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PODER EXECUTIVO

CRISTINA MARIA KALIL ARANTES

Prefeita Municipal da Estancia Turistica de Ibitinga

Secao I
Gabinete da Prefeita

LEI COMPLEMENTAR N° 145
DE 02 DE AGOSTO DE 2017.

Disple sobre a Organizacdao Administrativa do
quadro de Comissionados da Prefeitura Municipal,
Autarquias e Fundacdo, e da outras providéncias.

A SENHORA PREFEITA MUNICIPAL DA
ESTANCIA TURISTICA DE IBITINGA, Estado de
Sdo Paulo, em conformidade com a Lei Organica
do Municipio, e nos termos da Resolugdo n°

4.786/2017, da Camara Municipal, promulga a
seguinte lei:
Art. 19, Fica criado pela presente Lei

Complementar o quadro geral de cargos de
provimento em comissao e funcdes gratificadas
da Prefeitura Municipal da Estancia Turistica de
Ibitinga, Autarquias e Fundagdo.

Art. 29, ParafinsdestaLei Complementar: cargos
comissionados e funcdes gratificadas sdao aqueles
relacionados as atividades e responsabilidades

pela gestdo e pelo assessoramento técnico-
administrativo ao Prefeito, aos Gestores Executivos
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Camara Municipal

de Autarquias e Fundacdo e Secretarios Municipais,
instalados nas unidades organizacionais, podendo
ser ocupados por pessoas pertencentes ou ndo ao
quadro efetivo, desde que preencham os requisitos
exigidos por lei.

§ 10, As nomeacOes para 0Ss cargos em
comissao serao preferencialmente de servidores ou
funcionarios publicos efetivos, sendo obrigatdria a
destinacdo para esses casos 0 percentual minimo
de 10% (dez por cento) das nomeacoes.

§ 2°. As fungbes de Chefe de Segdo serdo
preenchidas exclusivamente por servidores ou
funcionarios de carreira e seu exercicio sera
gratificado com adicional correspondente a
percentual calculado sobre o salario-referéncia
vigente do cargo original do servidor ou funcionario
publico da administracdo direta ou indireta, definido
conforme anexos de I a XII desta lei complementar.

§ 39. O servidor ou funcionario de carreira
ocupara uma Unica funcdo gratificada de chefia,
definida nesta lei complementar, sem prejuizo do
recebimento de outros adicionais previstos em lei.

§ 4°. E vedado gratificar o servidor investido
em cargo comissionado, devendo este, receber os
vencimentos conforme a referéncia salarial para o
cargo assumido.

§ 50, A funcdo de Controlador Geral do
Municipio sera preenchida exclusivamente por
servidor ou funcionario de carreira e seu exercicio
sera gratificado com adicional correspondente a
referéncia salarial estipulado no Anexo I desta
lei complementar, sendo a carga horaria de 40
(quarenta) horas semanais para exercicio desta
funcao.

§ 60. As atribuicdes, demais normas e condigles
relacionadas a Controladoria Geral do Municipio
serdo regulamentadas por lei especifica, a ser
enviada pelo Poder Executivo, no prazo de 90 dias,
contados da publicagdo desta Lei Complementar, ao
Poder Legislativo.

Art. 39, Para efeitos desta Lei Complementar,
a Administracdo foi subdividida estruturalmente,
formando quatro niveis distintos de atuagdo:

I — Estrutura de Governanga — Secretarios
Municipais e Gestores Executivos de Autarquias e
Fundacdo.

II — Estrutura de Apoio a Gestdo — Diretores,
Supervisores, Coordenadores e Assessores.

III — Estrutura de Controle e Execucdo —
Chefes de Divisao e Chefes de Segao.

IV — Estrutura de Auditoria e Fiscalizagdo
Interna — Controlador e Auditores.

Art. 4°. S3o caracteristicas dos cargos
comissionados e fungdes gratificadas, as seguintes
especificagOes:

I — Assessor — Além do elemento de confianca
da autoridade nomeante, tem como fungao auxiliar
um cargo superior no exercicio de suas atribuigdes.
Opera como adjunto, visto que esta colocado como
assistente nas fungdes de outrem, um ajudante de
ordens, concedendo seu conhecimento, orientando
e esclarecendo acerca de questOes relacionadas
com a sua area de atuagdo.

II — Chefe de Secdo — Secdo na estrutura
administrativa do Municipio € a menor estrutura
formada, normalmente por apenas uma equipe de
funcionarios. O Chefe de Secdo, além do elemento de
confianca da autoridade nomeante, é o responsavel
por chefiar um dos bragos da Divisao. Tem como
funcdo auxiliar seus superiores na coordenacao
e supervisdo das tarefas afeitas aquele odrgdo.
Dirige servigos de certa importancia e é investido
de poder para ocupar lugar de mando. Trata-se de
funcdo gratificada, exercida, exclusivamente, por
funcionario de carreira.

III — Chefe de Divisdo — Divisdo na
estrutura do municipio € uma das estruturas que
pode subdividir-se em setores; célula pequena,
porém fundamental, que aglomera setores de
servigos correlatos. Imediata ou mediatamente,
dependente do pessoal de diregdo, € responsavel
pelo funcionamento e disciplina de subunidades
orgdnicas que integram um servigo publico. Além
do elemento de confianga da autoridade nomeante,
tem como fungdo auxiliar seus superiores, seja
de direcdo ou de coordenacdo, na fiscalizagdo,
hierarquizagdo, subordinacdo e supervisdo das
tarefas. Dirige servicos de importancia de maior
complexidade, e ¢é investido de poder para ocupar
lugar de mando.

IV — Coordenador — Cargo com referéncias
salariais compativeis com a complexidade dos
servicos executados, bem como da estrutura
funcional sob sua responsabilidade. O Coordenador,
além do elemento de confianca da autoridade
nomeante, esta incumbido de orientar, harmonizar
e coordenar os trabalhos de um grupo. Destinado a
pessoa com consideravel grau de conhecimento dos
servigos a serem executados, seja por formagao,
seja por experiéncia na area. Responsavel pelo
andamento de equipes, pelo progresso de um
projeto e pela orientacdo na melhor forma de
execucdo de tarefas. O Coordenador atua na
organizacao e estrut,uragéo metddica dos servicos.

V— Diretor — E 0 segundo em hierarquia de
comando das Secretarias Municipais. Além do
elemento de confianga da autoridade nomeante,
tem como fungdo a direcdo de diferentes orgdos
e guia-los da melhor maneira possivel para obter
a satisfacdo do objeto fixado. O Diretor é o
administrador; € o individuo que organiza e orienta
0s seus comandados para atender as necessidades
administrativas. Fiscaliza a execugdo, coordena
as equipes, divisao, setores e coordenadorias.
Destinado a pessoa com conhecimento de sua area
de atuacdo, seja por formacdo, seja por experiéncia.
Conhecedor profundo da estrutura administrativa,

dos processos e procedimentos determinados por
lei, dos planos e do planejamento e dos objetivos a
serem alcangados. .

VI — Controlador Geral do Municipio — E o
servidor de carreira ou funcionario publico da
administracdo direta ou indireta, responsavel pelo
controle interno municipal, baseado nos principios
da legalidade, impessoalidade, moralidade,
publicidade e eficiéncia; executa fungbes de
fiscalizagdo, controle e auditoria interna de forma
independente, podendo acessar informagles de
toda a administragdo direta e indireta, para analise
e apuracdo. Sera também o responsavel pela
comunicagao com o Tribunal de Contas do Estado
de Sao Paulo e norteador do equilibrio econdmico,
fiscal, orgamentario e financeiro da administragao
publica municipal. .

VII — Chefe de Secao de Auditoria — E o servidor
ou funcionario de carreira, investido em fungdo
gratificada, que executara suas atribuicdes de forma
independente, com o objetivo de garantir que os
principios da administragdo publica, o regulamento
interno, as leis e demais normas sejam seguidas
e cumpridas. Estd subordinado diretamente
ao Controlador Geral, devendo assessorar seu
departamento para garantir que o equilibrio
econdmico, fiscal, orcamentario e financeiro seja
mantido.

VIII - Gestor Executivo de Autarquia e
Fundacdo — E o primeiro em hierarquia de comando
das Autarquias ou Fundagdo Municipal. Além
do elemento de confianga do Chefe do Poder
Executivo, tem como fungdo a diregdo geral do
Orgdo Publico devendo guia-los da melhor maneira
possivel para obter a satisfacdo do objeto fixado.
O Gestor Executivo € o Administrador Superior,
investido de poderes previstos em leis e responsavel
pela gestdo financeira, orcamentaria, operacional,
administrativa e fiscal.

CAPiTULO I
Da Administragao Direta

Art. 5°. Ficam extintos na vacancia os
cargos/empregos do quadro de cargos/empregos
em comissdao da Administracdo Direta, criados
pelas Leis Municipais de n°® 1.706/90, 2.199/97,
2.368/99, 2.549/02, 2.871/06, 2.900/06, 2.963/07,
3.003/07, 3.041/07, 3.097/08, Leis Municipais
Complementares de n° 01/09, 18/09, 27/10, 31/10
e demais leis anteriores.

Pardgrafo Unico: Os efeitos desta lei
complementar ndo se aplicam aos cargos de
secretarios municipais, 0s quais permanecem
inalterados e regidos por suas respectivas leis.

Art. 6°. Fica criado novo quadro de cargos e
respectivos salarios referéncia, de provimento em
comissao e fungdes gratificadas e seus respectivos
valores de gratificagbes da Administracao Direta,
conforme o Anexo I desta Lei Complementar.

Art. 7°. Ficam estabelecidas as atribuicdes
dos cargos em comissdo e fungdes gratificadas,
mencionados no artigo 6° e as descricdes
constantes no Anexo II desta lei Complementar.
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Art. 89. Fica estabelecido o Organograma da
Administracdo Direta, conforme o Anexo III desta
Lei Complementar.

CAPITULO II
Da Administragdo Indireta
Servico Autonomo de Agua e Esgoto — SAAE

Art. 99, Ficam extintos na vacancia os cargos/
empregos do quadro de cargos/empregos em
comissdo da Administragdo Indireta — Servigo
Autonomo de Agua e Esgoto — SAAE, criados pelas
Leis Municipais de n° 1.759/91, 2.470/01, 2.967/07,
2.978/07, Lei Municipal Complementar n® 30/10 e
demais leis anteriores.

Art. 10. Fica criado novo quadro de cargos e
respectivos salarios referéncia, de provimento em
comissao e fungdes gratificadas com seus respectivos
valores de gratificagdes da Administragdo Indireta
— Servigo Autdnomo de Agua e Esgoto — SAAE,
conforme o Anexo 1V desta Lei Complementar.

Art. 11. Ficam estabelecidas as atribuigdes
dos cargos em comissdao e fungBes gratificadas
mencionados no artigo 10 e as descricoes
constantes no Anexo V desta lei Complementar.

Art. 12, Fica estabelecido o Organograma da
Administragdo Indireta — Servicgo Auténomo de
Agua e Esgoto — SAAE, conforme o Anexo VI desta
Lei Complementar.

CAPITULO III
Da Administracao Indireta
Servico Autonomo Municipal de Saide —
SAMS

Art. 13. Ficam extintos na vacancia os cargos/
empregos em comissdo da Administragdo Indireta
— Servigo Autbnomo Municipal de Saude — SAMS,
criado pelas Leis Municipais n° 1.673/90, 2.873/06,
2.470/01 e Lei Municipal Complementar n® 29/10 e
demais leis anteriores.

Art. 14, Fica criado novo quadro de cargos e
respectivos salarios referéncia, de provimento em
comissado e fungdes gratificadas e seus respectivos
valores de gratificagdes da Administracdo Indireta
— Servigo Autdnomo Municipal de Saide — SAMS,
conforme o Anexo VII desta Lei Complementar.

Art. 15. Ficam estabelecidas as atribuicGes
dos cargos em comissdo e fungOes gratificadas
mencionados no artigo 14 e as descricdoes
constantes no Anexo VIII desta Lei Complementar.

Art. 16. Fica estabelecido o Organograma
da Administragdo Indireta — Servico Autdénomo
Municipal de Salide — SAMS, conforme o Anexo IX
desta Lei Complementar.

CAPITULO 1V
Da Fundagdo Educacional Municipal de
Ibitinga — FEMIB

Art. 17. Ficam extintos na vacancia os cargos/
empregos em comissao da Fundagdao Educacional
Municipal de Ibitinga — FEMIB, criado pelas Leis
Municipais de n° 2.441/00, 2.885/06, 3.240/09 e
Lei Municipal Complementar n° 38/10.

Art. 18. Fica criado novo quadro de cargos e
respectivos salarios referéncia, de provimento em
comissao da Fundagdo Educacional Municipal de
Ibitinga — FEMIB, conforme o Anexo X desta Lei
Complementar.

Art. 19. Ficam estabelecidas as atribuicdes
dos cargos em comissao mencionados no artigo 18
desta Lei e as descrigdes constantes no Anexo XI
desta Lei Complementar.

Art. 20. Fica estabelecido o Organograma

da Fundagdo Educacional Municipal de Ibitinga
— FEMIB, conforme o Anexo XII desta Lei
Complementar.

CAPiTULO V
Das Disposigoes Finais

Art. 21. S3o requisitos obrigatdrios para
preencher os cargos em comissao criados por esta
lei complementar:

I. Para os cargos de Gestor Executivo e Diretor:
possuir formagdo em ensino técnico ou superior.

II. Para os cargos de Supervisor, Coordenador,
Assessor e Chefe de Divisdo: possuir ensino médio
completo ou experiéncia comprovada no setor
publico ou privado.

§ 10. Este artigo ndo se aplica para os cargos
de direcdo dos departamentos da Secretaria de
Servigos Publicos, sendo requisito obrigatério neste
caso, a experiéncia comprovada na area de atuagao
ou no servigo publico.

§ 29. Qutros requisitos especificos para o cargo
de Diretor, conforme descrito nas habilidades e
competéncias de seus respectivos anexos também
sdo obrigatorios.

§ 39. Especificamente para os cargos de
Coordenador do CRAS e do CREAS da Secretaria
de Desenvolvimento Social serdo preenchidos
obrigatoriamente por servidor publico do quadro
efetivo.

Art. 22. A Administracdo Direta e Indireta
devera provocar a vacancia dos cargos em comissao,
exonerando em até 90 dias apds a publicacdo desta
lei complementar, os ocupantes de cargos em
comissdo extintos por esta lei complementar.

Art. 23. Os ocupantes de cargos em comissao
que estejam afastados nos termos da legislagao
vigente permanecerdo nos cargos ocupados até o
retorno as atividades laborativas ou afastamento
definitivo, quando deverdo ser exonerados.

Art. 24, Todos os cargos criados por esta Lei
Complementar estdo vinculados ao Regime Geral
da Previdéncia Social (INSS) e serdo regidos pelo
Estatuto dos Servidores Publicos Municipais.

Art. 25. Ficam estabelecidos para as
Administragdes Direta, Autrquicas e Fundacional,
para fins de remuneragdo dos cargos criados, os
valores descritos na escala de referéncia salarial do
anexo XIII desta lei complementar.

Art. 26. Os valores constantes na escala de
referéncia salarial descritos no artigo 25 foram
fixados de acordo com o artigo 67 da Lei Organica
Municipal.

Art. 27. As despesas decorrentes da execugao
desta lei complementar serdo suportadas pelo
orcamento vigente, suplementadas se necessario.

Art. 28. A presente Lei Complementar devera
ser revista anualmente, durante os préximos 5
anos.

Art. 29. Revogam-se as disposicdes em
contrario, especialmente o artigo 39, da lei 1.923,
de 25 de maio de 1993 e a Lei Complementar n® 62,
de 29 de janeiro de 2013.

Art. 30. Esta Lei Complementar entra em vigor
na data de sua publicacdo.

CRISTINA MARIA KALIL ARANTES
Prefeita Municipal

Registrada e publicada na Secretaria de
Administracdo da P. M., em 02 de agosto de 2017.

ANTONIO CARLOS FEITOSA
Secretario de Administragdao

Ibitinga, 24 de Agosto de 2017

ANEXO I
Descrigdo, Quantidade de Cargos, Referéncias Salariais e valores da gratificagdo (F.G.) da Administracdo Direta
Quantidade de
Descrigdo dos Cargos/Empregos cargos/ Referéncia Salarial
empregos
SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRAGAO
Diretor do Departamento de Compras e Licitagdes 01 G
Diretor do Departamento de Administragao e Expediente 01 G
Coordenador de Almoxarifado 01 C
Coordenador de Expediente, Protocolo e Arquivo 01 C
Chefe da Secdo de Registro de Precos (F. G.) 01 30% sobre o salario referéncia
Chefe da Segdo de Contratos (F. G.) 01 30% sobre o salario referéncia
Chefe da Segdo de Patriménio (F. G.) 01 30% sobre o salario referéncia
Chefe da Secdo de Expediente (F. G.) 01 30% sobre o salario referéncia
SECRETARIA MUNICIPAL DE AGRICULTURA E MEIO AMBIENTE
Diretor do Departamento de Agricultura 01 G

ATENCAO !

COMO PREVENIR A DENGUE

- Cubra a caixa d’agua ou tonel com tampa ou tela;

- Nao deixe pneu em local descoberto;

- Substitua a agua das plantas aquaticas e pratos

de xaxim por areia molhada;

- Mantenha as calhas desobstruidas;

- Néo jogue lixo em terreno baldio;

- Nao deixe latas garrafas e outros recipientes expostos a chuva.

SINTOMAS DA DENGUE:

- Febre Alta;

- Dor de cabeca;

- Dores musculares;

- Manchas vermelhas por todo o corpo.

COMO TRATAR A DENGUE:

| - Procurar orientagao médica

- Beber bastante liquido
| - Ficar em repouso
% - Nao tomar remédios como Aspirina,
AAS, Apracur, Methoral, etc.
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Diretor do Departamento de Meio Ambiente 01 G Coordenador de Rendas Mobiliarias e Imobiliarias 01 C
Coordenador de Controle, Avaliagdo e Qualidade Ambiental 01 C Chefe da Segdo de Gestdo Bancaria e Pagamentos (F.G.) 01 30% sobre o salario referéncia
Chefe da Secdo do S.I.M. (FG.) 01 30% sobre o salario referéncia Chefe da Secdo de Cadastro (F.G.) 01 30% sobre o salario referéncia
Chefe da Segdo de Estradas Rurais (F.G.) 01 30% sobre o salario referéncia Chefe da Segdo de Divida Ativa (F.G.) 01 30% sobre o salario referéncia
Chefe da Segdo de Patrulha Agricola (F.G) 01 30% sobre o salario referéncia Chefe da Segdo de Tributos (F.G.) 01 30% sobre o salario referéncia
SECRETARIA MUNICIPAL DE COMUNICAGAO E DIVULGAGAO GABINETE DO PREFEITO MUNICIPAL
IIDﬂi;aji:ttl)er%%EIlDIepartamento de Marketing e Imprensa 01 G Controlador Geral Municipio (F.G.) 01 Adicional do valor da referéncia E
Coordenador de Audiovisual e Diario Oficial 01 C zﬁ;ﬁeongegg ﬁﬂ?g&; (g(sJAcli/?)binete @ Servigo de 01 G
SECRETARIA MUNICIPAL DE CULTURA Coordenador de Ouvidoria 01 C
Coordenador de Agdes e Produgdo Cultural 01 C Assessor do Fundo Social de Solidariedade 01 A
Chefe da Divisdo de Estrutura e Tecnologia para Eventos 01 B Chefe de Segdo Auditoria Contabil (F.G.) 01 60% sobre o salario referéncia
Chefe da Divisdo de Projetos Culturais 01 B Chefe da Segdo de Auditoria Interna (F.G.) 01 60% sobre o salario referéncia
SECRETARIA MUNICIPAL DE DESENVOLVIMENTO SOCIAL SECRETARIA MUNICIPAL DE GOVERNO
,?;;?;féni?a%iﬂ?;afgﬁﬁsde Gestéo do Sistema Unico de 01 G Assessor de Secretério 01 A
Diretor do Departamento de Protegdo Social 01 G Chefe de Segdo de Gestdo de Frotas (F.G.) 01 30% sobre o salario referéncia
Coordenador de Gestdo do CREAS 01 C SECRETARIA MUNICIPAL DE HABITAGCAO E URBANISMO
Coordenador de Gestdo do CRAS 01 C Chefe da Secdo de Habitagao (F.G.) 01 30% sobre o salario referéncia
Coordenador de Agdes Sociais 01 C Chefe da Secdo de Urbanismo (F.G.) 01 30% sobre o salario referéncia
Chefe da Divisdo Administrativa e Financeira 01 B SECRETARIA MUNICIPAL DE OBRAS PUBLICAS
Chefe da Divisdo de Albergue e Atengdo ao Idoso 01 B Diretor Departamento de Ocupagdo do Solo e Fiscalizagdo 01 G
SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCAGCAO Diretor do Departamento de Engenharia e Projetos 01 G
Diretor do Departamento Pedagdgico 01 G Coordenador de Projetos Técnicos 01 C
Diretor do Departamento de Administragdo 01 G SECRETARIA MUNICIPAL DE PLANEJAMENTO E COORDENAGAO
(Eigggrjaernador de Infraestrutura, Manutencgo e Transporte 01 C Diretor do Departamento de Projetos e Captacdo Recursos 01 G
Chefe de Segdo de Convénios e Prestagdo de Contas (F. G.) 01 30% sobre o salario referéncia gLrs\tg;ggesDepartamento de Gestéo de Convénios e 01 G
Chefe da Segdo de Recursos Humanos (F.G.) 01 30% sobre o salario referéncia Egs\r%i?::or de Orgamentos e Projetos Técnicos para 01 C
Chefe da Secdo de Controle de Materiais (F.G.) 01 30% sobre o salario referéncia SECRETARIA MUNICIPAL DE RECURSOS HUMANOS E RELAGOES DO TRABALHO
Chefe da Secdo de Compras (F.G.) 01 30% sobre o salario referéncia Diretor do Departamento de Recursos Humanos 01 G
Chefe da Segdo de Alimentagdo Escolar (F.G.) 01 30% sobre o salario referéncia Coordenador de Administragao de Pessoal 01 C
Chefe da Segdo de Logistica (F.G.) 01 30% sobre o salario referéncia Coordenador de Relagdes do Trabalho 01 C
Chefe da Secdo de Manutencdo (F.G.) 01 30% sobre o salario referéncia Chefe da Divisdo de Empreendedorismo 01 B
SECRETARIA MUNICIPAL DE ESPORTE E LAZER Assessor de Crédito do Banco do Povo 02 B
Coordenador de Esportes, Juventude e Qualidade de Vida 01 C E:I? :.If()e ?Fa Gsf; géo do Posto de Atendimento ao Trabalhador 01 30% sobre o salario referéncia
Chefe da Divisdo de Esporte Amador 01 B SECRETARIA MUNICIPAL DE SEGURANCA PUBLICA, TRANSITO E TECNOLOGIA
Chefe da Divisao de Recreagdo e Eventos 01 B Diretor do Departamento de Tecnologia da Informagao 01 G
Chefe da Divisdo de Projetos Sociais 01 B Diretor do Departamento Municipal de Transito 01 G
SECRETARIA MUNICIPAL DE FINANCAS Diretor do Departamento de Seguranga Publica 01 G
ggceet:&; do Departamento de Contabilidade, Orgamento e 01 G Coordenador de Sinalizacio Vidria 01 c
Coordenador de Tesouraria 01 C Coordenador de Controle Estatistico e Autuagbes 01 C
Coordenador de Arrecadagao 01 C Chefe da Segdo Manutengdo da Sinalizagdo (F.G.) 01 30% sobre o salario referéncia
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Chefe da Segao de Servidores e Intranet (F.G.) 01 30% sobre o salario referéncia

Chefe da Guarda Municipal (F.G. Lei n. 135/16) 01 15% Conforme Lei n°® 135/2016

- Supervisionar a analise prévia das propostas de prego dos produtos ofertados e dirigir a sessdo
publica, no dia e horério pré-estabelecidos no instrumento convocatdrio;

SECRETARIA MUNICIPAL DE SERVICOS PUBLICOS

- Coordenar o recebimento, exame e julgamento das propostas de prego e documentos de habilitagdo
referentes as licitagoes;

Diretor do Departamento de Servigos Publicos e

- Orientar consultas, junto ao setor interessado no produto ou servigo a ser contratado para esclarecer duvidas ao

atendimento das especificagdes constantes no edital da licitagdo;

- Coordenar diligéncias destinadas a esclarecer ou a complementar a instrugdo do processo;

- Receber e analisar parecer sobre recursos interpostos contra as decisGes em processos licitatorios;

- Fiscalizar o saneamento de processos licitatorios;

- Dirigir as atividades relacionadas as licitagGes e posteriores contratos;

Habilidades e Competéncias

~ - . Forma de
Formacao Experiéncia Lideranga
< P < Ingresso
Minimo 02 anos em Livre
. - carreira publica, privada ou "
Ensino Superior es ecigliza 56 Fr)la 4rea Constante nomeagao e
P < : exoneragao

Administragdo de Pessoal 01 G
Diretor do Departamento de Infraestrutura e Pavimentagdao 01 G
Coordenador de Servigos Proprios Municipais 01 C
Coordenador do Distrito de Cambaratiba 01 C
Coordenador de Obras, Manutengdo e Reparos 01 C
Coordenador de Limpeza e Iluminagdo Publica 01 C
Chefe de Segdo da Manutengdo do Cemitério (F. G.) 01 30% sobre o salério referéncia
Chefe da Segdo de Limpeza Publica (F.G.) 01 30% sobre o salario referéncia
Chefe da Segdo de Iluminagdo Publica (F.G.) 01 30% sobre o salario referéncia

SECRETARIA MUNICIPAL DE TURISMO, INDUSTRIA E COMERCIO

Cargo em Comissdo
Diretor do Departamento de Administracdo e Expediente

Descricdo das Atividades

Diretor do Departamento de Fomento a Produgdo 01 G ATIVIDADES GERAIS DO DIRETOR
Coordenador do Departamento de Projetos para o Turismo o1 C - Dirigir, organizar, planejar, coordenar e controlar as atividades do departamento;

- Autorizar a escala de férias, gerenciar o pessoal, organizar e distribuir os servigos;
Coordenador de AgGes para o Turismo 01 C - — - — -

- Controlar e conservar os bens patrimoniais alocados em sua unidade administrativa;
Chefe da Divisdo de Comércio Ambulante 01 B - Propor medidas administrativas necessarias ao bom andamento dos trabalhos de sua area;

. . L. L. . - Gerenciar servigos técnicos em assuntos gerais relacionados com agoes de sua competéncia;

Chefe da Segao de Turismo de Negdcios e Eventos (F.G.). 01 30% sobre o salario referéncia

ANEXO II
ATRIBUICAO DOS CARGOS
Descrigdo das Atividades, Requisitos, Habilidades e Competéncias dos Cargos em Comissao da
ADMINISTRAGAO DIRETA

Secretaria Municipal de Administragao

- Promover reuniGes e estabelecer as rotinas de trabalho e procedimentos do departamento;

- Promover o bom andamento dos servigos e a harmonia nas relagdes interpessoais;

- Aplicar diretrizes estabelecidas pelo secretario e celeridade no atendimento das demandas;

- Aprimorar e ampliar as relagdes com a comunidade e participar da divulgagdo do municipio;

- Gerenciar a elaboragdo de documentos e promover a gestdo da informagdo;

- Interagir com os demais setores e érgdos da administragdo municipal, direta e indireta;

Cargo em Comissao
Diretor de Departamento de Compras e LicitacGes

- Organizar e promover agdes de aprimoramento da drea como seminarios e palestras;

- Organizar e promover acdes de capacitacdo dos servidores da area,

Descrigdo das Atividades

- Executar outras tarefas e competéncias correlatas atribuidas pelo chefe hierarquico.

ATIVIDADES GERAIS DO DIRETOR

ATIVIDADES ESPECIFICAS DO DIRETOR DE DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO E EXPEDIENTE

- Dirigir, organizar, planejar, coordenar e controlar as atividades do departamento;

-Coordenar os processos de atos oficiais a serem publicados;

- Autorizar a escala de férias, gerenciar o pessoal, organizar e distribuir os servicos;

-Dirigir, organizar e padronizar os processos dos departamentos;

- Controlar e conservar os bens patrimoniais alocados em sua unidade administrativa;

-Dirigir comissdes da municipalidade quanto aos aspectos legais,

- Propor medidas administrativas necessarias ao bom andamento dos trabalhos de sua area;

-Coordenar melhorias na legislagdo municipal, a fim de aprimorar e desburocratizar a administragdo publica;

- Gerenciar servigos técnicos em assuntos gerais relacionados com agdes de sua competéncia;

- Supervisionar e garantir a publicidade dos atos da administragdo publica;

- Promover reunides e estabelecer as rotinas de trabalho e procedimentos do departamento;

- Dirigir as demais rotinas e processos da secretaria de administragdo.

- Promover o bom andamento dos servicos e a harmonia nas relacdes interpessoais;

Habilidades e Competéncias

- Aplicar diretrizes estabelecidas pelo secretario e celeridade no atendimento das demandas;

- Aprimorar e ampliar as relagdes com a comunidade e participar da divulgagdo do municipio;

- Gerenciar a elaboragdo de documentos e promover a gestdo da informacao;

Formacao Experiéncia Lideranga Forma de
< P < Ingresso
- . ~ Livre
. . . Pratica na area ou formagao ~
Preferencialmente Ensino Superior . o . Constante nomeagao e
universitaria / técnica. ~
exoneragao

- Interagir com os demais setores e 6rgdos da administragdo municipal, direta e indireta;

- Organizar e promover agoes de aprimoramento da drea como seminarios e palestras;

- Organizar e promover acbes de capacitacdo dos servidores da area,

Cargo em Comissao
Coordenador de Almoxarifado

- Executar outras tarefas e competéncias correlatas atribuidas pelo chefe hierarquico.

Descrigdo das Atividades

ATIVIDADES ESPECIFICAS DO DIRETOR DE DEPARTAMENTO DE COMPRAS E LICITACOES

ATRIBUIGOES GERAIS DA COORDENADORIA

- Coordenar a execugao dos processos de elaboragao de editais de licitagdes;

- Coordenar rotinas operacionais da sua area de atuagdo;

- Supervisionar o encaminhamento de editais de licitagdo para emissdo de parecer juridico e
publicacdo;

- Distribuir o pessoal nos seus respectivos postos de trabalho, visando a execugdo de tarefas;

- Coordenar o acolhimento, julgamento e respostas as impugnacbes de edital nos termos da legislagdo
vigente;

- Coordenar a equipe e as atividades, o controle, a analise e o planejamento do fluxo de atividades e processos da
area de atuagdo;

- Promover reuniGes periodicas com servidores que lhe sdo subordinados, tomando conta de suas agdes, deliberando
novas formas de agdo nos assuntos destacados e que meregam atengdo;

- Supervisionar o credenciamento dos licitantes interessados em participar da secdo publica de
licitagdes;

- Executar tarefas e competéncias correlatas que forem atribuidas pelo chefe hierarquico.

- Participar de reunides de trabalho com Diretores e/ou Secretario, ou outras autoridades quando convocado;
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- Levar ao conhecimento do superior imediato todas as ocorréncias que ndo Ihe caiba resolver, bem como todos os
documentos que dependam de decisao superior;

- Executar outras tarefas e competéncias correlatas que forem atribuidas pelo chefe hierarquico.

- Promover o bom andamento dos servigos, a harmonia nas relagdes interpessoais e celeridade no atendimento das
demandas da secretaria;

- Instruir seus subordinados de modo que se conscientizem da responsabilidade que possuem;

- Aplicar as diretrizes estabelecidas pelo secretario;

- Assessorar a organizagdo dos servigos;

ATRIBUIGCOES ESPECIFICAS DA COORDENADORIA DE ALMOXARIFADO

- Levar ao conhecimento do superior imediato todas as ocorréncias que ndo Ihe caiba resolver, bem como todos os
documentos que dependam de decisdo superior;

- Supervisionar e controlar a distribuicdo racional do material requisitado, determinando o método e grau de controles
a serem adotados para cada item;

- Dar conhecimento ao superior hierarquico de todos os fatos ocorridos sob sua responsabilidade;

- Coordenar a manutengdo dos instrumentos de registros de entradas e saidas de materiais atualizados;

ATRIBUIGOES ESPECIFICAS CHEFE DA SECAO DE REGISTRO DE PREGO

- Conferir periodicamente os registros efetuados no controle de estoques com os materiais em depositos;

- Elaborar e implantar procedimentos e rotinas administrativas;

- Identificar o intervalo de aquisigdo para cada item para a manutengdo de suprimentos;

- Chefiar a andlise de pedidos de compras em relagdo as necessidades de cada secretaria, bem como a periodicidade
das aquisices e os gastos, com base com dados histéricos de consumo;

- Emitir pedidos de compra de material;

- Coordenar a organizagao do estoque e a correta disposicdo e armazenamento;

- Dar tratamento integrado de dados, divulgando sinteses de evolugdo das compras e da contratagdo de servigos pela
prefeitura;

- Dar conhecimento ao superior hierarquico de todos os fatos ocorridos sob sua responsabilidade;

- Supervisionar o atendimento aos cidaddos, que buscam informacGes através do SIC;

- Fornecer informagGes sobre custos, demandas, prioridades administrativas e demais assuntos relacionados a
aquisicdo de bens, materiais de consumo e contratagdo de servigos;

Habilidades e Competéncias

- Chefiar a andlise da composicdo dos estoques para o fim de verificar sua correspondéncia com as necessidades
efetivas;

- Chefiar o recebimento dos pedidos de compras para formagdo ou reposigao de estoque;

~ ia . Forma de
Form Experiénci Lideran
‘ormacgao periéncia deranca Ingresso
. . - Livre nomeaga
Preferencialmente ensino superior Constante € nomeacao €
exoneragao

- Controlar o atendimento de fornecedores e a contratagdo direta;

- Supervisionar o atendimento aos cidaddos que buscam informagdes através do SIC;

- Assistir ao diretor de licitagdes no desenvolvimento das atividades que Ihe sdo afetas;

Cargo em Comissao
Coordenador de Expediente Protocolo e Arquivo

- Promover a integragdo entre os funciondrios sob sua responsabilidade e os demais érgdos da administragdo;

Descricao das Atividades

- Atender aos diversos departamentos e demais setores da administragdo publica, visando a unificacdo de
procedimentos

ATRIBUICOES GERAIS DA COORDENADORIA

Habilidades e Competéncias

- Coordenar rotinas operacionais da sua area de atuagdo;

- Distribuir o pessoal nos seus respectivos postos de trabalho, visando a execugdo de tarefas;

- Coordenar a equipe e as atividades, o controle, a andlise e o planejamento do fluxo de atividades e processos da
area de atuacgdo;

- Promover reuniGes periddicas com servidores que Ihe sdo subordinados, tomando conta de suas agoes, deliberando
novas formas de agdo nos assuntos destacados e que meregam atengdo;

- Executar tarefas e competéncias correlatas que forem atribuidas pelo chefe hierarquico.

- Participar de reuniGes de trabalho com Diretores e/ou Secretario, ou outras autoridades quando convocado;

Formagao Experiéncia Lideranca Forma de Ingresso
Livre nomeagdo e exoneragdo
Preferencialmente Ensino médio Necesséria entre servidores e funcionarios de
carreira
Funcdo Gratificada

Chefe de Segdo de Contratos — Funcgdo gratificada em 30% do salario-referéncia

- Levar ao conhecimento do superior imediato todas as ocorréncias que ndo lhe caiba resolver, bem como todos os
documentos que dependam de decisdo superior;

Descrigao das Atividades

ATRIBUICOES GERAIS

- Promover o bom andamento dos servigos, a harmonia nas relagdes interpessoais e celeridade no atendimento das
demandas da secretaria;

- Estabelecer cronograma de atendimentos e elencar prioridades;

- Aplicar as diretrizes estabelecidas pelo secretario;

- Requerer a entrega de materiais para a execugao das tarefas;

ATRIBUIGCOES ESPECIFICAS DA COORDENADORIA DE EXPEDIENTE PROTOCOLO E ARQUIVO

- Fiscalizar a execugdo dos servigos;

- Propor medidas administrativas que considere necessarios ao bom andamento dos trabalhos de sua area;

- Participar de reuniGes sempre que convocado;

- Elaborar e implantar procedimentos, rotinas e medidas administrativas;

- Executar outras atribuigOes e tarefas correlatas;

- Orientar na elaboracdo da escala de trabalho, estabelecendo prioridades e metas

- Apresentar relatdrios de atividades periodicamente

- Controlar o encaminhamento de processos e guarda de arquivos

- Executar outras tarefas e competéncias correlatas que forem atribuidas pelo chefe hierarquico.

- coordenar as atividades da érea, a fim de dar celeridade e eficiéncia ao departamento

- Instruir seus subordinados de modo que se conscientizem da responsabilidade que possuem;

- Orientar a elaboragdo de oficios, decretos, projetos de lei, portarias e demais documentos oficiais do municipio;

- Auxiliar a aplicagdo da lei de acesso a informagdo e demais legislagdes referentes a documentos publicos;

- Assessorar a organizagdo dos servigos;

- Administrar o sistema de protocolo de processos, quanto ao andamento, despacho, finalizagdo e arquivo;

- Levar ao conhecimento do superior imediato todas as ocorréncias que ndo lhe caiba resolver, bem como todos os
documentos que dependam de decisdo superior;

- Coordenar a recepgdo e distribuicdo de requerimentos e petigoes;

- Dar conhecimento ao superior hierarquico de todos os fatos ocorridos sob sua responsabilidade;

- Coordenar as demais atividades inerentes a area de atuagdo.

ATRIBUIGOES ESPECIFICAS CHEFE DA SECAO DE CONTRATOS

Habilidades e Competéncias

- Elaborar e implantar procedimentos e rotinas administrativas;

- Acompanhar e coordenar a gestdo e fiscalizagdo dos contratos durante a sua vigéncia;

Formacao Experiéncia Lideranca Forma de Ingresso
. ) ) Livre nomeagdo e
Preferencialmente ensin rior nstan M
eferencialmente ensino superio Constante exoneracio

- Fiscalizar o andamento do contrato e sua adequagao;

- Monitorar a relagdo empresa/empregado, quanto ao pagamento de salarios e demais despesas pertinentes a area
trabalhista, quando o municipio responder subsidiariamente;

Funcdo Gratificada
Chefe de Secdo de Registro de precos — Funcao gratificada em 30% do salario-referéncia

- Manter a coordenagdo entre as unidades usuarias dos contratos, visando ao cumprimento pelas partes de todas as
clausulas do contrato;

Descrigao das Atividades

- Fiscalizar os pedidos de prorrogagdes contratuais;

ATRIBUIGOES GERAIS

- Controlar os prazos de vigéncias e execugdo dos contratos, notificando sobre a Secretaria pertinente;

- Estabelecer cronograma de atendimentos e elencar prioridades;

- Propor alteragdes nos contratos, para melhor adequagdo as finalidades de interesse publico;

- Requerer a entrega de materiais para a execugao das tarefas;

- Supervisionar a instrugdo de todos os processos de sangoes, advindos do descumprimento de clausulas contratuais;

- Fiscalizar a execugdo dos servigos;

- Fiscalizar a notificagdo de contratados acerca de sangOes e penalizagdes advindas de falhas na execugdo contratual;

- Participar de reuniGes sempre que convocado;

- Controlar, através de registros especificos, todas as etapas pertinentes aos contratos;

- Executar outras atribuigGes e tarefas correlatas;

- Orientar quanto a aditamentos contratuais, encaminhando-os para aprovagdo das secretarias responsaveis;

- Apresentar relatdrios de atividades periodicamente

- Verificar a regularidade fiscal dos contratados, bem como a documentagdo pertinente;
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- Supervisionar o atendimento aos cidaddos que buscam informagdes através do SIC;

Habilidades e Competéncias

Fungao gratificada
Chefe de Secdo de Patrimdnio— Funcgdo gratificada em 30% do salario-referéncia

Habilidades e Competéncias Formacao Experiéncia Lideranca Forma de Ingresso
Formacao Experiéncia Lideranga Forma de Ingresso Livre nomeagdo e exoneragdo
Livre nomeaco e exoneracio Preferencialmente ensino médio Necessaria entre servidores e
) ) - . Ivreé nomeag xonerag funcionarios de carreira
Preferencialmente Ensino médio Necessaria entre servidores e funcionarios de
carreira

Secretaria Municipal de Agricultura e Meio Ambiente

Descrigao das Atividades

Cargo em Comissao
Diretor de Departamento de Agricultura

ATRIBUICOES GERAIS

Descrigao das Atividades

- Estabelecer cronograma de atendimentos e elencar prioridades;

ATIVIDADES GERAIS DO DIRETOR

- Requerer a entrega de materiais para a execugao das tarefas;

- Dirigir, organizar, planejar, coordenar, despachar e controlar as atividades do departamento;

- Fiscalizar a execugao dos servigos;

- Autorizar a escala de férias, gerenciar o pessoal, organizar e distribuir os servigos;

- Participar de reunies sempre que convocado;

- Controlar e conservar os bens patrimoniais alocados em sua unidade administrativa;

- Executar outras atribuigGes e tarefas correlatas;

- Propor medidas administrativas necessarias ao bom andamento dos trabalhos de sua area;

- Apresentar relatdrios de atividades periodicamente

- Gerenciar servigos técnicos em assuntos gerais relacionados com agdes de sua competéncia;

- Executar outras tarefas e competéncias correlatas que forem atribuidas pelo chefe hierarquico.

- Promover reunides e estabelecer as rotinas de trabalho e procedimentos do departamento;

- Instruir seus subordinados de modo que se conscientizem da responsabilidade que possuem;

- Promover o bom andamento dos servigos e a harmonia nas relagdes interpessoais;

- Assessorar a organizagao dos servigos;

- Aplicar diretrizes estabelecidas pelo secretario e celeridade no atendimento das demandas;

- Levar ao conhecimento do superior imediato todas as ocorréncias que ndo Ihe caiba resolver, bem como todos os
documentos que dependam de decisdo superior;

- Aprimorar e ampliar as relagdes com a comunidade e participar da divulgagdo do municipio;

- Gerenciar a elaboragdo de documentos e promover a gestdo da informagdo;

- Dar conhecimento ao superior hierarquico de todos os fatos ocorridos sob sua responsabilidade;

- Interagir com os demais setores e érgdos da administracdo municipal, direta e indireta;

ATRIBUICOES ESPECIFICAS CHEFE DA SECAO DE PATRIMONIO

- Organizar e promover agdes de aprimoramento da drea como seminarios e palestras;

- Executar o controle, cadastro e identificagdo do patrimonio publico;

- Organizar e promover agdes de capacitagdo dos servidores da area,

- Manter organizado as informagdes e documentos referentes ao patriménio publico;

- Executar outras tarefas e competéncias correlatas atribuidas pelo chefe hierarquico.

- Manter atualizado a relagdo de todo patrim6nio municipal;

ATIVIDADES ESPECIFICAS DO DIRETOR DE DEPARTAMENTO DE AGRICULTURA

- Zelar pelo zelo no patrimonio publico, comunicando seu superior sempre que houver irregularidade;

- Auditar os locais periodicamente a fim de verificar a situagdo real do patriménio;

- Executar atividades de gestdo de maquinas, equipamentos e implementos da area de agropecuaria, englobando os
servicos de controle agricolas;

- Executar as demais atividades de sua area e as determinagGes de seu superior hierarquico;

- Planejar, incentivar e promover a difusdo de atividades de formag&o no campo, de modernizagdo da agropecudria e
de fomento a agricultura familiar;

- Chefiar e orientar sua equipe, no desenvolvimento das fungdes de sua area de atuagdo.

Habilidades e Competéncias

- Coordenar as atividades de fomento e de implementagdo da politica agropecuaria do municipio, abrangendo
produgdo e comercializagdo, abastecimento e armazenagem;

- Coordenar a promogdo de eventos para melhorar técnicas de manejo do solo, aumento da produtividade,

Formacdo Experiéncia Lideranca Forma de Ingresso modernizagdo do plantio e colheita e técnicas para agregar valor ao produto do campo;
Livre nomeagdo e - Gerenciar atividades de assisténcia técnica e apoio aos produtores rurais;
Preferencialmente ensino médio Necessaria exoneragdo entre servidores - - . B
e funciondrios de carreira - Organizar e manter atualizado o cadastro de maquinario agricola;

- Promover parcerias com o Sindicato Rural, CODEAGRO, CAT, CODASP e 6rgdos de fomento agropecuario;

Funcdo Gratificada
Chefe de Segdo de Expediente— Fungdo gratificada em 30% do salario-referéncia

- Centralizar informagGes agropecuarias do municipio e fomentar atividades agricolas;

- Prestar assessoramento em eventos da agropecuaria no municipio;

Descrigao das Atividades

- Desenvolver técnicas de produgdo e fomento agropecuario;

ATRIBUICOES GERAIS

- Desenvolver formas e politicas de informagdo agropecuaria;

- Estabelecer cronograma de atendimentos e elencar prioridades;

- Coordenar a politica de defesa sanitaria animal e vegetal;

- Requerer a entrega de materiais para a execugao das tarefas;

- Fiscalizar a execugdo dos servigos;

- Promover politicas e treinamentos processo produtivo agropecuario e de protegdo, conservagdo e manejo do solo,
voltados ao pecuario;

- Participar de reuniGes sempre que convocado;

- Desenvolver politicas de cooperativismo e associativismo rural dentro do municipio;

- Executar outras atribuigGes e tarefas correlatas;

- Apresentar relatdrios de atividades periodicamente

Habilidades e Competéncias

- Executar outras tarefas e competéncias correlatas que forem atribuidas pelo chefe hierarquico.

- Instruir seus subordinados de modo que se conscientizem da responsabilidade que possuem;

- Assessorar a organizagao dos servigos;

Formacao Experiéncia Lideranga ko
< P g Ingresso
Preferencialmente Ensino Prética na area ou formacdo universitaria / Constante Livre nomeagdo
Superior técnica. e exoneragao

- Levar ao conhecimento do superior imediato todas as ocorréncias que ndo lhe caiba resolver, bem como todos os
documentos que dependam de decisdo superior;

- Dar conhecimento ao superior hierarquico de todos os fatos ocorridos sob sua responsabilidade;

ATRIBUIGOES ESPECIFICAS CHEFE DA SECAO DE EXPEDIENTE

Cargo em Comissao
Diretor de Departamento de Meio Ambiente

- Subsidiar sua equipe na confecgdo de oficios, decretos, projetos de lei e outras atividades correlatas

Descrigao das Atividades

- Manter organizado o controle e fiscalizagdo dos documentos publicos expedidos por sua area

ATIVIDADES GERAIS DO DIRETOR

- Conhecer todas as rotinas do seu departamento

- Dirigir, organizar, planejar, coordenar, despachar e controlar as atividades do departamento;

- Executar as funcBes do departamento sempre que necessario e/ou na auséncia de algum servidor

- Autorizar a escala de férias, gerenciar o pessoal, organizar e distribuir os servigos;

- Conhecer as normas e legislages necessarias para confeccionar os atos administrativos

- Controlar e conservar os bens patrimoniais alocados em sua unidade administrativa;

- Controlar os despachos e emissdo dos documentos expedidos

- Propor medidas administrativas necessarias ao bom andamento dos trabalhos de sua area;

- executar as demais atividades correlatas a area.

- Gerenciar servigos técnicos em assuntos gerais relacionados com agoes de sua competéncia;

- Promover reuniGes e estabelecer as rotinas de trabalho e procedimentos do departamento;
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- Promover o bom andamento dos servigos e a harmonia nas relagdes interpessoais;

- Estabelecer contatos com 6rgdos ambientais, visando a cooperagdo mutua nas atividades ambientais;

- Aplicar diretrizes estabelecidas pelo secretario e celeridade no atendimento das demandas;

- Planejar, incentivar e promover a difusdo do pensamento ecoldgico e de praticas sustentaveis;

- Aprimorar e ampliar as relagdes com a comunidade e participar da divulgagdo do municipio;

- Gerenciar a elaboragdo de documentos e promover a gestdo da informagdo;

- Avaliar o impacto da implantagdo de empreendimentos sobre a qualidade de vida, considerando restrigdes legais,
fatores sociais, econdmicos estéticos e humanos, levando em conta a interagdo da tecnologia com o meio ambiente;

- Interagir com os demais setores e 6rgdos da administracdo municipal, direta e indireta;

- Participar de auditorias ambientais;

- Organizar e promover agdes de aprimoramento da area como seminarios e palestras;

- Coordenar a gestdo e planejamento ambiental;

- Organizar e promover agdes de capacitagdo dos servidores da area,

- Controlar a qualidade ambiental, no que diz respeito a redes de monitoramento e vigilancia;

- Executar outras tarefas e competéncias correlatas atribuidas pelo chefe hierarquico.

- Supervisionar as atividades de educagdo ambiental e de preservagdo de areas de APP e das areas verdes;

ATIVIDADES ESPECIFICAS DO DIRETOR DE DEPARTAMENTO DE MEIO AMBIENTE

- Estabelecer parceiras para realizagao de agdes ambientais;

- Dirigir as atividades de preservagdo e recuperacdo ambiental e agdes ecoldgicas do municipio;

- Desenvolver as agGes voltadas para obtengdo e manutencgdo do Selo Verde e Azul para o municipio;

- Coordenar a implementacdo das politicas relacionadas com o meio ambiente, ecologia e utilizagdo de recursos hidricos;

- Apresentar projetos e programas de gestdo estratégica e mecanismos para a melhoria da qualidade ambiental e o uso
sustentavel dos recursos naturais;

- Fiscalizar o plantio de mudas na area urbana, a execugdo do plano de arborizagdo e a doagdo de mudas para fins de
recomposigdo da mata ciliar;

- Oferecer dados e avaliar a qualidade das agGes e informagbes ambientais do municipio;

- Participar do grupo de regulamentacdo da APA e da elaboracdo das politicas socioecondmicas a serem aplicadas apos
a regulamentagdo;

- Oferecer subsidios aos membros do CONDEMA;

- Detectar pontos de agressdo ao meio ambiente e propor medidas mitigatdrias;

- Coordenar as atividades de fomento e de implementagdo da politica ambiental do municipio, abrangendo educagdo
ambiental, servigos de deposigao e coleta de lixos, servigos de deposicdo e coletas de entulhos, rocamento das margens
de cdrregos, recuperagdo de areas de APP e manutengdo das areas verdes, entre outras;

- Propor medidas administrativas que considere necessarias ao bom andamento dos trabalhos de sua area

- Prestar assessoramento em eventos ambientais no municipio;

- Implementar a promogdo de eventos e praticas que buscam a melhoria de técnicas de manejo do solo e de manejo
de pastagens e rebanhos, buscando a recomposicdo das matas ciliares;

Habilidades e Competéncias

- Gerenciar atividades do eco ponto de coleta de pneus e outros materiais;

- Organizar a implantagdo da coleta seletiva e de residuos solidos urbanos;

- Superintender planejamento, organizagdo, execugdo e controle da politica ambiental e defesa do meio ambiente do
municipio, e cumprir as disposicdes da Lei Organica do Municipio, regulamentagdo do CONAMA e determinagGes da
CETESB e demais leis vigentes;

Formacdao Experiéncia Lideranca Forma de
< < Ingresso
) - . Livre nomeagdo e
Preferencialmente ensin erior nstante 2
a Sino superiol Consta exoneracio

- Promover parcerias com o Estado, Sindicato Rural, SEBRAE, SESI, SENAR, AES Tieté e demais 6rgdos de fomento as
atividades sustentaveis;

- Centralizar informagGes ambientais do municipio e participar do CONDEMA;

Funcao Gratificada
Chefe de Segdo de Servico de Inspecdo Municipal-Fungdo gratificada em 30% do salario-referéncia

- Prestar assessoramento em eventos ambientais no municipio;

Descrigao das Atividades

- Promover politicas de protegdo, conservagdo e manejo do solo, voltados a prevencdo de processos erosivos e
contaminagdo do solo e da dgua nas areas urbanas e rurais;

ATRIBUICOES GERAIS

- Estabelecer cronograma de atendimentos e elencar prioridades;

Habilidades e Competéncias

- Requerer a entrega de materiais para a execugao das tarefas;

- Fiscalizar a execugdo dos servigos;

= ia . . Forma de
Formacao Experiéncia Lideranga
Ingresso
- . ~ Livre
Preferencialmente Ensino Superior Pratica na area ou formagao Constante nomeagao e
universitaria / técnica. -
exoneragao

- Participar de reuniGes sempre que convocado;

- Executar outras atribuigOes e tarefas correlatas;

- Apresentar relatdrios de atividades periodicamente

- Executar outras tarefas e competéncias correlatas que forem atribuidas pelo chefe hierarquico.

Cargo em Comissao
Coordenador de Controle, Avaliacao e Qualidade Ambiental

- Instruir seus subordinados de modo que se conscientizem da responsabilidade que possuem;

- Assessorar a organizagao dos servigos;

Descrigdo das Atividades

ATRIBUIGOES GERAIS DA COORDENADORIA

- Levar ao conhecimento do superior imediato todas as ocorréncias que ndo Ihe caiba resolver, bem como todos os
documentos que dependam de decisdo superior;

- Coordenar rotinas operacionais da sua area de atuacdo;

- Dar conhecimento ao superior hierarquico de todos os fatos ocorridos sob sua responsabilidade;

ATRIBUIGCOES ESPECIFICAS CHEFE DA SEGAO DE SERVICO DE INSPECAO MUNICIPAL

- Distribuir o pessoal nos seus respectivos postos de trabalho, visando a execugdo de tarefas;

- Coordenar a equipe e as atividades, o controle, a andlise e o planejamento do fluxo de atividades e processos da
area de atuagdo;

Analisar, orientar, formular, promover e fiscalizar as atividades inerentes a inspegdo sanitaria e industrial de produtos
de origem animal, assim como coordenar o Servigo de Inspegdo Municipal (SIM).

- Promover reunides periddicas com servidores que Ihe sdo subordinados, tomando conta de suas agoes, deliberando
novas formas de agdo nos assuntos destacados e que meregam atengdo;

Prestar assisténcia ao Secretario de Agricultura e Meio Ambiente na execugdo de suas atribuigGes, inclusive na
instrugdo e monitoramento de processos, assim como na confecgdo de documentos afins, entre eles os determinados
para atendimento as solicitagdes e comunicagdes especificas de 6rgdos Municipais, Estaduais e Federais

- Executar tarefas e competéncias correlatas que forem atribuidas pelo chefe hierarquico.

- Programar a agenda de trabalho do SIM;

- Participar de reunides de trabalho com Diretores e/ou Secretario, ou outras autoridades quando convocado;

- Promover, orientar e controlar as atividades de apoio operacional e administrativo;

- Levar ao conhecimento do superior imediato todas as ocorréncias que ndo lhe caiba resolver, bem como todos os
documentos que dependam de decisdo superior;

Emissdo dos relatorios gerenciais das atividades desenvolvidas pelo SIM

- Promover o bom andamento dos servigos, a harmonia nas relagGes interpessoais e celeridade no atendimento das
demandas da secretaria;

- Elaborar as diretrizes de agdo governamental para inspegdo e fiscalizagdo sanitaria de produtos e derivados de
origem animal, com vistas a contribuir para a formulagdo da politica agricola;

- Aplicar as diretrizes estabelecidas pelo secretario;

- Programar, coordenar e promover a execucdo das atividades de inspecdo e fiscalizagdo sanitéaria de produtos e
derivados de origem animal;

- Participar de cursos de capacitagdo e aperfeicoamento dos servigos bem como de demais atividades relacionadas;

- Promover auditorias técnico-fiscal e operacional das atividades de sua competéncia;

- Fazer com que sejam executadas as medidas administrativas estabelecidas com a finalidade de promover o bom
andamento dos trabalhos de sua érea;

- Formular propostas e participar de negociagdes de acordos, tratados ou convénios, concernentes aos temas relativos
a inspegdo de produtos e subprodutos de origem animal, em articulagdo com as demais unidades organizacionais dos
orgdos do municipio

ATRIBUIGOES ESPECIFICAS DA COORDENADORIA

- Coordenar a elaboragdo, promover a execugdo, acompanhamento e avaliagdo dos programas e agdes do SIM;

- Apresentar projetos e programas de educagdo ambiental;

- Subsidiar a elaboragdo das propostas do SIM/SMDA para a Programagdo Orgamentdria Anual e para o PPA (plano
plurianual), no que se refere as suas competéncias;

- Fiscalizar a implantagdo de empreendimentos e a analisar os EIA — Estudos de Impacto Ambiental apresentados ao
municipio;

- Implementar o acompanhamento e avaliacdo da execucdo de convénios, ajustes, acordos e protocolos referentes as
competéncias do SIM, bem como o controle das respectivas prestacdes de contas;

- Fiscalizar as areas de revegetagdo e areas verdes do municipio;

- Supervisionar as atividades do Viveiro de Mudas, com o controle de doagGes e o cadastro de espécies disponiveis;

- Acompanhar e avaliar a execugdo da programacdo orcamentdria e a operacionalizagdo da inspegdo de produtos e
subprodutos de origem animal;
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- Analisar e identificar as necessidades de dotacGes orcamentarias e de alteragdes orcamentarias, tendo em vista o
desempenho das competéncias de inspegdo de produtos e subprodutos de origem animal

- Visitar o local a ser trabalhado;

- Manter interlocugdes com o drgdo setorial de planejamento orgamento e gestdo para elaboragdo de relatorios,
proposta de programagdo anual de treinamento e capacitagdo de servidores;

- Calcular o nimero de horas do servigo requisitado;

- Conferir e arquivar as guias de servigos pagos;

Observancia das regulamentacdes emanadas dos 6rgdos competentes do Governo Estadual e Federal, relacionados
aos aditivos, sanitizantes e outros produtos a serem utilizados pelos estabelecimentos registrados ou relacionados ao
SIM

- Locar equipamentos avulsos;

- Conferir o estado de conservagdo dos equipamentos na saida e chegada ao setor;

- Outras atividades correlatas.

- Oferecer assisténcia ao servigo de campo;

Habilidades e Competéncias

- Controlar horas trabalhadas dos funcionarios do setor;

- Acompanhar assisténcia técnica das maquinas e equipamentos do setor;

Formacao Experiéncia Lideranca Forma de Ingresso
. . - Livre nomeagdo e exoneragdo entre
Conforme lei especifica. Necessaria - (40 € exonerag .
servidores e funcionarios de carreira

- Fazer relatdrio mensal de horas trabalhadas pelos operadores;

- Fazer relatério mensal discriminado de servigos das maquinas e equipamentos avulsos locados;

- Zelar pela boa aparéncia, seguranga e alojamento de maquinas e equipamentos do setor.

Funcdo Gratificada
Chefe de Secdo Estradas Rurais-Fungdo gratificada em 30% do salario referéncia

Descricdo das Atividades

Habilidades e Competéncias

ATRIBUIGOES GERAIS

- Estabelecer cronograma de atendimentos e elencar prioridades;

- Requerer a entrega de materiais para a execugdo das tarefas;

Formagao Experiéncia Lideranca Forma de Ingresso

Livre nomeacdo e exoneragao

Preferencialmente ensino médio Necessaria entre servidores e funcionarios
de carreira

- Fiscalizar a execugdo dos servigos;

- Participar de reunides sempre que convocado;

Secretaria Municipal de Comunicagao e Divulgacao

- Executar outras atribuigGes e tarefas correlatas;

Cargo em Comissdo
Diretor de Departamento de Marketing e Imprensa Institucional

- Apresentar relatdrios de atividades periodicamente

Descrigdo das Atividades

- Executar outras tarefas e competéncias correlatas que forem atribuidas pelo chefe hierarquico.

ATIVIDADES GERAIS DO DIRETOR

- Instruir seus subordinados de modo que se conscientizem da responsabilidade que possuem;

- Dirigir, organizar, planejar, coordenar, despachar e controlar as atividades do departamento;

- Assessorar a organizagdo dos servigos;

- Autorizar a escala de férias, gerenciar o pessoal, organizar e distribuir os servigos;

- Levar ao conhecimento do superior imediato todas as ocorréncias que ndo |he caiba resolver, bem como todos os
documentos que dependam de decisdo superior;

- Controlar e conservar os bens patrimoniais alocados em sua unidade administrativa;

- Dar conhecimento ao superior hierarquico de todos os fatos ocorridos sob sua responsabilidade;

- Propor medidas administrativas necessarias ao bom andamento dos trabalhos de sua area;

ATRIBUIGCOES ESPECIFICAS CHEFE DA SEGAO DE ESTRADAS RURAIS

- Gerenciar servigos técnicos em assuntos gerais relacionados com agoes de sua competéncia;

- Recepcionar as orientagdes do Coordenador de Agricultura;

- Promover reuniGes e estabelecer as rotinas de trabalho e procedimentos do departamento;

- Acompanhar os servigos de campo;

- Promover o bom andamento dos servigos e a harmonia nas relagdes interpessoais;

- Orientar os operadores quanto ao tipo de servigos;

- Aplicar diretrizes estabelecidas pelo secretério e celeridade no atendimento das demandas;

- Anotar problemas relacionados as maquinas, veiculos e equipamentos;

- Aprimorar e ampliar as relagdes com a comunidade e participar da divulgagdo do municipio;

- Anotar local e horario de trabalho dos funcionarios

- Gerenciar a elaboragao de documentos e promover a gestao da informagao;

- Encaminhar as necessidades do setor ao coordenador;

- Interagir com os demais setores e érgdos da administragdo municipal, direta e indireta;

- Encaminhar necessidade de reposicdo de pegas;

- Organizar e promover agdes de aprimoramento da area como seminarios e palestras;

- Fazer relatério mensal de trabalho e horas dos funciondrios, maquinas, equipamentos e veiculos do setor;

- Organizar e promover agoes de capacitagdo dos servidores da area,

- Zelar pela boa aparéncia, seguranca e alojamento dos veiculos, maquinas e equipamentos.

- Executar outras tarefas e competéncias correlatas atribuidas pelo chefe hierarquico.

Habilidades e Competéncias

ATIVIDADES ESPECIFICAS DO DIRETOR DE DEPARTAMENTO DE MARKETING E IMPRENSA
INSTITUCIONAL

Formacao Experiéncia Lideranca Forma de Ingresso

Livre nomeacdo e exoneragao

Preferencialmente ensino médio Necessaria entre servidores e funcionarios
de carreira

- Supervisionar e orientar as atividades de comunicagdo social para promover a uniformizagao da identidade visual e

dos conceitos e procedimentos adotados na comunicagdo da administragdo;

- Supervisionar o cumprimento da legislagdo vigente quanto a transparéncia e divulgagdo de informagGes referentes a

administragdo direta e indireta;

Fungao gratificada
Chefe de Segao Patrulha Agricola-Fungao gratificada em 30% do salario-referéncia

- Supervisionar e avaliar a execugdo de servigos terceirizados de comunicagdo social;

Descricdo das Atividades

- Centralizar a orientacdo e divulgagdo das informagdes oficiais de 6rgdos publicos;

ATRIBUICOES GERAIS

- Estabelecer cronograma de atendimentos e elencar prioridades;

- Promover a interagdo entre a comunicagdo social da administragdo e drgdos de comunicagdo de outros entes

federativos que promovam agdes ou servigos conjuntos no municipio;

- Requerer a entrega de materiais para a execugdo das tarefas;

- Promover através de 6rgdos publicos, associagdes, imprensa, agéncias e outros meios, a divulgagdo de projetos e

eventos de interesse do municipio;

- Fiscalizar a execugdo dos servigos;

- Supervisionar os arquivos de noticias sobre a administragdo para fins de consulta e estudo;

- Participar de reunides sempre que convocado;

- Executar outras atribuigOes e tarefas correlatas;

- Supervisionar e executar a uniformizagdo dos conceitos e padrdes visuais com a aplicacdo dos simbolos municiais na

administracdo direta e indireta;

- Apresentar relatdrios de atividades periodicamente

- Executar outras tarefas e competéncias correlatas que forem atribuidas pelo chefe hierarquico.

- Supervisionar a execugdo da produgdo de material grafico, audiovisual e outras midias referentes aos atos do Poder

Publico Municipal;

- Instruir seus subordinados de modo que se conscientizem da responsabilidade que possuem;

- Definir o planejamento de divulgagéo dos atos oficiais em imprensa oficial;

- Assessorar a organizagdo dos servigos;

- Supervisionar e executar o cerimonial de atos e eventos publicos;

- Levar ao conhecimento do superior imediato todas as ocorréncias que ndo Ihe caiba resolver, bem como todos os
documentos que dependam de decisdo superior;

- Supervisionar a constante evolugdo tecnoldgica e de contetido de sitios eletronicos;

- Dar conhecimento ao superior hierdrquico de todos os fatos ocorridos sob sua responsabilidade;

- Promover a padronizagdo da utilizagdo da identidade visual do Poder Publico em prédios publicos ou em agles e

eventos organizados pela sociedade civil e apoiados pela municipalidade;

ATRIBUIGOES ESPECIFICAS CHEFE DA SECAO DE PATRULHA AGRICOLA

Habilidades e Competéncias

- Recepcionar a solicitagdo de servigos;
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- Coordena as atividades rotineiras de fomento a Cultura

Formagao Experiéncia Lideranga Forma de
< P < Ingresso
. . - . ~ Livre
Preferencialmente Ensino Pratica na area ou formagdo Constante nomeaciio e
Superior universitaria / técnica. a0
exoneragao

- Responsavel pela gestdo da Biblioteca Municipal

- Fiscaliza a correta aplicagdo dos recursos de subvencdo repassados as entidades ligadas ao Setor;

- Fiscaliza e coordena as atividades do Projeto Guri;

- Responsavel pela organizacdo das Oficinas e eventos culturais;

Cargo em Comissao
Coordenador de Audiovisual e Diario Oficial

- Organiza eventos e exposigoes de artistas locais;

- Incentivar a cultura e as atividades de fomento a grupos culturais, associagdes, manifestages populares e festas
tradicionais;

Descrigdo das Atividades

ATRIBUIGOES GERAIS DA COORDENADORIA

- Promover atividades de educacdo preservagdo do patrimonio histérico musical, oficinas culturais, incentivo a leitura e
incentivo a do municipio;

- Coordenar rotinas operacionais da sua area de atuagdo;

- Elaborar no calendario de atividades da Banda Municipal Ignacio Corréa de Lacerda;

- Distribuir o pessoal nos seus respectivos postos de trabalho, visando a execugdo de tarefas;

- Gerenciar as atividades do Projeto Guri;

- Coordenar a equipe e as atividades, o controle, a analise e o planejamento do fluxo de atividades e processos da
area de atuagdo;

- Elaborar planejamento de agGes culturais em pragas, logradouros e demais equipamentos urbanos disponiveis,

- Manter o controle das atividades desenvolvidas pela Biblioteca Municipal;

- Promover reunides periddicas com servidores que Ihe sdo subordinados, tomando conta de suas agoes, deliberando
novas formas de agao nos assuntos destacados e que meregcam atengao;

- Coordenar as exposigdes do Museu Municipal;

- Executar tarefas e competéncias correlatas que forem atribuidas pelo chefe hierarquico.

- Chefiar a execugao dos projetos culturais desenvolvidos pela Secretaria;

- Participar de reunides de trabalho com Diretores e/ou Secretario, ou outras autoridades quando convocado;

- Supervisionar a promogao de conferéncias, cursos, palestras, audicdes, vernissages e pesquisas nos diferentes
ramos de produgdo cultural;

- Levar ao conhecimento do superior imediato todas as ocorréncias que ndo lhe caiba resolver, bem como todos os
documentos que dependam de decisdo superior;

- Apresentar relatdrios de atividades, periodicamente, a diretoria competente;

- Promover atividades de intercambio cultural com as cidades da regido;

- Promover o bom andamento dos servigos, a harmonia nas relagdes interpessoais e celeridade no atendimento das

Habilidades e Competéncias

andamento dos trabalhos de sua area;

demandas da secretaria; F d
= - . orma de
- Aplicar as diretrizes estabelecidas pelo secretario; Formagdo Experiencia Lideranga Ingresso
- Participar de cursos de capacitagdo e aperfeicoamento dos servigos bem como de demais atividades relacionadas; . . . Livre nomeagdo
Preferencialmente Ensino Superior Constante 2
X : . - : . e exoneragao
- Fazer com que sejam executadas as medidas administrativas estabelecidas com a finalidade de promover o bom

ATRIBUIGOES ESPECIFICAS DA COORDENADORIA

- Coordenar as agoes de divulgagdo das atividades, noticias e publicagdo oficial do municipio

Cargo em Comissao
Chefe da Divisdo de Estrutura e Tecnologia p/ Eventos

- Elaborar rotina e procedimento especifico para otimizar a publicacdo oficial diaria

Descrigao das Atividades

- coordenar as atividades de captagdo de imagens e elaboragao de material de divulgagdo;

ATRIBUICOES GERAIS

- participar de atividades de divulgagdo do municipio com vistas a atragdo e investimentos;

- Organizar e promover a divulgagdo através de midias sociais, sites 6rgdos de imprensas escrita, falada e televisiva,
cartazes, folder, panfleto e demais meios de divulgagdo disponiveis;

-Chefiar o desenvolvimento das atividades relacionadas da divisao;

-Controlar a distribuigdo e guarda dos equipamentos da Secretaria;

-Executar outras tarefas correlatas que forem designadas pelo chefe hierarquico.

-Participar de reunides sempre que for convocado

Habilidades e Competéncias

-Executa outras tarefas e competéncias correlatas que forem atribuidas pelo chefe hierarquico.

-Apresentar periodicamente, relatdrios de atividades a diretoria competente;

= I . Forma de
Formacgao Experiéncia Lideranca
Ingresso
. - - Livre nomeagao
Preferencialmente ensino superior Constante <
e exoneragao

-Planejar toda a logistica envolvida na realizagdo dos eventos da divisdo;

- Organizar a escala de trabalho e distribuir o pessoal conforme as necessidades de servigo;

Secretaria Municipal de Cultura

- Instruir seus subordinados de modo que se conscientizem da responsabilidade que possuem;

- Chefiar a organizagdo dos servigos, estabelecendo prioridades e metas;

Cargo em Comissao
Coordenador de Agdes e Produgdo Cultural

- Levar ao conhecimento do superior imediato todas as ocorréncias que ndo lhe caiba resolver, bem como todos os
documentos que dependam de decisdo superior;

Descrigdo das Atividades

ATRIBUIGOES ESPECIFICAS

ATRIBUIGCOES GERAIS DA COORDENADORIA

- Chefia e controla a movimentagao de equipamentos utilizados nos eventos,

- Coordenar rotinas operacionais da sua area de atuagdo;

- coordena a montagem de estrutura metalica e de outros tipos necessarios para o evento;

- Distribuir o pessoal nos seus respectivos postos de trabalho, visando a execugdo de tarefas;

- Chefia a equipe de sonoplastia, iluminador e outros técnicos buscando a melhor solugdo para o espetaculo;

- Coordenar a equipe e as atividades, o controle, a andlise e o planejamento do fluxo de atividades e processos da
area de atuagdo;

- Coordena toda parte sonora e iluminagdo necessdria para os eventos;

- Acompanhar as tarefas operacionais de montagem e desmontagem de estruturas e equipamentos nos eventos;

- Promover reunides periddicas com servidores que Ihe sdo subordinados, tomando conta de suas agoes, deliberando
novas formas de agdo nos assuntos destacados e que meregam atengdo;

- Acompanha a organizagdo de projetos, assessorando em opgoes de tecnologia para ser implementada;

- Orienta a execugdo e controle de sons, iluminagdo e uso de outros aparelhos tecnoldgicos,

- Executar tarefas e competéncias correlatas que forem atribuidas pelo chefe hierarquico.

- Acompanha e fiscaliza os produtos e materiais necessarios para manutenges em equipamentos;

- Participar de reunides de trabalho com Diretores e/ou Secretario, ou outras autoridades quando convocado;

- Coordena outras atividades inerentes a sua area de atuagdo.

- Levar ao conhecimento do superior imediato todas as ocorréncias que ndo lhe caiba resolver, bem como todos os
documentos que dependam de decisdo superior;

Habilidades e Competéncias

- Promover o bom andamento dos servigos, a harmonia nas relagdes interpessoais e celeridade no atendimento das
demandas da secretaria;

- Aplicar as diretrizes estabelecidas pelo secretario;

- Participar de cursos de capacitagdo e aperfeicoamento dos servigos bem como de demais atividades relacionadas;

Formacao Experiéncia Lideranga Forma de
< < Ingresso
. ) - . Livre nomeagdo
Preferencialmente ensino médio Necessario <
e exoneragao

- Fazer com que sejam executadas as medidas administrativas estabelecidas com a finalidade de promover o bom
andamento dos trabalhos de sua area;

Cargo em Comissao
Chefe da Divisdo de Projetos Culturais

ATRIBUIGOES ESPECIFICAS DA COORDENADORIA

Descrigdo das Atividades

- Coordenar e controlar as atividades voltadas a divulgacdo de agles culturais;

ATRIBUIGOES GERAIS

Chefiar o desenvolvimento das atividades relacionadas da divisdo;
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Controlar a distribuicdo e guarda dos equipamentos da Secretaria;

- Promover visitas periddicas a rede municipal de Atencdo Social Basica e Atencdo Social Especial;

Participar de reunides sempre que for convocado

- Coordenar andlise da prestagdo de contas dos contratos, convénios e subvencdes firmados pelo Municipio;

Executa outras tarefas e competéncias correlatas que forem atribuidas pelo chefe hierarquico.

- Supervisionar a elaboragdo dos projetos e os tramites junto aos orgdos estaduais ou federais;

Apresentar periodicamente, relatdrios de atividades a diretoria competente;

Planejar toda a logistica envolvida na realizagdo dos eventos da divisdo;

- Interagir com os demais érgdos da administracdo municipal, direta e indireta, com o objetivo de implementar
programas, projetos e atividades sob a forma de organizagdo matricial;

- Organizar a escala de trabalho e distribuir o pessoal conforme as necessidades de servigo;

- Gerenciar as aplicagdes dos recursos que integram os repasses do SUAS;

- Instruir seus subordinados de modo que se conscientizem da responsabilidade que possuem;

- Gerenciar a vinculagdo de entidades e organizagdes de Assisténcia Social do Municipio ao Sistema, mantendo
atualizado o cadastro municipal de entidades e organizagdes de assisténcia social;

- Chefiar a organizagdo dos servigos, estabelecendo prioridades e metas;

- Fiscalizar a concessao de certificagdo a entidades beneficentes;

- Levar ao conhecimento do superior imediato todas as ocorréncias que ndo lhe caiba resolver, bem como todos os
documentos que dependam de decisdo superior;

- Gerenciar as agoes voltadas para pessoas em vulnerabilidade a Atengdo Social Basica que trata da prevengdo de
riscos sociais e social;

ATRIBUIGOES ESPECIFICAS

- Responsavel por organizar eventos pontuais como Circuito Cultural, parcerias com SESI e SESC, apresentacdes
teatrais, shows, eventos locais durante a Feira do Bordado;

- Gerenciar as agoes voltadas & Atengdo Social Especial que trata do atendimento a familias e individuos que ja se
encontram e situagdo de Risco ou tiveram seus direitos violados em decorréncia de abandono, violéncia sexual, maus
tratos, uso de drogas, etc.;

- Gerencia eventos desde gastos e contratagdes até prestagdo de contas;

- Fiscalizar as agGes de gestdo compartilhada, cofinanciamento e a cooperagdo técnica entre os demais entes
federativos que, de modo articulado e complementar, operam a protecdo social no campo da assisténcia social;

- Responsavel por manter cadastro de artistas e artesdos;

Habilidades e Competéncias

- Responsavel pelo controle de uso das pragas e espagos publicos ligados a Secretaria da Cultura;

- Elaborar no calendario de eventos, respeitando o calendario oficial do municipio instituido em lei;

- Organizar as apresentacGes do Projeto Guri, dos grupos culturais da ASSARI, da Banda Municipal Ignacio Corréa de
Lacerda e dos demais artistas do municipio;

Formacao Experiéncia Lideranga Forma de
Ingresso
. . - . ~ . s Livre
Preferencialmente Ensino Pratica na area ou formagao universitaria / -
- P Constante nomeagao e
Superior técnica. ~
exoneragao

- Elaborar planejamento de eventos em pragas, logradouros, equipamentos urbanos, casas de espetaculo, teatro,
escolas, auditdrios e demais estabelecimentos do municipio;

- Chefiar a execugao dos eventos promovidos pela Secretaria da Cultura;

Cargo em Comissao
Diretor de Departamento de Protecao Social

- Chefiar a realizagdo de conferéncias, palestras, audigdes musicais, vernissages e manifestagdes _populares;

Descrigdo das Atividades

- Apresentar relatérios de atividades, periodicamente, a diretoria competente;

ATIVIDADES GERAIS DO DIRETOR

-Participar sempre que convocado da organizagdo dos eventos das demais secretarias do municipio;

- Dirigir, organizar, planejar, coordenar, despachar e controlar as atividades do departamento;

- Controlar o empréstimo dos equipamentos da Secretaria para realizagdo de eventos;

- Autorizar a escala de férias, gerenciar o pessoal, organizar e distribuir os servicos;

-Participar de reuniGes sempre que for convocado;

- Controlar e conservar os bens patrimoniais alocados em sua unidade administrativa;

- Acompanhar os eventos culturais, desde o planejamento até sua completa realizacgo;

- Propor medidas administrativas necessarias ao bom andamento dos trabalhos de sua area;

Habilidades e Competéncias

- Gerenciar servigos técnicos em assuntos gerais relacionados com agdes de sua competéncia;

- Promover reunides e estabelecer as rotinas de trabalho e procedimentos do departamento;

- Promover o bom andamento dos servigos e a harmonia nas relagdes interpessoais;

~ - . Forma de
Form Experiénci Lideran
ormagao periéncia deranca Ingresso
Livre
Preferencialmente ensino médio Necessério | nomeagdo e
exoneragao

- Aplicar diretrizes estabelecidas pelo secretario e celeridade no atendimento das demandas;

- Aprimorar e ampliar as relagdes com a comunidade e participar da divulgagdo do municipio;

- Gerenciar a elaboragdo de documentos e promover a gestdo da informagao;

Secretaria Municipal de Desenvolvimento Social

- Interagir com os demais setores e érgdos da administragdo municipal, direta e indireta;

- Organizar e promover agdes de aprimoramento da drea como seminarios e palestras;

- Organizar e promover agdes de capacitacdo dos servidores da area,

Cargo em Comiss&o
Diretor de Departamento de Gest&o do Sistema Unico de Assisténcia Social - SUAS

- Executar outras tarefas e competéncias correlatas atribuidas pelo chefe hierarquico.

ATIVIDADES ESPECIFICAS DO DIRETOR DE PROTEGAO SOCIAL

Descrigdo das Atividades

ATIVIDADES GERAIS DO DIRETOR

- Dirigir, organizar, planejar, coordenar, despachar e controlar as atividades do departamento;

-Implementar agdes que criem condigdes efetivas para viabilizar o atendimento das familias referenciadas no CRAS
de acordo com a Politica Nacional de Assisténcia Social, PAIF e NOB/SUAS, levando-se em conta a experiéncia dos
profissionais envolvidos;

- Autorizar a escala de férias, gerenciar o pessoal, organizar e distribuir os servigos;

- Controlar e conservar os bens patrimoniais alocados em sua unidade administrativa;

- Propor medidas administrativas necessarias ao bom andamento dos trabalhos de sua area;

- Contribuir para o aprimoramento das agGes sociais do Centro de Referéncia de Assisténcia Social em relagdo as
atribuigdes da Coordenagdo, dos Assistentes Sociais, Psicdlogos e outros profissionais que atuam no CRAS e CREAS;
Promover visitas periddicas a rede municipal de Atengdo Social Basica e Atengdo Social Especial;

- Gerenciar servigos técnicos em assuntos gerais relacionados com agoes de sua competéncia;

- Promover reunides e estabelecer as rotinas de trabalho e procedimentos do departamento;

- Incrementar protocolo de metodologia de trabalho de natureza participativa, intersetorial e interdisciplinar na condugdo
dos servigos de protegdo social oferecidos pelo CREAS, CRAS e demais érgdos de protegdo;

- Promover o bom andamento dos servigos e a harmonia nas relagdes interpessoais;

Participar das reunides do Conselho Municipal de Assisténcia Social;

- Aplicar diretrizes estabelecidas pelo secretario e celeridade no atendimento das demandas;

-Dirigir programas de prevenggo a situagdes de risco com fortalecimento de vinculos familiares e comunitarios;

- Aprimorar e ampliar as relagdes com a comunidade e participar da divulgagdo do municipio;

- Interagir com os demais 6rgdos da administracdo municipal, direta e indireta, com o objetivo de implementar
programas, projetos e atividades sob a forma de organizagdo matricial;

- Gerenciar a elaboragao de documentos e promover a gestao da informagao;

- Interagir com os demais setores e érgdos da administragdo municipal, direta e indireta;

- Fiscalizar as agGes do servigo de protegdo integral a familia, PAIF, com a finalidade de fortalecer a 1_ fungdo protetiva,
prevenir a ruptura de vinculos e contribuir na melhoria de sua qualidade;

- Organizar e promover agdes de aprimoramento da area como seminarios e palestras;

- Organizar e promover ages de capacitagdo dos servidores da area,

- Gerenciar a rede de protegdo social e as agGes voltadas a Atengdo Social Basica que trata da prevengdo de riscos sociais
e pessoais para pessoas em vulnerabilidade social;

- Executar outras tarefas e competéncias correlatas atribuidas pelo chefe hierarquico.

ATIVIDADES ESPECIFICAS DO DIRETOR DE GESTAO DO SUAS

- Participar das discussGes e elaboragdo dos contratos de subvengdo firmados entre o Municipio e as entidades
assistenciais locais;

- Gerenciar as acles voltadas individuos que ja se encontram decorréncia de abandono, violéncia a Atengdo Social
Especial que trata do atendimento a familias e em situagdo de risco ou tiveram seus direitos violados em sexual, maus
tratos, uso de drogas, etc.;

- Fiscalizar as agGes de gestdo compartilhada, cofinanciamento e a cooperagdo técnica entre entes federativos que, de
modo articulado e complementar, operam a protegdo social da assisténcia social;

- Participar das reunies do Conselho Municipal de Assisténcia Social;

-Implementar agBes que criem condigdes efetivas para viabilizar o atendimento das familias referenciadas no CRAS
de acordo com a Politica Nacional de Assisténcia Social, PAIF e NOB/SUAS, levando-se em conta a experiéncia dos
profissionais envolvidos;
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- Contribuir para o aprimoramento das agGes sociais do Centro de Referéncia de Assisténcia Social em relagdo as
atribuigbes da Coordenacdo, dos Assistentes Sociais, Psicologos e outros profissionais que atuam no CRAS e CREAS;

- Coordenar a equipe e as atividades, o controle, a andlise e o planejamento do fluxo de atividades e processos da area
de atuagao;

Habilidades e Competéncias

- Promover reunibes periodicas com servidores que lhe sdo subordinados, tomando conta de suas agGes, deliberando
novas formas de agdo nos assuntos destacados e que meregam atengdo;

- Executar tarefas e competéncias correlatas que forem atribuidas pelo chefe hierarquico.

Formacao Experiéncia Lideranga Forma de
Ingresso
Preferencialmente Ensino Pratica na area ou formagdo Constante Livre
Superior universitaria/ técnica. nomeacao e
exoneragao

- Participar de reunides de trabalho com Diretores e/ou Secretario, ou outras autoridades quando convocado;

- Levar ao conhecimento do superior imediato todas as ocorréncias que ndo lhe caiba resolver, bem como todos os
documentos que dependam de decisdo superior;

Cargo em Comissao
Coordenador de gestdo do CREAS

- Promover o bom andamento dos servigos, a harmonia nas relagdes interpessoais e celeridade no atendimento das
demandas da secretaria;

- Aplicar as diretrizes estabelecidas pelo secretario;

Descrigdo das Atividades

- Participar de cursos de capacitagdo e aperfeicoamento dos servigos bem como de demais atividades relacionadas;

ATRIBUIGOES GERAIS DA COORDENADORIA

- Coordenar rotinas operacionais da sua area de atuagdo;

- Fazer com que sejam executadas as medidas administrativas estabelecidas com a finalidade de promover o bom
andamento dos trabalhos de sua area;

ATRIBUIGOES ESPECIFICAS DA COORDENADORIA DO CRAS

- Distribuir o pessoal nos seus respectivos postos de trabalho, visando a execugdo de tarefas;

- Planejar, organizar, dirigir, coordenar e controlar as atividades das areas que lhe sdo subordinadas

- Coordenar a equipe e as atividades, o controle, a andlise e o planejamento do fluxo de atividades e processos da area
de atuagdo;

- Coordenar as atividades de servicos de protecdo social basica;

- Promover reunides periddicas com servidores que lhe sdo subordinados, tomando conta de suas agGes, deliberando
novas formas de agdo nos assuntos destacados e que meregam atengdo;

- Coordenar a rede de servigos socio assistenciais;

- Executar tarefas e competéncias correlatas que forem atribuidas pelo chefe hierarquico.

- Monitorar os servigos prestados, o registro de informagdes e a avaliagdo das agGes assistenciais prestadas pelo
municipio;

- Participar de reunides de trabalho com Diretores e/ou Secretario, ou outras autoridades quando convocado;

- Avaliar os programas, projetos e acdes disponibilizados pelo municipio;

- Levar ao conhecimento do superior imediato todas as ocorréncias que ndo lhe caiba resolver, bem como todos os
documentos que dependam de decisdo superior;

- Emitir pareceres, proferir despachos interlocutérios e, quando for o caso, despachos decisorios nos processos
submetidos a sua apreciagdo;

- Promover o bom andamento dos servicos, a harmonia nas relagGes interpessoais e celeridade no atendimento das
demandas da secretaria;

- Distribuir o pessoal em exercicio, nos seus respectivos postos de trabalho, obtendo sempre os melhores resultados
de seus trabalhos;

- Aplicar as diretrizes estabelecidas pelo secretario;

- Autorizar a escala de férias dos seus subordinados diretos, €, ainda, propor elogios e aplicagdes de penas disciplinares
quando necessario;

- Participar de cursos de capacitagdo e aperfeicoamento dos servigos bem como de demais atividades relacionadas;

- Responsabilizar-se pelo controle e conservagao dos bens patrimoniais alocados em suas unidades administrativas;

- Fazer com que sejam executadas as medidas administrativas estabelecidas com a finalidade de promover o bom
andamento dos trabalhos de sua area;

- Propor medidas administrativas que considere necessarias ao bom andamento dos trabalhos de sua area;

ATRIBUICOES ESPECIFICAS DA COORDENADORIA

- Prestar assessoramento técnico em assuntos gerais relacionados com as agdes de sua competéncia, indispensaveis ao
desenvolvimento comum de suas atividades funcionais;

- Responsavel por fiscalizar a destinagdo dos recursos publicos destinados as entidades assistenciais, sejam recursos
municipais , estaduais ou federais;

- Promover reunides periddicas _agoes, deliberando novas formas com servidores que lhe sdo subordinados, tomando
conta de suas de agdo nos assuntos destacados e que meregam atengdo;

- Planejar, organizar, dirigir, coordenar e controlar as atividades das areas que lhe sdo subordinadas;

- Coordenar as atividades de servigos de protegdo social de media complexidade;

- Manter bom relacionamento interno, respeitoso e cordial com todos os servidores, proporcionando-lhes orientagdes,
ensinamentos e motivando-os para o trabalho eficiente e produtivo;

- Promover reunides periddicas com servidores que Ihe sdo subordinados, acdes, deliberando novas formas de agdo nos
assuntos destacados tomando conta de suas e que merecam atengdo;

- Coordenar a atuagdo dos grupos de convivéncias;

- Supervisionar execugdo dos atendimentos pelos técnicos e a elaboragdo dos relatdrios sociais;

- Elaborar e implantar procedimentos e rotinas administrativas;

- Emitir pareceres, proferir despachos interlocutérios e, quando for o caso, despachos decisérios nos processos
submetidos a sua apreciagdo;

- Articular, acompanhar e avaliar a implementacdo dos programas, servicos, projetos de protecdo social basica,
operacionalizados pelo CRAS;

- Distribuir o pessoal em exercicio, nos seus respectivos postos de trabalho, obtendo sempre os melhores resultados
de seus trabalhos;

- Coordenar a execugdo, o monitoramento, o registro e a avaliagdo das agdes voltadas ao Servico de Protegdo e
Atendimento Integral a Familia;

- Acompanhar e avaliar os procedimentos para a garantia da referéncia e contra referéncia do CRAS;

- Supervisionar a manutengdo do cadastro de entidades assistenciais, seus dirigentes, bem como a finalidade social
destas entidades;

- Coordenar as execugbes das acdes, de forma a manter o didlogo e a participagdo dos profissionais e das familias,
inseridas nos servigos ofertados pelo CRAS;

- Assessorar a organizagdo dos servigos relacionados as prestagdes de contas do convénio e subvengoes;

- Definir com a equipe de profissionais critérios de inclusdo, acompanhamento e desligamento das familias;

- Organizar as agoes ofertadas pelo PAEF;

- Manter o sistema de informag0es sobre as atividades relacionadas a coordenagdo e seu chefe imediato;

- Definir com a equipe de profissionais o fluxo de entrada, acompanhamento, monitoramento, avaliagdo e desligamento
das familias;

- Receber e despachar expedientes administrativos diretamente com o superior hierarquico;

- Definir com a equipe técnica os meios e os ferramentais tedrico-metodoldgicos de trabalho social com familias os
servigos socioeducativos de convivio

- Definir com a equipe técnica os meios e os ferramentais tedrico-metodoldgicos de trabalho social com familias os
servigos socioeducativos com a medida socia educativa;

- Avaliar sistematicamente, com a equipe de referéncia do CRAS, a eficacia, eficiéncia e os impactos dos programas,
servigos e projetos na qualidade de vida dos usuarios;

- Coordenaras articulagdes entre os servigos assistenciais, inclusive de acolhimento e de medidas sécio educativas;

- Articular as acBes junto a politica de assisténcia social e as outras politicas publicas, visando o fortalecimento da rede
de servigos de protegdo social especial;

- Coordenar o mapeamento, articulacdo e potencializagdo da rede sécio assistencial das demais politicas pUblicas no
territorio de abrangéncia do CRAS;

Habilidades e Competéncias

- Articular as agdes junto a politica de assisténcia social e as outras politicas publicas, visando o fortalecimento da rede
de servigos de protegdo social basica;

- Organizar as agOes ofertadas pelo PAIF;
Formacao Experiéncia Lideranga Forma de ~ N =
Ingresso - Manter o sistema de informag0es sobre as atividades relacionadas a coordenagao;
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exoneragdo . -
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Cargo em Comissao
Coordenador de gestao do CRAS
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Descrigdo das Atividades

ATRIBUIGOES GERAIS DA COORDENADORIA

- Coordenar rotinas operacionais da sua area de atuagdo;

- Distribuir o pessoal nos seus respectivos postos de trabalho, visando a execugdo de tarefas;

Cargo em Comissao
Chefe da Divisdo Administrativa e Financeira

Descrigao das Atividades
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ATRIBUICOES GERAIS

- Chefiar o desenvolvimento das atividades relacionadas da divisdo;

- Coordenar a equipe e as atividades, o controle, a andlise e o planejamento do fluxo de atividades e processos da area
de atuagdo;

- Controlar a distribuicdo e guarda dos equipamentos da Secretaria;

- Participar de reuniGes sempre que for convocado;

- Promover reunides periodicas com servidores que lhe sdo subordinados, tomando conta de suas acGes, deliberando
novas formas de agdo nos assuntos destacados e que meregam atengao;

- Executa outras tarefas e competéncias correlatas que forem atribuidas pelo chefe hierarquico;

- Executar tarefas e competéncias correlatas que forem atribuidas pelo chefe hierarquico.

- Apresentar periodicamente, relatérios de atividades a diretoria competente;

- Participar de reuniGes de trabalho com Diretores e/ou Secretario, ou outras autoridades quando convocado;

- Planejar toda a logistica envolvida na realizagdo dos eventos da divisdo;

- Levar ao conhecimento do superior imediato todas as ocorréncias que ndo lhe caiba resolver, bem como todos os
documentos que dependam de decisdo superior;

- Organizar a escala de trabalho e distribuir o pessoal conforme as necessidades de servigo;

- Instruir seus subordinados de modo que se conscientizem da responsabilidade que possuem;

- Promover o bom andamento dos servigos, a harmonia nas relagGes interpessoais e celeridade no atendimento das
demandas da secretaria;

- Chefiar a organizagdo dos servigos, estabelecendo prioridades e metas;

- Aplicar as diretrizes estabelecidas pelo secretario;

- Levar ao conhecimento do superior imediato todas as ocorréncias que ndo lhe caiba resolver, bem como todos os
documentos que dependam de decisdo superior;

- Participar de cursos de capacitacdo e aperfeicoamento dos servigos bem como de demais atividades relacionadas;

ATRIBUIGOES ESPECIFICAS DO CHEFE DA DIVISAO ADMINISTRATIVA

- Fazer com que sejam executadas as medidas administrativas estabelecidas com a finalidade de promover o bom
andamento dos trabalhos de sua area;

- Compete a execugdo dos servigos de promogdo social;

ATRIBUIGOES ESPECIFICAS DO CHEFE DA DIVISAO DE ALBERGUE E ATENGAO AO IDOSO

- Assessorar nas prestagdes de contas;

- Coordenar as agoes que deverdo ser praticadas pela equipes dos Programas Sociais implantados no municipio;

- Executar demais atividades inerentes ao seu cargo;

- Sugerir a Secretaria Municipal de Desenvolvimento Social a adogdo de medidas para atendimento as metas de MDS
— Ministério de Desenvolvimento Social e Combate & Fome em relagdo ao SUAS — Sistema Unico de Assisténcia Social;

Habilidades e Competéncias

- Discutir de forma permanente junto a comunidade, a metodologia exigida em cada projeto referenciado nos programas
sociais com o objeto de melhor adequa-los aos usuarios;

Formacao Experiéncia Lideranga Forma de
< P < Ingresso
. ) - - Livre nomeagdo
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- Mapear e referenciar as familias em situagdo de vulnerabilidade social dentro do Servigo de Protegdo Social e do servigo
de Protegdo Social Especial;

- Programar as atividades e reestruturar o processo de trabalho, sempre que necessario;

Cargo em Comissao
Chefe De Divisao de Albergue e Atengao ao Idoso

- Executar de acordo com o processo de busca ativa realizado pelos profissionais do Servico Social e Psicologia, acdes
correlatas;

Descrigdo das Atividades

- Reunir com as equipes dos programas sociais para a analise de dados fornecidos pelo Programa Bolsa Familia e outros
para garantir a oferta de servigos adequados;

ATRIBUIGOES GERAIS

- Promover ag0es inter-setoriais com organizagdes governamentais e ndo governamentais existentes na comunidade
para o enfrentamento dos problemas;

- Chefiar o desenvolvimento das atividades relacionadas da divisdo

- Coordenar e/ou participar de atividades de educagdo continuada, visando a melhoria de vida da populagdo assistida;

- Controlar a distribuicdo e guarda dos equipamentos da Secretaria;

- Participar de reuniGes sempre que for convocado

- Programar e Supervisionar a prestagdo da Assisténcia Integral e Especial aos individuos e/ou familias de acordo com
a oferta de servigos de cada Programa Social existente;

- Executa outras tarefas e competéncias correlatas que forem atribuidas pelo chefe hierarquico.

- Estimular e desenvolver oficinas sociais — educacionais através de grupos voltados a recuperacdo de auto-estima, troca
de experiéncia, apoio mutuo, cuidado proprio, reinsercdo familiar comunitaria.

- Apresentar periodicamente, relatérios de atividades a diretoria competente;

Habilidades e Competéncias

- Planejar toda a logistica envolvida na realizagdo dos eventos da divisdo;

- Organizar a escala de trabalho e distribuir o pessoal conforme as necessidades de servigo;

- Instruir seus subordinados de modo que se conscientizem da responsabilidade que possuem;

Formacao Experiéncia Lideranca Forma de
g P < Ingresso
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- Chefiar a organizagdo dos servigos, estabelecendo prioridades e metas;

- Levar ao conhecimento do superior imediato todas as ocorréncias que ndo lhe caiba resolver, bem como todos os
documentos que dependam de decisdo superior;

Secretaria de Educagdo

ATRIBUICOES ESPECIFICAS DO CHEFE DA DIVISAO DE ALBERGUE E ATENGAO AO IDOSO

- Coordenar a atuagdo dos funcionarios do Albergue e Centro Dia do Idoso;

- Coordenar todas as atividades relacionadas ao Albergue e Centro Dia do idoso;

Cargo em Comissdo

Diretor de Departamento Pedagégico

- Supervisionar execugdo dos atendimentos pelos técnicos e a elaboragdo dos relatdrios sociais;

Descrigdo das Atividades

- Coordenar a execugdo, 0 monitoramento, o registro e a avaliacdo das agbes voltadas ao Servigo de Protecdo;

ATIVIDADES GERAIS DO DIRETOR

- Definir com a equipe de profissionais critérios de inclusdo, acompanhamento e desligamento dos individuos em
atendimento;

- Dirigir, organizar, planejar, coordenar, despachar e controlar as atividades do departamento;

- Autorizar a escala de férias, gerenciar o pessoal, organizar e distribuir os servicos;

- Definir com a equipe técnica os meios ferramentais tedrico-metodolégicos de trabalho social e convivio dos idosos;

- Controlar e conservar os bens patrimoniais alocados em sua unidade administrativa;

- Organizar reunides bimestralmente com os responsaveis dos idosos que frequentam o Centro Dia do Idoso;

- Propor medidas administrativas necessarias ao bom andamento dos trabalhos de sua area;

- Coordenar todas as atividades relacionadas aos idosos;

- Gerenciar servigos técnicos em assuntos gerais relacionados com agdes de sua competéncia;

- Realizar acompanhamento para o controle sobre cada atendimento realizado com o idoso;

- Promover reuniGes e estabelecer as rotinas de trabalho e procedimentos do departamento;

Habilidades e Competéncias

- Promover o bom andamento dos servigos e a harmonia nas relagGes interpessoais;

- Aplicar diretrizes estabelecidas pelo secretario e celeridade no atendimento das demandas;

- ia L . Forma de
Formagao Experiéncia Lideranca Ingresso - Aprimorar e ampliar as relagdes com a comunidade e participar da divulgagdo do municipio;
) ) - . Livre nomeagéo - Gerenciar a elaboragéo de documentos e promover a gestédo da informagéo;
Preferencialmente ensino médio Necessaria < ¢ P 9 530;
e exoneragdo - . . ~ - ) o
- Interagir com os demais 6rgaos da administragao municipal, direta e indireta;

Cargo em Comissao
Coordenador de Agdes Sociais

- Organizar e promover agdes de aprimoramento da drea como seminarios e palestras;

- Organizar e promover agdes de capacitacdo dos servidores da area,

Descrigdo das Atividades

- Executar outras tarefas e competéncias correlatas atribuidas pelo chefe hierarquico.

ATRIBUIGOES GERAIS DA COORDENADORIA

ATIVIDADES ESPECIFICAS DO DIRETOR DE DEPARTAMENTO PEDAGOGICO

- Coordenar rotinas operacionais da sua area de atuagdo;

- Acompanhar a aplicagdo das diretrizes e normas pedagdgicas na rede municipal de ensino;

- Distribuir o pessoal nos seus respectivos postos de trabalho, visando a execugdo de tarefas;

- Gerenciar as atividades do programa de formagdo continuada dos professores da rede municipal;

- Articular o projeto de educacdo do municipio;

- Avaliar materiais e recursos pedagdgicos;
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- Coordenar a execucdo das atividades pedagdgicas;

- Formular planos, projetos e programas relativos a area administrativa da Secretaria Municipal de Educagdo;

- Estabelecer calendario de aulas conjuntamente com o Supervisor de Ensino;

- Supervisionar as atribuicGes de aulas, classificagdo de docentes e acompanhar o planejamento escolar

- Prover meios materiais necessario ao bom funcionamento das creches e unidades escolares de Educagdo Infantil,
Ensino Fundamental, Ensino Médio, Educagdo de Jovens e Adultos;

- Aprimorar e ampliar as relagdes com a comunidade, com o setor educacional privado, entidades de ensino superior

publica ou privadas, entidades de ensino e pesquisa na area pedagdgica em geral;

- Garantir o controle e a conservagdo do patrimdnio da Secretaria Municipal de Educagdo;

- Manter controle, com registros da entrada e saida de materiais de consumo e bens duraveis;

- Atender aos professores, orientadores, supervisores, bercaristas e demais funcionarios nos assuntos relacionados a

questdo pedagdgica;

- Estabelecer planejamento referente a matriculas, desmembramentos e jungdes de classes e demais atividades
relativas ao planejamento educacional;

- Dirigir as atividades relacionadas ao aprimoramento educacional e ao HTPC;

- Dirigir o processo de atribuigdo de aulas, dos concursos de remogdo, e todos os demais processos que envolvam a
movimentagdo de integrantes do Quadro do Magistério Municipal;

- Promover reunides periddicas com professores, diretores e vice-diretores de escolas, deliberando acerca da melhor

aplicagdo das diretrizes pedagdgicas definidas;

- Prover recursos humanos necessarios ao bom funcionamento das unidades escolares, alertando o Secretario
Municipal de Educagdo sobre a necessidade de pessoal no Quadro do Magistério nas diferentes unidades escolares e
creches;

- Manter bom relacionamento interno, respeitoso e cordial com todos os servidores e professores da rede escolar,

proporcionando-lhes orientages, ensinamentos e motivando-os para o trabalho eficiente e produtivo;

- Organizar e acompanhar a realizagdo de concursos publicos de provas e titulos para provimento de empregos ou
formagdo de cadastro de reserva, e ainda, organizar e acompanhar a realizagdo de processo seletivo simplificado para
contratagdo por prazo determinado;

- Elaborar diretrizes e normas pedagogicas para a rede municipal de ensino;

- Elaborar e especificar materiais e recursos pedagdgicos;

- Atuar em colaboragdo com a Comissao Permanente de Gestdo de Carreira — CPGC, presidindo suas atividades,
acompanhando os processos de avaliagdo de desempenho para evoluggo funcional, avaliagdo de eficiéncia no estagio
probatdrio, e outros a cargo desta comissdo;

- Analisar e avaliar os resultados do ensino e propor medidas para a corregdo de rumos e de aprimoramento do

processo;

- Assessorar o Secretario Municipal de Educagdo e as unidades escolares nos projetos e programas em parceria com o
MEC/FNDE/CEPAN/SEE e outros 6rgdos;

- Coordenar as atividades da Hora de Trabalhos Pedagdgicos Coletivos;

- Atuar em regime de colaboragdo com os demais setores da Secretaria Municipal de Educagdo na solugdo dos
problemas relacionados as respectivas areas de atuagdo;

- Coordenar a realizagdo de cursos, seminarios, congressos e outros eventos de interesse pedagdgico e educacional;

- Planejar e gerir programas de formagdo continuada de permanente atualizagdo e produgdo de conhecimentos e

saberes aos profissionais da rede municipal de ensino;

- Controlar o recebimento e envio de correspondéncias, 0s prazos para processos administrativos e demais
documentos relativos a Secretaria de Educacdo;

Habilidades e Competéncias

sentido de aprimorar e desenvolver as atividades docentes;

= P . Forma de
. . ~ . . Formacao Experiéncia Lideranga
- Articular o projeto de educagao de jovens e adultos; Ingresso
- Subsidiar programas e projetos de exigéncias pedagdgicas implementadas pelos 6rgdos municipais; - . " S Livre
prog proj 9 pedagog P P 9 pais; . . . Pratica na area ou formagdo universitaria ~
i . 2 A N I Preferencialmente Ensino Superior P Constante nomeagao e
- Prestar apoio didatico-pedagdgico as areas de apoio ao ensino, aos professores, coordenadores e diretores, no / técnica. exoneragio

- Analisar os perfis das turmas e orientar professores sobre demandas especificas de conteldo, alteragdes curriculares

ou situagdes didatico-pedagdgicas diferenciadas;

Cargo em Comissao
Coordenador de Infraestrutura, Manutengao e Transporte Escolar

- Auxiliar os professores, quando demandado, sobre a didatica utilizada em suas aulas;

Descrigdo das Atividades

- Realizar acompanhamento pedagdgico, individual ou em grupo, desenvolvendo métodos de estudo que facilitem ao

processo de ensino-aprendizagem;

ATRIBUIGOES GERAIS DO COORDENADOR

- Coordenar rotinas operacionais da sua area de atuacdo;

- Resolver, no ambito de sua competéncia, questdes disciplinares e encaminha-las;

- Distribuir o pessoal nos seus respectivos postos de trabalho, visando a execugdo de tarefas;

- Coordenador programas de integragdo entre familia, escola e comunidade, de acordo com os critérios estabelecidos;

- Executar outras tarefas e competéncias correlatas que forem atribuidas pelo chefe hierarquico.

- Coordenar a equipe e as atividades, o controle, a analise e o planejamento do fluxo de atividades e processos da
area de atuagdo;

Habilidades e Competéncias

- Promover reunibes periddicas com servidores que Ihe sdo subordinados, tomando conta de suas agdes, deliberando
novas formas de agdo nos assuntos destacados e que meregam atengdo;

- Executar tarefas e competéncias correlatas que forem atribuidas pelo chefe hierarquico.

= - . Forma de
Formacao Experiéncia Lideranca
Ingresso
- . - . ~ Livre
Preferencialmente Ensino Pratica na area ou formagdo Constante nomeacio e
Superior em Pedagogia universitaria / técnica. G40
exoneragao

- Participar de reuniGes de trabalho com Diretores e/ou Secretario, ou outras autoridades quando convocado;

- Levar ao conhecimento do superior imediato todas as ocorréncias que ndo lhe caiba resolver, bem como todos os
documentos que dependam de decisdo superior;

Cargo em Comissao
Diretor de Departamento de Administragdo

- Promover o bom andamento dos servigos, a harmonia nas relagGes interpessoais e celeridade no atendimento das
demandas da secretaria;

- Aplicar as diretrizes estabelecidas pelo secretario;

Descrigdo das Atividades

- Participar de cursos de capacitagdo e aperfeicoamento dos servigos bem como de demais atividades relacionadas;

ATIVIDADES GERAIS DO DIRETOR

- Fazer com que sejam executadas as medidas administrativas estabelecidas com a finalidade de promover o bom
andamento dos trabalhos de sua area;

- Dirigir, organizar, planejar, coordenar, despachar e controlar as atividades do departamento;

- Autorizar a escala de férias, gerenciar o pessoal, organizar e distribuir os servicos;

ATRIBUIGOES ESPECIFICAS DO COORDENADOR DE INFRAESTRUTURA, MANUTENGAO E TRANSPORTE
ESCOLAR

- Controlar e conservar os bens patrimoniais alocados em sua unidade administrativa;

Planejar, organizar, dirigir, coordenar e controlar as atividades das &reas que Ihe sdo subordinadas;

- Propor medidas administrativas necessarias ao bom andamento dos trabalhos de sua area;

Proferir despachos e cuidar dos andamentos de processos e demais documentos relacionados ao Departamento;

- Gerenciar servigos técnicos em assuntos gerais relacionados com agdes de sua competéncia;

- Planejar a expansdo da estrutura fisica das unidades educativas da rede;

- Promover reunides e estabelecer as rotinas de trabalho e procedimentos do departamento;

- Promover o bom andamento dos servigos e a harmonia nas relagdes interpessoais;

- Gerenciar e programar junto aos setores responsaveis a realizacdo de capina, limpeza de caixa d’agua, limpeza de
tanques de areia, dedetizagdo, reposicdo de vidros, e demais servicos de manutengdo;

- Aplicar diretrizes estabelecidas pelo secretario e celeridade no atendimento das demandas;

- Supervisionar a documentagdo relativa aos prédios escolares e sua regularidade e a revisdo de veiculos da frota
escolar;

- Aprimorar e ampliar as relagdes com a comunidade e participar da divulgagdo do municipio;

- Gerenciar a elaboragdo de documentos e promover a gestao da informacdo;

- Elaborar o planejamento logistico do transporte escolar tanto da rede municipal, quanto da rede estadual e inclusive
transporte universitario;

- Interagir com os demais drgdos da administragdo municipal, direta e indireta;

- Acompanhar a realizagdo de licitagdes envolvendo atividades de sua area de atuagdo;

- Organizar e promover agdes de aprimoramento da drea como seminarios e palestras;

- Propor medidas administrativas que considere necessarias ao bom andamento dos trabalhos de sua area;

- Organizar e promover agdes de capacitacdo dos servidores da area,

- Executar outras tarefas e competéncias correlatas atribuidas pelo chefe hierarquico.

- Promover reuniGes periddicas com servidores que Ihe sdo subordinados, tomando conta de suas agoes, deliberando
novas formas de agdo nos assuntos destacados e que meregam atengdo;

ATIVIDADES ESPECIFICAS DO DIRETOR DE DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO

- Manter bom relacionamento interno, respeitoso e cordial com todos os servidores, proporcionando lhes orientagGes,
ensinamentos e motivando-os para o trabalho eficiente e produtivo;

- Assessorar o secretario nas atividades de administracdo e planejamento do sistema municipal de ensino;
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- Supervisionar e acompanhar os servigos de manutengdo dos prédios escolares e dos demais equipamentos ligados a
Secretaria de Educagdo;

- Supervisionar a construgdo de escolas, as reformas e as atividades de reparos e consertos;

Funcao Gratificada
Chefe de Secdo de Recursos Humanos — Funcdo gratificada de 30% do salario-referéncia

- Coordenar as atividades de supervisdo de transporte escolar, inclusive , veiculos terceirizados, verificando as e
documentacdo dos veiculos e condutores;

Descrigdo das Atividades

ATRIBUICOES GERAIS

- Acompanhar a licitagdo de contratagdo de transporte escolar e coordenar o expediente da sua Diretoria;

- Estabelecer cronograma de atendimentos e elencar prioridades;

- Supervisionar a documentagdo dos condutores de veiculos da frota terceirizada;

- Requerer a entrega de materiais para a execugdo das tarefas;

- Coordenar a formagdo dos motoristas, servidores publicos da Secretaria da Educacéo;

- Fiscalizar a execugdo dos servigos;

- Fiscalizar os servidores sob sua responsabilidade;

- Participar de reunides sempre que convocado;

- Coordenar e dirigir as atividades dos monitores de transporte escolar;

- Colaborar na elaboragdo dos processos de formalizagdo de convénios para transporte de alunos, bem como as
prestagOes de contas relativas a estes recursos;

- Executar outras atribuigOes e tarefas correlatas;

- Apresentar relatdrios de atividades periodicamente

Habilidades e Competéncias

- Executar outras tarefas e competéncias correlatas que forem atribuidas pelo chefe hierarquico.

F d - Instruir seus subordinados de modo que se conscientizem da responsabilidade que possuem;

~ I . orma de

Formacdo Experiéncia Lideranga Ingresso - Assessorar a organizagdo dos servigos;

Preferencialmente CUrso Superior Constante Livre nomeagdo e - Levar ao conhecimento do superior imediato todas as ocorréncias que ndo lhe caiba resolver, bem como todos os
P exoneragao documentos que dependam de decisdo superior;

Funcao Gratificada
Chefe da Secdo de Convénios e Prestacdo de Contas — Fungdo Gratificada em 30% sobre o salario
referéncia

- Dar conhecimento ao superior hierarquico de todos os fatos ocorridos sob sua responsabilidade;

ATRIBUIGCOES ESPECIFICAS DO CHEFE DA SEGAO DE RECURSOS HUMANOS

Descrigdo das Atividades

- Coordenar a area de administragdo de pessoal;

ATRIBUIGOES GERAIS

- Planejar e promover o acompanhamento e controle da vida funcional dos diversos servidores da Secretaria de
Educagao;

- Estabelecer cronograma de atendimentos e elencar prioridades;

- Promover o controle de faltas e supervisionar a folha de pagamento da Secretaria de Educacdo;

- Requerer a entrega de materiais para a execugdo das tarefas;

- Supervisionar o preenchimento de requisitos para provimento dos cargos e fungdes e substituigdo de professores;

- Fiscalizar a execugdo dos servigos;

- Participar de reuniGes sempre que convocado;

- Promover a substituigdo de funcionarios e professores faltosos evitando a paralisagdo ou o andamento das aulas e
das atividades educacionais;

- Executar outras atribuigOes e tarefas correlatas;

- Subsidiar o planejamento e diretrizes das atividades de selegdo, recrutamento e contratagdo de pessoal e dos
requisitos para elaboragdo de editais de concursos publicos;

- Apresentar relatdrios de atividades periodicamente

- Executar outras tarefas e competéncias correlatas que forem atribuidas pelo chefe hierarquico.

- Distribuir o pessoal em exercicio, nos seus respectivos postos de trabalho, obtendo sempre os melhores resultados
de seus trabalhos;

- Instruir seus subordinados de modo que se conscientizem da responsabilidade que possuem;

- Autorizar a escala de férias dos seus subordinados diretos, €, ainda, propor elogios e aplicagdes de penas
disciplinares quando necessario

- Assessorar a organizagao dos servigos;

- Levar ao conhecimento do superior imediato todas as ocorréncias que ndo lhe caiba resolver, bem como todos os
documentos que dependam de decisdo superior;

- Estabelecer parametros e meios visando a readaptacdo e o aperfeicoamento dos servidores da Secretaria da
Educacao;

- Dar conhecimento ao superior hierarquico de todos os fatos ocorridos sob sua responsabilidade;

ATRIBUIGOES ESPECIFICAS DO COORDENADOR DE GESTAO DE CONVENIOS E PRESTAGAO DE CONTAS

- Elaborar escala de férias, conferir livro de ponto, acompanhar atestado, licengas e afastamentos de professores,
bergarista, auxiliar de creche, merendeiras, serventes, escriturarios das escolas, auxiliares de escritorio das escolas,
motoristas, monitores de transportes e demais servidores vinculados a Secretaria de Educagdo

- Coordenar a elaboragdo dos processos de formalizagdo de convénios para transporte de alunos e merenda escolar;

- Propor medidas administrativas que considere necessarias ao bom andamento dos trabalhos de sua area;

- Acompanhar a aplicagdo dos recursos provenientes dos convénios e programas do transporte escolar;

- Prestar assessoramento administrativo em assuntos gerais relacionados com as ages de sua competéncia,
indispensaveis ao desenvolvimento comum de suas atividades funcionais;

- Acompanhar a aplicagdo dos recursos provenientes dos convénios e programas da merenda escolar;

- Realizar as devidas prestagGes de contas dos convénios para o transporte escola com os érgdos governamentais;

- Manter bom relacionamento interno, respeitoso e cordial com todos os servidores, proporcionando lhes orientagGes,
ensinamentos e motivando-os para o trabalho eficiente e produtivo;

- Realizar as prestagdes de contas dos convénios e programas da merenda escolar com os érgdos governamentais;

- Coordenar os processos de nomeagdo e exoneragdo de servidores e professores;

- Controlar as despesas com viagens e a devida prestagdo de contas por parte dos servidores da secretaria:

- Coordenar a capacitagdo dos servidores das escolas municipais e da Secretaria de Educagdo;

- Capacitar e orientar os gestores das escolas na aplicagdo dos recursos do Programa Dinheiro Direto na Escola;

- Fiscalizar os servidores sob sua responsabilidade;

- Realizar a conferéncia e a digitacdo da Prestacdo de Contas da aplicagdo dos recursos do Programa Dinheiro Direto
na Escola;

- Coordenar e dirigir o apoio administrativo, em relagdo a assuntos de pessoal, mantendo atualizado o cadastro dos
servidores da Secretaria;

- Prestar informagGes atualizadas ao Secretario sobre os processos de prestagdo de contas dos convénios e programas
educacionais;

Habilidades e Competéncias

- Realizar as prestagdes de contas sempre dentro do prazo estabelecido;

- Zelar pelo arquivamento dos documentos comprobatorios das prestagdes de contas realizadas;

- Acompanhar o movimento bancério das contas dos convénios e programas educacionais;

Formacao Experiéncia Lideranga Forma de Ingresso
Livre nomeagdo e exoneragao
Preferencialmente Ensino Médio Constante entre servidores ou funcionarios de
carreira

- Manter-se atualizado junto aos sistemas de informagdo do Ministério da Educagéo;

- Subsidiar no planejamento de agdes para o melhor aproveitamento dos recursos provenientes de convénios e
programas governamentais;

Fungao gratificada
Chefe de Secdo de Controle de Materiais- Fungdo gratificada de 30% do salario-referéncia

- Acompanhar as agdes das Associagdes de Pais e Mestres de todas as Unidades Escolares, subsidiando as Diretorias
Executivas na gestdo dos recursos publicos repassados pela Fundagdo Nacional para o Desenvolvimento Educacional
(FNDE);

Descrigao das Atividades

ATRIBUICOES GERAIS

- Controlar os relatdrios de receita e despesas, subsidiando o Secretario Municipal de Educacdo de informagGes
atualizadas, para correta tomada de decisdo;

- Estabelecer cronograma de atendimentos e elencar prioridades;

- Requerer a entrega de materiais para a execugao das tarefas;

Habilidades e Competéncias

- Fiscalizar a execugdo dos servigos;

- Participar de reunides sempre que convocado;

Formacao Experiéncia Lideranga Forma de Ingresso
Livre nomeagdo e exoneragao
Preferencialmente Ensino Médio Constante entre servidores ou
funcionarios de carreira

- Executar outras atribuigOes e tarefas correlatas;

- Apresentar relatdrios de atividades periodicamente

- Executar outras tarefas e competéncias correlatas que forem atribuidas pelo chefe hierarquico.

- Instruir seus subordinados de modo que se conscientizem da responsabilidade que possuem;

- Assessorar a organizagao dos servigos;
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- Levar ao conhecimento do superior imediato todas as ocorréncias que ndo lhe caiba resolver, bem como todos os
documentos que dependam de decisdo superior;

- Interagir com fornecedores visando assegurar o correto fornecimento de materiais e equipamentos;

- Dar conhecimento ao superior hierarquico de todos os fatos ocorridos sob sua responsabilidade;

- Coordenar a Analise da composicdo dos estoques para o fim de verificar sua correspondéncia com as necessidades
efetivas;

ATRIBUIGOES ESPECIFICAS DA SEGAO DE DISTRIBUICAO DE MATERIAIS E MERENDA

- Realizar o inventario anual dos produtos em estoque;

- Coordenar e controlar as atividades de distribuicdo da merenda escolar;

- Coordenar a produgdo da padaria municipal e a distribuicdo de paes e de leite;

- Distribuir o pessoal em exercicio, nos seus respectivos postos de trabalho, obtendo sempre os melhores resultados
de seus trabalhos;

- Fiscalizar a entregar de produtos in natura nas unidades escolares da rede municipal e estadual;

- Controlar o estoque de merenda e o correto armazenamento da mesma;

- Gerenciar as atividades de compras, cotagdo de pregos, armazenamento, distribuicdo, consumo e uso dos produtos
e materiais;

- Coordenar a logistica de distribuicdo e entrega dos produtos da merenda escolar;

- Coordenar cotagdes de pregos e assessorar o Departamento de Compras na elaboragdo de editais, de compras
diretas, registros de pregos, atas de chamamento publico e pregbes, relacionados com a Secretaria de Educagdo;

Propor medidas administrativas que considere necessarias ao bom andamento dos trabalhos de sua area;

- Coordenar atividades abastecimento de itens relacionados ao desenvolvimento de atividades escolares

- Promover a entrega da merenda escolar observando principios de qualidade;

- Propor medidas administrativas que considere necessarias ao bom andamento dos trabalhos de sua area;

- Verificar a qualidade dos produtos destinados a alimentagdo escolar e atendimento das especificagdes de compra;

- Gerenciar a distribuicdo da merenda escolar, segundo o calendario de planejamento da Secretaria Municipal de
Educagdo

- Promover reunibes periddicas com servidores que Ihe sdo subordinados, tomando conta de suas agdes, deliberando
novas formas de agdo nos assuntos destacados e que meregam atengao;

- Zelar pela qualidade dos produtos da merenda escolar, em todos os niveis, da aquisicdo a distribuigdo, observando
as boas préticas higiénicas e sanitarias;

- Manter bom relacionamento interno, respeitoso e cordial com todos os servidores, proporcionando lhes orientagGes,
ensinamentos e motivando-os para o trabalho eficiente e produtivo;

- Assistir ao diretor no desenvolvimento das atividades que Ihe sdo afetas;

- Controlar e fiscalizar a entrega e distribuigdo de materiais de consumo, utensilios de cozinha, materiais de limpeza,
horti-fruti, carnes, paes, leite etc.

- Promover a integragdo entre os funcionarios sob sua responsabilidade e os demais érgdos da administragdo;

- Apresentar relatdrios de atividades , periodicamente, a Diretoria competente;

- Atender a diversas unidades escolares, departamentos e demais setores da Secretaria da Educagdo;

- Chefiar o recebimento de compras de merenda escolar;

- Executar outras tarefas e competéncias correlatas que forem atribuidas pelo chefe hierarquico.

- Acompanhar o descarregamento de caminhdes de entregas;

Habilidades e Competéncias

Fiscalizar a distribuicdo de pdes da padaria municipal as escolas da rede publica de ensino;

- Participar de reuniGes sempre que convocado;

- Executar outras tarefas e competéncias correlatas que forem atribuidas pelo chefe hierarquico.

Formacao Experiéncia Lideranga Forma de Ingresso
Livre nomeagao e
Preferencialmente ensino médio Necesséria exoneragdo entre servidores
ou funcionarios de carreira

Habilidades e Competéncias

Formacao Experiéncia Lideranca Forma de Ingresso
. ) - . Livre nomeagdo e exoneragdo entre
Preferencialmente ensino médio Necessaria . L ;
servidores ou funcionarios de carreira

Fungao gratificada
Chefe de Secdo de Alimentacgado Escolar- Fungao gratificada de 30% do salario-referéncia

Descrigao das Atividades

ATRIBUIGOES GERAIS

Fungao gratificada
Chefe de Secao de Compras — Fungdo gratificada de 30% do salario-referéncia

- Estabelecer cronograma de atendimentos e elencar prioridades;

Descrigao das Atividades

- Requerer a entrega de materiais para a execugao das tarefas;

ATRIBUIGCOES GERAIS

- Fiscalizar a execugdo dos servigos;

- Estabelecer cronograma de atendimentos e elencar prioridades;

- Participar de reuniGes sempre que convocado;

- Requerer a entrega de materiais para a execugdo das tarefas;

- Executar outras atribuigOes e tarefas correlatas;

- Fiscalizar a execugdo dos servigos;

- Apresentar relatdrios de atividades periodicamente

- Participar de reunides sempre que convocado;

- Executar outras tarefas e competéncias correlatas que forem atribuidas pelo chefe hierarquico.

- Executar outras atribuigGes e tarefas correlatas;

- Instruir seus subordinados de modo que se conscientizem da responsabilidade que possuem;

- Assessorar a organizagao dos servigos;

- Apresentar relatdrios de atividades periodicamente

- Executar outras tarefas e competéncias correlatas que forem atribuidas pelo chefe hierarquico.

- Levar ao conhecimento do superior imediato todas as ocorréncias que ndo Ihe caiba resolver, bem como todos os
documentos que dependam de decisdo superior;

- Instruir seus subordinados de modo que se conscientizem da responsabilidade que possuem;

- Dar conhecimento ao superior hierarquico de todos os fatos ocorridos sob sua responsabilidade;

- Assessorar a organizagdo dos servigos;

ATRIBUICOES ESPECIFICAS DO CHEFE DA SECAO DE ALIMENTACAO ESCOLAR

- Levar ao conhecimento do superior imediato todas as ocorréncias que ndo Ihe caiba resolver, bem como todos os
documentos que dependam de decisdo superior;

- Planejar, organizar, dirigir, coordenar e controlar as atividades das areas que lhe sdo subordinadas;

- Coordenar as agoes de diagnostico nutricional e o monitoramento da qualidade merenda escolar;

- Dar conhecimento ao superior hierarquico de todos os fatos ocorridos sob sua responsabilidade;

ATRIBUIGCOES ESPECIFICAS DO CHEFE DA SEGAO DE COMPRAS

- Supervisionar a elaboragéo dos cardapios da alimentagdo escolar, de acordo com a cultura alimentar, o perfil da
populagdo atendida, e a sazonalidade agricola do municipio;

- Responsabilizar-se pelo setor de compras da secretaria de Educagdo, inclusive pelo controle de consumo;

- Coordenar a realizagdo de agdes de educagdo alimentar e nutricionais nas escolas da rede publica de ensino:

- Gerenciar controles para diminuir perdas e evitar desperdicios;

- Interagir com o Conselho de Alimentag&o Escolar (CAE) no exercicio de suas atividades;

- Controlar estoque de materiais, equipamentos e insumos;

- Fiscalizar as condigGes sanitarias e técnicas de preparo e de fornecimento da merenda escolar;

- Controlar a aquisicdo de materiais e 0 estoque existente as vésperas das férias escolares;

- Coordenar a aquisicdo de mobilidrio e equipamentos ara as novas unidades escolares e acompanhar a formalizagao
de convénios para a aquisigdo destes bens;

- Estimular atividades que gerem bons habitos alimentares visando o desenvolvimento e a satide dos alunos da rede
publica de ensino;

- Coordenar e controlar as atividades de armazenamento, compras e almoxarifado da secretaria da Educagdo;

- Controlar a distribuicdo dos géneros alimenticios para as escolas da rede publica de ensino, projetos educacionais e
demais 6rgdos que compdem a rede de ensino;

- Coordenar o adequado armazenamento dos produtos adquiridos pela Secretaria da Educacdo, a fim de preservar sua
integridade e seguranga;

- Coordenar a realizagdo de atividades de capacitagdo, de cuidados com a higiene, de cuidados nutricionais, de
controle da salde e demais atividades relacionadas com os servidores que atuam na confecgdo e distribuigdo da
merenda escolar;

- Conferir a organizagdo e disposigdo das mercadorias estocadas, visando facilitar sua identificagdo, localizagdo e
manuseio, por linha e produto;

- Fiscalizar as entregas de géneros alimenticios, os estoques, as condigdes de armazenamento, a validade dos
produtos e a logistica de entrega dos mesmos;

- Orientar a equipe do almoxarifado da Secretaria de Educacdo, quanto aos aspectos dos produtos e procedimentos
para manuseio e estocagem, a fim de manter a integridade, caracteristicas e perfeitas condicdes de uso;

- Propor medidas administrativas que considere necessarias ao bom andamento dos trabalhos de sua area;

- Examinar a qualidade dos produtos adquiridos e informar qualquer desvio em relagdo as especificagoes
estabelecidas;

- Prestar assessoramento na elaboragdo de horarios de intervalo, cuidando para que os alunos sejam servidos
adequadamente;

- Assegurar o nivel ideal de abastecimento dos estoques de material escolar, material de ensino, produtos de
papelaria, utensilios e equipamentos para as escolas da rede municipal;

- Promover reunibes periddicas com servidores que Ihe sdo subordinados, tomando conta de suas agdes, deliberando
novas formas de agdo nos assuntos destacados e que meregam atengao;

- Manter bom relacionamento interno, respeitoso e cordial com todos os servidores, proporcionando lhes orientagdes,
ensinamentos e motivando-os para o trabalho eficiente e produtivo;
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16

- Controle do fornecimento do gés liquefeito;

ATRIBUICOES GERAIS

- Supervisdo e controlar o servico de cozinheiras, merendeiras, auxiliares ou, quando for o caso, a execugao de
contrato de terceirizagdo dos servigos;

- Estabelecer cronograma de atendimentos e elencar prioridades;

- Requerer a entrega de materiais para a execugao das tarefas;

- Supervisionar a elaboragdo de pedidos de compras;

- Fiscalizar a execugdo dos servigos;

- Colaborar na elaboragdo dos processos de formalizagdo de convénios para merenda escolar, bem como as prestagdes
de contas relativas a estes recursos;

- Participar de reunides sempre que convocado;

- Executar outras tarefas e competéncias correlatas que forem atribuidas pelo chefe hierarquico .

- Executar outras atribuigOes e tarefas correlatas;

Habilidades e Competéncias

- Apresentar relatdrios de atividades periodicamente

- Executar outras tarefas e competéncias correlatas que forem atribuidas pelo chefe hierarquico.

Formagao Experiéncia Lideranga Forma de Ingresso
Livre nomeacado e
Preferencialmente ensino médio Necessaria exoneragdo entre servidores
ou funcionarios de carreira

- Instruir seus subordinados de modo que se conscientizem da responsabilidade que possuem;

- Assessorar a organizagao dos servigos;

- Levar ao conhecimento do superior imediato todas as ocorréncias que ndo lhe caiba resolver, bem como todos os
documentos que dependam de decisdo superior;

Fungao gratificada
Chefe de Segdo de Logistica- Fungdo gratificada de 30% do salario-referéncia

- Dar conhecimento ao superior hierarquico de todos os fatos ocorridos sob sua responsabilidade;

ATRIBUICOES ESPECIFICAS DO CHEFE DA SECAO DE MANUTENCAO

Descrigdo das Atividades

- Acompanhar a revisdo de veiculos da frota escolar;

ATRIBUICOES GERAIS

- Estabelecer cronograma de atendimentos e elencar prioridades;

- Conferir as manutenges periddicas de pneus, freios, troca de dleos lubrificantes, avarias nas portas, vidros, bancos
e a validade de extintores de incéndio;

- Requerer a entrega de materiais para a execugdo das tarefas;

- Supervisionar a manutengdo dos veiculos da Secretaria de Educagdo, inclusive encaminhando pedidos de aquisicdo
de pegas e contratagdo de servigos;

- Fiscalizar a execugdo dos servigos;

- Controlar os abastecimentos dos veiculos da Secretaria de Educagdo;

- Participar de reunides sempre que convocado;

- Controlar a planilha de Controle dos veiculos da Secretaria de Educagdo;

- Executar outras atribuigdes e tarefas correlatas;

- Monitorar e controlar quilometragem didria dos veiculos do transporte escolar;

- Apresentar relatdrios de atividades periodicamente

- Executar outras tarefas e competéncias correlatas que forem atribuidas pelo chefe hierarquico.

- Manter bom relacionamento interno, respeitoso e cordial com todos os servidores, proporcionando-lhes orientagdes,
ensinamentos e motivando-os para o trabalho eficiente e produtivo;

- Instruir seus subordinados de modo que se conscientizem da responsabilidade que possuem;

Habilidades e Competéncias

- Assessorar a organizagdo dos servigos;

- Levar ao conhecimento do superior imediato todas as ocorréncias que ndo lhe caiba resolver, bem como todos os
documentos que dependam de decisdo superior;

Formagao Experiéncia Lideranga Forma de Ingresso
Livre nomeagdo e exoneragdo
Preferencialmente ensino médio Necessaria entre servidores ou funcionarios
de carreira

- Dar conhecimento ao superior hierarquico de todos os fatos ocorridos sob sua responsabilidade;

ATRIBUIGOES ESPECIFICAS DO CHEFE DA SECAO DE LOGISTICA

- Coordenar e controlar as atividades relacionadas ao transporte de alunos da rede publica de ensino;

Secretaria de Esporte, Lazer e Juventude

- Fiscalizar as rotas de transporte de alunos da area rural;

- Coordenar o transporte de universitarios, inclusive datas de aulas, férias e recessos escolares e nimero de veiculos
para atender a demanda;

Cargo em Comissdo
Coordenador de Esportes, Lazer e Qualidade de Vida

- Acompanhar a execugdo do transporte escolar da rede municipal, feito com frota propria;

Descrigdo das Atividades

- Acompanhar a execugdo do transporte escolar utilizando frota terceirizada;

ATIVIDADES GERAIS DO COORDENADOR

- Promover constante aferigdo das rotas, o correto funcionamento das linhas e o cadastro de alunos das rotas do
ensino municipal e estadual e dos universitarios;

- Coordenar rotinas operacionais de sua area de atuacdo;

- Distribuir o pessoal nos seus respectivos postos de trabalho, visando a execugdo de tarefas;

- Propor medidas administrativas que considere necessarias ao bom andamento dos trabalhos de sua area;

- Participar de reuniGes sempre que convocado;

- Coordenar a equipe e as atividades, o controle, a analise e o planejamento do fluxo de atividades e processos da
area de atuagdo;

- Manter bom relacionamento interno, respeitoso e cordial com todos os servidores, proporcionando-lhes orientagdes,
ensinamentos e motivando-os para o trabalho eficiente e produtivo;

- Promover reunibes periddicas com servidores que Ihe sdo subordinados, tomando conta de suas agdes, deliberando
novas forma de acdo nos assuntos destacados e que meregam atengdo;

- Supervisionar o atendimento a pais de alunos, cuidando para que as demandas sejam solucionadas ou repassando
0s eventuais problemas aos superiores;

- Executar tarefas e competéncias correlatas que forem atribuidas pelo chefe hierarquico;

- Participar de reuniGes de trabalho com Diretores e/ou Secretarios, ou outras autoridades quando convocado;

- Conferir a medigdo de linhas e rotas do Transporte Escolar;

- Organizar e fiscalizar o cumprimento do calendario do Transporte Escolar;

- Levar ao conhecimento do superior imediato todas as ocorréncias que ndo lhe caiba resolver, bem como todos os
documentos que dependam de decisao superior;

- Fazer reuniGes com os condutores mantendo-os informados e atualizados;

- Fiscalizar a insergdo de dados dos alunos no sistema de transporte do Governo do Estado;

- Promover o bom andamento dos servigos, a harmonia as relagGes interpessoais e celeridade no atendimento das
demandas da secretaria;

- Coordenar o expediente que lhe for direcionado;

- Aplicar as diretrizes estabelecidas pelo secretario;

- Estabelecer meios de controle da fiscalizagdo de documentag&o dos condutores de veiculos da frota terceirizada;

- Participar de cursos de capacitacdo e aperfeicoamento dos servigos bem como de demais atividades relacionadas;

- Conferir o cumprimento das normas que constam no Cédigo Nacional de Transito;

- Fazer com que sejam executadas as medidas administrativas estabelecidas com a finalidade de promover o bom
andamento dos trabalhos de sua area;

- Manter cadastro dos veiculos da frota propria;

ATRIBUIGCOES ESPECIFICAS DO COORDENADOR

- Fiscalizar as atividades de transporte escolar da frota terceirizada;

Planejar, organizar, dirigir, coordenar e controlar as atividades das areas que Ihe sdo subordinadas;

- Gerenciar as atividades dos monitores de transporte escolar;

Proferir despachos e cuidar dos andamentos de processos e demais documentos relacionados ao Departamento;

Habilidades e Competéncias

- Planejar a expansdo da estrutura fisica das unidades educativas da rede;

Formagao Experiéncia Lideranga Forma de Ingresso
) . . . Livre nomeagdo e exoneragdo entre
Preferencialmente ensino médio Necessaria R L h
servidores ou funcionarios de carreira

- Gerenciar e programar junto aos setores responsaveis a realizacdo de capina, limpeza de caixa d’agua, limpeza de
tanques de areia, dedetizagdo, reposigao de vidros, e demais servigos de manutengao;

- Supervisionar a documentagdo relativa aos prédios escolares e sua regularidade e a revisdo de veiculos da frota
escolar;

Funcao gratificada
Chefe de Secdo de Manutencdo- Funcao gratificada de 30% do salario-referéncia

- Elaborar o planejamento logistico do transporte escolar tanto da rede municipal, quanto da rede estadual e inclusive
transporte universitario;

- Acompanhar a realizagdo de licitagdes envolvendo atividades de sua area de atuagdo;

Descrigdo das Atividades

- Propor medidas administrativas que considere necessarias ao bom andamento dos trabalhos de sua area;
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- Manter bom relacionamento interno, respeitoso e cordial com todos os servidores, proporcionando lhes orientagées,
ensinamentos e motivando-os para o trabalho eficiente e produtivo;

Cargo em Comissao
Chefe De Divisdo de Recreacao e Eventos

Descrigdo das Atividades

- Supervisionar e acompanhar os servigos de manutengdo dos prédios escolares e dos demais equipamentos ligados a
Secretaria de Educagdo;

ATRIBUICOES GERAIS

- Supervisionar a construgdo de escolas, as reformas e as atividades de reparos e consertos;

Chefiar o desenvolvimento das atividades relacionadas da divisdo

- Coordenar as atividades de supervisdo de transporte escolar, inclusive , veiculos terceirizados, verificando as e
documentacdo dos veiculos e condutores;

Controlar a distribuigdo e guarda dos equipamentos da Secretaria;

Participar de reunides sempre que for convocado

- Acompanhar a licitagdo de contratagdo de transporte escolar e coordenar o expediente da sua Diretoria;

Executa outras tarefas e competéncias correlatas que forem atribuidas pelo chefe hierarquico.

- Supervisionar a documentagdo dos condutores de veiculos da frota terceirizada;

Apresentar periodicamente, relatérios de atividades a diretoria competente;

- Coordenar a formagdo dos motoristas, servidores publicos da Secretaria da Educacéo;

Planejar toda a logistica envolvida na realizagdo dos eventos da divisdo;

- Fiscalizar os servidores sob sua responsabilidade;

- Organizar a escala de trabalho e distribuir o pessoal conforme as necessidades de servigo;

- Coordenar e dirigir as atividades dos monitores de transporte escolar;

- Instruir seus subordinados de modo que se conscientizem da responsabilidade que possuem;

- Colaborar na elaboragdo dos processos de formalizagdo de convénios para transporte de alunos, bem como as
prestagOes de contas relativas a estes recursos;

- Chefiar a organizagdo dos servigos, estabelecendo prioridades e metas;

Habilidades e Competéncias

- Levar ao conhecimento do superior imediato todas as ocorréncias que ndo lhe caiba resolver, bem como todos os
documentos que dependam de decisdo superior;

ATRIBUIGOES ESPECIFICAS CHEFE DA DIVISAO DE EVENTOS

- I - Forma de
Formacao Experiéncia Lideranga
Ingresso
Preferencialmente Ensino Prética na area ou formacdo universitaria/ Livre~
Superior técnica Constante nomeagao e
P ) exoneragao

Acompanhar a realizagdo de eventos esportivos no municipio;

Elaborar calendario de eventos esportivos de esportes de competicdo no municipio;

Organizar campeonatos interescolares, campeonatos amadores, participacdo em campeonatos Intermunicipais, de
futebol de campo ou saldo, basquetebol, voleibol e outras atividades esportivas presentes nas escolinhas municipais
de esportes;

Cargo em Comissao
Chefe De Divisao de Esporte Amador

Chefiar a execugdo dos eventos esportivos promovidos pela Secretaria de Esportes e Lazer;

Chefiar a realizagdo de atividades do Centro de Treinamento Municipal;

Descrigdo das Atividades

Acompanhar os eventos esportivos desde o planejamento até sua completa realizagdo; -

ATRIBUIGOES GERAIS

- Elaborar e desenvolver projetos a serem executados na area dos esportes individuais e coletivos;

Chefiar o desenvolvimento das atividades relacionadas da divisao

Controlar a distribuicdo e guarda dos equipamentos da Secretaria;

Atualizar relatdrio do desempenho de todos os eventos esportivos, como a oferta de dados sobre o publico estimado,
local realizado data, horario, apoio e patrocinio, pessoal empregado, custo e autoridades presentes.

Participar de reunides sempre que for convocado

Planejar toda a logistica envolvida na realizagdo de eventos esportivos;

Habilidades e Competéncias

Executa outras tarefas e competéncias correlatas que forem atribuidas pelo chefe hierarquico.

Apresentar periodicamente, relatérios de atividades a diretoria competente;

Planejar toda a logistica envolvida na realizagdo dos eventos da divisdo;

- Organizar a escala de trabalho e distribuir o pessoal conforme as necessidades de servigo;

= ia . . Forma de
Formacao Experiéncia Lideranga
Ingresso
Preferencialmente ensino médio Necessaria Livre nomeacao
e exoneragao

- Instruir seus subordinados de modo que se conscientizem da responsabilidade que possuem;

- Chefiar a organizagdo dos servigos, estabelecendo prioridades e metas;

Cargo em Comissao
Chefe da Divisao de Projetos Sociais

- Levar ao conhecimento do superior imediato todas as ocorréncias que ndo lhe caiba resolver, bem como todos os
documentos que dependam de decisdo superior;

Descrigdo das Atividades

ATRIBUICOES ESPECIFICAS DO CHEFE DA DIVISAO DE ESPORTE AMADOR

ATRIBUICOES GERAIS

Chefiar a execugao das atividades esportivas em suas diferentes modalidades;

Chefiar o desenvolvimento das atividades relacionadas da divisdo

Gerenciar as delegagdes do municipio nos jogos regionais;

Controlar a distribuigdo e guarda dos equipamentos da Secretaria;

Responsavel pela inscricdo das equipes locais nos campeonatos e competicdes;

Participar de reunides sempre que for convocado

Acompanhar a realizagdo de eventos esportivos no municipio;

Executa outras tarefas e competéncias correlatas que forem atribuidas pelo chefe hierarquico.

Elaborar planejamento do uso das quadras municipais, campo de futebol, ginasio de esportes e demais equipamentos
esportivos;

Apresentar periodicamente, relatdrios de atividades a diretoria competente;

Coordenar a elaboragdo do calendario de programagdo de treinos e preparagdo de atletas;

Planejar toda a logistica envolvida na realizacdo dos eventos da divisdo;

Coordenar eventos de formagdo esportiva,buscando a revelagao de talentos locais;

- Organizar a escala de trabalho e distribuir o pessoal conforme as necessidades de servigo;

Chefiar a realizagdo de atividades do Centro de Treinamento Municipal;

- Instruir seus subordinados de modo que se conscientizem da responsabilidade que possuem;

Apresentar periodicamente,relatdrios de atividades a diretoria competente;

- Chefiar a organizagdo dos servigos, estabelecendo prioridades e metas;

Supervisionar equipes esportivas durante as competicdes

- Levar ao conhecimento do superior imediato todas as ocorréncias que ndo lhe caiba resolver, bem como todos os
documentos que dependam de decisdo superior;

Coordenar, assessorar para a formagdo das equipes nas competicdes individuais e fiscalizar profissionais e monitores
em locais destinados a treinamentos em diversas modalidades esportivas que representardo o municipio e coletivas,
no ambito municipal, regional, estadual e federal;

ATRIBUIGOES ESPECIFICAS DO CHEFE DA DIVISAO DE PROJETOS SOCIAIS

Supervisionar a difusdo das regras e leis do desporto aos atletas que forem representar o municipio em competicGes
oficiais;

Organizar campeonatos interescolares, campeonatos amadores, participagdo em campeonatos Intermunicipais, de
futebol de campo ou saldo, basquetebol, voleibol e outras atividades esportivas presentes nas escolinhas municipais
de esportes;

Realizar atividades em parceria com entidades vinculadas ao esporte amador e ao esporte profissional;

Participar da organizagdo de atividades esportivas junto as Secretarias de Educardo e de Desenvolvimento Social;

Habilidades e Competéncias

Responsavel pela organizagdo das Escolinhas de Futebol, Futsal, Basquete e demais atividades desenvolvidas pelos
monitores nas quadras dos bairros e nos 6rgaos do municipio;

Responsavel pela coordenagdo das atividades desenvolvidas nos Grupos de Convivéncia e no Centro Dia do Idoso;

= I . Forma de
Formacao Experiéncia Lideranga
Ingresso
Preferencialmente ensino médio Necessaria Livre nomeacao
e exoneragao

Coordenar o uso da quadra debocha e o0 empréstimo das quadras esportivas nos bairros;

Coordenar a participagao nos Jogos Regionais dos Idosos (JORI)

Fomentar atividades recreacionais voltadas ao pUblico escolar, como brincadeiras de roda, jogos de queima e outras
brincadeiras tradicionais no ambiente escolar;

Participar sempre que convocado da organizacdo de atividades de lazer e recreacdo junto as Secretarias de Educacdo,
Turismo e Desenvolvimento Social
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Elaborar e desenvolver projetos a serem executados em parceria com entidades do municipio;

Coordenar e executar politicas de lazer voltadas para criangas, jovens, adultos e populagdes especiais;

- Executar tarefas e competéncias correlatas que forem atribuidas pelo chefe hierarquico;

Habilidades e Competéncias

- Participar de reuniGes de trabalho com Diretores e/ou Secretario, ou outras autoridades quando convocado;

- Levar ao conhecimento do superior imediato todas as ocorréncias que ndo lhe caiba resolver, bem como todos os
documentos que dependam de decisdo superior;

~ I . Forma de
Formacao Experiéncia Lideranga
Ingresso
. . . - Livre nomeagao
Preferencialmente ensino médio Necessaria <
e exoneragao

- Promover o bom andamento dos servigos, a harmonia nas relagdes interpessoais e celeridade no atendimento das
demandas da secretaria;

Secretaria de Finangas

- Aplicar as diretrizes estabelecidas pelo secretario;

- Participar de cursos de capacitagdo e aperfeicoamento dos servigos bem como de demais atividades relacionadas;

- Fazer com que sejam executadas as medidas administrativas estabelecidas com a finalidade de promover o bom
andamento dos trabalhos de sua area;

Cargo em Comissao
Diretor de Departamento de Contabilidade, Gestdo Orcamentaria e Receita

ATRIBUICOES ESPECIFICAS DA COORDENADORIA DE TESOURARIA

Descrigdo das Atividades

- Conferir entrada de receitas;

ATIVIDADES GERAIS DO DIRETOR

- Efetuar os pagamentos online;

- Dirigir, organizar, planejar, coordenar, despachar e controlar as atividades do departamento;

- Efetuar langamentos das receitas;

- Autorizar a escala de férias, gerenciar o pessoal, organizar e distribuir os servigos;

- Conferéncia das baixas de pagamentos;

- Controlar e conservar os bens patrimoniais alocados em sua unidade administrativa;

- Conferéncia do balancete das receitas;

- Propor medidas administrativas necessarias ao bom andamento dos trabalhos de sua area;

- Manter contato com os fornecedores;

- Gerenciar servigos técnicos em assuntos gerais relacionados com agdes de sua competéncia;

- Classificar folha de pagamento dos servidores municipais.

- Promover reuniGes e estabelecer as rotinas de trabalho e procedimentos do departamento;

Habilidades e Competéncias

- Promover o bom andamento dos servigos e a harmonia nas relages interpessoais;

- Aplicar diretrizes estabelecidas pelo secretério e celeridade no atendimento das demandas;

- Aprimorar e ampliar as relagdes com a comunidade e participar da divulgagdo do municipio;

Formacao Experiéncia Lideranga Forma de
< P < Ingresso
. ) . Livre nomeagdo
Preferencialmente ensino superior Constante a6
e exoneragao

- Gerenciar a elaboragdo de documentos e promover a gestdo da informagdo;

- Interagir com os demais setores e érgdos da administragdo municipal, direta e indireta;

- Organizar e promover agdes de aprimoramento da drea como seminarios e palestras;

Cargo em Comissao
Coordenador de Arrecadacao

- Organizar e promover agdes de capacitagdo dos servidores da area,

Descrigdo das Atividades

- Executar outras tarefas e competéncias correlatas atribuidas pelo chefe hierarquico.

ATRIBUIGOES GERAIS DA COORDENADORIA

ATIVIDADES ESPECIFICAS DO DIRETOR DE CONTABILIDADE, GESTAO ORGAMENTARIA E RECEITA

- Coordenar rotinas operacionais da sua area de atuagdo;

Atender aos demais 6rgdos da administragdo municipal, a comunidade empresarial e esclarecer acerca de planos,
programas, projetos, informagdes, pesquisas e estudos em desenvolvimento pela Secretaria de Finangas

- Distribuir o pessoal nos seus respectivos postos de trabalho, visando a execugdo de tarefas;

Gerenciar a elaboragdo de documentagdo e leis para a execugdo orgamentaria, financeira e fiscal do Municipio

- Coordenar a equipe e as atividades, o controle, a analise e o planejamento do fluxo de atividades e processos da
area de atuacdo;

Supervisionar as atividades da Contabilidade visando assegurar que todos os relatorios e registros contabeis sejam
feitos de acordo com os principios e normas contabeis e legislacdo pertinente, dentro dos prazos e das normas e
procedimentos estabelecidos pela empresa;

- Promover reuniGes periddicas com servidores que Ihe sdo subordinados, tomando conta de suas agoes, deliberando
novas formas de agdo nos assuntos destacados e que meregam atengdo;

- Executar tarefas e competéncias correlatas que forem atribuidas pelo chefe hierarquico;

Supervisionar a elaboragdo dos balancetes mensais (contabil e gerencial), visando assegurar que os mesmos reflitam
corretamente a situagdo econdmico-financeira da empresa;

- Participar de reunides de trabalho com Diretores e/ou Secretario, ou outras autoridades quando convocado;

Analisar as informag0es contabeis e preparar relatdrios (especificos e eventuais) contendo informages, explicagdes e/
ou interpretagdes dos resultados e mutagdes ocorridos no periodo, visando subsidiar o processo decisério na empresa;

- Levar ao conhecimento do superior imediato todas as ocorréncias que ndo lhe caiba resolver, bem como todos os
documentos que dependam de decisao superior;

Supervisionar o langamento e disponibilizacdo de informagdes ao Tribunal de Contas, Camara Municipal e Sistema de
Controle Interno;

- Promover o bom andamento dos servigos, a harmonia nas relagdes interpessoais e celeridade no atendimento das
demandas da secretaria;

Atender e acompanhar os trabalhos da auditoria externa, prestando todos os esclarecimentos necessarios, visando a
agilizagdo e qualidade do trabalho da auditoria;

- Aplicar as diretrizes estabelecidas pelo secretario;

- Participar de cursos de capacitagdo e aperfeicoamento dos servigos bem como de demais atividades relacionadas;

Organizar as audiéncias publicas e demais atividades inerentes;

Supervisionar a arrecadagdo de tributos e promover a andlise e gestdo da informagdo para composicdo de indices de
repasses financeiros de outros entes federados.

- Fazer com que sejam executadas as medidas administrativas estabelecidas com a finalidade de promover o bom
andamento dos trabalhos de sua area;

ATRIBUIGOES ESPECIFICAS DA COORDENADORIA DE ARRECADAGAO

Supervisionar a aplicagdo dos recursos publicos, com a analise e gestdo da informagdo referente aos centros de custo
e secretarias do municipio.

- Coordenar o setor de arrecadagdo do Municipio;

Habilidades e Competéncias

- Conferir a entrada de receitas;

- Requisitar, participar da especificagdo e avaliar sistemas informatizados de suporte as atividades de arrecadagdo, em
articulagdo com o setor competente;

= A . Forma de
Formacgao Experiéncia Lideranga
Ingresso
Preferencialmente Ensino Pratica na area ou formacdo LivreN
Superior universitaria/ técnica Constante nomeagdo €
P ’ exoneragao

- Confrontar langamentos com a entrada de receita;

- Oferecer subsidio para formulacdo de diretrizes gerais e prioridades em relagdo a arrecadagdo na implementacdo da
politica tributaria municipal;

- Gerenciar, especificar, coordenar a manutengdo dos cadastros tributarios municipais;

Cargo em Comissao
Coordenador de Tesouraria

- Organizar e coordenar a manutengdo do cadastro mobiliario de contribuintes;

Promover o acompanhamento das transferéncias das receitas tributarias da Unido e do Estado para com o Municipio;

Descricao das Atividades

- Atender, orientar e informar os contribuintes, no dmbito de suas atribuigGes;

ATRIBUIGOES GERAIS DA COORDENADORIA

- Coordenar rotinas operacionais da sua area de atuagdo;

- Promover o acompanhamento dos repasses da Unido correspondentes ao ISSQN — Imposto sobre Servigo de
Qualquer Natureza, recolhido por meio do Sistema Integrado de Pagamento de Impostos e ContribuigSes das
Microempresas e Empresas de Pequeno Porte - SIMPLES;

- Distribuir o pessoal nos seus respectivos postos de trabalho, visando a execugdo de tarefas;

- Prestar informagdes em processos de arrecadacdo;

- Coordenar a equipe e as atividades, o controle, a analise e o planejamento do fluxo de atividades e processos da
area de atuacdo;

Manter e controlar os prazos dos processos que se encontram em tramitagdo sob sua supervisdo;

- Promover reunibes periddicas com servidores que Ihe sdo subordinados, tomando conta de suas agdes, deliberando
novas formas de agdo nos assuntos destacados e que meregam atengao;

- Acompanhar o credenciamento e desligamento de instituicdes financeiras na rede arrecadadora de receitas
tributarias municipais;

- Desenvolver estudos e sugerir recursos de informatica nos medidas visando a ampliacdo e modernizagdo da
utilizagdo de procedimentos de fiscalizagdo;
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- Manter o sistema de informagdes sobre servigos municipais;

- Supervisionar o atendimento aos cidaddos que buscam informagGes através do SIC;

Fungao Gratificada
Chefe de Secao Gestdo Bancaria e Pagamentos — Funcgdo gratificada de 30% do salario-referéncia

Habilidades e Competéncias

Descrigdo das Atividades

ATRIBUICOES GERAIS

~ . . Forma de
Formacgao Experiéncia Lideranga
< P < Ingresso
. ) ) Livre nomeagao e
Preferencialmente ensino superior Constante <
exoneragao

- Estabelecer cronograma de atendimentos e elencar prioridades;

- Requerer a entrega de materiais para a execugdo das tarefas;

- Fiscalizar a execugdo dos servigos;

Cargo em Comissao
Coordenador de Rendas Mobiliarias e Imobiliarias

- Participar de reunides sempre que convocado;

- Executar outras atribuigOes e tarefas correlatas;

Descrigdo das Atividades

- Apresentar relatdrios de atividades periodicamente;

ATRIBUIGOES GERAIS DA COORDENADORIA

- Executar outras tarefas e competéncias correlatas que forem atribuidas pelo chefe hierarquico;

- Coordenar rotinas operacionais da sua area de atuagdo;

- Instruir seus subordinados de modo que se conscientizem da responsabilidade que possuem;

- Distribuir o pessoal nos seus respectivos postos de trabalho, visando a execugdo de tarefas;

- Assessorar a organizagdo dos servigos;

- Coordenar a equipe e as atividades, o controle, a analise e o planejamento do fluxo de atividades e processos da
area de atuagdo;

- Levar ao conhecimento do superior imediato todas as ocorréncias que ndo |he caiba resolver, bem como todos os
documentos que dependam de decisao superior;

- Promover reunides periddicas com servidores que Ihe sdo subordinados, tomando conta de suas agoes, deliberando
novas formas de agao nos assuntos destacados e que merecam atengao;

- Dar conhecimento ao superior hierarquico de todos os fatos ocorridos sob sua responsabilidade;

- Executar tarefas e competéncias correlatas que forem atribuidas pelo chefe hierarquico;

ATRIBUIGOES ESPECIFICAS Chefe de Secdo Gestdo Bancaria

- Conferéncia dos lancamentos das receitas;

- Participar de reunides de trabalho com Diretores e/ou Secretario, ou outras autoridades quando convocado;

- Conferéncia dos extratos bancério e suas respectivas conciliagdes;

- Levar ao conhecimento do superior imediato todas as ocorréncias que ndo lhe caiba resolver, bem como todos os
documentos que dependam de decisdo superior;

- Efetuar pagamentos online;

- Promover o bom andamento dos servigos, a harmonia nas relagdes interpessoais e celeridade no atendimento das
demandas da secretaria;

- Manter contato com fornecedores.

Habilidades e Competéncias

- Aplicar as diretrizes estabelecidas pelo secretario;

- Participar de cursos de capacitagdo e aperfeicoamento dos servigos bem como de demais atividades relacionadas;

- Fazer com que sejam executadas as medidas administrativas estabelecidas com a finalidade de promover o bom
andamento dos trabalhos de sua area;

ATRIBUIGOES ESPECIFICAS DA COORDENADORIA DE RENDAS MOBILIARIAS E IMOBILIARIAS

- Coordenar o setor de rendas mobiliarias do Municipio;

- Conferir o langamento de guias de arrecadagdo;

Formagao Experiéncia Lideranca Forma de Ingresso
Livre nomeagdo e exoneragao
Preferencialmente ensino médio Necessaria entre servidores e funcionarios
de carreira
Funcao Gratificada

Chefe da Secdo de Cadastro — Funcdo Gratificada 30% do salario-referéncia

- Propor normas e procedimentos que facilitem o controle e assegurem o recolhimento da receita tributaria, bem como
a adequagdo dos formularios usados nos processos arrecadadores;

Descrigdo das Atividades

ATRIBUICOES GERAIS

- Examinar a legalidade do processo de arrecadagdo das receitas do Municipio;

- Estabelecer cronograma de atendimentos e elencar prioridades;

- Coordenar a manutengdo de arquivo eletronico de documentos de arrecadagdo municipal para fins de pesquisa;

- Requerer a entrega de materiais para a execugdo das tarefas;

- Conferir as notificagdes de langamento de impostos e taxas municipais;

- Fiscalizar a execugdo dos servigos;

- Acompanhar, através de registro estatistico, a arrecadagéo dos tributos mencionados analisando a sua evolugdo;

- Participar de reunides sempre que convocado;

- Fazer consultas acerca da legislacdo tributaria;

- Organizar e coordenar a manutencgdo do cadastro mobiliario de contribuintes;

- Executar outras atribuigOes e tarefas correlatas;

- Fiscalizar a inscrigdo dos contribuintes no Cadastro Mobilidrio do municipio, apds a aprovagdo competente;

- Apresentar relatdrios de atividades periodicamente;

- Atender, orientar e informar os contribuintes, no ambito de suas atribuicGes;

- Executar outras tarefas e competéncias correlatas que forem atribuidas pelo chefe hierarquico;

- Proceder a anulagdo de créditos tributarios que sejam objetos de isengdes, imunidade, remissGes concedidas, bem
como langamentos indevidos, tributarios ou ndo, apds regular processo administrativo;

- Instruir seus subordinados de modo que se conscientizem da responsabilidade que possuem;

- Assessorar a organizagdo dos servigos;

- Prestar informagdes em processos fiscais;

- Manter e controlar os prazos dos processos que se encontram em tramitagdo sob sua supervisdo;

- Levar ao conhecimento do superior imediato todas as ocorréncias que ndo lhe caiba resolver, bem como todos os
documentos que dependam de decisdo superior;

- Executar planos e programas setoriais e especiais de fiscalizagdo, visando o incremento de receitas ou a detecgdo de
processos de sonegagao fiscal;

- Dar conhecimento ao superior hierarquico de todos os fatos ocorridos sob sua responsabilidade;

ATRIBUICOES ESPECIFICAS CHEFE DA SEGAO DE CADASTRO

- Desenvolver estudos e sugerir medidas visando a ampliagdo e modernizagdo da utilizagdo de recursos de informatica
nos procedimentos de fiscalizacdo;

- Exercer a coordenagdo e controle do cadastro fiscal tributario;

- Dirigir as atividades relacionadas a atualizagdo de cadastros de contribuintes;

- Coordenar as pesquisas e coletas de dados em repartigdes publicas da Unido, dos Estados e dos demais Municipios,
relativos a pagamentos de tributos, fornecimento de servigos e de outros elementos subsidiarios para o confronto com
os assentamentos da escrita fiscal do contribuinte, no interesse do procedimento de fiscalizagdo;

- Fiscalizar langamentos e expedicdo de guias relacionados aos tributos;

- Zelar pela confiabilidade dos dados cadastrais do municipio;

- Elaborar estudos com vistas ao aperfeicoamento de técnicas de prevengdo de fraudes fiscais;

- Coordenar a manutengdo e atualizagdo do banco de dados de cadastro de contribuinte do Municipio;

- Coordenar o processo de elaboragdo dos planos e programas da Secretaria Municipal, especialmente no que se
refere a acdo fiscal;

- Verificar dados para emissdo de certidoes e demais declaragdes de interesse do contribuinte;

- Coordenar a disponibilizagéo de dados e informagdes técnicas e econdmicas em apoio as atividades de
planejamento;

- Acompanhar diariamente a baixa no sistema tributario dos pagamentos arrecadados pela rede bancaria e
credenciados, conferindo relatdrios e emitindo pareceres sempre que necessario;

- Manter o sistema de informagdes sobre servigos municipais;

- Acompanhar a preparagdo e geragado de arquivo para emissdo de cobranga de IPTU;

- Chefiar a equipe de cadastro junto aos setores de rendas mobiliarias, imobiliarias e divida ativa do municipio;

- Supervisionar o atendimento aos cidaddos que buscam informagdes através do SIC .

Habilidades e Competéncias

- Organizar a escala de trabalho e distribuir o pessoal conforme as necessidades de servigo;

- Oferecer subsidios para a manutengdo do sistema de informagdes sobre servigos municipais;

- Zelar pelo expediente da secdo, inclusive com a realizagao de despachos administrativos pertinentes;

Formacao Experiéncia Lideranga Forma de
ca P < Ingresso
) ) ) Livre nomeagdo
Preferencialmente ensino superior Constante <
e exoneragao

- Participar de reuniGes de trabalho, sempre que convocado;

- Instruir seus subordinados de modo que se conscientizem da responsabilidade que possuem;

- Desenvolver mecanismos de atendimento as demandas dos cidaddos, geradas pelo SIC;
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Habilidades e Competéncias

- Responsavel pela equipe de fiscalizagdo de tributos, distribuindo tarefas e cobrando resultados;

Formacao Experiéncia Lideranga Forma de Ingresso
Livre nomeagao e exoneragao
Preferencialmente ensino médio Necessaria entre servidores e funcionarios
de carreira

- Dirigir a fiscalizacdo e orientar agdes contra incorregdo, sonegagao, evasao e fraude no recolhimento dos tributos
municipais;

- Orientar a execugdo de atividades fiscais, avaliando e controlando os seus resultados;

- Supervisionar agoes de verificagdo de declaragdo de tributos;

- Acompanhar a apuragdo do indice de participagdo do Municipio na arrecadagéo de ICMS;

Fungao Gratificada
Chefe da Secao de Divida Ativa — Fungao Gratificada de 30% do salario-referéncia

- Promover estudos objetivando o aumento da arrecadagdo tributaria municipal;

Descrigdo das Atividades

- Determinar e coordenar a realizagdo de diligéncias e fiscalizacdo, com o objetivo de salvaguardar os interesses da
Fazenda Municipal;

ATRIBUIGOES GERAIS

- Acompanhar as autorizagGes de impressdo de documentos fiscais previstos na legislagdo tributdria;

- Estabelecer cronograma de atendimentos e elencar prioridades;

- Organizar a escala de trabalho e distribuir o pessoal conforme as necessidades de servigo;

- Oferecer subsidios para a manutengdo do sistema de informagdes sobre servigos municipais;

- Requerer a entrega de materiais para a execugdo das tarefas;

- Zelar pelo expediente da segdo, inclusive com a realizagdo de despachos administrativos pertinentes;

- Fiscalizar a execugdo dos servigos;

- Desenvolver mecanismos de atendimento as demandas dos cidadaos, geradas pelo SIC;

- Participar de reuniGes sempre que convocado;

Habilidades e Competéncias

- Executar outras atribuigOes e tarefas correlatas;

- Apresentar relatdrios de atividades periodicamente;

- Executar outras tarefas e competéncias correlatas que forem atribuidas pelo chefe hierarquico;

Formagdao Experiéncia Lideranga Forma de Ingresso
Livre nomeagdo e exoneragao
Preferencialmente ensino médio Necessaria entre servidores e funcionarios
de carreira

- Instruir seus subordinados de modo que se conscientizem da responsabilidade que possuem;

- Assessorar a organizagao dos servigos;

- Levar ao conhecimento do superior imediato todas as ocorréncias que ndo lhe caiba resolver, bem como todos os
documentos que dependam de decisdo superior;

Gabinete do Prefeito

- Dar conhecimento ao superior hierarquico de todos os fatos ocorridos sob sua responsabilidade;

Fungdo Gratificada
CONTROLADOR GERAL DO MUNICIPIO — Adicional de salario referéncia III-B

ATRIBUIGOES ESPECIFICAS CHEFE DA SECAO DE DIVIDA ATIVA

Descrigdo das Atividades

- Acompanhar a inscrigdo da divida ativa referente a tributos ou quaisquer receitas ndo liquidadas durante o exercicio
econdmico;

ATIVIDADES GERAIS DO CONTROLADOR GERAL DO MUNICiPIO

- Chefiar e acompanhar a expedigdo de certidoes de divida ativa;

- Dirigir, organizar, planejar, coordenar, despachar e controlar as atividades do departamento;

- Fiscaliza o encaminhamento das dividas para cobranga administrativa;

- Autorizar a escala de férias, gerenciar o pessoal, organizar e distribuir os servigos;

- Promover o encaminhamento das certiddes geradas a Secretaria de Assuntos Juridicos para cobranga executiva;

- Controlar e conservar os bens patrimoniais alocados em sua unidade administrativa;

- Gerenciar a emissdo e assinatura das Certidoes de divida ativa;

- Propor medidas administrativas necessarias ao bom andamento dos trabalhos de sua area;

- Informar e fazer informar requerimentos sobre assuntos de sua competéncia;

- Gerenciar servigos técnicos em assuntos gerais relacionados com agdes de sua competéncia;

- Chefiar a manutencdo e controle do montante das receitas ndo liquidadas (estoque);

- Promover reuniGes e estabelecer as rotinas de trabalho e procedimentos do departamento;

- Organizar a escala de trabalho e distribuir o pessoal conforme as necessidades de servigo;

- Promover o bom andamento dos servigos e a harmonia nas relagdes interpessoais;

- Oferecer subsidios para a manutengdo do sistema de informagdes sobre servigos municipais;

- Aplicar diretrizes estabelecidas pelo secretério e celeridade no atendimento das demandas;

- Zelar pelo expediente da segdo, inclusive com a realizagdo de despachos administrativos pertinentes;

- Aprimorar e ampliar as relagdes com a comunidade e participar da divulgagdo do municipio;

- Participar de reuniGes de trabalho, sempre que convocado;

- Gerenciar a elaboragao de documentos e promover a gestao da informagao;

- Desenvolver mecanismos de atendimento as demandas dos cidadaos, geradas pelo SIC;

- Interagir com os demais érgdos da administragdo municipal, direta e indireta;

Habilidades e Competéncias

- Organizar e promover agdes de aprimoramento da area como seminarios e palestras;

- Organizar e promover agdes de capacitagdo dos servidores da area,

Formacao Experiéncia Lideranga Forma de Ingresso
Livre nomeagdo e exoneragao
Preferencialmente ensino médio Necessaria entre servidores e funcionarios
de carreira

- Executar outras tarefas e competéncias correlatas atribuidas pelo chefe hierarquico.

ATIVIDADES ESPECIFICAS DO CONTROLADOR GERAL DO MUNICiPIO

- Fiscalizar, acompanhar e avaliar os resultados dos registros contabeis dos atos e fatos relativos as despesas da
Administragdo Publica, com vistas a elaboragdo das contas do Poder Executivo.

Fungao Gratificada
Chefe da Secao de Tributos - Fungao Gratificada de 30% do salario-referéncia

- Fiscalizar e avaliar o cumprimento das metas previstas no plano plurianual e diretrizes orgamentarias, aos programas
de governo e a execucdo dos orgamentos do Municipio;

Descrigdo das Atividades

ATRIBUIGOES GERAIS

- Fiscalizar a legalidade e avaliar os resultados quanto a eficacia e a eficiéncia da gestdo orgamentdria e financeira nos
6rgdos e entidades da administragdo municipal, bem como da aplicagdo de recursos publicos por entidades de direito
publico e privado

- Estabelecer cronograma de atendimentos e elencar prioridades;

- Requerer a entrega de materiais para a execugdo das tarefas;

- Fiscalizar e acompanhar o controle de operagdes de crédito, avais e garantias, bem como, dos direitos e haveres do
Municipio

- Fiscalizar a execugdo dos servigos;

- Apoiar o controle externo no exercicio de sua missdo institucional

- Participar de reuniGes sempre que convocado;

- Examinar as demonstragdes contabeis, orgamentarias e financeiras, inclusive as notas explicativas em relatdrios dos
Orgdos da Administragao Direta, Indireta e Fundacional;

- Executar outras atribuigOes e tarefas correlatas;

- Apresentar relatdrios de atividades periodicamente;

- Fiscalizar o controle contabil, financeiro, orgamentario, operacional e patrimonial das entidades da Administragdo
Direta, Indireta e Fundacional quanto a legalidade, legitimidade, economicidade, razoabilidade, aplicagdo das
subveng0es e renlincias de receitas;

- Executar outras tarefas e competéncias correlatas que forem atribuidas pelo chefe hierarquico;

- Instruir seus subordinados de modo que se conscientizem da responsabilidade que possuem;

- Auxiliar na elaboragdo e acompanhamento de atos normativos concernentes a agdo do Sistema Integrado de
Fiscalizagdo Financeira, Contabilidade e Auditoria;

- Assessorar a organizagdo dos servigos;

- Fiscalizar, coordenar, acompanhar e avaliar as agGes setoriais e execugdo de auditorias;

- Levar ao conhecimento do superior imediato todas as ocorréncias que ndo lhe caiba resolver, bem como todos os
documentos que dependam de decisdo superior;

- Promover a apuragdo de dentncias formais, relativas as irregularidades ou ilegalidades praticadas em qualquer 6rgdo
ou entidade da administragdo direta e indireta, dando ciéncia ao Chefe do Executivo, sob pena de responsabilidade
solidaria;

- Dar conhecimento ao superior hierarquico de todos os fatos ocorridos sob sua responsabilidade;

- Elaborar e estabelecer normas e métodos de planejamento e administragdo de recursos publicos;

ATRIBUIGOES ESPECIFICAS

Habilidades e Competéncias

- Chefiar a andlise dos dados sobre o comportamento fiscal dos contribuintes;

Forma de

Formacao
Ingresso

Experiéncia Lideranga
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Livre
nomeagdo e
Ensino Superior nas areas exoneragdo
Direito/Contabilidade Minimo 02 anos em carreira Constante entre
Administragdo/Economia ou publica. servidores ou
especializagdo em areas afins. funcionarios
de carreira

- Fazer com que sejam executadas as medidas administrativas estabelecidas com a finalidade de promover o bom
andamento dos trabalhos de sua area;

ATRIBUIGCOES ESPECIFICAS DA COORDENADORIA DE OUVIDORIA

Ouvir sugestGes, reclamagdes e oferecer orientagdo ao cidadao;

Receber elogios, dentincias e solicitagdes;

Atender ao cidaddo através de e-mail, telefone, pessoalmente e responder ao sistema de protocolo online;

Dirigir o Servigo de Informagdo ao Cidaddo (SIC);

Cargo em Comissao
Diretor do Departamento do Gabinete e Servico de Atendimento ao Municipe (SAM)

Controlar e acompanhar o andamento das dentincias recebidas, bem como fiscalizar o retorno acerca destas ao
denunciante;

Descrigdo das Atividades

Analisar relatérios mensais e anuais, referentes as atividades desenvolvidas e realizadas pela Ouvidoria;

ATRIBUIGOES GERAIS DA COORDENADORIA

Propor e acompanhar a elaboragdo de normas e procedimentos relacionados as atividades da Ouvidoria;

- Dirigir, organizar, planejar, coordenar, despachar e controlar as atividades do departamento;

Estabelecer padrdes de qualidade para as respostas a serem oferecidas pela Ouvidoria aos cidadaos;

- Autorizar a escala de férias, gerenciar o pessoal, organizar e distribuir os servicos;

Coordenar as agoes relacionadas com o poés-atendimento dos servicos prestados aos cidaddos;

- Controlar e conservar os bens patrimoniais alocados em sua unidade administrativa;

Estabelecer canais de comunicagdo com o cidaddo, de modo a facilitar o fluxo das informag0es e a solugdo de suas
manifestagdes;

- Propor medidas administrativas necessérias ao bom andamento dos trabalhos de sua éarea;

Facilitar o acesso do cidaddo a Ouvidoria;

- Gerenciar servigos técnicos em assuntos gerais relacionados com agdes de sua competéncia;

Promover a articulagdo com os demais 6rgéos de ouvidoria publicos e privados;

- Promover reunides e estabelecer as rotinas de trabalho e procedimentos do departamento;

Divulgar, de forma regular, estatisticas e informagGes geradas a partir de sua atuagdo;

- Promover o bom andamento dos servigos e a harmonia nas relagdes interpessoais;

Analisar as manifestagdes dos cidaddos relativas a atuagdo do Executivo, dando-lhes a destinagdo adequada;

- Aplicar diretrizes estabelecidas pelo secretario e celeridade no atendimento das demandas;

Monitorar a qualidade das respostas oferecidas aos cidadaos;

- Aprimorar e ampliar as relagdes com a comunidade e participar da divulgagdo do municipio;

Cobrar os demais departamentos, quando necessario, a cerca das manifestagbes registradas na Ouvidoria;

- Gerenciar a elaboragao de documentos e promover a gestao da informagdo;

Dirigir outras tarefas e competéncias correlatas que forem atribuidas pelo chefe hierdrquico.

- Interagir com os demais drgdos da administragdo municipal, direta e indireta;

Habilidades e Competéncias

- Organizar e promover agdes de aprimoramento da drea como seminarios e palestras;

- Organizar e promover ages de capacitagdo dos servidores da area,

- Executar outras tarefas e competéncias correlatas atribuidas pelo chefe hierarquico.

ATRIBUICOES ESPECIFICAS

Formacao Experiéncia Lideranga Forma de
ca P < Ingresso
. ) . - Livre nomeagao e
Preferencialmente ensino superior Necessaria o
exoneragao

- Assessorar o Prefeito;

- Acompanhar a execugdo orgamentaria do gabinete;

Cargo em Comissao
Assessor do Fundo Social de Solidariedade

- Controlar os suprimentos e materiais de consumo;

Descrigdo das Atividades

- Coordenar a agenda do gabinete;

ATRIBUICOES GERAIS

- Filtrar e priorizar os atendimentos direcionados ao gabinete;

- Atender ao publico em geral;

- Assessorar o superior hierarquico;

- Representar o Prefeito em eventos dentro e fora do municipio sempre que designado,

- Controlar o uso de suprimentos e de material de consumo;

- Analisar os processos e opinar (quando necessario) de forma a subsidiar a decisdo do Prefeito com informagbes
inerentes;

- Organizar reunides e audiéncias do superior hierarquico;

- Atender ao publico em geral;

- Executar outras tarefas inerentes a area de atuagdo;

- Controlar correspondéncias em geral;

- Executar outras tarefas e competéncias correlatas que forem atribuidas pelo chefe hierarquico.

Habilidades e Competéncias

ATRIBUIGOES ESPECIFICAS DO ASSESSOR DO FUNDO SOCIAL DE SOLIDARIEDADE

- Controlar as doagGes promovidas ao Fundo Social de Solidariedade;

Formacao Experiéncia Lideranca Forma de
Ingresso
- . ~ . o Livre
. ) . Pratica na area ou formagao universitaria/ ~
Preferencialmente ensino superior técnica Constante | nomeagao e
' exoneragado

- Promover o controle de agenda de atendimento;

- Controlar correspondéncias em geral;

- Organizar as agoes do Fundo Social de Solidariedade;

- Atender o publico em geral;

Cargo em Comissao
Coordenador de Ouvidoria

- Auxiliar na coordenagdo e desenvolvimento de agSes de mobilizagdo da comunidade;

Habilidades e Competéncias

- Coordenar a equipe e as atividades, o controle, a analise e o planejamento do fluxo de atividades e processos da
area de atuagdo;

Descrigdo das Atividades Formacao Experiéncia Lideranga Forma de Ingresso
ATRIBUICOES GERAIS DA COORDENADORIA Preferencialmente ensino médio Livre nomeagao e exoneragao
- Coordenar rotinas operacionais da sua area de atuagdo;
- Distribuir o pessoal nos seus respectivos postos de trabalho, visando a execugdo de tarefas; Fungao Gratificada

Chefe da Secdo Auditoria Contabil — Fungao gratificada em 60% do salario-referéncia

- Promover reunides periddicas com servidores que Ihe sdo subordinados, tomando conta de suas agoes, deliberando
novas formas de agao nos assuntos destacados e que meregcam atengao;

Descrigdo das Atividades

ATRIBUICOES GERAIS

- Executar tarefas e competéncias correlatas que forem atribuidas pelo chefe hierarquico.

- Estabelecer cronograma de atendimentos e elencar prioridades;

- Participar de reunides de trabalho com Diretores e/ou Secretario, ou outras autoridades quando convocado;

- Requerer a entrega de materiais para a execugdo das tarefas;

- Levar ao conhecimento do superior imediato todas as ocorréncias que ndo lhe caiba resolver, bem como todos os
documentos que dependam de decisdo superior;

- Fiscalizar a execugdo dos servigos;

- Participar de reuniGes sempre que convocado;

- Promover o bom andamento dos servigos, a harmonia nas relagdes interpessoais e celeridade no atendimento das
demandas da secretaria;

- Executar outras atribuigGes e tarefas correlatas;

- Aplicar as diretrizes estabelecidas pelo secretario;

- Apresentar relatdrios de atividades periodicamente

- Participar de cursos de capacitagdo e aperfeicoamento dos servigos bem como de demais atividades relacionadas;

- Executar outras tarefas e competéncias correlatas que forem atribuidas pelo chefe hierarquico.

- Instruir seus subordinados de modo que se conscientizem da responsabilidade que possuem;
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- Levar ao conhecimento do superior imediato todas as ocorréncias que ndo lhe caiba resolver, bem como todos os
documentos que dependam de decisdo superior;

Fiscalizar o controle contabil, financeiro, orcamentario, operacional e patrimonial das entidades da Administragdo Direta,
Indireta e Fundacional quanto a legalidade, legitimidade, economicidade, razoabilidade, aplicacdo das subvencbes e
renuincias de receitas;

- Dar conhecimento ao superior hierarquico de todos os fatos ocorridos sob sua responsabilidade;

ATRIBUICOES ESPECIFICAS DO CHEFE DA SECAO AUDITORIA CONTABIL

Aucxiliar na elaboragdo e acompanhamento de atos normativos concernentes a agdo do Sistema Integrado de
Fiscalizagdo Financeira, Contabilidade e Auditoria;

Fiscalizar e avaliar o cumprimento das metas previstas no plano plurianual e diretrizes orgamentarias, aos programas de
governo e a execugdo dos orgamentos do Municipio;

Fiscalizar, coordenar, acompanhar e avaliar as agdes setoriais;

Acompanhar e avaliar a execugdo de auditorias;

Fiscalizar a legalidade e avaliar os resultados quanto a eficacia e a eficiéncia da gestdo orcamentaria e financeira nos
6rgdos e entidades da administracdo municipal, bem como da aplicacdo de recursos publicos por entidades de direito
publico e privado;

Promover a apuragdo de denuncias formais, relativas as irregularidades ou ilegalidades praticadas em qualquer érgdo
ou entidade da administragdo, dando ciéncia ao Controlador Geral, sob pena de responsabilidade solidaria;

Elaborar e estabelecer normas e métodos de planejamento e administracdo de recursos publicos;

Fiscalizar e acompanhar o controle de operagdes de crédito, avais e garantias, bem como, dos direitos e haveres do
Municipio;

Fiscalizar, orientar e assessorar o Poder Executivo no uso, destinagdo e aplicagdo de recursos publicos;

Apoiar o controle externo no exercicio de sua missdo institucional;

Emitir relatério sobre a situagdo encontrada nos setores da Administragdo Direta, Indireta e Fundacional;

Examinar as demonstracBes contébeis, orcamentérias e financeiras, inclusive as notas explicativas em relatérios dos
Orgdos da Administragdo Direta, Indireta e Fundacional;

Assessorar o Controlador Geral;

Outras tarefas afins.

Fiscalizar o controle contabil, financeiro, orgamentario, operacional e patrimonial das entidades da Administragdo
Direta, Indireta e Fundacional quanto a legalidade, legitimidade, economicidade, razoabilidade, aplicagdo das
subvengGes e renuincias de receitas;

Habilidades e Competéncias

Auxiliar na elaboragdo e acompanhamento de atos normativos concernentes a agdo do Sistema Integrado de
Fiscalizagdo Financeira, Contabilidade e Auditoria;

Formacao Experiéncia Lideranca Forma de Ingresso
~ . - Livre nomeagdo e exoneragdo entre
Formagao Superior Necessaria ) 60 € exonerag )
servidores e funcionarios de carreira

Fiscalizar, coordenar, acompanhar e avaliar as agdes setoriais;

Acompanhar e avaliar a execugdo de auditorias;

Promover a apuragdo de denlncias formais, relativas as irregularidades ou ilegalidades praticadas em qualquer érgdo
ou entidade da administragdo direta e indireta, dando ciéncia ao Controlador Geral, sob pena de responsabilidade
solidaria;

Secretaria de Governo

Elaborar e estabelecer normas e métodos de planejamento e administragdo de recursos publicos;

Cargo em Comissao
Assessor de secretario

Fiscalizar, orientar, e assessorar o Poder Executivo no uso, destinagdo e aplicagdo de recursos publicos;

Descrigdo das Atividades

Emitir relatorios sobre a situacdo encontrada nos setores da Administragdo Direta, Indireta e Fundacional.

ATRIBUIGOES GERAIS

Assessorar o Controlador Geral;

- Assessorar o superior hierarquico;

Outras tarefas afins.

- Controlar o uso de suprimentos e de material de consumo;

Habilidades e Competéncias

- Organizar reunides e audiéncias do superior hierarquico;

- Atender ao publico em geral;

Formacao Experiéncia Lideranca Forma de Ingresso
Livre nomeagao
" . - P e exoneragao
Formagdo superior em ciéncias contabeis ou - N
Necessaria entre servidores

especializagdo em areas afins. >
e funcionarios de

carreira

- Controlar correspondéncias em geral;

- Executar outras tarefas e competéncias correlatas que forem atribuidas pelo chefe hierarquico.

ATRIBUIGCOES ESPECIFICAS

- Promover o controle de agenda e de reunides do Secretario;

- Controlar correspondéncias em geral;

Cargo em Comissao
Chefe da Secdo Auditoria Interna — Fungdo gratificada em 60% do salario-referéncia

- Atender ao publico em geral;

Descrigdo das Atividades

- Levar ao conhecimento do superior imediato todas as ocorréncias que ndo lhe caiba resolver, bem como todos os
documentos que dependam de decisdo superior;

ATRIBUIGOES GERAIS

- Dar conhecimento ao superior hierarquico de todos os fatos ocorridos sob sua responsabilidade;

- Estabelecer cronograma de atendimentos e elencar prioridades;

Habilidades e Competéncias

- Requerer a entrega de materiais para a execugdo das tarefas;

- Fiscalizar a execugdo dos servigos;

Forma de

Experiéncia
Ingresso

Formacao Lideranga

- Participar de reuniGes sempre que convocado;

Livre nomeagao e

Preferencialmente ensino médio 2
exoneracdo

- Executar outras atribuigOes e tarefas correlatas;

- Apresentar relatdrios de atividades periodicamente

- Executar outras tarefas e competéncias correlatas que forem atribuidas pelo chefe hierarquico.

Funcdo Gratificada
Chefe de Secdo de Gestdo de Frotas — Fungdo gratificada em 30% do salario-referéncia

- Instruir seus subordinados de modo que se conscientizem da responsabilidade que possuem;

Descrigao das Atividades

- Assessorar a organizagao dos servigos;

ATRIBUICOES GERAIS

- Levar ao conhecimento do superior imediato todas as ocorréncias que ndo lhe caiba resolver, bem como todos os
documentos que dependam de decisdo superior;

- Estabelecer cronograma de atendimentos e elencar prioridades;

- Dar conhecimento ao superior hierarquico de todos os fatos ocorridos sob sua responsabilidade;

- Requerer a entrega de materiais para a execugdo das tarefas;

ATRIBUIGOES ESPECIFICAS DO CHEFE DA SECAO AUDITORIA INTERNA

- Fiscalizar a execugdo dos servigos;

Fiscalizar, o cumprimento da preservagdo do Patrim6nio Municipal e controlar o comportamento praticado nas operagoes,
exercendo controle interno por meio de auditorias, inspecGes, verificagdes e pericias;

- Participar de reunides sempre que convocado;

- Executar outras atribuigOes e tarefas correlatas;

Fiscalizar a legalidade e avaliar os resultados quanto a eficacia e a eficiéncia patrimonial nos 6rgdos e entidades da
administragdo municipal, assim como da aplicagdo de recursos publicos por entidades de direito publico e privado;

- Apresentar relatdrios de atividades periodicamente

Apoiar o controle externo no exercicio de sua missdo institucional;

- Executar outras tarefas e competéncias correlatas que forem atribuidas pelo chefe hierarquico.

Fiscalizar e examinar, por amostragem, os processos de despesa de drgdos e entidades da Administracdo Direta, Indireta
e Fundacional;

- Instruir seus subordinados de modo que se conscientizem da responsabilidade que possuem;

- Assessorar a organizagdo dos servigos;

Fiscalizar e examinar as prestagdes de contas dos agentes da Administragdo Direta, Indireta e Fundacional responsaveis
por bens e valores pertencentes ou confiados a Fazenda Municipal;

- Levar ao conhecimento do superior imediato todas as ocorréncias que ndo lhe caiba resolver, bem como todos os
documentos que dependam de decisdo superior;

Fiscalizar e controlar os custos e precos dos servigos de qualquer natureza mantidos pela Administragdo Direta,
Indireta e Fundacional;

- Dar conhecimento ao superior hierarquico de todos os fatos ocorridos sob sua responsabilidade;

ATRIBUIGOES ESPECIFICAS CHEFE DA SECAO DE GESTAO DE FROTAS
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- Elaborar e implantar a escala de uso de veiculos,

- Chefiar a andlise de pedidos de compras em relagdo as necessidades de cada veiculo, bem como a periodicidade das
aquisigdes e os gastos, com base com dados histéricos de consumo;

- Fiscalizar a execugdo dos servigos;

- Participar de reuniGes sempre que convocado;

- Dar tratamento integrado de dados, divulgando sinteses de evolugdo das compras e da contratacdo de servicos pela
prefeitura;

- Executar outras atribuigGes e tarefas correlatas;

- Apresentar relatdrios de atividades periodicamente

- Fazer a gestdo dos motoristas e viagens;

- Otimizar e reduzir despesas de viagens;

- Executar outras tarefas e competéncias correlatas que forem atribuidas pelo chefe hierarquico.

- Zelar pela conservagdo e uso dos veiculos;

- Instruir seus subordinados de modo que se conscientizem da responsabilidade que possuem;

- Atender aos diversos departamentos e demais setores da administragdo publica, visando a unificagdo de
procedimentos

- Assessorar a organizagao dos servigos;

Habilidades e Competéncias

- Levar ao conhecimento do superior imediato todas as ocorréncias que ndo |he caiba resolver, bem como todos os
documentos que dependam de decisao superior;

Forma de

Formacao
Ingresso

Experiéncia Lideranga

- Dar conhecimento ao superior hierdrquico de todos os fatos ocorridos sob sua responsabilidade;

ATRIBUIGOES ESPECIFICAS CHEFE DA SECAO DE URBANISMO

Livre nomeagdo
e exoneragao
entre servidores
e funcionarios de
carreira

Preferencialmente Ensino médio Necesséria

- Fiscalizar a execugdo de normas sobre os projetos de urbanismo publicos e privados;

- Chefiar a equipe da 4rea ou a execugdo de servigos terceirizados;

- elaborar projetos paisagisticos de pracas, parques e jardins;

- fazer a manutengdo e reposigdo de plantas e ajardinamento;

Secretaria de Habitagdo

- supervisionar o desenvolvimento dos projetos de paisagismo;

- assessorar o superior hierarquico na elaboragdo de projetos, vistorias e demais agoes.

Habilidades e Competéncias

Fungdo gratificada
Chefe de Secgdo de Habitacdo-Funcdo gratificada em 30% do salario-referéncia

Descrigdo das Atividades

ATRIBUICOES GERAIS

Formagao Experiéncia Lideranca Forma de Ingresso
Livre nomeagdo e exoneragdo
Preferencialmente ensino médio Necessaria entre servidores e funcionarios
de carreira

- Estabelecer cronograma de atendimentos e elencar prioridades;

- Requerer a entrega de materiais para a execugao das tarefas;

- Fiscalizar a execugao dos servigos;

Secretaria de Obras

- Participar de reuniGes sempre que convocado;

Cargo em Comissdo
Diretor de Departamento de Ocupagao do Solo e Fiscalizagao

- Executar outras atribuigOes e tarefas correlatas;

Descrigao das Atividades

- Apresentar relatdrios de atividades periodicamente

ATIVIDADES GERAIS DO DIRETOR

- Executar outras tarefas e competéncias correlatas que forem atribuidas pelo chefe hierarquico.

- Dirigir, organizar, planejar, coordenar, despachar e controlar as atividades do departamento;

- Instruir seus subordinados de modo que se conscientizem da responsabilidade que possuem;

- Autorizar a escala de férias, gerenciar o pessoal, organizar e distribuir os servigos;

- Assessorar a organizagao dos servigos;

- Controlar e conservar os bens patrimoniais alocados em sua unidade administrativa;

- Levar ao conhecimento do superior imediato todas as ocorréncias que ndo lhe caiba resolver, bem como todos os
documentos que dependam de decisdo superior;

- Propor medidas administrativas necessarias ao bom andamento dos trabalhos de sua area;

- Gerenciar servigos técnicos em assuntos gerais relacionados com agoes de sua competéncia;

- Dar conhecimento ao superior hierarquico de todos os fatos ocorridos sob sua responsabilidade;

- Promover reuniGes e estabelecer as rotinas de trabalho e procedimentos do departamento;

ATRIBUICOES ESPECIFICAS CHEFE DA SECAO DE HABITACAO

- Promover o bom andamento dos servigos e a harmonia nas relagdes interpessoais;

-Chefiar as rotinas da secretaria no que tange a oferta de moradia e implantagdo de casas populares;

- Aplicar diretrizes estabelecidas pelo secretario e celeridade no atendimento das demandas;

Chefiar a implantagéo de politicas de habitagdo popular no municipio;

- Aprimorar e ampliar as relagdes com a comunidade e participar da divulgagdo do municipio;

- Fiscalizar os processos e projetos de regularizagdo fundiaria em andamento no municipio;

- Gerenciar a elaboragdo de documentos e promover a gestdo da informagdo;

- Chefiar o cadastramento de interessados em moradia popular;

- Interagir com os demais 6rgdos da administracdo municipal, direta e indireta;

- Acompanhar visitas aos conjuntos de habitacionais, fiscalizando o uso correto das moradias distribuidas;

- Organizar e promover agdes de aprimoramento da drea como seminarios e palestras;

- Participar de agGes e projetos destinados a esclarecimento acerca da moradia popular;

- Organizar e promover ages de capacitagdo dos servidores da area,

- Manter contato com dérgdos habitacionais oferecendo informacdes e subsidios;

- Executar outras tarefas e competéncias correlatas atribuidas pelo chefe hierarquico.

- Acompanhar a ocupagdo de empreendimentos habitacionais realizados pelo municipio ou em parceria;

ATIVIDADES ESPECIFICAS DO DIRETOR DE OBRAS PRIVADAS E OCUPAGAO DO SOLO

- Chefiar a realizagdo de sorteios de unidades habitacionais;

- Acompanhar o planejamento de eventos da drea habitacional do municipio;

- Fiscalizar a elaboragdo de projetos, a avaliagdo de plantas e empreendimentos imobilidrios a aprovagdo de projetos de
engenharia e projetos de extensdo de rede elétrica no municipio;

- Apresentar relatérios de atividades; quando solicitado pelo superior hierarquico;

- Supervisionar a aprovagdo dos projetos, a liberagdo dos Alvaras de Construcdo, de Urbanizagdo e de localizacéo e
Funcionamento;

Habilidades e Competéncias

- Subsidiar o Grupo de Andlise de Empreendimentos de informag0es técnicas para analise de viabilidade dos processos
analisados pelo 6rgdo;

Formacao Experiéncia Lideranga Forma de Ingresso
. . . - Livre nomeagdo e exoneragdo entre
Preferencialmente ensino médio Necessaria - . ’
servidores e funcionarios de carreira

- Coordenar a produgdo de informagGes relativas ao controle urbano, a ocupagdo do territorio ao atendimento e as
demandas selos servigos da Secretaria;

- Examinar e decidir os pedidos de regularizagdo de edificagdes enquadradas nas categorias de uso e avaliar o
cumprimento da legislagdo vigente, em especial, o Plano Diretor;

Fungao gratificada
Chefe de Segdo de Urbanismo - Fungao gratificada em 30% do salario-referéncia

- Coordenar a analise e aprovagdo dos pedidos de projetos de edificagdo de sua competéncia;

Descrigdo das Atividades

- Analisar e emitir pareceres nos pedidos de aprovagdo de projetos de instalagdo de equipamentos e de execugdo de
obras para adaptacdo de imdveis existentes as normas de seguranca;

ATRIBUICOES GERAIS

- Comandar a atuagdo dos fiscais de obras estabelecendo cronogramas de atividades e metas semanais;

- Estabelecer cronograma de atendimentos e elencar prioridades;

- Requerer a entrega de materiais para a execugdo das tarefas;

- Fiscalizar a andlise de projetos e orientar a equipe quanto a instalagdo de depdsitos de combustiveis inflamaveis e
produtos quimicos, e dos postos de abastecimentos de veiculos;

- Dirigir a equipe de fiscalizagdo de predial e de uso do solo e demais fiscalizagdo inerentes a area de atuagéo.
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Habilidades e Competéncias

- Participar de reunibes de trabalho com Diretores e/ou Secretario, ou outras autoridades quando convocado;

~ . . Forma de - Levar ao conhecimento do superior imediato todas as ocorréncias que ndo lhe caiba resolver, bem como todos os
Formacgao Experiéncia Lideranga - !

Ingresso documentos que dependam de decisao superior;

- . o Livre - Promover o bom andamento dos servigos, a harmonia nas relagdes interpessoais e celeridade no atendimento das
. . . Pratica na area ou formagao = -
Ensino Superior ou Técnico. ; NP Constante nomeagao e demandas da secretaria;
universitaria/ técnica. ~
exoneragao - o - .
- Aplicar as diretrizes estabelecidas pelo secretario;

Cargo em Comissdo
Diretor de Departamento de Engenharia e Projetos

- Participar de cursos de capacitagdo e aperfeicoamento dos servigos bem como de demais atividades relacionadas;

Descrigao das Atividades

- Fazer com que sejam executadas as medidas administrativas estabelecidas com a finalidade de promover o bom
andamento dos trabalhos de sua area;

ATIVIDADES GERAIS DO DIRETOR

ATRIBUIGOES ESPECIFICAS DA COORDENADORIA DE PROJETOS TECNICOS

- Dirigir, organizar, planejar, coordenar, despachar e controlar as atividades do departamento;

- Autorizar a escala de férias, gerenciar o pessoal, organizar e distribuir os servigos;

- Chefiar a elaboragdo e interpretagdo de esbogos de plantas topogréficas e outros, conforme normas técnicas,
utilizando instrumentos de desenho, aplicando e/ou baseando-se em célculos, dados compilados, registros, etc. para
demonstrar as caracteristicas técnicas e funcionais da obr

- Controlar e conservar os bens patrimoniais alocados em sua unidade administrativa;

- Supervisiona o desenvolver estudos e ante projetos graficos;

- Propor medidas administrativas necessarias ao bom andamento dos trabalhos de sua area;

- Gerenciar servigos técnicos em assuntos gerais relacionados com agoes de sua competéncia;

- Submeter esbogos desenvolvidos a apreciagdo superior, fornecendo as explicagdes oportunas, para possibilitar
corregoes e ajustes necessarios

- Promover reuniGes e estabelecer as rotinas de trabalho e procedimentos do departamento;

- Fiscalizar o correto uso das tabelas oficiais de custos de obras;

- Promover o bom andamento dos servigos e a harmonia nas relages interpessoais;

- Acompanhar a elaboragdo de desenhos dos projetos, definindo suas caracteristicas e determinando os estagios de
execugdo e outros elementos técnicos ;

- Aplicar diretrizes estabelecidas pelo secretério e celeridade no atendimento das demandas;

- Modificar, redesenhar e atualizar os desenhos existentes, de acordo com as necessidades;

- Aprimorar e ampliar as relagdes com a comunidade e participar da divulgagdo do municipio;

- Gerenciar a elaboragdao de documentos e promover a gestdo da informagdo;

-Chefiar a equipe em levantamentos e medicdes de edificagbes, ambientes e locagdes de tudo que se fizer necessario,
afeto ao trabalho, para posterior execugdo dos desenhos.

- Interagir com os demais érgdos da administragdo municipal, direta e indireta;

- Organizar e promover agdes de aprimoramento da drea como seminarios e palestras;

-Elaborar as minutas dos memoriais descritivos, baseando-se em plantas e mapas desenhados, identificando divisas e
confrontagdes das areas representadas

- Organizar e promover agoes de capacitagdo dos servidores da area,

- Coordenar trabalhos de montagem de planilhas orgamentarias e cronograma de obras;

- Executar outras tarefas e competéncias correlatas atribuidas pelo chefe hierarquico.

- Arquivar documentos relativos aos projetos;

ATIVIDADES ESPECIFICAS DO DIRETOR DE ENGENHARIA E PROJETOS

- Fiscalizar projetos estruturais e de manutengdo de obras;

- Supervisionar e orientar o trabalho de servidores estagiarios e engenheiros na drea de projetos e execugdo de obras
publicas;

- Chefiar tarefas pertinentes a area de atuagdo, utilizando-se de equipamentos e programas de informatica

- Supervisionar a liberacdo de implantagdo de empresas em conformidade com a legislagdo pertinente;

- Dirigir a implantacdo da politica de controle urbano no Municipio, acompanhando as obras publicas e suas adequagdes
ao estabelecido na legislagdo vigente;

- Acompanhar formalizagdo de convénios e termos de parcerias;

- Fiscalizar a montagem e pastas para fins de licitagdo de obras e projetos de engenharia;

- Coordenar as atividades de execugdo de projetos arquitetdnicos, urbanisticos, de engenharia e de , implantagdo de
obras;

- Executar outras tarefas compativeis com as exigéncias para o exercicio da fungdo ;

- Supervisionar a elaboragdo de desenhos técnicos, de elaboragdo de projetos e de estabelecimento de custos das obras
publicas;

- Supervisiona os servigos do pessoal sob sua responsabilidade

Fiscalizar o uso dos equipamentos tecnoldgicos disponibilizados para a consecugdo de suas atividades;

- Supervisionar a elaboragdo de documentacdo visando a formalizagdo de convénios e termos de parcerias, incluindo
planilhas de custos e demais documentos técnicos;

Habilidades e Competéncias

- Estabelecer canais de comunicagao entre as diversas secretarias e diretorias, visando o atendimento das demandas
internas, especialmente quanto a adequacgdo de prédios publicos;

- Implantar o controle de pavimentagdo asfaltica do municipio, criando mecanismos de avaliagdo dos aspectos técnicos
de servigos realizados por terceiros, bem como a definicdo de necessidades e cronogramas para execugdo e trabalhos
de recape e pavimentagdo;

Formacgao Experiéncia Lideranga Forma de
Ingresso
. ) ) Livre nomeagao e
Preferencialmente ensino superior Constante €ag
exoneragao

- Fiscalizar a realizagdo de obras pUblicas por terceiros, avaliando as condigGes e realizacdo da obra, visando o
cumprimento do projeto, cronograma e especificagdes de técnica e materiais;

Secretaria de Planejamento e Coordenagao

- Avaliar constantemente as condigGes dos prédios pUblicos estabelecendo cronograma e prioridade de reparos, bem
como a previsdo orgamentaria para obras de manutengdo.

Cargo em Comissdo
Diretor de Departamento de Projetos e Captagdo de Recursos

- Supervisionar a documentagdo dos prédios e areas publicas visando a atualizagdo constante dos registros
imobiliarios referentes aos iméveis de propriedade do municipio;

Descrigao das Atividades

ATIVIDADES GERAIS DO DIRETOR

Habilidades e Competéncias

- Dirigir, organizar, planejar, coordenar, despachar e controlar as atividades do departamento;

Forma de - Autorizar a escala de férias, gerenciar o pessoal, organizar e distribuir os servigos;
~ I . Iy
Form. Experiénci Lideran . . . - -
ormacao periencia deranca Ingresso - Controlar e conservar os bens patrimoniais alocados em sua unidade administrativa;
- . ~ Livre - Propor medidas administrativas necessarias ao bom andamento dos trabalhos de sua area;
. . P Pratica na area ou formagdo ~
Ensino Superior ou Técnico e Constante nomeagao e - ) P . : ~ P
universitaria/ técnica. exoneracio - Gerenciar servigos técnicos em assuntos gerais relacionados com agdes de sua competéncia;

- Promover reunides e estabelecer as rotinas de trabalho e procedimentos do departamento;

- Promover o bom andamento dos servigos e a harmonia nas relagdes interpessoais;

Cargo em Comissao
Coordenador Projetos Técnicos

- Aplicar diretrizes estabelecidas pelo secretario e celeridade no atendimento das demandas;

- Aprimorar e ampliar as relagdes com a comunidade e participar da divulgagdo do municipio;

Descricao das Atividades

- Gerenciar a elaboragd@o de documentos e promover a gestdo da informagdo;

ATRIBUIGOES GERAIS DA COORDENADORIA

- Interagir com os demais drgdos da administragdo municipal, direta e indireta;

- Coordenar rotinas operacionais da sua area de atuagdo;

- Organizar e promover agdes de aprimoramento da drea como seminarios e palestras;

- Distribuir o pessoal nos seus respectivos postos de trabalho, visando a execugdo de tarefas;

- Organizar e promover agdes de capacitagdo dos servidores da area,

- Coordenar a equipe e as atividades, o controle, a analise e o planejamento do fluxo de atividades e processos da
area de atuacdo;

- Executar outras tarefas e competéncias correlatas atribuidas pelo chefe hierarquico.

- Promover reunides periddicas com servidores que Ihe sdo subordinados, tomando conta de suas agoes, deliberando
novas formas de agao nos assuntos destacados e que meregam atengao;

ATIVIDADES ESPECIFICAS DO DIRETOR DE CAPTAGAO DE RECURSOS E PROJETOS

- Coordenar a execugdo das politicas publicas de fomento ao desenvolvimento econémico e tecnolégico do municipio;

- Executar tarefas e competéncias correlatas que forem atribuidas pelo chefe hierarquico.

- Orientar e acompanhar a formulagdo e o andamento de projetos desenvolvidos pelas secretarias e 6rgdos municipais
da administracdo direta e indireta e a captagdo de recursos inerentes a eles;
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- Estabelecer estratégias e priorizar os objetivos da administragdo na captagdo de recursos junto as outras entidades
federativas e formalizagdo de parcerias publico-privadas;

- Participar de cursos de capacitacdo e aperfeicoamento dos servigos bem como de demais atividades relacionadas;

- Implantar projetos de impacto social que desonerem o Poder PUblico e/ou inovem as atividades exercidas pela
administragdo publica;

- Fazer com que sejam executadas as medidas administrativas estabelecidas com a finalidade de promover o bom
andamento dos trabalhos de sua area;

- Supervisionar a adequagdo de projetos e politicas publicas ao Plano Plurianual, Lei de Diretrizes Orgamentarias e
Orgamento anual da Prefeitura Municipal.

ATRIBUICOES ESPECIFICAS DA COORDENADORIA DE ORCAMENTOS E PROJETOS TECNICOS PARA
CONVENIOS

- Supervisionar e integrar as agdes de setores e 6rgdos da administracdo direta e indireta para viabilizagdo dos
projetos técnicos para captacdo de recursos publicos e privados;

- Coordenar a formulagdo dos orgamentos de convénios;

- Oferecer suporte técnico na elaboragdo de projetos para a captagdo de recursos externos;

- Supervisionar a elaboragdo e implantagdo de projetos intermunicipais de organizagdo administrativa e captacdo de
recursos.

- Analisar a documentagdo técnica para a prestagdo de contas dos convénios firmados pela Secretaria;

- Acompanhar as medigGes das obras publicas realizadas por meio de transferéncias oriundas de convénios.

- Supervisionar a elaboragdo e implantagdo de parcerias publico-privadas.

Habilidades e Competéncias

- Dirigir, planejar e supervisionar as agdes de cooperagdo técnica e financeira com 6rgdos de outros entes federativos, Formacio Experiéncia Lideranca Forma de
visando a prestagdo de servigos a populagdo. rmag xperienci iderang Ingresso
Habilidades e Competéncias . ) . Livre nomeagdo
p Preferencialmente ensino superior Constante a6
Forma de e exoneragao
Formacao Experiéncia Lideranga
< P < Ingresso
. . - . ~ Livre . ~
Preferencialmente Ensino Pratica na area ou formagao = Secretaria de Recursos Humanos e Relagoes do Trabalho
. - e Constante nomeagao e
Superior universitaria/ técnica. ~
exoneragdo

Cargo em Comissao
Diretor de Gestdo de Convénios/Subvengoes

Cargo em Comissao
Diretor de Departamento de Recursos Humanos

Descrigdo das Atividades

Descricdo das Atividades

ATIVIDADES GERAIS DO DIRETOR

ATIVIDADES GERAIS DO DIRETOR

- Dirigir, organizar, planejar, coordenar, despachar e controlar as atividades do departamento;

- Dirigir, organizar, planejar, coordenar, despachar e controlar as atividades do departamento;

- Autorizar a escala de férias, gerenciar o pessoal, organizar e distribuir os servigos;

- Autorizar a escala de férias, gerenciar o pessoal, organizar e distribuir os servicos;

- Controlar e conservar os bens patrimoniais alocados em sua unidade administrativa;

- Controlar e conservar os bens patrimoniais alocados em sua unidade administrativa;

- Propor medidas administrativas necessarias ao bom andamento dos trabalhos de sua area;

- Propor medidas administrativas necessarias ao bom andamento dos trabalhos de sua area;

- Gerenciar servigos técnicos em assuntos gerais relacionados com agdes de sua competéncia;

- Gerenciar servigos técnicos em assuntos gerais relacionados com agoes de sua competéncia;

- Promover reuniGes e estabelecer as rotinas de trabalho e procedimentos do departamento;

- Promover reuniGes e estabelecer as rotinas de trabalho e procedimentos do departamento;

- Promover o bom andamento dos servigos e a harmonia nas relagGes interpessoais;

- Promover o bom andamento dos servigos e a harmonia nas relagdes interpessoais;

- Aplicar diretrizes estabelecidas pelo secretario e celeridade no atendimento das demandas;

- Aprimorar e ampliar as relagdes com a comunidade e participar da divulgagdo do municipio;

- Aplicar diretrizes estabelecidas pelo secretério e celeridade no atendimento das demandas;

- Gerenciar a elaboragdo de documentos e promover a gestdo da informagao;

- Aprimorar e ampliar as relagdes com a comunidade e participar da divulgagdo do municipio;

- Interagir com os demais érgdos da administragdo municipal, direta e indireta;

- Gerenciar a elaboragdao de documentos e promover a gestao da informagao;

- Organizar e promover agdes de aprimoramento da drea como seminarios e palestras;

- Interagir com os demais érgdos da administragdo municipal, direta e indireta;

- Organizar e promover agdes de capacitacdo dos servidores da area,

- Organizar e promover agdes de aprimoramento da area como seminarios e palestras;

- Executar outras tarefas e competéncias correlatas atribuidas pelo chefe hierarquico.

- Organizar e promover agoes de capacitagdo dos servidores da area,

ATIVIDADES ESPECIFICAS DO DIRETOR DE DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

- Executar outras tarefas e competéncias correlatas atribuidas pelo chefe hierarquico.

- Gerir 0 orgamento do departamento de Recursos Humanos;

ATRIBUIGOES ESPECIFICAS DA DIRETORIA DE CONVENIOS/SUBVENGOES

- Dirigir a estruturagdo de programas de desenvolvimento e treinamento;

- Coordenar a elaboragdo, execugdo e acompanhamento dos processos relativos aos convénios e parcerias;

- Executar e auxiliar na prestagdo de contas de convénios em conjunto com as demais Secretarias Municipais.

- Controlar as atividades de recursos humanos através da definigdo de normas e politicas que visem dotar o municipio
de forga de trabalho qualificada e eficaz;

Habilidades e Competéncias

-Supervisionar as atividades do departamento de recursos humanos, fazendo respeitar e cumprir as normas e
legislagbes vigentes;

Formagao Experiéncia Lideranca Forma de
< P < Ingresso
. . . Livre nomeagdo e
Preferencialmente ensino superior Constante eag
exoneragao

-Coordenar e supervisionar a aplicagdo de normas relativas a seguranga de trabalho, salide ocupacional e atividades
da CIPA;

-Interagir com os demais érgdos da administracdo municipal, direta e indireta, co o objetivo de implementar
programas, projetos e atividades sob a forma de organizagdo matricial;

Cargo em Comissao
Coordenador de Orcamentos e Projetos Técnicos para Convénios

-Participar de atividades de divulgacdo do municipio;

-Organizar e promover seminarios, palestras e capacitagdo aos servidores municipais;

Descricdo das Atividades

- Dirigir as rotinas do Departamento Pessoal;

ATRIBUIGOES GERAIS DA COORDENADORIA

- Assegurar o cumprimento das legislagdes trabalhistas e demais aplicaveis ao departamento;

- Coordenar rotinas operacionais da sua area de atuagdo;

- Atuar com foco no planejamento, gestdo de carreira e de cargos e salarios;

- Distribuir o pessoal nos seus respectivos postos de trabalho, visando a execugdo de tarefas;

- Estabelecer diretrizes para implantagdo e desenvolvimento de programas de administragdo de salarios e beneficios

- Coordenar a equipe e as atividades, o controle, a analise e o planejamento do fluxo de atividades e processos da
area de atuacdo;

-Executar outras tarefas e competéncias correlatas que forem atribuidas pelo chefe hierdrquico.

Habilidades e Competéncias

- Promover reuniGes periddicas com servidores que Ihe sdo subordinados, tomando conta de suas agoes, deliberando
novas formas de agdo nos assuntos destacados e que meregam atengdo;

- Executar tarefas e competéncias correlatas que forem atribuidas pelo chefe hierarquico.

- Participar de reuniGes de trabalho com Diretores e/ou Secretario, ou outras autoridades quando convocado;

= A . Forma de
Formacgao Experiéncia Lideranga
Ingresso
Preferencialmente Ensino Livre
Superior Prética na area ou formagdo superior/técnica Constante nomeacao e
P exoneragao

- Levar ao conhecimento do superior imediato todas as ocorréncias que ndo |he caiba resolver, bem como todos os
documentos que dependam de decisao superior;

- Promover o bom andamento dos servigos, a harmonia nas relagdes interpessoais e celeridade no atendimento das
demandas da secretaria;

Cargo em Comissao
Coordenador de Administracdo de Pessoal

- Aplicar as diretrizes estabelecidas pelo secretario;

Descrigao das Atividades

ATRIBUIGOES GERAIS DA COORDENADORIA
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-Dar suporte as divisdes de atendimento ao trabalhador e empreendedorismo;

- Distribuir o pessoal nos seus respectivos postos de trabalho, visando a execugdo de tarefas;

Subsidiar com as informag@es solicitadas, para tomada de decisdo do superior hierdrquico;

- Coordenar a equipe e as atividades, o controle, a andlise e o planejamento do fluxo de atividades e processos da
area de atuagdo;

- Emitir pareceres, proferir despachos interlocutérios e, quando for o caso, despachos decisdrios nos processos
submetidos a sua apreciacdo;

- Promover reuniGes periddicas com servidores que lhe séo subordinados, tomando conta de suas agdes, deliberando
novas formas de agdo nos assuntos destacados e que meregam atengao;

- Distribuir o pessoal em exercicio, nos seus respectivos postos de trabalho, obtendo sempre os melhores resultados
de seus trabalhos;

- Executar tarefas e competéncias correlatas que forem atribuidas pelo chefe hierarquico.

- Propor medidas administrativas que considere necessarias ao bom andamento dos trabalhos de sua érea;

- Participar de reuniGes de trabalho com Diretores e/ou Secretdrio, ou outras autoridades quando convocado;

- Levar ao conhecimento do superior imediato todas as ocorréncias que ndo Ihe caiba resolver, bem como todos os
documentos que dependam de decisao superior;

- Prestar assessoramento técnico em assuntos gerais relacionados com as agdes de sua competéncia, indispensaveis
ao desenvolvimento comum de suas atividades funcionais;

- Promover o bom andamento dos servigos, a harmonia nas relagdes interpessoais e celeridade no atendimento das
demandas da secretaria;

- Manter bom relacionamento interno, respeitoso e cordial com todos os servidores, proporcionando lhes orientagdes,
ensinamentos e motivando-os para o trabalho eficiente e produtivo;

- Aplicar as diretrizes estabelecidas pelo secretario;

Habilidades e Competéncias

- Participar de cursos de capacitacdo e aperfeicoamento dos servigos bem como de demais atividades relacionadas;

- Fazer com que sejam executadas as medidas administrativas estabelecidas com a finalidade de promover o bom
andamento dos trabalhos de sua area;

ATRIBUIGOES ESPECIFICAS DA COORDENADORIA DE ADMINISTRAGAO DE PESSOAL

Formacao Experiéncia Lideranga b
< P < Ingresso
- ) - Livre nomeagdo e
Preferencialmente Ensino Superior Constante eag
exoneragao

- Emitir pareceres, proferir despachos interlocutérios e, quando for o caso, despachos decisdrios nos processos
submetidos a sua apreciagdo;

- Distribuir o pessoal em exercicio, nos seus respectivos postos de trabalho, obtendo sempre os melhores resultados
de seus trabalhos;

Cargo em Comissao
Chefe da Divisao de Empreendedorismo

Descricdo das Atividades

- Propor medidas administrativas que considere necessarias ao bom andamento dos trabalhos de sua area;

ATRIBUIGCOES GERAIS

- Prestar assessoramento técnico em assuntos gerais relacionados com as agGes de sua competéncia, indispensaveis
ao desenvolvimento comum de suas atividades funcionais;

Chefiar o desenvolvimento das atividades relacionadas da divisdo

- Manter bom relacionamento interno, respeitoso e cordial com todos os servidores, proporcionando lhes orientagdes,
ensinamentos e motivando-os para o trabalho eficiente e produtivo;

Controlar a distribuicdo e guarda dos equipamentos da Secretaria;

Participar de reunides sempre que for convocado

- Coordenar as tarefas referentes a aplicagdo da legislacdo de pessoal, no que concerne a deveres e direitos

- Supervisionar a manutengdo do cadastro de registro dos servidores contratados e requisitados;

Executa outras tarefas e competéncias correlatas que forem atribuidas pelo chefe hierarquico.

- Coordenar o registro de movimentagdo de pessoal;

Apresentar periodicamente, relatdrios de atividades a diretoria competente;

- Conferir o controle a frequéncia dos servidores elaborados nas secretarias respectivas;

Planejar toda a logistica envolvida na realizagdo dos eventos da divisdo;

- Manter o sistema de informag0es sobre os servidores municipais;

- Organizar a escala de trabalho e distribuir o pessoal conforme as necessidades de servigo;

- Receber e despachar expedientes administrativos diretamente com o superior hierarquico;

- Instruir seus subordinados de modo que se conscientizem da responsabilidade que possuem;

Habilidades e Competéncias

- Chefiar a organizagdo dos servigos, estabelecendo prioridades e metas;

- Levar ao conhecimento do superior imediato todas as ocorréncias que ndo Ihe caiba resolver, bem como todos os
documentos que dependam de decisdo superior;

Formacao Experiéncia Lideranga Forma de
Ingresso
Preferencialmente Ensino Superior Constante Livre nomeacao
e exoneragao

ATRIBUICOES ESPECIFICAS DO CHEFE DA DIVISAOD E EMPREENDEDORISMO

- Elaborar estratégia de desenvolvimento local através de acdes empreendedoras;

- Auxiliar o Secretério da Pasta na fiscalizagdo, hierarquizagdo e supervisdo de tarefas;

- Acompanhar a implantagdo da educagdo empreendedora nas escolas municipais;

Cargo em Comissao
Coordenador de Relagoes do Trabalho

- Gerenciar atendimento e atividades desenvolvidas pela Sala do Empreendedor;

- Controlar e fiscalizar as articulages entre o poder publico e a comunidade visando o desenvolvimento local;

Descrigao das Atividades

- Participar de feiras, encontros, simposios e atividades de empreendedorismo;

ATRIBUIGOES GERAIS DA COORDENADORIA

- Participar de reuniGes e acompanhar a execucdo de tarefas inerentes ao empreendedorismo;

- Coordenar rotinas operacionais da sua area de atuagdo;

- Fiscalizar e controlar os processos relacionados aos MEI ;

- Distribuir o pessoal nos seus respectivos postos de trabalho, visando a execugdo de tarefas;

- Organizar eventos relacionados a érea de empreendedorismo em geral;

- Coordenar a equipe e as atividades, o controle, a analise e o planejamento do fluxo de atividades e processos da
area de atuacgdo;

- Orientar o publico em geral;

- Acompanhar as atividades do posto de Atendimento ao Empreendedor — PAE SEBRAE;

- Promover reunifes periddicas com servidores que lhe sdo subordinados, tomando conta de suas agdes, deliberando
novas formas de agdo nos assuntos destacados e que merecam atengao;

- Executar outras tarefas e competéncias correlatas que forem atribuidas pelo chefe hierarquico;

- Executa
r tarefas e competéncias correlatas que forem atribuidas pelo chefe hierarquico;

Habilidades e Competéncias

- Participar de reuniGes de trabalho com Diretores e/ou Secretdrio, ou outras autoridades quando convocado;

- Levar ao conhecimento do superior imediato todas as ocorréncias que ndo Ihe caiba resolver, bem como todos os
documentos que dependam de decisao superior;

- Promover o bom andamento dos servigos, a harmonia nas relagdes interpessoais e celeridade no atendimento das
demandas da secretaria;

= I . Forma de
Formacgao Experiéncia Lideranga
Ingresso
. ) - - Livre nomeagao
Preferencialmente ensino médio Necessaria ag
e exoneragdo

- Aplicar as diretrizes estabelecidas pelo secretario;

- Participar de cursos de capacitacdo e aperfeicoamento dos servigos bem como de demais atividades relacionadas;

- Fazer com que sejam executadas as medidas administrativas estabelecidas com a finalidade de promover o bom
andamento dos trabalhos de sua area;

Cargo em Comissao
Assessor de Crédito do Banco do Povo

Descrigao das Atividades

ATRIBUIGOES ESPECIFICAS DA COORDENADORIA DE RELAGOES DO TRABALHO

- Secretariar as reunides do Comité de Crédito Municipal

-Coordenar as atividade e agGes de estimulo a insergdo do trabalhador no mercado de trabalho;

- Assessorar o presidente do Comité nos assuntos pertinentes a sua competéncia.

-Coordenar as ag0es e atividades de incentivo ao empreendedorismo e acesso ao crédito;

- Responsabilizar-se pelas atas, livros e outros documentos do Comité;

-Organizar agoes de melhoria na qualidade de vida do servidor municipal;

-Representar a secretaria em eventos, quando assim determinado pelo secretario;

- Arquivar e guardar os documentos afetos ao Comité;

- Participar das reuniGes do Comité, sem direito a voto;
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- Realizar atendimento, anélise de documentos e orientacdo;

- Gerenciar a elaboragdo de documentos e promover a gestao da informagao;

- Formalizar os créditos e promover visitas de averiguacéo;

- Interagir com os demais érgdos da administragdo municipal, direta e indireta;

- Atender o publico em geral;

- Organizar e promover agdes de aprimoramento da drea como seminarios e palestras;

- Executar outras tarefas e competéncias correlatas que forem atribuidas pelo chefe hierarquico.

- Organizar e promover agdes de capacitacdo dos servidores da area,

Habilidades e Competéncias

- Executar outras tarefas e competéncias correlatas atribuidas pelo chefe hierarquico.

Formagao Experiéncia Lideranca Forma de Ingresso

ATIVIDADES ESPECIFICAS DO DIRETOR DE TECNOLOGIA E INFORMAGAO

Preferencialmente ensino médio Livre nomeagao e

exoneragao

- Supervisionar a elaboragdo de normas e sua adequagdo as politicas e procedimentos relativos a tecnologia de
informagdo e coordenar plano estratégico de investimentos para atualizagao tecnoldgica;

- Dirigir a formatagdo de salas de informaticas nas escolas municipais e demais departamentos do municipio e
coordenar politicas de tecnologia e seguranga da informagdo para o municipio;

Fungdo gratificada
Chefe da Secgdo de Atendimento ao Trabalhador (PAT) — Fungdo gratificada em 30% sobre o salario-
referéncia

- Gerenciar os recursos humanos e os recursos tecnoldgicos disponibilizados pelo Municipio adequando as
necessidades cotidianas;

Descrigdo das Atividades

Supervisionar as solicitagbes de compras e equipamentos tecnoldgicos, orientar quanto a qualidade e adequagdo dos
produtos e acompanhar os processos licitatdrios;

ATRIBUIGOES GERAIS

-Chefiar o desenvolvimento das atividades relacionadas da divisao;

Fiscalizar a execugdo dos servigos na area de tecnologia da informagdo corrigindo eventuais desvios e analisando a
segurancga dos dados da municipalidade;

- Coordenar as atividades de atualizacdo e insercdo de dados no site oficial do municipio;

-Controlar a distribuicdo e guarda dos equipamentos da Secretaria;

- Fiscalizar a realizagdo de servigos terceirizados

-Participar de reuniGes sempre que for convocado;

-Executa outras tarefas e competéncias correlatas que forem atribuidas pelo chefe hierarquico;

- Analisar e emitir pareceres nos processos de solicitagdo de instalacdo de novos softwares, bem como a conexdo
destes com a rede de dados do municipio;

-Apresentar periodicamente, relatérios de atividades a diretoria competente;

- Coordenar a comunicagdo com a Anatel, bem como a aprovacdo e andamento dos processos de aprovagado junto
aquela agéncia;

-Planejar toda a logistica envolvida na realizagdo dos eventos da divisdo;

- Organizar a escala de trabalho e distribuir o pessoal conforme as necessidades de servigo;

Gerir as atividades relacionadas com a disponibilidade de canais de televisdo aberta, inclusive gerenciando o uso de
espago para colocagdo dos equipamentos e o uso da antena para implantagdo de repetidores sinal;

- Instruir seus subordinados de modo que se conscientizem da responsabilidade que possuem;

- Chefiar a organizagdo dos servigos, estabelecendo prioridades e metas;

- Coordenar o atendimento as solicitagdes de reparos na rede, reparos de bugs nos softwares e de reparos de
hardwares;

- Levar ao conhecimento do superior imediato todas as ocorréncias que ndo lhe caiba resolver, bem como todos os
documentos que dependam de decisao superior;

- Comandar a atuacgdo dos servidores do setor e orientar os usuarios acerca de normativas de seguranga no uso de
dados;

ATRIBUIGOES ESPECIFICAS DA DIVISAO DE ATENDIMENTO AO TRABALHADOR

Supervisionar a elaboragdo de documentagdo com a finalidade de obter recursos oriundos de convénios ou termos de
parcerias para a modernizagdo dos equipamentos tecnoldgicos do municipio;

- Elaborar estratégia de desenvolvimento local através de agGes de estimulo a insercdo do trabalhador no mercado;

- Auxiliar o Secretério da Pasta na fiscalizagdo, hierarquizagdo e supervisdo de tarefas;

- Gerenciar as tratativas com as empresas de telefonia que prestam servigos junto ao municipio, analisando melhores
condigdes de contratagdo e priorizando a relacdo custo/beneficio para uso racional das comunicacGes telefonicas;

- Acompanhar a implantagdo de acBes, programas e eventos relacionados ao estimulo a inser¢do no mercado de
trabalho;

Habilidades e Competéncias

- Gerenciar atendimento e atividades desenvolvidas pelo Posto de Atendimento ao Trabalhador;

- Controlar e fiscalizar as articulagbes entre o poder publico e a comunidade visando o desenvolvimento local;

- Participar de feiras, encontros, simpdsios e atividades relacionadas ao desenvolvimento do trabalho local;

= ia . Forma de
Form. Experiénci Lideran
‘ormacao periéncia deranca Ingresso
. . - . ~ Livre
Preferencialmente Ensino Pratica na area ou formagdo Constante nomeacio e
Superior universitaria/ técnica. Gao
exoneragado

- Participar de reunides e acompanhar a execugdo de tarefas inerentes a divisdo;

- Cumprir e fazer cumprir as metas do departamento;

- acompanhar através de indicadores e estatistica o progresso do departamento;

Cargo em Comissdo
Diretor de Departamento Municipal de Transito

- subsidiar os supervisores com informagGes correlatas a atividade;

Descrigao das Atividades

- assessor 0 secretario nas demais atividades da divisdo;

ATIVIDADES GERAIS DO DIRETOR

- Dirigir, organizar, planejar, coordenar, despachar e controlar as atividades do departamento;

- Autorizar a escala de férias, gerenciar o pessoal, organizar e distribuir os servigos;

Habilidades e Competéncias

- Controlar e conservar os bens patrimoniais alocados em sua unidade administrativa;

- Propor medidas administrativas necessarias ao bom andamento dos trabalhos de sua area;

- Gerenciar servigos técnicos em assuntos gerais relacionados com agdes de sua competéncia;

= A L . Forma de
Formacao Experiéncia Lideranga
Ingresso
Preferencialmente ensino médio Necessaria Livre nomeagdo e
exoneragao

- Promover reunides e estabelecer as rotinas de trabalho e procedimentos do departamento;

- Promover o bom andamento dos servigos e a harmonia nas relagdes interpessoais;

Secretaria de Seguranca Publica, Transito e Tecnologia

- Aplicar diretrizes estabelecidas pelo secretario e celeridade no atendimento das demandas;

- Aprimorar e ampliar as relagdes com a comunidade e participar da divulgagdo do municipio;

- Gerenciar a elaboragdo de documentos e promover a gestdo da informagdo;

Cargo em Comissao
Diretor de Departamento de Tecnologia da Informacao

- Interagir com os demais érgdos da administragdo municipal, direta e indireta;

Descricdo Resumida das Atividades

- Organizar e promover agdes de aprimoramento da drea como seminarios e palestras;

ATIVIDADES GERAIS DO DIRETOR

- Organizar e promover agdes de capacitagdo dos servidores da area,

- Dirigir, organizar, planejar, coordenar, despachar e controlar as atividades do departamento;

- Executar outras tarefas e competéncias correlatas atribuidas pelo chefe hierarquico.

- Autorizar a escala de férias, gerenciar o pessoal, organizar e distribuir os servigos;

ATIVIDADES ESPECIFICAS DO DIRETOR DE TRANSITO

- Controlar e conservar os bens patrimoniais alocados em sua unidade administrativa;

- Fiscalizar o cumprimento da legislagdo e normas de transito no ambito do municipio;

- Propor medidas administrativas necessarias ao bom andamento dos trabalhos de sua area;

- Gerenciar servigos técnicos em assuntos gerais relacionados com agoes de sua competéncia;

- Ordenar a operacionalizagdo do setor de tréansito, inclusive processamento de multas das Juntas Administrativas de
Recursos de Infragdes — JARI;

- Promover reunides e estabelecer as rotinas de trabalho e procedimentos do departamento;

- Promover o bom andamento dos servigos e a harmonia nas relagGes interpessoais;

- Coordenar as agoes de planejamentos de melhorias para o transito de veiculos, de pedestres, de animais e de
ciclistas, para possibilitar seguranga na circulagdo;

- Aplicar diretrizes estabelecidas pelo secretério e celeridade no atendimento das demandas;

Estabelecer em conjunto com os drgdos de policia ostensiva do transito, as diretrizes para o policiamento e aplicagdo
de normas de transito;

- Aprimorar e ampliar as relagdes com a comunidade e participar da divulgagdo do municipio;

- Coordenar a implantagdo e a operacionalizagdo do sistema de estacionamento nas vias publicas;




Semandrio Estancia de Ibitinga

28

- Supervisionar adogdo de medidas de seguranca relativas ao servigo de remogdo de veiculos, escolta e transporte de
grandes cargas;

- Promover o entrosamento da Guarda Municipal com os demais 6rgdos municipais e outros organismos afins, em
especial, quanto ao cumprimento do Plano Municipal de Seguranga;

Promover a interagdo com os 6rgdos que tratam das questdes ambientais relacionadas a fiscalizagdo do nivel de
emissdo e poluentes e ruidos produzidos pelos veiculos automotores ou pela sua carga. Sempre que solicitado;

- Coordenar a elaboragdo e submeter a apreciacdo do Secretdrio, programas gerais e setoriais e a proposta
orgamentdria anual, visando a implantagdo do Plano Municipal de Seguranga;

- Interagir com os 6rgdos responsaveis pela vistoria de veiculos e autorizagdo para transito;

Supervisionar a elaboragdo de normas gerais e particulares, de agGes e ordens de servigo, a fim de coordenar as
atividades e definir responsabilidades da chefia da Guarda Municipal;

Coordenar as agoes de transito durante a realizacdo de eventos, manifestagOes, atividades esportivas, festejos
religiosos, feira de artesanato e demais acontecimentos relacionados com a seguranga vidria e o transito;

Responsabilizar-se pela operacionalidade e disciplina da Guarda Municipal

Proceder a analise e coordenar a realizagdo de estudos e apresentagdo de propostas para realizagdo de melhoria das
condigOes de seguranga, fluidez e acessibilidade dos veiculos, motoristas, ciclistas e pedestres;

- Promover a integragdo entre a Guarda Municipal e as demais autoridades policiais do Estado, no sentido de oferecer
e obter colaboragdo mutua

- Gerenciar as aquisigbes de material para as atividades de sinalizagdo viaria;

- Acolher representag0es contra integrante da Instituicdo que lhe sdo subordinados e encaminhar ao superior para a
devida apuragdo;

- Supervisionar a emissdo de cartOes para idosos e deficientes;

- Coordenar a realizacdo de cursos de capacitagdo e aperfeigopamento profissional dos servidores sob sua
responsabilidade;

- Supervisionar a distribuicdo de vagas de estacionamento destinadas a idosos e deficientes em conformidade com a
legislagao;

- Atender as solicitagbes das secretarias, diretorias e demais departamentos do municipio, estabelecendo cronograma
de atendimento e gerenciando as atividades dos funcionarios do setor;

Supervisionar a implantagdo de rampas de acessibilidade e instalagdo de piso tatil em logradouros i_ publicos;

Habilidades e Competéncias

- Coordenar o recebimento e tramitacdo das demandas de transito, geradas por atendimento telefonico ou através do
SIC;

Promover suporte logistico para as Coordenadorias de Controle Estatistico e de Autuagdes de Transito;

Gerenciar a utilizagdo da via publica, sua interdigdo, parcial ou total, e o estabelecimento de desvios ou alteragdes de
trafego de veiculos;

Formacao Experiéncia Lideranga Forma de
Ingresso
Pratica na area
Preferencialmente Ensino Superior ou ou formagdo Constante Livre nomeagdo
formagdo militar. universitdria/ e exoneragao
técnica.

Supervisionar e participar de projetos e programas de educagdo e seguranga no transito, de acordo com as diretrizes
do Conselho Nacional de Transito e do Departamento Nacional de Transito;

Planejar e, coordenar a realizagdo palestras educativas e cursos destinados a comunidades, escolas publicas e
particulares, empresas e demais organizagGes, visando a criagdo da consciéncia cidadd em relagdo ao transito;

Cargo em Comissdo
Coordenador de Sinalizagdo Viaria

Descrigao das Atividades

Coordenar a elaboragdo e distribuicdo de material educativo a populagdo, sempre que haja material disponivel para tal
finalidade;

ATRIBUIGOES GERAIS DA COORDENADORIA

- Coordenar rotinas operacionais da sua area de atuagdo;

Habilidades e Competéncias

- Distribuir o pessoal nos seus respectivos postos de trabalho, visando a execugdo de tarefas;

- Coordenar a equipe e as atividades, o controle, a analise e o planejamento do fluxo de atividades e processos da
area de atuacdo;

Formacao Experiéncia Lideranga Forma de
Ingresso
. . - . = Livre
Preferencialmente Ensino Pratica na area ou formagao ~
- i e Constante nomeagao e
Superior universitaria/ técnica. =
exoneragao

- Promover reunibes periddicas com servidores que lhe sdo subordinados, tomando conta de suas agoes, deliberando
novas formas de agdo nos assuntos destacados e que merecam atengao;

- Executar tarefas e competéncias correlatas que forem atribuidas pelo chefe hierarquico.

Cargo em Comissdo
Diretor de Departamento de Seguranga Publica

- Participar de reuniGes de trabalho com Diretores e/ou Secretario, ou outras autoridades quando convocado;

Descrigdo das Atividades

- Levar ao conhecimento do superior imediato todas as ocorréncias que ndo Ihe caiba resolver, bem como todos os
documentos que dependam de decisdo superior;

ATIVIDADES GERAIS DO DIRETOR

- Promover o bom andamento dos servigos, a harmonia nas relagdes interpessoais e celeridade no atendimento das
demandas da secretaria;

- Dirigir, organizar, planejar, coordenar, despachar e controlar as atividades do departamento;

- Aplicar as diretrizes estabelecidas pelo secretério;

- Autorizar a escala de férias, gerenciar o pessoal, organizar e distribuir os servigos;

- Participar de cursos de capacitacdo e aperfeicoamento dos servigos bem como de demais atividades relacionadas;

- Controlar e conservar os bens patrimoniais alocados em sua unidade administrativa;

- Propor medidas administrativas necessarias ao bom andamento dos trabalhos de sua area;

- Fazer com que sejam executadas as medidas administrativas estabelecidas com a finalidade de promover o bom
andamento dos trabalhos de sua area;

- Gerenciar servigos técnicos em assuntos gerais relacionados com agoes de sua competéncia;

ATRIBUICOES ESPECIFICAS DA COORDENADORIA DE SINALIZAGAO VIARIA

- Promover reunides e estabelecer as rotinas de trabalho e procedimentos do departamento;

Coordenar as atividades de marcacdo e sinalizacdo viaria, seja horizontal ou vertical, inclusive sinalizagdo aérea;

- Promover o bom andamento dos servigos e a harmonia nas relagGes interpessoais;

Controlar as aquisicdes e instalagdes de placas de transito;

- Aplicar diretrizes estabelecidas pelo secretério e celeridade no atendimento das demandas;

- Coordenar os servigos de instalacdo de placas de denominagdo de vias publicas e logradouros;

- Aprimorar e ampliar as relagdes com a comunidade e participar da divulgagdo do municipio;

Supervisionar a realizagdo de marcagdo de vasas de estacionamento na area central da cidade;

- Gerenciar a elaboragao de documentos e promover a gestao da informagao;

Fiscalizar a correta sinalizagdo de vagas para deficientes e idosos, em conformidade com a legislagdo vigente;

- Interagir com os demais érgdos da administragdo municipal, direta e indireta;

- Auxiliar na demarcagdo e correta execugdo das rampas de acessibilidade para cadeirantes e idoso;

- Organizar e promover agdes de aprimoramento da drea como semindrios e palestras;

- Controlar as aquisicdes de material para pintura de faixas de pedestres e demarcacdo de vias _publicas

- Organizar e promover ages de capacitagdo dos servidores da area,

- Supervisionar o desenvolvimento de projetos de sinalizagdo vertical e horizontal;

- Executar outras tarefas e competéncias correlatas atribuidas pelo chefe hierarquico.

- Monitorar a questao da mobilidade urbana, aplicando a legislagdo pertinente;

ATIVIDADES ESPECIFICAS DO DIRETOR DE SEGURANGCA PUBLICA

- Atender aos subordinados naquilo sue lhe couber;

- Chefiar e coordenar a parte administrativa e operacional da Guarda Municipal; F

- Supervisionar a implantagdo a devida sinalizagdo necessaria as vias publicas;

- Exercer o comando hierarquico sobre o efetivo da Guarda Municipal

- Coordenar a instalacdo de placas, faixas, lombadas, abrigos, obstaculos;

Instruir seus subordinados de modo que se conscientize da responsabilidade que possuem;

- Fiscalizar a manutengdo da pintura de rua e demais demarcagoes de transito;

- Organizar horarios e escalas de servigos gerais;

- Supervisionar o funcionamento de seméforos e demais equipamentos de controle e planejamento de transito;

- Levar ao conhecimento do secretario, verbalmente ou por escrito, todas as ocorréncias que ndo lhe caiba resolver, e
documentos que dependam de decisdo superior;

- Coordenar o atendimento das demandas encaminhadas através do SIC;

Habilidades e Competéncias

- Fiscalizar o cumprimento de todas as normas internas;

Supervisionar o acompanhamento de ocorréncias de ordem policial ou administrativa que envolvam os servidores da
corporagao;

- Representar a Guarda Municipal em todos os assuntos relativos a corporagdo;

= - . Forma de
Formacao Experiéncia Lideranga
Ingresso
. ) . Livre nomeagao e
Preferencialmente ensino superior Constante eag
exoneragdo

- Aprovar planos e diretrizes operacionais e de ensino que permitam a consecugdo dos objetivos da Guarda Municipal
e a implantagdo do Plano Municipal de Seguranga Publica;




Semandrio Estancia de Ibitinga

Cargo em Comissao
Coordenador de Controle Estatistico/Autuacgées
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Descrigdo das Atividades

Funcao gratificada
Chefe de Segdo de Manutencao da Sinalizagdo-Funcao gratificada em 30% do salario-referéncia

ATRIBUIGOES GERAIS DA COORDENADORIA

Descrigdo das Atividades

- Coordenar rotinas operacionais da sua area de atuacdo;

ATRIBUIGCOES GERAIS

- Distribuir o pessoal nos seus respectivos postos de trabalho, visando a execugdo de tarefas;

- Estabelecer cronograma de atendimentos e elencar prioridades;

- Coordenar a equipe e as atividades, o controle, a andlise e o planejamento do fluxo de atividades e processos da
area de atuacdo;

- Requerer a entrega de materiais para a execugdo das tarefas;

- Fiscalizar a execugdo dos servigos;

- Promover reunides periddicas com servidores que Ihe sdo subordinados, tomando conta de suas agoes, deliberando
novas formas de agao nos assuntos destacados e que merecam atengao;

- Participar de reuniGes sempre que convocado;

- Executar tarefas e competéncias correlatas que forem atribuidas pelo chefe hierarquico.

- Executar outras atribuigdes e tarefas correlatas;

- Apresentar relatdrios de atividades periodicamente

- Participar de reunides de trabalho com Diretores e/ou Secretdrio, ou outras autoridades quando convocado;

- Executar outras tarefas e competéncias correlatas que forem atribuidas pelo chefe hierarquico.

- Levar ao conhecimento do superior imediato todas as ocorréncias que ndo lhe caiba resolver, bem como todos os
documentos que dependam de decisdo superior;

- Instruir seus subordinados de modo que se conscientizem da responsabilidade que possuem;

- Promover o bom andamento dos servigos, a harmonia nas relagoes interpessoais e celeridade no atendimento das
demandas da secretaria;

- Assessorar a organizagdo dos servigos;

- Aplicar as diretrizes estabelecidas pelo secretario;

- Levar ao conhecimento do superior imediato todas as ocorréncias que ndo lhe caiba resolver, bem como todos os
documentos que dependam de decisdo superior;

- Participar de cursos de capacitacdo e aperfeicoamento dos servigos bem como de demais atividades relacionadas;

- Dar conhecimento ao superior hierarquico de todos os fatos ocorridos sob sua responsabilidade;

- Fazer com que sejam executadas as medidas administrativas estabelecidas com a finalidade de promover o bom
andamento dos trabalhos de sua area;

ATRIBUICOES ESPECIFICAS CHEFE DA SECAO DE MANUTENCAO DA SINALIZACAO

- Chefiar as atividades de marcagdo e sinalizagdo viaria, seja horizontal ou vertical, inclusive sinalizacdo aérea;

ATRIBUIGOES ESPECIFICAS DA COORDENADORIA DE CONTROLE ESTATISTICO/AUTUAGOES

- Controlar as aquisiges e instalagdes de placas de transito;

- Coordenar a coleta de dados estatisticos de infragbes de transito;

-chefiar os servigos de instalagdo de placas de denominagdo de vias publicas e logradouros;

Analisar os controles administrativos, necessarios ao processo de autuagdo e aplicagdo de penalidades por infragGes
de transito;

- Monitorar a questao mobilidade urbana

- Fiscalizar os langamentos de multas e o correto preenchimento de autos de infragdo;

- Executar as demais tarefas inerentes a area de atuagdo.

- Analisar relatdrios estatisticos referentes aos autos de infragdo, contemplando todas as situagOes regulares e
irregulares, inclusive quanto ao preenchimento;

Habilidades e Competéncias

- Supervisiona:-a arrecadagdo dos valores provenientes de estadias, remogdo de veiculos, objetos e operagdes de
transito em eventos particulares, bem como das infragdes de transito;

Supervisionar a identificagdo municipio, definir prioridades e dos principais problemas relacionados transito e trafego
das vias do avaliar os resultados dos trabalhos executados;

Formacao Experiéncia Lideranca Forma de Ingresso
Livre nomeagao e exoneragao
Preferencialmente ensino médio Necessaria entre servidores e funcionarios
de carreira

- Coordenar a obtengdo de dados estatisticos de forma a atender as determinages do Codigo de Transito Brasileiro,
apontando as principais variagoes obtidas

- Supervisionar a coleta de dados acerca de acidentes de transitos, principais pontos de ocorréncia, tipo de veiculos
envolvidos, gargalos nas horas de maior fluxo e volume de trafego;

Fungao gratificada
Chefe de Segdo de Servidores e Intranet - Fungdo gratificada em 30% do salario-referéncia

Descrigdo das Atividades

- Analisar dados de acidentes visando orientar projetos para tratamento de pontos criticos;

ATRIBUIGOES GERAIS

- Coordenar contagem volumétrica de veiculos para orientar o desenvolvimento das alternativas de solugdo nos
projetos;

- Estabelecer cronograma de atendimentos e elencar prioridades;

- Aferir os resultados das intervengGes realizadas nas vias publicas, coordenando a elaboragdo de estudos “antes
depois” das intervengdes e projetos implantados;

- Requerer a entrega de materiais para a execugdo das tarefas;

- Acompanhar juntos a Delegacia de Policia e Companhia da Policia Militar registros dos acidentes, com ou sem
vitimas, para fins de tabulagdo;

- Fiscalizar a execugdo dos servigos;

- Participar de reuniGes sempre que convocado;

- Acompanhar as ocorréncias de acidentes com vitimas fatais;

- Executar outras atribuigOes e tarefas correlatas;

- Fiscalizar os servigos de terceiros contratados pelo municipio na sua area de atuacdo;

- Apresentar relatdrios de atividades periodicamente

- Atender os subordinados naquilo que couber; i

- Executar outras tarefas e competéncias correlatas que forem atribuidas pelo chefe hierarquico.

. Supervisionar os servigos do pessoal sob sua responsabilidade;

- Instruir seus subordinados de modo que se conscientizem da responsabilidade que possuem;

Coordenar a realizacdo de cursos de capacitacdo e aperfeicoamento profissional dos servidores sob sua
responsabilidade;

- Assessorar a organizagdo dos servigos;

Atender as solicitagdes dos 6rgdos de transito, Delegacia de policia, Companhia da Policia Militar e Secretaria de
Planejamento, oferecendo dados estatisticos e informagdes acerca do transito;

- Levar ao conhecimento do superior imediato todas as ocorréncias que ndo |he caiba resolver, bem como todos os
documentos que dependam de decisao superior;

- Coordenar os langamentos de multas no sistema PRODESP e fiscalizar o correto preenchimento de autos de infragdo;

- Dar conhecimento ao superior hierarquico de todos os fatos ocorridos sob sua responsabilidade;

Supervisionar os cadastros de veiculos junto ao DETRAN, conferir os langamentos efetuados para fins de informagGes
estatisticas;

ATRIBUIGOES ESPECIFICAS CHEFE DA SECAO DE SERVIDORES E INTRANET

-Chefiar os servigos de suporte a rede e informatica da prefeitura municipal e suas secretarias,

- Conferir os langamentos efetuados para fins de informagGes estatisticas;

-Organizar cronograma de atendimento as demandas;

Fiscalizar a emissdo de notificagdes

- Manter backup diario de todo o banco de dados da administracdo direta;

- Controlar a tramitacdo dos processos referentes a impugnagdes e recursos interpostos em face dos autos de infragdo

- Fiscalizar a prestagao de servigos por terceiros

- Supervisionar o langamento das decisdes de recursos no sistema PRODESP;

- zelar pela seguranca e sigilo da rede interna de computadores;

- Acompanhar a evolugdo da entrada dos recursos financeiros provenientes da arrecadacdo de multas e taxas .

- Preservar a integridade da rede interna de informatica;

- Manter controle dos débitos provenientes de infragdo de transito junto ao municipio;

- Executar as demais fungdes inerentes a area.

- Coordenar o atendimento das demandas encaminhadas através do SIC;

Habilidades e Competéncias

Habilidades e Competéncias

~ - - Forma de
Formacgao Experiéncia Lideranga
< P s Ingresso
) . . Livre nomeagdo
Preferencialmente ensin rior nstan ~
eferencialmente ensino superiol Constante e exoneracio

Formacao Experiéncia Lideranca Forma de Ingresso
Livre nomeagao e exoneragao
Preferencialmente ensino médio Necessaria entre servidores e funcionarios
de carreira
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Fungao gratificada
Chefe da Guarda Municipal (LC n°® 135/16)

Habilidades e Competéncias

Descrigdo das Atividades

- Chefiar e coordenar a parte administrativa e operacional da Guarda Municipal

- Levar ao conhecimento do Diretor do Departamento, verbalmente ou por escrito, depois de convenientemente
apurado, todas as ocorréncias que nao lhe caiba resolver, bem como todos os documentos que dependam de decisdo
superior;

Formacao Experiéncia Lideranca Forma de
Ingresso
Preferencialmente Ensino Pratica na area ou formacdo Constante Livre
Superior universitaria/ técnica. nomeacdo e
exoneragao

- Organizar o de horario e escalas de servicos gerais ordinarios e extraordinarios junto ao Diretor do Departamento;

- Dar conhecimento ao Diretor do Departamento de todos os fatos ocorridos e outros que tenha realizado por
iniciativa propria;

Cargo em Comissao
Diretor do Departamento de Infraestrutura e Pavimentagao

Descrigdo das Atividades

- Instrugdo e servigos gerais cuja execugdo cumpre-lhe fiscalizar;

ATRIBUICOES GERAIS

- Cumprir e fazer cumprir as normas internas;

- Assinar documentos ou tomar providéncias de carater urgente, na auséncia ou impedimento ocasional do Diretor do
Departamento, dando-lhe conhecimento, posteriormente;

- Dirigir rotinas operacionais da sua area de atuagdo;

- Distribuir o pessoal nos seus respectivos postos de trabalho, visando a execugdo de tarefas;

- Representar o Diretor do Departamento, quando designado;

- Acompanhar, pessoalmente, ocorréncias de ordem policial ou administrativa que envolvam servidores da Corporagdo,
com a devida autorizagdo do Diretor do Departamento; atender o publico em geral;

- Coordenar a equipe e as atividades, o controle, a analise e o planejamento do fluxo de atividades e processos da
area de atuacdo;

- Compete ao Chefe da Guarda Municipal as demais fungGes descritas na Lei Complementar Municipal n° 135/2016

- Promover reuniGes periddicas com servidores que Ihe sdo subordinados, tomando conta de suas agoes, deliberando
novas formas de agdo nos assuntos destacados e que meregam atengao;

- Realizar outras tarefas afins.

- Executar tarefas e competéncias correlatas que forem atribuidas pelo chefe hierarquico.

Habilidades e Competéncias

- Participar de reunides de trabalho com Diretores e/ou Secretario, ou outras autoridades quando convocado;

Formacao Experiéncia Lideranga Forma de Ingresso

- Levar ao conhecimento do superior imediato todas as ocorréncias que ndo lhe caiba resolver, bem como todos os
documentos que dependam de decisdo superior;

Requisitos da lei municipal
135/2016

- Promover o bom andamento dos servigos, a harmonia nas relagdes interpessoais e celeridade no atendimento das
demandas da secretaria;

Secretaria de Servigos Publicos

- Aplicar as diretrizes estabelecidas pelo secretario;

- Participar de cursos de capacitagdo e aperfeicoamento dos servigos bem como de demais atividades relacionadas;

Cargo em Comissdo
Diretor de Departamento de Servigos Publicos e Administracdo de Pessoal

- Fazer com que sejam executadas as medidas administrativas estabelecidas com a finalidade de promover o bom
andamento dos trabalhos de sua area;

ATRIBUIGOES ESPECIFICAS

Descrigdo das Atividades

ATIVIDADES GERAIS DO DIRETOR

Coordenar e controlar o recapeamento e tapa-buracos atividades relacionadas a execugdo de servigos de
pavimentagdo, na area urbana do municipio;

- Dirigir, organizar, planejar, coordenar, despachar e controlar as atividades do departamento;

Responsavel pelo gerenciamento das atividades da Usina de Asfalto do Municipio;

- Autorizar a escala de férias, gerenciar o pessoal, organizar e distribuir os servigos;

- Controlar e conservar os bens patrimoniais alocados em sua unidade administrativa;

Efetuar o controle e supervisionar i demais bens patrimoniais sob a conservagao e manutengdo dos equipamentos,
maquinas e sua responsabilidade;

- Propor medidas administrativas necessarias ao bom andamento dos trabalhos de sua area;

Fiscalizar a execugdo de contratos de servigos de pavimentagdo e recapeamento, realizados por empresas
terceirizadas;

- Gerenciar servigos técnicos em assuntos gerais relacionados com agoes de sua competéncia;

Fiscalizar o uso e manutengdo de maquinarios e veiculos sob sua responsabilidade;

- Promover reuniGes e estabelecer as rotinas de trabalho e procedimentos do departamento;

Elaborar de cadastro de maquinarios e veiculos vinculados sob sua responsabilidade;

- Promover o bom andamento dos servigos e a harmonia nas relagdes interpessoais;

Supervisionar os trabalhos efetuados pelos servidores publicos na usina de asfalto municipal;

- Aplicar diretrizes estabelecidas pelo secretério e celeridade no atendimento das demandas;

- Aprimorar e ampliar as relagdes com a comunidade e participar da divulgagdo do municipio;

Acompanhar o uso de materiais asfaltico, EPIs, pegas e demais matérias para manutencdo de veiculos e maquinas,
fazendo solicitagdo de reposicdo e compras quando necessarios e fiscalizando o correto uso destes;

- Gerenciar a elaboragao de documentos e promover a gestao da informagao;

- Supervisionar os servigos do pessoal sob sua responsabilidade;

- Interagir com os demais érgdos da administragdo municipal, direta e indireta;

- Organizar e promover agdes de aprimoramento da drea como semindarios e palestras;

Controlar o abastecimento de veiculos e maquinas junto a bomba de combustiveis do municipio, emitindo autorizagdes
para abastecimento e conferindo quilometragem e demais atividades necessarias a manutencgéo e uso correto dos
veiculos;

- Organizar e promover agdes de capacitagdo dos servidores da area,

- Executar outras tarefas e competéncias correlatas atribuidas pelo chefe hierarquico.

Fiscalizar a execucdo de operacdo tapa-buracos no municipio o transporte de equipamentos dos palcos, praticaveis,
cavaletes e demais materiais para a realizagdo de eventos, coordenando horarios de em rega e retirada dos mesmos;

ATIVIDADES ESPECIFICAS DO DIRETOR DE SERVICOS PUBLICOS

Desenvolver as agendas de trabalho, conforme a urgéncia e a localidade dos servigos;

- Dirigir e supervisionar as atividades relacionadas com a coleta de lixo urbano;

Organizar as turmas de trabalho de forma a cumprir as agendas diarias e as urgéncias solicitadas;

- Estabelecer parametros e gerenciar a limpeza de vias e logradouros publicos;

Supervisiona:-o trabalho das equipes e a qualidade dos servigos executados;

- Promover o acompanhamento dos servigos de manutencgéo dos prédios publicos em geral, dos logradouros, pragas,
areas verdes, vias urbanas, escolas, unidades de salide e demais proprios municipais;

Coordenar o servigo de assentamento de guias e sarjetas;

Estabelecer normas de conduta com a finalidade de fazer cumprir as diretrizes estabelecidas pelo Secretario ;

- Supervisionar os servigos de capina, rogamento varrigdo e limpeza das ruas e logradouros publicos;

Manter atendimento ao publico visando estreitar as relagbes com a comunidade em geral;

- Supervisionar a administracdo dos cemitérios municipais;

Acompanhar recebimento e guarda de materiais e equipamentos relativos a suas atividades;

- Fiscalizar a execugdo dos contratos de servigos publicos terceirizados, concedidos ou permitidos pelo Municipio;

Interagir com os demais 6rgdos da administracdo municipal, direta e indireta;

Supervisionar a execugdo dos servigos de implantagdo e manutencdo da vegetacdo de vias, pracas e demais
logradouros municipais;

Participar de cursos de capacitagdo e aperfeicoamento dos servigos bem como de demais atividades relacionadas;

Estabelecer regras de uso de materiais e equipamentos;

- Organizar e manter atualizado o cadastro de logradouros publicos;

Gerenciar as atividades de manutengdo de maquinarios e veiculos da Secretaria de Servigos Publicos;

Fiscalizar e garantir o cumprimento das normas de seguranca do trabalho e de transito durante a execugdo dos
servigos sob sua responsabilidade;

- Coordenar a elaboragdo de cadastro de maquinarios e veiculos vinculados a Secretaria;

Supervisionar a aquisigdo e distribuicdo de materiais construcdo, materiais de limpeza publica, EPIs, pecas e demais
matérias para manutencdo de veiculos e maquinas cadastrados naquela Secretaria;

Fazer com que sejam executadas as medidas administrativas estabelecidas com a finalidade de promover o bom
andamento dos trabalhos de sua area;

Supervisionar o atendimento aos cidaddos que buscam informagGes através do SIC;

- Supervisionar os servigos do pessoal do almoxarifado municipal;

Habilidades e Competéncias

- Fiscalizar e promover o controle do abastecimento de veiculos e maquinas que utilizam a bomba de combustivel;

- Controlar o transporte de equipamentos dos palcos, praticaveis, cavaletes e demais materiais;

- Dirigir as atividades relacionadas ao recebimento e guarda de materiais e equipamentos;

Formacao Experiéncia Lideranga Forma de
Ingresso
. ) ) Prética na area ou formagdo universitaria/ Livre nomeagdo
Preferencialmente Ensino superior L Constante ~
técnica. e exoneragao
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Cargo em Comissao
Coordenador de Servigos Proprios Municipais

- Promover reunibes periddicas com servidores que Ihe sdo subordinados, tomando conta de suas agdes, deliberando
novas formas de agdo nos assuntos destacados e que meregam atengao;

Descricdo das Atividades

- Executar tarefas e competéncias correlatas que forem atribuidas pelo chefe hierarquico.

ATRIBUIGOES GERAIS DA COORDENADORIA

- Participar de reuniGes de trabalho com Diretores e/ou Secretario, ou outras autoridades quando convocado;

- Coordenar rotinas operacionais da sua area de atuagdo;

- Distribuir o pessoal nos seus respectivos postos de trabalho, visando a execugdo de tarefas;

- Levar ao conhecimento do superior imediato todas as ocorréncias que ndo lhe caiba resolver, bem como todos os
documentos que dependam de decisdo superior;

- Coordenar a equipe e as atividades, o controle, a analise e o planejamento do fluxo de atividades e processos da
area de atuagdo;

- Promover o bom andamento dos servigos, a harmonia nas relagdes interpessoais e celeridade no atendimento das
demandas da secretaria;

- Promover reunides periddicas com servidores que Ihe sdo subordinados, tomando conta de suas agoes, deliberando
novas formas de agdo nos assuntos destacados e que meregam atengdo;

- Aplicar as diretrizes estabelecidas pelo secretério;

- Participar de cursos de capacitacdo e aperfeicoamento dos servigos bem como de demais atividades relacionadas;

- Executar tarefas e competéncias correlatas que forem atribuidas pelo chefe hierarquico.

- Participar de reuniGes de trabalho com Diretores e/ou Secretario, ou outras autoridades quando convocado;

- Fazer com que sejam executadas as medidas administrativas estabelecidas com a finalidade de promover o bom
andamento dos trabalhos de sua area;

- Levar ao conhecimento do superior imediato todas as ocorréncias que ndo Ihe caiba resolver, bem como todos os
documentos que dependam de decisdo superior;

ATRIBUIGCOES ESPECIFICAS DA COORDENADORIA DE SERVICOS DO DISTRITO DE CAMBARATIBA

- Promover o bom andamento dos servigos, a harmonia nas relagGes interpessoais e celeridade no atendimento das
demandas da secretaria;

Coordenar e controlar as atividades relacionadas a execucdo de servicos publicos, manutengdo dos prédios municipais,
limpeza publica, manutengdo do cemitério e demais servigos no Distrito de Cambaratiba;

- Aplicar as diretrizes estabelecidas pelo secretario;

Coordenar a execugdo de obras publicas no Distrito de Cambaratiba, sob a supervisdo da Secretaria Municipal de
Obras;

- Participar de cursos de capacitagdo e aperfeicoamento dos servigos bem como de demais atividades relacionadas;

Fiscalizar a execugdo dos servigos de limpeza, capina e conservagdo no Distrito de Cambaratiba;

- Fazer com que sejam executadas as medidas administrativas estabelecidas com a finalidade de promover o bom
andamento dos trabalhos de sua area;

Fiscalizar a execugdo e a regularidade das atividades de coleta do lixo no Distrito de Cambaratiba;

Supervisionar os servigos de limpeza, sepultamento e manutengdo do Cemitério do Distrito de Cambaratiba;

ATRIBUIGCOES ESPECIFICAS DA COORDENADORIA DE SERVICOS PUBLICOS E PROPRIOS MUNICIPAIS

- Gerenciar o uso, limpeza e conservagdo do Veldrio Municipal no Distrito de Cambaratiba

Coordenar e controlar as atividades relacionadas a execugdo de servigos publicos e manutengdo dos prédios
municipais;

Gerenciar 0s servigos relacionados a sua area de atuagdo

Coordenar e fiscalizar a execugdo de servicos de manutengdo e conservagdo da Unidade Basica de Salde. Quadra
esportiva campo de futebol, praca, parque infantil, Escola Henrique Martinelli e « demais areas publicas daquele
Distrito de Cambaratiba;

Efetuar o controle e supervisionara conservagdo e manutengdo dos equipamentos, maquinas e demais bens
patrimoniais sob sua responsabilidade;

Comunicar imediatamente Distrito de Cambaratiba, que a Secretaria Municipal de Servigos PUblicos eventuais
problemas no demandem apoio;

Dirigir e supervisionar as atividades relacionadas a Balsa, manutengdo e conservagdo do Terminal Rodoviario,
conservagao de pragas € monumentos, conservagdo e manutengdo de prédios publicos, escolas e demais proprios
municipais

Levar ao conhecimento das diversas Secretarias Municipais as necessidades da Comunidade, acompanhando e
cobrando solugdes

Requisitar, conservar e guardar os materiais necessarios aos servigos;

- Promover o acompanhamento dos servigos de manutencéo das unidades de saude;

- Fiscalizar a execugdo dos contratos de servigos publicos terceirizados, concedidos ou permitidos pelo Municipio:

Efetuar o controle e supervisionar a conservagdo e manutengdo dos equipamentos, maquinas e I demais bens
patrimoniais sob sua responsabilidade

- Atualizar o cadastro de logradouros publicos;

Fiscalizar a execugdo dos contratos de servigos publicos terceirizados, concedidos ou permitidos * no Distrito de
Cambaratiba

- Fiscalizar o uso e manutengdo de maquinarios e veiculos sob sua responsabilidade;

- Elaborar de cadastro de maquinarios e veiculos vinculados sob sua responsabilidade;

Acompanhar o uso de materiais construgdo, EPIs, pegas e demais matérias para manutengdo de veiculos e maquinas,
fazendo solicitagdo de reposigdo e compras quando necessarios e fiscalizando o correto uso oestes;

- Acompanhar o uso de materiais construcdo, EPIs, pecas e demais matérias para manutencdo de veiculos e
maquinas, fazendo solicitagdo de reposicdo e compras quando necessarios e fiscalizando o correto uso destes;

Supervisionar os servigos do pessoal sob sua responsabilidade;

- Supervisionar os servigos do pessoal sob sua responsabilidade

Acompanhar a realizagdo de eventos no Distrito de Cambaratiba, supervisionando os trabalhos e cooperando no que
for necessario;

- Controlar o abastecimento de veiculos e maquinas junto a bomba de combustiveis do municipio, emitindo
autorizagGes para abastecimento e conferindo quilometragem e demais atividades necessarias a manutengdo e uso
correto dos veiculos;

Manter relagdes com a comunidade do Distrito, cuidando para o atendimento de suas necessidades;

Habilidades e Competéncias

- Fiscalizar o transporte de equipamentos dos palcos, praticaveis, cavaletes e demais materiais para a realizagdo de
eventos, coordenando horarios de entrega e retirada dos mesmos;

- Estabelecer normas de conduta com a finalidade de fazer cumprir as diretrizes estabelecidas pelo Secretario de
Servigos Publicos;

= P - Forma de
Formacao Experiéncia Lideranga Ingresso
) ) ) Livre nomeagdo e
Preferencialmente Ensin rior nstan ~
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- Manter atendimento ao publico visando estreitar as relagdes com a comunidade em geral;

- Acompanhar recebimento e guarda de materiais e equipamentos relativos a suas atividades;

- Interagir com os demais érgdos da administragdo municipal, direta e indireta;

Cargo em Comissao
Coordenador de Obras, Manutencgao e Reparos

- Participar de cursos de capacitagdo e aperfeicoamento dos servigos bem como de demais atividades relacionadas;

Descrigdo das Atividades

- Estabelecer regras de uso de materiais e equipamentos;

ATRIBUIGOES GERAIS DA COORDENADORIA

Fiscalizar e garantir o cumprimento das normas de seguranga do trabalho e de transito durante a execugdo dos
servigos sob sua responsabilidade;

- Coordenar rotinas operacionais da sua area de atuagdo;

- Supervisionar o atendimento aos cidaddos que buscam informagdes através do SIC;

- Distribuir o pessoal nos seus respectivos postos de trabalho, visando a execugdo de tarefas;

Habilidades e Competéncias

- Coordenar a equipe e as atividades, o controle, a analise e o planejamento do fluxo de atividades e processos da
area de atuagdo;

~ - . Forma de - io iodi i 3 i o] i
Formacio Experiéncia Lideranca Promover reunides periddicas com servidores que Ihe sdo subordlnat{os, tomando conta de suas agOes, deliberando
Ingresso novas formas de agdo nos assuntos destacados e que meregam atengao;
. ) . Livre nomeagdo e - énci ibui ierarqui
Preferencialmente Ensino Superior Constante exoneracio G Executar tarefas e competéncias correlatas que forem atribuidas pelo chefe hierarquico.

- Participar de reuniGes de trabalho com Diretores e/ou Secretario, ou outras autoridades quando convocado;

Cargo em Comissao
Coordenador do Distrito de Cambaratiba

- Levar ao conhecimento do superior imediato todas as ocorréncias que ndo lhe caiba resolver, bem como todos os
documentos que dependam de decisdo superior;

Descricdo das Atividades

- Promover o bom andamento dos servigos, a harmonia nas relagdes interpessoais e celeridade no atendimento das
demandas da secretaria;

ATRIBUIGOES GERAIS DA COORDENADORIA

- Aplicar as diretrizes estabelecidas pelo secretério;

- Coordenar rotinas operacionais da sua area de atuagdo;

- Participar de cursos de capacitagdo e aperfeicoamento dos servigos bem como de demais atividades relacionadas;

- Distribuir o pessoal nos seus respectivos postos de trabalho, visando a execugdo de tarefas;

- Coordenar a equipe e as atividades, o controle, a andlise e o planejamento do fluxo de atividades e processos da
area de atuacgdo;

- Fazer com que sejam executadas as medidas administrativas estabelecidas com a finalidade de promover o bom
andamento dos trabalhos de sua area;

ATRIBUIGCOES ESPECIFICAS DA COORDENADORIA DE OBRAS MANUTENGAO E SERVIGOS
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Chefiar e controlar ,- sepultamentos, documentagdo as atividades relacionadas ao uso, cadastro de proprietarios,
controle de dos sepultamentos e timulos e manutencédo do Cemitério Municipal;

- Administrar a fabricagdo e transformacdo de matérias-primas para aplicagdo em obras publicas;

- Chefiar o trabalho completo de limpeza e manutengdo do Cemitério;

- Manter e conservar os bens publicos;

- Chefiar os servigos de rolagem, poda e extracdo de arvores secas e corte do mato;

-Aprovar as medigGes de obras realizadas e servigos executados;

- Supervisionar os servigos de pintura, recolhimento de lixo interno, manutengdo de floreiras e limpeza geral

-Acompanhar e fiscalizar os cronogramas fisico-financeiros das obras e servicos.

- Coordenar o trabalho de prevengdo contra a dengue, retirando vasos ornamentais que acumulam agua;

Habilidades e Competéncias

Gerenciar os servigos relacionados a sua area de atuagdo;

- Efetuar o controle e supervisionar a conservagdo e manutencdo dos equipamentos, maquinas e demais bens
patrimoniais sob sua responsabilidade

= - . Forma de
Formacao Experiéncia Lideranca
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Fiscalizar a execugdo dos contratos de servigos publicos terceirizados, concedidos ou permitidos pelo municipio

Supervisionar o uso do Veldrio Municipal e a disponibilizagdo de informagdes acerca dos falecimentos e sepultamentos;

Atualizar o cadastro de timulos e sepultamentos do Cemitério Municipal;

Cargo em Comissao
Coordenador de Limpeza e Iluminagao Publica

Realizar controle e zelar pela guarda de documentos do Cemitério

- Acionar autoridades policiais em caso de violagdes de sepulturas

Descrigao das Atividades

Zelar pela manutengdo e conservagdo da Capela, Velorio, sala de necropsia e sanitarios publicos localizados no
Cemitério Municipal;

ATRIBUIGOES GERAIS DA COORDENADORIA

Atender as determinag0es policiais e fiscalizar o correto uso e preservagdo de ocorréncias na sala de necropsia;

- Coordenar rotinas operacionais da sua area de atuacdo;

- Distribuir o pessoal nos seus respectivos postos de trabalho, visando a execugdo de tarefas;

Zelar pelo atendimento de determinagdes judiciais relativas a sepultamentos, exumagdes e demais intercorréncias
relativas;

- Coordenar a equipe e as atividades, o controle, a analise e o planejamento do fluxo de atividades e processos da
area de atuagdo;

Fiscalizar a emissdo de guias de sepultamento, termos de concessdo de sepulturas;

- Promover reunides periddicas com servidores que Ihe sdo subordinados, tomando conta de suas agoes, deliberando
novas formas de agdo nos assuntos destacados e que meregam atengdo;

Acompanhar o uso de materiais construgdo e EPIs, fazendo solicitagdo de reposicdo e compras quando necessarios e
fiscalizando o correto uso destes

Supervisionar os servigos do pessoal sob sua responsabilidade;

- Executar tarefas e competéncias correlatas que forem atribuidas pelo chefe hierarquico.

- Participar de reuniGes de trabalho com Diretores e/ou Secretario, ou outras autoridades quando convocado;

Estabelecer normas de conduta com a finalidade de fazer cumprir as diretrizes estabelecidas pelo Secretario de
Servigos Publicos

- Levar ao conhecimento do superior imediato todas as ocorréncias que ndo Ihe caiba resolver, bem como todos os
documentos que dependam de decisdo superior;

Manter atendimento ao publico;

Habilidades e Competéncias

- Promover o bom andamento dos servigos, a harmonia nas relagGes interpessoais e celeridade no atendimento das
demandas da secretaria;

- Aplicar as diretrizes estabelecidas pelo secretario;

Formagdao Experiéncia Lideranga Forma de Ingresso
) ' - - Livre nomeagdo e exoneragao entre
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- Participar de cursos de capacitagdo e aperfeicoamento dos servigos bem como de demais atividades relacionadas;

- Fazer com que sejam executadas as medidas administrativas estabelecidas com a finalidade de promover o bom
andamento dos trabalhos de sua area;

Fungao gratificada
Chefe de Segdo de Limpeza Publica-— Funcgdo gratificada em 30% do salario-referéncia

ATRIBUICOES ESPECIFICAS DA COORDENADORIA DE MNUTENGCAO DE LIMPEZA E ILUMINAGAO
PUBLICA

Descricdo das Atividades

-Desenvolver atividades de fiscalizagdo;

ATRIBUICOES GERAIS

-Operacionalizagdo e medicdo da limpeza urbana, ligadas a coleta, transporte, destinagdo final, capinagdo, varricdo,
remogdo de entulhos;

- Estabelecer cronograma de atendimentos e elencar prioridades;

- Requerer a entrega de materiais para a execugao das tarefas;

- Manutengdo de guias, logradouros publicos e atividades correlatas desenvolvidas por érgdos da administragdo
publica;

- Fiscalizar a execugdo dos servigos;

Habilidades e Competéncias

- Participar de reuniGes sempre que convocado;

- Executar outras atribuigOes e tarefas correlatas;

- Apresentar relatdrios de atividades periodicamente

= in . . Forma de
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- Executar outras tarefas e competéncias correlatas que forem atribuidas pelo chefe hierarquico.

- Instruir seus subordinados de modo que se conscientizem da responsabilidade que possuem;

- Assessorar a organizagao dos servigos;

Funcdo Gratificada
Chefe de Secdo de Manutencdo do Cemitério — Fungdo gratificada em 30% sobre o salario referéncia

- Levar ao conhecimento do superior imediato todas as ocorréncias que ndo Ihe caiba resolver, bem como todos os
documentos que dependam de decisdo superior;

Descrigao das Atividades

- Dar conhecimento ao superior hierarquico de todos os fatos ocorridos sob sua responsabilidade;

ATRIBUIGCOES GERAIS

ATRIBUIGCOES ESPECIFICAS LIMPEZA PUBLICA

- Estabelecer cronograma de atendimentos e elencar prioridades;

-Responsabilizar-se pelos servicos de limpeza publica e coleta de lixo;

- Requerer a entrega de materiais para a execugdo das tarefas;

- Acompanbhar, fiscalizar e atribuir fungdes aos garis e demais servidores em exercicio no servigo de limpeza publica e
coleta de lixo;

- Fiscalizar a execugdo dos servigos;

- Acompanhar o trabalho diério de limpeza publica; fiscalizar os servigos de terceiros quando houver;

- Participar de reuniGes sempre que convocado;

- Acompanhar e fiscalizar o trabalho de limpeza de pragas e jardins;

- Executar outras atribuigGes e tarefas correlatas;

-Acompanhar e fiscalizar o trabalho de limpeza de pragas e jardins;

- Apresentar relatdrios de atividades periodicamente

- Executar servigos de encarregado de pessoal e/ou turma;

- Executar outras tarefas e competéncias correlatas que forem atribuidas pelo chefe hierarquico.

- Executar outras tarefas compativeis com a sua fungdo e que forem determinadas pelo secretario da pasta ou pelo
Prefeito Municipal.

- Instruir seus subordinados de modo que se conscientizem da responsabilidade que possuem;

Habilidades e Competéncias

- Assessorar a organizagado dos servigos; Formagao Experiéncia Lideranca Forma de Ingresso

- Levar ao conhecimento do superior imediato todas as ocorréncias que ndo Ihe caiba resolver, bem como todos os Livre nomeagdo e exoneragdo

documentos que dependam de decisdo superior; Preferencialmente ensino médio Necesséria entre servidores e funcionarios
, de carreira

- Dar conhecimento ao superior hierarquico de todos os fatos ocorridos sob sua responsabilidade;

ATRIBUICOES ESPECIFICAS
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Fungao gratificada
Chefe de Secdo de Iluminagdo Publica— Fungao gratificada em 30% do salario-referéncia
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- Prestar assisténcia e acompanhamento aos projetos de instalacdo de indUstrias e novos comércios;

Descricao das Atividades

- Analisar e conceder os pedidos de licenga para colocagdo de propagandas em locais publicos;

ATRIBUIGCOES GERAIS

- Realizar o controle de permissGes e a organizagdo de feiras livres, visando sempre o aprimoramento da
infraestrutura destas areas e a padronizagdo das agoes dos feirantes;

- Estabelecer cronograma de atendimentos e elencar prioridades;

- Organizar e supervisionar a fiscalizagdo do comércio ambulante no municipio;

- Requerer a entrega de materiais para a execugao das tarefas;

- Fiscalizar a execugdo dos servigos;

- Promover a sistematizagdo da divulgagdo do municipio e suas atividades de comércio, industria e turismo, visando o
desenvolvimento econdmico;

- Participar de reuniées sempre que convocado;

- Promover a integragdo com outros setores e 6rgdos da administragdo para garantir o crescimento econémico
ordenado do municipio e o desenvolvimento sustentavel;

- Executar outras atribuigGes e tarefas correlatas;

- Apresentar relatdrios de atividades periodicamente

- Promover pesquisas quantitativas e qualitativas para definir o pUblico e o perfil das atividades econdémicas do municipio
e estabelecer planejamentos estratégicos para o desenvolvimento econémico.

- Executar outras tarefas e competéncias correlatas que forem atribuidas pelo chefe hierarquico.

Habilidades e Competéncias

- Instruir seus subordinados de modo que se conscientizem da responsabilidade que possuem;

- Assessorar a organizagao dos servigos;

Formagao Experiéncia Lideranga Forma de Ingresso
Preferencialmente Ensino Pratica na area ou formagdo Constante Livre nomeagao e
Superior universitaria/ técnica. exoneragao

- Levar ao conhecimento do superior imediato todas as ocorréncias que ndo lhe caiba resolver, bem como todos os
documentos que dependam de decisdo superior;

- Dar conhecimento ao superior hierarquico de todos os fatos ocorridos sob sua responsabilidade;

ATRIBUICOES ESPECIFICAS ILUMINAGAO PUBLICA

Cargo em Comissao
Coordenador do Departamento de Projeto para o Turismo

-Organizar, controlar e orientar a execucdo das atividades, responsabilizando-se pelos encargos atribuidos.

Descrigdo das Atividades

-Acompanhar os servigos operacionais de campo.

ATIVIDADES GERAIS

-Atender as urgéncias em casos solicitados.

- Dirigir, organizar, planejar, coordenar, despachar e controlar as atividades do departamento;

- Prestar suporte a eventos (instalacdes elétricas).

- Autorizar a escala de férias, gerenciar o pessoal, organizar e distribuir os servicos;

- Elaborar relatdrios de execugdo dos servigos para encaminhamento aos superiores.

- Controlar e conservar os bens patrimoniais alocados em sua unidade administrativa;

Habilidades e Competéncias

- Propor medidas administrativas necessarias ao bom andamento dos trabalhos de sua area;

- Gerenciar servigos técnicos em assuntos gerais relacionados com agdes de sua competéncia;

Formacao Experiéncia Lideranga Forma de Ingresso
Livre nomeagdo e exoneragao
Preferencialmente ensino médio Necessaria entre servidores e funcionarios
de carreira

- Promover reunides e estabelecer as rotinas de trabalho e procedimentos do departamento;

- Promover o bom andamento dos servigos e a harmonia nas relagdes interpessoais;

Secretaria de Turismo, Comércio e Indistria

- Aplicar diretrizes estabelecidas pelo secretario e celeridade no atendimento das demandas;

- Aprimorar e ampliar as relagdes com a comunidade e participar da divulgagdo do municipio;

- Gerenciar a elaboragdo de documentos e promover a gestdo da informagdo;

Cargo em Comissao
Diretor de Departamento de Fomento a Produgdo

- Interagir com os demais drgdos da administragdo municipal, direta e indireta;

- Organizar e promover agdes de aprimoramento da drea como seminarios e palestras;

Descrigdo das Atividades

- Organizar e promover acdes de capacitacdo dos servidores da area,

ATIVIDADES GERAIS DO DIRETOR

- Executar outras tarefas e competéncias correlatas atribuidas pelo chefe hierarquico.

- Dirigir, organizar, planejar, coordenar, despachar e controlar as atividades do departamento;

ATIVIDADES ESPECIFICAS

- Autorizar a escala de férias, gerenciar o pessoal, organizar e distribuir os servigos;

- Coordenar a execucdo das politicas publicas de fomento ao desenvolvimento do turismo do municipio;

- Controlar e conservar os bens patrimoniais alocados em sua unidade administrativa;

- Propor medidas administrativas necessarias ao bom andamento dos trabalhos de sua area;

- Coordenar a integragdo entre o poder publico e a iniciativa privada visando o desenvolvimento do turismo como
fonte de emprego e renda.

- Gerenciar servigos técnicos em assuntos gerais relacionados com agoes de sua competéncia;

- Dirigir as atividades relacionadas ao desenvolvimento do turismo de negdcios e eventos, nautico (fluvial e areas de
represa), ecoldgico, rural e religioso;

- Promover reuniGes e estabelecer as rotinas de trabalho e procedimentos do departamento;

- Promover o bom andamento dos servigos e a harmonia nas relages interpessoais;

- Promover a integragdo entre o Poder Publico e o Conselho Municipal de Turismo visando atender e promover os
mecanismos de acesso aos recursos do DADE-TUR;

- Aplicar diretrizes estabelecidas pelo secretéario e celeridade no atendimento das demandas;

- Supervisionar a aplicacdo e revisao do Plano Municipal de Turismo;

- Aprimorar e ampliar as relagdes com a comunidade e participar da divulgagdo do municipio;

- Orientar Conselhos municipais e entidades como implementar a politica municipal de turismo em articulagdo com os
representantes dos diferentes segmentos da sociedade;

- Gerenciar a elaboragdo de documentos e promover a gestdo da informagao;

- Interagir com os demais érgdos da administragdo municipal, direta e indireta;

- Apoiar, promover, desenvolver e fomentar a parceria entre o setor publico, iniciativa privada e o terceiro setor em
acles, programas e projetos relacionados ao turismo;

- Organizar e promover agdes de aprimoramento da drea como seminarios e palestras;

- Identificar, organizar e disponibilizar informagGes sobre o turismo;

- Organizar e promover agoes de capacitagdo dos servidores da area,

- Identificar oportunidades para atragdo de investimentos e incentivos para as atividades do setor;

- Executar outras tarefas e competéncias correlatas atribuidas pelo chefe hierarquico.

- Participar da organizagdo de eventos de Turismo;

ATIVIDADES ESPECIFICAS DO DIRETOR

Habilidades e Competéncias

- Organizar, supervisionar e executar agoes de integragdo entre 6rgaos representantes do comércio e da indUstria e o
Poder Publico visando o desenvolvimento econémico do municipio;

- Organizar, supervisionar e executar o cadastro e controle do comércio ambulante;

- Elaborar e executar programas de ocupacdo regular das areas publicas para o comércio ambulante;

~ i . Forma de
Formacao Experiéncia Liderangca
Ingresso
Preferencialmente Ensino Pratica na area ou formag&o Constante Livre nomeagdo
Superior universitaria/ técnica. e exoneragao

- Elaborar e executar programas de estimulo ao Arranjo Produtivo Local do Bordado e Confecgoes;

- Elaborar e executar programas de diversificacdo da economia e do parque industrial;

- Realizar a integragdo com escolas técnicas e instituigdes do sistema S para implantagdo de ages conjuntas no
municipio;

Cargo em Comissdo
Coordenador de Agdes para o Turismo

Descricao das Atividades

- Realizagdo de eventos para estimulo ao desenvolvimento econdmico, como feiras de negdcios, seminarios, palestras
e cursos de capacitagdo dos empreendedores locais;

ATRIBUIGOES GERAIS DA COORDENADORIA

- Coordenar rotinas operacionais da sua area de atuagdo;

- Organizacdo e promogdo da Feira do Bordado e outros eventos de comércio e indUstria;

- Distribuir o pessoal nos seus respectivos postos de trabalho, visando a execugdo de tarefas;

- Elaboragdo de campanhas e programas de cooperagdo com o comércio para divulgagdo do municipio;

- Coordenar a equipe e as atividades, o controle, a analise e o planejamento do fluxo de atividades e processos da

|_drea de atuacdo;
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- Assessorar a organizagao dos servigos;

- Executar tarefas e competéncias correlatas que forem atribuidas pelo chefe hierarquico.

- Participar de reunides de trabalho com Diretores e/ou Secretario, ou outras autoridades quando convocado;

- Levar ao conhecimento do superior imediato todas as ocorréncias que nao The caiba resolver, bem como todos os

|_documentos que dependam de decisdo superior;

- Dar conhecimento ao superior hierarquico de todos os fatos ocorridos sob sua responsabilidade;

- Levar ao conhecimento do superior imediato todas as ocorréncias que nao Ihe caiba resolver, bem como todos os
cument e dependam de decisdo superior;

ATRIBUICOES ESPECIFICAS CHEFE DA SEGAO DE TURISMO DE NEGOCIOS E EVENTOS

- Promover o bom andamento dos servigos, a harmonia nas relagdes interpessoais e celeridade no atendimento das
| demandas da secretaria;

- Estar constantemente em contato com as associagGes e sindicatos ligados ao comércio e industria;

- Aplicar as diretrizes estabelecidas pelo secretario;

- Desenvolver estratégias para a melhoria do turismo de negdcios e eventos;

- Participar de cursos de capacitagdo e aperfeicoamento dos servigos bem como de demais atividades relacionadas;

- Realizar eventos de negdcios, como feiras e exposicdes;

- Fazer com que sejam executadas as medidas administrativas estabelecidas com a finalidade de promover o bom

- Coordenar a divulgagdo e comunicagdo da Secretaria de Turismo, Comércio e Industria;

ATRIBUIGOES ESPECIFICAS DA COORDENADORIA DE AGOES E PROJETOS PARA O TURISMO

- Conscientizar os lojistas a manter a ordem e organizagdo em seus estabelecimentos e no Centro Comercial.

- Auxiliar o secretario na execucdo e escrita dos projetos turisticos;

Habilidades e Competéncias

- Coordenar e acompanhar a execugdo dos eventos em todas as fases (pré, durante e pds-evento)

- Supervisionar o trabalho e materiais de apoio nos Postos de Informagdo Turistica.

Habilidades e Competéncias

Formagao Experiéncia Lideranga Forma de Ingresso
Livre nomeagao e exoneragao
Preferencialmente ensino médio Necessaria entre servidores e funcionarios
de carreira

Formacao Experiéncia Lideranga Forma de
Ingresso
) ’ - Livre nomeagdo
Preferencialmente ensino superior Constante aG
e exoneragao

Cargo em Comissdo
Chefe Da Divisdo de Comércio Ambulante

Descrigdo das Atividades

ATRIBUIGOES GERAIS

Chefiar o desenvolvimento das atividades relacionadas da divisdo

Controlar a distribuicdo e guarda dos equipamentos da Secretaria;

Participar de reunides sempre que for convocado

Executa outras tarefas e competéncias correlatas que forem atribuidas pelo chefe hierarquico.

Apresentar periodicamente, relatdrios de atividades a diretoria competente;

Planejar toda a logistica envolvida na realizagdo dos eventos da divisdo;

- Organizar a escala de trabalho e distribuir o pessoal conforme as necessidades de servigo;

- Instruir seus subordinados de modo que se conscientizem da responsabilidade que possuem;

- Chefiar a organizagdo dos servigos, estabelecendo prioridades e metas;

- Levar ao conhecimento do superior imediato todas as ocorréncias que nao The caiba resolver, bem como todos os

|_documentos que dependam de decisdo superior;
ATRIBUICOES ESPECIFICAS CHEFE DA DIVISAO DE COMERCIO AMBULANTE

- Cadastrar e organizar as fichas dos comerciantes ambulantes;

- Coordenar e controlar a fila de espera de expositores na Rodoviaria e na Feirinha do Centro;

- Fiscalizar as credenciais, pontos e mercadorias dos comerciantes;

- Zelar pela ordem nas feirinhas;

- Fiscalizar a confecgdo das mercadorias que sdo comercializadas;

- Fazer relatorio das faltas dos comerciantes;

- Apontar os problemas encontrados em relatorios periddicos;

- Realizar reunides semanais com a AETI.

Habilidades e Competéncias

~ - . Forma de
Formacao Experiéncia Lideranca
Ingresso
) . - - Livre nomeagao
Preferencialmente ensino médio Necessaria ag
e exoneragao

Fungao gratificada
Chefe da Secao de Turismo de Negdcios e Eventos — Fungao gratificada em 30% do salario-referéncia

Descrigdo das Atividades

ATRIBUICOES GERAIS

- Estabelecer cronograma de atendimentos e elencar prioridades;

- Requerer a entrega de materiais para a execugdo das tarefas;

- Fiscalizar a execugdo dos servigos;

- Participar de reuniGes sempre que convocado;

- Executar outras atribuigdes e tarefas correlatas;

- Apresentar relatdrios de atividades periodicamente

- Executar outras tarefas e competéncias correlatas que forem atribuidas pelo chefe hierarquico.

- Instruir seus subordinados de modo que se conscientizem da responsabilidade que possuem;

ANEXO III ~
ORGANOGRAMA DOS CARGOS EM COMISSAO POR SECRETARIA
Administragao Direta
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ANEXO 1V

Descricdo, Quantidade de Cargos, Referéncias Salariais e valores da
gratificacdo (F.G.) da Administracdo Indireta

Servico Abastecimento de Agua e Esgoto
SAAE

Quantidade
de cargos/
empregos

Descrigdo dos Cargos/Empregos Referéncia Salarial

SERVICO AUTONOMO DE AGUA E ESGOTO — SAAE

Gestor Executivo da Autarquia 01 H
Diretor do Departamento de Administragdo e Servigo de Atendimento ao
o 01 G
Municipe (SAM)
Diretor do Departamento de Projetos e Obras 01 G
Coordenador de Controle e Gestdo do SAAE 01 C
Coordenador de Assuntos Juridicos 01 C
Chefe da Divisdo de Suprimentos e Patrimonio 01 B
Chefe da Divisdo de Monitoramento 01 B
Chefe da Divisdo de Manutencdo da Automagao 01 B
Chefe da Divis&o de Manutencdo de Redes de Agua 01 B
Chefe da Divisdo de Manutengdo de Redes de Esgoto 01 B
o -
Chefe da Segdo de Controle Interno (F.G.). 01 30% sobr@ ° _salar|o
referéncia
~ 30% sobre o salario
Chefe da Segao de Contas e Orgamento (F.G.). 01 referéncia
o .
Chefe da Segdo de Pogos e Reservatorios (F.G.) 01 30% sobre o salario

referéncia
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ANEXO V
ATRIBUICAO DOS CARGOS

Descricdo das Atividades, Requisitos, Habilidades e Competéncias dos Cargos em Comissdo da

ADMINISTRACRO INPIRETA
Servico Abastecimento de Agua e Esgoto
SAAE

Cargo em Comissao

Descrigdo das Atividades

Atribuicoes do Gestor Executivo da Autarquia

Planejar, organizar, dirigir, coordenar e controlar as atividades gerais da Autarquia;
apreciagao;

disciplinares quando necessario;

ao desenvolvimento comum de suas atividades funcionais;
novas formas de agao nos assuntos destacados e que merecam atengao;

orientagdes, ensinamentos e motivando-os para o trabalho eficiente e produtivo;
Representar a Autarquia perante o Prefeito Municipal e demais autoridades;

financeiros da Autarquia;

delegagOes que proceder;

Baixar atos normativos regulamentares e praticar os demais atos pertinentes a autarquia;
informativas institucionais para as publicagdes oficiais;

Convocar, quando necessario, as reunides de Diretoria e presidi-las;

atividades relacionadas com o plano plurianual;

“ad negotia”, e autorizar prepostos;

publico;

Determinaras atividades relacionadas com a politica de qualidade de vida dos servidores;
Determinar as atividades relacionadas com os programas instituidos no ambito da Autarquia;

auditorias e verificagbes periddicas nessas areas;

planos da Autarquia aos elaborados pela Prefeitura;

delegacgao;
Proceder a nomeagao das fungdes de conﬁanga e cargos em comissao da Autarqwa

Habilidades e Competéncias

Proferir despachos interlocutdrios e, quando for o caso, despachos decisérios nos processos submetidos a sua
Autorizar a escala de férias dos seus subordinados diretos, e, ainda, propor elogios e aplicacdes de penas
Responsabilizar-se pelo controle e conservagao dos bens patrimoniais alocados em suas unidades administrativas;
Propor medidas administrativas que considere necessarias ao bom andamento dos trabalhos da Autarquia;

Requerer assessoramento técnico em assuntos gerais relacionados com as agdes de sua competéncia, indispensaveis

Promover reunides periodicas com servidores efetivos ou comissionados, tomando conta de suas acdes, deliberando

Promover bom relacionamento interno, respeitoso e cordial entre todos os servidores, proporcionando-lhes

Prestar informagdo ao Prefeito Municipal, Secretarios Municipais e a Camara Municipal sobre o planejamento e dados
Exercer pessoalmente as atividades de Administragao Superior da Autarquia, respondendo conjuntamente pelas
Indicar quem |he substituira e aos Diretores de Departamentos em seus impedimentos legais e eventuais;

Exercer as atividades de imprensa, de relagdes publicas e de divulgagdo dos trabalhos realizados e prover pecas
Acompanhar e determinar a proposta orcamentaria e a execucdo da lei orcamentaria, dos créditos adicionais e das

Representar a Autarquia ativa e passivamente em juizo ou fora dele, podendo constituir procuradores “ad judicia” e

Firmar, em nome da Autarquia, contratos, convénios, acordos, ajustes e outros instrumentos similares;
Autorizar a contratagdo de pessoal e as alteragdes na vida funcional, bem como autorizar a abertura de concurso

Praticar pessoalmente ou delegar todos os atos pertinentes a administracdo orcamentaria, financeira, contabil, de
patrimonio, de material e de servigos gerais, de recursos humanos, na forma da legislagdo em vigor e determinar

Providenciar o atendimento aos requerimentos e indicagdes formuladas pelo Poder Legislativo ou por seus membros;
Manter a inter-relacdo com as Secretarias Municipais, em suas areas de execugdo, integrando e consolidando os

Autorizar a realizagdo de procedimentos licitatdrios e homologar seu resultado, respondendo em conjunto pela

Formacao Experiéncia Lideranga ; orma de
ngresso
Ensino Técnico ou Superior Livre nomeag&o
Completo Constante o M
exoneracao |

Cargo em Com|ssao

Descngao das At|

ATIVIDADES GERAIS DO DIRETOR

- Dirigir, organizar, planejar, coordenar e controlar as atividades do departamento;

- Autorizar a escala de férias, gerenciar o pessoal, organizar e distribuir os servicos;

- Controlar e conservar os bens patrimoniais alocados em sua unidade administrativa;

- Propor medidas administrativas necessarias ao bom andamento dos trabalhos de sua area;

- Gerenciar servicos técnicos em assuntos gerais relacionados com acdes de sua competéncia;

- Promover reunides e estabelecer as rotinas de trabalho e procedimentos do departamento;

- Promover o bom andamento dos servicos e a harmonia nas relacoes interpessoais;

- Aplicar diretrizes estabelecidas pelo secretario e celeridade no atendimento das demandas;

- Aprimorar e ampliar as relagdes com a comunidade e participar da divulgacdo do municipio;

- Gerenciar a elaboracdo de documentos e promover a gestdo da informacdo;

- Interagir com os demais setores e 6rgdos da administragdo municipal, direta e indireta;

- Organizar e promover acdes de aprimoramento da drea como seminarios e palestras;

- Organizar e promover aces de capacitacdo dos servidores da area,
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- Monitorar a qualidade das respostas oferecidas aos cidaddos;
- Contribuir para disseminacdo de participacdo popular na fiscalizacdo da autarquia;
Habilidades e Competéncias .
~ A . . orma de
Formacao Experiéncia Lideranga Inar
Prética na area ou formagdo universitaria/ L|vre~
! . ] P nomeagao
Preferencialmente ensino superior técnica. Constante e
exoneragdo |

Cargo em Comissao

IEescnIgao ﬁas Etivi'%aﬁes

ATIVIDADES GERAIS DO DIRETOR

- Dirigir, organizar, planejar, coordenar e controlar as atividades do departamento;

- Autorizar a escala de férias, gerenciar o pessoal, organizar e distribuir os servigos;

- Controlar e conservar os bens patrimoniais alocados em sua unidade administrativa;

- Propor medidas administrativas necessarias ao bom andamento dos trabalhos de sua area;

- Gerenciar servigos técnicos em assuntos gerais relacionados com agdes de sua competéncia;

- Promover reuniGes e estabelecer as rotinas de trabalho e procedimentos do departamento;

- Promover o bom andamento dos servigos e a harmonia nas relagdes interpessoais;

- Aplicar diretrizes estabelecidas pelo secretario e celeridade no atendimento das demandas;

- Aprimorar e ampliar as relagdes com a comunidade e participar da divulgagao do municipio;

- Gerenciar a elaboragao de documentos e promover a gestao da informagao;

- Interagir com os demais setores e 0rgaos da administragao municipal, direta e indireta;

- Organizar e promover agoes de aprimoramento da area como seminarios e palestras;

- Organizar e promover agoes de capacitagao dos servidores da area,

- Executar outras tarefas e competéncias correlatas atribuidas pelo chefe hierarquico.

- Dirigir a elaboragao de prOJetos, a avallagao de empreendlmentos imobiliarios, a aprovacao de projetos de

guperwsmnar € onentar ) traEa ﬁo %le senn%lores e estaglanos e engenhelros na area de projetos e execugao de

E%o aéorar sempre que solicitado e dentro de suas atribuigdes, com a Secretaria de Obras no municipio na

_aumxa(fan_dﬂ_nm,lglcz;_hgﬂa%an_e.auatasde cnnstmgﬁ? e urbanizacdo;
- 'Coordenar a producgao de informagoes relativas a malha de coletores e de rede de agua no territdrio do municipio;

- Examinar os projetos de ligacao na rede, de todas as edificacoes;

- Coordenar a analise de projetos e orientar a equipe quanto a instalacdo de depdsitos de combustiveis inflamaveis e
produtos quimicos e dos postos de abastecimento dos veiculos para evitar a contaminagdo das redes de distribuicdo

d% 4guas, bem ggui]% a re a_gag e' F_espﬁms de esgoto;
- Supervisionar a elaboragao de desenhos tecnicos e coordenar os trabalhos de montagem de planilhas orgamentarias

e (;‘mngg[ama de ﬁbraS'
- Supervisionar a liberagao da implantacao de empresas, no que concerne ao uso da agua e de deposigao de

- Fiscalizar a montagem de pastas para fins delicitacao de obras e projetos de engenharia;

- Supervisionar a execugao dos servigos de implantagao de novos loteamentos e a interligagao destes com a rede

Habilidades e Competéncias

Formacao Experiéncia Lideranca | Forma de
Ingresso
Pratica na area ou formagao universitaria/ técnica.
Superior Completo Constante Livre
nomeacao e
exoneracao |

Cargo em Comissao
Coordenador de Controle e Gestdo do SAAE

Descricdo das Atividades

ATRIBUIGOES GERAIS DA COORDENADORIA

- Supervisionar rotinas operacionais da sua area de atuagdo;

- Distribuir o pessoal nos seus respectivos postos de trabalho, visando a execugdo de tarefas;

area de atuacdo;

- Coordenar a equipe e as atividades, o controle, a analise e o planejamento do fluxo de atividades e processos da

- Promover réuniGes periodicas com servidores que The s3o subordinados, tomando conta de suas acoes, deliberando

| _novas formas de acdo nos assuntos destacados e que merecam atencdo;

- Executar tarefas e competéncias correlatas que forem atribuidas pelo chefe hierarquico.

- Participar de reuniGes de trabalho com Diretores e/ou Secretario, ou outras autoridades quando convocado;

- Levar ao conhecimento do superior imediato todas as ocorréncias que nao Ihe caiba resolver, bem como todos os

|_demandas da secretaria;

documentos que dependam de decisdo superior;
- Promover o bom andamento dos servicos, a harmonia nas relacoes interpessoais e celeridade no atendimento das

- Aplicar as diretrizes estabelecidas pelo secretario;

- Participar de cursos de capacitagdo e aperfeicoamento dos servigos bem como de demais atividades relacionadas;

- Executar outras tarefas e competéncias correlatas atribuidas pelo chefe hierdrquico.

ATIVIDADES ESPECIFICAS DO DIRETOR DE ADMINISTRACAO E ATENDIMENTO AO MUNICIPE

- Estabelecer pardmetros e gerenciar a limpeza da rede, dos reservatdrios e dos pocos de captacdo de agua;

Promover o0 acompanhamento dos servicos de manutencdo e de reparos nas redes de dgua e de esgotos;

- Fiscalizar a execucdo dos contratos de servicos publicos terceirizados, concedidos ou permitidos junto a Autarquia;

- Organizar e manter atualizado o cadastro de Togradouros publicos, das redes implantadas e de projecdes de

Gerenciar a manutencdo de maquinarios e veiculos sob sua responsabilidade;

- Supervisionar a aquisicao e distribuicao de materiais, EPIs, pegas e demais insumos para manutencao de veiculos e

o
- Fiscalizar e promover o controle de abastecimento de veiculos e maquinas;

- Controlar o transporte de material para reparos e ampliacdo da rede;

- Organizar a Ouvidoria da Autarquia em integragao com a administracao direta e promover a evolugao constantes

d0;
- Analisar pesquisas de satisfacdo dos usuarios dos diversos servicos prestados;

|_andamento dos trabalhos de sua drea;

- Fazer com que sejam executadas as medidas administrativas estabelecidas com a finalidade de promover o0 bom

ATRIBUICOES ESPECIFICAS

- Controlar e inspecionar o sistema de captacdo de leituras;

- Coordenar as equipes de captagao de leituras e ﬁscalizar a produtividade, programagao, método de captagao de

Ikﬁomtorar 0 sistema Eie m?ormaElca no que le respeito a re:":le e serwéor primando por modelos e métodos aptos a

- Supervisionar o setor de almoxarifado definindo a sistematica de funcionamento;

- Coordenar o sistema web de organizar o estoque;

- Monitorar ordens de servigo;

- Supervisionar agoes estratégicas do trabalho operacional para melhor uso de materiais e redugdo de perdas;

|_o retorno ao denunciante;

- Dirigir o Servigo de informacao ao Cidadao e controlar o andamento das denuncias recebidas, bem como fiscalizar

Habilidades e Competéncias

- Coordenar acoes de pds-atedimento dos servicos prestados aos cidaddos;

- Divulgar, de forma reqular, estatisticas e informacfes geradas a partir de sua atuacdo;

Formacao Experiéncia Lideranga

Forma de
Ingresso
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Cargo em Comissao
Coordenador de Assuntos Juridicos
Descrigdo das Atividades
- Anahsar 0S processos Juridicos em Andamento oferecendo ao d|retor Supermtendente orientagOes acerca das

dne
-Orientar na tomaa de decisoes em pI‘OCESSOS ad m|n|strat|vos, analisando os I‘ISCOS superV|5|0nando 0 correto
|_andamento no que diz respeito a garantida de ampla defesa;

-Analisar os pareceres juridicos produzidos pelos advogados da Autarquia;

-Dirigir os trabalhos do setor juridico de forma a atender prazos e distribuir servigos de forma eficiente;

-autorizar escala de férias dos seus subordinados diretos;

- Orientar o diretor acerca das interpretagoes de textos legais;

-Responsabilizar-se pelo controle e conservagdo dos bens patrimoniais alocados em suas unidades administrativas;

- propor medidas administrativas que considere necessarias ao bom andamento dos trabalhos de sua area;
-Atender consultas no ambito administrativo, sobre questdes juridicas, submetidas a exame pelo Diretor da

- Coorgenar as respostas a requerimentos tanto de cidadaos, como de vereadores, Ministério Publico, Tribunal de
C AL fiscalizacio:

-Acompanhar as auditorias do tribunal de Contas disponibilizando documentos estendendo as demandas do auditor;
-Revisar minutas de termos de comprom|sso e responsadeade, contratos de concessao, focagao, comodato,

I d AU
- Analisar, estudar, conferir minutas, acerca de esaproprlagao oagao em pagamento ipotecas, compras e vendas,
permutas, doagoes, transferéncia de dominio e outros titulos, bem como elaboras respectivos anteprojetos de leis e
decretos;

-proceder ao exame dos documentos necessarios a formalizagdo dos titulos supramencionados;

- Promover reunides coletivas entre a Procuradoria e demais 6rgdos administrativos;
-Mensalmente, examinar, sob aspecto ]urldlco, todos 0s atos praticados na elaboracao da foIha de pagamento da

-Acompanhar o deslinde de processos contenciosos, orientando a atuagao do Advogado da Autarquia;
-Orientar quanto as medidas necessarias visando o aperfeicoamento da defesa judicial ou extrajudicial da fazenda

- Participar e promover a participacdo em cursos, simposios, congressos e eventos desse género, que visem o

-Eartmmar z)ios ciclos ée ge%ates e 3emals encontros promovidos pelo Tribunal de Contas, acompanhando os

servidores da drea contdbil e financeira e aprimorando conhecimentos para a correta orientagdo juridica ao Diretor da
|_Autarquia;

-Executar outras tarefas e competéncias correlatas que forem atribuidas pelo chefe hierarquico.

Habilidades e Competéncias

Formacao Experiéncia Lideranga |I=orma de
Lnaé- nomeagao
Superior Completo e inscrigdo junto a OAB Constante vr ag
e exoneracdo

Cargo em Comissao
Chefe De Divisio de Supri I Patriméni

Descrigdo das Atividades

ATRIBUICOES GERAIS

Chefiar o desenvolvimento das atividades relacionadas da divisao

Controlar a distribuicdo e guarda dos equipamentos da Secretaria;

Participar de reunides sempre que for convocado

Executa outras tarefas e competéncias correlatas que forem atribuidas pelo chefe hierarquico.

Apresentar periodicamente, relatérios de atividades a diretoria competente;

Planejar toda a logistica envolvida na realizagdo dos eventos da divisdo;

- Organizar a escala de trabalho e distribuir o pessoal conforme as necessidades de servigo;

- Instruir seus subordinados de modo que se conscientizem da responsabilidade que possuem;

- Chefiar a organizagdo dos servigos, estabelecendo prioridades e metas;
- Levar ao conhecimento do superior imediato todas as ocorréncias que nao The caiba resolver, bem como todos os

|_documentos que dependam de decisdo superior;

ATRIBUIGOES ESPECIFICAS CHEFE DA DIVISAO DE SUPRIMENTOS E PATRIMONIOS

Realizar inventério anual de produtos em estoque

Controlar as atividades de armazenamento, compras, almoxarifado e patrimoniamento de bens da autarquia
Conferir a organizagao e disposicao de mercadorias estocadas no almoxarifado da autarquia, visando facilitar sua

gent ficacdo, loca !zag?Q e maP !Fe 0, por linha e produto
rientar a eqUIpe 0 almoxarifado, quanto aos aspectos do produto e procedlmentos para manuseio e estocagem, a
n

Interagir com fornecedores visando assegurar o correto fornecimento de materiais e equipamentos;
Coordenar a analise da composigao dos estoques para o fim de verificar SUS correspondéncia com as necessidades

Distrigmr 0 pessoal em exercicio, nos seus respectivos postos de trabalhos, obtendo sempre os melhores resultados

%erenuar as requisigoes de compras, cotagao de prego, armazenamento., distribuigao, consumo, e uso dos produtos

%oorﬁenar cotagGes de pregos e assessorar o setor de compras na elaboracao dos editais de compras diretas, registro

de precos, atas de chamamentos publicos e pregdes;

. . ~ Livre N . . N L. .
- . - Pratica na area ou formagao ~ Propor medidas administrativas que considere necessarias, ao bom andamento dos trabalhos de sua area;
Preferencialmente Ensino Superior g Constante nomeagao e
universitaria/ técnica. exoneracio Promover reunioes periddicas com servidores que The sao subordinados, tomando conta de suas agoes, deliberando

novas f%:mas cle acdo nos assuntos destacados que %e[IFgam atencdo;
Manter bom relacionamento interno, respeitoso € cordial com todos os servidores, proporcionando-Thes orientagoes,

|_ensinamentos, e motivando-os para o trabalho eficiente e produtivo;

Assistir ao diretor superintendente nas atividades que lhe sdo afetas;

Habilidades e Competéncias

~ . . Forma de
Formacao Experiéncia Lideranga
Ingresso
. - ‘L . Livre nomeacao e
Preferencialmente ensino médio Necessaria ~
exoneragdo

Cargo em Comissao
Chefe da Divisdo de Monitoramento

Descricao das Atividades

ATRIBUICOES GERAIS

- Estabelecer cronograma de atendimentos e elencar prioridades;

- Requerer a entrega de materiais para a execugdo das tarefas;

- Fiscalizar a execugdo dos servigos;

- Participar de reunides sempre que convocado;

- Executar outras atribuigOes e tarefas correlatas;

- Apresentar relatérios de atividades periodicamente

- Executar outras tarefas e competéncias correlatas que forem atribuidas pelo chefe hierarquico.

- Instruir seus subordinados de modo que se conscientizem da responsabilidade que possuem;

- Assessorar a organizagao dos servigos;

- Levar ao conhecimento do superior imediato todas as ocorréncias que nao The caiba resolver, bem como todos os

|_documentos que dependam de decisdo superior;

- Dar conhecimento ao superior hierarquico de todos os fatos ocorridos sob sua responsabilidade;

ATRIBUIGOES ESPECIFICAS

- Chefiar a equipe monitoramento dos pogos e reservatorios;

- Estabelecer cronograma de atendimentos e elencar prioridades;

- Acionar as equipes de manutengdo para checagem de eventuais problemas;

- Zelar pela manutengdo e bom funcionamento dos veiculos sob sua responsabilidade;

- Estabelecer plantes dos funcionarios para atendimento dos chamados, em horario noturno e nos finais de semana;

- Realizar escalas de trabalhos e de férias, mantendo equipe minima necessaria para a solugdo de problemas;

- Fiscalizar a execugdo dos servigos;

Habilidades e Competéncias

Formacdao Experiéncia Lideranca Forma de
< P s Ingresso
. - . . Livre nomeagao e
Preferencialmente ensino médio Necessaria M
exoneracao

Cargo em Com|ssao

Chefe De Divisao de Manut e Aut 50

Descricao das Atividades

ATRIBUIGOES GERAIS

-Estabelecer cronograma de atendimento e elencar prioridades;

-Requerer a entrega de materiais para a execugdo das tarefas;

-Fiscalizar a execugdo dos servigos;

-Participar de reuniGes sempre que for convocado;

-Executar outras atribuicGes a tarefas correlatas;

-Apresentar relatorios de atividades periodicamente;

-Executar outras tarefas e competéncias correlatas que forem atribuidas pelo chefe hierarquico;

-Instruir seus subordinados de modo que se conscientizem da responsabilidade que possuem;

- Assessorar a organizagdo dos servigos;

- Levar ao conhecimento do superior imediato todas as ocorréncias que nao The caiba resolver, bem como todos os

|_documentos que dependam de decisdo superior;

-Dar conhecimento ao superior hierarquico de todos os fatos ocorridos sob sua responsabilidade.

ATRIBUIGOES ESPECIFICAS

- Chefiar a equipe manutengdo no sistema de automagdo;

- Estabelecer cronograma de atendimentos e elencar prioridades;

- Requerer, junto ao almoxarifado, a entrega de materiais para a execugdo das tarefas;

- Zelar pela manutengdo e bom funcionamento dos veiculos sob sua responsablidade;

- Estabelecer plantdes dos funcionarios para atendimento dos chamados, em horario noturno e nos finais de semana;

- Distribuir e fiscalizar o uso de EPIs;

- Realizar escalas de trabalhos e de férias, mantendo equipe minima necessaria para a solugdo de problemas;
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- Fiscalizar a execugdo dos servigos;
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Habilidades e Competéncias

Cargo em Comissao

Chefe De Divisio de Manutencio de Redes de Agua

Habilidades e Competéncias Formacao Experiéncia Lideranga f:;?a de
Formacao Experiéncia Lideranga f:;Ta de Preferencialmente ensino médio Necessaria Livre nomeagdo &
ngresso exoneracdo |
Preferencialmente ensino médio Necessaria Livre nomeagao
e exoneracdo

Fungao Gratlﬁcada

Descrlgao das Atlwdades

Descrigao das Atividades

ATRIBUIGOES GERAIS

ATRIBUIGCOES GERAIS

-Estabelecer cronograma de atendimento e elencar prioridades;

Controlar e avaliar a comprovagao a legalidade e avaliar os resultados quanto a eficiéncia e a eficacia da gestao

|_orcamentdria, financeira e patrimonial do SAAE;

Apoiar o controle externo no exercicio de sua missdo institucional;

-Requerer a entrega de materiais para a execugao das tarefas;

Apoiar o controle de operagdes de crédito, avais e garantias, bem como dos direitos e haveres do SAAE;

-Fiscalizar a execugdo dos servigos;

Examinar as demonstragGes contabeis, orgamentarias e financeiras do SAAE;

-Participar de reunides sempre que for convocado;

Examinar as prestagdes de contas dos agentes do SAAE;

-Executar outras atribuiges a tarefas correlatas;

Orientar, assessorar e aconselhar o superintendente do SAAE na destinagdo e aplicagdo de recursos publicos;

-Apresentar relatdrios de atividades periodicamente;

Apoiar o controle dos custos e pregos dos servigos mantidos pela autarquia;

-Executar outras tarefas e competéncias correlatas que forem atribuidas pelo chefe hierarquico;

-Instruir seus subordinados de modo que se conscientizem da responsabilidade que possuem;

Ap0|ar o Controle Contab|l ﬁnancelro, orgamentarlo, operaaonal e patnmomal do SAAE quanto a legalidade,
i o) n

Exammar as atividades relativas a disciplina de serwdores da autarquia;

- Assessorar a organizagao dos servigos;

Acompanhar os procedimentos da Lei 8.666/93 e Lei 8.987/95e suas modificagGes;

- Levar ao conhecimento do superior imediato todas as ocorréncias que nao The caiba resolver, bem como todos os

| documentos que dependam de decisdo superior;

Programar, coordenar, acompanhar e avaliar as agdes setoriais;

-Dar conhecimento ao superior hierdrquico de todos os fatos ocorridos sob sua responsabilidade.

Determinar, acompanhar e avaliar a execugdo de auditorias;

ATRIBUICOES ESPECIFICAS

- Chefiar a equipe de pedreiros, desentupimento de redes e assentadores de tubos na execugao das obras de reparos

|_da rede de agua do municipio;

- Estabelecer cronograma de atendimentos e elencar prioridades;

- Requerer, junto ao almoxarifado, a entrega de materiais para a execugdo das tarefas;

-Zelar pela manutengdo e bom funcionamento dos veiculos sob sua responsablidade;

- Estabelecer plantdes dos funcionarios para atendimento dos chamados, em horario noturno e nos finais de semana;

- Distribuir e fiscalizar o uso de EPIs;

- Acionar autoridades de transito ou policiamento, sempre que as obras de reparos ou ampliagao da rede de agua
|_demandarem;

- Realizar escalas de trabalhos e de férias, mantendo equipe minima necessaria para a solugdo de problemas;

- Fiscalizar a execugdo dos servigos;

Habilidades e Competéncias

Formacao Experiéncia Lideranga Forma de
L P i {nuresso
- - . . ivre nomeagao e
Preferencialmente ensino médio Necessaria eag
exoneracao

Cargo em Comissao
Chefe De Divisao de Manutengdo de Redes de Esgoto

Descricao das Atividades

Promover a apuragao de dendncias formais, relativas as irregularidades ou ilegalidades praticadas, dando ciéncia ao
Superintendente da autarquia e a autoridade a quem se subordine o autor do ato ou objeto da dendncia, sob pena

Emitir relatdrios, pareceres e laudos técnicos relacionado com sua area de atuagdo.

Habilidades e Competéncias

Forma de

Experiéncia Ingr

Formacao Lideranga

Livre
nomeagao e
exoneragao
Necessaria entre
servidores e
funcionarios
de carreira

Preferencialmente formado em Ciéncias Juridicas/
Direito Ciéncias Contabeis/ Contabilidade ou Economia ou
Administragdo Publica/Empresas ou outra formagdo similar

Funcdo Gratificada
Chefe de Segdo de Contas e Orcamento - Fungdo Gratificada de 30% do salario-referéncia

Descrigdo das Atividades

ATRIBUICOES GERAIS

- Estabelecer cronograma de atendimentos e elencar prioridades;

- Requerer a entrega de materiais para a execugdo das tarefas;

- Fiscalizar a execugdo dos servigos;

ATRIBUIGOES GERAIS

- Participar de reuniGes sempre que convocado;

-Estabelecer cronograma de atendimento e elencar prioridades;

- Executar outras atribuigdes e tarefas correlatas;

-Requerer a entrega de materiais para a execugdo das tarefas;

-Fiscalizar a execugdo dos servigos;

-Participar de reunides sempre que for convocado;

-Executar outras atribuiges a tarefas correlatas;

-Apresentar relatérios de atividades periodicamente;

-Executar outras tarefas e competéncias correlatas que forem atribuidas pelo chefe hierarquico;

-Instruir seus subordinados de modo que se conscientizem da responsabilidade que possuem;

- Assessorar a organizagdo dos servigos;

- Levar ao conhecimento do superior imediato todas as ocorréncias que nao The caiba resolver, bem como todos os

|_documentos que dependam de decisdo superior;

-Dar conhecimento ao superior hierdrquico de todos os fatos ocorridos sob sua responsabilidade.

ATRIBUICOES ESPECIFICAS

- Chefiar a equipe de pedrelros desentupimento de redes e assentadores de tubos na execugao das obras de reparos
ipio;

- Estabelecer cronograma de atendimentos e elencar prioridades;

- Requerer, junto ao almoxarifado, a entrega de materiais para a execugdo das tarefas;

-Zelar pela manutengdo e bom funcionamento dos veiculos sob sua responsablidade;

- Estabelecer plantdes dos funcionarios para atendimento dos chamados, em horario noturno e nos finais de semana;

- Distribuir e fiscalizar o uso de EPIs;

- Acionar autoridades de transito ou policiamento, sempre que as obras de reparos ou ampliagao da rede de agua
|_demandarem;

- Realizar escalas de trabalhos e de férias, mantendo equipe minima necessaria para a solugdo de problemas;

- Fiscalizar a execugdo dos servigos;

- Apresentar relatdrios de atividades periodicamente

- Executar outras tarefas e competéncias correlatas que forem atribuidas pelo chefe hierarquico.

- Instruir seus subordinados de modo que se conscientizem da responsabilidade que possuem;

- Assessorar a organizagdo dos servigos;

- Levar ao conhecimento do superior imediato todas as ocorréncias que nao The caiba resolver, bem como todos os

| documentos que dependam de decisdo superior;

- Dar conhecimento ao superior hierarquico de todos os fatos ocorridos sob sua responsabilidade;

ATRIBUICOES ESPECIFICAS CHEFE DA SECAO DE CONTAS E ORCAMENTOS

- Chefiar a equipe dos processos administrativos, financeiros, contabeis e orgamentarios

-Elaborar e implantar procedimentos de rotinas administrativas;

- Acompanhar a execugao do orgamento;

-Chefiar e Orientar sua equipe no desenvolvimento das funges de sua area de atuagdo

Habilidades e Competéncias

Formacgdo Experiéncia Lideranca Forma de Ingresso
Livre nomeagao e exoneragao
Preferencialmente ensino médio Necessaria entre servidores e funcionarios
de carreira

Fungao Gratificada
Chefe de Secdo de Pogos e Reservatdrios - Funcado Gratificada de 30% do salario-referéncia

Descricdo das Atividades
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ANEXO VI
Organograma dos Cargos

ADMINISTRAGAO INDIRETA
Servico Autonomo de Agua e Esgoto

SAAE

m PREFEITURA MUNICIPAL DA ESTANCIA TURISTICA DE IBITINGA

Autarqui
a

Departamento Coordenagdo Divisdo Secdo

/ Juridicos
Controle e Gestdo do
Administracio e [l SAAE i Orgamento
Patrimonio

Automagdo e Manutengdo
Monitoramente
Projetos e
Obras

SAAE

Gestado
Executiva

Manutengdo de
Pogos e
Reservatorios

redes de esgoto
Manutengdo de redes
de 4gua e esgoto

3

Controle
Interno

ANEXO VII
Descrigdo, Quantidade de Cargos, Referéncias Salariais e valores da gratificacdo (F.G.) da Administracao
Indireta
Servigo Auténomo Municipal de Saude
SAMS
Quantidade Referéncia
Descrigao dos Cargos/Empregos de cargos/ Salarial
empregos
SERVIGCO AUTONOMO MUNICIPAL DE SAUDE — SAMS
Gestor Executivo de Autarquia 01 H

ATRIBUIGOES GERAIS Diretor do Departamento de Administragdo e Servico de Atendimento ao Municipe 01 G
SAM
- Estabelecer cronograma de atendimentos e elencar prioridades; (SAM)
- Requerer a entrega de materiais para a execugao das tarefas; Diretor do Departamento de Gestdo da Saide e UBS's 01 G
- Fiscalizar a execugdo dos servigos; Coordenador de Assuntos Juridicos 01 C
- Participar de reuniées sempre que convocado;
o Coordenador de Compras e Pessoal 01 C
- Executar outras atribuigdes e tarefas correlatas;
- Apresentar relatorios de atividades periodicamente Coordenador de Acolhimento e Atengdo Bésica 01 C
- Executar outras tarefas e competéncias correlatas que forem atribuidas pelo chefe hierarquico. o,
- - P .q - p g Chefe da Secdo de Controle Interno (F.G.). 01 3,0 ./° sc;brg o
- Instruir seus subordinados de modo que se conscientizem da responsabilidade que possuem; salario referéncia
- Assessorar a organizagdo dos servigos; Chefe da Secgo de Medicina (EG.). o1 3,0‘_’/0 sobrg o
- Levar ao conhecimento do superior imediato todas as ocorréncias que nao Ihe caiba resolver, bem como todos os salario referéncia
|_documentos que dependam de decisdo superior; = . 30% sobre o
- Dar conhecimento ao superior hierarquico de todos os fatos ocorridos sob sua responsabilidade; Chefe da Secéo de Controle de Endemias (F.G.). 01 salario referéncia
ATRIBUIGOES ESPECIFICAS CHEFE DA SECAO DE MANUTENGAO DE POCOS E RESERVATORIOS Chefe da Secio de Atengiio Farmacéutica (F.G.). 01 |3’0% SOfbrg o
- saldrio referéncia
- Chefiar a equipe de manutengdo dos reservatorios e da Estagdo de Tratamento de Agua - ETA; 30% sob
- Estabelecer procedimentos para manutencao das bombas e demais equipamentos de funcionamento dos Chefe da Segdo de Saude Bucal (F.G.). 01 ) 70 SODIe 0
| reservatérios: salario referéncia
- Requerer, junto ao almoxarifado, a entrega de materiais para a execugdo das tarefas; = p 39% 5°b"§ o
- . = Chefe da Segao de Saude Mental (F.G.). 01 saldrio referéncia
- Zelar pela manutengao e bom funcionamento dos veiculos sob sua responsabilidade;
- P . Chefe da Segdo de Vigilancia Epidemioldgica (F.G.) 01 30% sobrg 0
- Estabelecer rotinas e trabalho para evitar sobrecarga dos reservatorios, desperdicio e perda de agua; e salario referéncia
P - o
- Distribuir e fiscalizar o uso de EPIs; _ ] ] Chefe de Segdo de Planejamento Estratégico em Salde (F.G) 01 ?0 % sofbrg 0
- Fiscalizar a manutencgdo predial e de equipamentos, e requisitar a manutencao preventiva dos reservatorios sempre Salario reterencia
rio; Chefe da Segdo de Vigilancia Sanitaria (F.G.) 01 30% sobre o
- Acompanhar os servigos de empresas terceirizadas que realizam a manutencao e reparos especializados; G 9 B salario referéncia
- Realizar escalas de trabalhos e de férias, mantendo equipe minima necessaria para a solucdo de _problemas;
- Fiscalizar a execugdo dos servigos; ANEXO VIII
— T ATRIBUICAO DOS CARGOS
Habilidades e Competéncias Descrigdo das Atividades, Requisitos, Habilidades e Competéncias dos Cargos em Comiss&o
Formagao Experiéncia Lideranca Forma de Ingresso _ADMINAISTRACAO _INDIIRdETA id
[ivre nomeacio Servigo Autonoms(:\ mlslmmpa e Saude
Preferencialmente ensino médio Necesséria exoneragdo entre servidores
e funcionarios de carreira

Cargo em Comissao

Descricao ﬂas Athlﬁaaes

Atribuicoes do Gestor Executivo da Autarquia

Planejar, organizar, dirigir, coordenar e controlar as atividades gerais da Autarquia;

Proferir despachos interlocutdrios e, quando for o caso, despachos decisorios nos processos submetidos a sua
apreciagao;

Autorizar a escala de férias dos seus subordinados diretos, e, ainda, propor elogios e aplicages de penas
disciplinares quando necessario;

Responsabilizar-se pelo controle e conservagdo dos bens patrimoniais alocados em suas unidades administrativas;
Propor medidas administrativas que considere necessarias ao bom andamento dos trabalhos da Autarquia;

Requerer assessoramento técnico em assuntos gerais relacionados com as agdes de sua competéncia, indispensaveis
ao desenvolvimento comum de suas atividades funcionais;

Promover reunides periodicas com servidores efetivos ou comissionados, tomando conta de suas agdes, deliberando
novas formas de agao nos assuntos destacados e que merecam atengao;

Promover bom relacionamento interno, respeitoso e cordial entre todos os servidores, proporcionando-lhes
orientagdes, ensinamentos e motivando-os para o trabalho eficiente e produtivo;

Representar a Autarquia perante o Prefeito Municipal e demais autoridades;

Prestar informagdo ao Prefeito Municipal, Secretarios Municipais e a Cadmara Municipal sobre o planejamento e dados
financeiros da Autarquia;

Exercer pessoalmente as atividades de Administragdo Superior da Autarquia, respondendo conjuntamente pelas
delegagbes que proceder;

Baixar atos normativos regulamentares e praticar os demais atos pertinentes a autarquia;

Indicar quem Ihe substituird e aos Diretores de Departamentos em seus impedimentos legais e eventuais;

Exercer as atividades de imprensa, de relagdes publicas e de divulgacdo dos trabalhos realizados e prover pegas
informativas institucionais para as publicagdes oficiais;

Convocar, quando necessario, as reunides de Diretoria e presidi-las;

Acompanhar e determinar a proposta orgamentaria e a execugdo da lei orcamentaria, dos créditos adicionais e das
atividades relacionadas com o plano plurianual;

Representar a Autarquia ativa e passivamente em juizo ou fora dele, podendo constituir procuradores “ad judicia” e
“ad negotia”, e autorizar prepostos;

Firmar, em nome da Autarquia, contratos, convénios, acordos, ajustes e outros instrumentos similares;

Autorizar a contratagao de pessoal e as alterages na vida funcional, bem como autorizar a abertura de concurso
publico;

Determinaras atividades relacionadas com a politica de qualidade de vida dos servidores;

Determinar as atividades relacionadas com os programas instituidos no ambito da Autarquia;

Praticar pessoalmente ou delegar todos os atos pertinentes a administracdo orcamentaria, financeira, contabil, de
patrimonio, de material e de servigos gerais, de recursos humanos, na forma da legislagdo em vigor e determinar
auditorias e verificacbes periddicas nessas areas;

Providenciar o atendimento aos requerimentos e indicacdes formuladas pelo Poder Legislativo ou por seus membros;
Manter a inter-relacdo com as Secretarias Municipais, em suas areas de execugdo, integrando e consolidando os
planos da Autarquia aos elaborados pela Prefeitura;

Autorizar a realizacdo de procedimentos licitatorios e homologar seu resultado, respondendo em conjunto pela
delegagao;
Proceder a nomeagdo das fungdes de confianga e cargos em comissao da Autarquia;
Dem ais ato ini ati io 1 e i

Ensino Técnico ou Superior

Completo Constante Livre nomeagdo e

exoneracdo
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Cargo em Comlssao

- Participar de reuniGes sempre que solicitado;

Descru;ao das At|V|dades

- Realizar acompanhamento da implantagdo de agdes e da realizagdo de campanhas de ambito local ou nacional;

ATIVIDADES GERAIS DO DIRETOR

Resolver, no ambito de sua competéncia, questGes disciplinares e encaminha-las;

- Dirigir, organizar, planejar, coordenar, despachar e controlar as atividades do departamento;

- Autorizar a escala de férias, gerenciar o pessoal, organizar e distribuir os servicos;

Coordenador programas de integracao entre os diversos programas de saide em andamento, de acordo com os

Executar outras tarefas e competéncias correlatas que forem atribuidas pelo chefe hierarquico.

- Controlar e conservar os bens patrimoniais alocados em sua unidade administrativa;

Habilidades e Competéncias

. L . L. . ~ A . . Forma de
- Propor medidas administrativas necessarias ao bom andamento dos trabalhos de sua area; Formacao Experiéncia Lideranga Inar
. . - . . ~ A . . . Pratica ha area ou formagao Livre nomeagao e
- Gerenciar servigos técnicos em assuntos gerais relacionados com agdes de sua competéncia; Preferencialmente ensino superior univer 2 ¢ Constante exoneracs s

- Promover reunides e estabelecer as rotinas de trabalho e procedimentos do departamento;

- Promover o bom andamento dos servigos e a harmonia nas relagGes interpessoais;

- Aplicar diretrizes estabelecidas pelo secretario e celeridade no atendimento das demandas;

Cargo em Comissao
Coordenador de Assuntos Juridicos

- Aprimorar e ampliar as relagdes com a comunidade e participar da divulgagdo do municipio;

Descricao das Atividades

- Gerenciar a elaboragdo de documentos e promover a gestdo da informagdo;

- Interagir com os demais érgdos da administragdo municipal, direta e indireta;

- Organizar e promover agdes de aprimoramento da area como semindrios e palestras;

- Anallsar 0s processos Juridicos em Andamento oferecendo ao dlretor Superlntendente orientagoes acerca das

-Orientar na tomaa de decisoes em processos amlnlstratlvos ana |sano 08 TiSCos supervisionando o correto

|_andamento no que diz respeito a garantida de ampla defesa;

-Analisar os pareceres juridicos produzidos pelos advogados da Autarquia;

- Organizar e promover agdes de capacitagdo dos servidores da area,

-Dirigir os trabalhos do setor juridico de forma a atender prazos e distribuir servigos de forma eficiente;

- Executar outras tarefas e competéncias correlatas atribuidas pelo chefe hierarquico.

-autorizar escala de férias dos seus subordinados diretos;

ATIVIDADES ESPECIFICAS DO DIRETOR

- Orientar o diretor acerca das interpretagdes de textos legais;

- Planejar, organizar, dirigir, coordenar, controlar as atividades de Gestao e Administracdo de Pessoas;

-Responsabilizar-se pelo controle e conservagdo dos bens patrimoniais alocados em suas unidades administrativas;

-Autorizar a escala de férias, gerenciar o pessoal, organizar e distribuir os servigos;

- propor medidas administrativas que considere necessarias ao bom andamento dos trabalhos de sua area;

-Controlar e promover a conservagao dos bens patrimoniais alocados em sua unidade administrativa;

- Propor medidas administrativas que considere necessarias ao bom andamento de trabalhos de sua area;

- Gerenciar os assuntos técnicos em assuntos gerais relacionados com as agdes de sua competéncia;

-Atender consultas no ambito administrativo, sobre questdes juridicas, submetidas a exame pelo Diretor da

E%oorﬁenar as respostas a requerimentos tanto de cidadaos, como de vereadores, Ministério Publico, Tribunal de

|_Contas e demais 6rgdos de controle e fiscalizacdo;

-Acompanhar as auditorias do tribunal de Contas disponibilizando documentos estendendo as demandas do auditor;

- Promover reunides de trabalho;

- Promover o bom andamento dos servigos, a harmonia das relagdes interpessoais e celeridade no entendimento das
| demandas da secretaria;

-Planejar as agdes de recrutamento, processos seletivos e concursos publicos;

—ReV|sar minutas de termos de compromisso e responsadeade, contratos de concessao, Iocagao, comodato,

I
- Analisar, estuar conferir minutas, acerca de esaproprla(;ao doacao em pagamento |potecas compras e vendas,
permutas, doagoes, transferéncia de dominio e outros titulos, bem como elaboras respectivos anteprojetos de leis e

-proceder ao exame dos documentos necessarios a formalizagdo dos titulos supramencionados;

- Aplicar as diretrizes estabelecidas pelo secretério;

- Promover reunides coletivas entre a Procuradoria e demais 6rgdos administrativos;

- Gerir 0 orgamento do departamento;

- Dirigir a estruturagdo de programas de desenvolvimento e treinamento;

—Mensalmente, examinar, sob aspecto ]urldlco, todos 0s atos praticados na elaboragao da folha de pagamento da

-Acompanhar o deslinde de processos contenqosos, orientando a atuagao do Advogado da Autarquia;

-Supervisionar as atividades do departamento de pessoal, fazendo respeitar e cumprir as normas e legislagbes
vigentes;

-Coordenar e supervisionar a aplicacao de normas relativas a sequranga de trabalho, saude ocupacional e atividades
da CIPA;

-Interagir com os demais 6rgaos da administracdo municipal, direta e indireta, com o objetivo de implementar

|_programas, projetos e atividades sob a forma de organizacdo matricial;

-Participar de atividades de divulgagdo do municipio;

-Organizar e promover seminarios, palestras e capacitagdo aos servidores municipais;

-Orientar quanto as medidas necessarias visando o aperfeicoamento da defesa judicial ou extrajudicial da fazenda

- Participar e promover a participacao em cursos, simposios, congressos e eventos desse género, que visem o

'In_)xg[ga"mb'% de 'nﬁgmg]agggi e ap['nao[am_enm profissional;
-Participar dos ciclos de debates e demais encontros promovidos pelo Tribunal de Contas, acompanhando os

servidores da area contabil e financeira e aprimorando conhecimentos para a correta orientagdo juridica ao Diretor da
|_Autarquia;

-Executar outras tarefas e competéncias correlatas que forem atribuidas pelo chefe hierarquico.

Habilidades e Competéncias

-Executar outras tarefas e competéncias correlatas que forem atribuidas pelo chefe hierarquico. ~ . - Forma de
Formacgao Experiéncia Lideranga Inar
Habilidades e Competéncias ; . . . Livre nomeagao e
Superior Completo e inscrigao junto a OAB Constante ~
~ . . Forma de exoneracao
Formacgao Experiéncia Lideranca Inar
Preferencialmente Ensino Superior Pratica na area ou formagao Constante Livre nomeacao e Cargo em Comissao
superior/técnica exoneracao Coordenador de Compras e Pessoal

Descricao das Atividades

Cargo em Comissao

Diretor Departamento de Gestdo de Satide Piblica e UBS's

ATRIBUIGOES GERAIS DA COORDENADORIA

Descrigao das Atividades

- Coordenar rotinas operacionais da sua area de atuagdo;

- Coordenar as agoes de saude publica em consonancia com o plano de governo e com as diretrizes e principios do

- Distribuir o pessoal nos seus respectivos postos de trabalho, visando a execugdo de tarefas;

Si Eten:!? Unico de Satde;
- Coordenar, com as areas especificas, estudos para adequagao, implementacao e implantacao do modelo

%ooraenar e participar Ea e agoragao e implementagao 5as politicas publicas de saude, em consonancia com as

diretrizes das esferas estadual e federal, tendo em vista, o planejamento, a regulagdo da assisténcia, o controle, o

|_acompanhamento e a avaliagdo das ages e dos servigos de salde;

- Acompanhar o desenvolvimento dos instrumentos politicos gerenciais do Sistema Unico de Satide no municipio;

- Coordenar a equipe e as atividades, o controle, a analise e o planejamento do fluxo de atividades e processos da

ali;a de atuacdo;
- Promover réunices periodicas com servidores que The s3o subordinados, tomando conta de suas acoes, deliberando

novas formas de ag"’an nos assuntos destacados e que merecam atenga"'o.

- Executar tarefas e competéncias correlatas que forem atribuidas pelo chefe hierarquico.

- Estabelecer mecanismos de acompanhamento das agbes de saude desenvolvidas pelas unidades basicas e demais

- Participar de reuniGes de trabalho com Diretores e/ou Secretario, ou outras autoridades quando convocado;

|_unidades de atendimento de servicos no &mbito do Sistema Unico de Satide;

- Gerenciar a rede assistencial;

- Coordenar o processo de pactuacdo e descentralizagdo das acGes de salde;

- Coordenar o sistema de informagoes do setor saude, através do levantamento, tratamento e processamento dos

dados visando atender as necessidades dos gestores de saude tanto no @mbito municipal quanto fornecer subsidios

para agBes no ambito estadual, seja para uso administrativo ou para informages aos prestadores e usuarios do
|_Sistema Unico de Sade;

- Levar ao conhecimento do superior imediato todas as ocorréncias que nao The caiba resolver, bem como todos os

d%gumenms cﬂj_e depg-c:ndam de Feg'sa"p superior;
- Promover o bom andamento dos servigos, a harmonia nas relagdes interpessoais e celeridade no atendimento das

|_demandas da secretaria;

- Aplicar as diretrizes estabelecidas pelo secretario;

- Participar de cursos de capacitacdo e aperfeicoamento dos servigos bem como de demais atividades relacionadas;

- Coordenar, analisar e consolidar o Relatério de Gestdo da Autarquia e sua apresentagdo em Audiéncias Publicas;

Fomentar a criagao de mecanismos que monitorem o acesso e o grau de satisfacao dos usuarios do sistema unico de
|_saude;

- Fazer com que sejam executadas as medidas administrativas estabelecidas com a finalidade de promover o bom
|_andamento dos trabalhos de sua drea;

ATRIBUIGOES ESPECIFICAS DA COORDENADORIA DE ADMINISTRAGAO

- Avaliar os resultados e o impacto das agoes e servigos no perfil epidemioldgico da populagéo;

- Participar das reunifes tematicas junto a DRS III;

- Coordenar as acoes do CAPS AD, Nucleo de Saude Mental, NUcleo Apoio a Saude da Familia e Nucleo de

- Emitir pareceres, proferir despachos interlocutérios e, quando for o caso, despachos decisérios nos processos

s“hme{ dos a sua a;i[eg acdo;
- Distribuir o pessoal em exercicio, nos seus respectivos postos de trabalho, obtendo sempre os melhores resultados
|de seus trabalhos;

- Propor medidas administrativas que considere necessarias ao bom andamento dos trabalhos de sua area;

- Prestar assessoramento técnico em assuntos gerais relacionados com as agoes de sua competéncia, indispensaveis

L_ao desenvolvimento comum de suas atividades funcionais;
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- Manter bom relacionamento interno, respeitoso e cordial com todos os servidores, proporcionando-lhes orientagoes,

|_ensinamentos e motivando-os para o trabalho eficiente e produtivo;

- Coordenar as tarefas referentes a aplicagdo da legislacdo de pessoal, no que concerne a deveres e direitos

- Supervisionar a manutencdo do cadastro de registro dos servidores contratados e requisitados;

Promover a apuragao de denudncias formais, relativas as irregularidades ou ilegalidades praticadas, dando ciéncia ao
Superintendente da autarquia e a autoridade a quem se subordine o autor do ato ou objeto da denuncia, sob pena

Emitir relatorios, pareceres e laudos técnicos relacionado com sua area de atuagdo.

- Coordenar o registro de movimentagdo de pessoal;

Habilidades e Competéncias

- Conferir o controle a frequéncia dos servidores elaborados nas secretarias respectivas;

Forma de

Formacao I
ngresso

Experiéncia Lideranga

- Manter o sistema de informagGes sobre os servidores municipais;

- Receber e despachar expedientes administrativos diretamente com o superior hierarquico;

Habilidades e Competéncias

Livre
nomeagdo e
exoneragdo
entre
servidores e
funcionarios
de carreira

Preferencialmente superior em Ciéncias Juridicas/Direito ou
Ciéncias Contabeis/ Contabilidade ou Economia ou Administragdo
PUblica/Empresas ou outra formagdo similar

Formacao Experiéncia Lideranga Forma de Ingresso
Preferencialmente Ensino Superior Constante Livre nomeagao e
exoneracdo |

Funcgao Gratificada
Chefe de Segdo de Medicina - Fungdo gratificada em 30% do salario-referéncia

Cargo em Comissdo
Coordenadoria de Acolhimento e Atengdo Basica

Descricao das Atividades

ATRIBUIGOES GERAIS

Descricao das Atividades

ATRIBUIGOES GERAIS DA COORDENADORIA

- Estabelecer cronograma de atendimentos e elencar prioridades;

- Requerer a entrega de materiais para a execucao das tarefas;

- Coordenar rotinas operacionais da sua area de atuagdo;

- Fiscalizar a execugao dos servigos;

- Distribuir o pessoal nos seus respectivos postos de trabalho, visando a execugdo de tarefas;

- Participar de reunides sempre que convocado;

- Coordenar a equipe e as atividades, o controle, a analise e o planejamento do fluxo de atividades e processos da

- Executar outras atribuigdes e tarefas correlatas;

r 0;
- Promover reunites periodicas com servidores que The sdo subordinados, tomando conta de suas acoes, deliberando

|_novas formas de acdo nos assuntos destacados e que merecam atengdo;

- Apresentar relatdrios de atividades periodicamente

- Executar tarefas e competéncias correlatas que forem atribuidas pelo chefe hierarquico.

- Executar outras tarefas e competéncias correlatas que forem atribuidas pelo chefe hierarquico.

- Participar de reuniGes de trabalho com Diretores e/ou Secretario, ou outras autoridades quando convocado;

- Instruir seus subordinados de modo que se conscientizem da responsabilidade que possuem;

- Levar ao conhecimento do superior imediato todas as ocorréncias que nao Ihe caiba resolver, bem como todos os
men ndam isa perior;

- Assessorar a organizagao dos servigos;

- Promover o bom andamento dos servigos, a harmonia nas relagoes interpessoais e celeridade no atendimento das

|_demandas da secretaria;

- Aplicar as diretrizes estabelecidas pelo secretario;

- Participar de cursos de capacitagdo e aperfeicoamento dos servigos bem como de demais atividades relacionadas;

- Levar ao conhecimento do superior imediato todas as ocorréncias que nao IThe caiba resolver, bem como todos os
documentos que dependam de decisgo superior;
- Dar conhecimento ao superior hierarquico de todos os fatos ocorridos sob sua responsabilidade;

ATRIBUICOES ESPECIFICAS DO CHEFE DA SEGAO DE MEDICINA

- Fazer com que sejam executadas as medidas administrativas estabelecidas com a finalidade de promover o bom

Coordenar a equipe médica no aspecto organizacional e funcional;

ATRIBUICOES ESPECIFICAS

Realizar planejamento estratégico da equipe médica;

Articula em prol da Unidade Basica de Saude e SAMS;

Colaborar com a equipe de saude no esclarecimento de exames e na orientagao ao paciente;

Negocia as atividades de interesse da Unidade Basica de Saude;

Orientar, supervisionar e avaliar o uso adequado de materiais e equipamentos, garantindo o correto uso dos mesmos;

Desenvolve relacionamento interpessoal positivo;

Orientar a equipe médica na adogao de métodos e uniformes de trabalho;

Desenvolve uma gestdo compartilhada e descentralizada;

Direciona a atengao ao servidor e ao cidaddo;

Manter segredo sobre fato sigiloso que tenha conhecimento, em virtude de sua atividade profissional, exceto nos casos

e[e)f'sms em lei;
lerificar a preseéncga dos funcionarios no setor, conferindo faltas, atrasos, licengas, realocando-os;

Gerencia, Coordena e representa sua equipe nas atividades institucionais;

Fiscalizar escalas mensais e diarias de atividades dos funcionarios (férias).

Desenvolve a parceria na Gestao;

Habilidades e Competéncias

- . . Formacgao Experiéncia Lideranca Forma de
Desenvolve meios eficientes de comunicagdo interna e externa; Ingresso
Preferencialmente Ensino médio Necessaria Livie nomeagao

Coordena sua equipe no melhor atendimento e acolhimento do municipe;

Promove a transparéncia na gestdo;

Avalia o atendimento prestado nas Unidades Basicas de Saude.

e exoneragao
entre servidores
e funcionarios de
carrejra

Habilidades e Competéncias

Formacéo Experiéncia Lideranga rorma de
{_ngr_essp
B A . ivre nomeagao e
Preferencialmente Ensino Superior Constante exoneracio

Fungao Gratificada
Chefe de Secdo de Controle de Endemias - Fungdo gratificada em 30% do salario-referéncia

Descricao das Atividades

Funcao Gratificada
AMD - Ncao

Descricao das Atividades

ATRIBUICOES GERAIS

- Estabelecer cronograma de atendimentos e elencar prioridades;

- Requerer a entrega de materiais para a execugao das tarefas;

ATRIBUIGCOES GERAIS

Controlar e avaliar a comprovagao a legalidade e avaliar os resultados quanto a eficiéncia e a eficacia da gestao

|_orcamentaria, financeira e patrimonial do SAMS;

- Fiscalizar a execugao dos servigos;

- Participar de reunites sempre que convocado;

Apoiar o controle externo no exercicio de sua missdo institucional;

Apoiar o controle de operagGes de crédito, avais e garantias, bem como dos direitos e haveres do SAMS;

- Executar outras atribuigOes e tarefas correlatas;

- Apresentar relatorios de atividades periodicamente

Examinar as demonstragGes contabeis, orgamentarias e financeiras do SAMS ;

Examinar as prestagdes de contas dos agentes do SAMS ;

- Executar outras tarefas e competéncias correlatas que forem atribuidas pelo chefe hierarquico.

Orientar, assessorar e aconselhar o superintendente do SAAE na destinagdo e aplicagdo de recursos publicos;

- Instruir seus subordinados de modo que se conscientizem da responsabilidade que possuem;

Apoiar o controle dos custos e pregos dos servigos mantidos pela autarquia;

- Assessorar a organizagao dos Servigos;

Apoiar o Controle Contabil, financeiro, orgamentario, operacional e patrimonial do SAMS quanto a legalidade,
S de A - eninci .

Examinar as atividades relativas a disciplina de servidores da autarquia;

- Levar ao conhecimento do superior imediato todas as ocorréncias que nao The caiba resolver, bem como todos os
documentos que dependam de decisgo superior;
- Dar conhecimento ao superior hierarquico de todos os fatos ocorridos sob sua responsabilidade;

Acompanhar os procedimentos da Lei 8.666/93 e Lei 8.987/95e suas modificagdes;

ATRIBUIGOES ESPECIFICAS

Programar, coordenar, acompanhar e avaliar as ages setoriais;

Chefiar a Equipe de controle de Endemias;

Organizar reunioes e estratégias para cumprimento das metas;

Elaborar planos e protocolos de atendimento;

Determinar, acompanhar e avaliar a execugdo de auditorias;
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Distribuigao da carga horaria dos profissionais;

Controle dos dados inerentes a area;

Controle dos materiais de consumo;

Enviar ou receber memorandos e/ou comunicados;

Manifestar-se referente a oficios e solicitagoes.

Habilidades e Competéncias

Formacao Experiéncia Lideranca | Forma de Ingresso

Preferencialmente Ensino médio Necessaria Livre nomeagao e exoneragao
entre servidores e funcionarios

de carreira

Fungao Gratificada
Chefe de Segdo de Atencdo Farmacéutica- Fungdo gratificada em 30% do salario-referéncia

Descricao das Atividades

ATRIBUICOES GERAIS

- Estabelecer cronograma de atendimentos e elencar prioridades;

- Requerer a entrega de materiais para a execugdo das tarefas;

- Fiscalizar a execugao dos servigos;

- Participar de reuniGes sempre que convocado;

- Executar outras atribuigOes e tarefas correlatas;

- Apresentar relatdrios de atividades periodicamente

- Executar outras tarefas e competéncias correlatas que forem atribuidas pelo chefe hierarquico.

- Instruir seus subordinados de modo que se conscientizem da responsabilidade que possuem;

- Assessorar a organizagao dos servigos;

- Levar ao conhecimento do superior imediato todas as ocorréncias que nao Ihe caiba resolver, bem como todos os
documentos que dependam de decisdo superior;

- Dar conhecimento ao superior hierarquico de todos os fatos ocorridos sob sua responsabilidade;

ATRIBUIGOES ESPECIFICAS DO CHEFE DA SEGAO DE ATENGAO FARMACEUTICA

Cumprlr e fazer cumprir a descrlgao de atribuigbes e atmdades de farmaceut|cos e técnicos de farmacia da unidade

Estage ecimento ée metas. Acompanﬁamento e avaliagao éos programas, projetos e servigos farmacéuticos

|_desenvolvidos na unidade;

Orientar a equipe farmacéutica sobre as diretrizes politicas, técnicas, normativas e administrativas;

Conhecer e fiscalizar a dispensa de medicamentos;

Atender e supervisionar o cumprimento de recebimento e armazenamento de medicamentos de modo a manter a

) fcaci A X

Manifestar-se referente a oficios e solicitagdes;

Elaborar pareceres técnicos relacionados as agdes judiciais que envolvam medicamentos;

Habilidades e Competéncias

Formagao Experiéncia Lideranca Forma de Ingresso
Livre nomeagao € exoneragao
Preferencialmente Ensino médio Necessaria entre servidores e funcionarios
de carreira

Fungao Gratificada

Descrlgao das Atividades

ATRIBUICOES GERAIS

- Estabelecer cronograma de atendimentos e elencar prioridades;

- Requerer a entrega de materiais para a execugdo das tarefas;

- Fiscalizar a execugdo dos servigos;

- Participar de reuniGes sempre que convocado;

- Executar outras atribuigOes e tarefas correlatas;

- Apresentar relatérios de atividades periodicamente

- Executar outras tarefas e competéncias correlatas que forem atribuidas pelo chefe hierarquico.

- Instruir seus subordinados de modo que se conscientizem da responsabilidade que possuem;

- Assessorar a organizagao dos servigos;

- Levar ao conhecimento do superior imediato todas as ocorréncias que nao The caiba resolver, bem como todos os

|_documentos que dependam de decisdo superior;

- Dar conhecimento ao superior hierarquico de todos os fatos ocorridos sob sua responsabilidade;

ATRIBUIGOES ESPECIFICAS DO CHEFE DA SEGAO DE MEDICINA

Coordenar a equipe médica no aspecto organizacional e funcional;

Coordenar a equipe odontoldgica no aspecto organizacional e funcional;

Realizar planejamento estratégico da equipe odontolégica;

Executar rotinas e procedimentos pertinentes a sua fungdo;

Colaborar com a equipe de satde bucal no esclarecimento de exames e na orientagdo ao paciente;

Orientar, supervisionar e avaliar o uso adequado de materiais e equipamentos, garantindo o correto uso dos mesmos;

Orientar a equipe médica na adogdo de métodos e uniformes de trabalho;

Zelar pelas condigdes ambientais de seguranca, visando ao bem- estar do paciente e da equipe interdisciplinar;
Manter segredo sobre fato sigiloso que tenha conhecimento, em virtude de sua atividade profissional, exceto nos casos
|_previstos em lei

Verificar a presenga dos funcionarios no setor, conferindo faltas, atrasos, licengas, realocando-os;

Fiscalizar escalas mensais e diarias de atividades dos funcionarios (férias)

Habilidades e Competéncias

Formacgao Experiéncia Lideranga rorma de
Ingresso
Livfe nomeagao
e exoneragao
Preferencialmente Ensino médio Necessaria entre servidores

e funcionarios de
carreira

Funcao Gratificada
Chefe de Secdo de Atencdo a Saude Mental - Funcdo gratificada em 30% do salario-referéncia

Descricao das Atividades
ATRIBUICOES GERAIS

- Estabelecer cronograma de atendimentos e elencar prioridades;

- Requerer a entrega de materiais para a execugdo das tarefas;

- Fiscalizar a execugdo dos servigos;

- Participar de reuniGes sempre que convocado;

- Executar outras atribuigbes e tarefas correlatas;

- Apresentar relatdrios de atividades periodicamente

- Executar outras tarefas e competéncias correlatas que forem atribuidas pelo chefe hierarquico.

- Instruir seus subordinados de modo que se conscientizem da responsabilidade que possuem;

- Assessorar a organizagao dos servigos;

- Levar ao conhecimento do superior imediato todas as ocorréncias que nao Ihe caiba resolver, bem como todos os
documentos que dependam de decisdo superior;

- Dar conhecimento ao superior hierarquico de todos os fatos ocorridos sob sua responsabilidade;
ATRIBUICf)ES ESPECIFICAS DO CHEFE DA SE(;RO DE ATEN(;RO A SAUDE MENTAL

Subsidiar as discussGes de informaces relacionadas as questdes técnicas da Salide Mental;
Subsidiar o processo de implantagao e implementacdo de planos, protocolos de atencao e projetos de rede de atengao

Bs'cgssgc'a , eFJ cgnjunj;g com os demais Fetores-
articipar da elaboragao de projetos visando a captacao de recursos externos para a implementagao da rede de atengao
|_psicossacial;

Subsidiar discussdes sobre organizagdo do processo de trabalho/ planejamento da rede de atengdo psicossocial;

Promover em conjunto com o CAPS AD, CAPS I e II, eventos alusivos as condigdes da Salde Mental;
Acompanhar a Comlssao de Saude Mental o Conselho Mun|C|paI de Saude, Conselho Mun|C|paI de Politicas sobre

Habilidades e Competéncias

Formagao Experiéncia Lideranca Forma de Ingresso
Livre nomeagao e exoneragao
Preferencialmente Ensino médio Necessaria entre servidores e
funcionarios de carreira

Fungdo Gratificada

Descriio das Ativiades

ATRIBUIGOES GERAIS

- Estabelecer cronograma de atendimentos e elencar prioridades;

- Requerer a entrega de materiais para a execugdo das tarefas;

- Fiscalizar a execugdo dos servigos;

- Participar de reunides sempre que convocado;

- Executar outras atribuigdes e tarefas correlatas;

- Apresentar relatérios de atividades periodicamente

- Executar outras tarefas e competéncias correlatas que forem atribuidas pelo chefe hierarquico.

- Instruir seus subordinados de modo que se conscientizem da responsabilidade que possuem;

- Assessorar a organizagao dos servigos;
- Levar ao conhecimento do superior imediato todas as ocorréncias que nao The caiba resolver, bem como todos os

|_documentos que dependam de decisdo superior;

- Dar conhecimento ao superior hierarquico de todos os fatos ocorridos sob sua responsabilidade;

ATRIBUIGOES ESPECIFICAS DO CHEFE DA SEGAO DE VIGILANCIA EPIDEMIOLOGICA

Recomendar e adotar medidas de prevengdo e controle de doencas e agravos;
Fornecer orientacoes técnicas permanentes as autoridades que tém a responsabilidade de decidir sobre a execucao de

L_agdes de controle de doencas e agravos
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Planejar, organizar e operacionalizar os servigos de saude, conhecendo o comportamento epidemiolégico da doenca

Coletar e processar dados, realizar notificagdo compulséria de doengas, da Secretaria de Estado da Saude

Analisar e interpretar os dados processados

Recomendar as medidas de controle indicadas

Promover as agGes de controle indicadas

Avaliar a eficacia e efetividade das medidas adotadas

Divulgar informagGes pertinentes;

Manter dados dos programas do Ministério da Salde

Planejar, organizar e operacionalizar campanhas de imunizagdo

Habilidades e Competéncias

Formacao Experiéncia Lideranca Forma de Ingresso
Livre nomeagao
e exoneragao
Preferencialmente Ensino médio Necessaria entre servidores

e funcionarios de
carreira

Fungao Gratificada

Dscrigéo das Atividads

ATRIBUICOES GERAIS

- Estabelecer cronograma de atendimentos e elencar prioridades;

- Requerer a entrega de materiais para a execugdo das tarefas;

- Fiscalizar a execugdo dos servigos;

- Participar de reunides sempre que convocado;

- Executar outras atribuigOes e tarefas correlatas;

- Apresentar relatorios de atividades periodicamente

- Executar outras tarefas e competéncias correlatas que forem atribuidas pelo chefe hierarquico.

- Instruir seus subordinados de modo que se conscientizem da responsabilidade que possuem;

- Assessorar a organizagao dos servigos;

- Levar ao conhecimento do superior imediato todas as ocorréncias que nao The caiba resolver, bem como todos os

|_documentos que dependam de deciso superior;

- Dar conhecimento ao superior hierarquico de todos os fatos ocorridos sob sua responsabilidade;

ATRIBUIGOES ESPECIFICAS DO CHEFE DE SEGAO DE PLANEJAMENTO ESTRATEGICO EM SAUDE

-Promover agdes relacionadas com a implementagdo do Plano Estratégico, seu acompanhamento e revisdo;

re\ 'S"des.

-Promover agdes relacionadas com a elaboracdo do Programa de Metas e Ages, seu acompanhamento e eventuais

- Dar tratamento integrados de dados, divulgando sinteses de evolugdo;

-Coordenar o processo do Sistema de Planejamento do SUS, de forma continua, articulada, integrada e participativa;

-Adaptar conforme as partlcularldades Iocorreglona|s metodolog|as e modelos basicos dos mstrumentos de
d

Habilidades e Competéncias

Formacao Experiéncia Liderangca Forma de Ingresso
Livre nomeacao
e exoneragao
Preferencialmente Ensino médio Necesséria entre servidores

e funcionarios de
carreira
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- Dar conhecimento ao superior hierarquico de todos os fatos ocorridos sob sua responsabilidade;

ATRIBUIGOES ESPECIFICAS DO CHEFE DA SEGAO DE VIGILANCIA SANITARIA
Planejar, programar, organizar, coordenar, controlar, avaliar e executar agbes de orientagao e fiscalizagao das unidades
e estabelecimentos de saL'lde e de interesse da saude, de produtos de substéncias da saude do trabalhador do

Articular-se com 6rgdos de seguranca publica, objetivando atuagdo conjunta para a execugdo de acGes de fiscalizacdo
Processar e julgarem 13 |nstanC|a 0s autos de procedlmentos administrativos |nstaurados, para apuracao de infragdes

Coordenar e controlar o reglstro de antecedentes relativos a vigilancia sanltarla,

Prestar apoio as atividades de fiscalizacdo sanitaria em nivel federal em portos, aeroportos e fronteiras

Exercer outras atribuigdes delegadas por instancias superiores

Habilidades e Competéncias

Formacao Experiéncia Lideranga Forma de Ingresso
Livre nomeagao
e exoneragao
Preferencialmente Ensino médio Necesséria entre servidores
e funcionarios de
carreira
ANEXO IX
Organograma dos Cargos
ADMINISTRACAO INDIRETA
Servigo Autonomo Municipal de Saude

SAMS

Ay " , A
ﬂ PREFEITURA MUNICIPAL DA ESTANCIA TURISTICA DE IBITINGA

Divisao

Coordenacdo

Segdao
Controle
Interno

Autarquia Departamento Supervisao

Assuntos
Juridicos

Planejamento
Estratégico em
Saude

Administragdo
e SAM

Compras e
Pessoal

Medicina

Controle de
Endemias

SAMS
Gestdo Executiva e Atengdo

Basica

Atengdo
Farmaceutica

Satde Bucal

Satde

Gestdo de
Saude e UBS

ANEXO X
Descrigdo, Quantidade de Cargos, Referéncias Salariais da Administracdo Indireta

Fundacgao Educacional Municipal de Ibitinga

FEMIB
Funcdo Gratificada . Quantidade de . i
Chefe de Segdo de Vigilancia Sanitaria - Fungdo gratificada em 30% do salario-referéncia Descrigdo dos Cargos/Empregos cargos/ Referéncia Salarial
empregos
Descrigdo das Atividades FUNDACAO EDUCACIONAL MUNICIPAL DE IBITINGA — FEMIB
ATRIBUICOES GERAIS

- Estabelecer cronograma de atendimentos e elencar prioridades; Gestor Executivo da Fundagéo 01 H
- Requerer a entrega de materiais para a execugdo das tarefas; Diretor de Faculdade 01 F
- Fiscalizar a execugao dos servigos;

. ~ Secretario Executivo 01 F
- Participar de reunides sempre que convocado;
- Executar outras atribuigOes e tarefas correlatas; Vice Diretor 01 D
- Apresentar relatdrios de atividades periodicamente .

Secretario Geral 01 D

- Executar outras tarefas e competéncias correlatas que forem atribuidas pelo chefe hierarquico.
- Instruir seus subordinados de modo que se conscientizem da responsabilidade que possuem; Coordenador de Cursos 01 D

- Assessorar a organizagdo dos servigos;

- Levar ao conhecimento do superior imediato todas as ocorréncias que nao Ihe caiba resolver, bem como todos os

|_documentos que dependam de decisdo superior;
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ANEXO XI
ATRIBUICAO DOS CARGOS
Descrigéo das Atividades, Requisitos, Habilidades e Competéncias dos Cargos em Comisséo
ADMINISTRACAO INDIRETA

Fundagao Educacional Municipal de Ibitinga
FEMIB
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Cargo em Comissao
Secretaria Executiva

Descrigao das Atividades

Assessorar as instituicoes mantidas pela FEMIB, quanto aos cursos, em todos os niveis: basico, de graduacao,
extensdo, técnico ou profissionalizantes, preparando documentos necessarios, a serem encaminhados aos érgdos
competentes, para os fins de credenciamento, autorizagdo e avaliagdo, bem como, dominar e conhecer legislacdo
pertinente;

e X d d
Planejar, organizar, dirigir, coorderl?atr"ebcontro ar as atividades gerais da Fundagao;
Proferir despachos interlocutérios e, quando for o caso, despachos decisdrios nos processos submetidos a sua
apreciagdo;
Autorizar a escala de férias dos seus subordinados diretos, e, ainda, propor elogios e aplicagbes de penas
disciplinares quando necessario;
Responsabilizar-se pelo controle e conservagdo dos bens patrimoniais alocados em suas unidades administrativas;
Propor medidas administrativas que considere necessarias ao bom andamento dos trabalhos da Fundagao;
Requerer assessoramento técnico em assuntos gerais relacionados com as agoes de sua competéncia, indispensaveis
ao desenvolvimento comum de suas atividades funcionais;
Promover reunides periddicas com servidores efetivos ou comissionados, tomando conta de suas agdes, deliberando
novas formas de agdo nos assuntos destacados e que meregam atengdo;
Promover bom relacionamento interno, respeitoso e cordial entre todos os servidores, proporcionando-lhes
orientagGes, ensinamentos e motivando-os para o trabalho eficiente e produtivo;
Representar a Fundagdo perante o Prefeito Municipal e demais autoridades;
Prestar informagdo ao Prefeito Municipal, Secretarios Municipais e a Cdmara Municipal sobre o planejamento e dados
financeiros da Fundagdo;
Exercer pessoalmente as atividades de Administracdo Superior da Fundagdo, respondendo conjuntamente pelas
delegagOes que proceder;
Baixar atos normativos regulamentares e praticar os demais atos pertinentes a Fundagdo;
Indicar quem Ihe substituird e aos Diretores de Departamentos em seus impedimentos legais e eventuais;
Exercer as atividades de imprensa, de relagdes publicas e de divulgagdo dos trabalhos realizados e prover pegas
informativas institucionais para as publicagdes oficiais;
Convocar, quando necessario, as reunides de Diretoria e presidi-las;
Acompanhar e determinar a proposta orcamentdria e a execugdo da lei orgamentéria, dos créditos adicionais e das
atividades relacionadas com o plano plurianual;
Representar a Fundagdo ativa e passivamente em juizo ou fora dele, podendo constituir procuradores “ad judicia” e
“ad negotia”, e autorizar prepostos;
Firmar, em nome da Fundagdo, contratos, convénios, acordos, ajustes e outros instrumentos similares;
Autorizar a contratagdo de pessoal e as alteragdes na vida funcional, bem como autorizar a abertura de concurso
publico;
Determinaras atividades relacionadas com a politica de qualidade de vida dos servidores;
Determinar as atividades relacionadas com os programas instituidos no ambito da Fundagéo;
Praticar pessoalmente ou delegar todos os atos pertinentes a administracdo orgamentaria, financeira, contabil, de
patrimdnio, de material e de servigos gerais, de recursos humanos, na forma da legislagdo em vigor e determinar
auditorias e verificages periddicas nessas areas;
Providenciar o atendimento aos requerimentos e indicagdes formuladas pelo Poder Legislativo ou por seus membros;
Manter a inter-relagdo com as Secretarias Municipais, em suas areas de execugdo, integrando e consolidando os
planos da Fundagdo aos elaborados pela Prefeitura;
Autorizar a realizagdo de procedimentos licitatdrios e homologar seu resultado, respondendo em conjunto pela
delegagdo;
Proceder a nomeagdo das fungdes de confianga e cargos em comissdo da Fundagdo;

Propor ao Superintendente, até o final do mé&s de margo, as verbas necessarias para a manutengao dos cursos
existentes e, bem assim, a ampliagdo dos mesmos, em qualquer nivel, para fins orgamentarios, analisando ou
glosando as propostas encaminhadas pelas diretorias das unidades mantidas, que deverdo constar da Lei de

te;
- Representar o Superintendente da FEMIB em congressos, eventos ou qualquer atividade na area educacional,
quando for o caso;

Avaliar e encaminhar ao Superintendente sobre a necessidade ou ndo de admissdo, dispensa, renovagdo de contrato
do pessoal docente, encaminhado pelas diretorias das mantidas, dentro da realidade orcamentaria;

- Avaliar e encaminhar ao Superintendente sobre a conveniéncia, relevancia e urgéncia da contratagdo de professor
convidado, visitante ou substituto, dentro da realidade orcamentaria;

Elaborar estudos e encaminhar ao Superintendente sobre a realizagao de eventos, congressos, semanas universitarias
ou qualquer outra atividade da FEMIB ou suas mantidas, na area educacional, solicitando o empenho de verba

- Acompanhar as atividades administrativas da FEMIB, cuidando do controle e frequéncia dos servidores, e fazer
cumprir as regras, leis e determinacdes para o seu funcionamento, levando ao conhecimento do Superintendente.

Habilidades e Competéncias

Formacao Experiéncia Lideranga Forma de
Ingresso
Preferencialmente Ensino Superior Mlnlmc_> de (,)2 _(d0|s) anos em Constante Livre nomeagao
carreira publica ou privada € exoneracao

Cargo em Comissao
Vice Diretoria da Faculdade

Descricdo das Atividades

Fiscalizar todas as atividades da Faculdade;

Auxiliar o Diretor em suas tarefas;

Substituir o diretor em casos de impedimentos eventuais , auséncia temporaria ou definitiva;

Colaborar na gestdo da faculdade;

Participar de reunides ministradas pelo conselho de professores ou corpo de funcionarios;

Auxiliar na promogao de eventos da Faculdade.

Habilidades e Competéncias

Formacao Experiéncia Lideranga Forma de
< P < Ingresso
. . Minimo de 02 (dois) anos em carreira publica ou Livre nomeagdo
Ensino Superior completo - Constante ~
privada € exoneracao

dto N d Q nece arios d0 D N N0 € AeSENvo mento d
Habilidades e Competéncias
Formacao Experiéncia Lideranga Forma de
< P A Ingresso
Ensino Superior Completo Constante Livre nomeagao
e exoneragao

Cargo em Comissao
Secretaria Geral

Descricdo das Atividades

Coordenar o trabalho da Secretaria da Faculdade, orientando servidores e fiscalizando a execugdo dos servigos;

Cargo em Comissao
Diretoria da Faculdade

- Controlar e fazer cumprir os prazos fixados no calendario escolar;

Descricdo das Atividades

- Supervisionar o célculo de nimero de vagas existentes nos cursos e encaminha-las para publicagdo em edital;

Representar a faculdade junto as pessoas, instituigdes publicas ou privadas, em juizo ou fora deste;

- Promover o controle e distribuigdo de materiais necessérios a operacionalizacdo das atividades da Secretaria;

Administrar a Faculdade;

- Fiscalizar os procedimentos afetos a matricula de alunos;

Cumprir e fazer cumprir a legislagdo do ensino superior e as normas do Conselho Estadual da Educagdo

- Orientar, controlar e conferir a matricula dos alunos, em fungdo dos relatérios de convocacdo e nimero de vagas;

Cumprir e fazer cumprir o Regimento da Faculdade

- Viabilizar a liberagdo das disciplinas no sistema académico;

Exercer poder disciplinar no ambito da faculdade

- Divulgar, através de publicagdo, as listagens de alunos cujas matriculas tenham sido recusadas;

Convocar e presidir reuniGes com funcionarios;

- Orientar, assessorar e acompanhar os discentes nos pedidos de transferéncias, trancamentos de matriculas e
solicitacdes de aproveitamento de estudos e outros;

Apresentar e Encaminhar relatdrios anuais da Faculdade e do processo Seletivo ao Conselho Estadual da Educacdo;

- Colaborar com os Coordenadores de Cursos e Coordenadores de Gestdo Académica nas solicitagbes de
aproveitamento de disciplinas e outros;

Conferir Grau, assinar diplomas, titulos e certificados escolares;

- Proceder ao recebimento e encaminhar aos Coordenadores de Cursos, os processos de candidatos a vaga, para
andlise de curriculo;

Zelar para que o Corpo Docente tenha condiges de continuo aperfeigoamento cientifico €/ou técnico, na faculdade e
fora dela;

- Orientar e controlar o recebimento dos requerimentos de dispensa de disciplinas, observando os prazos fixados;

Exercer estas e outras atribuigdes que lhe forem conferidas pela Fundagdo ou em consequéncia de norma legal ou
atos do Conselho Estadual da Educacdo;

- Encaminhar aos Coordenadores de Cursos, processos de alunos transferidos e outros, para providéncias quanto a
analise de curriculo e producdo de Resolucbes;

Acatar as deliberagdes do Conselho Curador da FEMIB.

- Conferir o langamento dos histdricos escolares, das resolugdes referentes a dispensa de disciplinas, e demais
resolucGes emitidas pelo Conselho competente;

Habilidades e Competéncias

- Orientar e informar os discentes sobre seu movimento curricular;

- Acompanhar a atualizagdo dos programas e/ou ementas das disciplinas ministradas na Faculdade;

- Preparar a documentagdo para cerimonia de colagdo de grau;

Formacao Experiéncia Lideranca : orma de
ngresso
’ ) Minimo de 02 (dois) anos em carreira publica Livre -
Ensino Superior completo ou privada Constante nomeagao e
P exoneracao
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- Coordenar os processos de registro de diplomas e encaminha-los adequadamente;

- Encaminhar aos Coordenadores de Curso os processos de aproveitamento de estudos;
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ANEXO XIII
ESCALA DE REFERENCIA SALARIAL

REFERENCIA VALOR
- Conferir a emissdo de atestados, declaragOes, certificados e histdrico solicitados pelos discentes; A 1.300.00
- Desenvolver outras atividades dentro de sua area de atuagdo. B 1.600,00
Habilidades e Competéncias C 2.300,00
~ I . Forma de D 2.500,00

Formacao Experiéncia Lideranga Ingresso
Livre E 2.800,00

- - - Minimo de 02 (dois) anos em carreira nomeagao
Preferencialmente ensino Superior pblica ou privada Constante e F 3.250,00
exoneracdo | G 4.300,00
H 10.350,00

Cargo em Comissdo
Coordenador de Cursos

Descrigdo das Atividades

- Supervisionar os processos de acompanhamento da Pratica, Estagio, atividades complementares, projetos

o
- Coordenar, periodicamente, o levantamento da necessidade de livros, periddicos e outras publicagdes, visando

equipar a biblioteca para atender de forma consistente as referéncias constantes dos projetos de Cursos;
Propor e acompanhar, em conjunto com a Diregdo, programa de acompanhamento do aluno visando & reduggo da

Estruturar conéuzw e documentar as reunloes pedagogicas, conselhos de classe e conselhos de promogao dos
ntrol fir rVi

fazen
- Part|C|par efetivamente do férum e orgaos colegiados ou comissdes em que se fizer necessario, encaminhando
e discutindo as propostas debatidas, em reunides periddicas com registro de pauta, de frequéncia e dos

|_encaminhamentos;
- Acompanhar a frequéncia dos servidores nas diversas atividades do Curso, justificando eventuais alteragoes e
auséncias, encaminhando-as para a direcdo.

- Acompanhar a implementagdo e a reposigdo das atividades académicas;

- Acompanhar o cumprimento das atividades/responsabilidades estabelecidas nas reuniées pedagdgicas;

- Acompanhar a elaboragao e execugao de projetos pedagdgicos definidos e propor, quando necessario, sua

- Avaliar as ementas estabelecidas nos projetos pedagdgicos dos Cursos;

- Prestar orientacao e apoio ao corpo dlscente e docente no que se refere ao bom andamento escolar, ha execucao

Eg; regu an:(lfn];os, DéZELFaS- dire) PS e dev
efinir, a cada periodo letivo, a emanda dos componentes curriculares a serem ofertados no periodo seguinte,
|_inclusive na oferta de dependéncias;

- Coordenar a elaboragdo dos horérios de aulas, respeitando-se a dinamica da faculdade;

Avaliar e dar parecer, em conjunto com os demais responsaveis, nos processos de aproveitamento de estudos,
trancamento, transferéncias, ingresso de portador de diplomas e reingresso de alunos e demais encaminhamentos do

|_Registro Académico;

Encaminhar ao Registro Académico a ata das reunides dos Conselhos de Classe ao final do periodo.

Responder pelo Curso junto as instancias de avaliacdo, tomar ciéncia, divulgar resultados e promover junto a Direcao

- Responsabilizar-se pelas avaliagdes externas dos cursos;

Habilidades e Competéncias

Formagdao Experiéncia Lideranga rorma ce
¢ P < Ing,ressn_
- . . . . . ivre
Erano Supercs Compets e s dePgoge | Wi de G2 s | Constane | namensio
| exoneracao |

ANEXO XII
Organograma dos Cargos
ADMINISTRAGAO INDIRETA
Fundagao Educacional Municipal de Ibitinga
FEMIB
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PREFEITURA MUNICIPAL DA ESTANCIA TURISTICA DE IBITINGA Eﬁ

Fundagao

Secretaria Executiva

Secretaria Geral
FEMIB Gestdo Executiva §

Diretoria da

Faculdade Vice Diretoria

Coordenagdo de
Cursos

PORTARIA N° 12,999
DE 23 DE AGOSTO DE 2017.

Nomeia membros para o Comité Gestor do Programa Crianga Feliz.

A PREFEITA MUNICIPAL DA ESTANCIA TURISTICA DE IBITINGA, usando das atribuicdes que Ihe s&o
conferidas por lei,

CONSIDERANDO o que dispGe o Decreto Federal n° 8.869, de 05/10/2016,
RESOLVE:

Art. 19, Ficam nomeados, nos termos do Decreto Federal n° 8.869, de 05/10/2016, os seguintes
membros e respectivos suplentes, que compordo o Comité Gestor do Programa Crianca Feliz, para
exercerem as atribuicOes constantes do referido decreto, sendo o exercicio da funcdo considerado
relevante ao servico publico, sem qualquer remuneragdo:

I. Representantes do Governo:
Titular: Fernando Machado dos Santos — RG 28.065.813
Suplente: Ticiani Patricia Moreira Lorusso — RG 41.411.745-1

IL. Representantes da Area de Assisténcia Social:
Titular: Maria Carolina Endres Longhini — RG 4.931.916-7
Suplente: Ana Paula Hermida Sacomano — RG 41.721.599-x

Titular: Glaucia Maria Lemos Parra Almeida — RG 34.043.482-x
Suplente: Jeruza Akimi Yamada Vilela — RG 23.408.343-8

I11. Representantes da Area da Satde:
Titular: Ana Carla Janes — RG 41.652.484-9
Suplente: Giovana Teixeira — RG 33.219.976-9

Titular: Cricia Aparecida Barboza Bueno de Souza — RG 32.926.377-8
Suplente: Lidiane Cassia da Silva — RG 32.926.402-3

Titular: Talita Regina Valle de Carvalho — RG 40.591.144-0
Suplente: Danielle Casotti — RG 41.721.303-7

IV. Representantes da area da Educagdo:

Titular: Francisco José Lopes Talarico — RG 15.807.975-9
Suplente: Lizandra Zuchi Carroze Vilela — RG 17.742.292

V. Representantes Ndo Governamentais:

Titular: Celso Roberto Domingues — RG 7.710.676-3

Suplente: Valdereis Lopes Teixeira de Godoy — RG 4.844.512-5

Titular: Idalina Aparecida Costa Pereira — RG 11.506.475-8
Suplente: Aparecida de Fatima Borali Rola — RG 21.530.568-1

Art. 29, Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicagdo.

CRISTINA MARIA KALIL ARANTES
Prefeita Municipal

Registrada e publicada na Secretaria de Administracdao da P. M., em 23 de agosto de 2017.

ANTONIO CARLOS FEITOSA
Secretario de Administracao
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