MUNICIPIO DE MURIAE

GABINETE DO PREFEITO

USBSTTTIUTIVO AO PROJETO DE LEI COMPLEMENTAR N. 700 /2018

’ / _, de dezembro de 2011, dentre outras providéncias.
EmdO._ QR Q0%

em C

O Prefeito de Muriaé:
Fago saber que a Camara Municipal aprovou e eu sanciono a seguinte lei:

Art. 1° Fica criado o Anexo XII - Quadro de Atribuiges dos Cargos de Provimento
omissio da Administracdo Direta Municipal, na Lei Complementar n° 4.1 82, de 28 de

dezembro de 2011, com a seguinte redagio:

e

—

ANEXO XII j
ADMINISTRACAO DIRETA MUNICIPAL
Quadro de Atribuigdes dos Cargos de Provimento em Comissdo

01- Grupo de Diregdo Superior - DS

DENOMINACAO DO CARGO ATRIBUICOES

Realizar a fiscalizagdo contabil, financeira, orcamentaria, patrimonial
operacional e, apoio ao Controle Externo no que diz respeito s atividad,
dos drgdos da Administragdo Direta, bem como dos Fundos Municipais;
Participar dos relatérios de gestéo fiscal; Determinar a adogio de medida
Controlador Interno corretivas frente as irregularidades administrativas e fiscalizar
legalidade e legitimidade dos atos de execugdio orgamentaria; Particip
de comissdes, conselhos e outros 6rgdos colegiados; Elaborar rotinas
procedimentos internos de Controle Interno; Atender o publico em geral;
Executar demais atividades correlatas @ outras atribuigdes que lhe for
conferidas por Lei ou delegadas.

Realizar atribuigdes inerentes ao cardter politico da Secretaria; Substitui
€ representar o Secretario Municipal de Educagiio, Esporte e Lazer no
casos de afastamento ou impedimento; Auxiliar o Secretario na diregdo,
Secretario Adjunto de Educagdo, Esporte e Lazer organizagdo, orientagio, coordenagio e controle de atividades inerentes 3
Secretaria; Participar de comissdes, conselhos e outros orgdos colegiados;
Atender o piiblico em geral; Executar demais atividades correlatas
joutras atribuicdes que Ihe forem conferidas por Lei ou delegadas.

Realizar atribuiges inerentes ao carater politico da Secretaria; Substitui
© representar o Secretario Municipal de Obras Publicas e Urbanismo no:
casos de afastamento ou impedimento: Auxiliar o Secretério na diregio
Secretario Adjunto de Obras Piblicas ¢ Urbanismo lorganizagdo, orientagiio, coordenagdo e controle de atividades inerentes
pasta; Participar de comissdes, conselhos e outros érgdos colegiados;
|Atender o publico em geral; Executar demais atividades correlatas e
outras atribuigdes que lhe forem conferidas por Lei ou delegadas.

Realizar atribuigdes inerentes ao carater politico da Secretaria; Substituil
© representar o Secretario Municipal de Saide nos casos de afastamento
ou impedimento; Auxiliar o Secretdrio na diregdo, organizagdo
Secretario Adjunto de Satide orientagdo, coordenagio e controle de atividades inerentes 3 Secretaria;]
Participar de comissdes, conselhos e outros ¢érgdos colegiados; Atender

publico em geral; Executar demais atividades correlatas e outra
atribuicdes que lhe forem conferidas por Lei ou delegadas.

02- Grupo de Diregio - DI, Chefia - CH, Assessoramento — AS, Supervisio — SUP ¢ Coordenagio - CO

GABINETE DO PREFEITO E ORGAOS DIRETAMENTE SUBORDINADOS

Desenvolver atividades ¢ prestar assessoramento atinentes a rotina
dministrativa do  Gabinete do Prefeito; Realizar estudos,
rocedimentos e planejamentos de atividades internas e externas;

L ; ; articipar de atividades e eventos internos e externos; Assessorar o

Assessor Administrativo do Gabinete do Prefeito Prefeito em suas atribuigdes: Participar de comissdes, conselhos e
utros orgéos colegiados; Atender o publico em geral; Executar demais
tividades correlatas e outras atribuigdes que Ihe forem conferidas por
Lei ou delegadas.

Desenvolver atividades o prestar assessoramento atinentes 3 execugio

de atribuigdes do Gabinete do Prefeito; Assessorar na execugio de

: : i atividades externas e internas; Participar de atividades e eventos

Assessor Executivo do Gabinete do e internos e externos; Assessorar o dirigente do Orgdo em suas
atribuicdes; Participar de comissdes, conselhos e outros orgdos

olegiados; Atender o publico em geral; Executar demais atividades

Cria 0 Anexo XII, na Lei Complementar n°4.182, de 28
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orrelatas e outras atrib
delegadas.

ui¢des que lhe forem conferidas por Lei ou

civil em nivel municipal; Assessorar na elaboragio e implementagéo
dos planos de contingéncia e de operagoes, bem como programas e
projetos relacionados com o assunto; Prestar assessoria, orientagdo e
SUPETVISA0 a outros profissionais em assuntos de sua drea de atuagdo;
Assessorar a coleta, a distribuigio e o controle dos suprimentos
mecessarios ao abastecimento da populagdo atingida em situaciio de
desastres; Assessorar nas vistorias de 4reas de risco, intervengio,
isolamento e evacuacdo da populagio de dreas e de edificagdes
ulneraveis; Participar de atividades e eventos internos e externos;
Participar de comissdes, conselhos e outros 6rgdos colegiados: Atender

Assessor da Coordenadoria Municipal de Defesa Civil

Assessor de Comunicagio Institucional motivagdo dos recursos humanos e politicas de responsabilidade social:

Aiiionde Plancjamento p]ane_p'amento das atividades de sua area de atuagdo: Efetuar estudos e

Executar demais atividades correlatas e outras atribui¢des que IThe
forem conferidas por Lei ou delegadas.

Coordenar as atividades de consultoria interna, emitir pareceres,
informagdes ¢ outros documentos relativos 4 sua competéncia; Prestar

Assessor-Chefe de Planejamento imflad'iato, .representa.ndo—o_ Junto a colegiados ¢ o.utr‘os 6rgdos quando

solicitado; Desenvolver sistemas ¢ métodos objetivando controle e
lanejamento das atividades de Sua area de atuagdo; Participar de
atividades e eventos internos e externos; Participar de comissdes,
onselhos e outros orgdos colegiados: Atender 0 publico em geral;
Executar demais atividades correlatas e outras atribuigdes que lhe
forem conferidas por Lei oy delegadas.
Desenvolver atividades e prestar assessoramento em trabalhos técnicos
relativos 3 defesa do consumidor; Realizar estudos especializados,
pesquisas legislativas, doutrinarias € jurisprudenciais, emitindg

Assessor Juridico do PROCON juridicamente o dirigente do 6rgdo nas suas atribuiges. Participar de

Executar demais atividades correlatas e outras atribuigdes que lhe
forem conferidas por Lei ou delegadas.

Executar levantamentos de dados e informacdes para realizagio de

rocedimentos técnicos relativos 2 engenharia de trafego e fiscalizagdo

do trénsito; Assessorar na elaboragéio de projetos geométricos de novas

Chefe do Departamento de Engenharia e F iscalizagdo do Transito ias, estacionamentos, terminais e intersecedes, dentre outros; Analisar
avaliar capacidade relativa ao trifego, controle, fiscalizagio e

Peragdo do trinsito; Assessorarna elaborago dos planos de circulagio
idria, na definigio das sinalizagdes e dispositivos de fiscalizagdo
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0 piiblico em geral; Executar demais atividades correlatas e outras
atribuigées que lhe forem conferidas por Lei ou delegadas.

Prestar assessoria, orientagdo e SUpErvisio a outrog profissionais em
assuntos de sua drea de atuagdo; Assessorar no processo decisério
organizacional nas politicas e atividades de Relagdes Publicas;
ASSessorar na  elaboragdo  do planejamento da Comunicagio
Institucional: Chefiar agdes e metas para atualizagio, produgio,
apuragdo, cobertura de eventos e redagdo de matérias que envolvam o
Municipio ou daqueles de interesse do Municipio; Chefiar em sua area
de atuagdo a atualizagdo das midias sociais do Municipio; Participar de
atividades e eventos internos e externos; Participar de comissoes,

Chefe de Comunicagio Institucional

orem conferidas por Lei ou dele gadas.

Realizar todas ag atividades inerentes 4 coleta, andlise, gesto,
estatistica e processamento de dados e outros instrumentos relacionados
a0 trénsito; Chefiar a coleta, a tabulagio, o processamento, a analise e
a utilizagdo de dados; Participar de atividades e eventos internos e
eXternos; Participar de comissdes, conselhos e outros drgdos
olegiados; Atender o publico em geral; Executar demais atividades
orrelatas e outras atribuicdes que lhe forem conferidas por Lei ou
delegadas.

Chefe Do Departamento de Gestdlo, Analise e Estatistica de Transito

Chefe do Servigo Administrativo no Gabinete

Dar suporte administrativo e técnico nas 4reas de recursos humanos,
administragdo, finangas, patriménio e logistica no ambito do orgdo;
ontrolar a documentagio e correspondéncia no  Ambito do
Departamento;  Supervisionar e exercer aglio gerencial e de apoio 4
; . s i ; €xecugdo de atos do Departamento; Acompanhar a gestdo dos
Chefe do Servigo de Apoio Administrativo do DEMUTTRAN processos administrativos do orgdo; Participar de atividades e eventos
internos e externos; Participar de comissdes, conselhos ¢ outros orgdos
colegiados; Atender o publico em geral; Executar demais atividades
correlatas e outras atribuicdes que lhe forem conferidas por Lei ou
delegadas,
Planejar e executar campanhas educativas de trdnsito, palestras e
atividades voltadas Ppara educagio no transito; Participar da elaboragio
dos planos de redugdo de acidentes de transito; Participar de atividades
Coordenador da Escola Municipal de Transito © eventos internos e externos: Participar de comissdes, conselhos e
outros 6rgdos colegiados; Atender o publico em geral; Executar demais

Lei ou delegadas,

Planejar, elaborar, propor, coordenar e executar a politica municipal de
protecio e defesa do consumidor; Coordenar a realizagdo da mediagio
individual ou coletiva de conflitos de consumo; Promover
procedimentos administrativos relacionados as relagdes de consumo;
Aplicar as sanges administrativas previstas na legislagdo de defesa do
[consumidor; Receber, assinar, avaliar e encaminhar consultas,
dentincias ou sugestdes apresentadas por entidades representativas oy
pessoas juridicas de direito publico ou privado; Prestar orientagdes aos
consumidores, informar e conscientizar os consumidores; Desenvolver
palestras, campanhas, debates e outrag atividades de sua 4rea de
atuagdo; Manter cadastro atualizado de reclamagdes  contra

Coordenador Executivo do Procon Municipal

[participantes do Sistema Municipal de Defesa do Consumidor; Realizar
@ gestdo de pessoal no ambito do orgdo; Participar de atividades e
eventos internos e externos; Participar de comissdes, conselhos e outros
Orgdos colegiados; Atender o publico em geral: Executar demais

tividades correlatas e outras atribuigdes que Ihe forem conferidas por
Lei ou delegadas.

irigir o érgao municipal de transito; Exercer as atribui¢es inerentes
a funciio de Autoridade Municipal de Trénsito; Realizar 0 planejamento

Diretor do Departamento Municipal de Transito e Transportes
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gerir, integrar, fiscalizar e
ividuais ¢ coletivos do Municipio; Realizar

Assessor de Governo Municipal

olegiados; Atender o publico em geral; Executar demais atividade
orrelatas € outras atribuigSes que lhe forem conferidas por Lei oy
delegadas.

SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRACAQ

Assessor de Co mpras e Licitagdo de consumo e penmnmte_s; Apoiar a Comissdo Permanente de Licitagdes

internos e externos: Participar de comissdes, conselhos e outros orgdo
olegiados; Executar demais atividades correlatas e outras atribuigdes que
lhe forem conferidas por Lej ou delegadas.
Desenvolver atividades o prestar assessoramento em trabalhos técnicos
clativos as agdes de planejamento e gestdo no dmbito do orgéo;
Realizar atividades de consultoria interna, emitir pareceres,
informagdes e outros documentos relativos a sua competéncia; Assistir
0 superior imediato, representando-o Junto a colegiados e outros orgdos
quando solicitado; Desenvolver sistemas e métodos objetivando
controle ¢ planejamento das atividades de sua 4rea de atuacdo; Efetuar
Assessor de Planejamento estudos e pesquisas a fim de elaborar ¢ propor normas, regulamentos,
imanuais, procedimentos e outros visando orientar a gestdo de tarefas;

forem conferidas por Lei oy delegadas.
Desenvolver atividades € prestar assessoramento atinentes execugdo de
competéncia da Secretaria Municipal de Administragdo; Assessorar g
Xecugdo de atividades externas e internas: Participar de atividades
entos internos e externos; Assessorar o dirigente do Orgdo em su
- ;oo - . atribuigdes; Manter permanentemente organizado os arquivos de
Assessor de Secretario Municipal de Administragio vaisquer documen foy ittt ns o pastas, por assuntos, visanda
acilitar e agilizar consultas; Participar de comissdes, conselhos e outros
6rgdos colegiados; Atender 0 publico em geral; Executar demaig
tividades correlatas e outras atribuigdes que Ihe forem conferidas por Lej
u delegadas.
Desenvolver atividades e prestar assessoramento em trabalhos juridicos
clativos s licitagdes, contratos, convénios e parcerias publicas;
Realizar estudos especializados, pesquisas legislativas, doutrinarias e
v — T jurisprudenciais, emitindo pareceres acerca de assuntos de competéncia
Assessor Juridico de Licitagdes e Contratos Administrativos do 6rgdo: Auxiliar a gestﬁg de apoio do departamento nas kitian o
rocedimentos licitatérios visando & contratagio de obras, servigos e a
quisicio de bens de consumo e permanentes; Assessorar juridicamente
L Comissdo Permanente de Licitagdes, os Pregoeiros e suas equipes de
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apoio nos trabalhos a serem realizados nos certames; Presta:—l
atendimento aos licitantes e publico externo no que tange aos processos
icitatérios; Participar de atividades e eventos internos e externos;
articipar de comissdes, conselhos e outros érgdos colegiados: Atender
piblico em geral; Executar demais atividades correlatas € outras
tribuigdes que lhe forem conferidas por Lei ou delegadas,

Chefe da Segéo de Administracio e Movimentagio de Materiais

Realizar o cadastramento dos bens patrimoniais, bem como manter
ontrole da distribuigio dos mesmos; Chefiar os procedimentos de
ntradas, safdas e transferéncias de bens de consumo ¢ permanentes;
roduzir relatérios sobre a demanda dos materiais para orientar a
laboragdo do planejamento de aquisi¢do; Coordenar a gestdo de
stoque e logistica de movimentag&o; Praticar os atos administrativos
ecessarios 4 execugdo de suas tarefas; Analisar processos e
ocumentos, elaborando  informagées, pareceres e despachos
ecessarios A instrugio e tramitacio dos mesmos; Realizar a gestdo de
essoal no dmbito da Secretaria; Participar de atividades e eventos

internos e externos; Participar de comissdes, conselhos e outros érgdos
olegiados; Atender o publico em geral; Executar demais atividades
orrelatas e outras atribuigdes que lhe forem conferidas por Lei ou

elegadas.

Chefe da Se¢io de Manutengio de Cemitérios em Distritos

hefiar agdes inerentes ao servigo de limpeza ¢ manutengdo das capela:
ortudrias €  cemitérios localizados em distritos: Coordenar
anuten¢do, ordenagdo e recuperagio de timulos, Jjazigos, capelas ¢

usoléus existentes; Praticar os atos administrativos necessarios 3
Xecugdo de suas tarefas; Participar de atividades e eventos internos ¢
xternos; Participar de comissdes, conselhos e outros orgdos colegiados;
tender o publico em geral; Executar demais atividades correlatas e
utras atribuigdes que lhe forem conferidas por Lei ou delegadas.

Chefe de Segiio Administrativa

hefiar a se¢fio administrativa realizando a diregfo e coordenagdo das
efas de competéncia da mesma; Praticar os atos administrativos
ecessdrios 4 execugdo de suas tarefas; Instruir e informar processos
e interesse da Segdo; Realizar a gestdo de pessoal no 4mbito da secdo;
Participar de atividades e €ventos internos e externos: Participar de
comissdes, conselhos e outros orgdos colegiados; Atender o publico em
eral; Executar demais atividades correlatas e outras atribuicaes que lhe
forem conferidas por Lei ou delegadas.

Chefe de Segdo de Apoio em Distritos

hefiar se¢io de apoio, realizando a gestio das tarefas voltadas a
restagdo de servigos piiblicos em distritos; Estabelecer a ligagdo entre
s 6rgéos administrativos e os distritos; Praticar os atos administrativos
ecessarios a execugdo de suas tarefas; Instruir e informar processos
e interesse da Secdo; Participar de atividades e eventos internos e
xternos; Participar de comissdes, conselhos e outros orgéos
colegiados; Atender o publico em geral; Executar demais atividades
orrelatas e outras atribuices que Ihe forem conferidas por Lei ou
elegadas.

Chefe de Servigo Administrativo

hefiar servigo desenvolvido no ambito da Secretaria, realizando agdes
gerenciais; Coordenar, controlar e supervisionar as atividades

administrativos necessarios a execugdo de suas tarefas; Instruir e
informar processos de interesse da Segdo; Elaborar ou colaborar na
laboragdo de relatérios parciais e anuais, atendendo s exigéncias ou
normas da unidade administrativa Participar de atividades e eventos
internos e externos; Participar de comissdes, conselhos e outros orgdos
colegiados; Atender o publico em geral; Executar demais atividades
correlatas e outras atribuicdes que lhe forem conferidas por Lei ou
delegadas.

Chefe do Departamento de Pessoal

Chefiar as atividades de administracio do pessoal emitindo normas,
planejando, coordenando, orientando e controlando todas as atividades
de pessoal; Realizar os procedimentos administrativos necessarios a
dmissdo, afastamentos ¢ exoneragdo de servidores, bem como todos
S trémites inerentes aos servidores durante o periodo de efetivo
xercicio do cargo; Gerenciar e ter sob sua guarda o registro de
frequéncia; Gerenciar a elaboragéo da folha de pagamento; Praticar os
atos administrativos necessarios a execucdo de suas tarefas; Instruir e
informar processos de interesse da Administragio; Elaborar ou
olaborar na elaboragdo de relatérios parciais e anuais, atendendo as
Xigéncias ou normas da unidade administrativa; Participar de
tividades e eventos internos e extemos; Participar de comissaes,
conselhos e outros drgdos colegiados; Atender o publico em geral;
Executar demais atividades correlatas e outras atribuigdes que lhe
forem conferidas por Lei ou delegadas.

Chefe do Departamento de Tecnologia da Informagso

hefiar o desenvolvimento e a implantagio dos sistemas dd
informagaio; Gerenciar os recursos de tecnologia da informagcdo; Propot
liticas e diretrizes na area de tecnologia da informagio; Supervisiona
implementagio das politicas na drea de tecnologia dg

<




MUNICIPIO DE MURIAE

GABINETE DO PREFEITO

informagéo; Sugerir e gerenciar a aquisigio e/ou locagdo ¢ a devid
instalagio de novos equipamentos de tecnologia, bem como zelar pelo
bom  funcionamento destes, cuidando, inclusive da manutengio
preventiva e corretiva; Emitir e manter em arquivo, relatérios e demais
documentos sobre cada équipamento de tecnologia constante do
patriménio ou locado; Executar cursos de capacitagfio profissional aos
servidores atinentes a area de tecnologia; Praticar os atos administrativos
necessdrios a execucdo de suas tarefas; Instruir e informar processos de
interesse da Administragdo; Elaborar ou colaborar na elaboragdo de
relatorios parciais e anuais, atendendo as exigéncias ou normas dg
unidade administrativa; Participar de atividades e eventos internos ¢
externos; Participar de comissdes, conselhos e outros oOrgdos colegiados;
Atender o piblico em geral; Executar demais atividades correlatas ¢
outras atribui¢des que lhe forem conferidas por Lei ou delegadas.

Chefe do Servigo de Controle de Orgamentos € Publicidade de
Processos Licitatérios

Chefiar a elaboragdo, organizagio e execugdo dos orgamentos
ecessarios a fase interna dos procedimentos licitatérios; Coordenar as
tividades de publicidade dos atos licitatérios; Proceder a divulgagio
dos certames; Assessorar sobre procedimentos de aquisigdes de bens e
servigos; Instruir processos administrativos realizando os atos
€cessarios ao atendimento de seu objeto; Integrar as comissdes
permanente ¢ especial de licitagdes; Participar de atividades e eventos
internos e externos: Participar de comissdes, conselhos e outros orgéos
colegiados; Atender o piblico em geral; Executar demais atividades
correlatas e outras atribuigdes que lhe forem conferidas por Lei ou

delegadas.

Chefe do Servigo de Ouvidoria

Chefiar o servico de Ouvidoria, respondendo dentro do prazo as
solicitagdes recebidas; Promover interacdo com os drgdos de ouvidoria;
Coordenar o registro e efetuar 0 controle dos procedimentos
encaminhados & ouvidoria; Acompanhar e controlar as solicitagdes de
esclarecimentos ou levantamentos; Supervisionar a producdo de dados,
informagdes e relatdrios sobre as atividades realizadas e encaminh4-los

onforme regulamentagdes e orientagdes; Participar de atividades e

VeNtos internos e externos; Participar de comissdes, conselhos ¢ outros

rgdos colegiados; Atender o publico em geral; Executar demais
atividades correlatas e outras atribuigdes que The forem conferidas por
Lei ou delegadas.

Chefe do Setor de Acompanhamento de Publicagdes e Edicdo de
Atos Administrativos

hefiar o setor de acompanhamento de publicaces dos atos oficiais,
supervisionando a publicagio no Diario Oficial do Municipio e em
utros meios; Realizar a uniformizagio e normatizagdo dos atos
raticados; Zelar pela tempestividade e corregdes dos atos
administrativos; Participar de atividades e eventos internos ¢ externos;
articipar de comissdes, conselhos e outros orgéos colegiados; Atender
publico em geral; Executar demais atividades correlatas e outras
tribuigdes que lhe forem conferidas por Lei ou delegadas.

Chefe do Setor de Almoxarifado

hefiar os servicos de almoxarifado, recebendo, estocando e
distribuindo os diversos materiais; Conferir o estoque. examinando
criodicamente o volume de mercadorias € calculando necessidades

guarda nos depositos, registrando os dados em terminais de computador
u em livros, fichas e mapas apropriados, facilitando consultas
imediatas; Dispor diariamente dos registros atualizados para obter
informagdes exatas sobre a situacdo real do almoxarifado: Realizar
inventarios e balangos do almoxarifado; Coordenar e controlar o
trabalho do pessoal do almoxarifado; Participar de atividades e eventos
internos e externos; Participar de comissdes, conselhos e outros orgdos
colegiados; Atender o piblico em geral; Executar demais atividades
correlatas e outras atribuigdes que lhe forem conferidas por Lei ou

(delegadas.

Chefe do Setor de Atividades Gerais

Chefiar setor de atividades gerais, realizando a coordenagdo das
tividades de consertos e reparos nas dependéncias, méveis e utensilios
o patriménio municipal; Praticar os atos administrativos necessérios a
xecugdo de suas tarefas; Instruir e informar processos de interesse da

Secdo; Participar de atividades e €ventos internos e externos; Participar

de comissdes, conselhos ¢ outros 6rgdos colegiados; Atender o publico
m geral; Executar demais atividades correlatas e outras atribuigdes que

Lhe forem conferidas por Lei ou delegadas,

Chefe do Setor de Limpeza e Conservagio

hefiar o setor de limpeza e conservagdo, realizando a supervisio e
coordenagdio das atividades; Praticar os atos administrativos
necessérios a execugdo de suas tarefas; Instruir e informar processos de
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interesse da Segdo; Participar de atividades ¢ eventos internos e
externos; Participar de comissdes, conselhos e outros drgdos
colegiados; Atender o publico em geral; Executar demais atividades
correlatas e outras atribuicdes que lhe forem conferidas por Lei ou
delegadas.
Dirigir as atividades inerentes aos servigos prestados no cemitério,
supervisionando o cumprimento das normas legais, do registro de todos
0s sepultamentos realizados e de toda a documentagio pertinente;
Realizar a gestdo de pessoal no 4mbito de suas atribuiges; Praticar os
Diretor do Cemitério atos administrativos necessarios a execugdo de suas tarefas;. I_nstruir e
informar processos de interesse da Secdo; Participar de atividades e
ventos internos e externos: Participar de comissdes, conselhos e outros
rgdos colegiados; Atender o publico em geral; Executar demais
tividades correlatas e outras atribuigdes que lhe forem conferidas por
i ou delegadas.

hefiar os servigos externos de competéncia da Secretaria, realizando
agdes gerenciais de controle de pessoal e material empregados; Praticar
S atos administrativos necessarios a execucdo de suas tarefas:
Elaborar ou colaborar na elaboragdio de relatérios parciais e anuais,
Coordenador de Servigos Externos atendendo 4s exigéncias ou normas da unidade administrativa;
Participar de atividades e eventos internos e externos; Participar de
comissdes, conselhos e outros orgdos colegiados; Atender o piblico em
geral; Executar demais atividades correlatas e outras atribuigdes que lhe

forem conferidas por Lei ou delegadas.
hefiar servigo de montagem e manuten¢do preventiva e corretiva de
efculos automotores pertencentes a frota municipal; Elaborar o plano
de manutengéo preventiva e corretiva; Solicitar e manter sob sua guarda
¢ responsabilidade os suprimentos ¢ ferramentas necessarias para o
desempenho das atribuigdes do cargo; Primar pela qualidade dos
servicos executados; Praticar os atos administrativos necessarios a
execucdo de suas tarefas; Instruir e informar processos de interesse da
Segiio; Elaborar ou colaborar na elaboragio de relatorios: Participar de
atividades e eventos internos e extemos; Participar de comissdes,
conselhos e outros drgdos colegiados; Atender o piblico em geral;
Executar demais atividades correlatas ¢ outras atribuigbes que lhe

forem conferidas por Lei ou delegadas.

SECRETARIA MUNICIPAL DE AGRICULTURA E MEIO AMBIENTE

Coordenador do Servico de manutengio automotiva

Assessor do Secretario Municipal de Agricultura e Meio Ambiente

hefiar agdes relativas a analise de atividades inerentes 3 Divisdo de
Andlise e Planejamento; Realizar estudos aplicados a agricultura
eterminando custos e beneficios sociais e econdmicos da atividade:
lanejar atividades relacionadas & preservagdo do meio ambiente; Proporn
Chefe da Divisio de Anilise e Planejamento goes e planos re]?tivos a agricultural € meio amll)iente; Apres.m_i
ropostas e alternativas para desenvolvimento da agricultura; Particip
de atividades e eventos internos ¢ externos; Participar de comissdes
onselhos e outros 6rgdos colegiados; Atender o publico em geral;
Executar demais atividades correlatas e outras atribuigdes que lhe fore;
onferidas por Lei ou delegadas.
Plangjar as agdes de fiscalizagdo do cumprimento das normas referentes
a0 meio ambiente; Analisar os licenciamentos para localizagdo e
cionamento das atividades industriais, comerciais, de servigos,
gricolas, pecudrias, silvicultura, florestais, irrigantes e outros, de
cordo com as normas municipais, em coordenagio com os demais
orgdos; Realizar estudo e propor diretrizes municipais, normas e
padrdes relativos a preservagdo e a conservagio de recursos naturais e
Chefe da Divisdo de Conservagdo do Meio Ambiente paisagisticos do Municipio; Adotar medidas para conservagio e
manutencdo de parques, pragas e jardins publicos; Chefiar a execugio
ide planos de arborizagiio de vias e logradouros piblicos, e implantagiio
da arborizagdo em geral; Participar de atividades e eventos internos e
externos; Participar de comissdes, conselhos e outros orgdos
colegiados; Atender o publico em geral; Executar demais atividades
correlatas e outras atribuicdes que Ihe forem conferidas por Lei ou
delegadas,
Supervisionar a condigdo e correta utilizagdo dos equipamentos
Chefe da Divisdo de Equipamentos aplicados nas atividades realizadas pela Secretaria, de maneira a manter
ua funcionalidade, capacidade de operagdo e seguranga; Chefiar agdes |
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a busca de solugdes para as diversas demandas de reparos e aplicagio
e equipamentos; Praticar os atos administrativos necessarios a
xecuglio de suas tarefas; Elaborar ou colaborar na elaboragio de
elatdrios parciais e anuais, atendendo as exigéncias ou normas da
nidade administrativa; Participar de atividades e eventos internos e
externos; Participar de comissdes, conselhos e outros orgios
colegiados; Atender o publico em geral; Executar demais atividades
correlatas e outras atribuicdes que lhe forem conferidas por Lei ou

delegadas.

Chefe da Divisio de Manutencio Rural

[Formular e coordenar a politica de manutengio da infraestrutura rural;
(Compatibilizar programas, projetos e atividades de manuten¢iio das
vias rurais e de infraestrutura; Chefiar agdes relativas as atividades da
unidade; Participar de atividades e eventos internos ¢ externos;
Eanicipar de comissdes, conselhos e outros orgdos colegiados; Atender

o piblico em geral; Executar demais atividades correlatas e outras
tribuigdes que lhe forem conferidas por Lei ou delegadas.

Chefe de Gestiio e Prote¢do Ambiental

hefiar e realizar pesquisas em recursos naturais, protegio e melhoria
a qualidade ambiental, pelo planejamento, controle, fiscalizagio das
tividades que afetam o meio ambiente; Supervisionar e fiscalizar a
plicagdo de normas relativas ao meio ambiente; Participar de
tividades e eventos internos e externos; Participar de comissdes,
onselhos e outros orgdos colegiados; Atender o publico em geral;
Executar demais atividades correlatas ¢ outras atribuigées que lhe
orem conferidas por Lei ou delegadas.

Chefe do Setor de Campo

hefiar a produgdo e manutengio das mudas de arvores nativas; Chefiar
¢oes de manutengio e conservagdo dos aparelhos piiblicos ligados a
gricultura e meio ambiente; Participar de atividades e eventos internos
© externos; Participar de comissdes, conselhos e outros orgios
colegiados; Atender o piblico em geral; Executar demais atividades
correlatas e outras atribuigdes que lhe forem conferidas por Lei ou
delegadas.

Chefe do Setor de Equipamentos Leves ¢ de Manuseio

Supervisionar a condigfio e correta utilizagdo dos equipamentos leves ¢
de manuseio aplicados nas atividades realizadas pela Secretaria, de
maneira a manter sua funcionalidade, capacidade de operagio e
lseguranga; Chefiar agdes para reparo ¢ manutenco dos equipamentos
leves; Praticar os atos administrativos necessérios a execugio de suas
tarefas; Elaborar ou colaborar na elaboragdo de relatorios; Participar
de atividades e eventos internos e externos; Participar de comissdes,
conselhos e outros érgos colegiados; Atender o publico em geral;
Executar demais atividades correlatas e outras atribuigdes que lhe
forem conferidas por Lei ou delegadas.

Chefe do Setor de Estradas Rurais

ICoordenar a¢des visando a manuten¢do, restauragio e conservagdo de
estradas rurais; Planejar e dirigir os planos periddicos de manutengio
das vias rurais; Praticar os atos administrativos necessarios a execugdo
de suas tarefas; Elaborar ou colaborar na elaboragdo de relatdrios;
Participar de atividades e eventos internos e externos; Participar de
comissdes, conselhos e outros drgdos colegiados; Atender o piblico em
geral; Executar demais atividades correlatas € outras atribui¢des que lhe
forem conferidas por Lei ou delegadas.

Chefe do Setor de Infraestrutura

Realizar o cadastramento dos bens patrimoniais, bem como manter
ontrole da distribuigio dos mesmos: Promover os meios de
infraestrutura para atividades de preservagdo, educago, fiscalizagio,
icenciamento ambiental, recupera¢do e manutengdo de 4reas verdes;
hefiar agdes de atendimento e assessoria 4 agricultura familiar,
equeno ¢ médio produtor rural, com equipamentos, pessoal e

sisténcia técnica; Praticar os atos administrativos necessarios a
Xecugdo de suas tarefas; Elaborar ou colaborar na elaboragio de
elatorios; Participar de atividades e eventos internos e externos;
articipar de comissdes, conselhos e outros érgdos colegiados; Atender

piblico em geral; Executar demais atividades correlatas e outras
atribui¢des que The forem conferidas por Lei ou delegadas.

Chefe do Setor de Inspegiio de Frigorificos

hefiar agdes de inspegio e fiscalizagdo de produtos de origem animal
em ambito municipal; Coordenar a fiscalizagéo dos estabelecimentos;

omar as medidas pertinentes em caso de irregularidades; Coordenar o
Servigo de Inspegdo Municipal; Praticar os atos administrativos
ecessarios a execugdo de suas tarefas; Elaborar ou colaborar na
elaboragdo de relatorios: Participar de atividades e eventos internos e
externos; Participar de comissdes, conselhos € outros orgéos
colegiados; Atender o piblico em geral; Executar demais atividades
correlatas ¢ outras atribuigdes que lhe forem conferidas por Lei ou
delegadas.

Chefe do Setor de Manutengéo de Bueiros de Estradas

Promover a restauragdo e reparo dos bueiros de estradas rurais; Chefiar
acoes de manutengio e recuperagdo da drenagem fluvial das estradas
rurais; Praticar os atos administrativos necessdrios a execugio de suas

tarefas; Elaborar ou colaborar na elaboracio de relatérios; Participar de
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atividades e eventos internos ¢ externos; Participar de comissdes,
conselhos € outros drgdos colegiados; Atender o piblico em geral;
Executar demais atividades correlatas e outras atribuicdes que lhe
orem conferidas por Lei ou delegadas.

Chefe do Setor de Maquinas Pesadas

Supervisionar a condicio e correta utilizagdo dos equipamentos
esados aplicados nas atividades realizadas pela Secretaria, de maneira
@ manter sua funcionalidade, capacidade de Operacdo e seguranga;
lanejar e chefiar as operagdes de manutengio e conservagdo das
dquinas pesadas da Secretaria; Participar de atividades € eventos
internos e externos; Elaborar ou colaborar na elaboragfio de relatorios;
articipar de comissdes, conselhos e outros orgios colegiados; Atender
0 piblico em geral; Executar demais atividades correlatas e outras
atribuigdes que lhe forem conferidas por Lei ou delegadas.

Chefe do Setor de Monitoramento Ambiental

Chefiar a¢des de monitoramento das demandas sociais relativas ao
meio ambiente; Realizar medigdes, estudos, anélises de impacto natural
© outros instrumentos; Registrar o0s dados coletados em relatrios,
encaminhando-os aos orgdos competentes para elaboragdo de projetos
de atuacdo na drea; Promover a conscientizagdo da populagdio para
reduzir a degradago ambiental: Elaborar ou colaborar na elaboragio
de relatérios; Participar de atividades e eventos internos e externos;
Participar de comissdes, conselhos e outros orgidos colegiados; Atender
0 pablico em geral; Executar demais atividades correlatas e outras
tribuicées que lhe forem conferidas por Lei ou delegadas.

Chefe do Setor de Obras e Servigos

hefiar o setor de obras e servicos; Supervisionar a execugao das obras
€ dos servigos de engenharia realizados no ambsito da secretaria; Propor
© executar medidas de prevengio de deterioragdo do patriménio
unicipal em drea rural; Elaborar ou colaborar na elaboragio de
elatérios; Participar de atividades e eventos internos e externos;
articipar de comissdes, conselhos e outros érgdos colegiados; Atender
piblico em geral; Executar demais atividades correlatas e outras
tribuigdes que lhe forem conferidas por Lei ou delegadas.

Chefe do Setor de Residuos Sélidos e Biomassa

lanejamentos e a¢des visando a implementagéo da biomassa como
onte energetica na zona rural; Realizar os planos de gestio de residuos
solidos na zona rural; Elaborar ou colaborar na elaboragdo de relatorios;
Participar de atividades e eventos internos e externos; Participar de
comissdes, conselhos e outros orgdos colegiados; Atender o publico em
eral; Executar demais atividades correlatas ¢ outras atribuigdes que lhe

hefiar o setor de residuos solidos e biomassa, promovendo estudos,
forem conferidas por Lei ou delegadas.

Chefe do Setor de Transportes

oordenar a manutengio preventiva e reparadora dos veiculos:
oordenar e monitorar os abastecimentos de combustiveis dos
eiculos; Gerenciar a troca dos pneus dos veiculos; Participar de
atividades ¢ eventos internos e externos; Participar de comissdes,
onselhos e outros 6rgios colegiados; Atender o piblico em geral;
Executar demais atividades correlatas e outras atribuigdes que lhe

oordenar a equipe de motoristas e operadores de maquinas pesadas;
forem conferidas por Lei ou delegadas.

Coordenador de Parques e Unidades de Conservagio

hefiar a equipe de poda de arvores nas areas correlatas; Zelar pela

anutencdo e integridade dos parques ¢ 4reas de conservacio; Elaborar

u colaborar na elaboragdo de relatérios: Participar de atividades e

ventos internos e externos; Participar de comissdes, conselhos e outros

Orgdos colegiados; Atender o piblico em geral; Executar demais

tividades correlatas e outras atribuigdes que lhe forem conferidas por
Lei ou delegadas.

Coordenador de Pesquisa e Desenvolvimento Ambiental

oordenar o estudo e pesquisa para novas solugdes em
desenvolvimento ambiental; Elaborar ou colaborar na elaboragio de
clatrios; Participar de atividades e eventos internos € externos;
Participar de comissdes, conselhos e outros drgéos colegiados; Atender

publico em geral; Executar demais atividades correlatas e outras
tribuigGes que lhe forem conferidas por Lei ou delegadas.

Coordenador de Pragas e Jardins

oordenar o suprimento de mudas; Coordenar a manutengio das pragas

Jjardins municipais; Elaborar ou colaborar na elaboragdo de relatorios;

articipar de atividades e eventos internos e externos; Participar de
icomissdes, conselhos e outros oOrgéos colegiados; Atender o publico em

eral; Executar demais atividades correlatas e outras atribuigdes que lhe
forem conferidas por Lei ou delegadas.

SECRETARIA MUNICIPAL DE DESENVOLVIMEN

TO ECONOMICO E RELACOES INSTIT UCIONAIS

Assessor da Gerencia de Convénios

Ssessorar na gestdo dos convénios; Acompanhar o desenvolvimento de

ada convénio; Elaborar ou colaborar na elaboragio de relatorios;
Participar de atividades ¢ eventos internos e externos; Participar d

omissdes, conselhos e outros orgdos colegiados; Atender o publico e

eral; Excoutar demais atividades correlatas e outras atribuigdes que Ih
forem conferidas por Lei ou 1 delegadas.

Assessor de Projetos

[Desenvolver atividades e prestar assessoramento nos processos d
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desenvolvimento de projetos; Fazer levantamento das necessidades o
requisitos dos projetos; Coordenar o desenvolvimento de planilhas ¢
estudos técnicos; Apresentar e controlar documentagdes; Providencian
fodos os atos mnecessarios para execugdo do projeto; Arquivan
documentag@io do projeto; Emitir relatorios diversos; Agendar visitas;
Participar de atividades e eventos internos e externos; Participar de
comissdes, conselhos e outros 6rgdos colegiados; Atender o pablico em
igeral; Executar demais atividades correlatas e outras atribuiges que lhe
forem conferidas por Lei ou delegadas.

Assessor do Secretario Municipal de Desenvolvimento Econ6mico
e Relagdes Institucionais

Assistir o superior imediato, representando-o junto  colegiados e outros
orgdos quando solicitado; Assessorar o secretério nas fases de geragiio)
farticulagdo e analise das variaveis que integram os processos de toma
de decisdes; Realizar estudos e pesquisas relativos as politicas public
de interesse do governo municipal; Analisar e instruir expedient
submetidos & decisdo do secretdrio; Apurar e avaliar indicadores d
qualidade e desempenho de agentes ou unidades vinculadas; Verificar
cumprimento das ordens, leis e dos atos normativos municipais no mbit
de atuagio da unidade; Participar de atividades e eventos internos
externos; Participar de comissdes, conselhos e outros 6rgdos colegiados;
|Atender o piblico em geral; Executar demais atividades correlatas
outras atribuigdes que lhe forem conferidas por Lei ou delegadas.

Chefe do Setor de Apoio Administrativo

Realizar o cadastramento dos bens patrimoniais, bem como mant
controle da distribui¢do dos mesmos; Chefiar agdes e metas p
estruturar ¢ organizar arquivos de documentos; Preencher formuldrios,
planilhas e outros documentos; Elaborar ou colaborar na elaboragdo de
relatdrios; Elaborar documentos e comunicados; Participar de atividades
€ eventos internos e externos; Participar de comissdes, conselhos e outros|
6rgdos colegiados; Atender o publico em geral; Executar demaig
{atividades correlatas e outras atribuigdes que lhe forem conferidas por Leil
ou delegadas.

Chefe do Setor de Desenvolvimento e Acompanhamento de Agdes

(Chefiar a equipe técnica nas funcdes administrativas e de mobilizagdo;
Participar do planejamento, execugdio e avaliagio dos resultados dos
projetos desenvolvidos; Participar de atividades e eventos internos ¢
externos; Participar de comissdes, conselhos e outros 6rgdos colegiados;
Atender o publico em geral; Executar demais atividades correlatas ¢

joutras atribuicdes que lhe forem conferidas por Lei ou delegadas.

Chefe do Setor de Planejamento Econ6mico

Realizar o levantamento e andlise de informagdes sobre aspectos
econdmicos; Contribuir para elaboragfio de planos de agfio: Elaborar
relatorios gerenciais; Auxiliar no desenvolvimento de atividades
relacionadas a elaboragio, manutenciio e atualizagio do planejamentos
Elaborar orgamentos; Auxiliar no desenvolvimento de novos projetos
Elaborar ou colaborar na elaboragdo de relatérios; Participar de atividade:
e eventos internos e externos; Participar de comissdes, conselhos ¢ outroa
Ergﬁos colegiados; Atender o publico em geral; Executar demai
tividades correlatas e outras atribuigdes que Ihe forem conferidas por Leil

ou delegadas.

Chefe do Setor de Relagdes Empresariais

(Chefiar o setor, realizando as articulagdes necessarias com as entidades
empresérias; Elaborar ou colaborar na elaboragdo de relatorios; Participar
de atividades ¢ eventos internos e externos; Participar de comissdes,
conselhos e outros érgdos colegiados; Atender o publico em geral;
Executar demais atividades correlatas e outras atribuigdes que lhe forem
conferidas por Lei ou delegadas.

Chefe do Setor de Relagdes Institucionais

Desenvolver o relacionamento com instituigdes, esferas do governd

federal, estadual e municipal; Articular estratégias para estabelecer]

parcerias piblicas e privadas, Buscar a captagdo de recursos p

execugdo de programas; Identificar e avaliar oportunidades de parcerias;

Elaborar ou colaborar na elaboragio de relat6rios; Participar de atividade
eventos internos e externos; Participar de comissdes, conselhos e outro:

orgdos colegiados; Atender o publico em geral; Executar demai
tividades correlatas e outras atribuigdes que lhe forem conferidas por Lei
u delegadas.

Diretor de Geréncia de Convénios

irigir a equipe do setor; Planejar, gerenciar e supervisionar 0s convénios
ontratos de repasses e financiamentos firmados com o governo federa
u estadual; Facilitar o relacionamento entre o municipio e instituigd
andatarias; Articular diferentes 4reas do municipio para efetiv
ontratos ¢ convénios; Elaborar ou colaborar na elaboragiio de relatorios;
Participar de atividades e eventos internos e externos; Participar de
omissdes, conselhos e outros érgdos colegiados; Atender o publico em
eral; Executar demais atividades correlatas e outras atribuigdes que Ihel
forem conferidas por Lei ou delegadas.

SECRETARIA MUNICIPAL DE DESENVOLVIMENTO SOCIAL

Assessor de OQuvidoria

IAssessorar o dirigente do 6rgdio nos assuntos de ouvidoria; Promover
interagdo com os érgdos de ouvidoria; Coordenar o registro e efetuar o
controle dos procedimentos encaminhados & ouvidoria: Acompanhar ¢
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ontrolar as solicitagdes de esclarecimentos ou levantamentos]
Supervisionar a produgdo de dados, informagdes ¢ relatérios sobre a
tividades realizadas e encaminha-los conforme regulamentagdes
rientagdes; Participar de atividades e eventos internos e externos:
articipar de comissdes, conselhos e outros o6rgdos colegiados; Atender
lblico em geral; Executar demais atividades correlatas e outr
tribui¢des que lhe forem conferidas por Lei ou delegadas.

Assessor Técnico do Secretario de Desenvolvimento Social

ssessorar a Gestdo do Sistema Municipal de Assisténcia Social;
Assessorar a coordenagio da Protegdo Social Basica e Protegdo Social
special; Assessorar no planejamento e orgamento; Assessorar o
erenciamento do Fundo Municipal de Assisténcia Social; Assessorar nol
erenciamento dos Sistemas de Informagdo; Assessorar no
onitoramento e controle da execugiio dos Servigos, programas, projetos

beneficios; Assessorar no monitoramento ¢ controle da rede
socioassistencial; Assessorar na gestdo do trabalho; Assessorar e apoio as
instincias de deliberagdo; Elaborar ou colaborar na elaboragdo de
clatorios; Participar de atividades e eventos internos e externos;
articipar de comissdes, conselhos e outros orgédos colegiados; Atender of
iblico em geral; Executar demais atividades correlatas e outr
tribuices que lhe forem conferidas por Lei ou delegadas. aj

Chefe da Divisdo de Protegdo Basica

companhar as ages das equipes técnicas de referéncia dos dispositivo

& eventos internos e externos; Participar de comiss@es, conselhos e outro:

orgdos colegiados; Atender o publico em geral; Executar demai
atividades correlatas e outras atribuigdes que lhe forem conferidas por Lei
|ou delegadas,

Chefe da Divisdo de Protegdo Especial

companhar as agdes das equipes técnicas de referéncia dos dispositivo:
Protecio Social Especial — Média e Alta Complexidade; Reali
unides e capacitagdes com Coordenadores e Técnicos dos dispositivo
Protegdo Social Especial — Média e Alta Complexidade; Assesso
ecnicamente e acompanhar o monitoramento das agdes da Protegd
Social Especial — Média e Alta Complexidade; Garantir a oferta e defin;
0s locais de implantagiio dos Servigos, pactuando as parcerias necessarias;
Participar dos Conselhos de Direitos e prestar contas aos érgdos d
fiscalizagdo; Elaborar ou colaborar na elaborago de relatérios; Particip,
de atividades e eventos internos e externos; Participar de comissdes
conselhos e outros orgdos colegiados; Atender o publico em geral]
Executar demais atividades correlatas e outras atribui¢des que lhe forem
conferidas por Lei ou delegadas,

Chefe da Secretaria Executiva de Controle Social

/Assessorar estrategicamente os Conselhos de Direitos vinculados 2
Secretaria Municipal de Desenvolvimento Social, no que diz respeito 2
formulagdo, avaliagdo, controle ¢ fiscalizagdo da politica, desde o se
planejamento até o efetivo monitoramento das ofertas e recurso
destinados as agdes a serem desenvolvidas; Articular e divulgar junto ao
conselheiros o local ¢ horario da realizagdo das reunies ordinarias
Extraordindrias; Arquivar todos os registros documentais produzido
pelos Conselhos de Direitos, assim como a documentagio das entidad
integrantes; Assessorar as agdes, eventos e a realizagdo das Conferéncia:
municipais articuladas pelos Conselhos em parceria com a gestio d
Secretaria Municipal de Desenvolvimento Social; Elaborar ou colabora
ma elaboragdo de relatérios; Participar de atividades e eventos internos
externos; Participar de comissdes, conselhos e outros orgfios colegiados;
Atender o publico em geral; Executar demais atividades correlatas ¢
joutras atribuigdes que lhe forem conferidas por Lei ou delegadas.

Chefe do Almoxarifado

Chefiar os servigos de almoxarifado, recebendo, estocando e distribuindo
0s diversos materiais; Conferir o estoque, examinando periodicamente o
volume de mercadorias e calculando necessidades futuras; Controlar of
recebimento de material, confrontando as requisi¢des e especificagdes
com as notas e material entregue; Organizar o armazenamento de
produtos e materiais, fazendo identificagio e disposigio adequadas
visando uma estocagem racional: Zelar pela conservagio do materia
lestocado em condigdes adequadas evitando deterioramento e perda; Faze
j0s registros dos materiais sob guarda nos depdsitos, registrando os dado
em terminais de computador ou em livros, fichas e mapas apropriados,
facilitando consultas imediatas; Dispor diariamente dos registro;
tualizados para obter informacdes exatas sobre a situagdo real d
almoxarifado; Realizar inventarios e balangos do almoxarifado]
oordenar e controlar o trabalho do pessoal do almoxarifado; Elaborar o

olaborar na elaboragdo de relatérios: Participar de atividades e event
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internos e externos; Participar de comissdes, conselhos e outros orgdos
colegiados; Atender o publico em geral, Executar demais atividade
correlatas e outras atribuigdes que lhe forem conferidas por Lei o
delegadas.

Chefe do Departamento de Gestiio Administrativa, Or¢amentéria e
Financeira

Chefiar o Departamento de Gestao Administrativa, Orcamentaria
Financeira; Elaborar o orgamento da assisténcia social; Executar a
despesas do fundo municipal da assisténcia social; Observar e garantir o
principios da administragdo piiblica — a legalidade, a impessoalidade,
oralidade, a publicidade e a eficiéncia: Monitorar os repasses do,
ecursos co-financiados pelo governo federal e estadual; Prestar conta
s despesas da Secretaria Municipal de Desenvolvimento Social;

ou delegadas.

Chefe do Departamento de Gestéio de Beneficios de Transferéncia
de Renda

Efetuar a Gestio de Beneﬁpios de Transferéncia de Renda; Coordenar
execugdo dos recursos do Indice de Gestio Descentralizada — Program:
Bolsa Familia; Fazer a interlocugdio com a ICS (Instancia de Control
Social), garantindo o acompanhamento e a fiscalizagdo das acdes d
Programa Bolsa Familia (PBF); Coordenar as equipes nas agdes d
cadastramento relacionadas ao Cadastro Unico de familias em situagdo d
pobreza e extrema pobreza (busca ativa e acompanhamento das familias);
/Atender as demandas de auditorias e revisdo cadastral; Coordenar
relagdes entre as Secretarias de Desenvolvimento Social, Educagio
Saude para o acompanhamento dos beneficiarios e verificagio da
condicionalidades; Coordenar as agées relativas aos beneficios eventuais;
Elaborar ou colaborar na elaboragio de relatérios: Participar de atividade:

eventos internos e externos; Participar de comissdes, conselhos e outro
Orgdos colegiados; Atender o plblico em geral; Executar demai

tividades correlatas e outras atribuiges que lhe forem conferidas por
ou delegadas.

Chefe do Departamento de Vigilancia Socioassistencial

Chefiar o Departamento de Vigiléncia Socioassistencial; Sistematizar,
analisar e disseminar as informagdes territorializadas, para 0s servigo:
Que compdem a Protegdo Social Bésica e Especial — Média e Al
Complexidade, relativas a execugdo da Politica de Assisténcia Social, n
ique diz respeito as situagdes de vulnerabilidade e risco que incidem sobr
familias e individuos e das situagdes de violagio de direitos no:
territérios, assim como o tipo, volume e padrdes de qualidade dos servigo:
jofertados pela rede socioassistencial; conhecimento sobre a populagéo
territério, para a criagio e cxecugdo de politicas publica
contextualizadas; assim como o planejamento e execugdo das agde
pertinentes as familias em situagdo de vulnerabilidade; Elaborar o
colaborar na elaboragdo de relatorios; Participar de atividades e evento:
internos e externos; Participar de comissdes, conselhos e outros 6rgdos|
colegiados; Atender o publico em geral; Executar demais atividades
correlatas e outras atribuigdes que lhe forem conferidas por Lei ou
delegadas.

Chefe do Servigo de Apoio 4 Casa Acolhedora

equipamento em conjunto com a equipe técnica; Promover reunides com)
equipe técnica para avaliagdo das agdes desenvolvidas com os usudrios;
IAcompanhar o processo de referéncia ¢ contra referéncia do servigo;
Participar das reunides de organizagdo, avaliagio ¢ monitoramento dos
servigos e de capacitagdes da equipe; Elaborar relatérios para registro g
imonitoramento do  servigos; Articular parceria com a rede
socioassistencial, assim como outros orgdos publicos, privados e

ndagdes; Elaborar ou colaborar na elaboragio de relatérios: Participar

e atividades e eventos internos e externos; Participar de comissdes
conselhos e outros 6rgdos colegiados; Atender o piblico em geral;|
Executar demais atividades correlatas e outras atribui¢des que lhe forem
onferidas por Lei ou delegadas.

L:’la.nejar as atividades de acolhida com os usudrios inseridos ng

Chefe do Servigo de Apoio 4 Casa de Abrigamento Institucional

oficinas pedagdgicas com os usudrios inseridos no equipamento;
romover reunides com equipe técnica para avaliagio das ago!
desenvolvidas com os usuérios; Acompanhar o processo de referéncia
contra referéncia do servigo; Participar das reunides de organizacio
favaliagdo e monitoramento dos servigos, assim como de capacitagio d
equipe de trabalho; Elaborar relatérios para registro e monitoramento d
servico. Articular parceria com a rede socioassistencial, assim com
joutros érgdos publicos, privados e fundagdes; Elaborar ou colaborar n
elaboragio de relatorios; Participar de atividades ¢ eventos internos &
externos; Participar de comissdes, conselhos e outros orgéos colegiados;
Atender o publico em geral; Executar demais atividades correlatas ¢
outras atribui¢cdes que lhe forem conferidas por Lei ou delegadas.

E!heﬁar o Servigo de Apoio 4 Casa de Abrigamento Institucional; Planejar

Chefe do Servigo de Apoio ao Centro de Referéncia Especializado

Chefiar o Servigo de Apoio ao Centro de Referéncia Especializado em|
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sudrios inseridos no equipamento. Promover reunides com equips
¢cnica para avaliagio das agdes desenvolvidas com 0S uSsudrios;
Acompanhar o processo de referéncia e contra referéncia do servigo;
Planejar ¢ participar das reunides de organizagdo, avaliagio ¢
monitoramento dos servigos; Elaborar relatdrios para registro e
monitoramento  do  servigo;  Articular parceria com a rede
socioassistencial, assim como outros érgdos publicos, privados ¢
fundagdes; Elaborar ou colaborar na elaboragio de relatérios; Participar
de atividades e eventos internos e externos; Participar de comissoes,
conselhos e outros orgdos colegiados; Atender o publico em geral;
Executar demais atividades correlatas e outras atribuigdes que lhe forem
conferidas por Lei ou delegadas.

em Populagio de Rua Fopulaqﬁo de Rua; Planejar as oficinas de geragio de renda com o3

(Chefiar o Servigo de Apoio ao Conselho Tutelar; Organizar o fluxo dg
atendimento do Conselho Tutelar; Estabelecer o fluxo de informagde:
entre o Conselho Tutelar € a Secretaria de Desenvolvimento Social:
Verificar a entrada e saida de correspondéncias, receber e envi
documentos; Recepcionar o pitblico, arquivar documentos; Emiti

Chefe do Servico de Apoio ao Conselho Tutelar re]at(').r ios; Rcaliza.r moni-to.ramento Fnensal c!uantitativo F &

; atendimentos; Planejar e participar de reunides de equipe para avaliagas
0 servigo; Elaborar ou colaborar na elaboragdo de relatorios; Particip
de atividades e eventos internos e externos; Participar de comissdes,
onselhos e outros 6rgdos colegiados; Atender o publico em geral;
Executar demais atividades correlatas e outras atribuicdes que lhe for
onferidas por Lei ou delegadas.

hefiar o Servigo de Apoio ao Nicleo de Atendimento de Assisténci

Social; Organizar o fluxo de atendimento do Niicleo de Atendimento d
sisténcia Social; Verificar a entrada e saida de correspondéncias.

eceber e enviar documentos; Recepcionar o piblico, arquiv
Chefe do Servigo de Apoio ao Nicleo de Atendimento de dOCLll‘!an.tOS; Em1t1r_ relatorios; ‘Reahzm. 'momtoram'finto maea
S ; quantitativo dos atendimentos; Planejar e participar de reunides de equipe
Assisténcia Social ; -

ara avaliagdo do servigo; Elaborar ou colaborar na elaboragdo de
latérios; Participar de atividades e eventos internos e externos;
Participar de comissdes, conselhos e outros orgéos colegiados; Atender o
iblico em geral; Executar demais atividades correlatas ¢ outras
tribuicdes que lhe forem conferidas por Lei ou delegadas.

ealizar o cadastramento dos bens patrimoniais, bem como manter
controle da distribui¢dio dos mesmos; Promover a avaliagdo e reavaliagio
dos bens moveis e imoveis da Secretaria Municipal de Desenvolvimento
Social.; Comunicar e tomar providéncias cabiveis nos casos de
irregularidades constatadas na estrutura fisica e bens patrimoniais dos
Chefe do Setor de Apoio e Manutengdo djqusiti\_zos dfi Sa_cretari'a. Municipal de Desgnvo!v}mento Socigl%
Realizar inspegdo e inventrio anual dos bens patrimoniais da Secretaria;|
Elaborar ou colaborar na elaboragdo de relatorios; Participar de atividades
[ eventos internos € externos; Participar de comissdes, conselhos e outrog
0rgdos colegiados; Atender o publico em geral; Executar demais
tividades correlatas e outras atribuigdes que lhe forem conferidas por Lei
Eu delegadas.

oordenar a gestdo da despesa publica; Organizar e manter atualizado o
adastro de fornecedores; Organizar, avaliar ¢ gerenciar as solicitagd
as equipes dos dispositivos da Secretaria Municipal de Desenvolviment
Social com relagdo a aquisigio de materiais e produtos; Adquirir materiai:
u servigos, conforme normas e leis em vigor; Executar fases da despes
Chefe do Setor de Gestiio da Despesa Publica liblica; Realizar processos de compra com dispensa de licitagdo
conforme dispositivos em Lei; Elaborar ou colaborar na elaboragdo d
clatérios; Participar de atividades e eventos internos e externos;
articipar de comissdes, conselhos e outros orgéos colegiados; Atender
ublico em geral; Executar demais atividades correlatas e outr
tribuigGes que lhe forem conferidas por Lei ou delegadas.

hefiar o Setor de Pessoal; Promover agdes de treinamento
desenvolvimento das equipes de trabalho; Promover agdes de qualidad
de vida ¢ assisténcia aos servidores; Administrar relagdes de trabalho;
Gerenciar o regime disciplinar dos servidores; Acompanhar as equipes d.
trabalho através de documentagdes, preparagdo da folha de pagamento
Chefe do Setor de Pessoal controle de ponto, férias, afastamento, abonos; Realizar calculo de fo
de pagamento e encargos sociais; Elaborar ou colaborar na elaboragdo d
relatérios; Participar de atividades e eventos internos e externos;
Participar de comissdes, conselhos e outros oOrgdos colegiados; Atender

Ublico em geral; Executar demais atividades correlatas e outr:
atribuigdes que Ihe forem conferidas por Lei ou delegadas.

etir os transportes; Auditar transacdes de abastecimento; Fazer t

dministragio da equipe de transportes; Garantir a eficiéncia na operagi
Chefe do Setor d K . P! . ;
cfe do Setor de Transportes € transportes, organizando as rotas; Monitorar a qualidade do servig
restado; Realizar levantamento das necessidades e acompanhar
manutencdo da frota de veiculos da Secretaria de Desenvolviment
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l:ocial; Elaborar ou colaborar na elaboragfio de relatorios; Participar de
tividades e eventos internos e externos; Participar de comissdes
conselhos e outros érgdos colegiados: Atender o publico em geral;
Executar demais atividades correlatas e outras atribuiges que lhe forem
conferidas por Lei ou delegadas,

E

Chefe do Setor de Apoio a Procedimentos Licitatorios

[Participar dos procedimentos de aquisi¢des de bens e servigos em sua fase
interna e externa; Receber, conferir e solicitar informagdes necessérias 3
instrucdo de processos licitatérios relacionados as compras de materiais
equipamentos, contratagio de servigos e obras; Registrar e acompanhar
as informagGes das licitagSes, visando ao cumprimento da prestagio de
conta; Elaborar os contratos e atas de registro de pregos, com base n
regulamento vigente; Identificar e encaminhar as irregularidades par
execugdo das penalidades; Receber e encaminhar autoridad
competente as solicitagées de troca de produtos e/ou marcas pleiteada:
pelos licitantes; Participar de atividades e eventos internos e externos:
Participar de comissdes, conselhos e outros orgdos colegiados; Atender
publico em geral; Executar demais atividades correlatas e ou
jatribuigdes que lhe forem conferidas por Lei ou delegadas.

Coordenador da Casa Acolhedora

oordenar as atividades desenvolvidas na Casa Acolhedora;Revisar,
tualizar e fazer cumprir o regimento interno; Gerir a unidade; Articular
acompanhar e avaliar o processo insergéo e desligamentos dos usudrios:
[mplementar programas, projetos e servigos da Prote¢do Social Especial
e Alta Complexidade; Coordenar a execugdo e o monitoramento do.
servigos, o registro de informagdes e a avaliagdo das agdes; Participar d
elaboragdo, acompanhar e avaliar os fluxos e procedimentos para garanti
a efetivagdo da referéncia e contra referéncia; Coordenar a execucdo d
cOes, de forma a manter o didlogo e garantir a participagdo do
rofissionais, bem como dos usuérios inseridos na unidade; Promover
iculagdo com o Sistema de Garantia de Direitos Participar de atividades
e eventos internos e externos; Participar de comissdes, conselhos e outrog
orgdos colegiados; Atender o publico em geral; Executar demais
fatividades correlatas e outras atribuigdes que lhe forem conferidas por Lei|
ou delegadas.

Coordenador da Casa de Abrigamento Institucional para Criangas e
Adolescentes

(Gerir a entidade; Elaborar, em conjunto com a equipe técnica e demai
colaboradores, o Projeto Politico Pedagégico do servigo; Supervision

0s trabalhos desenvolvidos pela equipe; Promover a articulagdo com

rede de servigos e com o Sistema de Garantia de Direitos Elaborar o
colaborar na elaborago de relatorios: Participar de atividades ¢ evento:
internos e externos; Participar de comissdes, conselhos e outros orgdo
colegiados; Atender o piblico em geral: Executar demais atividade
correlatas e outras atribuigdes que lhe forem conferidas por Lei o
delegadas.

Coordenador do Cadastro Unico

supervisores do Cadastro tinico e Supervisores de Beneficios d

Transferéncia de Renda. Elaborar em conjunto com 0s supervisore:

relatérios de avaliagdo e implementagdo do servio; Implementar
parcerias; Receber e tratar dentncias de irregularidades no Cadastro
Unico e beneficio de transferéncia de renda Bolsa Familia e Beneficio de
Prestagdo Continuada; Elaborar ou colaborar na elaboragfio de relatérios|
Participar de atividades e eventos internos e externos; Participar def
comissdes, conselhos e outros 6rgdos colegiados; Atender o piblico em|
igeral, Executar demais atividades correlatas e outras atribui¢des que Ihe
forem conferidas por Lei ou delegadas.

Coordenar, capacitar, planejar, monitorar e avaliar as agdes dug

Coordenador do Centro de Convivéncia do Idoso

idosos; Indicar a necessidade de adequagdo de espagos fisicos e materiai
em quantidade ¢ qualidade suficientes; Articular parcerias, agde:
intersetoriais e de integragio do Servigo em &mbito municipal. Registrar
@s acdes desenvolvidas; Planejar o trabalho de forma coletiva,
Supervisionar e adequar a oferta do SCFV para Idosos; Elaborar oy
colaborar na elaboragao de relatérios:; Participar de atividades e eventos|
internos e externos; Participar de comissdes, conselhos e outros orgdos|
colegiados; Atender o publico em geral; Executar demais atividades
correlatas e outras atribuigSes que lhe forem conferidas por Lei ou
delegadas.

(Coordenar a equipe do Servigo de Convivéncia de Vinculos (SCFV) pa.rg

Coordenador do Centro de Referéncia de Assisténcia Social

|Articular, acompanhar e avaliar o processo de implantagdo do CRAS e
implementagio dos programas, servigos, projetos de protegiio socia
basica operacionalizadas nessa unidade; Coordenar a execugiio e
monitoramento dos servigos, o registro de informagdes e a avaliagiio da
acGes, programas, projetos, servigos e beneficios: Participar d
elaboragdo, acompanhar e avaliar os fluxos e procedimentos para garanti
efetivagdio da referéncia e contra referéncia; Coordenar a execugdo da
¢Oes, de forma a manter o didlogo e garantir a participagio di
rofissionais, bem como das familias inseridas nos servigos ofertado:
elo CRAS e pela rede prestadora de Servigos no territério; Definir, co
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articipagdo da equipe de profissionais, os critérios de inclusdo
ompanhamento ¢ desligamento das familias, dos servigos ofertados no
RAS; Coordenar a definigio, junto com a equipe de profissionais o
epresentantes da rede socioassistencial do territério, o fluxo de entrada.
companhamento, monitoramento, avaliagio e desligamento das familias

ocioassistencial referenciada ao CRAS; Promover a articulagdo entre
servigos, transferéncia de renda e beneficios socioassistenciais na area de
brangéncia do CRAS; Definir, Jjunto com a equipe técnica, os meios e as
ferramentas tedrico-metodoldgicos de trabalho social com familias e dos
ervigos de convivéncia; Contribuir para avaliagdo, a ser feita pelo gestor,
eficécia, eficiéncia ¢ impactos dos programas, Servicos e projetos na

RAS e fazer a gestdio local desta rede; Efetuar agdes de mapeamento ¢
iculagdo das redes de apoio informais existentes no territéri
liderangas comunitirias, associagdes de bairro); Coordenar
limentagdo de sistemas de informagdio de 4mbito local e monitorar
envio regular ¢ nos prazos, de informagdes sobre os servigo
ocioassistenciais referenciados, encaminhando-os 3  Secretari
unicipal de Desenvolvimento Social; Participar dos processos d
iculagdo intersetorial no territério do CRAS; Averiguar as necessidade
e capacitagdo da equipe de referéncia e informar a Secretaria Municipa
e Desenvolvimento Social; Planejar e coordenar o processo de busc
tiva no territério de abrangéncia do CRAS, em consonancia co
diretrizes da Secretaria Municipal de Desenvolvimento Social; Particip:
das reunides de planejamento promovidas pela Secretaria Municipal d
Desenvolvimento Social, contribuindo com sugestdes estratégicas para

melhoria dos servigos a serem prestados; Participar de reunide
istematicas na Secretaria Municipal, com presenga de coordenadores de
utro(s) CRAS (quando for o caso) e de coordenador(es) do CREAS (ou,

auséncia deste, de representante da protegdo especial); Elaborar oy
colaborar na elaboragéo de relatorios; Participar de atividades e eventos
internos e externos; Participar de comissdes, conselhos e outros orgdos|
colegiados; Atender o piiblico em geral; Executar demais atividades
correlatas e outras atribuigdes que lhe forem conferidas por Lei ou
delegadas.

Coordenador do Centro de Referéncia Especializado de Assisténcia
Social

(Articular, acompanhar e avaliar o processo de implantagdo do CREAS ¢
seu(s) servigo(s), quando for o caso; Coordenar as rotinas administrativas,
08 processos de trabalho e os recursos humanos da Unidade; Participar da
elaboragdo, acompanhamento, implementagdo e avaliagio dos fluxos e
procedimentos adotados, visando garantir a efetivagio das articulagdes

ea de vigilancia socioassistencial do orgdo gestor de Assisténcia Social;
oordenar a relagio cotidiana entre CREAS e as unidades referenciada:
o CREAS no seu territério de abrangéncia; Coordenar o processo de
iculagdo cotidiana com as demais unidades o servigos
ocioassistenciais, especialmente os CRAS e Servigos de Acolhimento,
a sua drea de abrangéncia; Coordenar o processo de articulagfio cotidiana
om as demais politicas piiblicas e os orgdos de defesa de direitos)
ecorrendo ao apoio do 6rgdo gestor de Assisténcia Social, sempre que
ecessario; Definir com a equipe a dindmica ¢ os processos de trabalho a
erem desenvolvidos na Unidade; Discutir com a equipe técnica a adogiq
e estratégias e ferramentas tedrico-metodoldgicas que possam qualificar
trabalho; Definir com a equipe os critérios de inclusdo,
acompanhamento ¢ desligamento das familias e individuos nos servigos
fertados no CREAS; Coordenar o processo, com a equipe, unidades|

necessarias; Subsidiar e participar da elaboracio dos mapeamentos d]

¢bes desenvolvidas; Coordenar a alimentagdo dos registros de
informagao e monitorar o envio regular de informagdes sobre 0 CREAS!
e as unidades referenciadas, encaminhando-os ao 6rgéo gestor; Contribui
ara a avaliagdo, por parte do érgo gestor, dos resultados obtidos pel
REAS; Participar das reunides de planejamento promovidas pelo 6rga
estor de Assisténcia Social e representar a Unidade em outros €5pagos
uando solicitado; Identificar as necessidades de ampliagdo do RH

nidade e/ou capacitagio da equipe e informar o drgdo gestor d
ssisténcia Social; Coordenar os encaminhamentos rede e se
companhamento; Elaborar ou colaborar na elaboragdo de relatorios;
articipar de atividades e eventos internos e externos; Participar di
comissdes, conselhos e outros Grgdos colegiados; Atender o publico e
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geral; Executar demais atividades correlatas e outras atribuigdes que lhe
forem conferidas por Lei ou delegadas.

icular, acompanhar e avaliar o processo de implantagio do Centro POP
€ seu(s) servigo(s), quando for o caso; Coordenar as rotina:
dministrativas, 0s processos de trabalho ¢ os recursos humanos
nidade; Participar da elaboragdo, do acompanhamento,
implementagdo e avaliagdo dos fluxos e procedimentos adotados, visand

Coordenador do Centro de Referéncia Especializado em Populacio de [*>° 395%’.“5%“@‘10 didlogo e possibilidades de participagio do
Rua

Assisténcia Social;, Contribuir para avaliagdo, por parte do 6rgio gestor.
dos resultados obtidos pelo Centro POP; Participar das reunides d
planejamento promovidas pelo érgdo gestor de Assisténcia Social

internos € externos; Participar de comissdes, conselhos e outros drgiio
colegiados; Atender o publico em geral; Executar demais atividade
correlatas e outras atribuigdes que Ihe forem conferidas por Lei o
delegadas.
(Coordenar a execugdo, o registro de informagdes e a avaliagdo das ag:
das dreas ndo cobertas pelos CRAS; Participar da elaboragéio, acomp
¢ avaliar os fluxos e procedimentos para garantir a efetivagio
referéncia e contra referéncia; Coordenar a execugdo das agdes, de form
L: manter o didlogo e garantir a participagio dos profissionais, bem com
das familias atendidas pelo NAAS; Definir, com participagdo da equip
de profissionais, os critérios de atendimento das familias acompanhada
pelo NAAS; Promover a articulagdo entre servigos, transferéncia de ren
€ beneficios socioassistenciais na area de abrangéncia do NAAS; Definir,
junto com a equipe técnica, os meios e as ferramentas tedrico-
metodoldgicos de trabalho; Efetuar agdes de mapeamento e articulagiio
das redes de apoio informais existentes no territério; Coordenar a
Coordenador do Niicleo de Atendimento de Assisténcia Social alimentagdo de sistemas de informagéio de ambito local e monitorar o
envio regular e nos prazos, de informagGes sobre os servigos
socioassistenciais  referenciados, encaminhando-os a  Secretarial
Municipal de Desenvolvimento Social; Averiguar as necessidades de
capacita¢do da equipe de referéncia e informar a Secretaria de Assisténcia
Social (do municipio); Participar das reunides de planejamento
promovidas pela Secretaria de Assisténcia Social (do municipio),
contribuindo com sugestdes estratégicas para a melhoria dog
atendimentos prestados; Elaborar ou colaborar na elaboragdao de
relatérios; Participar de atividades e eventos internos e externos;|
Participar de comissdes, conselhos e outros Grghios colegiados; Atender o
publico em geral; Executar demais atividades correlatas e outras
jatribuigdes que Ihe forem conferidas por Lei ou delegadas.
Coordenar as parcerias piiblicas; Auxiliar na elaboragdo de instrumentos|
ara a selecio e formalizagio de parcerias, Capacitar gestores,
balhadores, integrantes de entidades e organizagdes, usudrios ¢
conselheiros de assisténcia social sobre 0 MROSC; Formular ou ajust
s editais de chamamento piiblico e dispensas; Instituir e design
membros das comissdes de selegio e avaliagdo, previstas na Lei;
/Acompanhar a execugdo do objeto das parcerias; Emitir relatérios de
execugdo e cumprimento de metas; Promover o monitoramento ¢
Coordenador Executivo de Parcerias Publicas e Selegdo de Pessoal transparéncia das parcerias; Realizar a prestagdo de contas; Organizar ¢
executar editais de processos seletivos paraa contratagdo de profissionais
para os Servigos ¢ Programas da Secretaria de Desenvolvimento Socialy
/Acompanhar as publicagdes no Diario Oficial do municipio referentes 3
Secretaria Municipal de Desenvolvimento Social: Participar de atividad
€ eventos intemos e externos; Participar de comissdes, conselhos e outro:
orgdos colegiados; Atender o publico em geral: Executar demai
tividades correlatas e outras atribuigdes que lhe forem conferidas por Lei
Eu delegadas.
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Coordenador do Servigo de Geragao de Emprego, Trabalho e Renda

langjar e coordenar as agdes de geragdo de emprego, trabalho e ren
junto com as equipes de trabalho do Programa Acessuas Trabalho
ograma de Erradicacfio do Trabalho Infantil; Acompanhar a execug
s acdes € os resultados das atividades desenvolvidas; Divulgar
rogramacdo dessa frente de trabalho no municipio; Articular e realiz
arcerias com érgdos piiblicos, privados e fundagdes para expansdo d
ferta de acesso ao mundo do trabalho para familias em situagio dd
Inerabilidade social; Elaborar ou colaborar na elaboragfio de relatérios:
articipar de atividades e eventos internos ¢ externos; Participar de
comissdes, conselhos e outros 6rgéos colegiados; Atender o puiblico em|
eral; Executar demais atividades correlatas e outras atribui¢des que lhe
orem conferidas por Lei ou delegadas.

Coordenador do Servigo de Seguranga Alimentar e Nutricional

I:lanejar e coordenar as equipes dos programas € projetos que incentivem|
oferta de refei¢do de qualidade, a pregos acessiveis, a populagio
vulnerével, por meio da Cozinha Comunitéria; Coordenar e articular
programas e projetos de mobilizagio e educagio da cidadania para o
seguranga alimentar; Estabelecer critérios de cooperagdo para a
elaboragdo e implementagéio de projetos publicos oriundos da sociedade]
civil de interesse da Politica de Seguranga Alimentar ¢ Nutricional]
Articular-se com os organismos das esferas federal e estadual que
promovem politicas de seguranga alimentar; Trabalhar na implantagio de
programas ¢ agdes de combate a fome; Desenvolver acoes de
sensibilizagio e mobilizagdo da sociedade civil para promover
Seguranca Alimentar e o combate & fome; Elaborar ou colaborar n:
elaboragdo de relatérios; Participar de atividades e eventos internos
externos; Participar de comissdes, conselhos ¢ outros orgdos colegiados;
/Atender o publico em geral; Exccutar demais atividades correlatas
outras atribuigdes que lhe forem conferidas por Lei ou delegadas.

Coordenador dos Servigos de Convivéncia e Fortalecimento de
Vinculos

Organizar os Servicos de Convivéncia ¢ Fortalecimentos de Vinculos
SCFV de acordo com a Tipificagio Nacional de Servigo
Socioassistenciais; Coordenar e capacitar as equipes do SCFV que atua
nos territdrios no que diz respeito aos padrées conceituais, operacionais
0 piblico prioritario; Gerir o Trabalho; Planejar o direcionamento do:
recursos financeiros, humanos, tecnolégicos e materiais adequados ao se
funcionamento; Elaborar ou colaborar na elaboragdo de relatérios:
Participar de atividades e eventos internos e externos; Participar d
comissdes, conselhos e outros 6rgdos colegiados; Atender o publico
igeral; Executar demais atividades correlatas e outras atribui¢des que lh
forem conferidas por Lei ou delegadas.

Supervisor de Beneficios de Transferéncia de Renda

Organizar, monitorar, avaliar e capacitar a equipe técnica em relagio aj
familias beneficiarias dos programas de transferéncia de renda Bols:

IFamilia e Beneficio de Prestacdo Continuada; Realizar visitas
domiciliares com a equipe para fiscalizagdo das familias beneficirias dol
Programa Bolsa Familia e BPC; Realizar atendimentos para tratar
dentincias de irregularidades; Elaborar ou colaborar na elaboragio de
relatorios; Participar de atividades e eventos internos e externos]
Participar de comissdes, conselhos e outros orgéos colegiados; Atender o
publico em geral; Executar demais atividades correlatas e outras
atribuigdes que lhe forem conferidas por Lei ou delegadas.

Supervisor do Cadastro Unico

relagdo ao preenchimento do sistema; Realizar visita domiciliar p
veriguacdo cadastral; Digitar junto com a equipe os dados coletados n
Sistema de Cadastro Unico; Conferir formulérios e organizar os arquivos;
Elaborar ou colaborar na elaboragéo de relatérios; Participar de atividade
/¢ eventos internos ¢ externos; Participar de comissdes, conselhos e outro
orgdos colegiados; Atender o publico em geral; Executar demai
fatividades correlatas e outras atribuiges que lhe forem conferidas por Lei
lou delegadas.

E;ganizar, treinar, avaliar e capacitar a equipe técnica do Cadastro Unico

Supervisor do Servigo de Apoio 4 Casa Acolhedora

Organizar, treinar, avaliar e capacitar a equipe de vigildncia da Unidad

de Acolhimento Institucional para pessoas em situagdo de rua; Organiza
0s arquivos e preencher formularios; Contatar a rede socioassistencial:
Planejar reunides de avaliagio e monitoramento dos servigos prestados;
Planejar oficinas de acolhida aos usudrios do servi¢o; Elaborar o

colaborar na elaboragio de relatorios; Participar de atividades ¢ evento

internos e externos; Participar de comissdes, conselhos e outros érgdo:

colegiados; Atender o publico em geral; Executar demais atividade:

correlatas e outras atribuigdes que lhe forem conferidas por Lei oul
delegadas.

SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCACAO, ESPORTE E LAZER

Assessor da Divisdo de Ensino Fundamental

|Assessorar na elaboracdo, andlise e avaliagio de planos, programas ¢
projetos pedagdgicos; Coordenar, acompanhar, avaliar e redirecionar (3
~

lexecucdo de propostas educacionais; Elaborar normas, instrugdes
orientagdes para aplicagéo da legislagdo relativa a programas e curricul
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colares e administragdo de pessoal, material, patriménio e servigos;
Elaborar programas, provas e material instrucional para o ensin
fundamental; Realizar pesquisas e estudos que subsidiem a proposta di
politicas, diretrizes ¢ normas educacionais; Participar da elaboragio d
planejamentos e propostas anuais de atividades do setor ou 6rgdo em qu
atua; Organizar e produzir dados e informagdes educacionais Elaborar o
colaborar na elaboragdo de relatorios; Participar de atividades e evento:
internos e externos; Participar de comissdes, conselhos & outros érgio
colegiados; Atender o publico em geral, Executar demais atividade
correlatas e outras atribuigdes que lhe forem conferidas por Lei o
delegadas.

Assessor da Divisio de Manutengéo Escolar

(Assessorar na elaboragdo de pesquisas de pregos para apuragdo de custo
imédio dos servigos e insumos; Emitir autorizagdes de fornecimento de
materiais ou servicos; Executar fases da despesa publica;
esponsabilizar-se pela execugéio do sistema operacional de compras,
insercdo de langamentos no sistema, atendimento das necessidades de
infra estrutura das escolas, distribuicio de materiais diversos para
suprimento das escolas; Elaborar ou colaborar na elaboragdo de
latorios; Participar de atividades e eventos internos e externos;
articipar de comissdes, conselhos e outros orgdos colegiados; Atender
iblico em geral; Executar demais atividades correlatas ¢ outr
tribuigdes que lhe forem conferidas por Lei ou delegadas.

Assessor da Divisio de Programas e Projetos Pedagogicos

ssessorar a execugdo dos Programas e projetos desenvolvidos n
secretaria; Assessorar a escrituragfio das Escolas do Campo; Assessoraf
a elaboragdo de Editais de contratagdo; Elaborar ou colaborar na
laboragéo de relatérios; Participar de atividades e eventos internos ¢
xternos; Participar de comissdes, conselhos e outros orgdos colegiados;]
tender o publico em geral; Executar demais atividades correlatas
utras atribui¢des que lhe forem conferidas por Lei ou delegadas.

Chefe da Divisio Administrativa

hefiar a divisdo administrativa, dando suporte administrativo ¢
rganizacional nas tarefas de competéncia da Secretaria; Praticar os atos
dministrativos necessarios 4 execucdo de suas tarefas; Instruir ¢
informar processos de interesse da Divisio; Realizar a gestdo de pessoal
0 dmbito do érgdo; Receber, distribuir e acompanhar a tramitagio de
ocumentos; Participar de atividades e eventos internos ¢ externos;
articipar de comissdes, conselhos e outros 6rgdos colegiados; Atender o
iblico em geral; Executar demais atividades correlatas e outras
tribui¢des que Ihe forem conferidas por Lei ou delegadas.

Chefe da Divisdo Contébil e de Suporte Operacional

/Acompanhar a execugdo orgamentiria da Secretaria Municipal de
Educacdo, Esporte ¢ Lazer; Operacionalizar e monitorar os Tecursos
financeiros; Analisar e liberar as autorizagdes de fornecimentos; Executar
fases da despesa publica; Elaborar ou colaborar na elaboragdo de
relatorios; Participar de atividades e eventos internos € externos;
Participar de comissdes, conselhos e outros orgdos colegiados; Atender of
publico em geral; Executar demais atividades correlatas € outras
atribuicdes que lhe forem conferidas por Lei ou delegadas.

Chefe da Divisdo de Gestiio Escolar

Analisar e organizar o quadro de pessoal das escolas; Realizar o
levantamento de vagas para substitui¢des ou nomeagdes de pessoal,|
responsavel pela organizagio de pessoal para atender as escolas
Administrar a movimentagdo de pessoal; Conceder a autorizagdo pa

exercicio da fungdo de diregdo e secretario escolar; Organizar as
instrugSes normativas e resolugdes aprovadas pelo Conselho Municipal
de Educagfio; Acompanhar as publicagdes da Secretaria de Educagéo
Esporte e Lazer no Didrio Oficial: Analisar as mudancas de lotagio]
Registrar ¢ controlar as licengas de saide; Controlar os processos
administrativos; Apoiar na emissdo de portarias da Secretaria relativas aﬂ
lotagdo, fungdes gratificadas, cessdo de servidores, entre outros; Auxili

na elaboragdo de editais de convocagdes de servidores contratados ¢
ftuagdo nestas convocagdes; Encaminhar os contratos para o
Departamento de Pessoal; Elaborar os atos de mudanga de lotagiio pof
[permuta ¢/ou ex officio; Elaborar ou colaborar na elaboragdo de relatérios
Participar de atividades e eventos internos e externos; Participar de
comissdes, conselhos e outros 6rgdos colegiados; Atender o publico en11
geral; Executar demais atividades correlatas e outras atribuigdes que lhe
forem conferidas por Lei ou delegadas.

Chefe da Divisdo de Infraestrutura Escolar

Colaborar ou executar a elaboragiio de projetos de arquitetura, estrutural]
hidrossanitario para construgdo, reforma e ampliagdo|
reparos/manutencio das escolas municipais; Elaborar planilh

orcamentarias, cronogramas fisico-financeiros e memoriais descritivo
para compor processos licitatorios; Acompanhar e fiscalizar as obra
executadas pela Secretaria Municipal de Educagdio; Executar as medigde
de servigos licitados, elaborando os relat6rios fotograficos, aditivos
rupressﬁcs e notificagdes; Atender as solicitagdes encaminhadas &

Secretaria Municipal de Educagfio, Esporte e Lazer,: Realizar visitas n
escolas para identificar vicios de construgdes e tomar as medidas cabiveis:
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Executar projetos basicos e executivos das linhas de transporte escolar;

Elaborar ou colaborar na elaboragiio de relatérios: Participar de atividade:
eventos internos e externos; Participar de comissdes, conselhos e outro

orgdos colegiados; Atender o publico em geral; Executar demai
tividades correlatas e outras atribuigdes que lhe forem conferidas por Lei
u delegadas.

Chefe da Divisao de Prestagdo de Contas

ontrolar a aplicagdo dos recursos financeiros e or¢amentarios do|
UNDEB; Executar fases da despesa publica; Prestar contag
ensalmente do recurso executado aos conselheiros do Conselho de
/Acompanhamento ¢ Controle Social — CACS/FUNDEB e para o
(Conselho de Alimentagio Escolar — CAE, das aplicagdes dos recursos do
IPrograma Nacional de Alimentagio — PNAE,; Controlar a aplicagdo dog
recursos financeiros e orgamentirios de acordo com a vinculagio ao|
PNAE,; Emitir pareceres conclusivos da prestagdo de contas dos recursos
[do FUNDEB para o Sistema de Gesto de Contrato — SICON; Orientar og
presidentes dos Conselhos CACS/FUNDERB e CAE; Emitir pareceres|
conclusivos na finalizagdo da prestacdo de contas, inser¢ao de dados ¢
fanélise da prestagio de contas anual junto ao Ministério da Educagio.
Fundo Nacional de Desenvolvimento da Educagdo ; Elaborar o

colaborar na elaboragéo de relatorios; Participar de atividades e evento
internos ¢ externos; Participar de comissdes, conselhos e outros drgdo

colegiados; Atender o piblico em geral; Executar demais atividade:
correlatas ¢ outras atribuigGes que lhe forem conferidas por Lei o

delegadas.

Chefe da Divisdo das Escolas de Campo

(Coordenar a gestdo financeira, patrimonial, pedagogica e de pessoal da:
escolas de campo; Elaborar ou colaborar na claboragdo de relatorios;
Participar de atividades e eventos internos e externos; Participar d
comissdes, conselhos ¢ outros 6rgaos colegiados: Atender o publico
igeral, Executar demais atividades correlatas e outras atribuigdes que lhe
forem conferidas por Lei ou delegadas.

Chefe da Divisdo de Transporte Escolar

(Coordenar estudo da logistica do transporte escolar com elaboragdo de
projeto Basico dos percursos de transporte escolar e projeto executivo]
Controlar as atividades e manutencio da habilitagio das empresas
prestadoras dos servigos de transporte escolar para fins de execugdo dag
despesas piiblicas; Planejar as estimativas de despesas publicas; Realizar
a consolidagéo e controle dos alunos beneficiados pelo transporte escolar,|
(Coordenar e fiscalizar as linhas e veiculos terceirizados prestadores de
servi¢o de transporte escolar da zona rural; Coordenar o transporte lﬁ
Secretaria Municipal de Educagio, Esporte e Lazer; Elaborar ou colabo
na elaboragdo de relatorios; Participar de atividades e eventos internos e
xternos; Participar de comissdes, conselhos e outros orgdos colegiados;|
Atender o publico em geral; Executar demais atividades correlatas o
outras atribuigdes que lhe forem conferidas por Lei ou delegadas.

Chefe do Departamento de Esporte e Lazer

demandas das entidades esportivas, associagdes de bairros dentre outras;
Elaborar o calendario esportivo municipal; Organizar encontro

lesportivos; Realizar levantamento de areas esportivas; Desenvolver
projetos esportivos junto as escolas municipais e estaduais: Organizar,)
[Promover e executar os programas afetos a secretaria; Buscar iniciativag
junto ao Governo Federal e Estadual; Deliberar sobre apoio a equipes
esportivas; Promover o esporte amador no municipio, representar o Poder
Executivo junto a eventos esportivos e de lazer: Acompanhar a entrega de
equipamentos e materiais esportivos junto ao Governo estadual ¢ Federal;|
\Acompanhar e elaborar o Plano de Gestio do Centro de Iniciagdo ag
Esporte; Realizar a administragio geral dos aparelhos esportivos;
[Elaborar ou colaborar na elaboraggo de rel atérios; Participar de atividad,
(¢ eventos internos e externos; Participar de comissdes, conselhos e outros
orgdos colegiados; Atender o publico em geral; Executar demais
{atividades correlatas ¢ outras atribuigdes que lhe forem conferidas por Leil
ou delegadas.

Realizar plancjamento das atividades esportivas e de lazer: Atender a‘aj

Chefe do Nucleo de Tecnologia da Educagao

Realizar treinamento pedagégico para uso das Novas Tecnologias de
Informagio e de Comunicagio - NTIC junto as escolas conectadas]
Realizar oficinas para motivar o uso das NTIC junto aos professores d
rede municipal; Realizar treinamento para utilizagiio do Sistema Gest3
Escolar; Organizar agdes, encontros e programas de uso das NTIC;
Capacitar os alunos parceiros juntos as escolas municipais; Pres
{assessoria técnica e pedagdgica; Dar suporte técnico na infraestrutura d
eventos educacionais; Realizar a manutengiio preventiva e corretiva d
equipamentos das escolas municipais, recuperar equipamentos do.
laboratorios de informatica da rede municipal,; Elaborar ou colaborar n
L]aboracﬁo de relatorios; Participar de atividades e eventos internos
externos; Participar de comissdes, conselhos e outros orgdos colegiados;
Atender o publico em geral; Executar demais atividades correlatas
outras atribuigdes que lhe forem conferidas por Lei ou delegadas.

Chefe do Servigo de Ouvidoria

Chefiar o servico de Ouvidoria, respondendo dentro do prazo ag~
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olicitacdes recebidas; Promover interagdo com os drgdos de ouvidorial
oordenar o registro e efetuar o controle dos procedimentos
ncaminhados 4 ouvidoria; Acompanhar e controlar as solicitagdes de
sclarecimentos ou levantamentos; Supervisionar a produgio de dados,
informagdes e relatorios sobre as atividades realizadas e encaminhé-los
onforme regulamentagdes e orientagdes; Participar de atividades ¢
ventos internos e externos; Participar de comissdes, conselhos e outrog
orgdos colegiados; Atender o publico em geral; Executar demais
tividades correlatas e outras atribuigdes que lhe forem conferidas por LeiT

u delegadas.

iagnosticas dos Anos Iniciais do ensino fundamental do municipi
companhando o levantamento do consolidado dos resultados; Organizar,
elaborar e aplicar as avaliagdes diagndsticas em cada exercicio para

do 1° ao 5° ano; Orientar e acompanhar a elaboragéio do Plano d

Chefe do Setor de Anos Iniciais

dos resultados; Organizar encontros, palestras e capacitagdes

professores para formagdo continuada; Organizar e acompanhar
implementagdo de proposta curricular dos anos inicias do ensino|
fundamental, no ano em exercicio; Elaborar ou colaborar na elaboragio
de relatérios; Participar de atividades e eventos internos e externos;)
Participar de comisstes, conselhos e outros orgdos colegiados; Atender o
publico em geral; Executar demais atividades correlatas e outras
atribui¢des que lhe forem conferidas por Lei ou delegadas.

Executar servigos de manutencdo em geral para garantir o bom
funcionamento dos aparelhos puiblicos integrantes do acervo da
secretaria; Prestar apoio na estrutura fisica como montagem de
equipamentos nos eventos esportivos e culturais; Manter a limpeza dos
Chefe do Setor de Apoio e Manutengio veiculos do setor; Elaborar ou colaborar na elaboragio de relatorios;
Participar de atividades e eventos internos e externos; Participar def
comissdes, conselhos e outros orgdos colegiados; Atender o piblico em)

eral; Executar demais atividades correlatas e outras atribuices que lhe
1I%c:urem conferidas por Lei ou delegadas.

Promover a execugdo dos Programas desenvolvidos ou com participagéol
da secretaria; Fiscalizar a escrituragio das Escolas do Campo;, Apoiar a
contratagdo de servidores ¢ estagidrios; Realizar consolidado de
lpagamento dos estagiarios junto ao departamento responsavel; Controlar

. y lo correio eletrdnico da Secretaria Municipal de Educagfo, Esporte ¢
ChetidaSetorde Apaip & Programas e Projetos Lazer; Elaborar ou colaborar na elaboragdio de relatérios; Participar de
fatividades e eventos internos e externos; Participar de comissdes,
conselhos e outros orgdos colegiados; Atender o publico em geral]
Executar demais atividades correlatas e outras atribuigdes que Ihe forem|
conferidas por Lei ou delegadas.

Acompanhar e dar suporte técnico do sistema para administragio ¢
controle escolar para as escolas da rede municipal; Capacitar o
secretariado da rede municipal na utilizagio dos sistemas utilizados;
Realizar o suporte remoto durante o periodo de coleta, retificagio ¢
fechamento de dados; Conferir os relatérios para acompanhamento dag

atriculas dos alunos das escolas da rede municipal; Conferir o
Chefe do Setor de Censo Escolar elatérios de transporte escolar das escolas municipais e estaduais;
laborar ou colaborar na elaboragdo de relatérios; Participar de atividades|
eventos internos e externos; Participar de comissées, conselhos e outros
rgdos colegiados; Atender o piblico em geral; Executar demai
tividades correlatas e outras atribuigdes que lhe forem conferidas por Lei
u delegadas.

acompanhamento dos eventos esportivos realizados ou com apoio d
unicipio; Elaborar ou colaborar na elaboragio de relatérios; Particip:
Chefe do Setor de Eventos Esportivos de atividades e eventos internos e externos: Participar de comissdes,
conselhos e outros 6rgdos colegiados; Atender o piblico em geral]
Executar demais atividades correlatas e outras atribui¢des que lhe forem|
conferidas por Lei ou delegadas.

hefiar o setor de eventos esportivos; Realizar o planejamento, execug:aH

Coordenar a organizagio e elaboragio de propostas pedagdgicas;
Organizar encontros, palestras e capacitagdes para professores o
estagidrios; Prestar assessoria pedagdgica as escolas de Educagao Infantil]
|Visitar as escolas para acompanhamento da rotina dos trabalhos da
Chefe do Setor de Pré-escola Educagéo Infantil; Elaborar ou colaborar na elaboragéio de relatorios;
Participar de atividades e eventos internos e externos; Participar de]
comissdes, conselhos e outros 6rgdos colegiados; Atender o publico el
geral; Executar demais atividades correlatas e outras atribuigdes que Ih
forem conferidas por Lei ou delegadas.

Chefe do Setor de Supervisio de Quadras Esportivas Realizar a gestdo geral das quadras esportivas; Acompanbhar e realizag
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cvantamento das manutengdes dos espagos; Elaborar ou colaborar n
elaboragdo de relatorios; Participar de atividades e eventos internos
externos; Participar de comiss@es, conselhos ¢ outros orgdos colegiados;
/Atender o publico em geral; Executar demais atividades correlatas
outras atribui¢des que lhe forem conferidas por Lei ou delegadas.

Diretor de Estabelecimento Escolar

Dirigir o estabelecimento escolar, no que tange a gestdo administrativa
financeira, patrimonial, pedagégica, de pessoal, do corpo docente
discente e de toda a comunidade escolar; Representar o Estabeleciment
ide Ensino; Elaborar ou colaborar na elaboragdo de relatorios; Particip.
de atividades e eventos internos e externos; Participar de comissdes,
conselhos e outros drgdos colegiados; Atender o publico em geral
Executar demais atividades correlatas e outras atribuigdes que lhe forem
conferidas por Lei ou delegadas.

Chefe de Divisdo de Esportes e Eventos

/Acompanhar a execugio de projetos e eventos esportivos e de lazer;
Supervisionar todas as atividades esportivas e eventos em que haja
participagdo ou colaboragio da secretaria; Representar a secretaria
eventos esportivos; Auxiliar o planejamento das atividades esportivas;
([Elaborar ou colaborar na elaboraggo de relatorios; Participar de atividade:
eventos internos € externos; Participar de comissdes, conselhos e outros|
orgdos colegiados; Atender o publico em geral; Executar demais
tividades correlatas e outras atribui¢des que Ihe forem conferidas por Lei
u delegadas.

Chefe do Setor de Esportes Aquéticos

Desenvolver projetos aquaticos; Responder pela manutengdo dog
equipamentos inerentes ao esporte aquatico e pelo controle do
Imoxarifado do setor; Elaborar ou colaborar na elaboragio de relatorios:
Participar de atividades e eventos internos e externos; Participar de
omissdes, conselhos ¢ outros 6rgdos colegiados; Atender o piblico em
eral; Executar demais atividades correlatas e outras atribuigdes que lhe
forem conferidas por Lei ou delegadas.

SECRETARIA MUNICIPAL DE FAZENDA

Assessor do Secretario Municipal de Fazenda

as atividades proprias da pasta; Apoiar o secretirio nas questdes relativa
as politicas fazendarias; Liquidar as despesas relacionadas 4 pas
Elaborar ou colaborar na elaboraggio de relatérios; Participar de atividades
eventos internos € externos; Participar de comissdes, conselhos e outros

Assessor de Planejamento

Realizar atividades e assessorar com consultas e emissao de certiddes
geral, taxas, alvards, Nota Fiscal avulsa, realizar servigos de protocolo.
adastro de empresas, baixas e revisdo de drea; Realizar atendimento
ontribuintes em geral, Acompanhar a tramitagdo de processo
dministrativos Elaborar ou colaborar na elaboragdio de relatorios;
Participar de atividades e eventos internos e externos; Participar d
comissdes, conselhos e outros 6rgdos colegiados; Executar demai
tividades correlatas e outras atribuigdes que lhe forem conferidas por Lei

u delegadas.

Chefe do Servigo Administrativo

Realizar o langamento de receitas municipais; Realizar o fechamento
onciliagdes bancérias das contas do Municipio: Realizar pagamentos d
ornecedores ¢ atendimentos aos fornecedores e secretarios Elaborar o

colaborar na elaboragdo de relatérios: Participar de atividades e evento:

internos € externos; Participar de comissdes, conselhos e outros orgéio:
colegiados; Atender o publico em geral; Executar demais atividade
orrelatas ¢ outras atribuigdes que lhe forem conferidas por Lei ou
clegadas.

Chefe do Servigo Cadastro Mobiliario

Realizar o atendimento aos contribuintes; Promover pesquisas dos
cadastros; Elaborar ou colaborar na elaboragdo de relatorios; Participar de
tividades ¢ eventos internos e externos: Participar de comissdes,
conselhos e outros orgdos colegiados; Executar demais atividades
correlatas e outras atribuigdes que Ihe forem conferidas por Lei oul

delegadas.

Chefe do Servigo Gerais da Contabilidade

Realizar servigos bancérios; Realizar a verificagdo das despesas piiblicas;|
Organizar e gerir as despesas publicas; Elaborar ou colaborar nd
claboragdo de relatorios; Participar de atividades e eventos internos e
externos; Participar de comissdes, conselhos e outros orgdos colegiados;
/Atender o piblico em geral; Executar demais atividades correlatas el

joutras atribui¢des que lhe forem conferidas por Lei ou delegadas.

Chefe do Servigo Protocolo

Promover o protocolo de processos administrativos; Realizar o
tendimento de contribuintes, a tramitagfio de processos administrativos|
Eis secretarias competentes; Elaborar ou colaborar na elaboragiio de
elatorios; Participar de atividades e eventos internos e externos:
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articipar de comissdes, conselhos e outros oOrgdos colegiados: Exccuﬂ
demais atividades correlatas e outras atribuigdes que lhe forem conferidas
r Lei ou delegadas.

Chefe do Servigo de Contabilizagio de Folha de Pagamento

(Coordenar o servigo de elaboragdo do pagamento de pessoal; Executar
fases da despesa publica; Elaborar ou colaborar na elaboragio de
clatorios; Participar de atividades e eventos internos e externos;
[Participar de comissdes, conselhos ¢ outros orgéos colegiados; Atender of
publico em geral, Executar demais atividades correlatas e outras
atribui¢des que lhe forem conferidas por Lei ou delegadas.

SECRETARIA MUNICIPAL DE OB

RAS PUBLICAS E URBANISMO

Assessor Administrativo de Obras e Projetos

Desenvolver atividades de assessoramento a chefia nas atividade
administrativas relacionadas a Secretaria; Coordenar as roti
dministrativas relacionadas a obras e projetos da secretaria; Elaborar o
olaborar na elaboragéo de relatorios; Participar de atividades e evento:
internos e externos; Participar de comissdes, conselhos e outros Orgdos
colegiados; Atender o piiblico em geral; Executar demais atividade
correlatas ¢ outras atribuigdes que lhe forem conferidas por Lei o
delegadas.

Assessor de Analise de Projetos

Desenvolver atividades e assessorar a chefia nas atividades relaciona

a andlise dos projetos; Realizar pesquisas na 4rea de atuagio; Elaborar o
colaborar na elaboragdo de relatorios; Participar de atividades e evento:
internos e externos; Participar de comissdes, conselhos e outros orgéo.
colegiados; Atender o publico em geral; Executar demais atividade
correlatas e outras atribuigdes que Ihe forem conferidas por Lei o
delegadas.

Assessor de Execugdo Direta de Obras Priblicas

Desenvolver atividades e assessorar na gestdo de a¢des de infraestrutura)
projetos, execugdo ¢ finalizagdo de obras e servigos de engenharia;
Elaborar ou colaborar na elaborag#io de relatorios: Participar de atividades
(€ eventos internos e externos; Participar de comissdes, conselhos e outros
0rgdos colegiados; Atender o publico em geral; Executar demaig
tividades correlatas e outras atribuigdes que lhe forem conferidas por Lei|
u delegadas.

Chefe de Departamento de Planejamento e Mobilidade Urbana

oordenar e supervisionar o departamento; Desenvolver agbes paral
tender os interesses do municipio nos assuntos de planejamento ¢
obilidade urbana, em busca de solugdes para problemas de trafego,
ongestionamentos, poluigio ambiental decorrente de gases automotivos
ntre outros; Elaborar ou colaborar na elaboragéo de relatorios; Participar
e atividades e eventos internos e externos; Participar de comissies,|
conselhos e outros orgdos colegiados; Atender o publico em geral;
Executar demais atividades correlatas e outras atribuigdes que The forem|
conferidas por Lei ou delegadas.

Chefe do Departamento Administrativo de Controle de Obras

Coordenar e supervisionar o departamento; Acompanhar a execugio dog
servigos de obras, controle de prazos e custos; Elaborar ou colaborar ng
elaboragdo de relatérios: Participar de atividades e eventos internos e
externos; Participar de comissdes, conselhos e outros orgdos colegiados;]
Atender o plblico em geral; Executar demais atividades correlatas ¢
joutras atribuigdes que lhe forem conferidas por Lei ou delegadas.

Chefe do Departamento de Atividades Urbanas

ICoordenar e supervisionar o departamento; Coordenar a elaboragdo de
estudos € projetos das obras e servigos urbanos a serem executados pelo|
unicipio; Planejar, programar e acompanhar a execugdo de obras ¢
servigos; Realizar projetos para infraestrutura e servigos; Elaborar ol
colaborar na elaboragdo de relatorios; Participar de atividades e evento:
internos e externos; Participar de comissdes, conselhos e outros orgéos
colegiados; Atender o publico em geral; Executar demais atividade
correlatas e outras atribuigdes que lhe forem conferidas por Lei ou
delegadas.

Chefe do Departamento de Projetos

Coordenar e supervisionar o departamento; Gerenciar os programas ¢
projetos; Apoiar a elaboragfio, execugdio e encerramento dos projetos;
Coordenar a identificagio dos recursos financeiros e articular a
viabilizagdo dos projetos; Elaborar ou colaborar na elaboragio de
relatorios; Participar de atividades e eventos internos e externos;|
Participar de comissdes, conselhos e outros orgdos colegiados; Atender of
publico em geral; Executar demais atividades correlatas e outras
jatribuigdes que Ihe forem conferidas por Lei ou delegadas.

Chefe do Setor de Execugéio de Obras e Almoxarifado

Supervisionar a execugdo direta e indireta das obras; Chefiar os servigos
e almoxarifado, recebendo, estocando e distribuindo os diversos|
ateriais; Conferir o estoque, examinando periodicamente o volume de
ercadorias e calculando necessidades futuras; Controlar o recebimento
e material, confrontando as requisigdes e especificagdes com as notas ¢
aterial entregue; Organizar o armazenamento de produtos e materiais,
azendo identificacdo e disposigdo adequadas; Fazer os registros do
teriais sob guarda nos depdsitos, registrando os dados em terminais d
omputador ou em livros, fichas e mapas apropriados, facilitand
consultas imediatas; Dispor diariamente dos registros atualizados par.




MUNICIPIO DE MURIAE

GABINETE DO PREFEITO

inventérios e balangos do almoxarifado; Coordenar e controlar o trabalhg
do pessoal do almoxarifado; Participar de atividades e eventos internos e
Xternos; Participar de comisses, conselhos e outros oOrgdos colegiados;|
tender o publico em geral; Executar demais atividades correlatas ¢
utras atribuigdes que The forem conferidas por Lei ou delegadas;
SECRETARIA MUNICIPAL DE PLAN EJAMENTO E CONTROLE

bter informagdes exatas sobre a situacdo real do almoxarifado: Realizﬂ

Desenvolver atividades e prestar assessoramento om trabalhos técnicos
elativos as agdes de planejamento; Prestar apoio ao Controle Interno;
companhar a contratualizagéo da gestio enquanto érgdo interveniente
om o estabelecimento de objetivos, metas, indicadores, dentre outros;
ealizar estudos especializados; Auxiliar os dirigentes do érgdo nas sua:
atribui¢des; Elaborar ou colaborar na elaborago de relatérios; Particip:
e atividades e eventos internos ¢ cxternos; Participar de comissdes,
conselhos e outros orgdos colegiados; Atender o publico em geral]
Executar demais atividades correlatas e outras atribuigdes que Ihe fore
conferidas por Lei ou delegadas. ml

Assessor de Planejamento

Prestar assessoramento ao secretario de planejamento e Control
poiando na coordenagiio e defini¢do de programas e projetos p
ealizagdio do Plano Plurianual, Lei de Diretrizes Orgamentéria; Apoiar o
ontrole Interno quanto & participagio de auditorias nos diversos
egmentos da Administragio Municipal; Auxiliar os dirigentes do 6rgio
as suas atribuigdes; Elaborar ou colaborar na elaboragio de relatérios;
articipar de atividades e eventos internos e extemnos; Participar de
omissdes, conselhos e outros drgios colegiados; Atender o publico em
geral; Executar demais atividades correlatas e outras atribui¢des que lhe
forem conferidas por Lei ou delegadas.

Assessor do Secretario Municipal de Planejamento e Controle

oordenar asrotinas administrativas tramitando processos, emitindo
omunicagdes internas, oficios; Elaborar ou colaborar na elaboragio de
elatorios; Participar de atividades e eventos internos e externos;
articipar de comissdes, conselhos e outros orgdos colegiados; Atender o
ublico em geral; Executar demais atividades correlatas e outras
tribuiges que lhe forem conferidas por Lei ou delegadas.

Chefe do Setor de Apoio Administrativo

SECRETARIA MUNICIPAL DE SAUDE

Assessorar e realizar o recebimento ¢ a distribui¢ao de correspondéncias
xames, marcagdes de consultas entre os setores da Secretaria Municipal
e Satide de Muriaé; Elaborar ou colaborar na claboracdo de relatorios]
Assessor de Correspondéncia e Exames Médicos Participar de atividades e eventos internos e externos; Participar d
omissdes, conselhos e outros drgdos colegiados; Atender o publico
eral; Executar demais atividades correlatas e outras atribuigdes que lh
forem conferidas por Lei ou delegadas.

ividades do Gabinete; Preparar e organizar as agendas do Secretario
do Secretério Adjunto; Receber correspondéncias e documentagd
remetidas A secretaria; Redigir e enviar as correspondéncias e documentos
oriundos do Gabinete; Desempenhar outras atribuigdes que lhe forem|
designadas pelo Secretrio; Manter contato e articular-se com as
organizacdes da sociedade civil, Camara de Vereadores, Ministério
Piblico e instituigdes de interesse publico; Elaborar ou colaborar na
elaboracdo de relatorios; Participar de atividades e eventos internos ¢
externos; Participar de comissdes, conselhos e outros orgéos colegiados;]
iAtender o piiblico em geral; Executar demais atividades correlatas ¢
joutras atribui¢des que The forem conferidas por Lei ou delegadas.

l;\ssmsorar, planejar, coordenar, orientar e supervisionar a execugdo d?
t

Assessor do Secretario Municipal de Satide

/Assessorar nas atividades do setor; Realizar atendimento ao publico;
Possibilitar tramites referentes as despesas piiblicas relacionadas

Assessor de Dispensagdo da Farmacia de Demandas Especiais e de
Alto Custo

u delegadas.
sessorar, avaliar, classificar e auditar exames e internagdes; Analisar o
elatérios do Sistema de Informagdo Ambulatorial e Hospitalar, assi
0mo, 0s processos e 0s documentos; Realizar visitas técnicas as unidad
restadoras de servigo piblicas e/ou privadas, contratadas e conveniada
o SUS, através da documentagdo de atendimento aos pacientes; Elabo
u colaborar na elaboracdo de relatorios; Participar de atividades
ventos internos e externos; Participar de comissdes, conselhos ¢ outro
rgdos colegiados; Atender o publico em geral; Executar demai
tividades correlatas ¢ outras atribuigdes que Ihe forem conferidas por Leil
u delegadas.
D Ssessorar, prestar servigos de apoio logistico aos moradores dos distritos
Assessor de Transporte os Distritos lnAos trés ni\?eis de atuagﬁo da lgalide,g:mntrolar 0 fluxo de veiculos g

Assessor de Regulagio, Controle, Avaliagdo e Auditoria
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rotinas administrativas de manutengéio preventiva da frota do distrito b
como a manutencdo da regularidade dos documentos de licenciamento
dos veiculos; Receber e encaminhar as Notificagdes de Infragdo de
Transito relativas 2 frota ao Chefe do Setor de Transportes; Providenciar
medidas necessérias no caso de acidente e abalroamento que envoly
veiculos oficiais e registrar as ocorréncias e avarias; Receber
supervisionar relatérios didrios referentes 3 movimentagio de veiculo
oficiais no atendimento 4s demandas do distrito; Providenciar
substituicdo de veiculos que apresentem problemas mecanicos ou outros
pos verificagdo da necessidade, desde que haja disponibilidade;
Recepcionar os veiculos oficiais, vistoriando as condigdes fisicas ao final
o expediente, inclusive; Elaborar ou colaborar na elaboragio dd
relatorios; Participar de atividades e eventos internos e externos;]
articipar de comissdes, conselhos e outros orgéos colegiados; Atender o
iblico em geral, Executar demais atividades correlatas e outras
tribuigies que Ihe forem conferidas por Lei ou delegadas.

manutencéo da frota da Secretaria Municipal de Satde: lmplemeﬁ

Assessor do Departamento de Aquisigdes e Contratos

ssessorar na elaboragdo da fase interna dos procedimentos de
quisi¢ies; Executar fases da despesa publica; Receber pedidos de

terial e conferéncias de notas fiscais, compras de insumos para cumprif
determinago judicial, Coordenar a entrada e saida de materiais n
Imoxarifado, langamento de notas fiscais; Elaborar ou colaborar n;
laboragdio de relatérios; Participar de atividades e eventos internos ¢
Xternos; Participar de comissdes, conselhos e outros orgéos colegiados;|
AAtender o pablico em geral; Executar demais atividades correlatas e
joutras atribuigGes que lhe forem conferidas por Lei ou delegadas.

Assessor do Departamento de Atengdo Primdria

/Assessorar nas atividades do departamento; Elaborar oficios; Controlar]
distribuicdo de receituarios; Solicitar receituarios especiais &8 GRS Ubj
via documentos; Organizar os atestos; Auxiliar no remanejo dd
profissionais nas Unidade de Satde; Despachar documentos; Participar
de visitas as unidades rotineiras; Organizar as Folhas de Ponto de
frequéncia dos profissionais das Unidades; Dar apoio as Unidades em|

iversos assuntos, Elaborar ou colaborar na elaboragéo de relatérios;)

articipar de atividades e eventos internos € externos; Participar de
comissdes, conselhos e outros érgdos colegiados; Atender o publico em

eral; Executar demais atividades correlatas e outras atribuigdes que Ihe
forem conferidas por Lei ou delegadas.

Assessor do Departamento de Tratamento Fora do Domicilio

IAssessorar nas atividades do departamento; Realizar agendamento d
consultas e procedimentos em municipios pactuados através de sistema;
proprios; Realizar langamento e monitoramento dos pro
desenvolvidos e autorizagdes de Internagdes Hospitalares de Cirurgia
leletivas, de média e alta complexidade; Agendar e controlar viagens ds
pacientes que realizam tratamento fora do domicilio; Elaborar o

delegadas.

Assessor do Servigo de Ouvidoria da Saude

/Assessorar o dirigente do 6rgdo nos assuntos de ouvidoria; Promove

interagdo com os 6rgdos de ouvidoria: Coordenar o registro e efetuar

controle dos procedimentos encaminhados & ouvidoria; Acompanhar

controlar as  solicitagdes de esclarecimentos ou levantamentos;

Supervisionar a produgiio de dados, informagdes e relatrios sobre a
tividades realizadas e encaminhd-los conforme regulamentagdes
rientagdes; Participar de atividades e eventos internos e externos;
articipar de comissdes, conselhos e outros orgdos colegiados; Atender
ublico em geral; Executar demais atividades correlatas e outr
tribuigdes que lhe forem conferidas por Lei ou delegadas.

Assessor do Servigo de Satide Bucal

ssessorar a Coordenagdo de pessoal e material integrantes da sand
ucal; Realizar controle de estoque do insumos; Coordenar a manutenga

Assessor do Setor Contébil

Assessorar a realizagio de pagamentos de despesas, bem como

langamento de receitas bancarias; Assessorar a realizagdo de fechament
ontabil e conciliagdo bancaria; Realizar a escrituragdo fiscal do
rocessos de despesas piiblicas; Controlar o arquivo de despesas d
inculados; Elaborar ou colaborar na elaborago de relatorios; Particip

de atividades e eventos internos e externos; Participar de comissdes,|
conselhos e outros orgdos colegiados: Atender o publico em geral|
Executar demais atividades correlatas e outras atribui¢des que Ihe for
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onferidas por Lei ou delegadas.

Assessor do Setor de Planejamento em Agdes de Saide

istema; Elaborar ou colaborar na elaboragéo de relatérios; Participar de
tividades e eventos internos e externos; Participar de comissdes
conselhos € outros 6rgdos colegiados; Atender o piblico em geral]
Executar demais atividades correlatas e outras atribuigdes que Ihe forem|
conferidas por Lei ou delegadas.

E\ssessorar nas atividades de planejamento ¢ execugdo do setor; Operar o

Assessor Técnico de Informagio

(Assessorar, instalar e configurar softwares ¢ hardwares, orientando o
lusudrios nas especificagdes e comandos necessarios para sua utilizagio;
(Organizar e controlar os materiais necessarios para a execugio das tarefas
ide operagao; Operar equipamentos de processamento automatizados de
dados, mantendo ativa toda a malha de dispositivos conectados; Executar‘
0 suporte técnico necessario para garantir o bom funcionamento dos
lequipamentos, com substitui¢do, configuragio e instalagdo de mddulos,
partes ¢ componentes; Administrar cépias de seguranca, impressdo ¢
seguranca dos equipamentos em sua area de atua¢fio; Executar o controle
dos fluxos de atividades, preparagio e acompanhamento da fase de
processamento dos servigos e/ou monitoramento do funcionamento d¢
redes de computadores; Assessorar a execugdo de planos de manutengdo,
dos equipamentos, dos programas, das redes de computadores e dog
sistemas operacionais; Elaborar ou colaborar na elaboragdo de relatérios:
articipar de atividades e eventos internos e externos; Participar de
omissdes, conselhos ¢ outros orgllos colegiados; Atender o publico em|
cral; Executar demais atividades correlatas e outras atribuicdes que lhe
orem conferidas por Lei ou delegadas.

Assessor do Setor de Zoonoses

ssessoras nas atividades do setor; Transportar animais com Zoonoses:
sessorar agles do terceiro setor; Coordenar, monitorar e avaliar %

utengdo do Centro de Controle de Zoonoses, Elaborar ou colaborat
ma elaboragéo de relatorios; Participar de atividades e eventos internos ¢
cxtenos; Participar de comissdes, conselhos e outros Orgdos colegiados
Atender o publico em geral; Executar demais atividades correlatas ¢
outras atribuigdes que lhe forem conferidas por Lei ou delegadas.

Assessor Médico da Camara Técnica de Satde

(Assessorar na elaboragdio da justificativa técnica para prescrigdo def
imedicamentos, procedimentos e insumos ndo padronizados, conforme
protocolos adotados; Assessorar tecnicamente o Poder Judiciario, o
Ministério Publico, a Defensoria Publica, a Ordem dos Advogados do
Brasil ¢ a Procuradoria Geral do Municipio, mediante Acordo d
Cooperagdo Técnica, nos procedimentos administrativos e Jjudiciais e
[que 0 Municipio de Muriaé for parte ou interessado; Elaborar ou colabor:
na elaboragdo de relatérios; Participar de atividades e eventos internos
externos; Participar de comissdes, conselhos e outros Grgdos colegiados;
Atender o publico em geral; Executar demais atividades correlatas
outras atribuigdes que Ihe forem conferidas por Lei ou delegadas.

Assessor da Farmécia da Cémara Técnica de Satde

|Assessorar nas atividades de dispensagdo de medicamentos; Prest
tengdo farmacéutica; Controlar estoque ¢ dispensagdes; Assesso
ecnicamente o Poder Judicidrio, o Ministério Piiblico, a Defensori
ublica, a Ordem dos Advogados do Brasil ¢ a Procuradoria Geral d
unicipio, mediante Acordo de Cooperagdo Técnica, nos procedimento:
dministrativos e judiciais em que o Municipio de Muriaé for parte o
interessado; Solicitar pedidos de compras de medicamentos e insumos a
etor de compras; Elaborar ou colaborar na elaboragdo de relatérios;
articipar de atividades e eventos internos e externos; Participar d
omissdes, conselhos e outros drgdos colegiados; Atender o publico e
eral; Executar demais atividades correlatas e outras atribuicdes que Th
forem conferidas por Lei ou delegadas.

Assessor em Servigo Social da Cimara Técnica de Saide

Sociais; Assessorar tecnicamente o Poder Judicidrio, o Ministério Publico
a Defensoria Piblica, a Ordem dos Advogados do Brasil e a Procurador;
Geral do Municipio, mediante Acordo de Cooperagéo Técnica, nog
procedimentos administrativos e judiciais em que 0 Municipio de Muriad
for parte ou interessado; Elaborar ou colaborar na elaboragdo de
relatérios; Participar de atividades e eventos internos e externos;

s

Participar de comissdes, conselhos e outros 6rgéos colegiados; Atender o

/Assessorar nas atividades de pericia social; Confeccionar relatérioj

pablico em geral; Executar demais atividades correlatas e outras
tribuigdes que lhe forem conferidas por Lei ou delegadas.

Assessor Juridico da Cmara Técnica de Satide

Assessorar juridicamente o Secretario Municipal de Satide, o coordenado;
a Cimara Técnica de Saide e a equipe multidisciplinar da Ca
¢cnica de Satide sobre os aspectos juridicos afetos as politicas publica:
e salde; Assessorar a Procuradoria Geral do Municipio realizand

alise prévia dos casos submetidos a Camara Técnica de Said
elaborando  pesquisas  técnicas, legislativas,  doutrinarias
jurisprudenciais sobre o0s casos para emissdo de notas técnicas, parecer

e formulagdo de pecas judiciais pelos Procuradores Juridicos Municipai

Efetivos; Assessorar tecnicamente o Poder Judicidrio, o Ministéri
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iblico, a Defensoria Piblica, a Ordem dos Advogados do Brasil e
IProcuradoria Geral do Municipio, mediante Acordo de Cooperaca
Técnica, nos procedimentos administrativos e judiciais em que
Municipio de Muriaé for parte ou interessado; Elaborar ou colaborar n
elaboragdo de relatorios; Participar de atividades e eventos internos
externos; Participar de comissdes, conselhos e outros oOrgéos colegiados;
Atender o publico em geral; Executar demais atividades correlatas
outras atribuigdes que The forem conferidas por Lei ou delegadas.

Chefe do Departamento de Aquisicdes e Contratos

Assessorar na confecglio de toda fase interna para processo licitatorio;
Supervisionar os procedimentos de aquisi¢des e despesas; Receb
pedidos de material; Assessorar o Fiscal dos Contratos; Elaborar o
colaborar na elaboragdo de relatorios; Participar de atividades e evento
‘icntemos € externos; Participar de comissdes, conselhos ¢ outros orglo
olegiados; Atender o publico em geral, Executar demais atividad
correlatas e outras atribuigdes que lhe forem conferidas por Lei o
delegadas.

Chefe do Almoxarifado

Chefiar os servigos de almoxarifado, recebendo, estocando e distribuind
0s diversos materiais; Conferir o estoque, examinando periodicamente
volume de mercadorias e calculando necessidades futuras; Controlar
recebimento de material, confrontando as requisi¢des e especificagd
com as notas e material entregue; Organizar o armazenamento d
produtos e materiais, fazendo identificacio e disposi¢do adequadas
visando uma estocagem racional; Zelar pela conservagiio do material
estocado em condigdes adequadas evitando deterioramento ¢ perda; Fazer|
0s registros dos materiais sob guarda nos depositos, registrando os dados
€m terminais de computador ou em livros, fichas e mapas apropriados,
facilitando consultas imediatas: Dispor diariamente dos registrog
fam::tlizados para obter informagdes exatas sobre a situagdo real do
almoxarifado; Realizar inventarios e balangos do almoxarifado;
ICoordenar e controlar o trabalho do pessoal do almoxarifado; Participar
de atividades e eventos internos e externos; Participar de comissdes,
conselhos e outros 6rgfios colegiados; Atender o publico em geral]
Executar demais atividades correlatas e outras atribuigdes que Ihe for
conferidas por Lei ou delegadas.

Chefe do Departamento de Atengdo Priméria

(Coordenar os trabalhos das Unidades Basicas de Saide; Coordenar,
imonitorar e avaliar politicas de aten¢dio primaria a saude; Articul
processos intra e intersetorial; Propor e implementar agdes para
reorganizacdo e qualificagéo da atengdio priméria, tendo a satide da famili
como estratégia prioritéria para o fortalecimento desse nivel de atengdo;
Disseminar informagdes relevantes da aten¢do primaria; Elaborar o
colaborar na elaboragdo de relatérios: Participar de atividades e evento:
internos e externos; Participar de comissdes, conselhos e outros orgéos
colegiados; Atender o publico em geral, Executar demais atividade
correlatas e outras atribuigdes que Ihe forem conferidas por Lei o
delegadas.

Chefe do Departamento de Transportes

Gerir os transportes; Auditar transagdes de abastecimento: Fazer tod
administragdo da equipe de transportes; Garantir a eficiéncia na operagi
de transportes, organizando as rotas; Monitorar a qualidade do servig
prestado; Realizar levantamento das necessidades e acompanhar
manuten¢do da frota de veiculos da Secretaria de Saide; Elaborar o
colaborar na elaboragdo de relatorios: Participar de atividades e evento
internos e externos; Participar de comissdes, conselhos e outros Orgdo:
colegiados; Atender o publico em geral; Executar demais atividade
correlatas e outras atribuigdes que Ihe forem conferidas por Lei o
delegadas.

Chefe do Niicleo de Analise de Dados

ICoordenar a coleta de dados e a elaboragio de relatérios das atividad

realizadas pelas unidades de safide; Analisar as informacdes e elabora
relatérios para dar suporte as decisdes do Gestor de Satde; Elaborar o
colaborar na elaboragio de relatorios; Participar de atividades e evento:
internos e externos; Participar de comissdes, conselhos e outros Orgo:
colegiados; Atender o publico em geral; Executar demais atividade
correlatas e outras atribuigies que lhe forem conferidas por Lei o
delegadas.

Chefe do Setor de Contratos € Convénios

Cadastrar e gerenciar as emendas parlamentares federal e estadual;
Controlar os contratos vigentes pelas empresas licitadas; Controlar
execugdo dos contratos; Assessorar na elaboragfio de convénios com
Unifio e Estado; Elaborar ou colaborar na elaboragdo de relatorios]
Participar de atividades e eventos internos e externos; Participar d
comissdes, conselhos e outros orgdos colegiados; Atender o publico e
geral, Executar demais atividades correlatas e outras atribui¢des que lhef
forem conferidas por Lei ou delegadas.

Chefe do Setor de Pessoal

hefiar a administragdo e contratagiio de pessoal da secretaria, realizando
todas as rotinas administrativas pertinentes; Elaborar ou colaborar nal
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laboragdo de relatorios: Participar de atividades ¢ eventos internos o
externos; Participar de comissdes, conselhos e outros orgdos colegiados;
Atender o publico em geral; Executar demais atividades correlatas ¢
outras atribuigdes que lhe forem conferidas por Lei ou delegadas.

Chefe do Setor de Processamento de Dados

Realizar cadastramento e atualizagdes de Profissionais g
Estabelecimentos de Satide; Coordenar a insergdo de dados nos sistemas;]
ICoordenar o Prontuario Eletrbnico; Implementar, implantar e gerenciar
rede de computadores da Secretaria de Satde, bem como a adequagio

Sua estrutura fisica; Elaborar ou colaborar na elaboragio de relatorios;
Participar de atividades ¢ eventos internos € externos; Participar def
comissdes, conselhos e outros Grgdos colegiados; Atender o publico em
geral; Executar demais atividades correlatas e outras atribuigdes que lhe
forem conferidas por Lei ou delegadas.

Chefe do Setor de Reformas e Manutengio

(Controlar e reparar as condigdes fisicas de todas as unidades da Secretari
de Saiide; Coordenar mio de obra especializada (eletricista, bombeiro
pintores e demais) para realizagdio de servigos pontuais e emergenciai
[Elaborar ou colaborar na elaboracdo de relatorios: Participar de atividades|
€ eventos internos e externos; Participar de comissdes, conselhos e outros
orgdos colegiados; Atender o publico em geral; Executar demais
Etividades correlatas e outras atribuigdes que lhe forem conferidas por Leij

u delegadas.

Chefe do Setor de Zoonoses

oordenar o setor de controle de agravos e doengas transmitidas pox
imais (zoonoses), através do controle de populagdes de animais
[domésticos e controle de populagdes de animais sinantropicos; Elaborar
ou colaborar na elaboragdo de relatorios; Participar de atividades e
eventos internos e externos; Participar de comissdes, conselhos e outrog
Orgdos colegiados: Atender o publico em geral; Executar demais
atividades correlatas e outras atribuigdes que lhe forem conferidas por Lei
ou delegadas.

Chefe do Setor de Saiide Mental

Chefiar os servigos especializados de satde mental; Gerenciar os servigos
ICAPS II, CAPS AD III, Unidade de Acolhimento Adulto, Ambulatério de
Psiquiatria; Articular com as Secretarias para facilitar o acesso
[atendimento de safide mental; Controlar ¢ gerenciar as intemacéej
compulsérias, visando melhor gestio dos recursos da satde mental
financiamento dos servigos Jja implantados na Rede de Atengio
IPsicossocial: Elaborar ou colaborar na elaboragio de relatérios: Participar
de atividades e eventos internos e externos; Participar de comissdes,
conselhos e outros Grgdos colegiados; Atender o plblico em geral;
Executar demais atividades correlatas e outras atribuigdes que lhe forem
conferidas por Lei ou delegadas,

Coordenador do Setor de Regulagdo, Controle, Avaliagdo e
Auditoria

ICoordenar, monitorar e avaliar todo o servigo de Regulacdo, Controle]
Avaliagao e Auditoria da satide do municipio de Muriaé; Garantir o acess
[aos servicos de saide disponibilizados de forma adequada, et:
conformidade com os principios de equidade e integralidade; Trabalhar
protocolos de fluxos dos servigos ofertados; Promover a interlocugio
entre o sistema de regulagio e as diversas 4reas na aten¢do basicay]
Subsidiar a programagéo pactuada e integrada; Elaborar ou colaborar na
elaboragio de relatorios; Participar de atividades e eventos internos ¢f
externos; Participar de comissdes, conselhos e outros orgdos colegiados;|
Atender o publico em geral, Executar demais atividades correlatas ¢
joutras atribuigdes que lhe forem conferidas por Lei ou delegadas.

Coordenador do Servigo de Pericias Médicas

fastamentos de servidores através de consultas agendadas; Reavali
asos que necessitem; Propor readaptagio de servidores em cargo!
ompativeis com a limitagio funcional; Realizar pericia de admissio 4
argos publicos; Elaborar ou colaborar na elaboragéio de relatérios;
articipar de atividades e eventos internos e externos; Participar def
omissdes, conselhos e outros érgios colegiados; Atender o piblico e
cral, Executar demais atividades correlatas e outras atribuigdes que lh
orem conferidas por Lei ou delegadas.

Coordenar e controlar fluxos de pericias médicas; Avaliar casos (13

Coordenador Geral da Cimara Técnica de Saude

Coordenar a equipe de trabalho; Realizar atendimento ao publico
|Assessorar a Gestiio Municipal de Saude, nos procedimentos relativos ao
fornecimento de medicamentos, exames de apoio  diagndstico,
procedimentos terapéuticos e fornecimento de insumos diversos dos|
disponiveis nas politicas puiblicas, nas listas padronizadas e nos
Iprotocolos clinicos de diretrizes terapéuticas do Sistema tnico de Satde,
quando prescritos por profissionais no exercicio da fungdo; Criar
protocolos de atendimentos, nos Ambitos da assisténcia a satde; Propor 4
realizagdo de reunides de trabalho, envolvendo técnicos das 4reas de
assisténcia & saide; Responder aos oficios e comunicacdes interna
caminhados a CTS; Elaborar ou colaborar na elaboragfio de relatorios:
Participar de atividades ¢ eventos internos e externos; Participar d
omissdes, conselhos e outros érgdos colegiados; Atender o publico ¢
eral; Executar demais atividades correlatas e outras atribuicdes que Ih
forem conferidas por Lei ou delegadas.

£l
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Planejar, coordenar, acompanhar e avaliar o Sistema de Vigilancia
/Ambiental em Saide; Coordenar, monitorar e avaliar situagSes que
envolvam acidente com carga perigosa e desastres de origem natural]
Participar na formulagio ¢ na implementacio das politicas de
saneamento, de habitacio e de meio ambiente; Analisar, elaborar ¢
divulgar o mapa situacional da saide ambiental no dmbito do municipio;
; s s " Participar na elaboragio, desenvolvimento e controle dos Planos de
Diretor de Vigilancia Ambiental Gerenciamento dos Residuos de Servigos de Saiide; Coordenar, monitorar
e avaliar o Nicleo de Mobilizagio Social em relagio 4 Vigilancia
\Ambiental; Elaborar ou colaborar na elaboracéio de relatérios; Participar
de atividades e eventos internos ¢ externos; Participar de comissdes,
conselhos ¢ outros 6rgdos colegiados: Atender o publico em geral]
Executar demais atividades correlatas e outras atribuigdes que Ihe for

conferidas por Lei ou delegadas. eml

”

Art. 2° Fica alterada a denomina¢do do cargo de Assessor de Comunicagido
Institucional, Codigo AS — 08, para “Assessor de Governo Municipal”, no Quadro de Cargos de
Provimento em Comiss&o do Gabinete do Prefeito e 6rgdos diretamente subordinados, constante do
Anexo I, da Lei Complementar n° 4.182, de 28 de dezembro de 2011.

Art. 3° Fica alterada a denominacéio do cargo de Chefe de Divisio de Projetos e
Entretenimento, Cédigo CH — 63, para “Chefe da Divisdo das Escolas de Campo”, no Quadro de
Cargos de Provimento em Comissio da Secretaria Municipal de Educagdo, Esporte e Lazer, constante
do Anexo I, da Lei Complementar n° 4.182, de 28 de dezembro de 2011,

Art. 4° Ficam excluidos do Quadro de Cargos de Provimento em Comissdo, constante
do Anexo I, da Lei Complementar n° 4.182, de 28 de dezembro de 2011, todos os cargos do drgéo
Procuradoria Geral do Municipio.

Parigrafo dnico. Aplicam-se ao cargos de provimento em comissdo da estrutura da
Procuradoria Geral do Municipio, dispostos na Lei Complementar n° 3.988, de 6 de outubro de 2010

€ suas alteragdes, no que couber, as normas dispostas na Lei Complementar n° 4.182, de 28 de
dezembro de 2011.

Art. 5° Esta Lei entra em vigor na data de sua publicagéo.

Muriaé, 20 de agosto de 2018.

IOANNIS KONSTANTINOSGR MATIKOPOULOS
Prefeito Municipal dé Muriaé
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Muriaé, 20 de agosto de 2018.

JUSTIFICATIVA

Trata-se de projeto de Lei complementar que visa instituir, no 4mbito da administragio
direta, as atribuigdes legais referentes aos cargos em comissdo, dentre outras providéncias.

Com bem ensina a doutrina, cargo € o nome atribuido a posigio que um determinado
agente ocupa na Administragio Publica. Para cada cargo, independentemente de sua forma de
provimento, quer seja efetivo ou em comissdo, a ele devem ser atribuidas tarefas, sendo seu conjunto
denominado funcgo.

Ocorre que, no atual Plano de Cargos vigente (Lei Complementar n® 4.182/2011 esuas
alteragdes), ndo hd a descrigdo das atribuicdes a serem realizadas pelos cargos publicos, motivo este
que justifica a propositura do presente projeto, que tem por finalidade adequar a norma.

Além da descrigio das atribui¢des dos cargos em comissdo, promove-se a alteragio da
denominagéo de dois cargos, a fim de melhor definir as fungdes executadas pelos mesmos.

Por fim, a fim de promover a corregéo por duplicidade normativa, exclui-se do Anexo
I, Lei Complementar n° 4.182/2011 e suas alteragBes, os cargos integrantes do orgdo Procuradoria
Geral do Municipio, uma vez que 0s mesmos ja constam em norma propria, Lei Complementar n°
3.988/2010.

Ante 0 exposto, e na certeza de contarmos com a costumeira ateng¢do do ilustre
Presidente, renovo meus protestos de elevada estima e distinta consideragdo.

Atenciosamente,

*

IOANNIS KONSTANTIN R MATIKOPOULOS
Prefeito Municipal dé Muriaé

Exmo Sr
ADEMAR CAMERINO
DD; Presidente da CAmara Municipal



