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1. GABINETE DO PREFEITO MUNICIPAL

Cargo Atribuicoes
Chefe de Gerenciar as atividades do Gabinete e assessorar o Prefeito
Gabinete Municipal,
Planejar, organizar, coordenar, supervisionar e controlar as
atividades do Gabinete;
Assessorar o Prefeito Municipal;
Distribuir tarefas e avaliar a qualidade do desempenho das
mesmas;
Elaborar a agenda do Prefeito Municipal;
Controlar o recebimento e © encaminhamento de
documentos, correspondéncias, processos e expedientes em
geral;
Representar o Prefeito Municipal quando designado;
Prover os servicos administrativos para a Assessoria,
Efetuar ou providenciar pesquisas de assuntos diversos em
atendimento aos processos do Gabinete;
Providenciar a publicagio de atos administrativos;
Desempenhar outras atribuicdes afins ou que lhe forem
determinadas.
Assessor de Assessorar ha preparacéo das atividades de cerimonial do
Cerimonial Governo Municipal,
Assessorar na preparacdo da participagdo do Prefeito
Municipal, Vice-Prefeito ou de outros representantes do
Executivo Municipal em atividades de cerimonial em eventos
promovidos por outros 6rgéos e entidades;,
Assessorar ao Prefeito Municipal nas recepgbes e visitas
oficiais que envolvam protocolo e procedimento especiais;
Orientar o Prefeito Municipal, o Vice-Prefeito e outras
autoridades municipais quanto a indumentéria, atitudes e
procedimentos protocolares especiais;
Desempenhar outras atribuicbes afins ou que lhe forem
determinadas.
Assessor Assessorar o Prefeito Municipal;
Especial Prestar assessoria a chefia imediata e as demais chefias

guando solicitado;

Emitir pareceres em processos, projetos ou outros
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instrumentos, na sua area de atuagao;

Elaborar projetos, relatorios e planos de trabalho da sua area
de especializacao;

Realizar estudos e pesquisas de assunios da sua area de
especializagéo;

Efetuar estudos e pesquisas da sua area de atuacgao;
Desempenhar outras atribuigdes afins ou que lhe forem
determinadas.

Assessor
Técnico

Efetuar analise de projetos, e de documentos e emitir parecer
opinativo para subsidiar decisdes técnicas de sua chefia;
Realizar estudos de areas temdticas de interesse da
municipalidade;

Pesquisar, analisar e interpretar dados técnicos para
embasamento das acdes administrativas e técnicas;
Acompanhar procedimentos técnicos quando de interesse da
administracac municipal;

Cumprir outras atividades, compativeis com a natureza de
suas funcoes, que lhe forem atribuidas.

Gerente de
Comunicacgao

Gerenciar o relacionamento da imprensa com o Prefeito, os
Secretarios Municipais e demais autoridades da
Administracao do Municipio; '

Gerenciar, juntamente com os demais orgédos do Municipio,
as informacées e dados, cuja divulgacao seja do interesse da
Administracdo Municipal,

Gerenciar a divulgacdo de noticias sobre a Administragao
Municipal na internet, através do portal oficial da Prefeitura
Municipal de Aracruz e novas midias;

Coordenar a uniformizagdo dos conceitos e padrées visuais
com a aplicacéo dos simbolos municipais da Prefeitura
Gerenciar o trabalho e conteido de comunicagéo produzidos
pela equipe dos quadros efetivos municipais, direcionando tal
atuacéo de acordo com o interesse publico;

Municipal e todas as Secretarias e Orgaos vinculados
Desempenhar outras atribui¢es afins.

Coordenador
de
Comunicagéao

Coordenar as atividades das coberturas jornalisticas de todas
as areas de atuagao da Prefeitura;

Auxiliar o Gerente de Comunicagdo no gerenciamento da
elaboracéo didria do resumo das principais materiais dos

e




PREFEITURA MUNICIPAL DE FUNDAO
ESTADO DO ESPIRITO SANTO

jornais, de interesse do Municipio, distribuindo as Secretarias
Municipais;

Auxiliar o Gerente de Comunicacdo no gerenciamento da
elaboracéo diaria de release com informagdes objetivas sobre
as atividades da municipalidade, distribuindo a imprensa local
e hacional;

Acompanhar, coordenar e prover de insumos o trabalho e
conteido de comunicagdo produzidos pela equipe dos
quadros efetivos municipais, direcionando tal atuagao de
acordo com o interesse publico

Coordenar a elabora¢éo e revisdo do material produzido,
garantindo assim a qualidade dos textos;

Desempenhar outras atribuicbes afins.
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2. PROCURADORIA GERAL DO MUNICIPIO

Cargo Atribuicbes
Procurador Aquelas genericamente conferidas aos  Secretarios
Geral Municipais;

Prestar assessoria juridica ao Prefeito Municipal e aocs
Secretarios, emitindo parecer conclusivo acerca da
interpretacdo de Leis no &mbito da Administragdo Publica
Municipal.

Exercer a direcdo superior da Procuradoria Geral do
Municipio, dirigindo e coordenando suas atividades e
orientando-lhe a atuagéo;

Receber citaces e notificagdes referentes a quaisquer agdes
ou processos ajuizados contra o Municipio ou nos quais for
este chamado a intervir;

Exercer as funcdes de Presidente do Conselho da
Procuradoria Geral do Municipio & dar cumprimento as suas
decisoes;

Avocar a defesa dos interesses do Municipio em qualquer
processoc ou acdo, bem como designar diretamente
Procurador do Municipio, independentemente de sua
localizagdo, para promover defesa dos interesses do
Municipio ou para emisséo de parecer;

Designar Procuradores do Municipio para a representagao
do Municipio nas Assembleias Gerais das entidades da
administracéo indirefa,

Encaminhar os Pronunciamentos do Conselho da
Procuradoria Geral do Municipio para homologagéo pelo
Prefeito;

Indicar o representante da Procuradoria Geral do Municipio
para atuar perante o Conselho Municipal de Recursos
Fiscais;

Aprovar pareceres emitidos pelos diversos orgéos da
Procuradoria Geral do Municipio e submeter ao Conselho da
Procuradoria aqueles que versem sobre matéria relevante;
Delegar atribuicdes ao Subprocurador Geral ou a outros
servidores em ambito da Procuradoria Geral, quando a
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descentraliza¢&o contribuir para a maior eficiéncia do servigo.

Subprocurador
Geral

Auxiliar o Procurador Geral do Municipio no exercicio de
suas atribuigbes, relacionadas com a area juridica;

Nas auséncias do Procurador Geral, ou por sua
determinacao expressa:

a) promover a distribuicdo dos processos entre os 0rgaos
da procuradoria geral do municipio;

b) aprovar os pareceres emitidos pelos diversos 6rgaos da
procuradoria geral do municipio.

Controlar as agdes em que o Municipio for parte;

Substituir o Procurador Geral, automaticamente, em suas
faltas ou impedimentos e sucedé-lo em caso de vacéncia do
cargo, até a nomeagéo de novo titular pelo Chefe do Poder
Executivo, '

Resolver as questdes administrativas relativas ao apoio
operacional das  atividades  desenvolvidas  pelos
Procuradores;

Coordenar o planejamento € a execugao de programas,
projetos e atividades que lhe forem delegados pelo
Procurador Geral do Municipio;

Desempenhar outras atividades correlatas ou que Ihe vem a
ser atribuidas ou delegadas.

Gerente
Administrativo

Auxiliar o Procurador Geral no exercicio de suas atribuictes
relacionadas com a area administrativa;

Gerenciar a execucéo das atividades de administragao geral
da Procuradoria Geral;

Gerenciar, controlando e mantendo atualizado inventario, a
tramitagdo de processos administrativos na Procuradoria
Geral;

Gerenciar a execucdo das atividades relacionadas com
protocolo, transporte, arquivo, almoxarifado e controle de
material e bens, biblioteca e servigos e encargos gerais;
Resolver as questdes administrativas relativas ao apoio
operacional das  atividades  desenvolvidas pelos
Procuradores  Municipais € demais servidores da
Procuradoria Geral;

Coordenar o planejamento e a execugdo de programas,
projetos e atividade que lhe forem delegados pelo Procurador
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Geral;

Supervisionar' a elaboragdo da proposta orgamentaria da
Procuradoria Geral;

Qutras atividades que lhe forem delegadas.

Gerente
Judicial

Assessorar o Procurador Geral, Subprocuradoria Geral e os
Procuradores Municipais nas atividades de gerenciamento,
planejamento e monitoramento das agdes relacionadas ao
controle e analise de processos judiciais;

Promover, preparar, programar, coordenar e supervisionar o
exame de ordens e sentencas judiciais e orientagao do
Prefeito Municipal e das demais Secretarias Municipais
quanto ao seu exato cumprimento;

Gerenciar, controlando prazos e mantendo atualizado
inventario, a tramitagdo de processos judiciais na
Procuradoria Geral;

Manter a guarda e arquivamento dos dossiés e processos
administrativos vinculados aos processos judiciais;

Manter controle dos dossiés, bem como dos processos
administrativos vinculados a estes, utilizando procedimento
de carga para os Procuradores vinculados;

Acompanhar o servigco de Leitura do diario oficial contratado
promovendo a devida distribuicdo dos dossiés vinculados as
publicacdes do dia enviando os para 0s Procuradores
vinculados;

Outras atividades que lhe forem delegadas.
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3. CONTROLADORIA GERAL DO MUNICIPIO

Cargo

Atribuictes

Controlador
Geral

Aquelas conferidas a Secretéarios Municipais;

Exercer a dire¢ao superior da Controladoria Geral, dirigindo
e coordenando suas atividades e orientando-lhe a atuagao;
Baixar atos necessarios a execugio das competéncias da
Controladoria Geral;

Promover contatos externos necessarios ao
desenvolvimento das atividades da Controladoria Geral;
Assessorar o Prefeito Municipal em assuntos de
competéncia da Controladoria Geral.

Manter contato com os 6rgéos e entidades publicas ligadas
as fungbes de auditoria;

Representar o Prefeito Municipal sobre irregularidades e
abusos que verificar;

Propor ao Prefeito Municipal a adogéo de diretrizes para
formulagéo da politica de controle interno do municipio;
Expedir portarias e quaisquer atos que disponham sobre a
organizagdo interna da Controladoria Geral, que nao
contrariem atos normativos superiores e sobre a aplicagao
de leis, decretos e oufras disposicdes de interesse da
Controladoria Geral,

Apresentar ao Prefeito Municipal relatorios das atividades da
Controladoria Geral;

Aprovar a proposta orcamentaria da Controladoria Geral,
bem como as alteragdes e os ajustamentos que se fizerem
necessarios;

Designar servidor publico titular de cargo efetivo,
preferencialmente do quadro da Controladoria Geral, para
exercicio de fungéo gratificada;

Aprovar, juntamente com o Prefeito Municipal, o Plano
Anual de Auditoria Interna;

Emitir Parecer Conclusivo acerca a Prestacdo de Contas
Anual do Municipio;

Desempenhar outras tarefas compativeis com a funcao.

Subcontrolador
Geral

Facilitar os processos decisérios através do estabelecimento
de fluxos constantes de informagdes entre as unidades
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administrativas que integram a esttutura organizacional da
Controladoria; '

Manifestar-se, conclusivamente, por delegacdo do
Controlador Geral do Municipio, nos processos que Ihe
forem submetidos;

Articular-se, tecnicamente, com as secretarias municipais e
com os 6rgaos que integram as administragbes direta e
indireta do Poder Executive municipal;

Substituir o Controlador Geral do municipio nas suas
auséncias e impedimentos;

Promover ag¢des visando o aperfeicoamento do pessoal
técnico, submetendo a aprovagdo do Controlador Geral a
relacdo dos servidores que devam participar de cursos,
estagios, seminarios ou congressos;

Promover, juntamente com o Contrelador Geral e 0 Gerente
de Auditoria a elaboragao do Plano Anual de Auditoria;
Informar ao Controlador Geral do municipio razdes e
cumprimentode  diligéncia consignadas pelo controle
externo;

Desempenhar outras tarefas compativeis com a fungao ou
delegadas pelo Controlador Geral do Municipio.

Gerente de | Gerenciar, acompanhar e avaliar a execugéo dos trabalhos
Auditoria de auditoria;
Interna Elaborar e acompanhar o plano anual de auditorias;

Propor alteragbes na programagéo de trabalho estabelecida
para as auditores de carreira,

Desenvolver estudos e pesquisas gue visem orientar as
atividades de auditoria;

Examinar os relatorios técnicos apresentados e sobre eles
emitir pronunciamento conclusivo;

Informar ao controlador geral sobre irregularidades
verificadas no desempenho de suas fungdes;

Sugerir medidas indispensaveis a eficacia do controle
interno;

Sugerir ao controlador geral a adogéo de medidas e a
edicgo de normas sobre a execugdo das atividades a cargo
de auditoria;

Acompanhar a elaboragéo da programacéo dos trabalhos
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nos aspectos informatizados;
Desempenhar outras tarefas compativeis com a fungéo ou
delegadas pelo controlador geral do municipio.

Gerente de
Controle Interno

Formular instrugbes, orientacbes técnicas e demais
documentos para as unidades gestoras, na adog¢do de
procedimentos, em conformidade com as normas
pertinentes a Prefeitura Municipal de Fundao e as legislagéo
estadual e federalcorrespondentes que, apds aprovacao,
deverio ser adotadas por suas unidades administrativas;
Prestar assisténcia e fornecer informacgéo aos varios orgéos
da Prefeitura Municipal de Fundao, visando contribuir com a
adequada funcionalidade da mesma;

Propor, junto ao setor competente, a revisdo das normas
internas, de forma a adequarem-nas aos Principios da
Administracao Publica;

Informar aos diversos setores e o6rgdos da Prefeitura
Municipal de Fundao acerca das modificagbes e alteragbes
referentes ao controle interno da gestéo publica, objetivando
sua continua atualizacao;

Propor a elaboragao, atualizacdo e divulgagéo de normas,
rotinas e procedimentos de controle interno a serem
implementados pela Administragdo Municipal, através da
interagdo com os demais oOrgdos da Prefeitura e da
Confroladoria Geral do Municipio, visando a uniformidade
dos procedimentos;

Assessorar os dirigentes da Controladoria Geral do
Municipio com referencia a procedimentos e rotinas
estabelecidas e difundi-los entre todos os Orgdos da
Administracao Direta e Indireta;

Promover, no ambito da CGM, a elaboracgéo, atualizacao e
divulgacio de manuais e normas, procedimentos e rotinas a
serem adotados em suas atividades;

Propor agdes a Administracdo Municipal que visem garantir
o cumprimento das normas técnicas, administrativas e
legais;

Manter atualizado o acervo técnico da CGM, constantes nos
respectivos arquivos informatizados e fisicos;

Interagir com as demais unidades administrativas da
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Controladoria Geral do Municipio na proposicdo de
instrumentos de controle, referente a cada area de atuagéo,
com vistas ao aprimoramenio do sistema de controle
interno;

Dirigir e coordenar as atividades das unidades
administrativas integrantes de sua estrutura gerencial,
Garantir a execugdo dos planos de trabalho de todos os
setores integrantes de sua area;

Traduzir as diretrizes estratégicas da Administragéo
definindo-as em objetivos e metas a serem alcangadas
através das atividades exercidas em sua area de atuagao;
Acompanhar a elaboragdo, consolidar e submeter a
aprovacao do Controlador o Plano Anual de Controle Interno
e demais plano das diversas geréncias, procedendo ao
controle e acompanhamento de sua execugéo;
Desempenhar outras tarefas compativeis com a fungéo ou
delegadas pelo controlador geral do municipio.
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4, SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRAGAOQ

Cargo

Atribuicées

Secretario Municipal

Exercer analise, orientagao, coordenacao e supervisao
dos orgaos e entidades da administragcdo municipal nas
areas de sua competéncia,

Praticar os atos pertinentes as atribuicbes que lhes
forem outorgadas ou delegadas pelo Chefe do Poder
Executivo;

Propor, anualmente e dentro dos prazos
regulamentares, o orgcamento dos Orgaos de sua
competéncia;

Delegar, por ato expresso, atribuicbes aos seus
subordinados;

Analisar e direcionar as reivindica¢des dos servidores;
Reunir, periodicamente, os gerentes dos 6rgaos que lhe
sao subordinados, a fim de serem discutidos assunfos
da area de sua competéncia;

Decidir sobre recursos e reclamacdes referentes a atos
dos seus subordinados;

Exercer outras atribuicbes que decorram da legislagao
em vigor ou lhe sejam delegadas pelo superior
hierarquico.

Cumprir outras atividades, compativeis com a natureza
de suas fungdes, que lhe forem atribuidas.

Subsecretario

Auxiliar o Secretario Municipal no exercicio de suas
atribuicées; '

Representar nas auséncias o Secretario ou por sua
determinagéo expressa;

Substituir o Secretario automaticamente em suas faltas
ou impedimentos e sucedé-lo em casos de vacancia do
cargo até nomeagao de novo titular pelo Chefe do Poder
Executivo;

Cumprir outras atividades, compativeis com a natureza
de suas fungdes, que lhe forem atribuidas.

Assessor Especial

Prestar assessoria a chefia .imediata e as demais
chefias quando solicitado;

/
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Emitir pareceres conclusivos em processos, projetos ou
outros instrumentos, na sua area de atuacao;

Elaborar projetos, relatérios e planos de trabalho da sua
area de especializagao;

Realizar estudos e pesquisas de assuntos da sua area
de especializagéo;

Efetuar estudos e pesquisas da sua area de atuacio;
Desempenhar outras atribuicbes afins ou que lhe forem
determinadas.

Assessor Técnico

Assessorar tecnicamente o Secretario Municipal no
processo de planejamento estratégico das atividades
técnicas;

Assessorar fecnicamente a definicdo das politicas de
gestao de pessoas, na sua area de atuacéo;

Auxiliar o secretario e subsecretario na anadlise de
documentacgéo e processos,

Coletar e fornecer informagoes estratégicas para analise
dos superiores,

Analisar as informacotes divulgadas pela Secretaria;
Paricipar e representar a secretaria em reunibes,
encontros e em eventos;

Realizar reuniées e encontros com o corpo técnico para
otimizagdo das atividades técnicas;

informar o corpo técnico sobre capacitacbes e eventos
condizentes com as atividades da secretaria,
Estabelecer boas relacbes com oOrgaos publicos
federais, estaduais € empresas privadas;

Cumprir outras atividades, compativeis com a natureza
de suas fungdes, que lhe forem. atribuidas.

Gerente
Administracao
Materiais
Licitacbes.

de
de

Coordenar os trabalhos das: divisbes de Coniratos,
Compras e Licitagéo, Cadastro de Fornecedor;

Distribuir os processos advindos das Secretarias para
cada divisdo, ja orientando aos servidores o0s
procedimentos a serem desenvolvidos, acompanha-los
e orienta-los em todas as fases até a sua concluséo;
Orientar os servidores das demais Secretarias na
instrugdo dos processos de despesas;
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Analisar a legalidade dos processos advindos das
diversas Secretarias, orientando os servidores das
mesmas na instrucao dos processos de despesas;
Acompanhar os prazos legais em fodos os
procedimentos realizados;

Coordenar e acompanhar as publicagbes dos atos
oficiais;

Desempenhar outras atribuigdes afins ou que lhe forem
determinadas.

Gerente
Patrimonio
Almoxarifado

de

Estabelecer normas, em conjunto com a area, para 0
uso, a guarda e a conservagdo dos bens moveis e
iméveis do Municipio.
Providenciar a classificagéo, por meio da orientagao dos
quadros efetivos, codificagdo e manutencao atualizada
dos registros dos bens patrimoniais do Municipio.
Gerenciar, orientar e fiscalizar as atividades referentes
ao registro, tombamento e controle dos bens
patrimoniais na Prefeitura.

Gerenciar a elaboragdo de termos de responsabilidade
relativos aos bens permanentes.

Controlar os bens imoveis municipais, ocupados a titulo
de concessado, permissdo e aforamento, mantendo o
controle permanente do cumprimento de suas
obrigagdes contratuais;

Gerenciar a fiscalizacdo da permissdo, concessao,
resgate, transferéncia de aforamento, recebimento de
foros e laudémios, celebracdo de escrituras e registros
da documentacio dos bens iméveis do Municipio;
Gerenciar a fiscalizacao da observancia das obrigacoes
contratuais assumidas por terceiros em relagdo ao
patrimdnio da Prefeitura;

Gerenciar o cadastramento de bens iméveis edificados
ou n3o, providenciando sua regularizag&o junto aos
Cartérios competentes e promovendo, em conjunto com
os demais oOrgdos da Prefeitura, sua guarda;
Gerenciar as atividades de seguranga patrimonial;
Gerenciar, Acompanhar e informar o TCES — Tribunal
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de Contas do Espirito Santo os relatorios;
Desempenhar outras atribuicdes afins.

Gerente
Tecnologia
Informacao

de

Gerenciar, coordenar e executar politicas e o Planc
Diretor de Informatica da Administragdo Municipal,
Promover, coordenar, executar e monitorar o
desenvolvimento e programacac de  sistemas
informatizados para a administragao puablica municipal;
Gerir, acompanhar, fiscalizar os projetos e contratos
cujos objetos envolvam matéria de tecnologia da
informacgao e outras afins;

Levantar, diagnosticar, propor, projetar, gerenciar e
implementar, coordenando o pessoal efetivo, solugbes
visando a automagdo e racionalizagdo do processo de
trabalho;

Coordenar a implantacdo de novos sistemas, tanto os
desenvolvidos internamente como os terceirizados ou
adquiridos de terceiros;
Definir requisitos técnicos € acompanhar o processo
para aquisicdo de hardware e sofiware nas fases de
conferéncia, instalagdo, teste, treinamento, migracéo,
implantagdo e  monitoramento  pds-implantagéo;
Atuar como facilitador junto aos usuérios prestando
esclarecimentos sobre funcionalidades do hardware e
software disponiveis na administragio publica municipal;
Participar de trabalhos em equipe, gestdo de projetos
guanto ao seu  €escopo, prazo e  risco;
Padronizar e normalizar todas as matérias pertinentes a
tecnologia da informacao;
Adotar as medidas necessarias quanto a
disponibilizacdo de recursos tecnologicos;
Desempenhar outras atribuicdes afins ou que lhe forem
determinadas.

Gerente

de

Recursos Humanos

Gerenciar o exercicio das funcdes administrativas no
que tange a pessoal, supervisionando as atividades de
recrutamento, selecdo e registro, bem como o
acompanhamento e registroda vida funcional dos
servidores, promovendo o aperfeigoamento de suas
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habilitacbes profissionais e concedendo-lhes
diretamente ou através de outras instituicdes proprias,
assisténcia social e patronal;

Gerenciar, acompanhar e supervisionar as atividades
das coordenacdes e setores diretamente ligados a
este,como o setor de folha de pagamento, medicina e
seguranga do trabalho e de recursos humanos;
Desempenhar outras atribui¢des afins.

Coordenador de
Compras e
Contratos

Coordenar a preparagéo de licitagdo de contratos para
fornecimento de bens e servigos para o Municipio;
Coordenar a execucio das atividades relativas a
padronizagao, aquisicdo, armazenamento, distribuigéo e
controle de material permanente e de consumo para a
Prefeitura;

Coordenar a execugdo das atividades relativas a
compra, zelando pelo cumprimento das normas legais
de licitagao;

Desempenhar outras atribui¢cdes afins.

Coordenador de
Controle de Bens
Moveis e Imoveis.

Coordenar as atividades relacionadas a administragdo
de patriménio, manutengdo e conservacéo de bens
moveis e imobveis;

Coordenar o cadastramento dos bens imoéveis
municipais, edificados ou ndo, providenciando sua
regulamentacdo junto aos cartbrios competentes e
promovendo, em conjunto com os demais 6rgaos da
Prefeitura

Providenciar arquivos de plantas de situagéo e
localizagéo, fotos e outros documentos, com a finalidade
de identificar os bens imodveis de propriedade do
Municipio.

Coordenar a elaboragéo periédica do inventario de bens
moveis e imoveis do Municipio.

Realizar o levantamento de bens patrimoniais
considerados inserviveis.
Controlar transferéncias e alteragées ocorridas nos bens
moéveis. |

Controlar fisicamente os bens patrimoniais.
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Coordenar as medidas necessarias o tombamento,
registro, conservacao e guarda dos bens Imoveis € a
fiscalizacdo das permissdes, concessdes, foros,
transferéncias, alienacbes, permutas e doagbes dos
bens Imoveis Municipais.
Realizar vistoria, em bens proprios municipais, em
conjunto com a area afim, observando a necessidade de
reformas e conservagao.

Desempenhar outras atribuicées afins.

Coordenacao de
Protocolo, Arguivo
Geral e Servigos
Auxiliares

Controlar o servico de postagens;

Coordenar o controle de acesso nas instalagbes da
Sede Administrativa da PMF.

Atuar na coordenacgdo das tarefas de sindico da sede
administrativa da PMF;

Propor Instrugbes  Normativas  relativas  aos
procedimentos dos vigilantes e demais servidores sob
sua coordenago. '

Coordenar os servigos de limpeza, conservagac e copa;
Coordenar, controlar e supervisionar a execucdo das
atividades de protocolo de processo e demais
documentos enderecados a Prefeitura, ou expedidos por
esta, controlando, inclusive, sua movimentagao interna;
Coordenar as atividades de conferéncia, arquivamento e
recuperacdo dos  documentos e  Processos
administrativos;

Coordenar as atividades de organizacao e controle dos
processos administrativos e dos documentos arquivados
para possibilitar posterior recuperagao;

Coordenar a guarda do acervo arquivistico,
Desempenhar outras atribuigées afins.

Coordenador de
Folha de Pagamento

Coordenar a conferéncia das folhas de pagamento e
dos demonstrativos das respectivas despesas das
Unidades Gestoras, supervisionando o trabalho dos
profissionais envolvidos;

Remeter os relatorios da folha de pagamento ao setor
financeiro para controle e providéncias quanto a
autorizagdo de deposito bancario, orientar e controlar a
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preparagdo das alteragbes mensais que impliquem
modificagbes financeiras para servidores através de
documentos enviados a Coordenacdo de Folha de
Pagamento (Processos de produtividade, Boletim de
Frequéncia, Oficios diversos) devidamente autorizados
para langamento, coordenar os processos para calculo
de diferenca salariais de vantagens pessoais, bem como
instrugcéo em processos de demanda judiciali;

Coordenar, em conjuntoc com o0s outros setores da
Gerencia de Recursos Humanos, as acgdes implantadas
pela Secretaria de Administra¢gdo em prol da eficiéncia
da prestacdo do servico publico em especial na
administragéo de pessoal, executar outras atividades
correlatas, manter atualizada as informagbes
relacionadas aos assuntos de sua area de atuagao.
Desempenhar outras atribuicoes afins.

Coordenador
Direitos,
Recrutamento
Selecdo

de

e

Coordenar a elaboragao, implementag¢ao, administragcao
e desenvolvimento de planos de carreiras;

Coordenar a criagao, transformacéo e reavaliacdo de
cargos. Controlar a quantidade e dispositivos legais dos
quadros de cargos e fungdes;

Coordenar e acompanhar a avaliacéo dos servidores em
estagio probatério, avaliagcdo de desempenho e
pesquisa; |
Propor a elaboragéo de normas e procedimentos quanto
ao funcionamento do sistema de administragdo de
cargos e salarios.

Coordenar e planejar as atividades de concesséo dos
direitos e vantagens a serem pagas aos servidores
municipais, tais como: gratificacdo de assiduidade;
Abono permanéncia, férias,

Emitir  declaragées  funcionais, coordenar e
supervisionar, o controle de férias regulamentares dos
servidores, acompanhar as aposentadorias
compulsorias;

Orientar os servidores quanto aos direitos e vantagens,
analisar e registrar licengas de cunho administrativo, tais
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como, luto, paternidade, reducdo de carga horaria e
outros; ;

Controlar a instrugao e encaminhamento ao IPRESP -~
Instituto de Previdéncia dos Servidores Municipais de
Funddo -os processos referentes a aposentadoria,
incluindo documentagédo nhecessaria a tramitacdo do
processo, tais como: financeiras, pasta funcional, etc;
Desempenhar outras atribuigdes afins.

Coordenacao de | Coordenar os procedimentos de avaliagdo da
Medicina e | capacidade laborativa do servidor, no ingresso,
Seguranca do | permanéncia e dispensa.

Trabalho Controlar os programas de seguranga do trabalho,

verificando esquemas de prevengdo, apresentando
sugestdes e opinando sobre a viabilidade de novas
medidas de seguranca,;

Promover aplicagéo de técnicas e métodos de trabalho
voltados para seguranga, qualidade e produtividade;
QOrientar o cumprimento das normas e medidas de
seguranga estabelecidas para o érgdo ou secretaria
municipal;

Coordenar programas de prevengdo de acidentes do
trabalho, doenca profissionais e do trabalho, com a
participacdo dos demais setores  muncipais,
acompanhando e avaliando seus resultados, bem como
sugerindo constante atualizagdo dos mesmos e
estabelecendo procedimentos a serem seguidos
Coordenar e desenvolver metodologia para andlise de
requisicbes de servidores para afastamentos
decorrentes de doencas dos mesmos, por motivo de
doenca em pessoa da familia, de acidentes de trabalho
e percurso gque possam ‘gerar afastamentos ¢
consequentes beneficios por incapacidade funcional,
invalidez efou readaptagdo funcional/mudanga de
funcao, licenga maternidade, licenga a adotante, licenga
para amamentacio e exames médicos admissional.
Desempenhar outras atribuicdes afins.
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5. SECRETARIA MUNICIPAL DE AGRICULTURA

Cargo

Atribuigtes

Secretario Municipal

Exercer analise, orientagdo, coordenagéo e supervisio
dos 6rgaos e entidades da administragdo municipal nas
areas de sua competéncia;

Praticar os atos pertinentes as atribuigbes que Ihes
forem outorgadas ou delegadas pelo Chefe do Poder
Executivo; '

Propor, anualmente e dentro dos  prazos
regulamentares, o orgamentc dos Orgdos de sua
competéncia;

Delegar, por ato expresso, atribuicbes aos seus
subordinados;

Analisar e direcionar as reivindicagées dos municipes;
Reunir, periodicamente, os gerentes dos 4rgéos que lhe
sdo subordinados, a fim de serem discutidos assuntos
da area de sua competéncia;

Decidir sobre recursos e reclamacoes referentes a atos
dos seus subordinados;

Exercer outras atribuigbes que decorram da legislagéo
em vigor ou lhe sejam delegadas pelo superior
hierarguico. j

Cumprir outras atividades, compativeis com a natureza
de suas fungdes, que lhe forem atribuidas.

Subsecretario
Municipal

Auxiliar o Secretario Municipal no exercicio de suas
atribuigdes;

Representar nas auséncias o Secretario ou por sua
determinacao expressa,

Substituir o Secretario automaticamente em suas faltas
ou impedimentos e sucedé-lo em casos de vacancia do
cargo até nomeagdo de novo titular pelo Chefe do
Poder Executivo;

Cumprir outras atividades, compativeis com a natureza
de suas funcdes, que lhe forem atribuidas.

Assessor Especial

Assessorar o processo e planejamento estratégico e
construgéo de orgamentos da Secretaria Municipal;
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Assessorar a definigdo das politicas de gestdo de
pessoas;

Assessorar e  instrumentalizar o  Secretario
Municipalpara tomada de decisdes;

Auxiliar o Secretario e Subsecretario na analise de
documentacao e processos,

Assessorar na elaboracdo de projetos, relatérios e
planos de trabalho da sua area de especializagéo;
Realizar estudos e pesquisas de assuntos da sua area
de especializacio;

Analisar as informagdes divulgadas pela Secretaria;
Assessorar a Secretaria na elaboragdo de planos e
projetos visando captacdo de recursos junto aos 6rgaos
estaduais e federais;

Participar e representar a secretaria em reunibes,
encontros e eventos,

Estabelecer boas relagbes ; com oOrgdos publicos
federais, estaduais e empresas privadas;

Cumprir outras atividades, compativeis com a natureza
de suas fungdes, que Ihe forem atribuidas.

Assessor Técnico Assessorar tecnicamente o Secretario Municipal no
processo de planejamento estratégico das atividades
técnicas;

Assessorar tecnicamente a definigdo das politicas de
gestao de pessoas, na sua area de atuagao;

Auxiliar o secretario e subsecretario na analise de
documentagao e processaos;

Coletar e fornecer informagdes estratégicas para
andlise dos superiores,

Analisar as informacgdes divulgadas pela Secretaria;
Participar e representar a secretaria em reunides,
encontros e em eventos,;

Realizar reunides e encontros com o corpo técnico para
otimizacAo das atividades técnicas,

Informar o corpo t&cnico sobre capacitagbes e eventos
condizentes com as atividades da secretaria;
Estabelecer boas relagbes com orgdos publicos
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federais, estaduais e empresas privadas;
Cumprir outras atividades, compativeis com a natureza
de suas fungdes, que lhe forem atribuidas.

Gerente
Administrativo

Gerenciar, planejar, organizar e controlar as atividades
da area administrativas;

Participar do gerenciamento de pessoas (planejar,
selecionar, acompanhar, desenvolver, comunicar e
valorizar sua equipe);

Gerenciar os processos de contas a pagar, contas a
receber, tesouraria, controladoria e departamentos
pessoal e administrativo;

Gerenciar asatividades estabelecendo prioridades e
dirigindo o trabalho de funcionarios subordinados;
Identificar as necessidades de desenvolvimento e
treinamento do pessoal;

Supervisionar atividades de planejamento gerencial,
com analises, estudos de organizagdo, fluxo de
trabalho, simplificagdo de sistemas e procedimentos
para contabilidade e financas;

Supervisionar a revisdo de regras, regulamentos e
procedimentos para atender &8s mudancas na lei e na
politica,

Planejar, dirigir e coordenar atividades programaticas e
administrativas de natureza complexa;

Analisar fatos e precedentes para a tomada de decisdes
administrativas.

Cumprir outras atividades, compativeis com a natureza
de suas funcdes, que lhe forem atribuidas.

Gerente Técnico

Gerenciar, planejar, organizar e controlar as atividades
da area técnica;

Definir e gerenciar estratégias,

Acompanhar os resultados visando o melhor
desempenho das atividades;

Participar do gerenciamento de pessoas (planejar,
selecionar, acompanhar, desenvolver, comunicar €
valorizar sua equipe),

Selecionar e atribuir pessoal para as atividades
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necessarias;

Gerenciar as atividades relacionadas a assisténcia
técnica, cedendo ao corpo - técnico ferramentas e
condi¢cdes de trabalho;

Gerenciar as atividades relacionadas ao viveiro
municipal, cedendo ac corpo tecnico ferramentas e
condig¢des de trabalho;

Gerenciar as atividades relacionadas a fiscalizagao de
produtos de agropecudrios cedendo ao corpo técnico
ferramentas e condi¢bes de trabalho;

Gerenciar as atividades relacionadas ao atendimento ao
produtor rural,

Identificar as necessidades de desenvolvimento e
treinamento do pessoal;

Desenvolver recomendagbes orcamentarias para
despesas  operacionais, servicos pessoais e
equipamentos;

Supervisionar atividades de planejamento gerencial,
como analises, estudos de organizagdo, fluxo de
trabalho,

Supervisionar a revisdo de regras, regulamentos e
procedimentos para atender as mudancas na lei e na
politica.

Planejar, dirigir e coordenar atividades programaticas e
técnicas de natureza complexa;

Organizar eventos técnico-cientifico para difusdo do
conhecimento.

Cumprir outras atividades, compativeis com a natureza
de suas funcdes, que |he forem atribuidas.

Gerente
Maquinas
Operacdes

de

Gerenciar 0 agendamento e os trabalhos dos servigos
de maquinas;

Gerenciar a equipe de oficina e equipe de maquinas;
Gerenciar a escala de servicos dos motoristas;

Manter atualizadas informacgdes, através de relatérios,
sobre manutengdo, combustivel, quilometragem e
pecas,

Gerenciar a  manutencdo dos  veiculos e
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magquinaspertencentes & Secretaria;

Gerenciar e fiscalizar os trabalhos desenvolvidos pelos
tratores agricolas e maquinas pesadas realizados em
convénio,

Promover melhorias no setor;

Promover reuniées de planejamento interno e externo,
Responder pelo relatério e manutencao dos registros
dos servigos e manutengaode madquinas;

Coordenar a execugdo dos servicos de tratores
agricolas e implementos no meio rural;

Cumprir outras atividades, compativeis com a natureza
de suas funcgdes, que lhe forem atribuidas

Coordenador do | Coordenar as atividades relativas a produgao de plantas
Viveiro Municipal ornamentais, arvores nativas e exoticas e plantas para
substituicdo no Municipio;

Coordenar as atividades relativas & produgédo demudas
de plantas nativas do Municipio;

Coordenar as atividades relativas a produgéo de plantas
matrizes e sua zelar pela sua multiplicacao;

Promover melhorias a fim de diversificar asespécies
produzidas,

Realizar reuniées de planejamento interno;

Cumprir outras atividades, compativeis com a natureza
de suas fungdes, que Ihe forem atribuidas

Coordenacgao de | Coordenar as atividades referentes ao Nucleo de

Atendimento ao | Atendimento ao Contribuinte;

Produtor Rural Supervisionar a atividade de atendimento aos
produtores;

Supervisionar a orientagéo aos produtores quanto aos
encargos territoriais rurais;

Coordenar a atualizagdo e cadastramento dos
produtores no INCRA,; _

Coordenar a atualizagdo e cadastramento dos
produtores na Receita Federal;

Coordenar e organizar o Cadastro na Receita Estadual
para emissdo do bloco de produtor e nota fiscal
eletrénica; -
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Coordenar e organizar Cadastro para compra de milho
em balcdo da CONAB;

Coordenar e organizar eventos de natureza orientativa e
sensibilizante;

Coordenar as atividades das equipes de modo a
garantir a emissdo de guias de impostos necessarias
aos produtores;

Organizar a agenda de maquinas e equipamentos.
Desempenhar outras atividades afins.

Coordenador
Manutencgao

de

informar as demandas de pecas e equipamentos
necessarios para a manutengao periodica e preventiva
de veiculos e maguinas pesadas;

Manter atualizadas informacdes, através de relatorios e
notas fiscais sobre despesas com pegas e
equipamentos utilizados na manutengao;

Coordenar as equipes com a finalidade de promover
melhorias no setor;

Promover reunites de planejamento interno;

Responder pela conservagéo dos veiculos pertencentes
a Secretaria,

Responder pela coordenagédo, conservagac €
manutengdo das maquinas e tratores agricolas
periencentes a Secretaria;

Desempenhar outras atividades afins.

Coordenador
Fiscalizagao

de

Coordenar a equipe de fiscalizagdo, bem como
Designar integrantes para realizar o processo de
fiscalizagao;

Coordenar a elaboracdo de laudos referentes aos
produtos de origem vegetal e animal

Permanecer informado sobre a legisiacdo no ambito
federal, estadual e municipal.

Coordenar a realizagdo vistorias nos estabelecimentos
produtores e de comércio em que caiba tal
procedimento;

Coordenar as equipes para realizagéoda fiscalizagao
orientadora,;

Supervisionar o trabalho dos Fiscais, garantindo a
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notificacdo de estabelecimentos e produtores guando
nao estiverem em conformidade das vistorias

Promover eventos de conscientizacao e orientagao;
Atender as demandas dos produtores; por denuncia ou

solicitagao;
Gerenciar e elaborar relatorios sobre numero de
propriedades fiscalizadas, notificadas, e

inconformidades;
Desempenhar outras atividades afins.
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6. SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCAGAO

Secretario Municipal

Subsidiar e assessorar o Prefeito Municipal nas tomadas de
decisdo referentes as fungdes politico-educacionais;
Promover, acompanhar e controlar a Politica Educacional do
Municipio, incluindo o Sistema de Ensino;

Superintender a educagdo municipal e fazer cumprir as
disposicdes das Leis do Municipio referentes a educagao ou
afins,;

Coordenar e acompanhar a demanda escolar @ o censo
escolar, solicitando a construgdo ou ampliagéo das
Instituicbes de Ensino;

Desenvolver agdes educacionais e as que visam combater a
desigualdade social entre os alunos, com projetos destinados
a promocio da salde do escolar; ao atendimento a alunocs
das escolas municipais, com problemas de aprendizagem ou
disturbio do comporitamento e o combate as caréncias
nutricionais;

Atender, por meio do Programa de Alimentagdo Escolar, aos
alunos matriculados nas Instituicdes de Ensino da Rede
Piblica Municipal;

Realizar eventos e projetos educacionais, em parceria com
empresas privadas ou do poder publico, fundacgdes,
instituicbes e outras autorizadas;

Supervisionar o funcionamento de escolas particuiares de
educagao infantil;

Atender o interesse do Municipio nos assuntos da educagao;
Manter relagdes pdblicas e de contato com os demais
Poderes;

Acompanhar e colaborar na elaboragédo do Orgamento Anual
e do Orcamento plurianual de investimentos na educagao;
Exercer a coordenacgédo e supervisdo o Sistema de Ensino e
demais departamento, na esfera de suas atribuigdes;
Promover e controlar todas as atividades de planejamento,
execucdo e avaliago do ensino desenvolvido pelo Municipio;
Propor a criagéo, reunido e extingéo de Instituicdes de Ensino
na municipalidade, de acordo a racionalizar a oferta de
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oportunidades escolares a clientela da Rede Publica Municipal
de Ensino.

Superintender a administracio do pessoal lotado na SEMED e
do material utilizado pela Rede Municipal de Ensino;
Promover a integracdo do Sistema Municipal de Ensino, com
a comunidade;

Articular-se com diferentes 6rgéos, instituicbes e Poderes,
tendo por finalidade desenvolver a educagéo na Rede Publica
Municipal;

Incumbir-se de outras atividades ou tarefas necessarias ao
cumprimento de suas atribuigbes;

Promover actes visando a melhoria da qualidade de ensino;
Desempenhar outras atribuicdes afins.

Subsecretario

Subsidiar e assessorar o Secretario Municipal de Educag&o
nas tomadas de deciséo referentes a Secretaria;

Substituir o Secretario em suas auséncias e impedimentos,
coadjuvando no desempenho das atribuigbes que lhe sao
proprias;

Participar das acgbes de planejamento, organizacéo,
coordenacgéo, avaliagdo e integracdo de todas as atividades
desenvolvidas no ambito da Secretaria;

Acompanhar os setores da SEMED na acéo técnica
administrativa e pedagodgica das Instituicdes de Ensino da
Rede Publica Municipal, por meio da leitura dos termos de
visitas e analise dos dados obtidos, providenciando junto ao
Secretario a solugdo de problemas encontrados;

Prestar assisténcia a sua chefia imediato na coordenagéo e
gerenciamento de programas, projetos e demais atividades
afins na sua area de competéncia,

Coordenar, gerenciar e avaliar a execugdo de programas,
projetos, atividades e atribuicdes de responsabilidade da
respectiva Secretaria, dentro das orientagdes gerais de seu
chefe imediato e demais normas superiores de delegag¢des de
competéncias e prestar contas por resultados sobre o
cumprimento das metas e objetivos a serem alcangados;
Desenvolver outras atividades afins.

Assessor Técnico

Assessorar ao responsavel legal da SEMED, fornecendo-lhe
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as informagbes técnicas necessarias a subsidiar decisées
administrativas;

Dar suporte guanto aos procedimentos necessarios para a
gestao da SEMED, tendo em vista as normas legais;

Fornecer informacdes necessarias sobre todos os assuntos
pertinentes a funcionalidade da SEMED;

Assessorar na elaboracdo de minutas de documentos
essenciais no cotidiano da SEMED;

Auxiliar na andlise dos documentos e processos a serem
enviados a Procuradoria Geral

Estudar e pesquisar as fontes externas para definicdo e
atualizacdo da legislagdo municipal, em consonancia com as
alteracdes na legislagéo federal e estadual;

Assessorar o responsavel legal da pasta, quanto ao
cumprimento das decisdes administrativas referentes aos
requerimentos protocolizados na Prefeitura Municipal;
Assessorar o responsavel legal da pasta, quanio ac
cumprimento das decisdes legislativas;

Assessorar nas respostas de requerimentos e indicagdes da
Camara Municipal, mantendo o Secretario Municipal
devidamente informado a respeito;

Executar outros servigos técnicos gue forem determinados
pela chefia imediata.

Desenvolver outras atividades afins.

Gerente
Administrativo

Assessorar o responsavel legal da SEMED, fornecendo-lhe as
informagbes e dadosnecessarios  a condugdo da
Administracao;

Gerenciar as atividades dos setores que lhe estdo
subordinados: Coordenagdo de Transporte Escolar, a
Coordenacdo de Alimentagdo Escolar, a Coordenagao
Financeira, a Coordenagéo de; Manutencao e Compras e a
Coordenacdo de Recursos Humanos da Educagao,
supervisionando a atuagéo as equipes responsaveis;
Monitorar e orientar a execugéo dos servicos de limpeza,
manutencao e reparos nas dependéncias fisicas da SEMED;
Gerenciar os contratos, atas de registros de pregos €
convéniosvinculados a SEMED, analisando 0S
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descumprimentos contratuais, examinando as situacdes
faticas e formais,

Instruir a equipe quanto as Instrugées Normativas do
Municipio, visando a funcionalidade e a legalidade das acbes
administrativas da SEMED;

Gerenciar as atividades relacionadas ao acompanhamento
financeiro e orgamentario da SEMED;

Fornecer informac¢des necessarias sobre todos os assuntos
pertinentes a funcionalidade da SEMED;

Desenvolver outras atividades afins.

Gerente
Pedagégico

Orientar e coordenar a implementacéo e funcionalidade do
Sistema de Ensino;

Articular as Instancias necessarias a consolidacdo da Gestéao
Democratica Educacional;

Dar suporte administrativo e pedagégico ao setor de
Educacéo infantil, Ensino Fundamental Anos Iniciais e Finais,
as modalidades de Ensino ofertadas e a Inspegéo Escolar;
Orientar, coordenar e monitorar o setor pedagégico da
SEMED em todas as etapas da Educac&o Basica em nivel
municipal, bem como as Modalidades de Ensino oferecidas e
a Inspecado Educacional;

Documentar e organizar as atividades pedagodgicas da Rede
Pablica Municipal de Ensino, de modo a assegurar o
cumprimento das normas legais e a regularidade e qualidade
do processo educativo;

Planejar, orientar, acompanhar, documentar e avaliar o
processo ensino-aprendizagem, visando a sua melhoria
qualitativa junto aos orgdos e instancias democraticas;
Planejar, orientar, acompanhar, documentar e avaliar as
acgbes educativas, estabelecendo uma agéo integradora entre
os o6rgaos e instancias da SEMED e a sociedade, com vista a
integracao do educando na comunidade escolar e local,
Planejar, coordenar, acompanhar, documentar, avaliar e
replanejar a execugido dos planos, programas e projetos
educacionais, administrativos e financeiros dos oérgéos e
instancias da SEMED, com vista a eficiéncia e eficacia do
processo educacional;

s
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Planejar, coordenar, ministrar, documentar e avaliar as agoes
de formacdo de acordo com as politicas e programas da
SEMED, :

Assessorar os orgdos e instdncias da SEMED visando &
inclusdo e permanéncia de alunos com necessidades
especiais em salas regulares acompanhando e apoiando as
escolas e professores;

iImplementar a execugdo e coordenar as atividades técnico
pedagobgicas em conformidade com as diretrizes curriculares
nacionais, Base Nacional Curricular - BNCGC, Plano Municipal
de Educagao, Sistema Municipal de Ensino e demais projeto
pedagégico, de forma articulada com a equipe escolar e corpo
docente;

Organizar e coordenar reuniées, com vista a elaboragéo do
Plano de Desenvolvimento Institucional, da Proposta Politico
Pedagdgica e da Proposta Curricular;

Coordenar, acompanhar, avaliar e conitrolar ©
desenvolvimento da Proposta Curricular, prestando apoio
pedagégico a equipe pedagogica das Instituicdes da Rede;,
Assessorar as Instituicdes de Ensino, nas decisdes relativas
a0 calendario escolar e horario das aulas, recursos didaticos,
adaptagao curricular e agrupamento de alunos;

Realizar visitas pedagégicas nas Instituigoes de Ensino;
Coordenar estudos e pesguisas para reformulagdoc da
Proposta Curricular, alinhando - a com a BNCC;

Desenvolver outras atividades afins.

Coordenador do
Transporte Escolar

Planejar e elaborar os itinerarios, visando a economicidade e
o tempo, porém com exceléncia na prestagéo de servigos de
Transporte Escolar;

Realizar pedido de contrato, referente ao transporte escolar;
Manter rigoroso controle e fiscalizagao de rotas de trafego dos
veiculos escolares da frota contratada ou propria, em
articulagao com a diregao da instituicao de ensino, em relacao
as matriculas;

Encaminhar procedimentos necessarios quanto a abertura de
processos licitatorios das rotas previamente definidas, visando
a operacionalizagéo do transporte escolar,
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Coordenar a fiscalizagéo “in loco” da qualidade dos servicos
contratados e o estado de conservagéo dos veiculos utilizados
no transporte escolar, conforme determina legal;

Promover reunido com os prestadores de servicos de
transporte escolar de modo a maior eficiéncia na oferta do
servico,

Distribuir e instruir aos envolvidos quanto aoc preenchimento,
dos formularios de controle de prestacdo de servico de
transporte escolar;

Assinar notificacdo a4 empresa contratada sobre possiveis
ocorréncias ou irregularidades, apuradas elos fiscais,
praticadas por transportadores escolares informando
quaisquer ocorréncias no ambito do transporte escolar; dando
imediata ciéncia ao diretor escolar:

Desenvolver outras atividades afins.

Coordenador
Programa
Tecnologia
Educacionais

do
de

Coordenar as atividades vinculadas ao PROINFO;

Organizar o funcionamento dos laboratérios de informatica
das Instituicdes de Ensino;

Coordenar as atividades deformacdo dos Professores
Mediadores do laboratério de informatica da Rede Publica
Municipal,

Monitorar os trabalhos pedagégicos especificos dos
laboratérios, desenvolvidos nas Instituicdes de Ensino;
Solicitar a aquisicdo de pegas, visando o funcionamento da
rede informatizada da SEMED, bem como das Instituigdes de
Ensino;

Desenvolver outras atividades afins.

Coordenador
Alimentacao
Escolar

de

Plangjar e orientar as atividades de selecdo, compra,
armazenamento, producao e distribuicdo dos alimentos;
Coordenar a equipe de alimentagdo escolar, com base na
iegislacdo vigente;

Monitorar a elaboragdo do pedido referente a alimentacéo
escolar e o abastecimento de gas;

Auxiliar no controle de gastos dos recursos oriundos do
FNDE;

Planejar e orientar as visitas para acompanhamento a

execucéo da alimentagéo escolar,
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Propor acbes de educagdo alimentar e nutricional para a
comunidade escolar;

Acompanhar a elaboragdo da pré requisigdo, visando a
aquisigéao de géneros alimenticios;

Monitorar a execugdo da Instrugdes Normativas Municipal da
alimentacgao escolar;

Realizar reunides formativas em parceria com a Nutricionista,
visando esclarecimentos quanto aos preenchimentos de
formularios de operacionalizagdo da alimentagdo escolar;
Articular na interacdo com os agricultores familiares e
empreendedores familiares rurais locais e suas organizacoes;
Estruturar procedimentos quanto a aquisicdo dos géneros
alimenticios, para cada etapa da FEducacdo Basica
desenvolvida pelo Municipio;

Participar da elaboracéo de protocolo de atendimento e dietas
especiais para alunos com patologias;

Acompanhar as entregas dos: produtos juntamente com a
Nutricionista;

Acompanhar o remanejamento de produtos, guando
necessario na Rede Puablica Municipal;

Propor em parceria com o setor o plano anual de trabalho do
PNAE;

Propor em parceria com o setor as Fichas Técnicas das
preparagdes que compde o cardapio;

Desempenhar outras atribuigoes afins.

Coordenador
Financeiro

Coordenar os trabalhos da SEMED referentes a Prestagéo de
Contas de verbas Federal, Estadual e Municipal (Programa
Nacional de Transporte Escolar - PNATE, Programa Estadual
de Transporte Escolar - PETE, Programa Nacional de
Alimentagdo Escolar - PNAE, Programa Dinheiro Direto na
Escola — PDDE, e outros Programas);

Dar suporte aos diretores das Instituicbes de Ensino nos
assuntos referentes & area financeira,

Acompanhar a execugao dos trabalhos da SEMED ligados a
area financeira, objetivando controlar os gastos e apresentar
as prestacbes de contas referentes aos recursos publicos
aplicados pela SEMED;
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Coordenar a contabilidade e o financeiro, desenvolvendo
normas internas, processos e procedimentos de registros das
finangas;

Supervisionar toda parte das fungbes de suporte
administrativo e financeiro da SEMED e das Instituicbes de
Ensino da Rede Pulblica Municipal;

Planejar, organizar, dirigir e controlar as atividades financeiras
da Secretaria, em parceria com o Secretario Municipal de
Educacio,

Coordenar as atividades junto a fesouraria € a controladoria,
planejando, analisando e acompanhando as execucdes
orcamentarias;

Planeja e avaliar a viabilidade econdmica para execucdo de
acgdes e projetos da SEMED, visando a melhoria na qualidade
do ensino;

Acompanhar rotinas fiscais, contabil, obrigagoes trabalhistas e
previdenciarias;

Desenvolver outras atribuigdes afins.

Coordenador de
Manutencgéao e
Compras

Coordenar e avaliar a elaboracido de termos de referéncias de
modo a instrumentalizar os processos administrativos da
SEMED;

Acompanhar a conferenciados produtos adquiridos pela
SEMED,

Monitorar os registros as entradas e saidas de produtos do
almoxarifado da SEMED,;

Gerir as solicitagdes de compras, estudando os detalhes
técnicos necessarios para a compra correta;

Gerar relatorios para documentar as aquisigdes da SEMED;
Desenvolver outras atribuices afins.

Coordenacéo de
Recursos Humanos
da Educagao

Planejar as atividades de recrutamento, selecao, treinamento
e desenvolvimento,

Coordenar as acdes e projetos desenvolvidos, visando
contribuir para o alcance dos objetivos da SEMED;

Contribuir com recomendacdes para a definicdo das politicas
de remuneragéo e beneficios, assegurando o equilibrio interno
das praticas de remuneragao;

Coordenar as atividades de medicina do trabalho visando
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cumprir a legislagcao vigente e apoiar a seguranca do trabalho
na minimizagdo das condigbes inseguras ou de riscos a
integridade fisica e salde dos colaboradores;

Participar da concepgdo e do desenvolvimento de novos
projetos ou agdes, envolvendo o elemento humano, tais como
comunicagbes, motivacdo, avaliagcdo por competéncia,
mediacdo de conflitos, monitoragdao do clima organizacional,
etc.;

Coordenar as atividades relacionadas as rotinas de
pagamento de pessoal e provar 0s processos de negociagao
coletiva junto a entidades sindicais, em conjunto com a area
juridica, para celebracdo de acordos coletivos de trabalho;
Manter controles e relatdrios necessarios a funcionalidade da
SEMED;

Buscar novas praticas e tecnologias aplicaveis a area;
Participar das atividades de elaboragdo do planejamento
estratégico da SEMED fornecendo informacdes;

Desenvolver outras atribuices afins.
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7. SECRETARIA MUNICIPAL DE FINANCAS E PLANEJAMENTO

Cargo

Atribuicdes

Secretario Municipal

Exercer analise, orientacdo, coordenagdo e supervisdo dos
érgaos e entidades da administragdo municipal nas areas de
sua competéncia;

Praticar os atos pertinentes as atribuicbes que Ihes forem
outorgadas ou delegadas pelo Chefe do Poder Executivo,
Propor, anualmente e dentro dos prazos regulamentares, 0
orcamento dos 6rgdos de sua competéncia;

Delegar, por ato expresso, atribuicbes aos seus subordinados;
Analisar e direcionar as reivindicagbes dos municipes;

Reunir, periodicamente, os gerentes dos orgaos que lhe sao
subordinados, a fim de serem discutidos assuntos da area de
sua competéncia;

Decidir sobre recursos e recilamacoes referentes a atos dos
seus subordinados;

Exercer outras atribuicbes que decorram da legislacdo em
vigor ou lhe sejam delegadas pelo superior hierarquico.
Cumprir outras atividades, compativeis com a natureza de
suas funcées, que Ihe forem atribuidas.

Subsecretario

Auxiliar o Secretario Municipal no exercicio de suas
atribuicdes;

Representar nas auséncias ‘0 Secretario ou por sua
determinagao expressa,;

Substituir o Secretario automaticamente em suas faltas ou
impedimentos e sucedé-lo em casos de vacancia do cargo até
nomeagcao de novo titular pelo Chefe do Poder Executivo;
Coordenar as atividades das areas subordinadas

Acompanhar e orientar a execugéo de atividades, controlando
o cumprimento das metas e cronogramas;

Estabelecer e acompanhar padrées de qualidade na execugao
de atividades; .

Gerir € manter atualizada a documentagio especifica da
Administragao Municipal (CGC, certides estadual e federal,

INSS, FGTS, etc.);
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Cumprir outras atividades compativeis com a natureza de
suas fungdes, que the forem atribuidas.

Assessor Técnico

Assessorar o Secretario na elaboragdo de projetos,
programas e atividades especificas e de interesse da
Secretaria;

Efetuar analise de projetos, e de documentos e emitir parecer
opinativo para subsidiar decisdes técnicas da Secretaria;
Realizar estudos de areas tematicas de interesse da
Secretaria;

Pesquisar, analisar e interpretar dados técnicos de
embasamento das ag¢des administrativas e tecnicas da
Secretaria;

Acompanhar procedimentos técnicos quando de interesse da
administracao da Secretaria;

Cumprir outras atividades, compativeis com a natureza de
suas fungdes, que lhe forem atribuidas.

Gerente Tributario

Propor plano de agdo para a Administragao Tributaria;
Assessorar ao Secretario de Finangas e Planejamento na
proposigéo das politicas tributarias do Municipio;

Organizar, orientar e supervisionar as atividades relativas a
cadastro, lancamento, cobran¢a e arrecadagdo dos impostos,
contribuigbes e das taxas do Municipio;

Manter o Secretario de Finangas e Planejamento informado
acerca da evolucao e comportamento das receitas municipais;
Tomar conhecimento da dentncia de fraudes e infragbes
fiscais, fazer apura-las, reprimi-las e promover as providéncias
para a defesa da fazenda municipal;

Programar, junto com a Coordenacgdo de Arrecadagdo e
Fiscalizagdo Tributaria agdes fiscalizadoras, aprovando o
plano de deslocamento da fiscalizacéo pelos setores fiscais;
Avaliar os resultados da fiscalizagao realizada;

Participar na elaboragdo de estudos para atualizagao da
planta de valores dos terrenos, das edificagdes para efeito de
tributacgéo;

Coordenar a elaboragéo e execucao de uma politica tributaria
para a Administragdo Municipal;

Propor e coordenar a elaboragdo os parametros da tributagéo
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mubnicipal,

Coordenar a atualizagdo os cadastros do IPTU e do ISSQN,
com 0s seus registros,

Supervisionar o langamento, arrecadacédo e cobranga dos
impostos, taxas e pregos publicos;

Divulgar o Cédigo Tributario e demais leis complementares;
Cumprir outras atividades compativeis com a natureza de
suas funcoes, que lhe forem atribuidas.

Gerente
Contabilidade

de

Gerenciar a realizagdo de conferéncia, classificagdo e registro
contabil dos documentos de receita e despesas da Prefeitura;
Gerenciar a realizagdode escrituragcbes das liberagbes e
prestacao de contas de adiantamentos, sob a
responsabilidade de servidores;

Organizar e manter um sistema de registro destinado ao
controle da execugédo orcamentaria;

Organizar e manter arquivo da documentagéo contabil e dos
processos pagos no exercicio atual e anterior;

Coordenar o levantamento da documentagdo relativa aos
balancetes e demonstracbes contdbeis dentro dos prazos
previstos;

Orientar a classificacdo contabil de receitas e despesas, a
emissdo de empenho e a execugdo da contabilidade;
Supervisionar a escrituragdo sintética e analitica das
operacdes financeiras e patrimoniais resultantes ou ndo da
execucdo orcamentaria em todas as suas fases, visando
demonstrar a situacdo patrimonial;

Gerenciar a atualizacdo da contabilidade financeira,
orcamentaria e patrimonial do-Municipio de modo a poder
informar permanentemente o andamento dos programas e
projetos municipais, bem como outras operagdes em que
intervenha o municipio;

Aprovar os arquivos de meio magnético para envio ao
Tribunal de Contas do Estado do Espirito Santo;

Coordenar a analise dos processos, bem como sua
documentacéo, disponibilizando para o Tribunal de Contas do
Estado do Espirito Santo;

Gerenciar as atividades de encerramento do exercicio,
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encerramento do balanco geral, demonstrando as variagbes
ocorridas na situagao patrimonial.

Acompanhar as mudangas das legislacbes municipais,
estaduais e federais para propor mudangas e/ou adequagdes
no sistema informatizado de execugdo orcamentaria e
contabilidade publica;

Gerenciar as atividades de envio ao Tribunal de Contas, nos
prazos estabelecidos, das prestagbes de contas
acompanhadas dos demonstrativos contabeis, orgamentarios
e financeiros;

Controlar o repasse do duodécimo para Camara Municipal;
Acompanhar os limites de gastos com salde, pessoal,
servicos de terceiros e nivel de endividamento;

Propor a minuta da Lei de Diretrizes Orgamentarias;
Gerenciar e controlar as despesas com pessoal, educacgéo e
salde, observando se as mesmas estdo de acordo com os
indices estabelecidos pela Lei de Diretrizes Orgamentarias e a
lei de Responsabilidade Fiscal, notificando a autoridade
competéncia a necessidade de tomada de providéncias;
Gerenciar e controlaro comportamento das principais
despesas, com o objetivo de organizar o gasto nos limites da
capacidade projetada e de racionalizar as despesas de
custeio; :

Conferir a classificagdo das despesas orcamentarias
previamente ao seu empenho;

Gerenciar o lancamento dos decretos de suplementagao e
anulacao das dotagdes or¢amentarias;

Cumprir outras atividades compativeis com a natureza de
suas fungdes, que Ihe forem atribuidas.

Coordenador
Divida Ativa

de

Supervisionar a orientagdodos contribuintes ao cumprimento
de suas obrigacoes;

Coordenar a promog¢iio de campanhas para aumentar a
arrecadagao;

Coordenar as atividades de cobranga amigavei da divida
ativa;

Coordenar as atividades de inscrigdo na divida ativa e manter
atualizados os registros individualizados dos devedores da
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prefeitura, encaminhando as informagdes para contabilizagao
pelo 6rgdao competente;

Coordenar as atividades de expedigao das certiddes da divida
ativa, garantindo o envio delas a procuradoria geral para
cobranga executiva,

Atestar a correcdo das certidées da divida ativa proveniente
do IPTU e demais impostos municipais;

Prestar informagbes a Procuradoria Geral, sempre que
solicitado, a fim de auxiliar nos processos de execugbes
fiscais ou quaisquer outros em que © municipio esteja
envolvido,

Elaborar relatérios mensais sobre ¢ quantitativo de débitos
pagos em divida ativa;

Articular-se com os Orgaos afins para atualizagéo de
informagdes sobre cadastro de terreno e edificagbes, sujeitos
aos impostos e taxas de servigos publicos, langados com
base na propriedade ou ocupagao de imoveis;

Cumprir outras atividades compativeis com a natureza de
suas fungdes, que the forem atribuidas.

Coordenador
Arrecadacéao
Fiscalizacao
Tributaria

de
e

Coordenar as atividades para definicio e vencimentos do
[PTU e outros tributos municipais, fazendo a sua divulgacéo;
Coordenar as atividadesde divulgacdo, através dos meios de
comunicacdo de massa, as datas e prazos para recolhimento
dos impostos municipais;

Coordenar as atividades de levantamentos no local, para
efeito de langamentos de tributos imobiliarios;

Coordenar as atividades de elaboracdo e atualizagdo da
planta de valores e tabela para lancamento de tributos
imobiliarios, submetendo-a a aprovacgdo superior,;

Organizar e desenvolver planos semanais de fiscalizagao
rotineira ou dirigida;

Controlar e distribuir processos aos fiscais;

Coordenar as atividades de Ilevantamento da produgéo
agricola e entrar com recurso, quando for o caso, na
Secretaria de Estado da Fazenda.

Coordenar as atividades de controle das declaractes de
operacoes tributaveis;
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Organizar e manter atualizado o Cadastro Mobiliario das
atividades industriais, comerciais e prestadoras de servi¢o das
pessoas fisicas e juridicas;

Cumprir outras atividades compativeis com a natureza de
suas funcdes, que the forem atribuidas.

Coordenador de | Supervisionar as atividades relativas a recebimento, guarda,
Tesouraria transferéncias, depodsitos e pagamentos de valores
pertencentes aoc municipio;
Gerir reservas financeiras do municipio;
Coordenar a execugéo das atividades relacionadas com os
servigos de tesouraria da prefeitura municipal,
Coordenar o recebimento de recursos financeiros, em
observancia a legislagéo pertinente;
Coordenar o fornecimento de suprimentos de recursos
financeiros aos diversos 6rgéos da prefeitura municipal, em
observancia a legislagéo pertinente;
Emitir cheques e requisi¢do de talonarios;
Desenvolver, guardar e conservar sob sua guarda e
responsabilidade numerdrios, cheques, caugbes e titulos da
prefeitura municipal;
Controlar rigorosamente em dia os saldos das contas em
estabelecimento de crédito, movimentados pela prefeitura
municipal;
Elaborar relatério sobre o movimento financeiro diario,
encaminhando-o ao secretario municipal;
Coordenar as atividades de repasses de recursos devidos a
prefeitura municipal; :
Coordenar o arquivamento de diversos documentos do
departamento;
Manter-se em frequente contato com agéncias bancarias com
a finalidade de acompanhar o desenvolvimento das operagbes
gue ocorrem entre estas e 0 municipio;
Promover um bom fluxo de informagdes gerenciais para o
secretario municipal de finangas e planejamento;
Cumprir outras atividades compativeis com a natureza de
suas funcdes, que lhe forem atribuidas.
Coordenador de | Coordenar e emitir, mensalmente, demonstrativos referentes
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Orgamento
Municipal

as despesas empenhadas;

Coordenar e emitir relatérios periédicos de controle da
execugao orcamentaria de forma detathada;

Coordenar as atividades de langamentos dos decreios de
suplementagao e anulagdo das dotagdes orgamentarias;
Coordenar e emitir relatério das atividades desenvolvidas,
bem como, relatério consolidado da execugéo orgcamentaria,
encaminhando ao secretario e ao prefeito municipal para
apreciagao;

Conferir documentos pertinentes a realizacido da despesa
orgcamentaria;

Realizar estudos necessarios a elaboragéo dos instrumentos
de planejamento (PPA, LDO E LOA), em articulagao com os
varios 6rgaos da administragao;

Coordenar o processo de discussbes estratégicas para
formulagdo das politicas e dos programas prioritarios de
governo;

Acompanhar e analisar, periodicamente, o sistema de
gerenciamento dos programas prioritarios do governo;
Cumprir outras atividades compativeis com a natureza de
suas fungdes, que Ihe forem atribuidas.
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8. SECRETARIA MUNICIPAL DE ESPORTE, TURISMO E CULTURA

Cargo Atribuictes
Secretario Exercer andlise, orientagdo, coordenacdo e supervisdo dos
Municipal 6rgaos e entidades da administracdo municipal nas areas de

sua competéncia;

Praticar os atos pertinentes as atribuictes que lhes forem
outorgadas ou delegadas pelo Chefe do Poder Executivo;
Propor, anualmente e dentro dos prazos regulamentares, o
orcamento dos 6rgaos de sua competéncia,

Delegar, por ato expresso, atribuicdes aos seus subordinados;
Analisar e direcionar as reivindicagdes dos municipes;

Reunir, periodicamente, os gerentes dos o6rgaos que lhe sao
subordinados, a fim de serem discutidos assuntos da area de
sua competéncia;

Decidir sobre recursos e reclamagdes referentes a atos dos
seus subordinados;

Exercer outras atribuigdes que decorram da legislagéo em vigor
ou lhe sejam delegadas pelo superior hierarquico;

Cumprir outras atividades, compativeis com a natureza de suas
funcdes, que lhe forem atribuidas.

Subsecretario de
Esportes

Auxiliar o Secretario Municipal no exercicio de suas atribuicdes;
Representar nas auséncias o Secretario por sua determinagéao
expressa;

Desenvolver, no municipio e de forma conjunta, a politica de
desenvolvimento das atividades inerentes ao turismo, esporte e
cultura; '

Promover a implantagdo e execucédo de planos, programas,
projetos e a¢Oes relacionadas ao esporte e ao lazer no ambito
municipal;

Acompanhar e controlar a execugéo e vigéncia de contratos e
convénios e outras formas de: parcerias, na area de suas
responsabilidades;

Promover a captagdo de recursos técnicos, humanos e
financeiros, visando © desenvolvimento do esporte no

municipio;
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Cumprir outras atividades, compativeis com a natureza de suas
fungdes, que Ihe forem atribuidas.

Subsecretario de
Turismo e Cultura

Auxiliar o Secretario Municipal no exercicio de suas atribuicoes;
Representar nas auséncias o Secretario por sua determinacao
expressa,

Desenvolver, no municipio e de forma conjunta, a politica de
desenvolvimento das atividades inerentes ao turismo, esporte e
cultura;

Acompanhar e controlar a execugéo e vigéncia de contratos e
convénios e outras formas de parcerias, na area de suas
responsabilidades; :

Promover a implantagdo e execucdo de planos, programas,
projetos e agdes relacionadas ao turismo e cultura no ambito
municipal;

Promover a captacdo de recursos técnicos, humanos e
financeiros, visando o desenvolvimento do turismo e da cultura
nNo municipio;

Cumprir outras atividades, compativeis com a natureza de suas
fungées, que lhe forem atribuidas.

Coordenador de
Esportes

Coordenar a organizagdo e execugio de programas de
desenvolvimento do esporte amador e de eventos desportivos
de carater popular, supervisionando e direcionando as equipes
responsaveis no sentido de implementar as politicas publicas
municipais;

Coordenar a elaboracdo e execugdo projetos relacionados a
promogéo e a valorizagéo da juventude, supervisionando e
direcionando as equipes responsdveis no sentido de
implementar as politicas ptblicas municipais;

Desempenhar outras atribuicdes afins.

Coordenador de
Turismo e Cultura

Coordenar a organizacdo e execugdo de programas de
desenvolvimento do turismo e de eventos cardter popular,
tradicionais e de estimulo ao turismosupervisionando e
direcionandc as equipes responsdveis no sentido de
implementar as politicas publicas municipais;

Coordenar a elaboracdo e execugdo projetos relacionados a
promogdo € a valorizaggdo da cultura do municipio
supervisionando e direcionando as equipes responsaveis no
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sentido de implementar as politicas publicas municipais;
Desempenhar outras atribuicdes afins.
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9. SECRETARIA MUNICIPAL DE GOVERNO

Cargos Afribuicoes
Secretario Exercer andlise, orientacdo, coordenacdo e supervisdo dos
Municipal 6rgéos e entidades da administragdo municipal nas areas de sua
competéncia,
Praticar os atos pertinentes as atribuicdes que lhes forem
outorgadas ou delegadas pelo Chefe do Poder Executivo;
Propor, anualmente e dentroc dos prazos regulamentares, o
orgamento dos érgdos de sua competéncia,
Delegar, por ato expresso, atribuicdes aos seus subordinados;
Analisar e direcionar as reivindicagdes dos municipes;
Reunir, periodicamente, os gerentes dos 6rgéos que lhe sao
subordinados, a fim de serem discutidos assuntos da area de
sua competéncia;
Decidir sobre recursos e reclamagdes referentes a atos dos seus
subordinados;
Exercer outras atribuicbes que decorram da legislagéo em vigor
ou lhe sejam delegadas pelo superior hierarguico;
Cumprir outras atividades, compativeis com a natureza de suas
funcdes, que lhe forem atribuidas.
Auxiliar o Secretario Municipal no exercicio de suas atribuigbes;
Subsecretario Representar nas auséncias o Secretarioc ou por sua

determinacado expressa,

Substituir o Secretario automaticamente em suas faltas ou
impedimentos e sucedé-lo em casos de vacancia do cargo até
nomeacdo de novo titular pelo Chefe do Poder Executivo;
Cumprir outras atividades, compativeis com a natureza de suas
funcdes, que lhe forem atribuidas.

Assessor Técnico

Prestar assessoria a chefia imediata e as demais chefias quando
solicitado;

Elaborar e examinar minutas de Portaria, Decreto, Instrucbes
Normativas, Normas Técnicas e outros;

Exercer o controle de Projetos de Lei, analisando-os e
providenciando seu encaminhamento a Camara Municipal;
Controlar prazos legais de resposta a indicacdes, requerimentos,

=
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convocactes e Projetos de Leis enviados pelo Legislativo;

Emitir pareceres opinativos em processos, projetos ou outros
instrumentos, na sua area de atuacéo,

Elaborar projetos, relatorios e planos de trabalho da sua area de
especializacao; '

Realizar estudos e pesquisas de assuntos da sua area de
especializacao;

Desempenhar outras atribuigbes afins ou que lhe forem
determinadas.

Gerente
Convénios
Captacao
Recursos

de

de

Viabilizar a captacéo de recursos junto aos Governos da Unido e
do Estado e a iniciativa privada, visando a celebragéo de
convénios e contratos de repasse, supervisionando o trabaiho
das equipes responsaveis;
Supervisionar o levantamento e gerenciamento de documentos
de natureza contabil, juridica e de engenharia, através de
estudos e elaboragdo de projetos basicos, com o objetivo de
atender as exigéncias de operacionalizagdo d as areas
responsaveis pelo repasse de recursos,
Gerenciar os convénios e contratos de repasse de recursos da
Unido e do Estado para o Municipio, orientando as equipes
responsaveis;

Acompanhar as acbes de celebragio, execugao orcamentaria e
financeira, bem como a prestagao de contas dos contratos de
repasse,;

Promover a articulacao da Secretariabeneficiaria com os demais
setores envolvidos com vistas a celebragdo de convénios e
contratos de repasse.

Gerenciar os recebimentos de valores atinentes aos convénios e
contratos, conforme a necessidade identificada, que garanta a
execucao financeira desses instrumentos.

Orientar a equipe quanto & manutencéo de cadastro atualizado
dos convénios e contratos firmados, bem como a situagao
administrativo-financeira de cada um;

Acompanhar o0s recebimentos de valores atinentes aos
convénios e contratos mantendo sistema de cobranga pessoal
ou por telefone, conforme a necessidade identificada, que
garanta a execugao financeira desses instrumentos.
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Fornecer a administracao superior as informacgdes ou relatorios
periddicos que possibilitem o acompanhamento dos contratos e
convénios vigentes, quando solicitado;

Zelar pelo controle dos prazos de vigéncia dos convénios €
contratos, para a promogdo de suas prorrogagbes, termos
aditivos ou rescisao dentro dos pardmetros de sua vigéncia;
Gerenciar o tramite de todos os convénios, e contratos de
repasses, em todas as suas etapas;

Gerenciar o recebimento da prestacdo de contas de entidades
destinatarias de recursos publicos da Fazenda Municipal,
zelando pela lisura e boa técnica do procedimento e informando
a autoridade competente qualquer inconsisténcia insanavel
verificada rol de documentos;

Orientar a equipe de trabalho quanto a observancia dos termos
da Lei 13.019/2014, nas parcerias entre o Poder Publico e as
organizagdes da sociedade civil.

Gerenciar a operacionalizagdo do sistema de cadastramento,
prestacdo de contas na esfera Federal (SICONV) e Estadual
(SIGA), bem como SIGPC, quando se tratar de programas
vinculados a funcdo Educagédo (PNAE, PNATE, PDDE, dentre
outros).

Cumprir outras atividades compativeis com a natureza de suas
funcdes, que lhe forem atribuidas.

Gerente de Defesa
Civil

Gerenciar procedimentos e supervisionar o trabalho das equipes
responsaveis, de modo a proporc:onar ampla participacao da
comunidade nas a¢des de defesa’ especialmente nas atividades
de plangjamento e acbes de respostas a desasltres e
reconstrucao;

Gerenciar a implementacéo dos planos diretores, planos de
contingéncias e planos de operagdes de defesa civil; gerenciar e
fiscalizar a execucdo dos recursos do Fundo Municipal de
Defesa Civil;

Conjugar esforgos para a realizagdo de capacitagbes de
recursos humanos para as agdes de defesa civil e promover o
desenvolvimento de associacdes de voluntarios;

Apresentar semestralmente a programagéo de cursos e
treinamentos dos agentes de Defesa Civil;
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Gerenciar as agfes de analise das areas de risco e articular a
intervencdo preventiva, o isolamento e a evacuagdo da
populacdo das areas de risco intensificado e das edificagoes
vulneraveis; :

Gerenciar o banco de dados e de mapas tematicos sobre
ameagas multiplas, vulnerabilidadé e mobiliamento do territério e
nivel de riscos; prover para que a Secretaria Estadual de Defesa
Civii e a Secretaria Nacional de Defesa Civil sejam
periodicamente informadas sobre a ocorréncia de desastres e
sobre atividades da Defesa Civil do Municipio;

Gerenciar a realizacdo de exercicios simulados, com a
participacdo da populagdo, para treinamento das equipes e
aperfeicoamento dos planos de contingéncia; articular a
realizagéo da avaliagdo de danos e prejuizos das areas atingidas
por desastres, e o preenchimento dos formularios de S2ID
(Sistema Integrado de Informagoes de Desastre);

Propor a autoridade competente a Declaragdo de Situagao de
Emergéncia e de Estado de Calamidade Publica, de acordo com
os critérios estabelecidos pelo Conselho Nacional de Defesa Civil
— CONDEC,;

Gerenciar a execugdo da coleta e da distribuicdo dos
suprimentos recebidos e arrecadados em situacdes de
desastres; planejar a organizacdo e a administrag&o de abrigos
provisérios para assisténcia a populagdo em situagao de
desastres;

Gerenciar a mobilizagdo comunitaria € a implantagéo de Nucleo
Comunitario de Protegdo em Defesa Civili — NUPDEC,
especialmente nas areas de riscos intensificados; Gerenciar a
implantagao de programas de treinamento de voluntarios;
Gerenciar a implementagéo dos comandos operacionais a serem
utilizados como ferramenta gerencial para dirigir, controlar e
coordenar as acgdes emergenciais em circunstancias de
desastres; articular-se com as Regionais Estaduais de Protegao
em Defesa Civii — REPDEC e com a Secretaria Estadual de
Defesa Civil - SEDEC,;

Cumprir outras atividades compativeis com a natureza de suas
funcoes, que lhe forem atribuidas.
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Coordenador de
Gestdo da Orla
Maritima

Gerenciar em conjunto com a Defesa Civil, as agtes de defesa,
especialmente nas atividades de planejamento e agdes de
respostas a desastres e reconstrugdo, em atencdo a orla
municipal, supervisionando o trabalho das equipes efetivas
responsaveis;

Supervisionar, controlar e avaliar 0 desempenho das unidades e
dos servidores;

Promover aplicagao de técnicas e metodos de trabalho voltados
para qualidade e produtividade;

Apoiar a elaboragao de alternativas para superagao de gargalos
com busca de alternativas gerenciais para o atingimento das
metas; )

Gerenciar e coordenar as equipés de guarda-vidas, realizar a
distribuicdo dos guarda-vidas nos postos e supervisionar as
atividades desenvolvidas pelos guarda-vidas;

Controlar a frequéncia dos guarda-vidas, remetendo-a
diariamente ao seu superior imediato(gerente);

Participar de reunides e elaborar relatérios diarios de
ocorréncias;

Promover a interlocugédo entre os guarda-vidas e a Coordenacao
de Salvamento Aquatico, nas situagdes de anormalidade;
Desempenhar fungdes administrativas necessarias a execugéo
de suas atribuigées; ou inerentes as suas atribuicoes;
Desempenhar com zelo e com presteza as missdes que the
forem confiadas;

Zelar pela economia, guarda e conservagdo dos recursos de
carater material a sua disposicao,: utilizando-os unicamente para
trabalhos de interesse da PMF;

Desempenhar outras atribuigbes que, por suas caracteristicas,
se incluam na sua esfera de competéncia.
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10. SECRETARIA MUNICIPAL DE OBRAS E DESENVOLVIMENTO

SUSTENTAVEL

Cargo Atribuicbes

Secretario Exercer analise, orientagdo, coordenagdo e supervisdo dos
Municipal 6rgéos e entidades da administragdo municipal nas areas de

sua competéncia;

Praticar os atos pertinentes as atribuicbes que lhes forem
outorgadas ou delegadas pelo Chefe do Poder Executivo,
Propor, anualmente e dentro dos prazos regulamentares, o
orgamento dos orgaos de sua competéncia;

Delegar, por ato expresso, atribuicbes aos seus subordinados;
Analisar e direcionar as reivindicagbes dos municipes;

Reunir, periodicamente, os gerentes dos 6rgdos que |lhe séo
subordinados, a fim de serem discutidos assuntos da area de
sua competéncia;

Decidir sobre recursos e reclamagdes referentes a atos dos
seus subordinados;

Exercer outras atribuicbes que decorram da legislagdo em
vigor ou Ihe sejam delegadas pelo superior hierarquico;
Cumprir outras atividades, compativeis com a natureza de suas
funcdes, que lhe forem atribuidas.

Subsecretario de
Obras

Auxiliar o Secretario Municipal no exercicio de suas
atribuigées;

Representar nas auséncias o Secretario ou por sua
determinacao expressa; i

Substituir o Secretario automaticamente em suas faltas ou
impedimentos e sucedé-lo em casos de vacancia do cargo ate
nomeagcao de novo titular pelo Chefe do Poder Executivo;
Cumprir outras atividades, compativeis com a natureza de suas
fungdes, que lhe forem atribuidas.

Subsecretario de
Meio Ambiente

Auxiliar o Secretario Municipal no exercicio de suas
atribuicdes;

Representar nas auséncias o Secretéario por sua determinagéo
expressa;

Cumprir outras atividades, compativeis com a natureza de suas




PREFEITURA MUNICIPAL DE FUNDAO
ESTADO DO ESPIRITO SANTO

funcdes, que lhe forem atribuidas.

Assessor Especial

Prestar assessoria a chefia imediata e as demais chefias
guando solicitado;

Emitir pareceres opinativos em processos, projetos ou outros
instrumentos, na sua area de atuacao;

Elaborar projetos, relatorios e planos de trabalho da sua area
de especializa¢ao; '

Realizar estudos e pesquisas de assuntos da sua area de
especializacéo;

Efetuar estudos e pesquisas da sua area de atuagao;
Desempenhar outras atribuicbes afins ou que lhe forem
determinadas.

Assessor Técnico

Assessorar a implantagdo, coordenar e monitorar a execugao,
controlar e avaliar os resultados, para verificar e corrigir
desvios, respondendo pelo ciclo de vida do projeto, da sua
area de atuacao;

Assessorar as equipes especificas em trabalhos externos,
subordinados as instincias superiores em sua area de
atuacao.

Coordenador de
Obras Publicas e
Engenharia

Coordenar as atividades concernentes a construgdo, a
manutengéo e a conservagao de obras, equipamentos publico
e mobiliario urbano, em geral, supervisionando o trabalho das
equipes responsaveis;

Coordenar as atividades de construgdo, pavimentagdo e
conservagao de vias urbanas e logradouros, bem como das
respectivas redes de drenagem pluvial, supervisionando o
trabalho das equipes responsaveis;

Coordenar as agbes para manter as unidades de salde,
escolas municipais e prédios publicos em bom estado de
conservacao, inclusive sinalizacéo, supervisionando o trabatho
das equipes responsaveis;

Coordenar, gerenciar, e informar por meio do portal de
transparéncia TCEES — Tribunal de Contas do Espirito Santo
dados sobre as obras concluidas, supervisionando o trabalho
das equipes responsaveis.

Coordenar as agbes para abastecer o portal de transparéncia
TCEES com a situacéao das obras em fase de licitagdo eobras
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em execucao.

Coordenar, analisar, acompanhar, conferir dados e
informagdes pertinentes ao acordo firmado.

Controlar vigéncia contratual, publicagbes, conirole de
dotagbes orgcamentarias, dentre outros.

Desempenhar outras atribuicdes afins.

Coordenador de
Topografia

Coordenar as atividades e as equipes de execugdo dos
trabalhos de topografia e georreferenciamento no Municipio;
Coordenar as atividades e supervisionar as equipes nas visitas
técnicas e levantamentos necessarios ao desenvolvimento das
atividades do setor;

Coordenar a atualizacdo do cadastro fisico das vias publicas,
areas publicas, edificagdes, : levantamento topograficos,
perimetros e areas, ponto de energia, intervengdes viarias para
assegurar as informagdes para os usuarios infernos e externos
da Prefeitura Municipal, supervisionando o trabalho das
equipes responsaveis;

Coordenar e gerenciar o atendimento das demandas dos
demais setores da Administracdo Municipal, como o setor de
planejamentc urbano, habitagdo, regularizagdo fundiaria,
dentre outros, supervisionando o ftrabalho das equipes
responsaveis.

Desempenhar outras atribuicdes afins.

Coordenador de
Projetos e
Planejamento
Urbano

Coordenar o planejamento do Municipio e das ag¢des e politicas
voltadas para a gestdo estratégica e o desenvolvimento
urbano, supervisionando o trabalho das equipes responsaveis;
Coordenar as atividades concernentes ao Plano Diretor
Municipal,

Coordenar as atividades concemnentes a aprovagdo de projetos
e uso ocupacio do solo municipal, supervisionando o trabalho
das equipes responsaveis;

Desempenhar outras afribuicdes afins.

Coordenador de
Educacéao
Ambiental

Coordenar atividades de educagdo ambiental nas escolas e na
comunidade, em parceria com a Secretaria de Educacgao,
supervisionando o trabalho das equipes responsaveis;
Promover campanhas de educativas junto ao comércio, as
industrias, igrejas, escolas e demais organiza¢ées comunitarias
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em assuntos de protecéo ambiental;

Orientar a utilizagio de defensivos agricolas, em articulagéo
com 6rgaos de saude e Secretaria de Agricultura;

Desenvolver acbdes, programas, projetos e campanhas
direcionados as escolas e a comunidade, utilizando-se de
meios multivariados para desenvolver suas praticas
educativas;

Promover capacitacdo de EA, no @mbito da administragao
municipal;

Mobilizar e informar a comunidade acerca das questdes
ambientais desenvolve eventos com as diversas teméaticas;
Executar outras atividades correlatas.

Coordenador de
Recursos Naturais

Coordenar areas protegidas como Parques ou Reservas ou
ndaoc como os recursos naturais de restinga, Mata Atlantica,
Manguezais e demais recursos naturais;

Acompanhar a realizagdo de agdes de monitoramento de
atividades produtivas e prestadoras de servico quando efetiva
ou potencialmente poluidoras e/ou degradadoras;

Planejar e executar atividades que envolvam recuperagéo de
areas degradadas; i

Executar outras atividades correlatas.

Coordenador de
Controle e
Qualidade
Ambiental

Monitorar os possiveis impactos provenientes das atividades
potencialmente poluidoras efou degradadoras do meio
ambiente, por meio de diretrizes, normas e condicionantes
ambientais;

Coordenar as atividades de licenciamento ambiental, bem
como a definicao de medidas condicionantes de modo que
minimize os impactos ambientais, supervisionando o trabalho
das equipes efetivas responsaveis;

Atuar de forma integrada com as demais geréncias e
coordenacgdes, no ambito de auxiliar e participar nas acgbes
voltadas aos recursos naturais e a educagdo ambiental,
visando o desenvolvimento sustentavel no municipio.

Executar outras atividades correlatas.

Coordenador de
Fiscalizagéo

Coordenar, supervisionar, avaliar e executar as atividades
realizadas no setor de Fiscalizagdo dos Servigos Publicos de
Fiscalizagdo de Meio Ambiente, no que tange a elaboragéo de
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ordens de servigos, programagdo semanal/ mensal das
atividades do setor; analise de solicitacdes, verificando a
viabilidade do cumprimento, pelos fiscais; andlise dos relatérios
dos fiscais;

Acompanhar os procedimentos relacionados ao Processo
Administrativo Fiscal, visando assegurar seu iramite correto,
em todas as etapas legais, supervisionando o trabalho das
equipes responsaveis;

Desempenhar outras atribuicdes, que por suas caracteristicas
se incluam na sua esfera de competéncia.
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11.

SECRETARIA MUNICIPAL DE SAUDE

Cargo

Atribuictes

Secretario
Municipal

Exercer analise, orientacao, coordenacao e supervisao dos
orgéos e entidades da administracdo municipal nas areas
de sua competéncia: |

Praticar os atos pertinentes as atribuigdes que Ihes forem
outorgadas ou delegadas pelo Chefe do Poder Executivo;
Propor, anualmente e dentro dos prazos regulamentares, o
orcamento dos orgaos de sua competéncia;
Delegar, por ato expresso, atribuigcdes
subordinados;

Analisar e direcionar as reivindicagdes dos municipes,
Reunir, periodicamente, os geréntes dos orgéaos que lhe
sao subordinados, a fim de serem discutidos assuntos da
area de sua competéncia;

Decidir sobre recursos e reclamacdes referentes a atos dos
seus subordinados;

Exercer outras atribuicbes que decorram da legislacdo em
vigor ou lhe sejam delegadas pelo superior hierarguico.
Cumprir outras atividades, compativeis com a natureza de
suas fungdes, que lhe forem atribuidas.

aos seus

Subsecretario

Auxiliar o Secretario Municipal no exercicio de suas
atribuicdes;

Representar nas auséncias o Secretario ou por sua
determinacao expressa;

Substituir o Secretario automaticamente em suas faltas ou
impedimentos e sucedé&-lo em casos de vacéncia do cargo
até nomeacdo de novo fitular pelo Chefe do Poder
Executivo; :

Cumprir outras atividades, compativeis com a natureza de
suas funcdes, que lhe forem atribuidas.

Assessor Especial

Prestar assessoria a chefia imediata e as demais chefias
quando solicitado;

Emitir pareceres opinativos em processos, projetos ou
outros instrumentos, na sua area de atuacgao;

Elaborar projetos, relatorios e ptanos de trabalho da sua
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area de especializacao;

Realizar estudos e pesquisas de assuntos da sua area de
especializagao;

Efetuar estudos e pesquisas da sua area de atuacgéo;
Desempenhar outras atribuicdes afins ou que lhe forem
determinadas.

Gerente de
Assisténcia
Primaria

Analisar e organizar os pedidos de compra de materiais
efou equipamentos das unidades basicas de saude efou
setores do Departamento de Atencéo Primaria a Sadde
encaminhando para o setor competente os pedidos de
compra que deverao ser realizados;

Programar, juntamente com o setor competente as
compras de insumos das unidades basicas de satide efou
setores de Atencdo Primaria a Salde tais como
medicamentos, materiais de enfermagem e odontologia
bem como organizar e constituir as comissdes de avaliagao
de amostras para compra destes insumos;

Organizar as solicitagbes de consertos de natureza
elétrica, hidraulica ou de infraestrutura das unidades
basicas de salude efou setores Atencdo Primaria a Salde
encaminhando para o setor competente a lista das
necessidades;

Organizar a escala das visitas domiciliares realizadas pelos
profissionais de salde nas diversas unidades e
encaminhar para o setor responsavel pelo transporte;
Organizar as escalas de plantdes e de viagens para
acompanhamento de pacientes para tratamento fora do
domicilio;

Acompanhar e fiscalizar os estoques de medicamentos e
materiais de enfermagem e odontologia das unidades de
saude;

Participar das reunies de coordenadores de unidades
conduzindo as pautas efou os assuntos relacionados ao
funcionamento dos servigos de sallde;

Participar das reunides das areas técnicas contribuindo
com os assuntos relacionados ao funcionamenio dos
servigos de saude;
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Realizar e gerenciar as escalas de cobertura de férias efou
auséncias do trabalho;

Acompanhar e orientar, juntamente com a area tecnica, as
atividades dos agentes comunitarios de saude;
Acompanhar e orientar, juntamente com a area técnica, as
atividades dos agentes de combate as endemias;
Organizar e gerenciar as reunides das equipes das UBS
com suas respectivas comunidades;

Gerenciar os conflitos de cunho pessoal nas UBS e demais
setores da Secretaria de Saude;

Participar da elaboragdo da programacgao anual, relatérios
e demais prestagdes de contas junto ao Conselho
Municipal de Saude e demais servigos;

Participar da articulagdo intersetorial em busca do
desenvolvimento de agdes integrais de salide ho municipio
e na regiao;

Acompanhar o desenvolvimento das politicas de saide em
nivel de atencdo primaria, colaborando com o
desenvolvimento das a¢des das areas tecnicas;

Colaborar com a qualificacdo profissional dos
trabalhadores do SUS de forma a fortalecer o espacgo da
atencdo primaria a saude através da integragéo
ensino/servico;

Cumprir outras atividades, compativeis com a natureza de
suas fungdes, que lhe forem atribuidas.

Gerente de Analisar e organizar os pedidos de compra de materiais
Assisténcia e/ou equipamentos dos setores subordinados;
Secundaria Programar, juntamente com o setor competente as

compras de insumos setores subordinados;

Organizar as solicitagbes de consertos de natureza
elétrica, hidraulica ou de infraestrutura dos setores
subordinados;

Organizar a escala das visitas domiciliares realizadas pelos
profissionais de satde dos setores subordinados;
Organizar as escalas de plantes e de viagens para
acompanhamento de pacientes para tratamento fora do
domicilio;
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Acompanhar e fiscalizar os estoques de medicamentos e
materiais de enfermagem e odontologia das unidades de
salde;

Participar das reunides de coordenadores de unidades
conduzindo as pautas efou os assuntos relacionados ao
funcionamento dos servigos de salde;

Participar das reunibes das areas técnicas contribuindo
com os assuntos relacionados ao funcionamento dos
servicos de saude;

Realizar e gerenciar as escalas de cobertura de férias e/ou
auséncias do trabalho;

Organizar e gerenciar as reunides das equipes dos setores
subordinadoscom suas respectivas comunidades;
Acompanhar o desenvolvimento das politicas de saude em
nivel de atencdo secundéria, colaborando com o
desenvolvimento das agdes das areas técnicas;

Colaborar com a qualificagdo profissional dos
trabalhadores do SUS de forma a fortalecer o espaco da
atencdo secundaria a salde através da integragéo
ensino/servico;

Cumprir outras atividades, compativeis com a natureza de
suas fun¢odes, que Ihe forem atribuidas.

Gerente
Administrativo e
Financeiro

Gerenciar, planejar, organizar e controlar as atividades da
area administrativas;

Participar do gerenciamento de pessoas (planejar,
selecionar, acompanhar, desenvolver, comunicar e
valorizar sua equipe); 8

Gerenciar os processos de contas a pagar, contas a
receber, tesouraria, controladoria e departamentos pessoal
e administrativo;

Coordenar atividades estabelecendo prioridades e dirigindo
o trabalho de funcionarios subordinados;

Desenvolver recomendagdes orcamentarias para despesas
operacionais, servigcos pessoais e equipamentos,
Supervisionar atividades de planejamento gerencial, com
analises, estudos de organizagdo, fluxo de trabalho,
simplificacdo de sistemas e procedimentos para
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contabilidade e finangas;

Supervisionar a revisdo de regras, regulamentos e
procedimentos para atender as mudancgas na lei e na
politica;

Executar a gestdo administrativa, incluindo organizagao,
planejamento, pessoal, treinamento, or¢gamentos e
relatérios;

Executar a organizagdo, fluxo de trabalho, formularios,
suprimentos, equipamentos e procedimenios relacionados
com arquivamento, manutengdo  de registros,
correspondéncia, correio, aquisicdo, manutencéo de
estoque e duplicagao;

Planejar, dirigir e coordenar atividades programaticas e
administrativas de natureza complexa;

Analisar fatos e precedentes para a tomada de decisbes
administrativas.

Cumprir outras atividades, compativeis com a natureza de
suas fungées, que lhe forem atribuidas.

Coordenador de
Unidade de
Saude

Coordenar os servicos administrativos de recursos
humanos, fisicos, financeiros e materiais da area de
atuagao, nas unidades de saide no municipio;

Coordenar a execugdo das acbes de prevencao,
promogéo, protegdo e recuperagdo da saude, com a
realizacéo integrada das agdes assistenciais e preventivas;
Coordenar e gerenciar os convénios celebrados com os
orgdos Federal, Estaduais e particulares, visando a
obtencédo de recursos financeiros e técnicos para o
desenvolvimento das politicas de satude do Municipio
Desempenhar outras atribui¢cdes afins.

Coordenador de
Assisténcia
Farmacéutica

Coordenar a execucdo das acgdes de assisténcia
farmacéutica, com a realizagdo integrada das acdes
assistenciais e preventivas, supervisionando o trabalho das
equipes responsaveis;

Desempenhar outras atribuigGes afins.

Coordenador da
Unidade Mista de
Salde

Coordenar os servicos administrativos de recursos
humanos, fisicos, financeiros e materiais da area de
atuacéo, na unidade mista de salde do no municipio;




E ‘)—“\

-

PREFEITURA MUNICIPAL DE FUNDAO

ESTADO DO ESPIRITO SANTO

Coordenar a execug¢do das acgdes de prevengdo,
promog¢éo, prote¢do e recuperacao da salde, com a
realizacéo integrada das acdes assistenciais e preventivas,
supervisionando o trabalho das equipes responsaveis;
Coordenar e gerenciar os convénios celebrados com os
6rgacs Federal, Estaduais e particulares, visando a
obtengdo de recursos financeiros e técnicos para o
desenvolvimento das politicas de satude do Municipio;
Desempenhar outras atribuigdes afins.

Coordenador da
Saude Mental

Coordenar a execugéo das acdes de saude mental, com a
realizacao integrada das a¢des assistenciais e preventivas;
Desempenhar outras atribuicoes afins.

Coordenador do
Centro de
Especialidades
Médicas

Coordenar os servicos administrativos de recursos
humanos, fisicos, financeiros e materiais da area de
atuagcdo do Centro de Especialidades Meédicas,
supervisionando ¢ trabalho das equipes responsaveis;
Coordenar a execucdo das ac¢des de prevengao,
promogéo, protecdo e recuperagdo da salde, com a
realizagdo integrada das acdes assistenciais e preventivas,
Coordenar e gerenciar os convénios celebrados com os
orgdos Federal, Estaduais e particulares, visando a
obtengdo de recursos financeiros e técnicos para o
desenvolvimento das politicas de salde do Municipio
Desempenhar outras atribui¢des afins.

Coordenador de
Vigilancia em
Salde

Coordenar a execugdo de agdes de vigilancia sanitaria,
epidemiolégica, ambiental, de satde do trabalhador e de
assisténcia terapéutica integral, inclusive farmacéutica
supervisionando o trabalho das equipes responsaveis;
Coordenar, em conjunto com a Secretaria de Meio
Ambiente, a politica de saneamento basico;

Coordenar a execugdo de acdes de fiscalizacdo e a
inspecao de alimentos e bebidas, inclusive da agua, para o
consumo humano;

Desempenhar outras atribui¢des afins.

Coordenador de
Suprimentos

Coordenar as atividades relacionadas a administragéo de
patriménio, manutengdo e conservagao de bens moveis e
imoveis, supervisionando o trabalho das equipes
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responsaveis;

Coordenar a preparacdo de licitacdo de contratos para
fornecimento de bens e servigos para area de salide;
Coordenar a execucdo das atividades relativas a
padronizagdo, aquisicdo, armazenamento, distribuicdo e
controle de material permanente e de consumo;

Coordenar a execugao das atividades relativas a compra,
zelando pelo cumprimento das normas legais de licitaggo;
Desempenhar outras atribui¢ctes afins.

Coordenadorde | Coordenar os servicos administrativos e atividades de
Infraestrutura e infraestrutura, planejamento, orgamentario e financeiro dos
Planejamento setores vinculados a SEMUS;

Desempenhar outras atribuicées afins.

Coordenador de Coordenar os servicos administrativos e atividades

Controle, Controle, Avaliagdo, Regulacdo e Auditoria dos setores
Avaliacéo, vinculados a SEMUS;

Regulagéo e Desempenhar outras atribui¢des afins.

Auditoria em

Saude
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12. SECRETARIA MUNICIPAL DE TRANSPORTES E SERVICOS URBANOS

Cargo Atribui¢cbes

Secretario Exercer andlise, orientagao, coordenacéo e supervisdo dos 6rgéos

Municipal e entidades da administragdo municipal nas areas de sua
competéncia; :
Praticar os atos pertinentes as atribuicdes que lhes forem
outorgadas ou delegadas pelo Chefe do Poder Executivo,
Propor, anualmente e dentro dos prazos regulamentares, o
orcamento dos drgaos de sua competéncia;
Delegar, por ato expresso, atribuicées aos seus subordinados;
Analisar e direcionar as reivindica¢gdes dos municipes;
Reunir, periodicamente, os gerentes dos o6rgaos que lhe séo
subordinados, a fim de serem discutidos assuntos da area de sua
competéncia;
Decidir sobre recursos e reclamagdes referentes a atos dos seus
subordinados;
Exercer outras atribuicbes que decorram da legislacdo em vigor
ou Ihe sejam delegadas pelo superior hierarquico.
Cumprir outras atividades, compativeis com a natureza de suas
fungdes, que lhe forem atribuidas.

Subsecretario Substituir o Secretario de Transporte e servicos urbanos em

eventos e reunioes;

Assessorar o Secretario de Transporte e servicos urbanos nos
assuntos inerentes a sua Secretaria;

Cumprir e fazer cumprir a legislagdo, instru¢des e normas internas
da Secretaria e da Prefeitura;

Supervisionar e coordenar a execugio das atividades relativas a
Secretaria de Transporte e Servigos Urbanos, respondendo
solidariamente por todos os encargos a ela pertinentes;

Propiciar aos subordinados a formagdo e o desenvolvimento de
nogdes e conhecimentos a respeito dos objetivos da Secretaria a
que pertence;

Programar a distribuicao de tarefas a serem executadas no érgao,
por seus subordinados, sempre em consonéancia com o Secretario

da pasta,
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Executar outras atividades correlatas.

Assessor Técnico

Prestar assessoria a chefia imediata e as demais chefias quando
solicitado;

Emitir pareceres opinativos em processos, projetos ou outros
instrumentos, na sua area de atuacao;

Elaborar projetos, relatérios e planos de trabalho da sua area de
especializacao;

Realizar estudos e pesquisas de assuntos da sua area de
especializago;

Efetuar estudos e pesquisas da sua area de atuagao;
Desempenhar outras afribuicbes afins ou que lhe forem
determinadas.

Gerenciar a execugdo dos servicos de limpeza puablica do
Municipio, supervisionando ¢ frabatho das equipes responsaveis;
Conservar parques, pracas e jardins e a criagdo e manuten¢éo de
areas verdes na cidade;

Supervisionar e orientar a criagdo de normatizagbes e
fiscalizagbes das acbes e atividades relativas & politica ambiental
do municipio;

Estabelecer normas e procedimehtos especiais para os servigos
de coleta de lixo nos edificios comerciais e residenciais, mercado
municipal e areas ocupadas com as feiras livres, bem como a
coleta do lixo hospitalar e dos servigos de saude;

Gerenciar fixagdo dos limites das areas de operagdo, dos
itinerarios, da frequéncia e dos horarios para coleta de lixo;
Gerenciar a execucao dos servigos capina, a varricdo, a lavagem
de logradouros e a remo¢do de entulhos das vias publicas,
supervisionando o trabalho das equipes responsaveis;

Programar, controlar e distribuir os veiculos e equipamentos a
serem utilizados na limpeza publica;

Executar atividades correlatas determinadas pelo superior
imediato.

Gerencia de
Limpeza publica e
Jardinagem

Gerente de
infraestrutura e

servigos urbanos

Controlar o almoxarifado de materiais de construgao,
supervisionando o trabalho das equipes responsaveis;

Gerenciar a execucdo dos servigos de reparos em calcadas,
pragas e manutengio de préprios municipais, supervisionando o
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trabalho das equipes responsaveis;

Gerenciar a execugdo dos servicos de conservacdodas vias
publicas do municipio e suas obras de infraestrutura;

Gerenciar a execugéo dos servicos de conservagéo galerias de
aguas pluviais, supervisionando o trabalho das equipes
responsaveis;

Gerenciar a execugao dos servicos de terraplanagem em areas
plblicas, abertura, alargamento e duplicacdo de vias publicas,
manutencido da rede de galerias do municipio; manutencéo e
conservacdo dos cemitérios municipais; manutencao e
Conservacédo da iluminagdo publica, supervisionando o trabalho
das equipes responsaveis;

Proferir despachos no Sistema Integrado de Processos - € no
Sistema Eletrénico de informagdes, em assuntos de sua al¢ada ou
por delegacao;

Efetuar outras atividades afins, no ambito de sua competéncia.

Gerente Gestao
Frota Municipal

Controlar as condicdes de frafegabilidade dos veiculos
indispensaveis ao bom andamento das atividades municipais;

Ter atualizado o cadastro de veiculos do Municipio,
supervisionando o trabalho das equipes responsaveis;

Organizar a escala de viagem dos motoristas

Organizar o transporte de pacientes encaminhados a outros
centros especializados;

Gerenciar a execugdo dos servigos de controle de entrada e saida
de veiculos identificando o condutor diariamente;

Vistoriar os veiculos diariamente antes da saida para a execugao
das devidas atividades, evitando assim a quebra de pegas,
prejudicando a execugéo dos servii;os;

Supervisionar a quilometragem dos veiculos: periencentes a frota
municipal,

Orientar todos os motoristas para checagem dos equipamentos
obrigatorios, documentos, e preservagdo do veiculo da frota
municipal;

Gerenciar a execucao dos servicos de manutencéo dos veiculos
como medida preventiva;

Responsabilizar-se anualmente pela emissdo dos seguros
obrigatérios, encaminhando-os para a Secretaria responsavei pela
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quitacdo dos mesmos;

Supervisionar para que nenhum veiculo circule com o CRLV
(Certificado de Registro de Licenciamento de Veiculo) vencido;
Gerenciar a execucao dos servicos de agendamento de viagens
intermunicipais, sempre que solicitado pelas secretarias;

Controlar o gasto de combustivel da frota municipal;

Solicitar a aquisicdo de combustivel anualmente junto ao setor de
licitagGes e contratos;

Gerenciar a execugéo dos servigos de aquisicao, troca, reparos de
pecas e equipamentos, balanceamento e alinhamento dos
veiculos municipais;

Executar atividades correlatas determinadas pelo superior
imediato.
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13. SECRETARIA MUNICIPAL DE TRABALHO, DA HABITAGAO E DA

ASSISTENCIA SOCIAL
Cargos Atribui¢coes
Secretario Exercer anélise, orientacao, coordenacao e supervisdo dos orgéaos

Municipal e entidades da administracdo municipal nas areas de sua
competéncia;

Praticar os atos pertinentes as atribuicbes que Ihes forem
outorgadas ou delegadas pelo Chefe do Poder Executivo;

Propor, anualmente e dentro dos prazos regulamentares, o
orgamento dos 6rgdos de sua competéncia;

Delegar, por ato expresso, atribuigbes aos seus subordinados;
Analisar e direcionar as reivindica¢gées dos municipes,

Reunir, periodicamente, os gerentes dos 6rgdos que lhe séo
subordinados, a fim de serem discutidos assuntos da area de sua
competéncia;

Decidir sobre recursos e reclamacdes referentes a atos dos seus
subordinados;

Exercer outras atribuicdes que decorram da legislagdo em vigor ou
the sejam delegadas pelo superior hierarquico;

Cumprir outras atividades, compativeis com a natureza de suas
funcdes, que lhe forem atribuidas.

Subsecretario Auxiliar o Secretario Municipal no exercicio de suas atribuicbes;
Representar nas auséncias ¢ Secretario ou por sua determinagao
expressa;

Substituir o Secretario automaticamente em suas faltas ou
impedimentos e sucedé-lo em casos de vacéncia do cargo até
nomeacao de novo titular pelo Chefe do Poder Executivo;

Cumprir outras atividades, compativeis com a natureza de suas
fungdes, que lhe forem atribuidas.

Gerente Gerenciar toda manutencdo das atividades que garantem o

Administrativo

andamento correto das fungdes de apoio administrativo,
supervisionando o trabalho das equipes responsaveis.

Gerenciar a equipe, respondendo pelos recursos humanos,
supervisionando o setor de compras dando assessoria ao
Secretario, elaborando relatorios gerenciais e conduzir reunides de

e
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recursos materiais e financeiros da area providenciando meios
para que as atividades sejam desenvolvidas em conformidade
com as normas e procedimentos técnicos.

Atuar de forma integrada com as demais geréncias e
coordenagdes, no ambito de auxiliar e participar nas agdes
voltadas a acao social, habitacdo, trabalho e cidadania.

Cumprir outras atividades, compativeis com a natureza de suas
fungdes, gue Ihe forem atribuidas.

Gerente
PROCON
Municipal

do

Gerenciar a equipe, respondendo pelos recursos humanos,
supervisionando o setor de compras dando assessoria ao
Secretario, elaborando relatérios gerenciais e conduzir reunides de
recursos materiais e financeiros da area providenciando meios
para que as atividades sejam desenvolvidas em conformidade
com as normas e procedimentos técnicos,

Planejar, elaborar, propor, coordenar a execugdo da politica
municipal de protegéo e defesa do consumidor;

Gerenciar as agbes de recebimento, avaliagdo e apuragdo de
consultas e dentncias apresentadas por entidades representativas
ou pessoas juridicas de direito publico ou privado ou por
consumidores individuais; ’

Prestar aos consumidores orientagéo permanente sobre seus
direitos e garantias;

Informar, conscientizar e motivar o consumidor, por intermédio dos
diferentes meios de comunicagao;

Representar junto ao Ministério Plblico competente, para fins de
adocéo de medidas processuais, penais e civis, no ambito de suas
atribuigdes;

Convencionar com fornecedores de produtos e prestadores de
servicos, ou com suas entidades representativas, a adogio de
normas coletivas de consumo;

Gerenciar a realizacdo de mediagéo individual ou coletiva de
conflitos de consumo;

Gerenciar a realizagéo de estudos e pesquisas sobre o mercado
de consumo; o

Manter cadastro de entidades participantes do Sistema Municipal
de Defesa do Consumidor;

Cumprir outras atividades, compativeis com a natureza de suas
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fungées, que lhe forem atribuidas.

Assessor Técnico

Prestar assessoria a chefia imediata e as demais chefias quando
solicitado;

Emitir pareceres opinativos em processos, projetos ou outros
instrumentos, na sua area de atuacéo;

Elaborar projetos, relatérios e planos de trabalho da sua area de
especializacao;

Realizar estudos e pesquisas de assuntos da sua area de
especializacio;

Efetuar estudos e pesquisas da sua area de atuagéo;
Desempenhar outras atribuicbes afins ou que |he forem
determinadas.

Coordenador de
Habitagéo e
Regularizagao
Fundiaria

Coordenar e acompanhar a Politica Municipal de Habifagdo e de
regularizacdo Fundidria, mediante programas de acesso da
populagéo a habitagao, bem como a melhoria da moradia e das
condigbes de habitabilidade como elemento essencial no
atendimento do principio da funcdo social da cidade,
supervisionando o trabalho das equipes responsaveis;

Promover programas de habitagéo popular em articulagdo com os
orgaos federais, regionais e estaduais e demais organizacdes da
sociedade civil, supervisionando o trabalho das equipes
responsaveis;

Gerenciar os programas de regularizacao e a titulacao das areas
ocupadas pela populagdo de baixa renda, passiveis de
implantagdo de programas habitacionais, supervisionando o
trabalho das equipes responsaveis;

Propor a captacdo de recursos para projetos e programas
especificos junto aos dérgaos, entidades e programas
internacionais, federais e estaduais de habitag&o;

Coordenar as agfes de reassentamento das familias residentes
em areas insalubres, de risco ou de preservacdo ambiental,
supervisionando o trabalho das equipes responsaveis;

Coordenar as acdes de promogdo da regularizagéo fundiaria e
urbanizacdo em areas ocupadas por populagéo de baixa renda
(renda familiar até trés salarios minimos), mediante normas
especiais de urbanizagéo, uso e ocupacado do solo e edificagbes,
consideradas a situagdo socioecondmica da populacdo e as
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normas ambientais.
Cumprir outras atividades, compativeis com a natureza de suas
funcoes, que lhe forem atribuidas.

Coordenador da
Casa de
Passagem

Coordenar os recursos financeiros, providenciado os materiais
necessarios para o bom andamento do servico, bem como da
higiene, seguranca alimentar e dignidade dos usuarios;

Coordenar as acbes de acompanhar o acolhimento ou
desacolhimento de cada crianca ou adolescentes;

Aprovar, em conjunto com os técnicos, plano de atendimento de
cada individuo institucionalizado, remetendo para o Centro de
Referéncia Especializado de Assisténcia Social, para inser¢do em
programas soécio assistencial e fortalecimento dos vinculos
comunitarios e familiares;

Coordenar as agdes de reinsercao familiar de cada usuario;,
Coordenar a equipe de trabalho do Servico de Acolhimento e
propiciar condigdes de trabalho para os técnicos e servidores que
atenderem diretamente as demandas;

Coordenar as acdes de atendimento médico, psicoldgico e outros
especializados, necessarios para habilitagido ou reabilitagdo de
cada individuo institucionalizado;

Remeter a autoridade judiciaria relatério circunstanciado acerca da
situa¢do de cada crianga ou adolescente acolhido e sua familia,
para fins de reavaliagao prevista no §1° do art. 19 do Estatuto da
Crianca e do Adolescente;

Produzir relatdério mensal de atendimento, devendo ser remetido
para o Orgdo Gestor da Politica Municipal de Assisténcia Social,
inclusive com o demonstrativo fisico-financeiro,

Cumprir outras atividades, compativeis com a natureza de suas
funcdes, que the forem atribuidas.

Coordenacao de
Assisténcia Social

Coordenar, desenvolver e supervisionar a execugio da politica
municipal de desenvolvimento, assisténcia e promogao social;
Executar o planejamento e a supervisdo da execugdo das
atividades e programas aSS|stenC|a|s € promaocionais no campo
social;

Realizar o levantamento dos problémas sociais do municipio,
localizando os pontos criticos, priorizando as areas de intervengao
da a¢ao municipal;
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Manter estreita coordenagdo com érgdos de promogdo e de
assisténcia social, estadual e federai;

Participar de atividades de assisténcia e promog&o social, através
de convénios com entidades publicas e particulares;

Coordenar os programas sociais, com excecio da Bolsa Familia,
elaborando e executando programas de amparo a crianga, ao
adolescente, a familia, ao idoso e ao migrante;

Planejar, organizar aexecug¢do, com a participacao de técnicos, os
cursos de treinamento de formagéo e reciclagem dos servidores
que atuam nas unidades subordinadas;

Estimular a organizagdo e a participacao da comunidade no
levantamento, discussdo e solugdo de problemas relacionados
com a agao social da municipalidade;

Coordenar, controlar e avaliar as atividades de assisténcia social,
prestadas por instituicdes da comunidade, que recebem
subvencgao ou auxilio da municipalidade;

Cumprir outras atividades, compativeis com a natureza de suas
funcdes, que the forem atribuidas.

Coordenador do
CREAS

Articular, acompanhar e avaliar o processo de implantagdo do
CREAS e seu (s) servigo (s), quando for o caso;

Coordenar as rotinas administrativas, os processos de trabalho e
0s recursos humanos da Unidade;

Participar da elaboragdo, acompanhamento, implementagéo e
avaliagdo dos fluxos e procedimentos adotados, visando garantir a
efetivacao das articulacbes necessarias; ~

Subsidiar e participar da elaboracac dos mapeamentos da area de
vigilancia socioassistencial do 6rgao gestor de Assisténcia Social,
Coordenar a relacdo cotidiana entre CREAS e as unidades
referenciadas ao CREAS no seu territorio de abrangéncia;
Coordenar o processo de articulagdo cotidiana com as demais
unidades e servicos socioassistenciais, especiaimente os CRAS e
Servigcos de Acolhimento, na sua area de abrangéncia;

Coordenar o processo de articulagdo cotidiana com as demais
politicas plblicas e os 6rgaos de defesa de direitos, recorrendo ao
apoioc do oOrgdo gestor de Assisténcia Social, sempre que
necessario;

Definir com a equipe a dinamica e os processos de trabalho a

/
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serem desenvolvidos na Unidade;

Discutir com a equipe técnica a adocdc de estrategias e
ferramentas teorico-metodolégicas que possam qualificar o
trabalho;

Definir com a equipe os critérios de inclusdo, acompanhamento e
desligamento das familias e individuos nos servigos ofertados no
CREAS;

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

Coordenar a execugdo das acgbes, assegurando dialogo e
possibilidades de participagéo dos profissionais e dos usuarios;
Coordenar a oferta e o acompanhamento do (s) servigo (s),
incluindo o monitoramento dos registros de informacées e a
avaliacédo das ac¢des desenvolvidas,

Coordenar a alimentacao dos registros de informag&o e monitorar
o envio regular de informagbes sobre o CREAS e as unidades
referenciadas, encaminhando-os ao 6rgao gestor;

Contribuir para a avaliagdo, por parte do 6rgdo gestor, dos
resultados obtidos pelo CREAS;

Participar das reunides de planejamento promovidas pelo 6rgéo
gestor de Assisténcia Social e representar a Unidade em outros
espagos, quando solicitado;

Identificar as necessidades de ampliagdo do RH da Unidade efou
capacitacdo da equipe e informar o 6rgao gestor de Assisténcia
Social;

Coordenar os encaminhamentos a rede e seu acompanhamento;
Cumprir outras atividades, compativeis com a natureza de suas
funcdes, que the forem atribuidas.

Coordenador do
CRAS

Articular, acompanhar e avaliar o processo de implantagdo do
CRAS e a implementacdo dos programas, servigos, projetos de
protegao social basica operacionalizadas nessa unidade;
Coordenar a execucéo e o monitoramento dos servigos, o registro
de informacdes e a avaliacao das agoes, programas projetos,
servicos e beneficios;

Participar da elaboragdo, acompanhar e avallar os fluxos e
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procedimentos para garantir a efetivacdo da referéncia e
contrarreferéncia;

Coordenar a execugéo das acbes, de forma a manter o didlogo e
garantir a participagéo dos profissionais, bem como das familias
inseridas nos servicos ofertados pelo CRAS e pela rede
prestadora de servigos no territério;

Definir, com participacédo da equipe de profissionais, os critérios de
inclusdo, acompanhamento e desligamento das familias, dos
servicos ofertados no CRAS;

Coordenar a definicdo, junto com a equipe de profissionais e
representanies da rede socioassistencial do territorio, o fluxo de
entrada, acompanhamento, monitoramento, avaliagdo e
desligamento das familias e individuos nos servigos de protecéo
social basica da rede socioassistencial referenciada ao CRAS;
Promover a articulagio entre servigos, transferéncia de renda e
beneficios socioassistenciais na area de abrangéncia do CRAS;
Definir, junto com a equipe técnica, os meios e as ferramentas
tedrico-metodologicos de trabalho social com familias e dos
servicos de convivéncia,

Contribuir para avaliagdo, a ser feita pelo gestor, da eficacia,
eficiéncia e impactos dos programas, servicos e projetos na
qualidade de vida dos usuarios;

Efetuar agbes de mapeamento, articulagdo e potencializagio da
rede socioassistencial no territéric de abrangéncia do CRAS e
fazer a gestao local desta rede;

Efetuar acbes de mapeamento e articulagdo das redes de apoio
informais existentes no territorioc (liderangas comunitarias,
associacdes de bairro);

Coordenar a alimentacéo de sistemas de informagéo de ambito
local e monitorar o envio regular e nos prazos, de informagdes
sobre os servicos socioassistenciais referenciados;

Participar dos processos de articulagdo intersetorial no territério do
CRAS;

Averiguar as necessidades de capacitacdo da equipe de
referéncia e informar a Secretaria competente;

Planejar e coordenar o processo de busca ativa no territorio de
abrangéncia do CRAS, em consonéncia com diretrizes do setor de
Assisténcia Social;
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Participar das reunides de planejamento promovidas pela
Secretaria Municipal, contribuindo com sugestfes estratégicas
para a melhoria dos servigos a serem prestados;

Participar de reunides sistematicas na Secretaria Municipal, com
presenca de coordenadores de outro(s) CRAS (quando for o caso)
e de coordenador(es) do CREAS (ou, na auséncia deste, de
representante da protegao especial);

Cumprir outras atividades, compativeis com a natureza de suas
fungdes, que lhe forem atribuidas.

Coordenador do
Boisa Familia

Assumir a interlocugdo politica entre a prefeitura, o MDS e o
estado para a implementacdo do Bolsa Familia e do Cadastro
Unico;

Coordenar a relagéo entre as secretarias de assisténcia social,
educacéo e salde para o acompanhamento dos beneficiarios do
Bolsa Familia e a verificagao das condicionalidades;

Coordenar a execugdo dos recursos transferidos pelo governo
federal para o Programa Bolsa Familia no municipio;

Assumir a interlocugéo, em nome do municipio, com os membros
do Comit&/ Conselho de Controle Social do municipio, garantindo
a eles o acompanhamento e a fiscalizagdo das agdes do
Programa na comunidade; _

Coordenar a interlocucdo com outras secretarias e 6rgéos
vinculados ao proprio governo municipal, do estado e do Governo
Federal e, ainda, com entidades nao governamentais, com 0
objetivo de faciltar a implementacdo de programas
complementares para as familias beneficiarias do Bolsa Familia.
Cumprir outras atividades, compativeis com a natureza de suas
fungdes, que lhe forem atribuidas.
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