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LElI MUNICIPAL N° 1.125 DE 03 DE SETEMBRO DE 2018

PREFEITURA MUNlCIPALDEF Y Reorganiza a estrutura administrativa do
SADO EMLS I_? éé Poder Executivo do Municipio de Fundao/ES
NOME: A% A7 o/ e da outras idénci
&’ﬁ:fﬁ"[lmﬂ. outras providencias.
|MATRICYLA; lm

¢ O PREFEITO DO MUNICIPIO DE FUNDAO, Estado do Espirito Santo, faz saber

que a Camara Municipal aprovou e eu sanciono a seguinte Lei:

CAPITULO | - DA ESTRUTURA ADMINISTRATIVA

Art. 1° A Estrutura Administrativa do Poder Executivo do Municipio de Fundao

fica reorganizada nos termos desta Lei.

Art. 2° Sao extintas as seguintes Secretarias Municipais:
| — Secretaria Municipal de Esportes;
,.\ I! — Secretaria Municipal de Turismo, Cultura e L.azer;

{ll — Secretaria Municipa! de Fazenda;

Art. 3° Compdem a estrutura organizacional do Poder Executivo do Municipio

de Fundé&o as seguintes Secretarias Municipais:

| - Secretaria Municipal de Trabalho, da Habitagdo e da Assisténcia
Social - SETHAS

il - Secretaria Municipal de Administracio —~ SEMAD;
ill - Secretaria Municipa! de Agricultura — SEAGRI;

IV - Secretaria Municipal de Educacéo ~ SEMED;
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V/ - Secretaria Municipal de Esportes, Turismo e Cultura - SESPORT;
VI - Secretaria Municipal de Finan¢as e Planejamento — SEMF!L,
VIl - Secretaria Municipal de Governo — SEGOV;

VIl - Secretaria Municipal de Obras e Desenvolvimento Sustentavel —
SEMOB;

1X - Secretaria Municipal de Saude - SEMUS;

} X - Secretaria Municipal de Transportes e Servigos Urbanos — SETRANS.

Art. 4° Integram a estrutura organizacional do Poder Executivo do Municipio

de Fundo os seguintes rgaos:

| - Gabinete do Prefeito — GABPE;

Il — Procuradoria Geral do Municipio - PROGER;
11l — Controladoria Geral do Municipio - CONGER.

Paragrafo Unico. Integram ainda a Administrac@o Municipal os Conselhos e

Comisstes Municipais institufdos por Lei.

Art. 5° As Secretarias, 0s 6rgdos e 0s cargos ja existentes na estrutura
administrativa do Municipio de Fund&o e que n&o sofreram alteracdes em
suas atribuicdes permanecem regidos pelas respectivas legislagbes de

origem, naquilo que n&o conflitarem com o texto desta Lei.

Art. 6° Ficam estabelecidas as seguintes definicdes para efeito desta el

| — Assessor: cargos destinados exciusivamente ao assessoramento da
maquina publica e gestor publico, com subordinagdo a cargo

hierarquicamente superior, sem poder representativo ou decisorio;
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il — Gerente: cargos destinados a diregdo de setores determinados da
magquina publica, subordinado a instancias superiores e com comando sobre
estruturas inferiores, sem natureza representativa e com poder decisorio

interno;

Il — Coordenador: cargos destinados & chefia das coordenagdes, com fungao
de organizacdo, direcionamento e monitoramento,  subordinado
imediatamente as geréncias e com comando sobre estruturas inferiores, sem

natureza representativa e com poder decisorio interno.

Art. 7° Os cargos em comiss&o previstos nesta Lei t&m suas atribuicdes e

requisitos de investidura regulamentados nos termos deste artigo:

| - O cargo de Assessor Téchico, Gerente e Coordenador, independentemente
de sua lotacao, tera como requisito de investidura a exigéncia de formacéo de

nivel médio ou téchico compieto;

Il - O cargo de Assessor Especial, independentemente de sua lotacéo, tera
como requisito de investidura a exigéncia de formacao de nivel superior

completo;

Hl - O cargo de Procurador Geral terd como requisito de investidura a
exigéncia de formagdo de nivel superior completo em Direito e inscrigao

regular na Ordem dos Advogados do Brasil - OAB;

IV - O cargo de Subprocurador teré4 como requisito de investidura a exigéncia
de formacdo de nivel superior completo em Direito e inscricdo regular na
Ordem dos Advogados do Brasil ~ OAB;

V - O cargo de Controlador Geral tera como requisito de investidura a
exigéncia de formagdo de nivel superior completo em Direito, Ciéncias

Contabeis, Economia ou Administragéo:
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V1 - O cargo de Subcontrolador Geral tera como requisito de investidura a
exigéncia de formagdo de nivel superior completo em Direito, Ciéncias

Contabeis, Economia ou Administragao.
CAPITULO Il - DAS SECRETARIAS E ORGAOS MUNICIPAIS

Art. 8° Todas as Secretarias e Org&os Municipais gue compdem a estrutura
administrativa da Prefeitura Municipal de Funddo estéo diretamente

subordinados a(o) Chefe do Executivo Municipal.

Art. 9° A Secretaria Municipal de Trabalho, da Habitacdo e da Assisténcia
Social — SETHAS - compete:

| - promover e executar a politica de promogao e assisténcia social;

Il - desenvolver planos e programas destinados a execucgéo de atividades de
promocdo humana e de incentivo & agédo e a participagdo comunitaria e

assisténcia social;

—~, 11l - valorizar, estimular e apoiar iniciativas da comunidade, voltadas para a

solugdc dos problemas sociais;

IV - promover o desenvolvimento e treinamento de recursos humanos para a

prestacdo de servigos na area social;

V - prestar assisténcia nas comunidades; as entidades particulares ou grupos
voluntarios, incentivando a colaboragdo do desenvolvimento de suas

atividades sociais;

VI - coordenar, controlar e avaliar as atividades de promogao social prestadas

por instituigdes que recebam auxilic ou subvencdo da Prefeitura Municipal;
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Vil - estimular e valorizar as potencialidades fisicas, artisticas, intelectuais e

sociais dos idosos do municipio;
Vill - promover a cidadania aos municipes hipossuficientes;

IX - promover a implantagio e permanente controle dos beneficios sociais

decorrentes das esferas Municipal, Estadual e Federal;
X - promover a cidadania do portador de necessidades especiais;
XI - atender criancas e adolescentes por meio de atividades socioeducativas;

Xll - atender criancas adolescentes e suas familias em situagéo de risco

social;

Xlll — promover, planejar, coordenar e executar as politicas municipais de
habitacao e de reguiarizagao fundiaria,

XIV - implantar atividades educativas e organizativas sobre a protecéo e

defesa do consumidor;

XV - capacitar, de forma continuada, agentes e profissionais que atuam com

publicos vulneraveis a dependéncia quimica;

XVI - elaborar e implantar as politicas municipais de Defesa do Direito do

-, Consumidor, em parceria com os Governos Federal e Estadual;
XVIl - gerir o Procon Municipal;

XVIli - Promover a integracdo com os demais orgdos da administracéo
municipal, objetivando o cumprimento de suas atividades e a permanente

parceria entre as Secretarias municipais;

XIV - exercer outras atividades afins ou estipuladas em lei.

Art. 10 A SETHAS possui a estrutura relacionada no Anexo | desta Let.
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Art. 11 ASETHAS dispde dos seguintes cargos em comissac em sua
estrutura: Um cargo de Secretario, um cargo de Subsecretario, dois cargos de

Assessor Técnico, dois cargos de Gerente e seis cargos de Goordenador.

Art. 12 A Secretaria Municipal de Administracao —~ SEMAD compete:

| - contribuir, coordenar e cumprir a formulagéo do plano de ag&o do Governo

Municipal e os programas gerais e setoriais inerentes a Secretaria;
Il - estabelecer diretrizes para atuacao da Secretaria;

il - acompanhar e avaliar a eficiéncia, eficacia e efetividade dos servicos

pubiicos e dos Servidores Municipais;

IV - implantar normas e controles referentes a administragdo do material e do

patriménio da Prefeitura;

V - implantar normas e procedimentos para o processamento de licitagoes
destinadas a efetivar compra de materiais e prestagdo de servigos

necessarios as atividades de toda administragdo municipal;

Vi - implantar normas e promover gtividades relativas ao recebimento,
distribuicao, controle do andamento, triagem e arquivamento  dos
procedimentos administrativos e documentos em geral que framitam na

Prefeitura;

VIl - organizar e coordenar @ guarda patrimonial municipal destinada a

protecéo de seus bens, servigos e instalagdes;

VIii - assessorar as demais Secretarias Municipais em assuntos
administrativos referentes a pessoal, compras, arquivo, patrimonio, transporte

interno e comunicacgdes administrativas;

iX - elaborar politicas sobre a gestéo de pessoal;

Conferéncia em splautenticidade.
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X - programar e gerenciar as atividades de recrutamento, sele¢ao, registro e
controle funcionais, pagamento e demais atividades relativas aos servidores
municipais;

Xi - organizar e coordenar programas e atividades de capacitacdo e

desenvolvimento dos recursos humanos da Prefeitura;

Xt - promover, em parceria com a Secretaria Municipal de Satde, a inspecao
da saude dos servidores, inclusive os comissionados, para efeito de

nomeacao, licenga, aposentadoria e outros fins legais;

Xlil - efetuar o arquivo e o controle de Leis, Decretos, Portarias e outros atos

administrativos;

XIV - coordenar as atividades de conservagéo e limpeza do edificio-sede da

Prefeitura Municipal e das Unidades Administrativas Distritais;
XV - elaborar, acompanhar e fiscalizar os contratos administrativos firmados
pelo Municipio;

XVI - promover a integragdo com os demais orgaos da administragdo
municipal, objetivando o cumprimento de suas atividades e a permanente

parceria entre as Secretarias municipais;

XVII - executar outras atividades afins que the forem atribuidas.

Art. 13 A SEMAD possui a estrutura relacionada no Anexo | desta Lei.

Art. 14 A SEMAD dispde dos seguintes cargos em comisséo em sua estrutura:
um cargo de Secretario, um cargo de Subsecretario, um cargo de Assessor
Especial, dois cargos de Assessor Técnico, quatro cargos de Gerente e seis

cargos de Coordenador.
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Art. 15 A Secretaria Municipal de Agricultura — SEAGRI compete:
| - formular, coordenar e executar a politica municipal de promogao agricola;

|l - formular a politica de atuagédo da Prefeitura em relacao a agricultura e ao

abastecimento;

11} - promover programas de incentivo ao pequeno e médio produtor, inclusive
em parceria com outras esferas de Governo;
™ IV - coordenar e executar as atividades relacionadas ao desenvolvimento da

agricultura;

V - cooperar para o fomento da produgéo agropecudria e dos produtos

hortifrufigranjeiros;

VI - auxiliar o produtor na elaboragdo de projetos de plantios, aberturas de

créditos e vendas de produtos;
Vil - impulsionar e acompanhar o desenvolvimento da agricultura familiar;
VIl - promover a recuperagio e a manutencao da matha rodoviaria vicinal;

IX - promover a integragdo com os deémais 6rgaos da administragdo municipal,
objetivando o cumprimento de suas atividades e a permanente parceria entre

s as Secretarias municipais;

X - executar outras atividades afins que Ihe forem atribuidas.
Art. 16 A SEAGRI possui a estrutura relacionada no Anexo | desta Lei.

Art. 17 A SEAGRI dispde dos seguintes cargos em Comissdo em sua
estrutura; um cargo de Secretario, um cargo de Subsecretario, um cargo de
Assessor Especial, dois cargos de Assessor Técnico, trés cargos de Gerente

e quatro cargos de Coordenador.
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Art. 18 Compete a Secretaria Municipal de Educagéo ~ SEMED:

| — construir, cuidar da manutengéo e promaver melhorias, em parceria com a

Secretaria pertinente, de unidades de ensino;

I} - realizar o Censo Escolar Municipal, adotando medidas necessarias no caso

da verificaco da ascensac da demanda;
Il - promover, em parceria com a Secretaria pertinente, a salde escolar;

IV - avaliar 0 desempenha dos profissionais das unidades de ensino e dos

servidores da Secretaria;

V - implantar e acompanhar a proposta curricular e supervisionar o

funcionamento das unidades de ensino;

VI — implantar cursos de formac&o continuada para professores e gestores

das unidades de ensino;

VII - elaborar projetos de normas a serem apreciadas, que venham orientar,
controlar e regulamentar o funcionamento das Unidades de Ensino da rede

municipal;

Vil - coordenar e acompanhar os processos de criagdo, transformacao e

extingda de Unidades de Ensino, conforme legislac@o vigente;

IX - realizar audiioria do ensino promovido pelas Unidades de Ensino, visando
a conhecer o desempenho das mesmas € proporcionar-ines assessoiia

técnica relacionada a area de educagao;

X - promover a verificacdo da documentagéo escolar e a ingpecado periddica
das condigdes administrativas, técnicas, fisicas e legais das unidades de

ensino;

X1 - manter, organizado e atualizado o arquivo de documentos relativos aos
atos de criagdo, transformacao, aprovagéo, autorizagao, credenciamento e

extingaéo das Unidades de Ensino;
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X|l - orientar guanto a organizagao, manutencdo e desenvolvimento das
instituicbes do sistema de ensino, integrando-as as politicas e planos

educacionais da Unido, Estado e Municipio;

Xl - zelar pela mantenca da demanda discente no que diz respeito a merenda

escolar;

XV - orientar, aprovar e acompanhar o calendario escolar, mapa de carga

horaria, organizagao curricular, matricula escolar e diarios de classe;
XV - desenvolver atividades esportivas e jogos estudantis;

XV| - coordenar, em parceria com a Secretaria pertinente, o transporte

escolar;

XVIl - promover a integragdo com 0S demais orgdos da administragdo
municipal, objetivando o cumprimento de suas atividades e a permanente

parceria entre as Secretarias municipais;

VIl - exercer outras atividades afins.

Art. 19 A SEMED possui a estrutura relacionada no Anexo | desta Lei.

Art. 20 A SEMED dispde dos seguintes cargos em comissao em sua estrutura:
um cargo de Secretario, um cargo de Subsecretario, um cargo de Assessor

Técnico, dois cargos de Gerente e seis cargos de Coordenador.

Art. 21 Compete a Secretaria Municipal de Esportes, Turismo € Cultura —
SESPORT:

| - promover o estudo de viabilidade técnica, econdémica e ambiental do

turismo no municipio;

LY
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Ii - promover as atividades turisticas, bem como o fomento a

empreendimentos turisticos;

il - promover a assisténcia, em cooperacdo com a Secretaria da area,

a0 agroecoturismo nc municipic;
IV - implantar politicas de atendimento ao turista;

V - promover os eventos, de natureza geral, e as atividades de esporte e

™, lazer;
VI - promover a preservac¢édo do patriménio historico e cultural;
VII - realizar o intercAmbio de eventos ha area do patriménio cultural;
VIl - promover a cultura afro-brasileira e outras culturas;

IX - implantar e gerenciar o incentivo & leitura e administrar as bibliotecas

municipais, exceto as escolares;

X — propor a politica municipal de esportes e lazer, em consonancia com os

principios de integracéo social e promogéo da cidadania;

Xi - promover e desenvolver planos e programas municipais de esportes, lazer

e juventude junto a fodos os segmentos sociais do Municipio,

' XIl - analisar e propor politicas de atragéo de investimentos e de dinamizagéo

das atividades esportivas e recreativas no Municipio;

XJll — estabelecer e coordenar convénios, parcerias e cooperagdo com
entidades afins, plblicas e privadas, para a implantacdo de programas e

atividades esportivas e de lazer,
XIV - organizar o calendario de eventos esportivos e recreativos do Municipio;

XV - promover a integragdo com os demais orgdos da administragao
municipal, objetivando o cumptimento de suas atividades e a permanente

parceria entre as Secretarias municipais;

XVI - executar outras atividades afins que the forem atribuidas.

w4 3
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Art. 22 A SESPORT possui a estrutura relacionada no Anexo | desta Lel.

Art. 23 A SESPORT dispde dos sequintes cargos em comissdo em sua
estrutura: um cargo de Secretario, dois cargos de Subsecretario e dois cargos

de Coordenador.

Art. 24 Compete & Secretaria Municipal de Financas € Planejamento — SEMFL:

| - elaborar e coordenar 08 instrumentos de gestdo, bem como a formulacéo
do plano de ag&o do governo municipal e dos programas gerais e setoriais

inerentes a Secretaria;

It - propor politicas nas areas tributaria e financeira de competéncia do

municipio;
N . . . _ . e .
Il - conceber, implantar e gerir o sistema de administracao financeira;
IV - promover a arrecadacao dos tributos e rendas municipais, cumprindo e
fiscalizando o cumprimento de leis, decretos, portarias, normas €
regulamentos disciplinares da matéria tributaria;
V/ - administrar a divida ativa do municipio;
VI - promover o controle dos recebimentos & dos pagamentos, bem como a
movimentacdo dos recursos do municipio;
VIi - promover o langamento dos impostos, taxas, multas e contribuicdes de
melhoria e de iluminagao publica do municipio;
VIt - promover o cadastro, © langamento, 2 arrecadacie ¢ a fiscalizagao dos
™ tributos e demais receitas municipais:

(X - coordenar as atividades de classificacdo, registro, controle e analise dos
atos e faios de natureza financeira, de origem orcamentaria ou extraordinaria
com repercussdes sobre o patrimonio do municipio, de pagamenios e
recebimentos, da guarda de valores imobiliarios e do controle do caixa

municipal;

12
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X - coordenar as atividades contabeis em geral, bem como registro, o
acompanhamento e o controle contabil da administragdo orgamentaria,

financeira e patrimonial;
Xl - elaborar balancetes mensais e o balango geral;

Xl - adminisirar e fazer movimentar os valores mobiliarios e os recursos
financeiros em conformidade com os planos, programas, projetos e

orgamentos aprovados;

XIi! - assessorar a adminisiragdo dc municipic em assunios fiscais,

fazendarios e financeiros;

XiV - propor a atualizagdo da planta de valores dos terrenos e edificacfes

para efeito de tributagéo;

XV - promover a fiscalizagao tributaria de competéncia do municipio, bem
como realizar estudos e analises visando a determinar prioridades relativas a

politica de fiscalizagio dos tributos municipais;

XV! - coordenar e garantir a prestagéo de contas, juntamente com a Secretaria

respectiva, relativa a aplicagdo de recursos de convénios,

XVIl - articular-se com érgaos fazendarios do Estado e da Uniao, com o
A Cartério de Registro Imobilidrio, com a Junta Comercial e outras entidades de
direito publico ou privado, visando & permuta de informagoes, métodos e

técnicas de acéao fiscal;
XVIll - promover, permanentemente, o cadastramenio e recadastramento
imobiliario do municipio;
XIX - promover a integragdo com os demais érgdos da administragao

municipal, objetivando o cumprimento de suas atividades e a permanente

parceria entre as Secretarias municipais;

XX - execuiar ouiras atividades afins que lhe forem atribuidas. '

/ :
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Art. 25 A SEMFI possui a estrutura relacionada no Anexo | desta Lei.

Art. 26 A SEMFI dispde dos seguintes cargos em Comissao em sua estrutura:
um cargo de Secretario, um cargo de Subsecretéario, dois de Assessor

Técnico, dois cargos de Gerente, guatro cargos de Coordenador.

™ Art. 27 Compete a Secretaria Municipal de Governo — SEGOV:

| - promover as intervengdes de ordem politica junto as esferas dos governos

federal, estadual e municipal;

Il - auxiliar o Chefe do Executivo nas questdes pertinentes a organizacao

administrativa de ordem cornunitaria;

l - propiciar a harmonia entre as secretarias, propondo metas e

proporcionando a perfeita interagao entre as mesmas;
IV - promover a divulgagédo das atividades do governo municipal;

V - interceder nas secretarias, sempre que solicitado pelo Chefe do Poder

Executivo, junto aos secretarios para garantir um bom desempenho;

™ V| - promover o acompanhamento da tramitacdo dos projetos de lei do

Executivo e do Legislativo;
VI - orientar o atendimento de pedidos de informagdes da Camara Municipal;

Vil - coordenar o servico de assessoramento direto ao Prefeito e ao Vice-

Prefeito;

[X - executar agdes junto aos 6rgaos de seguranca publica e gestdo da orla

municipal visando & prevengéo das ocorréncias delitiva;

X - elaborar e implantar as politicas municipais de Defesa Civil, em parceria

com os governos federal e estadual;

Identificador: 32003100360033003A00540052004100 Conferéncia em splautenticidade.
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Xl - elaborar projetos de captagdo de recursos para as diversas areas da

administragdo publica junto a esfera estadual, federal ou entidades privadas;

Xii - celebrar, em conjunto com o Chefe do Executivo Municipal, acordos,
convénios, consorcios e ajustes com dérgéos e instituicdes da Administracéo

Federal, Estadual e Municipal,

Xlil - propor a celebragdo de convénios, contratos e acordos, no ambito de
suas atividades, com entidades publicas, filantropicas e privadas, conforme

legislagao vigente;

X| - executar outras atividades afins que the forem atribuidas.
Art. 28 A SEGOV possui a estrutura relacionada no Anexo | desta Lei.

Art. 29 A SEGOV dispde dos seguintes cargos em comiss@o em sua estrutura:
um cargo de Secretario, um cargo de Subsecretario, um cargo de Assessor

Técnico, dois cargos de Gerente, um cargo de Coordenador.

—~ Art. 30 Compete a Secretaria Municipal de Obras e Desenvolvimento
Sustentavel ~ SEMOB:

| - promover a elaboragdo, o acompanhamento, o controle, a avaliagdo e a
atualizagdo do Plano Diretor e de outros planos, programas e projetos que
visem a ordenar a ocupacdo o uso ou a regularizagdo da posse do solo

urbano;

Il - promover a analise, fiscalizagao e julgamento de pedido de parcelamento

de solo e de projetos de edificacdes particulares ou pablicas;

Il - coordenar a realizacao de trabalhos de campo pertinentes aos servicos

de fiscalizagdo de obras e posturas do municipio;

Identificador: 32003100360033003A005460052004100 Conferéncia em splautenticidade.
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IV - obter e divulgar indicadores necessarios ao planejamento urbanistico do
municipio;
V/ - assegurar gue, na execugao do cadastramento, analise, desenvolvimento,

servicos topograficos e acervos documental, sejam obedecidos os padrdes de

qua]idade e guarda das informagoes;

Vi - planejar e coordenar o desenvolvimento e a implantagio de Sistemas de
Informagbes Geograficas que integrem o mapeamento, informagdes de base
de dados existentes na Prefeitura municipal e em 6rgaocs publicos e privados,
utitizando a tecnologia do geoprocessamento, visando a subsidiar a Secretaria

no planejamento e na gestao urbana;

VIl - coordenar a atualizacdo do cadastro fisico das vias plblicas, areas
publicas, edificacdes, levantamento topograficos, perimetros e areas, ponto
de energia, intervencdes viarias para assegurar as informagdes para 0s

usudarios internos e externos da Prefeitura municipal;

VIl - providenciar a elaboracéo de programas € projetos urbanisticos e de
paisagismo;

IX - analisar, fiscalizar e julgar os pedidos de aprovagéo de projetos e de
licenca de edificagdes plblicas ¢ particulares;

X - planejar, organizar, coordenar e exercer o controle de atividades urbanas
e de fiscalizagdo de obras;

X| - promover a execucio de obras publicas e servigos de conservacdo e
recuperacao periddica nos proprios municipais,

I - coordenar a elaboragdo e o cumprimento do plano de manuteng¢éo dos
bens préprios municipais, em colaboragdo com as demais secretarias
municipais;

Xl - coordenar a execugéo de atividades de construcao e conservacao das
vias e obras publicas;

—F
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XIX - promover a execugdo de atividades de construgio, conservagao e

manutencao de canais e galerias pluviais das areas urbanas;

XX - acompanhar, controlar e fiscalizar o andamento das obras publicas
contratadas a terceiros, bem como os servigos terceirizados pertinentes a

Secretaria;
XX| - manter e ampliar o sistema de esgotamento sanitario;

XXII - planejar e coordenar a execugéo das atividades de iluminagao publica

urbana do municipio;

XX|Il - promover a integragdo entre 08 demais érgdos da administra¢éo a fim

de possibilitar realizagéo de todas as atividades da gestao ambiental;

XXIV - elaborar e implantar as politicas visando a melhoria das condigdes

ambientais do Municipio de Fundao;

XXV - propor normas, critérios e padroes municipais relativos ao controle, ao
monitoramento, & preservagao, a melhoria e a recuperacéo da qualidade do

meio ambiente;

XXV - realizar estudos com vistas & criagio e gestao de areas de preservagao

e conservagdo ambientais;

XXVil - preservar e restaurar 0s processos ecoldgicos essenciais a
integridade do patrimdnio genético;
XXVl - proteger a fauna e a flora;
XXIX - promover, periodicamente, fiscalizagdo nos sistemas de controle de
poluigdo e de prevengdo de risco de acidentes das instalagBes e atividades

de significativa potencial patuidor, incluindo avaliagdo de seus efeitos sobre o

meio ambiente, bem como a salde dos trabalhadores e da populacio;

XXX - exigir, na forma da lei, para implantacdo ou ampliagdo de atividades de

significativo potencial poluidor, estudo prévio de impacto ambiental, a que se

, - 17
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dara publicidade, assegurada a participagao da sociedade civit em todas as

fazes de elaboragao;

XXXI - promover medidas judiciais, por intermédio da Procuradoria Geral, e
administrativas de responsabilizaggo dos causadores de poluicdo ou

degradagdo ambiental;

XXXl - elaborar e implementar, em parceria com as Secretarias de Educagao
Municipal e Estadual, campanhas de educagao comunitaria destinadas a
sensibilizar o publico ¢ as instituicdes de atuag@o nho municipic para os

problemas de preservacéo do meio ambiente;

XXXIII - promover a conscientizagéo da populacéo e a adequac@o do ensino
de forma a assegurar a difusdo dos principios e objetivos da protecao

ambiental;

XXXV - desenvolver atividades integradas de
educagao socioambiental mediante o engajamento da comunidade nos

projetos de desenvolvimento sustentavel no municipio;

XXXV - fixar critérios de monitoramento hidrico, atmosférico, do solo e

sSONoro;

XXXVI - acompanhar, em parceria com a Secretaria pertinente, a execugao
da regularizacdo fundiaria, emitindo relatorio técnico sobre os impactos

ambientais;

XXXVII - promover a integragéo com 0s demais argéos da administragdo
municipal, objetivando o cumprimento de suas atividades e a permanente

parceria entre as Secretarias municipais;
XXXV - exercer outras atividades afins.

Art. 31 A SEMOB possui a estruiura relacionada no Anexo | desta Lei.

P .
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Art. 32 A SEMOB dispde dos seguintes cargos em comissao em sua
estrutura: um cargo de Secretério, dois cargos de Subsecretario, um cargo de
Assessor Especial, dois cargos de Assessor Técnico e oito cargos de

Coordenador.

Art. 33 Compete a Secretaria Municipal de Satide — SEMUS;

| - orientar, coordenar, supetvisionar € fiscalizar as politicas e acbes de salde
no Municipio;
Il - elaborar, atualizar e executar o Plano Municipal de Salde e seus planos

complementares;

1l - desenvolver as agdes de salde no municipio, por meio da rede de servigos
publicos ambulatoriais, hospitalares e de apoio diagndstico/terapéutico, bem
como as da rede de servicos complementares, seja contratada ou conveniada,

de forma hierarquizada e regionalizada;

IV - manter, conservar, operacionalizar e gerenciar as Unidades Plblicas de
Saide, sejam ambulatoriais basicas ou especializadas, bem como 0s servigos
hospitalares, incorporadas ao seu patriménio ou cedidas mediante convénio,

~ dentro de modernos padrdes técnicos e cientificos;

V - propor a celebragdo de convénios, contratos € acordos, no &mbito de suas

atividades, com entidades publicas, filantropicas e privadas;

V| - gerir o Fundo Municipal de Salde, efetuando o controle da execugao
orcamentaria e financeira, acompanhando as aplicagbes dos recursos,
confrontando com os valores programados e encaminhando posteriormente
prestagdo de contas ao Conseiho Municipal de Saude, para analise e

aprovacao;

VIl - gerir os contratos e convénios com a rede complementar;

19
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VIl - realizar o controle e avaliagdo dos servigos e desempenho das
atividades, realizando auditorias analiticas e operacionais quando

necessarias;

IX - gerir o Sistema de Regulagéo e de Referéncia entre as unidades
assistenciais no municipio e participar do sistema em nivel regional e

estadual;

X - gerir as atividades de Vigilancia Epidemiolégica, Sanitaria e Ambiental, em

N N . o .
- consondncia com as normas legais e diretrizes emanadas pela Secretaria de
Estado da Satde e Ministério da Sadde;
X! - organizar e manter o Sistema de Informacbes de Salde em nivel
municipal e alimentar sistematicamente o Sistema regional, estadual e
nacional;
X1 - integrar a assisténcia farmacéutica do SUS;
Xill - realizar, bianualmente, a Conferéncia Municipal de saude;
XV - colocar a disposicdo do Consetho Municipal de Salde, documentos
administrativos e informagcdes técnicas sempre gue solicitados, bem como as
prestagdes de contas para apreciagio e aprovagao; -
.

\ XV - participar de Consércio intermunicipal de Saude;

XV - realizar trimestralmente as audiéncias publicas de prestacdes de contas

e dos servigos da Secretaria Municipal de Saude;

XVIi - desenvolver outras atividades que, de alguma forma, contribua para o

desenvolvimento da qualidade de salde da populacao;

XVIIl - promover a integracéo com 0s demais orgaos da administracao
municipal, objetivando o cumprimento de suas atividades e a permanente

parceria entre as Secretarias municipais;

X1X - executar outras atividades afins que Ihe forem atribuidas.

0540052004100 Conferéncia em splautenticidade.
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Art. 34 A SEMUS possui a estrutura relacionada no Anexo | desta Lei.

Art. 35 A SEMUS dispde dos seguintes cargos em comissao em sua estrutura:
um cargo de Secretario, um cargo de Subsecretario, um cargo de Assessor

Especial, trés cargos de gerente e onze cargos de coordenador.

— Art. 36 Compete a Secretaria Municipal de Transpories e Servicos Urbanos —
SETRANS:

| - coordenar e controlar todos os veiculos oficiais do municipio, excetos 0s

vinculados ao Gabinete e a Secretaria Municipal de Sadde;

Il - controlar e executar a manutengdo dos veiculos oficiais e do maguinario

agricola municipal, em conjunto com a Secretaria Municipal de Agricultura;

i} - coordenar e fiscalizar a escala de trabalho dos servidores-motorista, bem
como o cumprimento das exigéncias da legislagéo de trénsito, exceto para 0s
servidores lotados na Secretaria Municipal de Saude e no Gabinete da(o)

Prefeita{o), cujas competéncias para a fiscalizacdo $80 das mesmas;

IV - coordenar e fiscalizar os deslocamentos com 0S veiculos oficiais e
locados, bem como os gastos com combustiveis, excetos os vinculados ao

Gabinete e a Secretaria Municipal de Saude;

V - coordenar e fiscalizar o transporte escolar municipal, bem como ©

cumprimenio das exigéncias da Legislagao de transito;

VI - responder, administrativamente, junto aos érgéos competentes todas as
notificaces e autuacdes de transito decorrentes de infragbes praticadas por
servidores-motorista, excetc daqueles lotados na Secretaria Municipal de

Saude e no Gabinete da(o) Prefeita(o);

VIl - coordenar e fiscalizar o transporte coletivo e Individual de passageiros;
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VIl - implantar e coordenar o Sistema de sinalizagdo viaria urbana do
Municipio;
IX - promover o estudo de engenharia de trafego a fim de subsidiar as

intervencdes necessarias e as adequadas & legislagéo de transito;

X - implantar a municipalizagdo do transito de acordo com a legislagao

pertinente;

— X| - promover a integragdo com os demais érgaos da administragéo municipal,

! objetivando o cumprimento de suas atividades e a permanente parceria entre

as Secretarias municipais;
Xl - planejar e coordenar a execugdo das atividades de limpeza publica
urbana do municipio, nela compreendida os servicos de coleta transporte,
tratamento e disposigdo final do lixo;
XIll - Promover e coordenar os servicos de administragdo de necrépoles, de
feiras e mercados;
XiX — manter e coordenar as atividades das Unidades Administrativas
Regionais (Praia Grande, Timbui e Sede).
XX - executar outras atividades afins que Ihe forem atribuidas.

Art. 37 A SETRANS possui a estrutura relacionada no Anexo | desta Lei.

Art. 38 A SETRANS dispde dos seguintes cargos em comissao em sua
estrutura; um cargo de Secretario, um cargo de Subsecretario, um cargo. de

Assessor Técnico, trés cargos de Gerente e trés cargos de Coordenador.

Art. 39 Compete ao Gabinete do Prefeito-GABPE:

22

Identificador: 3200310036003300, 40052004100 Conferéncia em splautenticidade.



PREFEITURA MUNICIPAL DE FUNDAO
ESTADO DO ESPIRITO SANTO

| — auxiliar o Chefe do Poder Executivo no exame e trato dos assuntos polfticos

e administrativos, e especificamente, representa-lo em seus impedimentos;

Il - assessorar o Chefe do Poder Executivo e Secretarios Municipais em
assuntos de sua competéncia, dinamizando o processo de cumprimento das

atividades e programas afins;

Il - acompanhar o Chefe do Poder Executivo nas atividades politicas e

administrativas;

IV - assistir o Chefe do Poder Executivo em missdes especificas, quando por

ele for designado, bem como em outras atividades por ele atribuidas;
V - participar das avaliagBes das agdes governamentais;

VI - desenvolver, coordenar, avaliar e controlar programas que atendam,

principalmente, aos interesses da comunidade;

V! - realizar reunides com comunidades, inclusive com seus representantes,
bem como entidades de representacdo e de apoio popular para conhecimento

de suas necessidades e aspiragoes,

V1! - atuar em estreita consonancia com a comunidade na consecugao de

programas e projetos concernenies a prestagéo de servicos;

’ IX - estimular a comunicacdo mutua e auxilio aos cidadados, as comunidades,

instituicbes e poderes publicos;

X - nuclear e dinamizar grupos formais e informais que venham a atuar no

desenvolvimento social das comunidades;

X| - prestar informagdes, sistematizar e registrar, em livro proprio, os atos
oficiais;
Xl| - receber, elaborar e expedir as correspondéncias oficiais da(o) Prefeita{o)

Municipal;

XIil - preparar, executar e zelar pelo cumprimento das normas de cerimonial

da administragdo municipal;

23
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X1V - responder, administrativamente, junto aos orgéos competentes todas as
notificacbes e autuagdes de transito decorrentes de infragbes praticadas pelos

motoristas do Gabinete;

XV - planejar, executar e orientar a politica de comunicagéo social da
Prefeitura de Fund3o, objetivando a uniformizacdo dos conceitos e

procedimentos de comunicagao;

XVI — executar as atividades de comunicagdo social € cerimonial do Gabinete

do Prefeito;

XVIi ~ coordenar as atividades de comunicagéo social dos 6rgéos e entidades
publicas do Poder Executivo Municipal, centralizando a orientagdo das
assessorias de imprensa dos 6rgéos e entidades publicas da Administragao
Municipal;

XVIll - promover a integragdo com os demais orgdos da administragao
municipal, objetivando o cumprimento de suas atividades e a permanente

parceria enire as Secretarias municipais;

XIX - executar outras atividades afins que Ihe forem atribuidas.
Art. 40 O GABPE possui a estrutura relacionada no Anexo | desta Lei.

Art. 41 O GABPE dispde dos seguinies cargos em comissao em sua estrutura;
um cargo de Chefe de Gabinete, um cargo de Assessor de Cerimonial, quatro
cargos de Assessor Especial, trés cargos de Assessor Técnico, um cargo de

Gerente e um Cargo de Coordenador.

Paragrafo Unico. O Chefe de Gabinete fara jus a gratificacéo equivalente a

50% (cinquenta por cento) do valor do vencimento do cargo.

Art. 42 Compete & Procuradoria Geral do Municipio - PROGER:

52004100 Conferéncia em splautenticidade.
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| - representar judicialmente o Municipio de Fundéo;

Il - promover a propositura de agbes e defender os interesses do municipio
perante qualquer juizo ou Tribunal, e ainda, perante qualquer instancia

administrativa;

il - coordenar a propositura de medida de carater juridico que visem a

proteger o patriménio e o munus publico municipal;

IV - promover o exame de ordens, decisbes, sentencas judiciais e, ainda,
orientar o Gabinete e as Secretarias Municipais quanto ao seu exato

cumprimento;

V - assessorar juridicamente as demais unidades administrativas do
municipio;

VI - examinar, previamente, as minutas dos contratos, convénios, acordos,
ajustes, termos de compromisso, protocolc de intengbes, bem como a

legalidade das concesstes, permissoes € autorizagdes, nos quais 0 Municipio

seja parte, propugnando pela rescisdo, quando for o caso;

VIl - zelar pela fiel observancia e aplicagdo das leis, decretos, portarias e
regulamentos existentes no municipio, principalmente, no que se refere ao

N controle da legalidade dos atos praticados pelos agentes pubicos;

VIt - proceder & cobranga judicial da divida ativa tributaria e da proveniente

de quaisquer outros créditos do Municipio;
IX - atuar, extrajudicial ou judicialmente, nas desapropriacoes;

X - atender aos encargos de consultoria e assessoria juridica do Municipio,
providenciando a emissdo de pareceres sobre questdes juridicas em

processos e procedimentos que versem sobre interesse da municipalidade.

X| - examinar anteprojetos de leis e de emendas a Lei Organica, justificativas

de vetos, decretos e outros documentos de natureza juridica,

X1l - executar outras atividades afins gue the forem atribuidas. -
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Art. 43 A PROGER possui a estrutura relacionada no Anexo | desta Lei.

Art. 44 A PROGER dispbe dos seguintes cargos em comissdo em sua
estrutura; um cargo de Procurador Geral, um cargo de Subprocurador Geral

e dois cargos de Gerente.
BN

Art. 45 A Controladoria Geral do Municipio - CONGER permanece regida pela
Lei Municipal n® 923, de 26 de agosto de 2013, naquilo em que n3o foram

revogadas ou alteradas expressamente por esta Lei.

§1° A CONGER passa a dispor dos seguintes cargos em comissao em sua
estrutura: um cargo de Controlador Geral, um cargo de Subcontrolador Geral

e dois cargos de Gerente.

§ 2° Ficam extintos o cargo de Assessor Técnico (area juridica), o cargo de

Assessor Técnico (area contabil e financeira), o cargo de Coordenador

Técnico de Controle Interno, o carge de Supervisor Técnico de Controle

Interno e o cargo de Supervisor Administrativo, previstos no § 1° do art. 1° da
) Lei Municipal n® 923, de 26 de agosto de 2013.

Art. 46 A CONGER possui a estrutura relacionada no Anexo | desta Lei.
CAPITULO Ill - DISPOSIGOES FINAIS E TRANSITORIAS

Art. 47 Os cargos em comisséo criados & suas atiibuigoes descritas no

Anexo |l desta Lei.

=
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Art. 48. Os cargos de provimento efetivo existentes na estrutura administrativa’
do Poder Executivo do Municipio de Fundao permanecem inalterados, sendo

regidos por suas legislagdes de origem com as modificagfes posteriores.

Art. 49. Diante da extingdo dos cargos publicos e da nova estrutura
administrativa contida nesta Lei, deve o Poder Publico Municipal promaover
estudos técnicos, econdmicos e financeiros para recompor o quadro de
servidores efetivos, a fim de atender as necessidades técnicas das secretarias

municipais.

Art. 50 As Autarquias Municipais permanecem regidas por suas respectivas

tegislactes de origem.

Art. 51.As Comissdes e outros grupos de trabalho administrativo existentes
na estrutura da maquina publica municipal, caso necessario, serdo realocados
de acordo com a natureza de suas atribuicbes ou extintas por impossibilidade
de readequagido ou conveniéncia administrativa, por Decreto do Chefe do

Poder Executivo Municipal.

Art. 52 Ficam aulorizadas as realocagbes orgamentarias eventualmente
necessarias em virtude da edigdo desta Lei, as quais deverao considerar a

natureza das Secretarias e dos 6rgdos extintos, criados e reorganizados.

Art. 53.As despesas oriundas da execugdo desta Lei correrdo por conta do

orgamento do Pader Executivo Municipal.

7~
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Art. 54. Ficam extintos todos os cargos em comisséo de Agentes de Combate
as Endemias e Agentes Comunitarios de Saude apds 180 (cento e oitenta)

dias apds a vigéncia desta Lel.

Paragrafo Gnico. Deve o Poder Executivo Municipal realizar e concluir
processo seletivo publico, com base na Lei Federal n° 11.340/2005, para
preenchimento dos cargos de Agentes de Combate as Endemias e Agentes
Comunitarios de Salide no prazo maximo de 180 (cento e oitenia) dias apds

a vigéncia desta Lei.
Art. 55.S30 partes integrantes desta Lei o Anexo |, Il e L

Art. 56. A Lei Municipal n° 447/2007 passa a vigorar com a seguinte redagao:

“Art. 63 Ficam criados e integrados as secretarias municipais e
érgdos da estrutura administrativa os seguintes cargos de

provimento efetivo:

()

1l - Anexo A18 - Cargos de provimento efetivo atraves de concurso

publico de provas e titulos;

IV - Anexo A19, AtribuicBes dos cargos de carreira, qualificacao e

habilitacéo profissional. *

Art. 57. Ficam revogadas as disposicdes em contrario, especialmente o0s
incisos 1 e 1l do art. 5° da Lei n° 681/2010, Lei n® 778/1993, o art. 4° da Lei
663/1989, a Lei n° 705 de 1990, o art.3° da Lei 667/1989, Lei n° 716/1990, o
art. 19 da Lei n°® 762/1992, Lei n°® 26/1997, Lei n° 708/1990, Lei n°® 08/1997, Lei
n° 204/1963, art. 4° e 5° da Lei n® 709/1990, Lei n° 736/2011, Lei n® 392/2006,
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os arts. 13 até 62, os incisos | e | eo paragrafo Unico do art. 63 e 0 art.64 da
Lei 447/2007.

Art. 58.Esta Lei entra em vigor 60 (sessenta) dias apos a data de sua

publicacio.

Gabinete do Prefeito, em 03 de setembro de 2018.

eito do Municipio de Fundao

M ELS O MAIA DASILVA '
Secybtario Mdritipal Iterino de Gestao e RH
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ANEXO | - ESTRUTURA ORGANIZACIONAL

1. Gabinete do Prefeito - GABPE

Gabinete do Prefeito

Assessoria de Assessoria
Cerimonial Especial

Assessoria
k . Técnica

Gerente de
Comunicagao

Coordenador de
Comunicagao
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2 - Procuradoria Geral do Municipio - PROGER

Procuradoria
Geral do
Municipio
— _
k Subprocuradoria ||
Geral
] ]
Geréncia Geréncia
Judicial Administrativa
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3 - -Controladoria Geral do Municipio - CONGER

Controladoria Geral

do Municipio
TN
Subcontroladoria ||
Geral
| ]
Geréncia de Controle Geréncia de Auditoria

Interno Inierna

e

£
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Y
4 - Secretaria Municipal de Trabalho, Habitacéo e da Assisténcia Sacial
Secretata Bunicipad oo
deTrubaiho, Hobltagio e
da Assistincia Seciet
Subsecretaria de
deTrabalhs, Habitag5o & )
0 Aralswancta Social Asgessoria
Técnica
Geréncia do Geréncia
PROCON Administrativa
Municipal
I 1 1 1 1 1
Assessoria I h—.m?d“:f:f;;ﬁ, N Coardenagio de | fCoordenagio do| |Coordenacdo do Coorcd:sr;agzo da Coordenagdo de
o abitagia = Regulntiza; i = . e
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P
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5 - Secretaria Municipal de Administragdo —~ SEMAD

Secretaria Municipal de
Administracac

Subsecretaria de
Administragdo

Assessoria

Especial

Assessaria
Téchica

Ad

Materiais e Licitagdes

Geréncia de
ministragdo de

Geréncia de Patrimdnio

e Almoxarifado

Geréncia de Tecnologia
da Informagdc

Geréncia de Recursos

Humanos

L

Coordenacdo de
Compras e Contratos

Coordenagdo de
Protocolo, Arquivo
Geral e Servigos
Auxiliares
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6 Secretaria Municipal de Agricultura — SEAGRI

Secretaria
Municipal de
Agriculfura
Subsecretaria | | .
: Assessoria
de Agricultura Espedial
™ Assessoria
Técnica
[ I 1
Geréncia Geréncia GM%rSSigngg
Técnica Administrativa Operacdes
I_ Coordenagdo Coordenagéo de l_ Coordenagdo | | Coordenagio
do Viveiro Atendimento ao de de
Municipal Produtor Rural Manutengio Fiscalizagao

-
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7 Secretaria Municipal de Esportes, Turismo e Cultura — SESPORT

Secretaria de
Esporte, Turismo
e Cultura

Subsecretaria de
Turismo e
Cultura

Subsecretaria de
Espories e Lazer
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8 -~ Secretaria Municipal de Educacio - SEMED

Secretaria
Municipal de
Educagao

Subsecretaria de |_|
. Educacéo | §  Assessoria
; Técnica

Geréncia Geréncia
Administrativa Pedagégica

Coordenacao do
Programa de
Tecnologia
Educacionais

Coordenagdo de
e Transporte
Escolar

Coordenacéo de
1 Alimentagido
Escolar

Coordenacao
Financeira

Coordenagéd de
— Manutencéo e
Compras

Coordenacac de

| Recursos

Humanos da
Educacao
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9 - Secretaria Municipal de Finangas e Planejamento —~ SEMFI

Secretaria de
Finangas e
Planejamento

Subsecretaria
de Fnangos e[ Assessors
l Técnica
| ]
Geréncia - Geréncia de
Tributdria Contabilidade
F===== !
| _
| JIF . || Coordenacao
______ : Coordenacao de Tesouraria
= de Divida
Ativa
Coordenagao de | || Coordenaca
Arrecacacdo e de Crgamento
Fiscalizacdo
Tributaria
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10 Secretaria Municipal de Governo — SEGOV

Secretaria Municipal

de Governo
Subsecrstaria de . -
~ Governo Assessoria Técnica
| 1
Geréncia de o
Convénios e Captacio Gerenc;gic\i,ﬁ Defesa
de Recursos
Coordenador de
Gestio da Orla
Maritima

o
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11 Secretaria Municipal de Obras e Desenvolvimento Sustentavel -
SEMOB

Secretaria de Obras
e Desenvolvimento

Sustentavel
Assessoria Assessoria
S Técnica Especial
1 |
Subsecretaria de Subsecretaria de
Obras Meio Ambiente
Coordenacao de =
Obras Publicas e . Coggﬁgsggg de Coordenagdo de
Engenharia Ambiental Fiscalizagdo
Coordenacgéo de Coordenacgéo de
Topografia — Recursos
Naturais
~~ Co%‘f;g&iag de Coordenacao de
) ) Controle e
Planejamento e Qualid
_Urbano ualidade
— Ambiental
Coordenacao de
Regularizacdo
Fundiario
40
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12 Secretaria Municipal de Saude — SEMUS

Secretaria Municipal de)
Saude

Subsecretaria

Municipal de Saude Ouvidoria SU3

/‘\‘
Assessoria Especial
i |
Geréncia de Assisténcia Geréncia de Assisténcia G'e_renug
o P Administrativa e
Primaria Secundaria . )
Financeira
Coordenacio da UBS Cc}ordenagao da Coordenagdo de
) , b=y Unidade Mista Dr. N
Timbui < - Suptimentos
César Agostini
Cocrdenacdo de
. Coordenagao da UBS deg | Coordenagdo da Saude - infraestrutura e
) Praia Grande Mental Planejamentc em
.rr—\\: Saude
x Coordenagdo de
|__{Coordenagdo da UBS de Coordenagd do Centro Controle, Avaliagdo,
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Coordenagio de
_— Assisténcia —
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Coordenacdo de
Vigildncia em Saude
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13 Secretaria Municipal de Transportes e Servicos Urbanos -

SETRANS
Secretaria de
Transportes e
Servigos Urhanos
™ ' Subsecretaria de Assessoria
Trasnportes e _—
Servigos Urbanos Tecnica
] i
Geréncia de Geréncia de Geréncia de
Limpeza Publica e Gestao da Frota Infraestrutura e
Jardinagem Municipal Servigos Urbanos
Coordenacio da
Unidade
Administrativa
Regional de Timbuf]
' Coordenagao da
Unidade
R — Administrativa
' Regional — Praia
Grande
Coordenacgéo da
- Unidade
Administrativa
Regional — Sede
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PREFEITURA MUNICIPAL DE FUNDAO
ESTADO DO ESPIRITO SANTO

ANEXO Il - RELAGAO DE CARGOS EM COMISSAQ, VENCIMENTOS E

QUANTIDADE.
~ CARGO SIMBOLO GQUANTIDADE | VENCIMENTO

Secretario S/IR 10 8.000,00
Procurador Geral CCH 1 8.000,00
Controlador Geral CCH1 1 8.000,00
Subsecretario CC2 12 4.000,00
Subprocurador Geral CcC2 1 4.000,00
Subcontrolador Geral CcC2 1 4.000,00
Gerente CC3 25 3.000,00
Assessor Especial CC4 8 2.200,00
Coordenador CC5 53 1.800,00
Chefe de Gabinete CC5 1 1.800,00
Assessor de Cerimonial CC5 1 1.800,00
Assessor Téchico CC6 16 1.500,00
Total de Cargos em Comissdo 130
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PREFEITURA MUNICIPAL DE FUNDAO
ESTADO DO ESPIRITO SANTO

ANEXO Il - ATRIBUIGOES DOS CARGOS EM COMISSAO

N
1. GABINETE DO PREFEITO MUNICIPAL
2.  PROCURADORIA GERAL DO MUNICIPIO
3. CONTROLADORIA GERAL DO MUNICIPIO
4. SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRAGAO
5. SECRETARIA MUNICIPAL DE AGRICULTURA
6. SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCACAO
7. SECRETARIA MUNICIPAL DE FINANCAS E PLANEJAMENTO
8.  SECRETARIA MUNICIPAL DE ESPORTE, TURISMO E CULTURA
9..  SECRETARIA MUNICIPAL DE GOVERNO
™ 10. SECRETARIA MUNICIPAL DE OBRAS E DESENVOLVIMENTO

SUSTENTAVEL
11. SECRETARIA MUNICIPAL DE SAUDE

12. SECRETARIA MUNICIPAL DE TRANSPORTES E SERVICOS
URBANOS

13. SECRETARIA MUNICIPAL DE TRABALHO, DA HABITACAO E DA
ASSISTENCIA SOCIAL

Identificador: 32003100360033003 04100 Conferéncia em splautenticidade.
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1 - GABINTE DO PREFEITO MUNICIPAL

Cargo Atribuicoes
Chefe de Gerenciar as atividades do Gabinete e assessorar o Prefeito
Gabinete Municipal;
Ptanejar, organizar, coordenar, supervisionar e controlar as
—_ atividades do Gabinete;
S Assessorar o Prefeito Municipal;
Distribuir tarefas e avaliar a qualidade do desempenho das
mesmas;
Elaborar 2 agenda do Prefeito Municipal;
Controlar o recebimento e o encaminhamento de
documentos, correspondéncias, processos e expedientes
em geral;
Representar ¢ Prefeito Municipal quando designado;
Prover os servigos administrativos para a Assessotia;
Efetuar ou providenciar pesquisas de assuntos diversos em
atendimento aos processos do Gabinete;
Providenciar a publicacdo de atos administrativos;
Desempenhar oufras atribuigbes afins ou que lhe forem
determinadas.
Assessor de Assessorar na preparagao das atividades de cerimonial do
o Cerimonial Governo Municipal,
Assessorar na preparacdo da participacdo do Prefeito
Municipal, Vice-Prefeito ou de outros representantes do |
Executivo Municipat em atividades de cerimonial em eventos
promovidos por outros érgéos e entidades;
Assessorar ao Prefeito Municipal nas recepcdes e visitas
oficiais que envolvam protocolo e procedimento especiais;
Crientar o Prefeito Municipal, o Vice-Prefeilc e outras
autoridades municipais guanto a indumentaria, atitudes e
procedimentos protocolares especiais;
Desempenhar outras atribuigdes afins ou que |he forem
determinadas.
Assessor Assessorar o Prefeito Municipat;
Especial '
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Prestar assessoria a chefia imediata e as demais chefias
quando solicitado; _

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

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

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

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

Assessor
Técnico

Efetuar analise de projetos, e de documentos e emitir
parecer opinativo para subsidiar decisdes téchicas de sua
chefia;

Realizar estudos de areas tematicas de interesse da
municipalidade;

Pesquisar, analisar e interpretar dados técnicos para
embasamento das ac¢des administrativas e técnicas;
acompanhar procedimentos técnicos quando de interesse da
administracdo municipal;

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

Gerente de
Comunicagao

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

Gerenciar, juntamente com os demais érgdos do Municipio,
as informacgotes e dados, cuja divulgacdo seja do interesse
da Administragao Municipal;

Gerenciar a divuigacac de noticias sobre a Administracao
Municipal na internet, atraveés do portal oficial da Prefeitura
Municipal de Aracruz e novas midias;

Coordenar a uniformizagéo dos conceitos e padrdes visuais
com a aplica¢do dos simbolos municipais da Prefettura
Gerenciar o trabalho e conteudo de comunicacdo produzidos
pela equipe dos quadros efetivos municipais, direcionando
tal atuacgdo de acordo com o interesse publico;

Municipal e todas as Secretarias e Orgécs vinculades
Desempenhar outras airibuigdes afins.

Identificador: 32003100360033003A0054005200410
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Coordenador
de
Comunicagao

Y

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

Auxiliar o Gerente de Comunicagdo no gerenciamenfo da
elaboracgido diaria do resumo das principais matérias dos
jornais, de interesse do Municipio, distribuindo as
Secretarias Municipais;

Auxiliar o Gerente de Comunicagao no gerenciamento da
elaboracdo diaria de release com informacdes objetivas
sobre as atividades da municipalidade, distribuindo &
imprensa local e nacional;

Acompanhar, coordenar e prover de insumos o trabalho e
contetddo de comunicagdo produzidos pela equipe dos
quadros efetivos municipais, direcionando tal atuac¢ao de
acordo com o interesse publico

Coordenar a elaboragdo e revisdo do material produzido,
garantindo assim a gualidade dos textos;

Desempenhar outras atribuicdes afins.

Identificador: 32003100360033003A005400820
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2. PROCURADORIA GERAL DO MUNICIPIO

Cargo Airibuicdes
Procurador Agquelas genericamente conferidas aos Secretarios
Geral Municipais;

Prestar assessoria juridica ao Prefeito Municipal e aos
Secretarios, emitindo parecer conclusivo acerca da
interpretacio de Leis no ambito da Administracao Publica
Municipal.

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

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

Exercer as fungbes de Presidente do Conselho da
Procuradoria Gerat do Municipio e dar cumprimento as suas
decisdes;

Avocar a defesa dos interesses do Municipio em gualquer
processo ou acdo, bem como designar diretamente
Procurador do Municipio, independentemente de sua
localizagdo, para promover defesa dos interesses do
Municipio ou para emiss&o de parecer;

Designar Procuradores do Municipio para a representacao
do Municipio nas Assembleias Gerais das entidades da
administrag8o indireta;

Encaminhar os Pronunciamentos do Conselho da
Procuradoria Geral do Municipio para homologacéo 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 & submeter ao Conselho
da Procuradoria aqueles que versem sobre materia
relevante; -
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Delegar atribuicGes ao Subprocurador Geral ou a outros
servidores em ambito da Procuradoria Geral, quando a
descentralizagcdo contribuir para a maior eficiéncia do
servigo.

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

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

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

b) aprovar os pareceres emitidos peios diversos orgaos 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 vacancia do
cargo, até a nomeacao de novo titular pelo Chefe do Poder
Executivo;

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

Coordenar o planejamento e a execucdo de programas,
projetos e atividades que the forem delegados pelo
Procurador Geral do Municipio;

Desempenhar qutras atividades correlatas ou que the vem a
ser atribuidas ou delegadas.

Subprocurador
Geral
| Gerente

Administrativo

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

Gerenciar a execucao das atividades de administracdo geral
da Procuradoria Geral,

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

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

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

Supervisionar a elaboracdo da proposta orgcamentaria da
Procuradoria Geral;

Qutras atividades que lhe forem delegadas.

. Gerente
AN Judicial

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

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

Gerenciar, controlando prazos e mantendo atualizado
inventario, a tramitacdo de processos judicials 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 servigo de Leitura do diario oficial contratado
promovendo a devida distribuicdo dos dossiés vinculados as
publicacbes do dia enviando os para os Procuradores
vinculados;

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

Atribuigdes

Aquelas conferidas a Secretarios Municipais;

Exercer a direcéo superior da Controladoria Geral, dirigindo
e coordenando suas atividades e orientando-lhe a atuago;
Baixar atos necessarios & execugdo das competéncias da
Controladoria Geral;

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

Manter contato com os 6rgdos e entidades publicas ligadas
as funcdes 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
organizacdo interna da Controladoria Geral, que néo
contrariem atos normativos superiores e sobre a aplicagao
de leis, decretos e outras disposicoes de interesse da
Controladoria Gerat,

Apresentar ao Prefeito Municipal relatérios das atividades
da Controladoria Geral;

Aprovar a proposta orgamentaria da Controladoria Geral,
bem como as alteracbes e os ajustamentos que se fizerem
necessarios,

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

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

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

Desempenhar outras tarefas compativeis com a fungéo.

Cargo
Controlador
Geral

-
Subcontrolador
Geral

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

Manifestar-se, conclusivamente, por delega¢do do
Controlador Geral do Municipio, nos processos que lhe
forem submetidos;

Articular-se, tecnicamente, com as secrefarias municipais e
com os Orgdos que integram as administracdes direta e
indireta do Poder Executivo municipal;

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

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

Promover, juntamente com o Controlador Geral e o Gerente
de Auditoria a elaboracéo do Plano Anual de Auditoria,
Informar ao Controlador Geral do municipio razées e
cumprimento de diligéncia consignadas pelo controle
externo;

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

Gerente
Auditoria
Interna

de

Gerenciar, acompanhar e avaliar a execugdo dos trabalhos
de auditoria;

Elaborar e acompanhar o plano anual de auditorias;

Propor alteragdes na programagao de trabalho estabelecida
para os auditores de carreira;

Desenvolver estudos e pesquisas que 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 fungbes;

Sugerir medidas indispensdveis a eficacia do controle
interno;

Sugerir ao controlador geral a ado¢dc de medidas e a
edicdo de normas sobre a execugao das atividades a cargo
de auditoria; '

/‘/
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Acompanhar a elaboracéo da programagao dos trabalhos
nos aspectos informatizados;

Desempenhar outras tarefas compativeis com a fun¢ao ou
delegadas pelc controiador geral do muiicipio.

Gerente de
Controle Interno

Formular instrucbes, orientagbes técnicas e demais
documentos para as unidades gestoras, na adogéo de
procedimentos, em conformidade com as normas
pertinentes a Prefeitura Municipal de Fundao e as legislagéo
estadual e federal correspondentes que, apos aprovagao,
deverdo ser adotadas por suas unidades administrativas;
Prestar assisténcia e fornecer informagao aos varios oérgios
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
Administragdo Publica;

Informar aocs diversos setores e ¢rgaos da Prefeitura
Municipal de Fundao acerca das modificagdes e alteragdes
referentes ao controle interno da gestdo publica, objetivando

‘sua continua atualizacéo;

Propor a elaboracdo, atualizagéo e divulgagdo de normas,
rotinas e procedimentos de controle interno a serem
implementados pela Administragdo Municipal, atraves da
interaciio com os demais orgdos da Prefeitura e da
Confroladoria Geral do Municipio, visando a uhiformidade
dos procedimentos;

Assessorar os dirigentes da Controladoria Geral do
Municipio com referéncia a procedimentos e rotinas
estabelecidas e difundi-los enire todos os o6rgaos da
Administragdo Direta e indireta; '

Promover, no ambito da CGM, a elaboracéo, atualizagéo e
divulgacdo de manuais e normas, procedimentos e rotinas
a serem adotados em suas atividades;

Propor acGes 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;
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Interagir com as demais unidades adminisirativas da
Controladoria Geral do Municipio na proposigéo de
instrumentos de controle, referente a cada area de atuacéo,
com vistas ao aprimoramento do sistema de controle
interno;

Dirigir e coordenar as atividades das unidades
administrativas integrantes de sua estrutura gerencial;
Garaniir a execucdo 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 atuacao;
Acompanhar a elaboracéo, 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 execugao;
Desempenhar outras tarefas compativeis com a fungao ou
delegadas pelo controlador geral do municipio.
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4. SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRAGAO

Cargo

AtribuicOes

Secretario Municipal

Exercer analise, orientagao, coordenagdo e supervisio
dos orgéos 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, anuaimente e dentro dos prazos
regulamentares, o orgcamento dos orgdos de sua
competéncia;

Delegar, por ato expresso, atribuicbes aos seus
subordinados;

Analisar e direcionar as reivindicacdes dos servidores;
Reunir, periodicamente, os gerenies dos érgdos que
lhe sdo subordinados, a fim de serem discutidos
assuntos da area de sua competéncia;

Decidir sobre recursos e reciamacées referentes a atos
dos seus subordinados; :
Exercer outras atribuigdes que decorram da legislacio
em vigor ou lhe sejam delegadas pelo superior
hierarquico. _

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

Subsecretario

Auxiliar o Secretario Municipal no exercicio de suas
atribuicdes;

Representar nas auséncias o Secretario ou por sua
determinagdo expressa;

Substituir o Secretario automaticamente em suas faltas
ou impedimenios 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 fungtes, qgue the 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
oufros instrumentos, na sua area de atuacéao;

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

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

Efetuar estudos e pesquisas da sua area de atuagao,
Desempenhar outras atribuigées afins ou gue Ihe forem
determinadas.

S Assessor Técnico

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

Assessorar tecnicamente a definicdo das politicas de
gestdo de pessoas, na sua area de atuagao;

Auxiliar o secretario e subsecretario na analise de
documentacdo e processos,;

Coletar e fornecer informacdes estratégicas para
analise dos superiores,

Analisar as informacoes divuigadas pela Secretaria;
Participar e representar a secretaria em reunioes,
encontros e em eventos;

Realizar reunides e encontros com o corpo técnico para
otimizacéo das atividades técnicas;

Informar o corpo técnico sobre capacitagoes e eventos
condizentes com as atividades da secretaria;
Estabelecer boas relages com orgdos publicos
federais, estaduais e empresas privadas;

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

Gerente de
Administragao de
Materiais e
Licitagdes.

Coordenar os trabalhos das divisbes de Contratos,
Compras e Licitagao, Cadastro de Fornecedor;
Distribuir os processos advindos das Secretarias para
cada divisdo, ja orientando aos servidores 0s
procedimentos a serem desenvolvidos, acompanha-los
e orienta-los em todas as fases até a sua conclusao;
Orientar os servidores das demais Secretarias na
instrugéio dos processos de despesas;
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Analisar a legalidade dos processos advindos das
diversas Secretarias, orientando os servidores das
mesmas na instrucdo dos processos de despesas;
Acompanhar os prazos legais em todos os
procedimentos realizados; :

Coordenar e acompanhar as publicagbes dos atos
oficiais;

Desempenhar outras atribuicbes afins ou gue lhe forem
determinadas.

N Gerente de Estabelecer normas, em conjunto com a area, para o
Patriménio e uso, a guarda e a conservacdo dos bens moveis e
Almoxarifado imoveis do Municipio.

Providenciar a classificagde, por meio da orientagao
dos quadros efetivos, "codificagdo e manutencéo
atualizada dos registros dos bens patrimoniais do
Municipio.

Gerenciar, orientar e fiscalizar as atividades referenies
ao registro, tombamento e controle dos bens
patrimoniais na Prefeitura.

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

Controlar 0s bens imdveis municipais, ocupados a titulo
de concessdo, permissdo e aforamento, ‘mantendo o
controle permanente do cumprimento de suas
“N obrigages contratuais;

' Gerenciar a fiscalizagéo da permiss&o, concessao,
resgate, transferéncia de aforamento, recebimento de
foros e laudémios, celebragdo de escrituras e registros
da documentacdo dos bens imdveis do Municipio;
Gerengciar a fiscaliza¢8o da observancia das obrigacbes
contratuais assumidas por terceiros em relagido ao
patrimbnio da Prefeitura,

Gerenciar o cadastramente de bens imdveis edificados
ou ndo, providenciando sua regularizacdo junto aos
Cartérios competentes e promovendo, em conjunto
com os demais orgdos da Prefeitura, sua guarda;
Gerenciar as atividades de seguranca patrimonial;

///
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Gerenciar, Acompanhar e informar o TCES - Tribunal
de Contas do Espirito Santo os relatorios;
Desempenhar outras atribuigdes afins.

Gerente de
Tecnologia da
Informacéo

o

Gerenciar, coordenar e executar politicas e o Plano
Diretor de Informatica da Administragao Municipal;
Promover, coordenar, executar e monitorar o
desenvolvimento e programagdo de sistemas
informatizados para a administragdo publica municipal;
Gerir, acompanhar, fiscalizar os projetos e contratos
cujos objetos envolvam matéria de tecnologia da
informacao e outras afins;

Levantar, diagnosticar, propor, projetar, gerenciar e
implementar, coordenando o pessoal efetivo, solucbes
visando a automacéo e racionalizacdo do processo de
trabatho;

Coordenar a implantacdo de novos sisiemas, tanto os
desenvolvidos internamente como os terceirizados ou
adquiridos de terceiros;
Definir requisitos técnicos e acompanhar o processo
para aquisicdo de hardware e sofiware nas fases de
conferéngia, instalacfo, teste, treinamento, migragao,
implaniacdo e monitoramento  pés-implantacao;
Atuar como facilitador junto aos usuarios prestando
esclarecimentos sobre funcionalidades do hardware e
software disponiveis na administracdo 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 informacéao;
Adotar as medidas necessarias quanio &
disponibilizacédo de recursos tecnologicos;
Desempenhar outras atribuicdes afins ou que Ihe forem
determinadas.

Gerente de
Recursos Humanos

Gerenciar o exercicio das fungdes administrativas no
que fange a pessoal, supervisionando as atividades de
recrutamento, selecdo e registro, bem como o©

»
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acompanhamento e registroda vida funcional dos
servidores, promovendo o aperfeicoamento de suas
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
segurancga do trabalho e de recursos humanos;
Desempenhar outras atribuigbes afins.

Coordenador de
Compras e
Contraios

Coordenar a preparacgio de licitagdo de contratos para
fornecimento de bens e servigos para o Municipio;
Coordenar a execugdo das atividades relativas a
padronizacdo, aquisigdo, armazenamento, distribuicdo
e controle de material permanente e de consumo para
a Prefeitura,

Coordenar a execucéo das atividades relativas a
compra, zelando pelo cumprimento das normas legais
de licitag&o;

Desempenhar outras atribuigdes afins.

Coordenador de
Controle de Bens

Moveis e Imdveis.

Coordenar as atividades relacionadas a aaministia
de patrimdnio, manutengdo e conservagéo de bens
moveis e imoveis;

Coordenar o cadastramenio dos bens imdveis
municipais, edificados ou n&o, providenciando sua
regulamentagio junto acs cartorios competentes e
promovendo, em conjunto com os demais érgaos da
Prefeitura

Providenciar arquivos de plantas de " situagdo e
localizagéo, fotos e outros documentos, com &
finalidade de identificar os bens imoveis de propriedade
do Municipio.

Coordenar a elaboracéo periddica do inventario de
bens méveis e iméveis do Municipio.

Realizar o levantamento de bens patrimoniais
considerados inserviveis.

=
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Controlar transferéncias e alteracbes ocorridas nos
bens moveis.

Controlar fisicamente os bens patrimoniais.

Coordenar as medidas necessarias o tombamento,
registro, conservacdo e guarda dos bens Imdveis e a
fiscalizagdo das permissdes, concessoes, foros,
transferéncias, alienagbes, permutas e doagdes dos
bens Imdveis Municipais.
Realizar vistotia, em bens proprios municipais, em

N conjunto com a area afim, observando a necessidade
de reformas e conservagao.
Desempenhar outras atribui¢cbes afins.
Coordenacdo de Controlar o servigo de postagens;
Protocolo, Arquivo Coordenar o controle de acesso nas instalagbes da
Geral e Servicos Sede Administrativa da PMF.
Auxiliares Atuar na coordenagdo das tarefas de sindico da sede
administrativa da PMF;
Propor Instrucbes Normativas relativas  aos
procedimentos dos vigilantes e demais servidores sob
sua coordenacao.
Coordenar os servicos de limpeza, conservagéo e
copa,;
Coordenar, controlar e supervisionar a execugéo das
atividades de protocolo de processo e demais
o~ documentos enderecados a Prefeitura, ou expedidos

por esta, controlando, inclusive, sua movimentagao
interna;

Coordenar as atividades de conferéncia, arquivamento
e recuperacdo dos documentos €& processos
administrativos;

Coordenar as atividades de organizagdo e controle dos
processos administrativos e dos documentos
arquivados para possibilitar posterior recuperacao;
Coordenar a guarda do acervo arquivistico,
Desempenhar outras atribuicdes afins.
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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
autorizacdo de deposito bancario, orientar e controlar a
preparacdo das alteracbes mensais que impliguem
modificagfes financeiras para servidores através de
documentos enviados a Coordenacdo de Folha de
Pagamento (Processos de produtividade, Boletim de
Frequéncia, Oficios diversos) devidamente autorizados
para langcamento, coordenar os processos para calculo
de diferenca salariais de vantagens pessoais, bem
como instruc@o em processos de demanda judicial,
Coordenar, em conjunic com os outros setores da
Gerencia de Recursos Humanos, as agdes implantadas
pela Secretaria de Administragdo em prol da eficiéncia
da prestagdo do servico publico em especial na
administragao de pessoal, executar outras atividades
correlatas, manter atualizada as informacoes
relacionadas aos assunios de sua area de atuacao.
Desempenhar outras atribuicoes afins.

Coordenador de
~ Direitos,

Recrutamento e

Selegéo

Coordenar a elaboracao, implementacao,
administragdo e desenvolvimento de planos de
carreiras;

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

Coordenar e acompanhar a avaliagdo dos servidores
em estagio probatdrio, avaliagdo de desempenho e
pesquisa,;

Propor a elaboragdo de normas e procedimentos
quanto ao funcionamento do sistema de administragéo
de cargos e salarios.

Coordenar e planejar as atividades de concesséo dos
direitos e vantagens a serem pagas aos servidores

7
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municipais, tais como: gratificacdo de assiduidade;
Abono permanéncia, férias,

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

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

Controlar a instrucéo e encaminhamento ao IPRESP ~
Instituto de Previdéncia dos Servidores Municipais de
Funddo -os processos referentes a aposentadoria,
incluindo documentacao necessaria a tramitagao do
processo, tais como: financeiras, pasta funcional, etc;
Desempenhar outras atribuicbes afins.

Coordenacio de
Medicina e
Segurancga do
Trabalho

Coordenar os procedimenios de avaliagdo da
capacidade laborativa do servidor, ho ingresso,
permanéncia e dispensa.

Controlar os programas de segurang¢a do trabalho,
verificando esquemas de prevencgdo, apresentando
sugestbes e opinando sobre a viabilidade de novas
medidas de seguranga;

Promover aplicagdo de técnicas e métodos de trabalho
voltados para seguranga, qualidade e produtividade;
Orientar o cumprimento das normas e medidas de
seguranca estabelecidas para o 6rg&o ou secretaria
municipal;

Coordenar programas de prevengdo de acidentes do
trabalho, doenca profissionais e do trahalho, com a
participaggo 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 analise de
requisicdes de servidores para afastamentos
decorrentes de doencas dos mesmos, por motivo de
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doenca em pessoa da familia, de acidentes de trabalho
e percurso que possam gerar afastamentos e
consequentes beneficios por incapacidade funcional,
invalidez efou readaptagdo funcional/mudanca de
funcdo, licenga maternidade, licenca a adotante,
licenca para amamentacdo e exame médico -
admissional.

Desempenhar outras atribuigbes afins.
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5 - SECRETARIA MUNICIPAL DE AGRICULTURA

Cargo

Atribuicdes

Secretario Municipal

Exercer analise, orientagdo, coordenagdo e
supervisdo dos orgdos e entidades da administragao
municipal nas areas de sua competéncia,

Praticar os atos pertinentes as atribui¢bes que thes
forem outorgadas ou delegadas pelo Chefe do Poder
Executivo;

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

Delegar, por ato expresso, atribuigdes aos seus
subordinados; '

Analisar e direcionar as reivindicagdes dos municipes;
Reunir, periodicamente, 0s gerentes dos 6rgaos que
lhe sao subordinades, 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 legislacao
em vigor ou lhe sejam delegadas pelo superior
hierarquico.

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

Subsecretario
Municipal

Auxiliar o Secretario Municipal no exercicio de suas
atribuiches;

Representar nas auséncias o Secretario ou por sua
determinacao expressa;

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

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

Assessor Especial

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

Assessorar e instrumentalizar o  Secretario
Municipalpara tomada de decisbes;

Auxiliar o Secretario ¢ Subsecretario na analise de
documentagio e processos;

Assessorar na elaboragdo de projetos, relatérios e
planos de trabalho da sua area de especializagao;
Realizar estudos e pesquisas de assuntos da sua area
de especializacdo;

Analisar as informacgdes divulgadas pela Secretaria;
Assessorar a Secretaria na elaboracéo de planos e
projetos visando captagdo de recursos junto aos
orgaos estaduais e federais,

Participar e representar a secretaria em reuniges,
encontros e eventos;

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

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

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

Assessorar tecnicamente a definicdo das politicas de
geStéo de pessoas, ha sua area de atuagao;

Auxiliar o secretario e subsecretario na andlise de
documentacao € processos,

Coletar e fornecer informacdes estratégicas para
analise dos superiores,

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

Realizar reunides e encontros com o corpo técnico
para olimizacdo das atividades tecnicas;

informar o corpo técnico sobre capacitagdes e eventos
condizentes com as atividades da secretaria;
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Estabelecer boas relacbes com o6rgéos publicos
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 0s processos de conias 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 desenvoivimento e
treinamento do pessoal;

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

Supervisionar a revisdo de regras, regulamentos e
procedimentos para atender as 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 funges, que Ihe 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 e
valorizar sua equipe);
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Selecionar e atribuir pessoal para as atividades
necessarias;

Gerenciar as atividades relacionadas a assisténcia
técnica, cedendo ao corpo técnico ferramentas e
condigdes de trabalho;

Gerenciar as atividades relacionadas O Viveiro
municipal, cedendo ao corpo técnico ferramentas e
condi¢Bes de trabalho;

Gerenciar as atividades relacionadas a fiscalizagdo de
produtos de agropecuarios cedendo ao corpo técnico
ferramenias e condicdes de trabalho;

Gerenciar as atividades relacionadas ao atendimento
ao produtor rural,

ldentificar as necessidades de desenvolvimento e
treinamento do pessoal;

Desenvolver recomendacbes orcamentarias para
despesas Operacionais, servicos pessoais e
equipameritos;

Supervisionar atividades de planejamento gerencial,
como analises, estudos de organizacdo, fiuxo 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 difuséo do
conhecimento.

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

Gerente de
Maquinas e
Operacoes

Gerenciar o agendamento e os trabalhos dos servigos
de méaquinas: '

Gerenciar a equipe de oficina e equipe de maguinas:
Gerenciar a escala de servigos dos motoristas;
Manter atualizadas informacbes, através de relatérios,
sobre manutencéo, combustivel, quilometragem e

pegas; |
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Gerenciar a manutencdo dos veiculos e maquinas
pertencentes a Secretaria;

Gerenciar e fiscalizar os {rabalhos desenvolvidos
pelos tratores agricolas e maquinas pesadas
realizados em convénio;

Promover melhorias no setor;

Promover reunibes de planejamento interno e externo;
Responder pelo relatério e manutencdo dos registros
dos servigos e manutengdode maquinas;

M Coordenar a execuc@o dos servigos de tratores
agricolas e implementos no meio rural;
Cumprir outras atividades, compativeis com a
natureza de suas fung¢des, que |lhe forem atribuidas
Coordenador do Coordenar as atividades relativas & producdo de
Viveiro Municipal plantas ornamentais, arvores nativas e exoticas e
plantas para substituigdo no Municipio,
Coordenar as atividades relativas & producdo
demudas de plantas nativas do Municipio;
Coordenar as atividades relativas a produgado de
plantas matrizes e sua zelar pela sua multiplicacéo;
Promover melhorias a fim de diversificar asespécies
produzidas;
Realizar reunides de planejamento interno;
— Cumprir outras atividades, compativeis com a

natureza de suas fungdes, que the forem atribuidas

Coordenacgao de
Atendimento ac
Produtor Rural

Coordenar as atividades referentes ao Nucleo de
Atendimento ao Contribuinte;

Supervisionar a atividade de atendimento aos
produtores;

Supervisionar a orienta¢do aos produtores quanto aos
encargos territoriais rurais;

Coordenar a atualizaco e cadastramento dos
produteres no INCRA,

Coordenar a atualizagcde e cadastramento dos
produtores na Receita Federal;
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Coordenar e organizar o Cadastro na Receita Estadual
para emissdo do bloco de produtor e nota fiscal
eletrbnica;

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 emisséo de guias de impostos necessarias

aos produtores;
Organizar a agenda de maquinas e equipamentos.
Desempenhar outras atividades afins.
Coordenador de Informar as demandas de pecas e equipamenios
Manutencao necessarios para a manutencgao periédica e preventiva
de veiculos e maquinas pesadas:
Manter atualizadas informacdes, através de relatrios
e notas fiscais sobre despesas com pecas e
equipamentos utilizados na manutengdo;
Coordenar as equipes com a finalidade de promover
melhorias no setor;
Promover reunies de planejamento interno;
Responder pela conservacdo dos  vefculos
pertencentes a Secretaria:
Responder pela coordenacso, conservacao e

manutencdo das maquinas e tratores agricolas
pertencentes a Secretaria;
Desempenhar outras atividades afins.

Coordenador de
Fiscalizagdo

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

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

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

Coordenar a realizagéo vistorias nos estabelecimentos
produtores e de comércio em que caiba tal
procedimento;
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Coordenar as equipes para realizagdo da fiscalizagéo
orientadora;

Supervisionar ¢ trabalho dos Fiscais, garantindo a
notificacéo de estabelecimentos e produtores quando
nao estiverem em conformidade das vistorias
Promover eventos de conscientizagdo e orientagéo;
Atender as demandas dos produtores; por denuncia ou

solicitacao;
— Gerenciar e elaborar relatérios sobre numero de
' propriedades fiscalizadas, notificadas e

inconformidades;
Desempenhar outras atividades afins.

///‘/
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6 - SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCAGAQO

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 educacdo municipal e fazer cumprir as
disposicoes das Leis do Municipio referentes a educagao ou
afins;

Coordenar e acompanhar a demanda escolar € 0 censo
escolar, solicitando a construgdo ou ampliagdo das
instituicoes de Ensino;

Desenvolver acbes educacionais e as que visam combater a
desigualdade social entre os alunos, com projetos destinados
a promogéao da saude do escolar; ao atendimento a alunos
das escolas municipais, com problemas de aprendizagem ou
disturbio do comportamento e o combate as caréncias
nutricionais;

Atender, por meio do Programa de Alimentagao Escolar, aos
alunos matriculados nas Instituicdes de Ensino da Rede
Publica Municipal,

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

Supervisionar o funcionamento de escolas particulares de
educacao infantil;

Atender o interesse do Muhicipio nos assunios da educacao;
Manter relagdes publicas e de contato com os demais
Poderes;

Acompanhar e colaborar na elaboragdo do Orgamento Anual
e do Orgamento plurianual de investimentos na educagao;
Exercer a coordenacao e supervisdo o Sistema de Ensino e
demais departamento, na esfera de suas atribuigoes;
Promover e controlar todas as atividades de planejamento,
execucdo e avaliagdo do ensino desenvolvido pelo
Municipio;

Propor a criagéo, reunido e extingdo de Instituigdes 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 administragdo do pessoal lotado na SEMED
e do materia! utilizado pela Rede Municipal de Ensino;
Promover a integracao do Sistema Municipal de Ensino, com
a comunidade;

Articular-se com diferentes drgaos, instituicdes e Poderes,
tendo por finalidade desenvolver a educacdo na Rede
Publica Municipal;

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

Promaver acdes visando a melhoria da qualidade de ensino;
Desempenhar outras atribuicbes afins.

Subsecretario

Subsidiar e assessorar 0 Secretario Municipal de Educagéo
nas tomadas de decisdo referentes a Secretaria;

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

Participar das agdes de planejamento, organizagao,
coordenacdo, avaliagdo e integracdo de todas as atividades
desenvolvidas no A&mbito da Secretaria;

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

Prestar assisténcia a sua chefia imediata na coordenagao e
gerenciamento de programas, projetos e demais atividades
afins na sua area de competéncia;

Coordenar, gerenciar e avaliar a execugfo de programas,
projetos, atividades e atribuigdes de responsabilidade da
respectiva Secretaria, dentro das otientagbes gerais de seu
chefe imediato e demais normas superiores de delegagoes
de competéncias e prestar contas por resuitados sobre o
cumprimento das metas e objetivos a serem alcangados;
Desenvolver outras atividades afins.
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Assessor Tecnico Assessorar ao responsavel legal da SEMED, fornecendo-lhe
as informagdes técnicas necessarias a subsidiar decisdes
administrativas;

Dar suporte quanto aos procedimentos necessarios para a
gestdo da SEMED, tendo em vista as normas legais;
Fornecer informacbes necessarias sobre todos os assuntos
pertinentes a funcionalidade da SEMED;

Assessorar na elaboragdo de minutas de documentos
. essenciais no cotidiano da SEMED,;

Auxiliar na analise dos documentos & processos a sefem
enviados a Procuradoria Geral;

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

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

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

Executar outros servicos técnicos gue forem determinados
pela chefia imediata.

.‘/——\\' - - 1]
Desenvolver outras atividades afins. .
Gerente Assessorar o responsavel legal da SEMED, fornecendo-lhe
Administrativo as informacdes e dados necessarios a condugdo da

Administracao;

Gerenciar as atividades dos setores que lhe estao
subordinados: Coordenacdo de Transporte Escolar, a
Coordenacdo de Alimentagdo Escolar, a Coordenagao
Financeira, a Coordenagio de Manutengdo ¢ Compras e a
Coordenacdo de Recursos Humanos da Educacéo,
supervisionando a atuagdo as equipes responsaveis;
Monitorar e orientar a execucdo dos servicos de limpeza,
manutencdo e reparos nas dependéncias fisicas da SEMEDJ
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Gerenciar os contratos, atas de registros de pregos e
convénios vinculados a SEMED, analisando os
descumprimentos contratuais, examinando as situacoes
faticas e formais,

Instruir @ equipe quanio as Insitrugbes Normativas do
Municipio, visando a funcionalidade e a legalidade das agdes
administrativas da SEMED;

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

Fornecer informagdes necessarias sobre todos 0s assuntos
pertinentes a funcionalidade da SEMED;

Desenvolver outras atividades afins.

Gerente
Pedagdgico

-~ “\=

Qrientar e coordenar & implementacdo e funcionalidade do
Sistema de Ensino; '

Articular as Instancias necessarias a consolidagao da Gestéo
Demacratica Educacional;

Dar suporte administrativo e pedagdgico ao setor de
Educacao infantil, Ensino Fundamental Anos Iniciais e Finais,
as modalidades de Ensino ofertadas e a Inspegéo Escolar;
Orientar, coordenar e monitorar o setor pedagogico da
SEMED em todas as etapas da Educagdo Basica em nivel
municipal, bem como as Modalidades de Ensino oferecidas
e a Inspegao Educacional;

Documentar e organizar as atividades pedagégicas da Rede
Pdblica Municipal de Ensino, de modo a assegurar ©
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 6rgdos e instancias democraticas;
Planejar, orientar, acompanhar, documentar e avaliar as
acdes educativas, estabelecendo uma agdo integradora
entre os orgaos e instancias da SEMED e a sociedade, com
vista a integragdo do educando na comunidade escolar e
local,

Planejar, coordenar, acompanhar, documentar, avaliar e
replanejar a execugdo dos planos, programas e projetos
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educacionais, administrativos e financeiros dos orgéos e
instancias da SEMED, com vista & eficiéncia e eficacia do
processo educacional,

Planejar, coordenar, ministrar, documentar e avaliar as agtes
de formacdo de acordo com as politicas e programas da
SEMED;

Assessorar os 6rgdos e instdncias da SEMED visando a
inclusdo e permanéncia de alunos com necessidades
-~ especiais em salas regulares acompanhando e apoiando as
' escolas e professores;

implementar a execugio e coordenar as atividades téchico
pedagogicas em conformidade com as diretrizes curriculares
nacionais, Base Nacional Curricular — BNCC, Plano
Municipal de Educacio, Sistema Municipal de Ensino e
demais projeto pedagdgico, de forma articulada com a equipe
escolar e corpo docenie;

Organizar e coordenar reunides, com vista a elaboragéo do
Piano de Desenvolvimento Institucional, da Proposta Politico
Pedagdbgica e da Proposta Cutricular,

Coordenar, acompanhar, avaliar e controlar o
desenvolvimento da Proposta Curricular, prestando apoio
pedagdgico & equipe pedagogica das Instituicbes da Rede;
Assessorar as Instituigdes de Ensino, nas decisdes relativas
ao calendario escolar e hordrio das aulas, recursos didaticos,
adaptacdo curricular e agrupamento de alunos;

Realizar visitas pedagdgicas nas Instituicbes de Ensino;
Coordenar estudos e pesquisas para reformulagdo da
Proposta Curricular, alinhando - a com a BNCC;
Desenvolver outras atividades afins.

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

Realizar pedido de contrato, referente aoc fransporte escolar;
Manter rigoroso controle e fiscalizagdo de rotas de trafego
dos vefculos escolares da frota contratada ou prépria, em
articulacdo com a direcdo da instituicdo de ensino, em
relagéo as matriculas;
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Encaminhar procedimentos necessarios gquanto a abertura
de processos licitatorios das rotas previamente definidas,
visando a operacionalizagao do transporte escolar;
Coordenar a fiscalizacéo “in loco” da qualidade dos servigos
contratados e o estado de conservacdo 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
servigo;

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

Assinar notificacdo a empresa contratada sobre possiveis
ocorréncias ou irregularidades, apuradas elos fiscais,
praticadas por transpoitadores escolares informandco
quaisquer ocorréncias no ambito do transporte escolar;
dando imediata ciénciza ao diretor escolar;

Desenvolver outras atividades afins.

Coordenador do

Programa de

Tecnologia

Educacionais
/*\

Coordenar as atividades vinculadas ao PROINFO;
Organizar o funcionamento dos laboratorios de informatica
das Instituicdes de Ensino;

Coordenar as atividades deformagdo dos Professores
Mediadores do laboratério de informatica’ da Rede Publica
Municipal;

Monitorar os trabalhos pedagodgicos especificos dos
laboratérios, desenvolvidos nas instituicdbes de Ensino,
Solicitar a aquisicdo de pegas, visando o funciocnamento da
rede informatizada da SEMED, bem como das Instituigbes de
Ensino;

Desenvolver outras atividades afins.

Coordenador de
Alimentacido
Escolar

Planejar e orientar as atividades de selegdo, compra,
armazenamento, producéo e distribui¢do dos alimentos;
Coordenar a equipe de alimentacao escolar, com base na
legisiagao vigente,

Monitorar a elaboracdo do pedido referente a alimentacdo
escolar e o abastecimento de gas,
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Auxiliar no controle de gastos dos recursos oriundos do
FNDE;

Planejar e orientar as visitas para acompanhamento a
execucao da alimentagdo escolar;

Propor actes de educagfo alimentar e nutricional para a
comunidade escolar;

Acompanhar a elaboragdo da pré requisicdo, visando a
aquisicao de géneros alimenticios;

Monitorar a execucado da Instrugdes Normativas Municipal da
alimentacédo escolar;

Realizar reunides formativas em parceria coim a Nutiicionisia,
visando esclarecimentos quanto aos preenchimentos de
formulérios de operacionalizagéo da alimentacéo escolar;
Articular na interagdoc com os agricultores familiares e
empreendedores familiares rurais locais e suas
organizagoes,;

Estruturar procedimentos quanto a aquisicac dos géneros
alimenticios, para cada etapa da Educacdo Basica
desenvolvida pelo Municipio; ‘

Participar da elaboragdo 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, quando
necessario na Rede Publica Municipal;

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

Propor em parceria com o setor as Fichas Técnicas das
preparacdes gue compode o cardapio;

Desempenhar outras atribuigbes 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);

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

Acompanhar a execugéo dos trabalhos da SEMED ligados a
area financeira, objetivando controlar os gastos e apresentar
as prestacdes de contas referentes aos recursos plblicos
aplicados pela SEMED,; '

Coordenar a contabilidade e o financeiro, desenvoivendo
normas internas, processos e procedimentos de registros
das financas;

Y

i Supervisionar toda parte das fungbes de suporte
administrativo e financeiro da SEMED e das Instituictes de
Ensino da Rede Publica Municipal,
Planejar, organizar, dirigir e controlar as atividades
financeiras da Secretaria, em parceria com o Secretario
Municipal de Educacao;
Coordenar as atividades junto a tesouraria e a controladoria,
planejando, analisando e acompanhando as execugbes
orcamentarias;
Planeja e avaliar a viabilidade econdmica para execucdo de
acdes e projetos da SEMED, visando a melhoria na
qualidade do ensino;
Acompanhar rotinas fiscais, contabil, obrigacdes trabalhistas
e previdenciarias;
Desenvolver outras atribuigoes afins.

Coordenador de
Manutencio e
Compras

Coordenar e avaliar a elaboragao 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 solicitacdes de compras, estudando os detalhes
técnicos necessarios para a compra correta;

Gerar relatérios para documentar as aquisi¢cbes da SEMED;
Desenvolver outras atribuigdes afins.
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Coordenacéo de Planejar as atividades de recrutamento, sele¢éo, treinamento
Recursos Humanos | e desenvolvimento;
da Educacio Coordenar as agbes e projetos desenvelvidos, visande

contribuir para o alcance dos objetivos da SEMED;
Contribuir com recomendacbes para a defini¢ao das politicas
de remuneragido e beneficios, assegurando o equilibrio
interno das praticas de remunerac¢ao;

Coordenar as atividades de medicina do trabalho visando
— cumprir a legislagao vigente e apoiar a seguranga do trabalho
' na minimizagdo das condicdes inseguras ou de riscos a
integridade fisica e salde dos colaboradores;

Participar da concepgdo e do desenvolvimento de novos
projetos ou acbes, envolvendo o elemento humano, tais
como comunicagdes, motivagao, avaliagdo por competéncia,
mediacio de conflitos, monitoragdo do clima organizacional,
etc.;

Coordenar as atividades relacionadas as rotinas de
pagamento de pessoal e provar os processos de negociagao
coletiva junto a entidades sindicais, em conjunto com a érea
juridica, para celebragdo de acordos coletivos de trabalho;
Manter controles e relaténos necessarios a furnicionalidade da
SEMED;

Buscar novas praticas e tecnologias aplicaveis a area;
Participar das atividades de elaboragéo do planejamento
estratégico da SEMED fornecendo informagdes;
Desenvolver outras atribuicdes afins.

)

/
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7 - SECRETARIA MUNICIPAL DE FINANCAS E PLANEJAMENTO

Cargo Atribuicdes
Secretario Exercer analise, orientagdo, coordenagéo e supervisdo dos
Municipal orgaos 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;

M Propor, anualmente e dentro dos prazos regulamentares, ©
orcamento dos orgéos de sua competéncia;
Delegar, por ato expresso, atribuicbes aos seus
subordinados;
Analisar e direcionar as reivindicagdes dos municipes;
Reunir, periodicamente, os gerentes dos 6rgaos que lhe sao
subordinados, a fim de serem discutidos assuntos da area de
sua competéncia; '
Decidir sobre recursos e reclamacgdes referentes a atos dos
seus subordinados,
Exercer outras atribuicdes que decorram da legislagdo em
vigor ou Ihe sejam delegadas pelo superior hierarquico.
Cumprir outras atividades, compativeis com a natureza de
suas fungbes, que the forem atribuidas.

Subsecretario Auxiliar o Secretario Municipal no exercicio de suas
M 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 vacéncia do cargo
até nomeacao de novo titular pelo Chefe do Poder Executivo;
Coordenar as atividades das areas subordinadas
Acompanhar e orientar a execu¢do de atividades,
controlando o cumprimento das metas e cronogramas;
Estabelecer e acompanhar padroes de qualidade na
execucdo de atividades;

Gerir e manter atualizada a documentacdo especifica da
Administracéo Municipal (CGC, certiddes estadual e federal,
INSS, FGTS, etc.);
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Cumprir outras atividades compativeis com a natureza de
suas funcdes, que he forem atribuidas.

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

Efetuar andlise de projeios, 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 tecnicos de
embasamento das acdes administrativas e técnicas da
Secretaria;

Acompanhar procedimentos técnicos quando de interesse da
administragéo da Secretaria;

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

Gerente Tributario | Propor plano de acio para a Administragéo Tributaria;
Assessorar ao Secretario de Financas e Planejamenio na
proposigao das politicas tributarias do Municipio;
Organizar, orientar e supervisionar as atividades relativas a
cadastro, langamento, cobranga e arrecadagéo dos impostos,
contribuicdes e das taxas do Municipio;
Manter o Secretario de Finangas e Planejamento informado
—~ acerca da evolucdo e comportamento das receitas
’ municipais;
Tomar conhecimento da dentlincia 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 Arrecadagio e
Fiscalizagdo Tributaria acbes fiscalizadoras, aprovando o
plano de deslocamento da fiscalizagéo pelos setores fiscais;
Avaliar os resultados da fiscalizag&o realizada;
Participar na elaboragio de estudos para atualizacdo da
planta de valores dos terrenos, das edificagbes para efeito de
tributacao;
Coordenar a elaboracéo e execugdo de uma politica tributaria
para a Administragao Municipal,
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Propor e ccordenar a elaboragao os parémetros da tributagao
municipal;

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

Supervisionar o langamento, arrecadag@o e cobranca dos
impostos, taxas e pregos publicos;

Divulgar o Cadigo Tributario e demais leis complementares;
Cumprir outras atividades compativeis com a natureza de

" suas fungdes, que Ihe forem atribuidas.

Gerente de | Gerenciar a realizacdo de conferéncia, classificacac e

Contabilidade registro contabil dos documentos de receita e despesas da
Prefeitura;
Gerenciar a realizacdode escrituracdes das liberagbes e
prestacio de contas de adiantamentos, sob a
responsabilidade de servidores;
Organizar e manter um. sistema de registro destinado ao
controle da execug¢do orgamentaria;
Organizar e manter arquivo da documentagéo contabil e dos
processos pagos hio exercicio atual e anterior;
Coordenar o levantamento da documentagéo relativa aos
balancetes e demonstragbes contabeis dentro dos prazos
previstos;
Qrientar a classificacdo contabil de receitas e despesas, a
emissao de empenho e a execugao da contabilidade;

Supervisionar a escrituragdo sintética e analitica das
operacdes financeiras e patrimoniais resultantes ou ndo da
execugdo orcamentaria em todas as suas fases, visando
demonstrar a situagdo patrimonial;

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

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

i
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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,
encerramento do balancgo geral, demonstrando as variacdes
ocorridas na situagéo patrimonial.

Acompanhar as mudancas das legislagbes municipais,
estaduais e federais para propor mudangas e/ou adequagdes
no sistema informatizado de execucdc orgamentaria 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,
servigos de terceiros e nivel de endividamento;

Propor a minuta da Lei de Diretrizes Orgamentarias,
Gerenciar e conirolar as despesas com pessoal, educagao e
salde, observando se as mesmas estdo de acordo com 0s
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 comporiamento 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 or¢amentarias
previamente ao seu empenho;,

Gerenciar o langamento dos decretos de suplementagao e
anulacio das dotagbes orcamentarias;

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

Coordenador
Divida Ativa

de

Supervisionar a orientagéodos contribuintes ao cumprimento
de suas obrigacoes;
Coordenar a promogédo de campanhas para aumentar a
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Coordenar as atividades de cobranga amigavel da divida
ativa; :

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

Coordenar as atividades de expedicdo das certidbes da
divida ativa, garantindo o envio delas a procuradoria geral
para cobranga executiva,;

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

Prestar informacdes a Frocuradoria Geral, sempre Jue
solicitado, a fim de auxiliar nos processos de execugdes
fiscais ou quaisquer outros em gque o municipio esteja
envolvido;

Elaborar relatdrios mensais sobre o quantitativo de débitos
pagos em divida ativa;

Articular-se com os Orgdos afins para atualizagdo de
informacdes sobre cadastro de terreno e edificagdes, sujeitos
aos impostos e taxas de servigos publicos, langados com
base na propriedade ou ocupacéo de imoveis;

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

— Coordenador
' Arrecadacéo
Fiscalizagdo
Tributaria

de

Coordenar as atividades para definicdo e vencimentos do
IPTU e outros tributos municipais, fazendo a sua divulgacao,
Coordenar as atividadesde divulgacéo, através dos meios de
comunicagdo 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 elaboragdo e atualizagéo da
planta de valores € tabela para langamento de tributos
imobiliarios, submetendo-a a aprovagao superior;

Organizar e desenvolver planos semanais de fiscalizacdo
rotineira ou dirigida;

Controlar e distribuir processos aos fiscais;
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Coordenar as atividades de levantamento da produgéo
agricola e entrar com recurso, quando for o caso, na
Secretaria de Estado da Fazenda.

Coordenar as atividades de controle das declaragbes de
operacdes tributaveis;

Organizar e manter atualizado o Cadastro Mobiliario das
atividades industriais, comerciais e prestadoras de servigo
das pessoas fisicas e juridicas;

Cumprir outras atividades compativeis com a natureza de

"
suas fungoes, que Ihe forem atribuidas.
Coordenador de | Supervisionar as atividades relativas a recebimento, guarda,
Tesouraria transferéncias, depdsitos e pagamentos de valores
pertencentes ac municipio;
Gerir reservas financeiras do municipio;
Coordenar a execucao das atividades relacionadas com os
servigos de tesouraria da prefeitura municipal;
Coordenar o recebimento de recursos financeiros, em
observancia a legislacio pertinente;
Coordenar o formecimento de suprimentos de recursos
financeiros aos diversos 6rgaos da prefeitura municipal, em
observancia a legislacac pertinente;
Emitir cheques e requisi¢céo de talonarios;
Desenvolver, guardar e conservar sob sua guarda e
— responsabilidade numerarios, cheques, caugdes e titulos da

prefeitura municipal,

Controlar rigorosamente em dia 0s sa!dos das contas em
estabelecimento de crédito, movimentados pela prefeitura
municipal;

Elaborar relatério sobre o movimento financeiro didrio,
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 bancérias com
a finalidade de acompanhar o desenvolwmento das
operagdes que ocorrem entre estas e 0 municipio;
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Promover um bom fluxo de informacoes gerenciais para o
secretario municipal de finangas e planejamento;

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

Coordenador
Orcamento
Municipal

de

Coordenar e emitir, mensalmente, demonstrativos referentes
as despesas empenhadas,

Coordenar e emitir relatérios periddicos de controle da
execucdo orgamentaria de forma detathada;

Coordenar as atividades de lancamentos dos decretos de
suplementacéo e anulagdo das dotagbes orgamentarias;
Coordenar e emitir retatdrio das atividades desenvolvidas,
bem como, relatério consolidado da execugéo orgamentaria,
encaminhando ao secretario e ao prefeito municipal para
apreciagao;

Conferir documentos pertinenies a realizagdo da despesa
or¢amentaria;

Realizar estudos necessarios a elaboracéo dos instrumentos
de planejamento (PPA, LDO E LOA), em atticulagéo com os
varios 6rgaos da administracao,;

Coordenar o processo de discussbes estratégicas para
formulacdo 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 the forem atribuidas.
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8 - SECRETARIA MUNICIPAL DE ESPORTE, TURISMO E CULTURA

Cargo Atribuicbes
Secretario Exercer analise, orientacdo, coordenacdo e supervisdo dos
Municipal orgdos e entidades da administrago municipal nas areas de

sua competéncia;

Praticar os atos pertinentes as atribuicbes que lhes forem
outorgadas ou delegadas pelo Chefe do Poder Execulivo;
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 reivindicagbes dos municipes;

Reunir, periodicamente, os gerentes dos orgéos 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 atribuicdes que decorram da legislagdo em
vigor ou Ihe sejam delegadas pelo superior hierarquico;
Cumprir outras atividades, compativeis com a natureza de
suas funcdes, que the forem atribuidas.

Subsecretario de | Auxiiar o Secretdrio Municipal no exercicio de suas
Esportes atribuicdes;

Representar nas auséncias o Secretario por sua determinagio
expressa;

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

Promover a implantagéo e execugdo de planos, programas,
projetos e agdes 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 captacdo 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 funcdes, que lhe forem atribuidas.

Subsecretario de
Turismo e Cultura

Auxiliar o Secretario Municipal no exercicio de suas
atribuictes;

Representar nas auséncias o Secretario por sua determinacéo
expressa, '

Desenvolver, no municipio e de forma conjunta, a politica de
desenvolvimento das afividades inerentes ac 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 execugdo de planos, programas,
projetos e agdes relacionadas ao turismo e cultura no ambito
municipal;

promover a captagdo de recursos técnicos, humanos e
financeiros, visando o desenvolvimento do turismo e da cultura
no municipio;

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

Coordenador de
Esportes

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

Coordenar a elaboracio e execugdo projetos relacionados a
promogdo e & valorizagdo da juventude, supervisionando e
direcionando as equipes responsaveis no sentido de
implementar as politicas publicas municipais;

Desempenhar outras atribuicdes afins.

Coordenador de
Turismo e Cultura

Coordenar a organizagdo e execugdo de programas de
desenvolvimento do turismo e de eventos carater popular,
fradicionais e de estimulo ao turismo, supervisionando e
direcionando as equipes responsaveis no sentido de
implementar as politicas publicas municipais;

Coordenar a elaboracdo e execugo projetos relacionados a
promocdo € a valorizagdo da cultura do municipio
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supervisionando e direcionando as equipes responsaveis no
sentido de implementar as polfticas pablicas municipais;
Desempenhar outras atribuicdes afins.
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9 - SECRETARIA MUNICIPAL DE GOVERNO

Cargos Atribuicdes

Secretario Exercer andlise, orientacdo, coordenacdo e superviséo dos

Municipal érgaos 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, anuaimente e deniro dos prazos reguiameniares, o
S orgamento dos orgaos de sua competéncia;

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

Reunir, periodicamente, os gerentes dos o6rgdos que lhe sao
subordinados, a fim de serem discutidos assuntos da area de sua
competéncia;

Decidir sobre recursocs e reclamactes referentes a atos dos seus
subordinados;

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

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

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

Substituir 0 Secretario automaticamente em suas faltas ou
impedimentos e sucedé-lo em casos de vacancia do cargo até
™ nomeacao de novo titular pelo Chefe do Poder Executivo;
Cumprir outras atividades, compativeis com a natureza de suas
fungBes, que lhe forem atribuicas.

Prestar assessoria & chefia imediata e as demais chefias quando
Assessor Técnico |solicitado;

Elaborar ¢ 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 indicagdes, requerimentos,
convocagoes e Projetos de Leis enviados pelo Legislativo;

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

Elaborar projetos, relatérios e planos de trabalho da sua area de
especializacao;
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Realizar estudos e pesquisas de assuntos da sua area de
especializa¢éo;
Desempenhar outras atribuicdes afins ou que Ihe forem
determinadas.

Gerente de
Convénios e
Captagao de
Recursos

Viabilizar a captagdo de recursos junto aos Governos da Uniéo e
do Estado e a iniciativa privada, visando & celebracdo de
convénios e contratos de repasse, supervisionando o trabalho das
equipes responsaveis;
Supervisionar o levantamento e gerenciamento de documentos de
natureza contabil, juridica e de engenharia, através de estudos e
elaboracdo de projetos basicos, com o objetivo de atender as
exigéncias de operacionalizagdo d as areas responsaveis pelo
repasse de recursos;
Gerenciar 0os convénios e contratos de repasse de recursos da
Unido e do Estado para o Municipio. orientando as equipes
responsaveis;

Acompanhar as agées de celebragéo, execugao orgamentaria e
financeira, bem como a prestagdo de contas dos contratos de
repasse;

Promover a articulacdo 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 a manutencdo de cadastro atualizado
dos convénios e contratos firmados, bem como a situagdo
administrativo-financeira de cada um;

Acompanhar os recebimentos de valores atinentes aos convénios
e contratos mantendo sistema de cobranga pessoal ou por
telefone, conforme a necessidade identificada, que garanta a
execucdo financeira desses instrumentos.

Fornecer a administracdo superior as informagdes ou relatorios
periodicos que possibilitem o acompanhamento dos contratos e
convénios vigentes, qguando solicitado;

Zelar pelo controle dos prazos de vigéncia dos convénios e
contratos, para a promogao de suas prorrogagoes, termos aditivos
ou rescisdo dentro dos parémetros de sua vigéncia;

Gerenciar o tramite de todos os convénios, e contratos de
repasses, em todas as suas efapas;

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

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

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

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

Gerente de Defaesa
Civil

Gerenciar procedimentos e supervisionar 0 trabalho das equipes
responsaveis, de modo a proporcionar ampla participagéo da
comunidade nas acdes de defesa, especialmente nas atividades
de planejamento e acgoes de respostas a desastres e
reconstrucéao,

Gerenciar a implementacao dos planos diretores, planos de
contingéncias e planos de operacbes de defesa civil; gerenciar e
fiscalizar a execugao dos recursos do Fundo Municipal de Defesa
Civii;

Conjugar esforgos para a realizagdo de capacitagdes de recursos
humanos para as agbes de defesa civil e promover o
desenvolvimento de associagdes de voluntarios;

Apresentar semestralmente a programagdo de cursos €
treinamentos dos agentes de Defesa Civil;

Gerenciar as agdes de andlise das dreas de risco e articular a
intervencao preventiva, o isolamento e a evacuacio da populagao
das areas de risco intensificado e das edificacdes vulneraveis;
Gerenciar o banco de dados e de mapas tematicos sobre
ameacas multiplas, vulnerabilidade e mobiliamento do territorio e
nivel de riscos; prover para que a Secretaria Estadual de Defesa
Civil 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
realizagio da avaliagao de danos e prejuizos das areas atingidas
por desastres, e © preenchimenio dos formularios de S21D
(Sistema Integrado de informacoes de Desastire);
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Propor & autoridade competente a Declaracdo de Situacao de
Emergéncia e de Estado de Calamidade Publica, de acordo com
os critérios estabelecidos pelo Conselho Nacional de Defesa Civil
— CONDEC;

Gerenciar a execucdo da coleta e da distribuicao dos suprimentos
recebidos e arrecadados em situagdes de desastres; planejar a
organizagdo e a administragéo de abrigos provisérios para
assisténcia a populacdo em situacéo de desastres,

Gerenciar a mobilizagdo comunitaria e a implantagéo de Nucleo
Comunitaric de Protecdo em Defesa Civil - NUPDEC,
especiaimente nas areas de riscos intensificados; gerenciar a
implantagdo de programas de treinamento de voluntarios;
Gerenciar a implementag&o dos comandos operacionais a serem
utilizados - como ferramenta gerencial para dirigir, controlar e
coordenar as acgdbes emergenciais em circunstincias de
desastres: articular-se com as Regionais Estaduais de Protecéo
em Defesa Civii - REPDEC e com a Secretaria Estadual de
Defesa Civil — SEDEC;

Cumptir outras atividades compativeis com a natureza de suas
funcoes, que Ihe forem atribuidas.

,»-——\!
Coordenador de
Gestdo da Orla
Maritima

g

Gerenciar em conjunto com a Defesa Civil, as acdes de defesa,
especiaimente nas atividades de planejamento e agdes de
respostas a desastres e reconstrugdo, em atengdo a orla
municipal, supervisionando © trabalho das equipes efetivas
responsaveis;

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

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

Apoiar a elaboragdo de alternativas para superacao de gargalos
com busca de alternativas gerenciais para o atingimento das
metas,

Gerenciar e coordenar as equipes de guarda-vidas, realizar a
distribuigdo dos guarda-vidas nos postos € 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 relatorios diarios de ocorréncias;
Promover a interlocugéo entre os guarda-vidas e a Coordenacéo
de Salvamento Aquético, nas situacgdes de anormalidade;
Desempenhar fungdes administrativas necessarias a execucgdo de
suas atribuicdes; ou inerentes as suas atribuicdes,
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Desempenhar com zelo e com presteza as missdes que Ihe forem
confiadas;

Zelar pela economia, guarda & conservacao dos recursos de
carater material 2 sua disposi¢éo, utilizando-os unicamente para
trabalhos de interesse da PMF;

Desempenhar ouiras atribuicoes que, por suas caracteristicas, se
incluam na sua esfera de competéncia.

7
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10 - SECRETARIA MUNICIPAL DE OBRAS E DESENVOLVIMENTO

SUSTENTAVEL
Cargo Atribuicbes
Secretario Exercer analise, orientagdo, coordenagdo e supervisao dos
Municipal 6rgaos e entidades da administragdo municipal nas areas de

sua competéncia;

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

Delegar, por ato expresso, atribuigdes aos seus subordinados;
Analisar e direcionar as reivindicagdes dos municipes;
Reunir, periodicamente, os gerentes dos orgéos que lhe s&o
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 atribuicdes que decorram da legislacdo em
vigor ou lhe sejam delegadas pelo superior hierarquico;
Cumprir outras atividades, compativeis com a natureza de
suas funcdes, que Ihe forem atribuidas.

Subsecretariode | Auxilar o Secretério Municipal no exercicio de suas
.Qbras atribuigdes,

Representar nas auséncias o Secretario ou por sua
determinaga0o 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;
Cumprir outras atividades, compativeis com a natureza de
suas fungdes, que lhe forem atribuidas.

Subsecretario de | Auxiliar o Secretario Municipal no exercicio de suas

Meio Ambiente atribuicoes;
Representar nas auséncias o Secretario por sua determinacao
expressa,;
Cumprir outras atividades, compativeis com a natureza de
| suas funcgdes, que lhe forem atribuidas.
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[ Assessor Especial | Prestar assessoria 4 chefia imediata e &s demais chefias
guando solicitado;

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

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

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

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

Assessor Técnico | Assessorar a implantagao, coordenar € 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 instadncias supetiores em sua area de

atuacgao.
Coordenador de Coordenar as atividades concernentes a construgdo, a
Obras Publicas e manutencdo e a conservagdo de obras, equipamentos publico
Engenharia e mobiliario urbano, em geral, supervisionando o trabalho das

equipes responsaveis;

Coordenar as atividades de construgdo, pavimentacdo e
conservacgdo de vias urbanas e logradouros, bem como das
N respectivas redes de drenagem pluvial, supervisionando o
" trabatho das equipes responsaveis;

Coordenar as acBes para manter as unidades de saude,
escolas municipais e prédios publicos em bom estado de
conservacdo, inclusive sinalizagao, supervisionando o
trabalho das equipes responsaveis;

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

Coordenar as acbes para abastecer o portal de transparéncia
TCEES com a situagdo das obras em fase de licitacdo eobras
em execucao.
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Coordenar, analisar, acompanhar, conferir dados e
informacBes pertinentes ao acordo firmado.

Controlar vigéncia contratual, publicagdes, controle de
dotacBes orcamentarias, dentre outros.

Desempenhar outras atribuigdes afins.

Coordenador de
Topografia

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

Coordenar a atualizacéo do cadastro fisico das vias publicas,
4reas publicas, edificagoes, levantamento topograficos,
perimetros. e areas, ponio de energia, intervengodes viarias
para assegurar as informagbes para 0s usuarios internos e
externos da Prefeitura Municipal, supervisionando o frabalho
das equipes responsaveis;

Coordenar e gerenciar o atendimento das demandas dos
demais setores da Administragdo Municipal, como 0 setor de
planejamento urbano, habitacdo, regularizagédo fundiaria,
dentre outros, supervisionando o trabalho das equipes
responsaveis.

Desempenhar outras atribuigdes afins.

N
Coordenador de
Projetos e

N Planejamento
Urbano

Coordenar o planejamento do Municipio e das aghes e
politicas voltadas para a gestdo esiratégica e ©
desenvolvimento urbano, supervisionando o trabalhe das
equipes responsaveis,

Coordenar as atividades concernentes ao Plano Diretor
Municipal;

Coordenar as atividades concemnentes & aprovagio de
projetos e uso ocupago do solo municipal, supervisionando 0
trabalho das equipes responsaveis;

Desempenhar outras atribuigbes afins.

Coordenador de
Educacao
Ambiental

Coordenar atividades de educagéo ambiental nas escolas e na
comunidade, em parceria com a Secretaria de Educacao,
supervisionando o trabalho das equipes responsaveis;
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indastrias, igrejas, escolas e demais organizacdes
comunitarias em assuntos de protegdo ambiental;

Orientar a utilizagdo de defensivos agricolas, em articulagéo
com orgéos de salide e Secretaria de Agricultura;
Desenvolver acdes, programas, projetos e campanhas
direcionados as escolas e a comunidade, utilizando-se de
meios multivariados para desenvolver suas praticas
educativas;

Promover capacitagdo de EA, no &mbito da administra¢édo
municipal;

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

Coordenador de
Recursos Naturais

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

Acompanhar a tealizagdo de agGes de monitoramenic de
atividades produtivas e prestadoras de servico quando efetiva
ou potencialmente poluidoras efou degradadoras;

Planejar e executar atividades que envolvam recuperacao de
areas degradadas;

Executar outras atividades correlatas.

Coordenador de
Controle e
Qualidade
Ambiental

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

Coordenar as atividades de licenciamento ambiental, bem
como a definicdo 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 €
coordenagdes, no ambito de auxiliar € participar nas agbes
voltadas aos recursos naturais e a educacdo ambiental,
visando o desenvolvimento sustentavel no municipic.
Executar outras atividades correlatas.

Coordenador de
Fiscalizacao

Coordenar, supefvisionar, avaliar e executar as atividades
realizadas no setor de Fiscalizagao dos Servicos Publicos de
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| Fiscalizacdo de Meio Ambiente, no que tange a elaboracéao de |
ordens de servigos, programagao semanal/ mensal das
atividades do setor; analise de solicitagdes, verificando a
viabilidade do cumprimento, pelos fiscais; andlise dos
relatorios dos fiscais;

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

N Desempenhar outras atribuicGes, que por suas caracteristicas
se incluam na sua esfera de competéncia.
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11 - SECRETARIA MUNICIPAL DE SAUDE

Cargo Atribuicdes
Secretario Exarcer analise, orientagao, coordenagao e supervisao
Municipal dos orgaos e entidades da administracdo municipal nas

areas de sua competéncia;

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

Delegar, por ato expresso, atribuicOes aos seus
subordinados;

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

Decidir sobre recursos e reclamacgoes referentes a atos
dos seus subordinados; _

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

Subsecretario Auxiliar o Secretario Municipal no exercicio de suas
atribuigdes;

Representar nas auséncias 0 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 nomeacdo de novo titular pelo Chefe do Poder
Executivo;

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

Assessor Especial | Prestar assessoria 4 chefia imediata e as demais chefias
quando solicitado;

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

Identificador: 32003100360033003A00540052004100 Conferéncia em splautentigs



PREFEITURA MUNICIPAL DE FUNDAO
ESTADO DO ESPIRITO SANTO

- 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 atuacéo,
Desempenhar outras atribuicoes afins ‘ou que lhe forem
determinadas.

Gerente de | Analisar e organizar os pedidos de compra de materiais
Assisténcia elou equipamentos das unidades basicas de saude e/ou
™ Primaria setores do Departamento de Atencéo Primaria 2 Saude

encaminhando para o setor competente 0s pedidos de
compra que deverao ser realizados,

Programar, juntamente com O setor competente as
comptras de insumos das unidades basicas de salde e/ou
setores de Atencdo Primaria a Saude tais como
medicamentos, materiais de enfermagem € odoniologia
bem como organizar e constituir as comissdes de
avaliagio de amostras para compra destes insumos;
Organizar as solicitagbes de consertos de natureza
elétrica, hidraulica ou de infraestrutura das unidades
basicas de satide efou setores Atengao Primaria a Sadde
encaminhando para o setor competente a lista das
necessidades;

Organizar a escala das visitas domiciliares realizadas
S pelos profissionais de saude 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 reunides de coordenadores de unidades
conduzindo as pautas efou os assuntos relacionados ao
funcionamento dos servigos de salde;
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—

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

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

Acompanhar e orientar, juntamente com a area técnica,
as atividades dos agentes comunitarios de salude;
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 Salde;

Participar da elaboragéo da programagao anual, relatorios
e demais prestagées de contas junto ao Conselho
Municipal de Salide e demais Servigos,

Participar da articulacao intersetorial em busca do
desenvolvimento de agdes integrais de saude no
municipio & na regiao;

Acompanhar o desenvolvimento das politicas de saude
em nivel de atencdo primaria, colaborando com O
desenvolvimento das agbes das areas técnicas;
Colaborar com a qualificacéo profissional  dos
trabathadores do SUS de forma a fortalecer o espago da
atengdo primaria a salide através da integragdo
ensino/servigo;

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

Gerente
Assisténcia
Secundaria

de

Analisar e organizar os pedidos de compra de materiais
e/ou equipamentos dos setores subordinados;
Programar, juntamente com 0 setor competente as
compras de insumos setores subordinados;

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

Organizar a escala das visitas domiciliares realizadas
pelos profissionais de satide dos setores subordinados; |
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Organizar as escalas de plantbes 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
salde;

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

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

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

Organizar e gerenciar as reunides das equipes dos
setores  subordinados com  suas  respectivas
comunidades;

Acompanhar ¢ desenvolvimento das potiticas de saude
em nivel de atencdo secundéria, colaborando com o
desenvolvimento das acdes das areas tecnicas;
Colaborar com a qualificacdo profissional dos
trabalhadores do SUS de forma a fortalecer o espago da
atencdo secundaria & saude através da integracao
ensino/servico;

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

Gerente Gerenciar, plansjar, organizar & controiar as atividades da
Administrative e | area administrativas;

Financeiro 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;

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

=
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Desenvolver recomendacdes orgamentarias  para
despesas  operacionais,  servigos  pessoais e
equipamentos;

Supervisionar atividades de planejamento gerencial, com
andlises, estudos de organizagdo, fluxo de trabaiho,
simplificagdo de sistemas e procedimentos para
contabilidade e finangas;

Supervisionar a revisdo de regras, regulamentos e
procedimentos para atender as mudangas na lei e na

TN
politica;

Executar a gestdo administrativa, inciuindo organizacao,
planejamento, pessoal, treinamento, orcamentos e
relatorios;
Executar a organizagéo, fluxo de trabalho, formularios,
suprimentos, equipamentos e procedimentos
relacionados com arquivamento, manutencdo de
registros, correspondéncia, correio, aquisicao,
manutengdo de estoque e duplicagao;
Planejar, dirigir @ coordenar atividades programaticas e
administrativas de natureza complexa;
Analisar fatos e precedentes para a tomada de decisdes
administrativas.
Cumprir outras atividades, compativeis com a hatureza de
suas funcdes, que lhe forem atribuidas.

Coordenador de | Coordenar os servicos administrativos de recursos
Unidade de Satide | humanos, fisicos, financeiros e materiais da area de
atuacso, nas unidades de sadide no municipio;
Coordenar a execucdo das agbes de prevencao,
promogdo, protecéo e recupera¢do da saude, com a
realizacdo integrada das ages assistenciais e
preventivas;

Coordenar e gerenciar os convénios celebrados com 03
orgios Federal, Estaduais e particulares, visando a
obtengdo de recursos financeiros e técnicos para ©
desenvolvimento das politicas de satde do Municipio
Desempenhar outras atribuigbes afins.
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Coordenador de | Coordenar a execucdo das acdes de assisténcia
Assisténcia farmacéutica, com a realizacdo integrada das acbes
Farmacéutica assistenciais e preventivas, supervisionando o trabalho
das equipes responsaveis;
Desempenhar outras atribuigdes afins.
Coordenador da | Coordenar os servicos administrativos de recursos

Unidade Mista de
Saude

humanos, fisicos, financeiros e materiais da area de
atuagdo, na unidade mista de salide do no municipio;
Coordenar a execucdo das acdes de prevengao,
promocéo, protecdo e recuperagdo da saude, com a
realizacdo integrada das a¢des assistencials e
preventivas, supervisionando o trabalho das equipes
responsaveis;

Coordenar e gerenciar os convénios celebrados com os
6rgdos Federal, Estaduais e particulares, visando a
obtencdo de recursos financeiros e técnicos para o
desenvolvimento das politicas de saltide do Municipio;
Desempenhar outras atribuicbes afins.

Coordenador da | Coordenar a execuco das agbes de saide mental, com
Saude Mental a realizacdo integrada das acgles assistenciais e
preventivas;
Desempenhar outras atribuicdes afins.
Coordenador do | Coordenar os servigos administrativos de recursos
Centro de | humanos, fisicos, financeiros e materiais da area de
Especialidades atuagdo do Centro de Especialidades Médicas,
Médicas supervisionando o trabalho das equipes responsaveis;

Coordenar a execucdo das acdes de prevencgao,
promocdo, protecio e recuperagdo da saude, com a
realizacdo integrada das acOes assistenciais e
preventivas;

Coordenar e gerenciar os convénios celebrados com os
orgdos Federal, Estaduais e particulares, visando a
obtencdo de recursos financeiros e técnicos para o
desenvolvimento das politicas de saide do Municipio
Desempenhar outras atribui¢ées afins.
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Coordenador _de | Coordenar a execugéo de acdes de vigilancia sanitaria,
Vigilancia em | epidemiolégica, ambiental, de satide do trabathador e de
Satde assisténcia terapéutica integral, inclusive farmacéutica
supervisionando o trabaiho das equipes responsaveis,
Coordenar, em conjunto com a Secretaria de Meio
Ambiente, a politica de saneamento basico;
Coordenar a execugdo de agles de fiscalizagdo e a
inspecio de alimentos e bebidas, inclusive da agua, para
o consumo humano;
Desempenhar outras atribuicdes afins.
Coordenador  de | Coordenar as atividades relacionadas a administragac de
Suprimentos patriménio, manutengéo e conservacao de bens moveis e
imoéveis, supervisionando o trabalho das equipes
responsaveis,
Coordenar a preparagdo de licitagdo de contratos para
fornecimento de bens e servigos para drea de saude;
Coordenar a execucdo das atividades relativas a
padronizagéo, aquisicao, armazenamento, distribuigdo e
controle de material permanente e de consumo;
Coordenar a execucéo das atividades relativas a compra,
zelando pelo cumprimento das normas legais de licitagao;
Desempenhar outras atribuigbes afins.
Coordenador de | Coordenar os servigos administrativos e atividades de
Infraestrutura e | infraestrutura, planejamento, orcamentario e financeiro
Planejamento dos setores vinculados a SEMUS;
Desempenhar outras atribuigbes afins.
Coordenador de | Coordenar os servigos administrativos e atividades
Controle, Controle, Avaliagdo, Regulagado e Auditoria dos setores
Avaliagao, vinculados a SEMUS;
Regulagéo e | Desempenhar outras atribuigdes afins.
Auditoria em
Salde

-
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12 - SECRETARIA MUNICIPAL DE TRANSPORTES E SERVIGOS URBANOS

Cargo Atribuicdes _

Secretario Exercer andlise, orientacdo, coordenagao e supervisao dos 6rgaos

Municipal e entidades da administragdo municipal nas &reas de sua
competéncia;

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

Propor, anualmente e dentro dos prazos regulamentares, 0
N orcamento dos érgaos de sua competéncia,

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

Reunir, periodicamente, os gerentes dos orgéos gue lhe s&o
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 legislacao em vigor ou
Ihe sejam delegadas pelo superior hierarquico.

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

Subsecretario Substituir o Secretario de Transporte e servicos urbanos em
eventos e reuniées; :

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

Cumprir e fazer cumprir a legislacéo, instrugbes e normas internas
-~ da Secretaria e da Prefeitura;

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

Propiciar aos subordinados a formacgdo e o desenvolvimento de
nocbes e conhecimentos a respeito dos objetivos da Secretaria a
que pertence,

Programar a distribuicdo de tarefas a serem executadas no 6rgéo,
por seus subordinados, sempre em consonancia com o Secretario
da pasta;

Executar outras atividades correlatas.

Assessor Técnico  |Prestar assessoria & chefia imediata e as demais chefias quando
solicitado;

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

: b
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Elaborar projetos, relatérios e planos de trabaltho da sua area de
especializacao;

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

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

Gerencia de|Gerenciar a execucdo dos servicos de limpeza publica do
Limpeza publica e|{Municipio, supervisionando o trabalho das equipes responsaveis;
—~ Jardinagem Conservar parques, pracas e jardins e a criagéo e manutencgdo de

areas verdes na cidade;

Supervisionar e orientar a criagéo de normatizagoes e fiscalizacoes
das acdes e atividades relativas a politica ambiental do municipio;
Estabelecer normas e procedimentos especiais para 0s servigos de
coleta de lixo nos edificios comerciais e residenciais, mercado
municipal e reas ocupadas com as feiras livres, bem como a coleta
do lixo hospitalar e dos servigos de saude;

Gerenciar fixacdo dos limites das areas de operacao, dos
itinerarios, da freqiiéncia e dos horarios para coleta de lixo;
Gerenciar a execucio dos servigos capina, a varrigao, a lavagem
de logradouros e a remogdo 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.
— Gerente de|Controlar o almoxarifado de materiais de construgao,
infraestrutura e |supervisionando o trabalho das equipes responsaveis;

servigos urbanos  |Gerenciar a execucdo dos servigos de reparos em calgcadas, pracas
e manutencao de proprios municipais, supervisionando o trabalho
das equipes responsaveis;

Gerenciar a execucdo dos servicos de conservacaodas vias
publicas do municipio e suas obras de infraestrutura;

Gerenciar a execucgdo dos servigos de conservagao galerias de
aguas pluviais, supervisionando o trabalho das equipes
responsaveis;

Gerenciar a execucdo dos servicos de terraplanagem em areas
publicas, abertura, alargamento e duplicagdo de vias publicas,
manutencdo da rede de galerias do municipio; manutengéo e
conservagdo dos cemitérios  municipais; manutengdo €
Conservacao da iluminagdo publica, supervisionando o trabaiho
das equipes responsaveis;
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Proferir despachos no Sistema Integrado de Processos - € no
Sistema Eletrénico de Informacdes, em assuntos de sua algada ou
por delegacéo;

Efetuar outras atividades afins, no mbito de sua competéncia.

Gerente Gestao|Controlar as condigdes de trafegabilidade dos veiculos
Frota Municipal indispensaveis ao bom andamento das atividades municipais:

Tet 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 execucao dos servigos de controle de entrada e saida
de veiculos identificando o condutor diariamente;

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

Supervisionar a quilometragem dos veiculos pertencentes a frofa
municipal;

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

Gerenciar a execuc¢do dos servigos de manutengéo dos veiculos
como medida preventiva;

Responsabilizar-se anualmente pela emissao dos seguros
obrigatérios, encaminhando-os para a Secretaria responsavel peta
quitacao dos mesmos;

Supervisionar para gue nenhum veiculo circuie com o CRLV
(Certificado de Registro de Licenciamento de Veiculo) vencido;
Gerenciar a execugio 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
licitagOes e contratos;

Gerenciar a execucdo dos servigos de aquisicdo, 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 HABITACAO E DA

ASSISTENCIA SOCIAL
Cargos Atribuigdes
Secretario Exercer analise, orientacdo, coordenacéo e supervisao dos ¢érgdos
Municipal e entidades da administracdo municipal nas éreas 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 orgéos de sua competéncia;

N Delegar, por ato expresso, atribuigdes aos seus subordinados;

' Analisar e direcionar as reivindicagdes dos municipes;

Reunir, periodicamente, os gerentes dos 0rgaos que fhe 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 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 Auxiliar o Secretario Municipal no exercicio de suas atribui¢oes;
Representar nas auséncias o Secretario ou por sua determinagdo
expressa,;

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

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

Gerente Gerenciar toda manutengdo das atividades que garantem o
Administrativo andamento correto das fungbes de apoio administrativo,
supervisionando o trabalho das equipes responsaveis.

Gerenciar a equipe, respondendo peios recursos numanos,
supervisionando o setor de compras dando assessoria ao
Secretario, elaborando relatdrios gerenciais & 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.

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

Cumprir outras atividades, compativeis com ‘a natureza de suas
funcdes, que lhe forem atribuidas.
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| Gerente do
PROCON
Municipal

Gerenciar a equipe, respondendo peios recursos humanos,
supervisionando o setor de compras dando assessoria ao
Secretario, elaborando relatorios gerenciais € 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 execucdo da politica
municipal de prote¢do e defesa do consumidor;

Gerenciar as agdes de recebimento, avaliagdo e apuracéo de
consultas e denlincias apresentadas por entidades representativas
ou pessoas juridicas de direito publico ou privado ou por
consumidores individuais;

Prestar aos consumidores orientagdo permanente sobre seus
direitos e garantias;

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

Representar junto ao Ministério Publico competente, para fins de
adocdo de medidas processuais, penais e civis, no dmbito de suas
atribuigtes;

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

Gerenciar a realizacdo de mediagdo individual ou coletiva de
conflitos de consumo; .

Gerenciar a realizacao de estudos e pesquisas sobre o mercado de
CONSUMOo;

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

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;

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

Etaborar projetos, relatérios e ptanos de trabalho da sua area de
especializacao;

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

Efetuar estudos e pesquisas da sua drea de atuacao,
Desempenhar outras atribuigbes afins ou que lhe forem
determinadas.

Coordenador de
Habitacdo e
Regularizacéo
Fundiaria

Coordenar e acompanhar a Politica Municipal de Habitacao e de
regularizacdo Fundiaria, mediante programas de acesso da
populagdo a habitagdo, bem como 4 melheria da moradia e das
condicbes de habitabilidade como elemento essencial no

—
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atendimento do principio da funcao social da cidade,
supetrvisionando o trabalho das equipes responsaveis;

Promover programas de habitacdo poputar em articulacao com 0s
6rgaos federais, regionais e estaduais e demais organizagdes da
sociedade civil, supervisionando o trabalhe das equipes
responsaveis;

Gerenciar 0s programas de regularizagao e a tituiacao das areas
ocupadas pela populagéo de baixa renda, passiveis de implantacao
de programas habitacionais, supervisionando o trabaiho das
equipes responsaveis;

Propor a captagdo de recursos para projetos e programas
especificos junto acs orgaos, entidades e programas internacionais,
federais e estaduais de habitagao;

Coordenar as agdes de reassentamento das familias residentes em
areas insalubres, de risco ou de preservagéo ambiental,
supervisionando o trabaiho das equipes responsaveis;

Coordenar as acbes de promogédo da regularizagdo fundiaria e
urbanizacdo em areas ocupadas pofr poputacdo de baixa renda
(renda familiar até trés salarios minimos), mediante normas
especiais de urbanizagao, uso e ocupagio do solo e edificagbes,
consideradas a situagéo socioecondmica da populagao e as normas
ambientais.

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

.’—‘\'
Coordenador
Casa
Passagem

da
de

Coordenar os recursos financeiros, providenciado 0 materiais
necessarios para o bom andamento do servico, bem como da
higiene, seguranca alimentar e dignidade dos usuarios;

Coordenar as acdes de acompanhar o acolhimento ou
desacolhimento de cada crianga ou adolescentes;

Aprovar, em conjunto com 0s técnicos, plano de atendimento de
cada individuo institucionalizado, remetendo para 0 Centro de
Referéncia Especializado de Assisténcia Social, para inser¢éo em
programas sécio assistencial e fortalecimento dos vinculos
comunitérios e familiares;

Coordenar as agbes de reinsergao familiar de cada usuario;
Coordenar a equipe de trabalho do Servigo de Acolhimento e
propiciar condigBes de trabalho para os técnicos e servidores que
atenderem diretamente as demandas;

Coordenar as acdes de atendimento medico, psicologico e outros
especializados, necessarios para habilitacdo ou reabilitagdo de
cada individuo institucionalizado;

Remeter a autoridade judiciaria relatorio circunstanciado acerca da
situagdo de cada crianga ou adolescente acolhido e sua familia,
para fins de reavaliagéo prevista no §1° do art. 19 do Estatuto da
Crianca e do Adolescente;
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Produzir relatério mensal de atendimento, devendo ser remetido
para o Orgao Gestor da Politica Municipal de Assisténcia Social,
inclusive com o demonstrativo fisico-financeiro;

Cumprir outras atividades, compativeis com a natureza de suas
funcdes, que Ihe forem atribufdas.

Coordenacao

de

Assisténcia Social

Coordenar, desenvolver e supervisionar a execugao da politica
municipal de desenvelvimento, assisténcia e promogao social;
Executar o planejamento & a supervisao da execucdo das
atividades e programas assistenciais e promocionais no campo
social;

Realizar o levantamento dos problemas sociais do municipio,
localizando os pontos criticos, priorizando as areas de intervencao
da ac&o municipal;

Manter estreita coordenagdo com o6rgdos de promogac e de
assisténcia social, estadual e federal;

Participar de atividades de assisténcia e promogao social, através
de convénios com entidades publicas e particulares;

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

Planejar, organizar aexecugao, com a participagdo de tecnicos, 0s
cursos de treinamento de formagcao e reciclagem dos servidores que
atuam nas unidades subordinadas;

Estimular a organizagdo e a participagdo da comunidade no
levantamento, discussdo e solugédo de problemas relacionados com
a acdo social da municipalidade;

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

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

Coordenador
CREAS

do

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

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

Participar da elaboragéo, acompanhamento, implementacao e
avaliacdo dos fiuxos e procedimenios adotados, visando garantir a
efetivagéo das articulagbes necessarias;

Subsidiar e participar da elaboragéo dos mapeamentos da érea de
vigilancia socioassistencial do érgéo gestor de Assisténcia Social;
Coordenar a relagdo cofidiana entre CREAS e as unidades
referenciadas ao CREAS no seu territério de abrangéncia;
Coordenar o processo de articulagéio cofidiana com as demais
unidades e servigos socioassistenciais, especialmente os CRAS e
Servigos de Acolhimento, na sua area de abrangéncia;
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Coordenar o processo de articulagao cotidiana com as demais
politicas publicas e os orgdos de defesa de direitos, recorrendo ao
apoio do oOrgdc gestor de Assisténcia Social, sempre que
necessario,

Definir com a equipe a dinamica e 0S processos de trabalho a serem
desenvolvidos na Unidade;

Discutir com a equipe técnica a adogéo de estratégias e ferramentas
tedrico-metodoldgicas que possam qualificar o trabalho;

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

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

Coordenar a execugdo das agles, assegurando dialogo e
possibilidades de participacéo dos profissionais e dos usuarios;
Coordenar a oferta e o acompanhamento do (s) servico (s),
incluindo o monitoramento dos registros de informagbes € a
avaliacdo das agbes desenvolvidas;

Coordenar a alimentacdo dos registros de informagao e monitorar o
envio regular de informagbes sobre o CREAS e as unidades
referenciadas, encaminhando-os ao érgéo gestor,

Contribuir para a avaliagdo, por parie do o6rgéo gestor, dos
resuliados obtidos pelo CREAS;

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

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

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

Coordenador
CRAS

do

Articular, acompanhar e avaliar o processo de implantagdo do
CRAS e a implementagdo dos programas, servicos, projetos de
prote¢io social basica operacionalizadas nessa unidade;
Coordenar a execucio e 0 monitoramento dos servigos, o registro
de informacées e a avaliagio das acbes, programas, projetos,
servicos e beneficios;

Participar da elaboracéo, acompanhar e avaliar os fluxos e
procedimentos para garantir a efetivacdo da referéncia e
contrarreferéncia;

Coordenar a execugao das acbes, de forma a manter o dialogo e
garantir a participag&o dos profissionais, bem como das familias
inseridas nos servicos ofertados pelo CRAS e pela rede prestadora
de servigos no territorio;
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Definir, com participacdo 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
representantes da rede socioassistencial do territério, o fluxo de
entrada, acompanhamento, monitoramento, avaliagdo e
desligamento das familias e individuos nos servicos de protegéo
social basica da rede socioassistencial referenciada ao CRAS;
Promover a articulagdo entre servigos, fransferéncia de renda e
beneficios socioassistenciais na area de abrangéncia do CRAS;
Definir, junto com a equipe técnica, 08 meios e as ferramentas
tebrico-metodolégicos de trabalho social com familias e dos
servigos de convivéncia; .

Contribuir para avaliacdo, a ser feita pelo gestor, da eficacia,
eficidncia e impacios dos programas, servicos e projetos na
qualidade de vida dos usuarios;

Efetuar acdes de mapeamento, articulacdo e potencializagéo da
rede socioassistencial no territério de abrangéncia do CRAS e fazer
a gestéo local desta rede;

Efetuar acdes de mapeamento ¢ articulacdo das redes de apoio
informais existentes no territorio  (liderangas comunitarias,
associacdes de bairro);

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

Participar dos processos de articulacao intersetorial no territério do
CRAS;

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

Planejar e coordenar 0 processo de busca ativa no territorio de
abrangéncia do CRAS, em consonancia com diretrizes do setor de
Assisténcia Social;

Participar das reunides de planejamento promovidas pela
Secretaria Municipal, contribuindo com sugestdes estrategicas para
a melhoria dos servicos a serem prestados;

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

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

[

™
Coordenador
Bolsa Familia
L

do

Assumir a interlocugao politica entre a prefeitura, o MDS e o estado
para a implementagéo do Bolsa Familia e do Cadastro Unico;
Coordenar a relacdo enire as secretarias de assisténcia social,

educagdo e saude para 0 acompanhamento dos beneficiarios do

Boiea Familia e a verificagdo das condicionalidades,

]
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Coordenar a execucio dos recursos transferidos pelo governo
federal para o Programa Bolsa Familia no municipio;
Assumir a interlocugdo, em nome do municipio, com os membros
do Comité/ Conselho de Controle Social do municipio, garantindo a
eles o acompanhamento e a fiscalizag&o das acdes do Programa
na comunidade;
Coordenar a interlocugdo com outras secretarias e orgaos
vinculados ao préprio governo municipal, do estado e do Governo
Federal e, ainda, com entidades nao governamentais, com o
objetivo de facilitar a implementacdo de  programas
complementares para as familias beneficiarias do Bolsa Familia.
Cumprir outras atividades, compativeis com a natureza de suas
funcdes, que he forem atribuidas.
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