recursos humanos, materiais, patrimoniais, contratos, instrumentos
! financeiros e orcamentarios;

I

3- Assegurar a disponibilidade de meios para a execugdo dos planos, metas € projetos
| definidos pela Diretoria de Planejamento do Desenvolvimento e Assisténcia Social;

I

|

} - Acompanhar e pesquisar toda a legislagdo correlata a sua 4rea de atuacfo; e,

5- Executar outras atribuigSes correlatas as suas fungdes que lhe forem delegadas pelo

Dlretor de Planejamento do Desenvolvimento e Assisténcia Social € as demais previstas ;
em lei. |




| DESCRICAO DO CARGO
?CARGO: Coordenador das atividades Administrativas e Gestio do Trabalho
FORMA DE PROVIMENTO: Livre Nomeacio ¢ Exoneracio

| ORGAO DE LOTACAO: Secretaria Municipal do Desenvolvimento Social
ATRIBUICOES

'~ Coordenar e controlar as atividades que visem o atendimento de todas as demandas:
direcionadas as atividades administrativas;

- Estabelecer rotinas para as atividades Administrativas e de Gestdo de Trabalho da:
Secretaria;

- Acompanhar a aquisicdo de materiais de consumo e a contratagdo de servigos
necessarios ao funcionamento administrativo das unidades da Secretaria;

- Coordenar as informagdes estatisticas sobre recursos humanos, materiais e patrimonio;

. B S . .~ I A . !
\- Gerenciar o controle das atividades de recebimento e expedigéo de correspondéncias e

{ documentos que tramitam pela Secretaria Municipal do Desenvolvimento Social;

!
|

.- Sugerir normas de controle e utilizacdo para insumos, materiais e equipamentos
iespecializados ligados & execugdo das atividades, em conformidade com as normas
| fixadas pela Secretaria Municipal do Desenvolvimento Social;

{- Orientar a gestdio de contratos e convénios da Secretaria Municipal do Desenvolvimento
| Social;

- Acompanhar a execugdo orcamentaria da Secretaria;

- Promover reunides peridédicas com os servidores dos departamentos e setores
subordinados a sua coordenadoria, com o fim de promover a interacdo dos mesmos na
busca por resultados; '

{- Preparar relatoérios e atas solicitadas pelo Gabinete de Secretaria Municipal de
Desenvolvimento Social;

- Executar outras atribuigdes correlatas as suas fun¢des que lhe forem delegadas pelo
Gestor de Apoio Administrativo € as demais previstas em lei.




DESCRICAO DO CARGO

CARGO: Coordenador Orcamentirie e Gestido do Fundo Municipal de Assisténcia
Social

FORMA DE PROVIMENTO: Livre Nomeacio e Exoneragiio
ORGAO DE LOTACAO: Secretaria Municipal do Desenvolvimento Social
ATRIBUICOES

Coordenar e controlar as at1v1dades que visem o atendimento de todas as demandas das
atividades orgamentdrias e de gestdo do fundo municipal de assisténcia social,
obedecendo as diretrizes fixadas pelo Gestor a este subordinado;

|
]
I
|
|
1}
|
|
{ Estabelecer rotinas para as atividades orgamentarias e executar as atividades referente a |
igestao do fundo municipal de assisténcia social;
.- Sugerir normas de controle e utilizagdo para insumos, materiais e equipamentos
;espemahzados ligados & execugdo das atividades, em conformidade com as normasg
i fixadas pela Secretaria Municipal do Desenvolvimento Social;
- Orientar a gestiio de contratos e convénios da Secretaria Municipal do Desenvolvimento |
lSocwd afetas a pasta;
I . i
: Acompanhar a execugdo orcamentéria da Secretaria, bem como o fundo municipal de!
|assisténcia social.;

- Promover reunies periédicas com os servidores dos departamentos e setores |
subordinados a sua coordenadoria, com o fim de promover a interacdo dos mesmos na

busca por resultados; e,

- Executar outras atribuigdes correlatas as suas fun¢des que lhe forem delegadas pelo
: Gestor de Apoio Administrativo e as demais previstas em lei. :

I
s
I
|
I
|
i
i
i
|
|
I
l




| DESCRICAO DO CARGO
;CARGO: Secretario Municipal do Desenvolvimento Econémico e do Emprego
:FORMA DE PROVIMENTO: Livre Nomeaciao e Exeneracio

' ORGAO DE LOTACAO: Secretaria Municipal do Desenvolvimento Econdmico e
do Emprego

ATRIBUICOES |

- D1r1g1r, planejar, coordenar, orientar a execug8o, avaliar € acompanhar as atividades da:
‘ Secretaria Municipal de Desenvolvimento Econdmico;

t
I
|
. . . . , A s !
: Prestar assessoria ao Prefeito Municipal em assuntos de sua area de competéncia; |
| |
i |
i~ Gerir e executar o orgamento da Secretaria Municipal de Desenvolvimento Economlco ;
| zelando pela responsabilidade financeira e or¢amentéria; |
E |
- Ordenar e controlar as despesas da Secretaria Municipal do Desenvolvimento :
: Econbmico; '

- Gerir ¢ comandar os servidores lotados na Secretaria Municipal de Desenvolvimento | ;
?Econémico; |

i
' l

- - Realizar os atos necessarios ao cumprimento das atribuiges pertlnentes a competenc1a§
'de sua Secretaria, no que tange as areas de industria, comércio e servicos; - ;

- Estabelecer controles de gestdo e exercer orientagdo, coordenagdo e controle das|
.atividades que incumbe a Secretaria; f

1
! . . . .
g - Planejar e gerenciar o orcamento da Secretaria e avaliar os resultados alcangados;

I . . ~ . .
|- Contribuir ¢ coordenar a formulagdo do Planejamento Estratégico do Governo
iMummpal e de programas gerais e setoriais inerentes a Secretaria;

i- Coordenar o processo de concessdes de 4reas publicas para investimentos de interesse
do Municipio;

!

- Coordenar os programas e projetos de fomento, geracio, manutengdio e
' desenvolvimento de empregos no Municipio, inclusive sob a forma de Cooperativas de
'Trabalho,

l

l Cuidar de todas as atividades que impliquem na educag¢fio, protegéio e defesa do
!consurmdor :

i
|

Estabelecer ¢ implementar politicas de desenvolvimento e expansdo da industria,
comércio e servigos;

- Estabelecer metas para o conjunto de atividades da Secretaria, vinculados a prazos e
politicas para sua consecug&o;

.- Estabelecer planos e diretrizes de ag¢fio conjunta com as classes de trabalhadores e
| empresarial, bem como 6rgdos técnicos governamentais;




- Implementar dispositivos e/ou érgdos com a finalidade de orientar, fiscalizar e
incrementar politicas fiscais; : '

- Promover campanhas, programacdes e atividades afins, visando um perfeito
entrosamento entre o Poder Publico e os empreendedores;

- Promover a atragdo e estimulos, inclusive com incentivos fiscais, aos novos
empreendimentos, extensivos aos ja existentes;

|
'\~ Promover o aproveitamento da méo de obra local, através de pesquisa, desenvolvimento

de projetos e formalizagio de convénios;

f- Estimular pesquisas cientificas voltadas para a melhoria da qualidade de vida, aumento
!da produtividade e outras demandas e potencialidades da populagdo de Caieiras;

Representar a Secretaria Mumc1pal de Desenvolwmento Social e o Prefeito Municipal,
quando solicitado, nas matérias afetas a pasta; e,

|
[
I
i
!
i
|

i~ Fazer cumprir as atividades relacionadas com a sua Secretaria que forem determinadas
. pelo Prefeito Municipal e as previstas em lei.




f

{L DESCRICAO DO CARGO

CARGO: Secretario Adjunto Municipal do Desenvolvimento Econdmico e do

' Emprego :

: FORMA DE PROVIMENTO: Livre Nomeaciio e Exoneracio

' ORGAO DE LOTAGAO: Secretaria Municipal do Desenvolvimento Econdmico e
'do Emprego

i s ATRIBUICOES

- Assessorar o Secretario Municipal de Desenvolvimento Econdmico e do Emprego nos
rassuntos de sua area de competéncia, nas tarefas de planejar e fazer cumprir as politicas
Imumc1pals de cidadania e assisténcia social do Municipio;

- Part101par das atividades de planejamento da Administra¢do Piiblica Municipal;

(
|
I
- Assessorar o Secretdrio na supervisdo dos servigos dos setores integrantes da Secretaria

:Mummpal de Desenvolvimento Econémico ¢ do Emprego; |
I |
:- Propor ao Secretario as medidas que se aﬁgurem necessarias ao aperfeigoamento e|

mterag;ao dos servicos e atribui¢Ges entre os varios setores da Secretaria Municipal de
;Desenvolvunento Econémico e do Emprego;

;- Executar outras atividades correlatas e tarefas, a critério do Secretario Municipal de
,Desenvolv1mento Econdémico e do Emprego;

'~ Fazer cumprir as atividades relacionadas com a sua Secretaria que forem determinadas
.pelo Secretario Municipal de Desenvolvimento Econémico e do Emprego e Prefeito|
' Municipal;
l

i
!

:- Substituir o Secretério Mummpal de Desenvolvimento Econémico e do Emprego em
|suas atribui¢cdes em caso de auséncias e impedimentos;

:- Estudar e propor ao Secretario Municipal de Desenvolvimento Econémico e do
Emprego a ado¢do de medidas e providéncias necessarias ao bom desempenho dos
.semqos e o aprimoramento técnico dos servidores lotados na Secretaria Municipal de
'Desenvolvimento Econémico e do Emprego; e,

- Executar outras atribui¢Ses correlatas as suas fungdes que lhe forem delegadas pelo
Secretario Municipal de Desenvolvimento Econémico e do Emprego e as demals
previstas em lei.




] DESCRICAO DO CARGO

| i CARGO: Chefe de Gabinete Municipal do Desenvolvimento Econémico e do
]Emprego

! FORMA DE PROVIMENTO: Livre Nomeacio ¢ Exoneracio

ORGAO DE LOTACAO: Secretaria Municipal do Desenvolvimento Econémico e
.do Emprego

ATRIBUICOES

- Prestar assisténcia e assessoramento direto e imediato ao Secretirio Municipal de
: Desenvolvimento Econdmico e do Emprego, dando-lhe suporte administrativo ¢ politico;

- Acompanhar os despachos do Secretdrio Municipal de Desenvolvimento Econémico e
do Emprego e adotar as providéncias que se fagam necessarias;

;— Planejar, organizar e supervisionar a atuagdo das unidades da Secretaria Municipal de
| Desenvolvimento Econdmico e do Emprego;

- Recepcionar as autoridades, municipes e demais pessoas que se dirigirem ao Gabinete !
'do Secretario, orientando-os e prestando-lhes as informagdes necessérias - ou;
| encaminhando-0s, quando for o caso, as unidades da Secretaria Municipal de
| : Desenvolvimento Econdmico e do Emprego;

i -Orientar a divulgacdo de atividades e atos oficiais que sejam expedidos pelo Secretario;

- Acompanhar a execugéo org;amentana da Secretaria Municipal de Desenvolvunentoi
Econormco e do Emprego;
!

'- Representar o Secretario Municipal de Desenvolvimento Econémico e do Emprego,

' quando solicitado;
|

| - Elaborar e controlar a agenda de compromissos e viagens do Secretario;

\- Examinar e preparar o expediente encaminhado ao titular da Secretaria Municipal de
{ Desenvolvimento Econémico;

- Supervisionar a elaboragio, expedu;ao e arquivamento da correspondéncia e
documentos oficiais;

- Manter cadastro atualizado dos bens patrimoniais alocados a Secretana Municipal de
Desenvolv1mento Econdmico e do Emprego; e,

i

i- Executar outras atribui¢des correlatas as suas fungSes que lhe forem delegadas pelo
Secretario Municipal de Desenvolvimento Econémico e do Emprego e as demais
.previstas em lei.




DESCRICAO DO CARGO
:FCARGO: Assessor Executivo do Gabinete
' FORMA DE PROVIMENTO: Livre Nomeagio ¢ Exoneragiio

'ORGAO DE LOTACAO: Secretaria Municipal do Desenvolvimento Econémico e
:do Emprego

ATRIBUICOES |

.- Assessorar, organizar, coordenar, administrar a Secretaria nos assuntos pertinentes, |
.emitindo pareceres e sugestdes para a viabilizag8o e eficacia de sua atuagéo; !

j . . . A s

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

I

i . N A+ .

1- Assessorar o Chefe de Gabinete na organizagio e fluéncia dos trabalhos internos da
 Secretaria; i
|

'~ Prestar assessoramento na comunicagfo da Secretaria com os demais o6rgios da
IAdministragﬁo, bem como com a comunidade;

'
H

; a
i - Elaborar relatérios de levantamentos solicitado pelo Secretario; |
i |
i- Auxiliar e assessorar o Secretirio durante as reunides, anotando as delibera¢des e/
Efomecendo material de apoio; ;
: 1- Assessorar a Coordenadoria e o Departamento na promogio do desenvolvimento !
 econdmico; _ ' :

I
!- Compor grupos interdisciplinares que fomentem o empreendedorismo no Municipio;
|

- Executar outras tarefas correlatas, segundo determinagéo do Secretario da pasta.

|- Preparar informages e elaborar minutas de atos e correspondéncias oficiais a serem
' submetidas ao Secretario e Secretario Adjunto; e,

i
i

:- Executar outras atribui¢des correlatas as suas fungdes que lhe forem delegadas pelo

| Chefe de Gabinete e as demais previstas em lei.

1
1
|




! DESCRICAO DO CARGO

CARGO Diretor de Geragio de Emprego e Renda

'FORMA DE PROVIMENTO: Livre Nomeacéo e Exoneracio

ORGAO DE LOTACAO: Secretaria Municipal do Desenvolvimento Econdmico e
ldo Emprego

| ATRIBUICOES

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

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

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

- Executar tarefas de planejamento, coordenagéo e controle das atividades dos setores de
sua area de atuagdo, orientando quanto aos métodos a serem adotados e cumpridos de
racordo com a legisla¢go municipal;

|- Estabelecer diretrizes, implantar ¢ coordenar os programas e projetos de fomento,
| geragdo, manutencdo e desenvolvimento de empregos no Municipio, inclusive sob a
- forma de Cooperativas de Trabatho;

i- Dirigir, organizar ¢ controlar as atividades de desenvolvimento das politicas econdmicas
. executadas pela Secretana Municipal de Desenvolvunento Econémico e do Emprego;
l
-

' |
Acompanhar e avaliar o desenvolvimento de programas e agdes, controlando o alcance
- dos indicadores estabelecidos;

i
|
i Sugerir a¢des que visem o aprimoramento no atendimento nos servigos oferecidos a po-:
i pulagdo de geracdo de emprego e renda;

I

- Coordenar a elaboragdo e acompanhar implantacéo de a¢des e projetos voltados & gera-
¢édo de trabalho, emprego e renda;

- Promover a melhoria continua dos trabalhos na qualificagdo dos servidores, primando
pela modernizacéo dos procedimentos;

- Estabelecer a¢des com as demais unidades com o fim de otimizar o desempenho da exe-
cucéio orcamentéria na consecucdo dos objetivos pretendidos;

|~ Analisar e avaliar os resultados alcangados na implementagdo das agdes, aprimorando
| ou propondo agdes corretivas nos resultados insatisfatérios;

- Acompanhar a programagio de projetos e respectiva implementac¢io, com vistas a gera-
¢do de trabalho, emprego e renda; :

| .
;- Promover reunides periddicas entre os Nucleos subordinados a sua Diretoria, como for-




s— Executar outras atribuigdes correlatas as suas fungdes que lhe forem delegadas pelo

. ma de promover o didlogo ¢ a integragéo entre os servidores; e,

Secretano Municipal de Desenvolvimento Econdmico e do Emprego e as demais |
prev1stas em lei.




DESCRICAO DO CARGO
iLCARGO: Gestor de Nucleo de Expansao Macro Econdmica
 FORMA DE PROVIMENTO: Livre Nomeacio e Exoneracic

ORGAO DE LOTACAO: Secretaria Municipal do Desenvolvimento Econémico e do
Emprego

ATRIBUICOES

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

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

i- Realizar o controle do registro, guarda e publicagdo do expediente oficial da Diretoria
!que integra, no 4mbito de sua competéncia;
i

i

.- Acompanhar e pesquisar toda a legislacio correlata a sua area de atuacéo;
. . x . o
i- Propor, assessorar, monitorar ¢ avaliar a execucéo dos servicos, programas e projetos!
] quanto a expansdo macro econdmica;

- Estabelecer ¢ implementar politicas de desenvolvimento e expansio da industria,
comércio € Servigos; |

_j- Gerenciar as normas de padronizagfio para a expansdo macro econdmica , com 0
objetivo de fornecer subsidios & andlise e avaliagdo de programas e projetos;

- Promover reunides periddicas entre os setores subordinados a sua Gestdo, como forma
de promover o didlogo e a integracfo entre os servidores;

- Sugerir ¢ fiscalizar agSes que visem o aprimoramento no atendimento nos servigos ofe-
recidos aos empreendedores e a populagio em geral; e,

i~ Executar outras atribui¢es correlatas as suas funcdes que lhe forem delegadas pelo
: Diretor de Geragdo de Emprego e Renda e as demais previstas em lei.




| DESCRICAO DO CARGO |
: CARGO: Gestor de Niicleo de Capacitagiio e Cursos
' FORMA DE PROVIMENTO: Livre Nemeagio ¢ Exoneracio

1 ORGAO DE LOTACAO: Secretaria Municipal do Desenvolvimento Econémico e do
: Emprego

ATRIBUICOES

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

]
i
i~ Orientar a distribuigdo de correspondéncias e outros documentos, utilizando meios de
registros apropriados, para facilitar sua localizacio imediata;

|

- Realizar o controle do registro, guarda e publicacdo do expedlente oficial da Diretoria
que integra, no 4mbito de sua competéncia;

- Acompanhar e pesquisar toda a legislagio correlata a sua area de atuagio;

t- Propor, assessorar, monitorar ¢ avaliar a execugdo dos servigos, programas e projetos

. ~ o -~ , A . |
quanto a criag@o de cursos para capacitacéo e cursos voltados a drea econdmica; ;
!
|
i- Estabelecer e implementar politicas de capacitacdo da populagdo, preparando para o!
Imercado de trabalho;

- Gerir, monitorar e incentivar a formac#o técnica e comportamental da populagio de,
‘acordo com as necessidades atuais e futuras, visando ao atendimento de parceiros como o'
:SENAI

- Gerenciar as normas de padroniza¢fo para capacitagdo, com o objetivo de fornecer
cursos;

Promover reunides periddicas entre os setores subordinados a sua Gestéo, como forma
e promover o didlogo e a integracfo entre os servidores;

B
de
{ Sugerir e fiscalizar a¢Ges que visem o aprimoramento no atendimento nos servigos ofe-
Erec1dos a populagio; e,

!- Executar outras atribui¢des correlatas as suas fungdes que lhe forem delegadas pelo
‘Diretor de Geraggio de Emprego e Renda e as demais previstas em lei.




DESCRICAO DO CARGO
CARGO Dlretor de Convénios
FORMA DE PROVIMENTO: Livre Nomeacio e Exoneracio

EORGAO DE LOTACAO: Secretaria Municipal do Desenvolvimento Econdmico ¢ do
' Emprego

, ATRIBUICOES
- Assessorar o Secretario nos assuntos de sua competéncia;
.- Dirigir os servidores de sua diretoria para tragar diretrizes de trabalho, bem como

‘estudar e propor medidas para racionalizar métodos de trabalho com vistas a agilizar o
atendimento ao publico;

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

|
1
|

- Fiscalizar e opinar sobre os trAmites de processos, documentos e de controle
patrlmomal
l :
! :
i~ Executar tarefas de planejamento, coordenagéo e controle das atividades dos setores de |
'sua 4rea de atuacéo, orientando quanto aos métodos a serem adotados e cumpridos de;

jacordo com a legislagdo municipal; o
1

! _
- Estabelecer diretrizes, implantar e coordenar os programas de Convénios no Municipio;

I
i
i
|
i

;- Dirigir, organizar e controlar as atividades de desenvolvimento das politicas econonrncasI
executadas pela Secretaria Municipal de Desenvolvimento Econdémico e do Emprego; '

l— Gerenciar o acompanhamento e orientacfio as secretarias afins na execugdo fisica e;
{financeira de convénios e instrumentos congéneres em que o municipio figure como
{ proponente;

t - . . ~ .

{- Gerenciar o controle da qualidade das informagdes sobre a entrada de recursos e
(instrumentos congéneres existente, e orientar as secretarias afins ao identificar
! . ~ .

| i inconsisténcias;

1
i-Gerenciar a identificagdio de problemas recorrentes na Execucdo fisico-financeira e
i

' prestacéo de contas e propor solugdes;

:- Emitir pareceres e responder a consultas pertinentes a sua area de atuagio, elaborar
.relatonos comentérios, vistorias, levantamentos, e "informes sobre  as atividades
.realizadas, procedimentos adotados e resultados obtidos, demonstrando e aplicando as
;pohtlcas norteadoras de sua area de atuagéo; - |
i ,

- Articular, com as demais Secretarias, propostas de institui¢go de marcos legais e normas
vregulamentares com a finalidade de disciplinar o fluxo de procedimentos administrativos
IJrela’uvo a celebracéo de convénios e instrumentos congéneres em que ocorra a entrada de
‘recursos no municipio;

l

;- Promover a melhoria continua dos trabalhos na qualificagdo dos servidores, primando
. pela modernizagéo dos procedimentos;

i
!
|
I
|



i

%- Promover reuniGes periddicas entre o Nicleo e as Coordenadorias subordinados a sua
 Diretoria, como forma de promover o didlogo ¢ a integragfio entre os servidores; e,

.- Executar outras atribuigdes correlatas as suas fungdes que lhe forem delegadas pelo
i , . . . . a . .
| Secretario Municipal de Desenvolvimento Econdmico e do Emprego e as demais
' previstas em lei.




_. DESCRICAO DO CARGO
CARGO: Gestor de Nicleo de Apoio aos Convénios
£ ORMA DE PROVIMENTO: Livre Nomeacio ¢ Exoneracio

ORGAO DE LOTACAO: Secretaria Municipal do Desenvolvimento Econémico e do
‘Emprego !
3 ATRIBUICOES |

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

- Orientar a distribuigio de correspondéncias e outros documentos, utilizando meios de!
:'reglstros apropriados, para facilitar sua localizacdo imediata; !
|

i- Realizar o controle do registro, guarda e publicagdo do expediente oficial da Diretoria
i que integra, no ambito de sua competéncia;

!

- Acompanhar e pesquisar toda a legislag@o correlata a sua area de atuacio;

i
1
i

;- Propor, assessorar, monitorar e avaliar a execugdo dos servigos, programas e prOJetos.

. quanto aos programas de Convénios no Municipio; [

|
- Estabelecer e implementar o desenvolvimento das politicas econdmicas executadas pela
? Secretaria Municipal de Desenvolvimento Econémico;

|

3- Gerenciar as normas de padronizac#o para a execugio dos convénios;

- Promover o aproveitamento da mao de obra local, através de pesqulsa, desenvolvimento
de projetos e formaliza¢io de convénios;

- Auxiliar no gerenciamento do controle da qualidade das informag@es sobre a entrada de
irecursos e instrumentos congéneres existente, e orientar as secretarias afins ao identificar
. 1ncon51sten01as,

.- Promover reunides penodlcas entre os setores subordinados a sua Gestdo, como forma
| :de promover o didlogo e a integragdo entre os servidores;

| |
- Sugerir e fiscalizar agSes que visem o aprimoramento no atendimento nos servigos ofe-
i recidos aos empreendedores e & populagio em geral; e,

!

!- Executar outras atribui¢des correlatas as suas fungdes que lhe forem delegadas pelo
'Diretor de Convénios e as demais previstas em lei. :




I ]

; DESCRI(;AO DO CARGO
CARGO Coorderador de Apoio UAP ;
IFORMA DE PROVIMENTO: Livre Nomeacio e Exoneracio [

ORGAO DE LOTACAO: Secretaria Municipal do Desenvolvnmento Econdémico e do l
Emprego |

i
|
]

ATRIBUICGES

|- Coordenar ¢ controlar as atividades que visem ao desenvolvimento de politicas!
,referentes a Unidade de Atendimento ao Pablico (UPA);

|
|
|
i
I
i
!

i~ Gerenciar, avaliar e fiscalizar a Unidade de Atendimento ao Ptblico (UPA), convénio
entre 0 Municipio de Caieiras com a Secretaria da Fazenda do Estado de Sao Paulo;

I
! :
i~ Contribuir para adequaqao dos servicos oferecidos, atendimento aos municipes,
.recebendo e analisando os documentos;

|

- Prezar pela eficiéncia do servigo prestado na Unidade de Atendimento ao Piblico

| (UPA);
I

i - o . :
|- Promover reunibes peribdicas com os servidores dos departamentos e setores
[subordmados a sua coordenadoria, com o fim de promover a intera¢do dos mesmos na
‘busca por resultados;

!

- Acompanhar a execugfo de programas e projetos da 4rea;

‘- Sugerir e orientar agSes que promovam avaliagio sistemética do atendimento aos
rusudrios dos programas e projetos sob sua Coordenadoria; e,

- Executar outras atribui¢bes correlatas as suas fungdes que lhe forem delegadas pelo
Gestor do Nicleo de Apoio aos Convénios e as demais previstas em lei.




DESCRICAO DC CARGO
CARGO Coordenador de Apoio Procon
=FORMA DE PROVIMENTO: Livre Nomeacio e Exoneracio !

ORGAO DE LOTACAO: Secretaria Municipal do Desenvelvimento Econémico e do
IEmprego

| ATRIBUICOES

- Gerenciar os trabalhos voltados & protegdo e defesa do consumidor; o

I

3- Coordenar a elaboragdo e acompanhar implantagio de aqoes e projetos voltados a prote-
i¢dio e defesa do consumidor;

i

i- Cuidar de todas as atividades que impliquem na educagio, protegdo e defesa do consu-
:mldor,

.- Promover a melhoria continua dos trabalhos na qualificagdo dos servidores e primando
pela modernizagio dos procedimentos;

;- Analisar e avaliar os resultados alcancados na implementagéo das agdes, aprimorando
iou propondo agdes corretivas nos resultados insatisfatorios;

i Atuar no alcance das metas e diretrizes no ambito das atividades voltadas a defesa doi
 consumidor; |
l

- Representar o PROCON institucionalmente; :
l

'~ Primar pelo cumprimento do disposto no Cédigo de Defesa do Consumidor;

Sugenr e orientar agdes que promovam avaliag@io sistematica do atendimento aos
‘usuarios dos programas e projetos sob sua Coordenadoria; e,
l
- Executar outras atribuigdes correlatas as suas fun¢bes que lhe forem delegadas pelo
Gestor de Apoio aos Convénios e as demais previstas em lei.

1
|
l
|-
|




‘ DESCRICAO DO CARGO
CARGO: Coordenador de Apoic ao PAT
FORMA DE PROVIMENTO: Livre Nomeacio ¢ Exoneracio

EORGAO DE LOTACAO: Secretaria Municipal do Desenvolvimento Econdémico e do
| Emprego ?

1 ATRIBUICOES

.- Coordenar e controlar as atividades que visem ao desenvolvimento de politicas
|referentes ao Posto de Atendimento ao Trabalhador (PAT);

I
1
I
|
t
|
[

;’- Gerenciar, avaliar e fiscalizar o Posto de Atendimento ao Trabalhador (PAT), que faz a
l§intermediag:z"1o entre o profissional e a empresa contratante;

- Orientar pessoas empregadas e desempregadas em busca de um novo emprego €
'empresas que disponibilizam mao de obra;
l

;- Orientar e prezar pela inser¢do dos trabalhadores no mercado de trabalho, prop1c1ando
' :,mformagoes e orientagdes ao trabalhador na procura por emprego e, aos empregadores, na
‘busca de recursos humanos, promovendo o encontro de ambos de maneira 4gil,;
Eminimizando o custo social causado pelo desemprego; |

- Prezar pela eficiéncia do servigo prestado no Posto de Atendimento ao Trabalhador
(PAT);

|
I
|
|
;- Promover reunies periddicas com os servidores dos departamentos e setores
'subordinados a sua coordenadoria, com o fim de promover a interagdo dos mesmos na
Ebusca por resultados;

|

|

|

I

1

.- Acompanhar a execugéo de programas ¢ projetos da area;

- Sugerir ¢ orientar agdes que promovam avaliagdo sistematica do atendimento aos
|usuarlos dos programas e projetos sob sua Coordenadoria; e,

- Executar outras atribui¢des correlatas as suas fungBes que lhe forem delegadas pelo
! Gestor do Nuicleo de Apoio aos Convénios e as demais previstas em lei.




DESCRICAOC DO CARGO
CARGO Coordenador de Apoio ao Bance do Povo
'F ORMA DE PROVIMENTO: Livre Nomeacio e Exoneracio

ORGAO DE LOTACAO: Secretaria Municipal do Desenvolvimento Econémico e do
Emprego

ATRIBUICOES

- Coordenar e controlar as atividades que visem ao desenvolvimento de politicas
referentes ao Banco do Povo;

- Gerenciar, avaliar e fiscalizar o atendimento do Banco do Povo, para o fim de concessio
de linhas de microcrédito para o desenvolvimento de pequenos empreendimentos, formais
‘¢ informais;

- Orientar os pequenos empreendedores e comerciantes em geral quanto a concessdo de
lhnhas de microcrédito para o desenvolvimento de pequenos empreendunentos formais e
mformals :

g- Fiscalizar e oferecer ﬁnanmamentos para empreendedores de micros € pequenos!
‘negbcios, para capital de giro e investimento fixo, como forma de viabilizar o!
:desenvolvimento social/econdmico local e geragdo de renda;
o i
|

.- Orientar e prezar pela concesso de linhas de microcrédito para o desenvolvimento de
' pequenos empreendimentos, formais e informais;

- Promover reunibes periédicas com os servidores dos departamentos e setores
subordinados a sua coordenadoria, com o fim de promover a interacio dos mesmos na

busca por resultados;

‘|- Acompanhar a execucéio de programas e projetos da area;

.- Sugerir e orientar agGes que promovam avaliacdo sistematica do atendimento aos
fusuérios dos programas e projetos sob sua Coordenadoria; e,

i
i- Executar outras atribui¢des correlatas as suas fungdes que lhe forem delegadas pelo
: Gestor do Niucleo de Apoio aos Convénios e as demais previstas em lei.




i DESCRICAO DO CARGO
| CARGO Dlretor de Empreendedorismo e Gestio Administrativa
:FORMA DE PROVIMENTO: Livre Nomeacio e Exoneracio

'ORGAO DE LOTACAOQ: Secretaria Municipal do Desenvolvimento Economico e do
lEmprego

ATRIBUICOES

t- Assessorar o Secretario nos assuntos de sua competéncia;
I

‘- Dirigir os serv1dores de sua diretoria para tracar diretrizes de trabalho, bem como
‘estudar e propor medidas para racionalizar métodos de trabalho com vistas a agilizar o
! atendlmento ao publico;

|
- Promover estudos e pesqulsas sobre as atividades de sua competéncia;
|

i~ Fiscalizar e opinar sobre os trimites de processos, documentos e de controle
patmnomal

5- Executar tarefas de planejamento, coordenagdo e controle das atividades dos setores de!
‘sua area de atuaco, orientando quanto aos métodos a serem adotados e cumpridos de |

| ‘acordo com a legislaggio municipal;

f— Estabelecer diretrizes, implantar e coordenar os programas e projetos de
§ empreendedorismo;

|
|- Dirigir, organizar e controlar as atividades de desenvolvimento das politicas econdmicas |
: executadas pela Secretaria Municipal de Desenvolvimento Economico;

;— Acompanhar e avaliar o desenvolvimento de programas e a¢des, controlando o alcance
| dos indicadores estabelecidos;

i _

|- Sugerir acdes que visem o aprimoramento na orientagio € ao atendimento de empreen-
| dedores, para o fim de apoiar o surgimento e fortalecimento de empreendimentos;

- Coordenar a elaboragfio e acompanhar implantagio de agdes € projetos voltados o apoio
do surgimento e fortalecimento de empreendimentos;

- Orientar o empreendedor quanto ao registro e legalizagio de empresas, captagdo de re-!
cursos financeiros, captagéo de treinamentos e na viabilidade da atividade econdmica pre-!
tendida;

|

{

.- Orientar o empreendedor quanto a contabilidade dentre outras orientacdes pertinentes a
empresa;

- Promover campanhas, programacdes e atividades afins, visando um perfeito
entrosamento entre o Poder Publico e os empreendedores;

. Promover a melhoria continua dos trabalhos na qualifica¢do dos servidores, pmrnandoi
. pela modernizag&o dos procedimentos;

|
|
i

- Estabelecer agdes com as demais unidades com o fim de otimizar o desempenho da exe-



zcug:io orcamentaria na consecugio dos objetivos pretendidos;

- Organizar e coordenar as atividades rotineiras da Diretoria de Gestio Administrativa,
| implantando politicas e procedimentos a serem adotados;

| |
.- Orientar a distribuicdo de correspondéncias e outros documentos, ‘utilizando meios de
Tegistros apropriados, para facilitar sua localizago imediata;
|

1 .

|- Acompanhar a elaboragio de projetos de lei, decretos, portarias e orientagdes|
| normativas;

{- Realizar o controle do registro, guarda e publicagio do expediente oficial da
| Administracgo Municipal, e também o andamento dos documentos da Prefeitura;

{- Promover reuniGes periddicas entre os Ntcleos subordinados a sua Diretoria, como for-
~ ;ma de promover o didlogo e a integragfo entre os servidores;

| . . . P ~
.- Acompanhar e pesquisar toda a legislagéo correlata a sua 4rea de atuagdo; e,

i = . . b
i- Executar outras atribui¢3es correlatas as suas fungSes que lhe forem delegadas pelo

, Secretario Municipal de Desenvolvimento Econdmico ¢ do Emprego e as demais
| previstas em lei.

i
1
1
|
1
i
!
|
'
|
!
E
'
!
i

i
|
I
i
I
!
]
i
!
i
i




 DESCRICAOQ DO CARGO |
CARGO Gestor de Niicleo de Planejamento de Eventos

F ORMA DE PROVIMENTO: Livre Nomeacio ¢ Exoneracio

: ORGAO DE LOTACAO: Secretaria Municipal do Desenvolvimento Econémico e do
. Emprego

L ATRIBUICOES |

T

i~ Organizar e coordenar as atividades rotineiras da Diretoria que integra, unplantandm
polmcas e procedimentos a serem adotados; ;

v i

;- Orientar a distribuigdo de correspondéncias e outros documentos, utilizando meios de! |

;regmtros apropriados, para facilitar sua localizagdo imediata; |

;- Realizar o controle do registro, guarda e publicagdo do expediente oficial da Diretoria
' que integra, no 4mbito de sua competéncia;

1
'~ Acompanhar e pesquisar toda a legislago correlata a sua 4rea de atuag@o;
!

- Propor assessorar, monitorar e avaliar a execu¢do dos servi¢os, programas e pro;etosi
quanto aos eventos da Secretaria Mum01pa1 do Desenvolvimento Econdmico;

!
]
|

.- Gerir, monitorar coordenar a elaborag¢éo da agenda institucional;

s Auxiliar e fiscalizar a divulgacdo e mobilizacio dos eventos ¢ atividades da area;

|- Promover reunides periddicas entre os setores subordinados a sua Gestao como forma

'de promover o didlogo e a integra¢do entre os servidores;

|- Sugerir e fiscalizar a¢bes que visem o aprimoramento no atendimento nos servigos ofe-

‘recidos & populacio; e,

i~ Executar outras atribui¢des correlatas as suas fungdes que lhe forem delegadas pelo
| Diretor de Empreendedorismo e Gestdo Administrativa e as demais previstas em lei.

|
|
I
i
|
|
|
i
|
|
|
i
!
I
]
!




B | DESCRICAO DO CARGO
. CARGO: Gestor de Niicleo de Indiistria, Comércio e Servigos
'FORMA DE PROVIMENTO: Livre Nomeacio e Exoneracio

ORGAO DE LOTACAO: Secretaria Municipal do Desenvolvimento Econémico e do
- Emprego
ATRIBUIC()ES

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

;- Orientar a distribui¢do de correspondéncias e outros documentos, utilizando meios de

i registros apropriados, para facilitar sua localizagio imediata;
|- Realizar o controle do registro, guarda e publicagiio do expediente oficial da Diretoria

gque integra, no dmbito de sua competéncia;
i
]

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

f- Propor, assessorar, monitorar ¢ avaliar na execugao de programas planos, prOJetos
| diretrizes e metas nas dreas de industria, comércio e servigos;
i
;- Gerir, monitorar coordenar a elabora¢cdo do Planejamento Estrateglco do Governo
' Municipal e de programas gerais € setoriais inerentes a Secretaria;
I

- Incentivar e coordenar os programas e projetos de fomento, geracao, manuteng:ao e
desenvolwmento de empregos no Municipio na area da industria, comércio e servigos;

i— Promover reunides periddicas entre os setores subordinados a sua Gestdo, como forma
de promover o didlogo e a integragdo entre os servidores;

;- Sugerir e fiscalizar agbes que visem o aprimoramento no atendimento nos servigos ofe-
;rec1dos a populagéo; e,

‘ i- Executar outras atribuigdes correlatas as suas fungSes que Ihe forem delegadas pelo
'Dlretor de Empreendedorismo e Gestido Administrativa e as demais previstas em lei. g




L DESCRICAO DO CARGO
CARGQO: Gestor de Niicleo de Apoio ao Bolsa Auxilio e Procedimentos
 Administrativos

,FORMA DE PROVIMENTO: Livre Nomeacio e Exeneracéo

;ORGAO DE LOTACAO: Secretaria Muniéipal do Desenvolvimento Econdémico e do
| Emprego

- ATRIBUICOES

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

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

- Realizar o controle do registro, guarda e publicagdo do expediente oficial da Diretoria
ique integra, no ambito de sua competéncia;

i- Propor, assessorar, monitorar e avaliar na execu¢dio de programas, planos, projetos,
. diretrizes e metas nas areas de bolsa auxilio;

! i
'- Gerir, monitorar coordenar a elabora¢cio de Planejamento Estratégico quanto ao%
iprograma de bolsa auxilio no Municipio;

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

| |
- Acompanhar e pesquisar toda a legislagéo correlata a sua rea de atuagéo; ;
i

|
|
- Acompanhar a elaboracdo de projetos de lei, decretos, portarias € orientagGes
| p ¢ proj P

tivas;
norma ;
|
i
i
i

- Realizar o controle do registro, guarda e publicagio do expediente oficial da
Administragcdo Municipal, e também o andamento dos documentos da Prefeitura;
i
- Promover a melhoria continua dos trabathos na qualificagdo dos servidores, primando
§pela moderniza¢do dos procedimentos; '
;

i- Estabelecer a¢des com as demais unidades com o fim de otimizar o desempenho da exe-
icucdo orcamentdria na consecugo dos objetivos pretendidos;

i .~ o : <
.- Promover reunifes periddicas entre os setores subordinados a sua Gestéo, como forma
:de promover o didlogo e a integragéo entre os servidores;

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

- Executar outras atribui¢es correlatas as suas fungSes que lhe forem delegadas pelo
Diretor de Empreendedorismo e Gestfo Administrativa e as demais previstas em lei.




I 1

3 DESCRICAO DO CARGO 3

CARGO: Gestor de Nicleo de Apoio aos Procedimentos Administrativos
;FORMA DE PROVIMENTO: Livre Nomeacéo e Exoneracio

| ORGAO DE LOTACAO: Secretaria Municipal do Desenvolwmento Econémico e do
Emprego

ATRIBUICOES |

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

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

t
|- Realizar o controle do registro, guarda e publicagdo do expedlente oficial da Diretoria
que integra, no dmbito de sua competéncia;

\
; 5
: - Acompanhar e pesquisar toda a legislagio correlata a sua area de atuagdo; I
I 1
.- Organizar e coordenar as atividades rotineiras da Diretoria de de Empreendedorismo e%
Gestao Adm1mstrat1va, implantando politicas e procedimentos a serem adotados; '

- Orientar a dlstnbulg:ao de correspondéncias e outros documentos, utilizando meios de'
registros apropriados, para facilitar sua localiza¢do imediata; i

|

|

i

|

- Acompanhar a elaboragio de projetos de lei, decretos, portarias e orientagoes
;normatlvas
l
|-

Realizar o controle do registro, guarda e publicagio do expediente oficial da
Admlmstragao Municipal, e também o andamento dos documentos da Prefeitura;

;- Propor, planejar e gerir as atividades administrativas e financeiras, obedecendo as
! d1retrlzes fixadas pelos 6rgéos centrais de gestéio financeira e orgamentaria;
!

.- Propor a elaboragdo de proposta de orcamento anual, monitorando sua execugio,
ipromovendo a disponibilizagio, classificagdo, fornecimento de dados e informagdes
|estatisticas sobre recursos humanos, materiais, patrimoniais, contratos, instrumentos
lfmancelros e orgamentanos

!- Assegurar a disponibilidade de meios para a execu¢do dos planos, metas e projetos
! definidos pela Diretoria de Empreendedorismo e Gestio Administrativa;

|

I . .
1- Acompanhar e pesquisar toda a legislagio correlata a sua area de atuagio; e,

|
- Executar outras atribuigdes correlatas as suas fungdes que lhe forem delegadas pelo
!DertOI‘ de Empreendedorismo e Gestéo Administrativa e as demais previstas em lei.

l
|
1
[




DESCRICAO DO CARGO

CARGO: Secretiario Municipal de Cidadania

FORMA DE PROVIMENTO: Livre Nomeagio ¢ Exoneragio

ORGAO DE LOTACAO: Secretaria Municipal de Cidadania

ATRIBUICOES

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

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

- Gerir e executar o orcamento da Secretaria Municipal de Cidadania, zelando
pela responsabilidade financeira e orgamentaria;

- Ordenar e controlar as despesas da Secretaria Municipal de Cidadania;
- Gerir e comandar os servidores lotados na Secretaria Municipal de Cidadania;

|- Estabelecer controles de gestiio e exercer orientagio, coordenagio e controle
das atividades que incumbe a Secretaria;

- Propor agdes relacionadas a formulagdo de politicas publicas para a promogéo
e defesa dos direitos humanos e de cidadania, mediante atuagfio articulada com
6rgéos publicos municipais, estaduais e federal;

- Estabelecer diretrizes para a politica municipal de direitos humanos ¢
cidadania, em conformidade com as diretrizes nacionais, em consonincia com a
Constituicéio Federal e a legislagéo correlata;

- Propor e apoiar projetos voltados a promogéo e defesa dos direitos humanos ¢
da participacéo social no 4mbito municipal;

- Propor estudos e desenvolvimento de projetos e programas voltados a
igualdade de condigoes, a justica social e a valorizaggo da diversidade;

- Representar a Secretaria Municipal de Cidadania e o Prefeito Municipal,
quando solicitado, nas matérias afetas a pasta; e,

- Fazer cumprir as atividades relacionadas com a sua Secretaria que forem
determinadas pelo Prefeito Municipal e as previstas em lei.




DESCRICAO DO CARGO

CARGO: Secretario Adjunto de Cidadania

FORMA DE PROVIMENTO: Livre Nomeagio ¢ Exoneracio

ORGAO DE LOTACAO: Secretaria Municipal de Cidadania

ATRIBUICOES

- Assessorar 0 Secretario Municipal de Cidadania nos assuntos de sua 4rea de
competéncia;

- Participar das atividades de planejamento da Secretaria Municipal de
Cidadania;

- Assessorar o Secretdrio na supervisdo dos setores integrantes da Secretaria
Municipal de Cidadania;

- Propor ao Secretirio as medidas que se afigurem necessarias ao
‘| aperfeicoamento e interagdo dos servigos e atribui¢des entre os varios setores da
Secretaria Municipal de Cidadania;

- Substituir o Secretario Municipal de Cidadania em suas atribuig¢bes, em caso
de auséncia e impedimento;

- Estudar e propor ao Secretario Municipal de Cidadania a adogdo de medidas ¢
providéncias necessdrias ao bom desempenho dos servigos e o aprimoramento
técnico dos servidores lotados na Secretaria Municipal de Cidadania; e,

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




DESCRICAO DO CARGO

CARGO: Chefe de Gabinete da Secretaria Municipal de Cidadania

FORMA DE PROVIMENTO: Livre Nomeagﬁ:’io e Exoneracio

ORGAO DE LOTACAO: Secretaria Municipal de Cidadania

ATRIBUICOES

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

- Acompanhar os despachos do Secretario Mum<:1pa1 de Cidadania e adotar as
providéncias que se facam necessérias;

- Planejar, organizar e supervisionar a atuagio das unidades da Secretaria
Municipal de Cidadania;

- Recepcionar as autoridades, municipes e demais pessoas que se dirigirem ao
Gabinete do Secretario, orientando-os e prestando-lhes as informagdes

necessarias ou encaminhando-os, quando for o caso, as unidades da Secretaria
Municipal de Cidadania;

-Orientar a d1vu1gag:ao de atividades e atos oficiais que sejam expedidos pelo '
Secretario;

- Acompanhar a execu¢io orgamentdria da Secretaria Municipal de Cidadania;
- Representar o Secretario Municipal de Cidadania, quando solicitado;
- Elaborar € controlar a agenda de compromissos ¢ viagens do Secretério;

- Examinar e preparar o expediente encaminhado ao titular da Secretaria
Municipal de Desenvolvimento Econdmico;

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

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

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




DESCRICAO DO CARGO

CARGO: Assessor Executivo de Gestao Administrativa

FORMA DE PROVIMENTO: Livre Nomeacio e Exoneracio

ORGAO DE LOTACAO: Secretaria Municipal de Cidadania

ATRIBUICOES

- Assessorar, organizar € acompanhar as agoes da Secretaria nos assuntos que lhe
competem, dando sugestdes para a viabilizag8o e eficacia de sua atuago;

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

resultados;

- Assessorar o Secretario Municipal de Cidadania na organizagio e fluéncia dos
trabalhos internos da Secretaria;

- Prestar assessoramento na comunicagio da Secretaria Municipal de Cidadania
com os demais 6rgéos da Administragéo, bem como com a comunidade;

- Acompanhar a execu¢do, no ambito da Secretaria, dos planos e programas,
avaliando e controlando seus resultados;

- Estudar e avaliar o custo/beneficio de projetos ¢ atividades da Secretaria;

- Participar, junto com os Diretores, da elaboragio de planos, programas e
projetos pertinentes a drea de atuagéio da Secretaria;

- Elaborar relatorios de levantamentos solicitado pelo Secretirio Municipal de
Cidadania; :

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

- Assessorar, pesquisar, analisar, planejar e propor a implantagdo de servigos de
interesse da Secretaria; ' »

- Auxiliar na divulgag8o dos programas desenvolvidos pela Secretaria Municipal
de Cidadania;

- Executar outras atribuigdes correlatas as suas fun¢des que lhe forem delegadas
pelo Secretario Municipal de Cidadania e as previstas em lei.




DESCRICAO DO CARGO

CARGO: Diretor de Promogio e Defesa da Cidadania

FORMA DE PROVIMENTO: Livre Nomeagio ¢ Exoneragio

ORGAO DE LOTACAO: Secretaria Municipal de Cidadania

ATRIBUICOES

- Assessorar o Secretario nos assuntos de sua competéncia;

- Dirigir e tragar diretrizes de trabalho para a equipe que chefia, bem como
estudar e propor medidas para racionalizar métodos de trabalho com vistas a
agilizar o atendimento ao publico;

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

- Fiscalizar e opinar sobre os trdmites de processos, documentos e de controle
patrimonial, no d&mbito de sua competéncia;

- Planejar, dirigir e orientar a formulagdo, implementag&o, monitoramento e
avaliacdo dos projetos, programas e politicas publicas municipais voltados &
promog#o da cidadania e o respeito aos direitos humanos, em conformidade
com as diretrizes nacionais € legislagio correlata;

- Propor, dirigir ¢ orientar os programas municipais de combate a todas as
formas de discriminacéo e preconceito;

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

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




.DESCRICAO DO CARGO

CARGO: Diretor de Participaciio Social e Gestio Estratégica

FORMA DE PROVIMENTO: Livre Nomeacio e Exoneraciao

ORGAO DE LOTACAO: Secretaria Municipal de Cidadania
ATRIBUICOES |

- Assessorar o Secretdrio nos assuntos de sua competéncia;

- Dirigir e tragar diretrizes de trabalho para a equipe que chefia, bem como
estudar e propor medidas para racionalizar métodos de trabalho com vistas a
agilizar o atendimento ao publico;

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

- Fiscalizar e opinar sobre os trimites de processos, documentos e de controle
patrimonial, no &mbito de sua competéncia;

- Planejar, dirigir ¢ orientar a implementagéo de projetos, programas ¢ politicas
publicas municipais voltados a igualdade de condigdes, a justica social € a
valorizagio da diversidade;

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

- Executar outras atribui¢des correlatas as suas fungdes que lhe forem delegadas
pelo Secretdrio Municipal de Seguranga Publica e Mobilidade Urbana e as
demais previstas em lei.




-

DESCRICAO DO CARGO
}LCARGO:F Secretario Municipal de Seguranca Piblica e Mobilidade Urbana
FORMA DE PROVIMENTO: Livre Nomeacio e Exoneragio

il ORGAO DE LOTACAO: Secretaria Municipal de Seguranga Piblica e Mobilidade
{Urbana B

ATRIBUICOES |

- Dirigir, planejar, coordenar, orientar a execugdo, avaliar ¢ acompanhar as atividades da
Secretaria Municipal de Seguranca Publica e Mobilidade Urbana ;

i _
i . . . e r A *
|- Prestar assessoria ao Prefeito Municipal em assuntos de sua 4rea de competéncia;

- Gerir e executar o orgamento da Secretaria Municipal de Seguranga Publica e
| Mobilidade Urbana, zelando pela sua responsabilidade financeira e orcamentaria;

- Gerir e comandar os servidores lotados na Secretaria Municipal de Seguranga Piblica e%
 Mobilidade Urbana;

1
i
!
i~ Assistir e assessorar o Prefeito Municipal nos limites da sua competéncia, na
| coordenagio e geréncia de politicas sociais do municipio que direta ou indiretamente |

| interfiram nos assuntos de seguranga do municipio;

|
i- Estabelecer e gerenciar as prioridades de policiamento, controle e fiscalizagdo do
' transito e mobilidade urbana no municipio;

| ,
|- Estabelecer, implantar se o caso e gerenciar agbes de policiamento investigativo,
!preventivo e ostensivo através dos orgdos de seguranga publica que atuam no municipio;

- Promover, gerenciar e zelar pela continuidade do intercambio de informagdes entre os

16rgdo de seguranca publica que atuam no municipio;
!

- Contribuir para a prevengfo e diminuigio da violéncia e da criminalidade através do
| . . . ~ .. .
| estabelecimento de prioridades das agdes de seguranga municipal;
.- Fomentar a atuagdio dos orgdos de seguranca publica nos pontos estratégicos
| determinados conforme o interesse da seguran¢a do municipio; e,

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




DESCRICAO DO CARGO
CARGO: Secretario Adjunto de Seguranca Piblica e Mobilidade Urbana
FORMA DE PROVIMENTO: Livre Nomeacio e Exoneragio

! ORGAO DE LOTACAO: Secretaria Municipal de Seguranca Publica e Mobilidade

LUrbana
| ATRIBUICOES

- Assessorar o Secretario Municipal de Seguran¢a Publica ¢ Mobilidade Urbana nos
1assuntos de sua area de competéncia;

Part101par das atividades de planejamento da Administracdo Ptblica Municipal;

|- Assessorar o Secretario na supervisdo dos setores integrantes da Secretaria Municipal de

l

{ Seguranca Publica e Mobilidade Urbana;

‘

i- Propor ao Secretario as medidas que se afigurem necessérias ao aperfeigoamento e
.interagdo dos servigos e atribuigdes entre os vérios setores da Secretaria Municipal de ;
| Seguranca Publica e Mobilidade Urbana;

l
|

|- Substituir o Secretério Municipal de Seguranga Puiblica ¢ Mobilidade Urbana em suias
iatribui¢des em caso de auséncias e impedimentos;

[ .

‘- Estudar e propor ao Secretario Municipal de Segurancga Publica e Mobilidade Urbana a
*adogéo de medidas e providéncias necessarias ao bom desempenho dos servigos e o
laprimoramento técnico dos servidores lotados na Secretaria Municipal de Seguranca
lPubhca e Mobilidade Urbana; e,

- Executar outras atribuigSes correlatas as suas fungdes que lhe forem delegadas pelo
xSecretano Municipal de Seguranga Publica e Mobilidade Urbana e as demais previstas

tlei.
i




i
H

i DESCRICAO DO CARGO

I CARGO: Chefe do Gabinete do Secretirio Municipal de Seguranca Piblica e
| Mobilidade Urbana

iFORMA DE PROVIMENTO: Livre Nomeacio e Exoneracio

;ORGAO DE LOTACAO: Secretaria Municipal de Seguranc¢a Publica e Mobilidade
.Urbana

ATRIBUICOES

5 Prestar assisténcia e assessoramento direto e imediato ao Secretdrio Municipal de
| Seguranga Publica ¢ Mobilidade Urbana, dando-lhe suporte administrativo e politico;

|

i

i~ Acompanhar os despachos do Secretrio e adotar as providéncias que se fagam
necessdrias;

Planejar, organizar e supervisionar a atuagio das unidades da Secretaria Municipal de
| Seguranca Pblica e Mobilidade Urbana;

|
|
5
{=
]
|
i

|

! . . . .

|- Recepcionar as autoridades, municipes e demais pessoas que se dirigirem ao Gabinete
jdo  Secretério, orientando-os e prestando-lhes as informagSes necessdrias ou|
i encaminhando-os, quando for o caso, as unidades da Secretaria de Seguranga Publica e |

? Mobilidade Urbana;

l Acompanhar a execugdo orcamentaria da Secretaria Municipal de Seguranga Publica e
Moblhdade Urbana;

|
E- Representar o Secretario de Seguranga Publica ¢ Mobilidade Urbana na falta do
| Secretério Adjunto quando solicitado;
l

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

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

E- Manter cadastro atualizado dos bens patrimoniais alocados a Secretaria Municipal de
Seguranc¢a Publica € Mobilidade Urbana; e,

- Executar outras atribuigdes correlatas as suas fungdes que lhe forem delegadas pelo
Secretario de Seguranca Publica e Mobilidade Urbana e as demais previstas em lei.




DESCRICAO DO CARGO
| CARGO: Assessor de Incentivo 2 Participacdo Popular
FORMA DE PROVIMENTO: Livre Nomeacio e Exoneragio

ORGAO DE LOTACAO: Secretaria Municipal de Seguranca Publica e Mobilidade
. Urbana

'
'

ATRIBUICOES

|- Realizar atividades de assessoria aos programas governamentais nos diversos projetos
que garantem o crescimento da participa¢dio popular e consequentemente a ampliagéo da
fiscaliza¢@io da populagdo sobre as agdes governamentais;

- Representar o executivo em cada regido da Cidade, dando conhecimento a populagao
dos programas e projetos € promovendo a participag@o desta nos mesmos;

- Pesqmsar e sistematizar dados e veicular informagdes;

; - Elaborar pareceres simples e sugestdes de projetos;

’- Prestar assessoramento ao Secretario Municipal de Seguranca Publica e Mobilidade
Urbana, Diretores, Gestores de Nucleo e Coordenadores em assuntos de sua drea de
competéncia; |

- Executar as competéncias e atribui¢es previstas nesta 1e1 bem como aquelas que lhe
forem determinadas, inclusive de representagéo;

|~ Participar das atividades de planejamento da Secretarla, Nucleo ou Coordenadona
t quando convocado;

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

- Executar outras tarefas correlatas 4 coordenacsio geral dos trabalhos, competéncias e |
;atribui¢Ses da Secretaria Municipal de Seguranga Publica e Mobilidade Urbana e as
' demais previstas em lei.




[
!
I
I

DESCRICAO DO CARGO

i CARGO: Assessor de Relacionamento com a Comunidade

iFORMA DE PROVIMENTO: Livre Nomeacio e Exoneracio |
ORGAO DE LOTACAO: Secretaria Municipal de Seguranca Piiblica e Mobilidade |
|
t

i Urbana

!

| ATRIBUICOES
- Realizar atividades de fomento 2 fiscalizagdo popular bem como a propositura de agdes
junto aos 6rgios publicos com vistas & melhoria continua dos servigos prestados pelo

poder publico;

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

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

i~ Pesquisar e sistematizar dados e veicular mformag:oes

i
|
!
I
|

- Elaborar pareceres simples e sugestdes de projetos;

[- Prestar assessoramento ao Secretdrio, Diretores, Gestores de Nucleos e
| Coordenadores em assuntos de sua area de competéncia;

| ,

|- Executar as competéncias e atribui¢des previstas nesta lei bem como aquelas que lhe

iforem determinadas, inclusive da Secretaria, Diretorias, Nucleos ou Coordenadorias,

{quando convocado;

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

I

;— Executar outras tarefas correlatas a coordenagdo geral dos trébalhos, competéncias e
jatribuigdes da Secretaria Municipal de Seguram;a Piblica e Mobilidade Urbana e as
'demais prev1stas em lei.

|
l




DESCRICAO DO CARGO

. CARGO: Diretor de Planejamento Estratégico de Governo para Politicas de
Seguranca Urbana e Ordem Publica

: FORMA DE PROVIMENTO: Livre Nomeagio e Exoneracio

'ORGAO DE LOTACAO: Secretaria Municipal de Seguranca Piiblica e Mobilidade
{Urbana

| ATRIBUICOES

|

| - Assessorar o Secretério nos assuntos de sua competéncia;
|
{- Dirigir e tracar diretrizes de trabalho para a equipe que chefia, bem como estudar e
. propor medidas para racionalizar métodos de trabalho com vistas a agilizar o atendimento
; ao publico;

|

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

]

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

- Executar tarefas de planejamento, coordenag&o e controle das atividades dos setores da
drea administrativa, orientando quanto aos métodos a serem adotados e cumpridos de

. . ~ « . |
acordo com a legislagdo municipal;

- Definir estratégias de manutencio, zeladoria e limpeza dos proprios publicos;

1~ Acompanhar e pesquisar toda a legislacdo correlata a sua drea de atuacéo;

|

|

i- Planejar, desenvolver e coordenar em auxilio ao Secretario Municipal de Seguranga
| Piblica e Mobilidade Urbana agdes estratégicas de seguranga e de transito conforme
| comprometimento politico € necessidades do municipio; e,

- Executar outras atribui¢des correlatas as suas fungbes que lhe forem delegadas pelo
Secretario Municipal de Seguranga Publica e Mobilidade Urbana e as demais previstas
em lei. ‘ ‘ '




DESCRICAO DO CARGO

CARGO: Gestor de Niicleo de Planejamento Estratégico de Governo em Ag:oes
i Politicas Administrativas

FORMA DE PROVIMENTO: Livre Nomeac¢io e Exoneracio

|ORGAO DE LOTACAO: Secretaria Municipal de Seguranga Piiblica e Mobilidade
i Urbana

| o ATRIBUICOES

r
;- Organizar e coordenar as atividades rotineiras da Diretoria de Planejamento Estratégico
ide Governo em Agdes Politicas Administrativas, 1mplantando politicas e procedimentos a
: serem adotados;

|

I Orientar a distribui¢do de correspondéncias e outros documentos, utilizando meios de'

| registros apropriados, para facilitar sua localizagio imediata;

|

i- Acompanhar a elaboragiio de projetos de lei, decretos, portarias e orientagdes
'normativas;

!

- Realizar o controle do registro, guarda e publicacio do expediente oficial da Diretoria
 de Planejamento Estratégico de Governo em Agdes Politicas Administrativas;

- Organizar toda transmissdo burocratica e de pessoal afetas a Secretaria Municipal de
Seguranca Publica € Mobilidade Urbana como requisi¢es, controles de frequéncia,

memorandos, oficios, dentre outras correlatas.

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

- Executar outras atribui¢6es correlatas as suas fungbes que lhe forem delegadas pelo
: Diretor de Planejamento Estratégico de Governo em Agdes Politicas Administrativas e as

:demais previstas em lei. -




| DESCRICAO DO CARGO
' CARGO: Coordenador Administrativo
. FORMA DE PROVIMENTO: Livre Nomeacio ¢ Exoneracio

ORGAO DE LOTACAO: Secretaria Municipal de Seguranga Piblica e Mobilidade
Urbana

ATRIBUICOES

. - Estabelecer rotinas para as atividades desenvolvidas no Nucleo que integra; ' !

;» Coordenar a realizagdo de programas prOJetos e parcerias voltados & ministragdo de
educag:ao de transito no 4mbito do municipio;

- solicitar, analisar, reunir e revisar documentos necessirios ao processamento de
expedientes correlatos ao processamento e julgamento de recursos e multas de trénsito;

i- solicitar, analisar, reunir e revisar documentos e servigos administrativos afetos a0
-processamento de multas e encargos afetos ao setor; :

- Relatar ao Gestor e Diretor respectivos o andamento da execugfio dos trabalhos, |
posicionando-os a respeito da eficicia das operagbes ou da eventual necessidade de:
ajustes; |

- Manter contato regular com gestores das diversas Secretarias da Administragdo
Municipal, solicitando quando necessério, servigos que fogem da competéncia da;
Secretaria; e,

|
I
|
- Executar outras atribui¢des correlatas as suas fungdes que lhe forem delegadas pelo
Nicleo ao qual estiver subordinado e as demais previstas em lei.




i DESCRICAO DO CARGO
CARGO: Coordenador de Educacio de Transito
. FORMA DE PROVIMENTO: Livre Nomeacéo ¢ Exoneracio

|ORGAO DE LOTACAO: Secretaria Municipal de Seguranca Publica e Mobilidade
i Urbana

ATRIBUICOES

|- Estabelecer rotinas para as atividades desenvolvidas no Nicleo que integra;

- Coordenar a realizagiio de programas, projetos e parcerias firmados ou nfio com
entidades e/ou empresas prestadoras de servigo, em relagdo a educacéo de transito;

'~ Solicitar, analisar, reunir e revisar documentos que devam ser anexados aos programas,
| projetos e parcerias para efeito de aprovagfo pelas instancias superiores;

- Preparar toda documentagdo necessdria para acesso e eventual encaminhamento do
imaterial objeto do monitoramento a quem de direito;

- Relatar ao Gestor e Diretor respectivos o andamento da execugfo dos trabalhos, |
lposmlonando -0s a respeito da eficicia do sistema ou da eventual necessidade de ajustes;

!

- Manter contato regular com gestores das diversas Secretarias da Administragéo
Municipal, solicitando quando necessario, servicos que fogem da competéncia da
Secretaria;

|- Cuidar das execugdes dos projetos de educagdo de trénsito nas escolas, palestras e
;orientacdes gerais sobre o0 assunto; e,

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

Nucleo ao qual estiver subordinado e as demais previstas em lei.
§




] | DESCRICAO DO CARGO
CARGO: Coordenador de Monitoramento de Transito
FORMA DE PROVIMENTO: Livre Nomeacao e Exoneracio

[FORGAO DE LOTACAO: Secretaria Municipal de Seguranga Piblica e Mobilidade
. Urbana

ATRIBUICOES

.- Estabelecer rotinas para as atividades desenvolvidas no Nucleo que integra;

.- Coordenar a realizagio de programas, projetos e parcerias firmados ou ndo com
-entidades e/ou empresas prestadoras de servigo em rela¢do ao monitoramento de trénsito;

)
i
1
|

i - solicitar, analisar, reunir e revisar documentos que devam ser anexados aos programas,
| projetos e parcerias para efeito de aprovagéo pelas insténcias superiores;

Lo

|- Preparar toda documentagfo necessdria para acesso e eventual encaminhamento do
Qmaterial objeto do monitoramento a quem de direito; :
i

|- Relatar ao Gestor e Diretor respectivos o andamento da execugdo dos trabalhos,
. posicionando-os a respeito da eficacia do sistema ou da eventual necessidade de ajustes;

- Dar suporte ao pessoal destinado a4 manutengio, orientando-os a respeito dos trabalhos!
necessarios nos respectivos pontos de instalagdo dos equipamentos; I

- Manter contato regular com gestores das diversas Secretarias da Administragio
Municipal, solicitando quando necessario, servicos que fogem da competéncia da
!manutengﬁo da Secretaria;

! Cuidar do servigo de monitoramento de transito para que os mesmos ndo sofram solugédo
de continuidade;

- Executar outras atribui¢cdes correlatas as suas fungdes que lhe forem delegadas pelo
Nucleo ao qual estiver subordinado e as demais previstas em lei.




DESCRICAO DO CARGO

CARGO Gestor do Nicleo de Planejamento Estratégico de Governoe em Acdes
Polltlcas de Projetos Orcamentirios e Financeiros

g FORMA DE PROVIMENTO: Livre Nomeacio ¢ Exoneracio

'ORGAO DE LOTACAO: Secretaria Municipal de Seguranc¢a Piblica e Mobilidade
‘Urbana

|
= i
' ATRIBUICOES !
’- Orgamzar e coordenar as atividades rotineiras da Diretoria de Planejamento Estrateglco ‘

de Governo em Agdes Politicas Administrativas, em relagdo as agdes politicas de projetos!
| orgamentérios e financeiros, implantando politicas e procedimentos a serem adotados;

i- Orientar a distribuigdo de correspondéncias e outros documentos, utilizando meios de
Eregistros apropriados, para facilitar sua localizagio imediata;
- Realizar o controle do registro, guarda e publicagdo do expediente oficial da Diretoria

;de Planejamento Estratégico de Governo em A¢des Politicas de Transito;
i ' |
i . R . x !
|- Acompanhar e pesquisar toda a legislagdo correlata a sua area de atuagéo; !
| ‘
- Organizar e zelar para que todas as tarefas politicas da gestdo de seguranca estejam em |
total compatibilidade com as estratégias orcamentarias e financeiras, cuidando para que!

1as disposi¢Bes orgamentarias estejam de acordo com os anseios auscultados pela.
populagdo.

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

i

- Executar outras atribui¢bes correlatas as suas fun¢des que lhe forem delegadas pelo
Diretor de Planejamento Estratégico de Governo em Ag¢des Politicas Administrativas, e as
demais previstas em lei.




i DESCRICAO DO CARGO

CARGO Gestor do Nicleo de Planejamento Estratégico de Governo em Ag:oes
Polltlcas de Fiscalizacdo de Transito

; FORMA DE PROVIMENTO: Livre Nomeacio e Exoneracio

'ORGAO DE LOTACAO: Secretaria Municipal de Seguranca Piblica e Mobilidade

: Urbana

. ATRIBUICOES

- Organizar e coordenar as atividades rotineiras da Diretoria de Planejamento Estratégico
Ide Governo em Acdes Politicas de Fiscalizagdo de Transito, em relagio a fiscalizagdo
| vidria e de transito, implantando politicas e procedimentos a serem adotados;

i |
!- Orientar a distribuigdo de correspondéncias e outros documentos, utilizando meios de
.reg1stros apropriados, para facilitar sua localizagéio imediata;

E- Acompanhar a elaboragao de projetos de lei, decretos, portarias e onentag:oes|
,normatlvas :
. ) . !
|- Realizar o controle do registro, guarda e publicagio do expediente oficial da Diretoria |
de Planejamento Estratégico de Governo em Agdes Politicas de Fiscalizagio de Trénsito;

- Organizar, coordenar e fiscalizar todas as tarefas de fiscalizagdo vidria e de transito do
municipio;

|- Assessorar o Diretor nos assuntos de sua competéncia; e,
| '
! |
- Executar outras atribui¢des correlatas as suas fungdes que lhe forem delegadas pelo
| Diretor de Planejamento Estratégico de Governo em Agdes Politicas Administrativas ¢ as
demais previstas em lei.




L DESCRICAO DO CARGO ,_
{ CARGO: Coordenador do Setor de Plantio de Transito ,
FORMA DE PROVIMENTO: Livre Nomeacio ¢ Exoneragio

ORGAO DE LOTACAO: Secretaria Municipal de Seguranga Priblica e Mobilidade
:Urbana |

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

RV I S,

- Solicitar pareceres da érea estratégica, mantendo contato com o Nucleo de Planejamento
estratégico de Governo em A¢des Politicas de Fiscaliza¢do de Tréansito;

|- Solicitar, analisar, reunir e revisar documentos, para efeito de aprovaggo pelas instincias
| superiores;

|

P oxe o s . a . .

|- Vistoriar e orientar os agentes de trinsito, transmitindo as ordens de servigos emanadas
 pelos superiores, direcionando os trabalhos em cada turno; e, ;
, i
1 oo X .

:- Executar outras atribuigdes correlatas as suas fungdes que lhe forem delegadas pelo
l 4 b r . ~ et 1
{Gestor do Nucleo de Planejamento estratégico de Governo em Agdes Politicas de;
i Fiscalizagdo de Transito e as demais previstas em lei.




] DESCRICAO DO CARGO
CARGO: Coordenador de Fiscalizacéo de Trénsito
FORMA DE PROVIMENTO: Livre Nomeacéoe e Exoneracio

ORGAO DE LOTACAO: Secretaria Municipal de Seguranca Piiblica e Mobilidade
' Urbana

ATRIBUICOES

.- Orientar ¢ acompanhar a investigagdo, o diagnéstico, o planejamento, a implementagio
‘e a avaliagdio das rotinas de fiscalizagfio de transito;

Supervisionar o cumprimento das obngag:oes estabelecidas legalmente;

|
.
I
l
! Acompanhar o cumprimento do plano de trabalho dos fiscais;
!

.- Orientar a promogio de atividades de estudo e pesquisa na area de fiscalizagdo de |
. trinsito, estimulando o espirito de investigagio e a criatividade dos profissionais da érea;

s
i

I- Assegurar o funcionamento do Nucleo dentro dos padrdes definidos pela Secretaria que
jintegra;

i . . o .

|- Acompanhar e orientar o processo de construgio coletiva e execugdo dos projetos do
i Nucleo que integra;

!

!- Cuidar do servigo de fiscalizagio de transito, fazendo com que os servigos nio sofram
fsolugao de continuidade; e,

i

|- Executar outras atnbulgoes correlatas as suas fungdes que lhe forem delegadas pelo
‘Nucleo de Planejamento Estratégico de Governo em Agdes Politicas de Fiscalizacdo de
|Tran31to e as demais previstas em lei.

i
i
|
I
|
|
|
|
|




DESCRICAO DO CARGO

CARGO: Gestor do Nicleo de Planejamento Estratégico de Governo em Acoes
Politicas de Sinaliza¢do de Transito

FORMA DE PROVIMENTO: Livre Nomeacio e Exoneragio

|ORGAO DE LOTACAO: Secretaria Municipal de Seguranca Publica e Mobilidade |

. Urbana i

ATRIBUICOES

- Organizar e coordenar as atividades rotineiras da Diretoria de Planejamento Estratégico
,de Governo em Agdes Politicas de Trénsito, implantando politicas e procedimentos a
 serem adotados;

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

i- Realizar o controle do registro, guarda e publicagdo do expediente oficial da Diretoria
'de Planejamento Estratégico de Governo em Agdes Politicas de Transito referente ao |
;Nﬁcleo que integra; {
i :
- Acompanhar e pesquisar toda a legislagio correlata 4 sua 4rea de atuagio;

|
|- Responder pelas atividades administrativas do Nucleo de Planejamento Estratégico dej

!
|

1 Governo em Ac¢des Politicas de Sinalizagio de Transito; '

i
. e ey « . -
- Organizar todas as tarefas de sinaliza¢o viaria do municipio. |

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

- Promover reunides periddicas de coordenagio entre seus subordinados, a fim de dirimir
1as diividas, ouvir sugestdes e discutir assuntos de interesse do Nicleo;

!- Zelar pela disciplina e pela seguranca nos locais de trabalho, e manter em perfeito
estado de conservagdo dos equipamentos, instrumentos e materiais da area sob o seu
| comando; e,

- Executar outras atribuigdes correlatas as suas funcdes que lhe forem delegadas pelo
Diretor de Educacéo Basica, e as demais previstas em lei.




| DESCRICAO DO CARGO
CARGO: Coordenador de Sinalizacdo de Trinsito '
:FORMA DE PROVIMENTO: Livre Nomeacio ¢ Exoneragio

i ORGAO DE LOTACAO: Secretaria Municipal de Seguranca Piblica ¢ Mobilidade
:Urbana

| ATRIBUICOES

,- Orientar e acompanhar a investigagio, o diagndstico, o planejamento, a implementa¢éo
|e a avaliagéo das rotinas de sinalizagfo de trénsito;

I

- Supervisionar o cumprimento das obrigagdes estabelecidas legalmente;

'- Acompanhar o cumprimento do plano de trabatho dos servidores delegados aos servigos
| de sinalizagdio;

g- Orientar a promogdo de atividades de estudo e pesquisa na 4rea de sinalizagfo del
: transito, estimulando o espirito de investigagdo e a criatividade dos profissionais da area, |
E— Assegurar o funcionamento do Nucleo dentro dos padrdes definidos pela Secretaria q ¢!
' integra, » ’ ' i
'- Acompanhar e orientar o processo de construgio coletiva e execugio dos projetos do
Nucleo que integra; |
i

! . . . . ~ ~ . s ~ e g oo |
|- Vistoriar ¢ orientar os trabalhos de instalagfio e conservagio da sinalizagdo viaria

transito instalada no municipio, horizontal e vertical, transmitindo as ordens de servig:osi
emanadas pelos superiores, direcionando os trabalhos em cada turno; e,

- Executar outras atribui¢des correlatas as suas fungdes que lhe forem delegadas pelo!
'Nucleo de Planejamento Estratégico de Governo em Agdes Politicas de Sinalizagdo de
: Transito, e as demais previstas em lei.

|
|
|
|
|
|
i
!
t
|
!
|
t
'

l
i
i
|




DESCRICAO DO CARGO

 CARGO: Diretor de Planejamento Estratégico de Governo em Agdes Politicas de
' Transporte Piblico e Frota Municipal

;FORMA DE PROVIMENTO: Livre Nomeacic e Exoneracio

| ORGAO DE LOTACAO: Secretaria Municipal de Seguranga Pubhca € Mobilidade
Urbana
I

-

[ ATRIBUICOES i

- Assessorar o Secretario nos assuntos de sua competéncia;

i
!
l
i

- Dirigir e tracar diretrizes de trabalho para a equipe que chefia, bem como estudar e
. propor medidas para racionalizar métodos de trabalho com vistas a agilizar o atendimento
|ao publico;

I
i Promover estudos e pesqulsas sobre as atividades de sua competéncia;
I
[
!

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

|
i
-Executar tarefas de planejamento, coordenagdo € controle das atividades dos setores de :

itransporte publico, frota e oficina, orientando quanto aos métodos a serem adotados e:
1cumpr1dos de acordo com a legislagdo municipal;

- Planejar, desenvolver e coordenar programas e rotinas de trabalho voltadas & garantia da
qualidade do transporte piblico, controle de frota e oficina, oferecido no municipio;

|- Fiscalizar o cumprimento das normas pertinentes a administra¢do, controle, utilizagdo e
. manutencdo da frota municipal;

- Manter registros e controles de manutengfo e utilizagdo dos veiculos que integram a
frota municipal;

- Manter rigido controle sobre o trdmite dos contratos, acompanhando todas as etapas
para aprovagdo e operacionalizacfo, respeitando os prazos fixados;

|- Definir estratégias de manutengéo, zeladoria e limpeza dos veiculos integrantes da frota
'municipal;

- Executar outras atribuigdes correlatas as suas fun¢des que lhe forem delegadas pelo
| Secretario Municipal de Segurang:a Pubhca e Mobilidade Urbana, ¢ as demais previstas

i em lei.
1
]




DESCRICAO DO CARGO

, CARGO: Gestor do Nicleo de Planejamento Estratégico de Governo em Acdes
 Politicas de Transporte Piblico

%FORMA DE PROVIMENTO: Livre Nomeacio e Exoneracio

EORGAO DE LOTACAO: Secretaria Municipal de Seguranca Piiblica e Mobilidade
.Urbana

3 | ATRIBUICOES
- Organizar e coordenar as atividades rotineiras da Diretoria de Planejamento Estratégico
rde Governo em Agdes Politicas de Transporte Pubhco implantando politicas e

[procedlmentos a serem adotados;

i
E
IE- Orientar a distribuigdo de correspondéncias e outros documentos, utilizando meios de i
;rcgmtros apropriados, para facilitar sua localizagdo imediata;

; Acompanhar a elaboragdo de prOJetos de lei, decretos, portarias e orientagSes
'normativas; |
f

: Realizar o controle do registro, guarda e publicagdo do expediente oficial da Diretoria
|de Planejamento Estratégico de Governo em A¢des Politicas de Transporte Piblico; !
E |
[

- Organizar todas as tarefas intrinsecas ao transporte publico de modo a compatibilizar as
estratégias governamentais;

l- Pesquisar ¢ orientar a implantagdo e execucdo das atividades voltadas ao
aperfeicoamento dos padrdes de qualidade do transporte publico disponibilizado no
municipio; ‘ i

- Assessorar o Diretor nos assuntos de sua competéncia; e
1
E Executar outras atribuigdes correlatas as suas funges que lhe forem delegadas pelo
- | Diretor de Planejamento Estratégico de Governo em Ag¢des Politicas Administrativas e as
idemais previstas em lei.

|

e




DESCRICAO DO CARGO
' CARGO: Coordenador de Transporte
EFORMA DE PROVIMENTO: Livre Nomeacio ¢ Exoneracio

'ORGAO DE LOTACAO: Secretaria Municipal de Seguranca Publica e Mobilidade
' Urbana

ATRIBUICOES

- Estabelecer rotinas para as atividades desenvolvidas no Nucleo que integra;

i
!
i- Fiscalizar, analisar ¢ acompanhar a prestagdo dos servigos de transporte publico no
: municipio;
1
|

- Avaliar o padrdo de qualidade do atendimento aos usudrios do transporte ptiblico bem
como a qualidade dos equipamentos utilizados para tanto;

i- Fazer o controle do cumprimento dos contratos firmados pela Administragio voltados a
iprestacdo de servigos de transporte publico, elaborando e encaminhando relatériosi

i periddicos ao Gestor do Niicleo que integra; i
|
i i

!

|- Agendar reunides periodicas entre o Gestor do Nucleo que integra e os representantes

|das empresas prestadoras de servigos de transporte publico no 4mbito do municipio com
Ij o fim de aperfeigoar a qualidade dos mesmos;

|- Assessorar o Nucleo que integra nos aspectos concernentes 4 manutengéo e eficacia dos
servu;os de transporte publico prestados no municipio;

{- Assegurar que a prestagio dos servicos de transporte publico ocorra nos moldes
contratados pela Administragio;

- Executar outras atribuigbes correlatas as suas fungdes que lhe forem delegadas pelo
Nucleo que integra e as demais previstas em lei.




DESCRICAO DO CARGO !

' CARGO: Diretor de Planejamento Estratégico de Governo em Acdes Politicas de
 Transporte Piiblico ¢ Frota Municipal

IFORMA DE PROVIMENTO: Livre Nomeacio ¢ Exoneragio

‘ ORGAO DE LOTACAO: Secretaria Municipal de Seguranca Piiblica ¢ Mobilidade
Urbana

, ATRIBUICOES

-

' - Assessorar o Secretario nos assuntos de sua competéncia;

: - Dirigir e tragar diretrizes de trabalho para a equipe que chefia, bem como estudar e
. propor medidas para racionalizar métodos de trabalho com vistas a agilizar o atendimento
a0 pablico; ' '

!

| . s o
I - Promover estudos e pesquisas sobre as atividades de sua competéncia;

f- Fiscalizar e opinar sobre os trimites de processos, documentos e de controle
patrimonial; i
-Executar tarefas de planejamento, coordenagdo e controle das atividades dos setores da
drea administrativa, orientando quanto aos métodos a serem adotados & cumpridos de
acordo com a legislacdo municipal;

- Planejar, desenvolver e coordenar programas e rotinas de trabalho voitadas & garantia da;

|qualidade do transporte publico oferecido no municipio;
|

| o o . . \ - o —
|- Fiscalizar o cumprimento das normas pertinentes a administragdo, controle, utilizagio e
; manutencio da frota municipal;

- Manter registros e controles de manutencio e utilizagio dos veiculos que integram a
frota municipal;

'- Manter rigido controle sobre o trAmite dos contratos, acompanhando todas as etapas
para aprovagéo e operacionalizag8o, respeitando os prazos fixados;

- Definir estratégias de manutencéo, zeladoria e limpeza dos veiculos integrantes da frota
fmunicipal;

- Executar outras atribui¢des correlatas as suas fungSes que the forem delegadas pelo
Secretario Municipal de Seguranga Publica e Mobilidade Urbana e as demais previstas
em lei.




DESCRICAO DO CARGO
CARGO Gestor de Manutenciio e Conservacgiio da Frota Municipal e Oficina
FORMA DE PROVIMENTO: Livre Nomeacio e Exoneracio

ORGAO DE LOTACAO: Secretaria Municipal de Seguranca Piiblica e Mobilidade
i Urbana
' ATRIBUICOES

- Organizar e coordenar as atividades rotineiras da Diretoria de Manutencdo e/
|Conservac;ao da Frota Municipal e Oficina, implantando politicas e procedimentos a,
i serem adotados; g

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

- Realizar o controle do registro, guarda e publicagio do expediente oficial da Dlretona
de Manutengéo e Conservagdo da Frota Municipal e Oficina referente ao Nucleo que:
'integra;

|
|
i
} .
; - Acompanhar e pesquisar toda a legislagio correlata a sua 4rea de atuagao ;
|

; Coordenar as atividades de manuteng:ao e conservacio da frota mumc1pal
|
I
|
|

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

{- Coordenar a analise dos pedidos verificando todos os detalhes passando para a Diretoria
de Manutenggo e Conservagio da Frota Municipal e Oficina;

- Controlar e administrar a manutencgo e conservagdo da frota de veiculos da Secretaria
Municipal de Seguranca Publica e Mobilidade Urbana;

:- Coordenar a manutengéo da frota de veiculos, solicitando & Diretoria de Manutengio e
Conservagdo da Frota Municipal e Oficina a autorizacio de servigos de manutengio e
reparos, Sempre que necessario;

- Receber os pedidos de veiculos das diversas areas da Secretaria, analisando roteiros e
!definindo a melhor forma de atendimento, visando sempre a forma mais eficiente e
| menos onerosa; ' :

- Atender pedidos extras de liberaggio de veiculos, encaminhados por outras Secretarias do
Mumc1p10 ou por outros 6rgdos municipais, devidamente autorizados pelo Secretario
:Mummpal de Seguranca Publica e Mobilidade Urbana, estudando a melhor forma de

i atendimento; e,
1

:- Executar outras atribuigdes correlatas as suas fun¢des que lhe forem delegadas pelo
 Diretor de Planejamento Estratégico de Governo em Agdes Politicas de Transporte
lPubhco e Frota Municipal, e as demais previstas em lei.

—




]

i DESCRICAO DO CARGO
| l CARGO: Coordenador de Frota
{FORMA DE PROVIMENTO: Livre Nomeagio ¢ Exoneracio

: ORGAO DE LOTACAO: Secretaria Municipal de Seguranc¢a Publica ¢ Mobilidade
' Urbana

ATRIBUICOES

: |
- Estabelecer rotinas para as atividades desenvolvidas no Nicleo que integra; ‘ i
!

- Fiscalizar, analisar ¢ acompanhar a prestagfio dos servigos referente a frota de veiculo da
Secretaria que integra;

- Controlar a utilizagdo, guarda ¢ manutengdo dos veiculos sob a responsabilidade da!-
Secretaria que integra, solicitando a manutengo preventiva e os devidos reparos;

; . . - PR . ’
|- Orientar a distribui¢do, uso e faturamento dos veiculos contratados, zelando pelos
:termos de locag8o ou terceirizag3o; ,

i- Orientar na organizagio das escalas de trabalho dos motoristas e autorizar a saida dos

i veiculos, mantendo controle sobre os itinerarios, horarios e percursos;
i

!- Coordenar a elaboragéo de demonstrativos mensais de gastos com combustiveis, pecas e
{ ~ , i
imanutengdo dos veiculos; ‘
i .

- Cuidar da documentag#o afeta a frota municipal, mantendo-a sempre em boas condigdes
de uso e documental;

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

- Executar outras atribui¢Ses correlatas as suas fungdes que The forem delegadas pelo
Nucleo de Manutengdo ¢ Conservagéio da Frota Municipal e oficina, e as demais previstas
'em lei.




DESCRICAO DO CARGO
CARGO: Coordenador de Oficina
:FORMA DE PROVIMENTO: Livre Nomeacio e Exoneracio

lORGAO DE LOTACAO: Secretaria Municipal de Seguranca Publica e Mobilidade
Urbana

ATRIBUICOES

f- Estabelecer rotinas para as atividades desenvolvidas no Nucleo que integra;

- Fiscalizar, analisar e acompanhar a prestagdo dos servigos nas oficinas para manuteng&o
!da frota da Secretaria que integra;
1

'~ Controlar a realizagdo das manutengdes realizadas nos veiculos sob a responsabilidade
gda Secretaria que integra;

- Orientar na organizag3o das escalas de trabalho dos mecénicos e autorizar a saida dos§
Velculos e entrada nas oficinas mantendo controle sobre referida frota; :

i- Coordenar a elaboragéio de demonstrativos mensais de gastos com pegas € manutencio |
{dos veiculos;

r

|- Analisar orcamentos e vistorias, para a realizacdo da manutengéo prévia e reparadora dal
frota, e, g
- Executar outras atribuices correlatas as suas fun¢bes que lhe forem delegadas pelo'
Nucleo de Manutenc¢do e Conservagdo da Frota Municipal e oficina, € as demais previstas |
iem lei.




DESCRICAO DO CARGO
CARGO: Procurador Gerai do Municipio
FORMA DE PROVIMENTO: Livre Nomeagio ¢ Exoneracio
ORGAO DE LOTACAO: Procuradoria Geral do Municipio
ATRIBUICOES

- Dirigir, planejar, coordenar, orientar e avaliar a atuacio da Procuradoria Geral do
Municipio, no dmbito de suas atribui¢Ses;

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

- Gerir e executar o orgamento da Procuradoria Geral, zelando pela responsabilidade
financeira e orcamentaria;

- Gerir e comandar os servidores lotados na Procuradoria Geral do Municipio;

|
i- Assistir e assessorar o Prefeito Municipal nos assuntos juridicos, no ambito

|administrativo e judicial, zelando pelo fiel cumprimento da legislaggo municipal, estadual
‘¢ federal;

- Propor ao Chefe do Poder Executivo a declaragio de nulidade de atos administrativos
da Administra¢éo Direta, quando eivados de vicios que os tornem ilegais;

|- Propor ao Chefe do Poder Executivo o ajuizamento e agdo direta de

| inconstitucionalidade de lei ou ato normativo, nos casos em que for parte legitima;
|

- Prestar consultoria na elaboragio de Projetos de Lei, Decretos, Portarias € demais atos
normativos;

- Receber citagdes, intimagdes e notificagbes nas agdes em que o Municipio seja parte;

- Desistir, transigir, firmar compromissos ¢ acordos nas ag¢des de interesse do Municipio,
desde que autorizado por Lei e expressamente pelo Prefeito;

- Decidir, dentro do principio da conveniéncia, sobre propositura de agfo resciséria, bem
como sobre interposicéo ou ndo de recursos aos tribunais superiores;

i . 3 :
'- Homologar os pareceres, normativos ou ndo, emanados pela Procuradoria Geral do
Municipio, quando necessario;

- Representar o Municipio em qualquer juizo ou instincia de carater civil, fiscal,
trabalhista, falimentar ou especial, nas a¢bes em que for parte, autor, réu, assistente oui
oponente; .

- Assessorar a Secretaria Municipal da Fazenda na elaboragdo da proposta or¢amentéria;

- Prestar assessoria juridica aos entes da administra¢fo indireta do Municipio, em caso de
necessidade;

- Baixar normas, instrugSes e ordens de servigo, visando organizagio e execugdo dos
servigos a cargo da Procuradoria Geral do Municipio;

|
|
i
i
J




i
i .
(- Representar a Procuradoria Geral e o Prefeito Municipal, quando solicitado, nas
matérias afetas a Procuradoria;

- Delegar competéncias ao Procurador Geral Adjunto, ao Chefe de Gabinete, aos
Diretores, aos Procuradores e Assessores Executivos e demais servidores da Procuradoria
Geral do Municipio, observados os limites da lei; e,

- Exercer outras atﬁbuigﬁes correlatas as suas fungdes que lhe forem delegadas pelo!
| Prefeito Municipal e as demais previstas em lei.




DESCRICAO DO CARGO

CARGO: Procurador Geral Adjunto

FORMA DE PROVIMENTO: Livre Nomeacio ¢ Exoneraciio

ORGAO DE LOTACAO: Procuradoria Geral do Municipio

ATRIBUICOES

- Assessorar o Procurador Geral do Municipio nos assuntos de sua 4rea de competéncia;

- Participar das atividades de planejamento da Procuradoria Geral do Municipio;

E- Assessorar o Procurador Geral na supervisio dos servigos dos setores integrantes da
| Procuradoria Geral do Municipio;

- Propor ao Procurador Geral as medidas que se afigurem necessarias ao aperfeicoamento
e interagdo dos servigos e atribui¢Bes entre os varios setores da Procuradoria Geral do
Municipio; ‘

' - Executar outras atividades correlatas e tarefas, a critério do Procurador Geral do
Municipio;

- Substituir o Procurador Geral em suas atribuigdes em caso de auséncias e
impedimentos;

E- Estudar e propor ao Procurador Geral do Municipio a adog¢do de medidas e providéncias
i necessarias ao bom desempenho dos servigos e o aprimoramento técnico dos servidores
'lotados na Procuradoria Geral do Municipio; e,

[

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




T
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DESCRICAO DO CARGO
,CARGO Chefe de Gabinete

FORMA DE PROVIMENTO: Livre Nomeacio ¢ Exoneracio
ORGAO DE LOTACAO: Procuradoria Geral do Municipio

i ATRIBUICOES

|
|
[- Prestar assisténcia e assessoramento direto e imediato ao Procurador Geral, dando-lhe;
1suporte administrativo e politico; i

|

|
- Acompanhar os despachos do Procurador Geral e adotar as prov1denc1as que se fagam

necessarias;

- Planejar, organizar e supervisionar a atuagio das unidades da Procuradoria Geral;

- Recepcionar as autoridades, municipes ¢ demais pessoas que se dirigirem ao Gabinete
do Procurador Geral, orientando-os e prestando-lhes as informagbes necessarias ou
encaminhando-os, quando for o caso, as unidades da Procuradoria Geral do Municipio;

- Acompanhar a execugfo orgamentaria da Procuradoria Geral do Municipio;

- Representar o Procurador Geral do Municipio, na auséncia do Procurador Geral Adjunto
e quando solicitado;

- Elaborar e controlar a agenda de compromissos e viagens do Procurador Geral;

- Fazer com que os atos a serem assinados pelo Procurador Geral, a sua correspondéncia
oficial € o seu expediente sejam devidamente preparados ¢ encaminhados; ;
i
- Receber e distribuir processos e demais documentos protocolados ou enderecados ao:
Gabinete do Procurador Geral;

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

- Manter cadastro atualizado dos bens patrimoniais alocados & Procuradoria Geral do
Municipio; e,

- Executar outras atribui¢des correlatas as suas fungdes que lhe forem delegadas pelo
Procurador Geral do Municipio e as demais previstas em lei.




| DESCRICAO DO CARGO
i CARGO: Assessor Executivo \

FORMA DE PROVIMENTO: Livre Nomeacio e Exoneracio

ORGAO DE LOTACAO: Procuradoria Geral do Municipio

| ATRIBUICOES

|- Assessorar o Procurador Geral nos assuntos pertinentes, emitindo pareceres e sugestdes
para a viabilizacgo e eficacia de sua atuagdo;

|
'- Acompanhar os procedimentos de interesse da Procuradoria Geral, zelando pela
observéncia da legislagdo pertinente, com vistas a assegurar a obtengo dos resultados;

- Assessorar o Procurador Geral na organizagdo e fluéncia dos trabalhos internos da
Procuradoria;

- Prestar assessoramento na comunicagio da Procuradoria Geral com os demais 6rgos da
| Administra¢do, bem como com a comunidade;

I ' '

!

i - Elaborar relatorios de levantamentos solicitado pelo Procurador Geral;

- Auxiliar e assessorar o Procurador Geral, ou quem substitui-lo, durante as reunides,
anotando as deliberacées e fornecendo material de apoio; e, '

i - Executar outras tarefas correlatas, segundo determinagéo do Procurador Geral.
|




—

DESCRICAO DO CARGO

| CARGO: Diretor de Fessoal Temporario e Estatutario

FORMA DE PROVIMENTO: Livre Nomeacio ¢ Exoneracio

ORGAO DE LOTACAO: Procuradoria Geral do Municipio

ATRIBUICOES

- Assessorar o Procurador Geral nos assuntos de sua competéncia;

- Dirigir e equipe e tracar diretrizes de trabalho para a equipe que chefia, bem como
estudar e propor medidas para racionalizar métodos de trabalho com vistas a otimizar e
agilizar o servigo;

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

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

- Executar tarefas de planejamento, coordenagio e controle das atividades de sua area de
| competéncia, orientando quanto aos métodos a serem adotados e cumpridos de acordo
{com a legislagdio municipal;

- Planejar, controlar e dirigir as atividades relacionadas as questdes funcionais dos
agentes estatais, servidores estatutrios efetivos e comissionados, empregados publicos e
trabalhadores temporarios;

i- Supervisionar e orientar a atuagio da Procuradoria nos pedidos de beneficios, direitos, |
vantagens, deveres e obrigagdes dos servidores publicos da Administragdo Direta;

- Coordenar a defesa do Municipio nas a¢Ses movidas por servidores estatutarios,
| comissionados ou efetivos, e empregados piblicos;

| .

- Sugerir o ajuizamento de agles ou procedimentos indispensaveis & defesa dos interesses
do Municipio no que se refere aos deveres e obrigacfes dos servidores piblicos, € o
ressarcimento ao Erario Municipal por danos causados por seus servidores ou por
terceiros;

- Elaborar estudos e opinar sobre os aspectos juridicos de projetos de leis e decretos
iregulamentadores da 4area de pessoal e organizagdo do servigo publico, quando
consultado;

- Planejar, coordenar e orientar atividades académico-cientificas e culturais, em especial
com relagéo a formagio de novos integrantes da Procuradoria; - '

- Zelar pelo encaminhamento dos precatérios relacionados aos processos de sua area de
competéncia, recebidos pela Procuradoria Geral, ao setor competente para inclusdo no
orgamento anual € pagamento; :

- Colaborar com os demais orgdos da Administragio, quando solicitado; e,

- Executar outras atribuicSes correlatas as suas fungdes que lhe forem delegadas pelo
Procurador Geral do Municipio e as demais previstas em lei.




f—r

- Colaborar com os demais 6rgfios da Administragio, quando solicitado; e

DESCRICAO DO CARGO
CARGO: Diretor Administrativo
FORMA DE PROVIMENTO: Livre Nomeacio ¢ Exoneracio
ORGAO DE LOTACAO: Procuradoria Geral do Municipio
ATRIBUICOES

- Assessorar o Procurador Geral nos assuntos de sua competéncia;

- Dirigir € equipe ¢ tragar diretrizes de trabalho para a equipe que chefia, bem como
estudar e propor medidas para racionalizar métodos de trabalho com vistas a otimizar e
agilizar o servigo;

i . .. A s
{- Promover estudos e pesquisas sobre as atividades de sua competéncia;

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

- Executar tarefas de planejamento, coordenagéo e controle das atividades de sua area de
competéncia, orientando quanto aos métodos a serem adotados e cumpridos de acordo
com a legislagéo municipal;

- Prestar assessoramento ao Procurador Geral em todo e qualquer assunto de natureza
juridica que envolva questSes da Administragdo Municipal;

- Coordenar a atuagio da Procuradoria no que se refere aos autdgrafos de leis oriundos da
Cémara Municipal;

- Gerir e coordenar a atuago da Procuradoria na analise de minutas de projetos de leis
e/ou minutas de decretos;

- Planejar, coordenar e orientar atividades académico-cientificas e culturais, em espec1al
com relagdo & formacdo de novos integrantes da Procuradoria;

- Acompanhar as respostas ao Tribunal de Contas do Estado, subsidiada pelos demais
6rgios da Administragdo Municipal e pelas procuradorias especializadas, bem como
acompanhar os processos em tramitagio junto aquele Tribunal;

- Executar outras atribuigdes correlatas as suas fungdes Cjue lhe forem delegadas pelo
Procurador Geral do Municipio e as demais previstas em lei.




é : . DESCRICAO DO CARGO
{

 CARGO: Diretor de Contencioso Civel
FORMA DE PROVIMENTO: Livre Nomeagido ¢ Exoneracio

ORGAO DE LOTAGAO: Procuradoria Geral do Municipio

ATRIBUICOES

- Assessorar o Procurador Geral nos assuntos de sua competéncia;

i~ Dirigir e equipe e tracar diretrizes de trabalho para a equipe que chefia, bem como
estudar e propor medidas para racionalizar métodos de trabatho com vistas a otimizar e
agilizar o servigo;

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

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

| .
- Executar tarefas de planejamento, cbordenagﬁo e controle das atividades de sua area de
jcompeténcia, orientando quanto aos métodos a serem adotados e cumpridos de acordo
com a legislagido municipal;

- Planejar a atuagdo da Procuradoria Geral no que se refere a propositura de agdes de
interesse do Municipio, de acordo com as determinagdes do Procurador Geral, no 4mbito
ida Justica Estadual e Federal, excetuando-se aquelas relacionadas a matéria tributaria;

|- Acompanhar o andamento das agdes nas quais o Municipio seja parte;

- Gerir ¢ coordenar a adog@o dos meios necessarios ao regular andamento e instrugio dos
processos e orientar o requerimento das informagdes e documentos indispensaveis a
defesa do Municipio nas agdes judiciais aos 6rgéos competentes da Administrag&o;

- Controlar a atuagdo da Procuradoria Geral, acompanhar o andamento das agdes em que
0 Municipio seja parte, orientando sobre as medidas judiciais a serem adotadas em cada
caso, sempre sob determinago do Procurador Geral;

- Acompanhar processos de mandados de seguran¢a em que o Prefeito Municipal, os
Secretarios Municipais ¢ demais autoridades da Administracdo Direta forem apontadas
como autoridades coatoras;

- Acompanhar a propositura das agbes do Municipio contra a Unido, Estados ou
Municipios, bem assim contra quaisquer de suas respectivas entidades da Administragéio
Indireta € Fundacional, e defendé-lo nas que lhe forem movidas, bem como propor a¢des
regressivas contra servidores;

- Orientar o encaminhamento ao setor competente, para inclusdo no orgamento anual e
pagamento, os precatérios relacionados aos processos de sua 4drea de competéncia
recebidos pela Procuradoria Geral,

- Promover o controle dos pedidos de compensagdo, analisando a legalidade e viabilidade
do pedido, em agéio conjunta com a Secretaria Municipal da Fazenda;




- Colaborar com os demais 6rgéos da Administracdo, quando solicitado; e,
|
- Executar outras atribui¢Bes correlatas as suas fungdes que lhe forem delegadas pelo
Procurador Geral do Municipio e as demais previstas em lei.




L J’

- Assessorar o Procurador Geral nos assuntos de sua competéncia;

DESCRICAO DO CARGO
CARGO: Diretor de Contencioso Tributirio
FORMA DE PROVIMENTO: Livre Nomeagio e Exoneracio
ORGAO DE LOTACAO: Procuradoria Geral do Municipio
ATRIBUICOES

- Dirigir ¢ equipe e tragar diretrizes de trabalho para a equipe que chefia, bem como
;estudar e propor medidas para racionalizar métodos de trabalho com vistas a otimizar e
agilizar o servigo; »

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

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

- Executar tarefas de planejamento, coordenacéo e controle das atividades de sua 4rea de
competéncia, orientando quanto aos métodos a serem adotados e cumpridos de acordo
com a legislag8io municipal;

- Coordenar a atuagsio da Procuradoria Geral nas agdes relacionadas aos créditos
tributérios, independentemente do polo ocupado pelo Municipio na relagio processual;

i

i- Comandar as agGes necessérias a efetivagio da cobranga judicial dos créditos tributarios
inscritos em divida ativa, relacionadas as dividas referentes aos tributos de competéncia
do Municipio, taxas e multas;

- Acompanhar a solicitagio aos 6rgdos competentes das informag¢des ¢ documentos
indispenséveis a instru¢go dos processos judiciais e extrajudiciais em matéria fiscal;

- Gerenciar a atuagéo da equipe técnica nos processos visando a efetivagdo de execugdo
fiscal, em todo o seu fluxo e em suas diversas fases, inclusive de forma integrada a
Secretaria Municipal da Fazenda, visando otimizar a cobranga judicial;

- Supervisionar a elaborag8o de parecer em matéria fiscal;

- Promover a revisdo das minutas de projetos de leis, decretos e regulamentos que
envolvam matéria fiscal e tributéria;

- Prestar assessoramento direto ¢ imediato ao Procurador Geral na solu¢do das questdes
relacionadas 3 area tributdria;

- Orientar a aplicagdo das normas tributrias, bem como sua interpretagio e o
apontamento das omissdes, propondo 0s atos necessarios ao seu esclarecimento;

- Subsidiar estudos e propostas de projetos de leis, visando o aperfeigoamento e
adequagdo da legislagéo tributdria municipal; e,

- Executar outras atribuigdes correlatas as suas fungdes que lhe forem delegadas pelo,
Procurador Geral do Municipio e as demais previstas em lei. |




