1.

ANEXO IV - ATRIBUICOES DOS CARGOS COMISSIONADOS

GABINETE DO PREFEITO

1.1 CHEFE DE GABINETE

ATRIBUICOES:

Assessorar o prefeito em assuntos afetos a administragdo municipal,
Auxiliar o prefeito nas atividades de promover a articulagdo entre as organizagdes da
sociedade civil e o poder publico municipal,
Auxiliar o prefeito nas atividades de promover a articulagdo politica interna entre os o6rgéos
da prefeitura;
Coordenar as relagdes do executivo municipal com os 6rgdos da administragdo publica
municipal, regional, estadual e federal,
Organizar a agenda para atendimento ao publico, as entidades constituidas e as autoridades e
a sua participag@o em eventos de natureza politica;
Promover o cumprimento da agenda oficial, bem como organizar as audiéncias e encaminhar
as partes;
Receber as autoridades e os hospedes oficiais do municipio;
Assistir o chefe do poder executivo, preparando a correspondéncia a ser expedida pelo
gabinete do prefeito;
Manter o prefeito informado dos assuntos de interesse do governo municipal e também
execu¢do de programas e projetos em andamento;
Coletar e organizar as informagdes que auxiliem o prefeito na execugdo dos objetivos e
metas do governo;
Coordenar as atividades do prefeito com os objetivos de captagdo de recursos para a
realizagdo de obras e projetos de interesse do municipio;
Auxiliar no desenvolvimento das atividades de planejamento e na organizagdo dos orgdos
que compdem a administragdo municipal,
Assessorar o chefe do executivo no planejamento, organizagdo, supervisdo e controle das
atividades administrativas;
Auxiliar o prefeito na implementagdo de medidas destinadas ao aperfeigoamento ou
redirecionamento de programas, projetos e atividades em execugio no governo;
Representar oficialmente o prefeito, sempre que credenciado;
Transmitir aos demais secretarios municipais as ordens e orientagdes do chefe do executivo
municipal, zelando pelo seu cumprimento;
Executar os servigos burocraticos que envolvam a preparagdo, registro, expedigéo,
publicagdo e arquivamento dos atos oficiais.




REQUISITOS PARA PROVIMENTO: Nivel Superior Completo em Direito

i



1.2 SUBCHEFE DE GABINETE
ATRIBUICOES:

e Estudar e pesquisar as fontes externas para definigdo e atualizag@o da legislagdo municipal,
em consondncia com as alteragdes na legislagdo federal e estadual;

e Assessorar o Prefeito Municipal no cumprimento das decisdes administrativas referentes aos
requerimentos protocolizados no protocolo geral da Prefeitura Municipal;

e Assessorar o Prefeito Municipal quanto as questdes legislativas, emitindo pareceres técnicos,
bem como, nas relagdes parlamentares;

e Assessorar o Prefeito Municipal no cumprimento das decisdes legislativas;

e Assessorar os trabalhos no ambito legislativo, examinando ou revendo a redagdo de minutas
de Leis Ordinarias e Complementares, emitindo parecer;

e Promover o entrosamento dos oOrgdos técnicos da administragdo para fins de execucdo de
planos e programas de trabalho;

e Assessorar tecnicamente os departamentos;

e Elaborar relatorios, projetos e planos de trabalho que lhe forem encaminhados pelo Prefeito
Municipal;

e Assessorar o Prefeito para contatos com os demais poderes e autoridades municipais,
estaduais e federais;

e Executar outros servigos técnicos que forem determinados pelo Prefeito.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO: Nivel Médio Completo



1.3 MOTORISTA DO EXECUTIVO:

ATRIBUICOES:

Dirigir o veiculo oficial do gabinete do Prefeito Municipal;

Conduzir autoridades por determinagdo do Prefeito Municipal;

Cumprir as leis de transito;

Manter conduta compativel com o cargo exercido principalmente quanto ao sigilo publico;
Vistoriar o veiculo diariamente, antes e apos sua utilizagdo;

Manter o veiculo em perfeitas condi¢des de funcionamento, zelando pela sua conservagao,
providenciando o abastecimento de combustiveis, lubrificagdo se necessario, observando
niveis de agua e de oleo, efetuando trocas, segundo recomendagdes técnicas, calibragem dos
pneus, limpeza, checagem do sistema elétrico, etc;

Comunicar ao superior imediato quaisquer anormalidades observadas no veiculo,
confeccionando inclusive relatorio escrito;

Fazer pequenos reparos de emergéncia, preservada as condigdes de seguranga do veiculo;
Transportar pessoas, materiais, e correspondéncias, garantindo a seguranga dos mesmos;
Responsabilizar-se pelos danos causados ao patrimodnio publico e privado apos apuragdo e
responsabilizagdo nos termos da legislagdo competente;

Observar e controlar os periodos de revisdo e manutengdo recomendados preventivamente,
para assegurar plena condigdo de utilizagdo do veiculo;

Responsabilizar-se pelo pagamento de multas relacionadas ao trinsito, apos a devida
identificagdo;

Recolher o veiculo a garagem ou local destinado a esse fim, ao término da jornada de
trabalho, deixando-o corretamente estacionado e fechado;

Verificar se a documentagdo do veiculo a ser utilizado esta completa, bem como devolvé-la
a chefia imediata quando do término da tarefa, acompanhada das suas chaves;

Observar e cumprir as normas de higiene e seguranga do trabalho, colaborando para a
manutengdo de um ambiente de trabalho produtivo;

Executar outras tarefas correlatas a critério do superior imediato.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO: Nivel Médio Completo



1.4 ASSESSOR DE GABINETE
ATRIBUICOES:

e Prestar assisténcia ao chefe do Executivo, bem como ao Chefe do Gabinete e Subchefe de
Gabinete;
e Acompanhar o Prefeito, sempre que possivel, as atividades fora do Gabinete e quando em
viagens;
e Eventualmente dirigir o carro que estiver sendo utilizado pelo Prefeito, quando em seus
i deslocamentos na cidade, no Municipio ou em viagens oficiais;
e Qutras tarefas atribuidas pelo chefe do Executivo.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO: Nivel Médio Completo




1.5 GERENTE MUNICIPAL DE CONVENIOS
ATRIBUICOES:

e Promover o controle da execugdo dos contratos e convénios firmados pelo municipio com
orgdos publicos e privados, da administragdo direta e indireta;

e Efetuar o controle dos prazos dos contratos e convénios firmados pelo municipio;

e Utilizar recursos de informatica;

e Acompanhar as prestagdes de contas dos convenio € demais instrumentos juntamente com o
setor contabil;

e Fazer a liberagdo e acompanhamento dos processos de pagamentos;

e Acompanhar juntamente com outros setores da administragdo a elaboragdo de projetos,
acordos, convénios e instrumentos congéneres;,

e Acompanhar as prestagdes de contas dos convénios juntamente com o setor contabil e de
tesouraria;

e Acompanhar juntamente com outros setores da administragdo a elaboragdo de projetos e
planos de trabalho de convénios e instrumentos congéneres;

e Analisar a possibilidade, juntamente com o setor juridico, de aditamentos e prorrogagdes de
prazos dos contratos e convénios mediante solicitagdo e interesse do municipio;

e Efetuar o pedido de reserva orgamentaria e pedido de empenho, quando necessarios, para
complementagdo de saldo contratual ou aditamentos;

e Notificar as empresas quando ndo houver correto cumprimento dos contratos ¢ convénios;

e Zelar pela conservagdo dos equipamentos sob sua responsabilidade;

e Observar e cumprir as normas de higiene e seguranga do trabalho, colaborando para a
manutengdo de um ambiente de trabalho produtivo;

e Executar outras tarefas correlatas a critério do superior imediato.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO: Nivel Médio Completo L



1.7 DIRETOR DE CONTROLE INTERNO

ATRIBUICOES:

e Avaliar o cumprimento das metas previstas no Plano Plurianual, na Lei de Diretrizes
Orgamentarias, no Anexo de Metas Fiscais, bem como a execugdo dos programas de
Governo e do Orgamento do Municipio;

¢ Comprovar a legalidade e avaliar os resultados quanto aeficacia e eficiéncia da gestdo
orgamentaria, financeira e patrimonial nos orgdos e entidades da Administragdo Municipal,
bem como da aplicagdo de recursos publicos por entidades de direito privado;

e Exercer o controle das operagdes de credito e garantias, bem como dos direitos e deveres do
Municipio;

e Apoiar o controle externo no exercicio de sua missdo institucional;

» Fiscalizar, orientar, avaliar e revisar os servigos administrativos e financeiros da politica
econémico-financeira do Municipio;

. e Normatizar, sistematizar ¢ padronizar os procedimentos operacionais dos 0rgdos municipais,
observadas as disposigdes da Lei Orgénica Municipal, lei que estabelece a organizagio
administrativa do Municipio e normas estabelecidas pelo Tribunal de Contas dos Municipios;

e Verificar a consisténcia dos dados contidos no Relatério de Gestdo Fiscal, conforme
estabelecido no art. 54 da Lei Complementar n.101/2000, que sera firmado também pelo
responsavel pelo controle interno;

e Verificar a adogao de providéncias para recondugdo dos montantes das dividas consolidada e
mobilidria nos limites de que trata o art. 31 da Lei Complementar n.101/2000;

e Verificar e avaliar a adogdo de medidas para o retorno da despesa total com pessoal no limite
de que tratam os arts. 22 ¢ 23 da Lei

e Complementar n.101/2000;

| e Verificar a observancia dos limites e das condigdes para a realizagdo das operagdes de crédito

e inscrigdo dos Restos a Pagar;

e Verificar a destinagdo de recursos obtidos com a aliena¢do de ativos, tendo em vista as

N restrigdes constitucionais e as da Lei Complementar n. 101/2000;

» Realizar auditorias sobre a gestdo dos recursos publicos municipais, sob a responsabilidade
de orgdos e entidades publicos e privados, bem como sobre a aplicagdo de subvengdes e
renuncias de receitas;

e Apurar os atos ou fatos inquinados de ilegais ou irregulares, praticados por agentes publicos
ou privados, na utilizagdo de recursos publicos municipais, dar ciéncia ao controle externo e,
quando for ocaso, comunicar a unidade responsavel pela contabilidade, para as
providéncias cabiveis;

e Organizar e executar, por iniciativa propria ou por determinagdo do Tribunal de Contas,
programagdo semestral de auditoria contabil, financeira, orgamentaria, operacional e
patrimonial nas unidades administrativas sob o seu controle, enviando ao Tribunal de Contas
os respectivos relatorios, na forma a ser estabelecida em Resolugdo Normativa;

e Realizar auditorias nas contas dos responsaveis sob seu controle, emitindo relatorio,
certificado de auditoria e parecer;




e Manter cadastro de servidores ou 0rgdos sujeitos a tomada de contas;
e Alertar formalmente a autoridade administrativa competente, para que instaure Tomada de

Contas Especial, sempre que tiver conhecimento de qualquer das ocorréncias que ensejem tal
providéncia, conforme atos expedidos pelo TCM;

REQUISITOS PARA PROVIMENTO: Nivel Superior Completo em Direito, Contabilidade ou
Administragao



1.8 ASSESSOR DE CONTROLE INTERNO
ATRIBUICOES:

e Executar atividades de apoio administrativo operacional, especialmente: trabalhos de
conferéncia de documentos, arquivos de papéis, anotar dados, servigos de digitagdo e
escrituracgao.

e Consultar de fichario e documentos, célculos simples de matematica, preencher fichas e
impressos, redigir expediente simples, como memorando, oficios € relatorios;

e Preencher guias, requisigdes e outros impressos;,

e Arquivar documentos em conformidade com as normas estabelecidas;

e Executar outras tarefas correlatas.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO: Nivel Médio Completo




2 SECRETARIA DE ADMINISTRACAQ, PLANEJAMENTO E ORCAMENTO

2.1 SECRETARIO DE ADMINISTRACAO, PLANEJAMENTO E ORCAMENTO
ATRIBUICOES:

e Executar atividades relativas ao recrutamento, a sele¢do, ao treinamento, aos controles
funcionais, aos exames de saude e aos demais assuntos relacionados com pessoal;

e Fiscalizar as licitagdes para obras e servigos necessarios as atividades da Prefeitura;

e Executar atividades relativas a padronizagdo, aquisigdo, guarda, distribuigdo de controle de
material utilizado na Prefeitura;

e Executar atividades relativas ao tombamento, registro, inventdrio, protegdo e conservagio
dos bens moveis e instalagoes;

e Receber, distribuir, controlar o andamento e arquivar os papéis da Prefeitura;

e Elaborar, em colaboragdo com as demais secretarias da Prefeitura, o Plano Plurianual de
Investimentos, a Lei de Diretrizes Orgamentarias e a proposta de Lei de Or¢gamento Anual,
de acordo com as diretrizes estabelecidas pelo governo municipal;

e Prestar assessoramento ao prefeito em matéria de planejamento, organizagdo, coordenagdo,
controle e avaliagdo das atividades desenvolvidas pela Prefeitura;

e Elaborar atividades e promover a execugdo dos Planos Municipais de Desenvolvimento;

e Manter atualizado o controle patrimonial dos bens do Municipio;

¢ [Elabora¢do de Projetos de Lei, Decretos, Ordens de Servigo, Portarias e Comunicagdes
Internas de interesse geral e seus respectivos prazos legais;

e Administragio e gerenciamento do sistema de comunicagdo interna;

* Executar politicas que favorecam a eficiéncia e a modernizagdo administrativa dos servigos
de atendimento ao publico pela eficacia e precisdo dos dados e elementos oportunizando aos
visitantes, contribuintes e/ou usuarios, o acesso imediato as informagdes solicitadas;

e Assistir ao Prefeito nas fungdes politico-administrativas, na coordenagdo da Prefeitura com
outros municipios, entidades de classes, orgdos publicos externos e internos, atender e fazer
encaminhar os interessados aos Orgdos competentes da Prefeitura para atendimento ou
solugdo de consultas ou reinvindicagdes;

e Acompanhar o Prefeito;

¢ Coordenagdo do almoxarifado e servigo de compras e controle;

e Execugio das atividades relativas aos direitos e deveres, registros e controles funcionais,
controle de frequéncia, elaborag@o das folhas de pagamento e demais assuntos relacionados
aos prontuarios dos servigos publicos municipais;

e Organizagdo e coordenagdo de programas de qualidade e de capacitagdo do pessoal da
Prefeitura;

e Promogdo dos Servigos de inspe¢io de saide dos servidores para efeitos de admissdo,
licenga, aposentadoria e outros fins legais, bem como a divulgagdo de técnicas e métodos de
seguranga e medicina do trabalho no ambiente da Prefeitura.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO: Nivel Médio Completo




2.2 SECRETARIO ADJUNTO DE ADMINISTRACAO, PLANEJAMENTO E
ORCAMENTO

ATRIBUICOES:

e Assessorar e prestar assisténcia direta ao secretario-executivo na supervisdo e coordenagdo
de suas atividades;

e Supervisionar a elaboragdo da proposta or¢gamentaria da Secretaria-Executiva, bem como
acompanhar e controlar a sua execugdo,
e Supervisionar e coordenar as atividades dos Departamentos da Secretaria-Executiva;

e Substituir o Secretario-Executivo nos seus afastamentos, impedimentos legais ou
regulamentares e na vacancia do cargo;

e Exercer outras competéncias que lhe forem cometidas pelo Secretario-Executivo.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO: Nivel Médio Completo




2.3 SECRETARIO DE JUNTA E SERVICOS MILITAR
ATRIBUICOES:

e Efetuar o alistamento militar dos brasileiros, de acordo com as normas vigentes;

e Informar ao cidadio alistado sobre procedimentos na mudanga de domicilio;

e Providenciar a atualiza¢do dos dados cadastrais do cidadio;

e Realizar consultas do cidadido no porta do SERMIL;

e Providenciar averbagdo dos dados dos exercicios de apresentagdo militares da reserva,
e Fazer entrega de certificados militares;

e Fornecer documentos militares requeridos apds pagamento de taxas e multas;

e Revalidar certificado de alistamento militar;

¢ Organizar e realizar cerimonias de entrega de certificados de dispensa de incorporagao;
¢ Dentre outros servigos inerentes a fungéo.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO: Nivel Médio Completo



2.4 DIRETOR DE RECURSOS HUMANOS
ATRIBUICOES:

e Controlar a folha de pagamento;

e Administrar o cadastro central de recursos humanos e o controle da folha de pagamento, para
inventario e diagnostico permanentes da forga de trabalho disponivel da administra¢do
publica municipal, de modo a permitir o recrutamento interno, a programagdo de concursos
publicos, a concessdo de direitos € vantagens, a analise de custos para concessdo de aumentos
periodicos de vencimentos e pagamentos de salarios aos servidores municipais;

e Coordenar a avaliagdo de desempenho, para fins de promogdo, treinamento, remogio,
readaptagdo e dispensa;

® Proceder a administragdo de pessoal, relativas admissdo, lotagdo, movimentagdo e demissdo
de servidores de qualquer regime juridico para a administragdo municipal;

e Recadastrar o quadro de pessoal;

e Implantar o plano de carreira;

e Promover a administragdo e o controle dos quadros, cargos, fungdes e vencimentos dos
orgdos da administragdo direta, com o objetivo de assegurar a execugdo de uma politica de
pessoal condizente com plano de carreira e vencimentos;

e Formular e executar a politica de recurso humano e a sua integragio com a estrutura
administrativa municipal;

e Auxiliar na realizagdo de concursos publicos;

e Consolidar os direitos e deveres dos servidores publicos municipais;

e Capacitar, desenvolver e valorizar do servido publico;

e Levantar as necessidades de treinamento em cada orgdo da administragdo direta, consultando
os respectivos chefes, com vistas a consecugdo do melhor rendimento da méao-de-obra
disponivel questionando os servidores para verificar suas caréncias em termos de cultura
profissional, bem como entrevistando a clientela, no sentido de obter informagdes necessarias
a desenvolvimento de programas de formagdo e de capacitagdo de pessoal, para subsidiar o
treinamento na concepgdo da politica e desenvolvimento de recurso humanos da prefeitura;

e Prepara as informagdes € manter controle dos mecanismos necessarios a aplicagdo das
disposigoes dos estatutos dos servidores do municipio;

e Elaborar registros de acompanhamento individual, que servira de base para atendimento a
quaisquer vantagens a que faga jus servidor;

e Manter controle diario da freqiiéncia dos servidores;

e Manter controle da documentagdo de pessoal, com formagdo de "dossié€",

e Propor treinamento, cursos, palestras encontros, visando o aperfeigoamento do servidor;

e Gerir os recursos, programas e agdes de previdéncia e assisténcia social;

e Exercer outras atividades compativeis com natureza de suas fungdes e que lhe forem
atribuidas pela secretaria da administragao.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO: Nivel Superior Completo em Recursos Humanos




2.5 DIRETOR DE COMPRAS
ATRIBUICOES:

e Administrar o sistema de material da Administragdo Direta, e oferecer-lhe diretrizes para a
geréncia de compras, de estoques e de patrimonio, no &mbito da Prefeitura;

e Administrar os recursos materiais, desde a programagado de compras e aquisi¢do e a gestdo de
estoque e de patrimonio;

e Executar, na area de material, o plano de compras, com base nas previsdes orgamentos, bem
como na execugdo financeira e nos cadastros de fornecedores, para adquirir os materiais e
servigos nas melhores condigdes de mercado;

e Desenvolver as atividades de gestdo de estoque fazendo executar o controle do recebimento
qualitativo e quantitativo do material e dos servigos executados, acondicionamento racional e
a conservagdo do material estocado e a sua distribuigdo segundo as necessidades dos orgdos
requisitantes, estabelecendo consequentemente para cada item o ponto de reposigdo, o

-~ estoque minimo, o lote econdémico;

e Acompanhar os procedimentos licitatorios da Comissdo de Licitagdo, preparando os
expedientes sob forma de convite, tomada de precos e concorréncia para aquisi¢do de
material e servigos, para a consecugdo de planos e programas de interesse da Prefeitura;

e Promover a programagdo de compras, de acordo com a previsdo orgamentaria e plano trienal
de desembolso, bem como com os dados advindos do controle destoque e do fluxo de caixa
da Secretaria da Fazenda;

e Adquirir o material de consumo, permanente, semovente e equipamentos, tudo para
aplicagdo e/ou uso imediato, como na reposi¢do de estoque, efetuando compra dentro de sua
algada especifica concernente a modalidade de licitagdo, com os pressupostos de melhor
prego, menor prazo de entrega e qualidade comprovada;

e Proceder a aquisi¢do de servigos de terceiros mediante contratacdo de mdo-de-obra, de
fornecimento de equipamentos e de manutengdo e/o desenvolvimento da produgdo, no
contexto de sua algada e articulado com Comissdo de Licitagéo;

™ « Proceder ao acompanhamento e controle do suprimento e ressuprimento de material, quanto
aos parametros do cadastro de fornecedores e Catalogo de Material, desde o pedido de
compra, passando pela emissdo da nota de empenho, até¢ o recebimento do produto e/ou
servigos com a respectiva nota fiscal;

e Manter atualizado um sistema de pesquisa de mercado de produtos, servigos precos, a fim de
abastecer a base de dados eletronica, de informagdes para servir de parametros técnicos e
financeiros nas compras em geral,

e Efetuar a recep¢do do material, conferindo-o quantitativo e qualitativamente, conciliando o
fluxo real com o nominal, ou seja, o produto com a documentagdo legal (empenho ou nota
fiscal), para garantir o éxito da compra;

e Proceder ao registro dos dados constantes da documentagdo recebida para alimentar o
sistema de material, concernente as especificagdes, quantidade, valor e demais itens exigido
para compor outros calculos;




e Efetuar o armazenamento do produto/material em locais apropriados, acondicionando-o
tecnicamente, a fim de protegé-lo contra danos, deterioragido roubos, bem como manté-los
organizado para facilitar a busca, manuseio movimentagéo;

e Proceder ao controle fisico e financeiro do material estocado, estabelecendo estoque minimo,
maximo ¢ de seguranga, bem como adotando o método ABC, custo médio, PEPS/UEPS ou
outros adequados a realidade do mercado financeiro e legal;

e Adotar o controle e o gerenciamento de dados, produzindo relatorios sobre despesa por
unidade operacional, materiais vinculados as atividades fim e meio, por projetos, giro de
estoque, reposigdo de estoque, demonstrativo fisico financeiro por grupo, classe e
especificagdo e demais relatorios necessarios a bom desempenho do sistema;

e Distribuir o produto estocado de acordo com as requisigdes dos orgdos, entregando-os com
as cautelas devidas aos destinatarios, registrando no sistema de material o controle da saida,
nos aspectos fisicos e financeiros;

e Proceder o controle de compras e¢ de estoque de mercadorias, acondicionando-a em
almoxarifados e camaras frias, a fim de protegé-las contra a deteriora¢do, perdas por danos,
fraudes e roubos;

e Manter sob controle os custos das refeigdes para que a receita orgamentaria prevista seja

| compativel com a despesa realizada;

e Efetuar os cadastros dos comensais € o controle quantitativo do fornecimento das refeigdes
quer na propria cozinha industrial ou através de marmitas, para coibir abusos e desperdicios;

e Desempenha outras atividades necessarias ou correlatas a eficiéncia de suas atribuigdes
especificas.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO: Nivel Médio Completo




2.6 COORDENADOR DE CONTROLE PATRINOMIAL
ATRIBUICOES:

e Classificar e cadastrar os bens mobilidrios, semoventes e equipamentos;

e Promover a identificagdo dos bens patrimoniais, por oOrgdo e responsavel, as suas
caracteristicas e especificagdes no que tanga documentagdo legal, para registra-los atraves do
sistema de processamento eletronico de dados;

e Efetuar a classificagdo e o cadastramento de bens patrimoniais adquiridos, registrando-os
com base nos dados da nota fiscal e do empenho, no ato da recepgdo, para inclui-los nos
sistemas de processamento eletronico de dados e financeiros;

e Efetuar inventario patrimonial;

e Proceder ao inventario, no ambito municipal, de materiais permanentes, semoventes ¢ de

equipamentos, para alimentar a area financeira da Prefeitura, bem como no controle de

manutengdo, reparos movimentagio dos bens;

Fiscalizar bens patrimoniais;

e Controlar o patrimonio da Administragdo Direta da Prefeitura, fazendo providenciar o
registro, a fiscalizagdo e a recuperagdo de material, bem como a alienagio dos bens obsoletos
e inserviveis, para assegurar, nas condi¢des ideais, a continuidade do material util a servigo
da Prefeitura;

e Promover e controlar os seguros, as licengas e os emplacamentos dos veiculos sob sua
responsabilidade administrativa;

e Promover sindicdncias nos casos de acidentes, roubos, furtos, desvio de infragdes de trafego,
providenciando a garantia, conservagdo e/ou defesa do patrimdnio publico municipal;

e Manutengdo, reparos € movimentagao de bens mobiliarios e equipamentos;

e Controlar a produgdo de bens patrimoniais;

e Proceder ao controle da produgdo de bens patrimoniais, registrando os dados financeiros
histdricos, mediante avaliagdo do produto acabado, para a respectiva inclusdo contabil, bem
como no sistema patrimoniada Prefeitura;

e Identificar e cadastrar os bens imobiliarios;

e Identificar os bens imobiliarios publicos, pertencentes ao Municipio de Almas, cadastrando-
os, de acordo com as suas caracteristicas, especificagdes, zoneamento, uso da terra, areas
especiais € ocupagdo do solo, para servir de base na urbanizagio, na regulariza¢do fundiaria,
titulagdo de area, bem como na valorizagdo imobilidria decorrente de sua agdo garantir a
preservagéo e prote¢do do imével, quanto aos aspectos legais e de sua utilizagdo social,

e Coordenar manutengdo ¢ reparos dos bens imobiliarios

REQUISITOS PARA PROVIMENTO: Nivel Médio Completo




2.7 COORDENADOR DE ALMOXARIFADO
ATRIBUICOES:

e Responsabilizar-se pelo almoxarifado das Secretarias Municipais;

e (Controlar entradas e saidas de mercadorias e produtos;

e Registrar a destinagdo dos materiais requisitados;

e Orientar e controlar os servigos de almoxarifado, recebendo, estocando e distribuindo os
diversos materiais;

e Conferir o estoque, examinando periodicamente o volume de mercadorias e calculando
necessidades futuras;

¢ Controlar o recebimento de material, confrontando as requisi¢des e especificagdes com as
notas e material entregue;

e Organizar o armazenamento de produtos e materiais, fazendo identificagdo e disposi¢do
adequadas, visando uma estocagem racional;

e Utilizar recursos de informatica;

e Zelar pela conservagdo dos equipamentos sob sua responsabilidade;

e Zelar pela conservagdo do material estocado em condigdes adequadas evitando
deterioramento e perda;

e Fazer os registros dos materiais sob guarda nos depositos, registrando os dados em terminais
de computador ou em livros, fichas e mapas apropriados, facilitando consultas imediatas;

e Dispor diariamente dos registros atualizados para obter informagdes exatas sobre a situagdo
real do almoxarifado;

e Realizar inventarios e balangos do almoxarifado;

e Observar e cumprir as normas de higiene e seguranga do trabalho, colaborando para a
manutengdo de um ambiente de trabalho produtivo;

e Executar outras tarefas correlatas a critério do superior imediato.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO: Nivel Médio Completo




2.8 COORDENADOR DE ARQUIVO
ATRIBUICOES:

e Desenvolver atividades de apoio administrativo, compativeis com a area de atuagdo, visando
o atendimento as rotinas e sistemas estabelecidos;

e Executar as atribuigdes do cargo exclusivamente nos arquivos da sede do Poder Executivo,
efetuando levantamentos, pesquisas, elaborando planilhas, quadros e relatorios, e outros
documentos, para atender as necessidades da sua area de atuagao;

¢ Organizar documentos de modo a facilitar o acesso € a consulta;

e Manter controle formal da entrada de documentos e pastas para arquivo com a indicagdo do
setor e do seu responsavel, solicitando assinatura em livro de protocolo;

e Manter controle formal da saida de documentos e pastas com a identificagdo do setor e do
seu responsavel, solicitando assinatura em livro de protocolo;

e Promover a reprodugdo de documentos mais acessados para melhor conservagdo dos
mesmos;

e Manter sigilo sobre assuntos pertinentes ao servigo;

e (Controlar o acesso ao setor de arquivo; promover a restaura¢do € manutengdo do material
arquivado; utilizar recursos de informatica;

e Duplicar documentos diversos, operando maquina e/ou equipamento proprios, ligando-os e
desligando-os, abastecendo-os de papel, tinta, toner, regulando e controlando o niimero de
copias e/ou reprodugdes efetuadas;

e Zelar pela manutengdo de maquinas e equipamentos sob sua responsabilidade;

e Observar e cumprir as normas de higiene e seguranga do trabalho, colaborando para a
manuten¢do de um ambiente de trabalho produtivo;

e Executar outras tarefas correlatas a critério do superior imediato.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO: Nivel Médio Completo




2.9 ASSESSOR

ATRIBUICOES:

e Assessorar o Secretario em estudos, avaliagdes, prospecgdes, pareceres e recomendagoes,
em nivel estratégico, sobre assuntos de interesse da Secretaria.

e Acompanhar e coordenar projetos e atividades prioritarias e de interesse da Secretaria;

e Acompanhar tendéncias e novas praticas emergentes do campo funcional da Secretaria;

e  Assessorar os superiores hierarquicos em todas as questdes que lhe competir.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO: Nivel Médio Completo




3 SECRETARIA DE FINANCAS

3.1 SECRETARIO DE FINANCAS
ATRIBUICOES:

e Executar a politica fiscal do Municipio;

e Acompanhar e controlar a execugdo orgamentaria do Municipio;

e Cadastrar, langar, arrecadar e fiscalizar os tributos e demais receitas municipais;

e Receber, pagar, guardar e movimentar o dinheiro e outros valores do Municipio;

e Preparar os balancetes, balango orgamentario, balango financeiro, balango patrimonial,
relatorio final e as prestagdes de contas;

e Registrar, acompanhar e controlar a cobranga amigavel de divida ativa do Municipio;

e Acompanhar, fiscalizar e preparar as prestagdes de contas de recursos transferidos de outras
esferas de Governo para o Municipio;

e Acompanhar e controlar a execu¢do financeira de contratos e convénios celebrados pelo
Municipio;

e Assessorar o Prefeito Municipal, juntamente com o Secretario de Administragdo €
Planejamento, em materia de planejamento integrado, organizagdo, coordenagdo, controle
avaliacdo global das atividades desenvolvidas pela Prefeitura;

e Desempenhar de outras fungdes afins.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO: Nivel Médio Completo




3.2 SECRETARIO ADJUNTO DE FINANCAS
ATRIBUICOES:

e Assessorar e prestar assisténcia direta ao secretario-executivo na supervisdo e coordenagdo
de suas atividades;

e Supervisionar a elaboragdo da proposta orgamentaria da Secretaria-Executiva, bem como
acompanhar e controlar a sua execugio;
e Supervisionar € coordenar as atividades dos Departamentos da Secretaria-Executiva;

e Substituir o Secretario-Executivo nos seus afastamentos, impedimentos legais ou
regulamentares e na vacéancia do cargo;

e Exercer outras competéncias que lhe forem cometidas pelo Secretario-Executivo.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO: Nivel Médio Completo




3.3 COORDENADOR DO SETOR DE ARRECADACAO
ATRIBUICOES:

e Coordenar a analise dos dados sobre o comportamento fiscal dos contribuintes, com o fim de
dirigir a fiscalizacdo e orientar agdes contra incorre¢do, sonegacgdo, evasdo e fraude no
recolhimento dos tributos municipais;

¢ Orientar a execug¢do das atividades fiscais, avaliando e controlando seus resultados;

¢ Supervisionar agdes de verificacdo da declaragdo do ICMS, para fins de apurar a participagdo
do Municipio na arrecadagio daquele tributo,

e Emitir ou revisar pareceres ou informagdes nos processos fiscais de sua competéncia,
submetendo-os quando for o caso, a apreciagdo do Secretario Municipal,

e Promover estudos objetivando o aumento da arrecadagdo tributaria;

e Determinar e coordenar a realizagdo de diligéncias, exames periciais e fiscalizagdo, com o
objetivo de salvaguardar os interesses da Fazenda Municipal;

™ e+ Autorizar os estabelecimentos a imprimir documentos fiscais para uso dos contribuintes do
ISS, previstos na legislagdo tributéria.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO: Nivel Médio Completo




3.4 COORDENADOR DO DEPARTAMENTO DE DiVIDA ATIVA
ATRIBUICOES:

e Promover, coordenar e executar as atividades de cobranga administrativa, bem como a
inscri¢do em Divida Ativa, de créditos tributarios e ndo tributarios, de natureza fiscal e todas
receitas constituidas do Municipio, com a finalidade do recebimento das receitas ndo pagas e
em atraso, na forma prevista na Lei Federal n® 6.830 de 22 de setembro de 1980 € na Lei n°
032/1994 — Codigo Tributario do Municipio e seu regulamento em vigor, e legislagdes
correlatas;
e  Supervisionar, orientar e controlar o desenvolvimento das atividades a cargo da Diretoria de
Cobranga e da Divida Ativa, fazendo observar as disposigdes fixadas em leis e regulamentos
para a tramita¢cdo de processos no dmbito de sua competéncia;
e Articular-se com as demais unidades da Secretaria, com vistas a proposi¢do de medidas que
viabilizem a execu¢do dos planos, programas e projetos vinculados a cobranga e
PN arrecadag@o, administrativa, da divida ativa do Municipio, de natureza tributaria ou ndo;
e Desenvolver agdes de gestdo de tecnologia da informagéo, visando o controle eletronico de
processos administrativos, sob a responsabilidade da Diretoria de Cobranga e da Divida
Ativa, em conjunto com a Diretoria de Inteligéncia;
e Encaminhar e registrar para cobranga em Tabelionato de Protesto os titulos de crédito
| representados pela Certiddo de Divida Ativa (CDA) do Municipio, das receitas tributarias e
ndo tributarias ndo pagas, na forma das Leis Federais n° 9.492/1997 e n° 12.767/2012, e das
normas estabelecidas pelo Tribunal de Justiga do Estado do Tocantins;
| e Autorizar a retirada e o cancelamento por pagamento ou outra modalidade, da cobranga em
| Tabelionato de Protesto os titulos de crédito representados pela CDA do Municipio, das
| receitas tributarias e ndo tributarias, na forma das Leis Federais n® 9.492/1997 e n°
12.767/2012, e das normas estabelecidas pelo Tribunal de Justiga do Estado de Tocantins;
e Decidir e autorizar o reconhecimento da decadéncia e/ou prescrigdo dos créditos, tributarios
ou nao;
e ° Promover a implantagdo das normas do parcelamento dos créditos tributarios e ndo
tributarios;
e Participar, implantar € acompanhar sistemas de tecnologia da informagdo relacionados ao
parcelamento e a negociagdo dos créditos tributarios e ndo tributarios, em conjunto com a
Diretoria de Inteligéncia;
e Participar, desenvolver, implantar e acompanhar projetos de sistema de tecnologia da
informagdo relacionados a Cobranga Administrativa e da Divida Ativa, em conjunto com a
Diretoria de Inteligéncia;
e  Atualizar e alterar os documentos proprios do parcelamento e da divida ativa do Municipio;
¢ Promover o levantamento, monitoramento, controle e atualizagdo, dos créditos langados e
ndo pagos, efetuando agdes de cobranga, notificagdo e edital aos contribuintes e
responsaveis;

e Promover os procedimentos de cobranga administrativa;




e Promover o controle e encaminhamento dos processos administrativos e fiscais relacionados
com a Cobranga ¢ Divida Ativa, observando os prazos, com as respectivas notificagdes ou
editais;

e Emitir despachos informativos em processos de consulta, relacionados com a cobranga
administrativa e da Divida Ativa;

e Realizar pesquisas e coletar dados de outras esferas de Governo e de outras prefeituras,
relativas a area de cobranga, que sirvam de subsidios e incrementos ao desenvolvimento de
Novos processos e sistematicas compativeis com o interesse da administragdo municipal;

* Colaborar na atualizagdo do Cadastro de Contribuintes do Municipio;

* Promover a implantagdo das normas e sistemas relacionados as Certiddes emitidas pela
Prefeitura;

e Acompanhar e gerir as Certidoes de Regularidade Fiscal, dados cadastrais e de informagdes
da Prefeitura;

e Subsidiar a Procuradoria Geral do Municipio no ajuizamento dos créditos tributarios e ndo
tributarios inscritos em Divida Ativa;

* Analisar, acompanhar, decidir e cumprir as determinagdes inerentes a cobranga
administrativa e da divida ativa, sobretudo quanto a suspensdo de exigibilidade dos créditos
tributarios e ndo tributarios;

e Prestar assisténcia técnica em processos administrativos da qual a Prefeitura seja parte, no
ambito da administragdo tributaria;

¢ Realizar o levantamento e promover o repasse dos emolumentos retidos pelo recebimento
dos debitos fiscais protocolados em protesto, conforme tabela divulgada periodicamente pela
Corregedoria do Tribunal de Justiga do Estado de Tocantins;

¢ Elaborar relatdrio anual de detalhamento da divida ativa do municipio;

e Autorizar a alteragdo, baixa e exclusdo de créditos tributarios ou ndo, atendendo as decisdes
de processos administrativos e judiciais;

* Providenciar todos os meios necessarios ao regular andamento e instrugdo dos processos
administrativos e requisitar aos oOrgdos competentes, informagdes e documentos
indispensaveis;

e Promover o acompanhamento das decisdes, inclusive quanto a suspensdo da exigibilidade
nos termos do artigo 151 do Codigo Tributario Nacional — CTN;

¢ Controlar e executar a suspensdo da exigibilidade dos créditos tributarios e ndo tributarios,
nos termos do artigo 151 do Codigo Tributario Nacional — CTN;

e  Exercer outras atividades correlatas as suas competéncias e que lhe forem determinadas pela
Superintendéncia de Inteligéncia e Cobranga.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO: Nivel Médio Completo




3.5 ASSESSOR

ATRIBUICOES:

e Assessorar o Secretario em estudos, avaliagdes, prospecgdes, pareceres e recomendagdes, em
nivel estratégico, sobre assuntos de interesse da Secretaria;

e Acompanhar e coordenar projetos e atividades prioritarias e de interesse da Secretaria;

e Acompanhar tendéncias e novas praticas emergentes do campo funcional da Secretaria;

e Assessorar os superiores hierarquicos em todas as questdes que lhe competir.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO: Nivel Médio Completo




4 SECRETARIA DE TRANSPORTES

4.1 SECRETARIO DE TRANSPORTES
ATRIBUICOES:

e Manter a frota de veiculos, maquinas e os equipamentos de uso em geral do povo e da
administragdo, bem como a sua guarda e conservagao;

e Promover a conservagdo das estradas vicinais, caminhos municipais € vias urbanas;

¢ Fiscalizar o transporte coletivo;

e Organizar e fiscalizar, juntamente com os 6rgdos estaduais, o transito na sede do Municipio;

e Promover a limpeza e conservagdo de parques, jardins, pragas, tendo em vista a estética
urbana e preservagdo do ambiente natural;

e Manter limpos e conservar os logradouros publicos;

e Manter a iluminagdo publica de pragas, parques, jardins e vias urbanas na sede do Municipio
e nos seus povoados.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO: Nivel Médio Completo




4.2 SECRETARIO ADJUNTO DE TRANSPORTES
ATRIBUICOES:

e Assessorar e prestar assisténcia direta ao secretario-executivo na supervisdo e coordenagéo
de suas atividades:

e Supervisionar a elaboragdo da proposta or¢gamentaria da Secretaria-Executiva, bem como
acompanhar e controlar a sua execugao;

e Supervisionar e coordenar as atividades dos Departamentos da Secretaria-Executiva;

e Substituir o Secretario-Executivo nos seus afastamentos, impedimentos legais ou
regulamentares e na vacdncia do cargo,

¢ Exercer outras competéncias que lhe forem cometidas pelo Secretario-Executivo.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO: Nivel Médio Completo




4.3 COORDENADOR DE ESTRADAS VICINAIS
ATRIBUICOES:
e Identificar as patologias nas estradas vicinais, fazendo recomendagdes das medidas
necessarias para prevenir e recuperar o trecho em analise.

e Manter uma equipe em carater permanente para reparos e construgdo de pequenas pontes,
bueiros e mata-burros nas estradas vicinais, ramais, rurais e secundarias do Municipio;

REQUISITOS PARA PROVIMENTO: Nivel Médio Completo



S SECRETARIA DE OBRAS E SERVICOS URBANOS

5.1 SECRETARIO DE OBRAS E SERVICOS URBANOS
ATRIBUICOES:

e [Executar atividades concernentes a construgdo e conservagdo de obras publicas municipais e
instalagdes para prestag@o de servigos a comunidade;

e [Executar atividades concernentes a elaboragdo de projetos e obras municipais, os seus
respectivos orgamentos, memorial descritivo, cronograma fisico-financeiro;

e Executar atividades concernentes a elaboragéo de projetos publicos;

e Manter atualizado o cadastro de iméveis do Municipio;

e Fiscalizar o cumprimento de normas de construgdo particular, zoneamento, loteamento e
codigo de posturas de obras;

e Promover a construgdo de estradas vicinais e a pavimentagio de vias urbanas.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO: Nivel Médio Completo




5.2 SECRETARIO ADJUNTO DE OBRAS E SERVICOS URBANOS
ATRIBUICOES:

e Assessorar e prestar assisténcia direta ao secretario-executivo na supervisdo e coordenagio
de suas atividades;

e Supervisionar a elaboragdo da proposta orgamentaria da Secretaria-Executiva, bem como
acompanhar e controlar a sua execugao,
e Supervisionar e coordenar as atividades dos Departamentos da Secretaria-Executiva;

e Substituir o Secretario-Executivo nos seus afastamentos, impedimentos legais ou
regulamentares e na vacancia do cargo;

e Exercer outras competéncias que lhe forem cometidas pelo Secretario-Executivo.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO: Nivel Médio Completo




5.3 COORDENADOR DE OBRAS
ATRIBUICOES:

e Planejamento das atividades de implantagdo de obras;

e (Coordenagdo e fiscalizagdo de obra;

¢ Planejamento e execugdo de cronograma fisico financeiro;

¢ Elaboragdo e implantagdo de diretrizes da seguranga do trabalho;

e Coordenagdo de contrato de compras de materiais e desenvolvimento de fornecedores;
¢ Planejamento estratégico para redugdo de custos e aumento de produtividade na obra;
e Coordenagdo e contratagdo de equipes operacionais de obra.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO: Nivel Médio Completo



5.4 COORDENADOR DE LIMPEZA PUBLICA E PEQUENOS REPAROS

REQUISITOS PARA PROVIMENTO: Nivel Médio Completo

ATRIBUICOES:

Realizar pequenos reparos, em pragas, meio-fio, prédios publicos municiais, logradouros,
pontes, placas de sinalizagdo;

Manter uma equipe em carater permanente para reparos e constru¢do de pequenas pontes,
bueiros e mata-burros nas estradas vicinais, ramais, rurais e secundarias do municipio;
Promover a limpeza urbana através da divisdo de cidade em areas geograficas,
inspecionando-as, periodicamente, para constatar qualidade dos servigos, as condigdes de
limpeza e higiene dos logradouros;

Desenvolver métodos cientificos para a medigdo de varrigdo dos logradouros publicos,
periodicamente, dentro dos aspectos quantitativos e qualitativos, a fim de tornar racional a
limpeza da cidade;

Coletar detritos, residuos solidos e demais entulhos provenientes dos logradouros publicos e
de imodveis publicos privados;

Elaborar o zoneamento do municipio, tendo e vista permitir a otimizagio das viaturas e dos
Servigos;

Administrar a operacionalizagdo do aterro sanitario e da usina de reciclagem de residuos
solidos;

Notificar os proprietarios de lotes urbanos, da cordo com a legislagdo pertinente;

Elaborar estudos sobre o aproveitamento dos residuos solidos, bem como sub-produtos em
parceria com o superintendéncia da agricultura, pecudria € meio ambiente;

Fornecer dados a superintendéncia de agricultura, pecuaria € meio ambiente, para orientagdo
e mobilizagdo da populagdo quanto a atividades de limpeza;

Coordenar, supervisionar e promover a execugio de coleta regular, extraordinaria ou especial
do transporte do lixo desde os pontos de produgdo até os locais de destinado final;
Coordenar, supervisionar, controlar e fiscaliza a execug@o dos servigos de limpeza publica e
remogdo de lixo executados poem presas e por veiculos alugados;

Controlar as empresas particulares que transportam lixo e similares, que prestam servigo ao
municipio;

Elaborar e propor a programagdo periddica dos trabalhos de limpeza publica, verificando
itinerarios fixados para a coleta, limpeza publica e remogédo do lixo;

Elaborar e submeter periodicamente a apreciagdo analise superior relatorio estatistico e
gerencial das atividades desenvolvidas;

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




5.5 COORDENADOR DE ILUMINACAO PUBLICA

ATRIBUICOES:

Acompanbhar as instalagdes elétricas de iluminagdo publica, zelando por sua conservagio;
Organizag@o, manutengio e controle dos servigos municipais de iluminagéo publica;

Ampliar a rede de iluminag@o publica;

Proceder & implementagio da rede de iluminagdo publica onde haja riscos de seguranga,
devido ao intenso trafego de pessoa;

Proceder a conservagio e os reparos da rede elétrica de iluminagdo publica, promovendo a
manutengdo preventiva de acordo com a crono gramagéo prevista no plano de manutengio e
reparos;

Dar assisténcia constante a todos os trabalhos de consultoria e de execugdo de projetos a
cargo de firmas e técnica especializadas, no que diz respeito as melhores solugdes a serem
encontradas na implantagdo ou para ampliagdo de iluminagdo publica;

Promover a coordenagdo da politica de energia elétrica no setor de iluminagdo publica, de
acordo com as diretrizes fixa da pelos Governos Federal e Estadual e, em consonincia com
as atividades desenvolvidas pelo planejamento urbano;

Manter os equipamentos e os instrumentos da manuten¢do e reparos em condigdes
satisfatorias para atender as necessidade técnicas e operacionais do sistema de iluminagio
publica;

Intensificar a reposigdo de lampadas e luminaria da iluminagdo publica;

Promover a instalagdo ¢ a manutengdo de pontos de iluminag&o nos logradouros publicos,

substituindo as ldmpadas queimadas o danificadas por depredag@o urbana, para a segurancga e
conforto da populagdo;

REQUISITOS PARA PROVIMENTO: Nivel Médio Completo



6 SECRETARIA DO TRABALHO, HABITACAO E ASSISTENCIA SOCIAL

6.1 SECRETARIO DO TRABALHO, HABITACAO E ASSISTENCIA SOCIAL
ATRIBUICOES:

e Atuar nas tarefas gerais de A¢do Social do Municipio, atendendo as pessoas que demandam
a Prefeitura, buscando assisténcia, dando-lhes o encaminhamento devido;

e  Criar o Fundo Municipal de Assisténcia Social;

¢  Criar o Conselho Municipal de Assisténcia Social,

e Priorizar as agdes assistenciais em carater de emergéncia;

e Garantir a assisténcia médica as pessoas portadoras de deficiéncia ¢ a promogdo de sua
integragdo a vida comunitaria e ao mercado de trabalho;

e Elaborar programas educativos, que visem acompanhar e¢ proteger a maternidade e a
paternidade responsaveis, até o pré-peri e pos-natal;

* Cnar programas, projetos e servigos que aperfeigoem a utiliza¢do de recursos ja existentes
na comunidade;

* Apoiar e acompanhar as entidades assistenciais para que atendam as criangas tendo carater
provisorio, assistindo-as em situa¢do de abandono e maus tratos;

e Capacitar recursos humanos para atuar na execu¢do dos projetos e programas infanto-
juvenil, do idoso, do deficiente, de prote¢dao a maternidade e a familia;

e  Assessorar, supervisionar, orientar, acompanhar e cooperar financeiramente as entidades
filantrépicas cadastradas no Conselho Municipal de Assisténcia Social;

e Firmar convénios com orgdos estaduais, federais e internacionais ¢ ndo governamentais,
parcerias com universidades para investigagdo da realidade social, visando uma melhor
racionalizagdo dos recursos e consequente elevagdo do padrio de qualidade das agdes
programadas;

e Estabelecer parcerias com outros 6rgéos publicos e privados para execugdo dos programas e
projetos, utilizando os recursos existentes na comunidade;

e Promover atividades de recreagdo e lazer, visando a integragdo social da comunidade;

e Desenvolver agdes junto a grupos de idosos, através de integragdo destes a sociedade;

e Desenvolver agdes junto a grupos de jovens, com o objetivo de capacita-los para o mercado
de trabalho, inclusive com a concessdo de auxilio financeiro;

e Instalar o Centro de Referéncia em Assisténcia Social, dotado dos requisitos minimos para o
seu pleno funcionamento;

e Dar incentivo e alavancar agdes relativas a geragdo de emprego, ao trabalho, ao primeiro
emprego, as questdes de desemprego;

e Propor politicas de habitagdo, pronunciar-se sobre solicitagdes e auxilio a Prefeitura por
parte de entidades assistenciais, controlando a aplicagdo dos recursos;

e Programar e executar campanhas e atendimento individualizado nas areas de planejamento
familiar, nutrigdo, higiene, trabalho e habitagao;



e Promover e apoiar atividades comunitirias, bem como planejamento, coordenagio e
execucdo das atividades de assisténcia social do Municipio, no sentido de melhoria das
condigdes de vida dos grupos sociais mais necessitados;

* Fiscalizar o cumprimento de obrigagdes advindas de programas e projeto implementados
pelos governos federal e estadual;
e Desempenho de outras competéncias afins.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO: Nivel Médio Completo



6.2 SECRETARIO ADJUNTO DE TRABALHO, HABITACAO E ASSISTENCIA
SOCIAL

ATRIBUICOES:

e Assessorar e prestar assisténcia direta ao secretario-executivo na supervisdo € coordenagdo
de suas atividades;

e Supervisionar a elaboragdo da proposta orgamentaria da Secretaria-Executiva, bem como
acompanhar e controlar a sua execugao;

e Supervisionar e coordenar as atividades dos Departamentos da Secretaria-Executiva;

e Substituir o Secretario-Executivo nos seus afastamentos, impedimentos legais ou
regulamentares e na vacancia do cargo;

e Exercer outras competéncias que lhe forem cometidas pelo Secretario-Executivo.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO: Nivel Médio Completo



6.3 COORDENADOR DE CRAS
ATRIBUICOES:

e Articular, acompanhar e avaliar o processo de implantagdo do CRAS a implementagdo dos
programas, servigos, projetos de protecdo social basico operacionalizadas nessa unidade;

e Coordenar a execugdo € 0 monitoramento dos servigos, o registro de informagdes e a
avaliac@o das agdes, programas, projetos, servigos beneficios;

e Participar da elaboragdo, acompanhar e avaliar os fluxos procedimentos para garantir a
efetivagdo da referéncia e contra referéncia;

e Coordenar a execugdo das agdes, de forma a manter o didlogo garantir a participagdo dos
profissionais, bem como das familias inseridas nos servigos ofertados pelo CRAS e pela
rede prestadora de servigos no territorio;

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

® .« Coordenar a defini¢do, junto com a equipe de profissionais representantes da rede
socioassistencial do territorio, o fluxo de entrada, acompanhamento, monitoramento,
avaliagdo e desligamento das familias individuos nos servigos de protegdo social basica da
rede socioassistencia referenciada ao CRAS;

e Promover a articulagdo entre servigos, transferéncia de renda beneficios socioassistenciais
na area de abrangéncia do CRAS;

e Definir, junto com a equipe técnica, os meios € as ferramentas teodrico-metodologicos de
trabalho social com familias e dos servigos de convivéncia;

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

e Efetuar a¢des de mapeamento, articulagido e potencializagdo da rede social assistencial no
territorio de abrangéncia do CRAS e fazer a gestio local desta rede;

e Efetuar agdes de mapeamento e articulagdo das redes de apoio informais existentes no
territorio (liderangas comunitarias, associagdes de bairro);

™ « Coordenar a alimentag¢do de sistemas de informagdo de ambito local e monitorar o envio
regular e nos prazos, de informagdes sobre o servigo social de assisténcia referenciado,
encaminhando-os a Secretaria Municipal (ou do TO) de Assisténcia Social;

e Participar dos processos de articulagd@o Inter setorial no territorio do CRAS;

e Averiguar as necessidades de capacitagdo da equipe de referéncia informar a Secretaria de
Assisténcia Social (do municipio ou do TO);

¢ Planejar e coordenar o processo de busca ativa no territorio da abrangéncia do CRAS, em
consonancia com diretrizes da Secretaria de Assisténcia Social (do municipio ou do TO);

e Participar das reunides de planejamento promovidas pela Secretaria da Assisténcia Social
(do municipio ou do TO), contribuindo com sugestdes estratégicas para a melhoria dos
servigos a serem prestados;

e Participar de reunides sistematicas na Secretaria Municipal, com presenga de coordenado
rede outro(s) CRAS (quando for o caso) e de coordenador (es) do CREAS (ou, na auséncia
deste, de representante da protegdo especial).




REQUISITOS PARA PROVIMENTO: Nivel Médio Completo




6.4 DIRETOR DE GESTAO DO SUAS
ATRIBUICOES:

e Municiar com dados a rede SUAS;

e Inserir as familias mais vulneraveis no cadastro unico (lei 10836/04);

e Preencher o plano de agdo no SUAS-Web;

e Apresentar o relatorio de gestdo;

e Participar da gestdo do BPC;

e Participar de agdes (locais, regionais, estaduais) para atengdo as demandas de média e alta
complexidade; supervisionar rede propria e a conveniada;

¢  Criar o vinculo SUAS com as entidades projetos e programas de inclusio produtiva;

e Programa ampliado de CREAS;

e Vinculo SUAS com entidades parceiras;

e Avaliagdo de resultados.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO: Nivel Médio Completo




6.5 COORDENADOR CREAS
ATRIBUICOES:

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

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

¢ Participar da elaboragdo, acompanhamento, implementagio avaliagio dos fluxos e
procedimentos adotados, visando garantir a efetivagio das articulagdes necessarias;

¢ Subsidiar e participar da elaboragiio dos mapeamentos da area vigilancia socioassistencial do
orgio gestor da Assisténcia Social;

» Coordenar a relag@o cotidiana entre CREAS e as unidade referenciadas ao CREAS no seu
territorio de abrangéncia,

e Coordenar o processo da articulagdo cotidiana com as demais unidades e servigos
socioassistenciais, especiamento CRAS e Servigos de colhimento, na sua area de
abrangéncia.

» Coordenar o processo da articulagfio cotidiana com as demais politicas publicas € os érgios
de defesa de direitos, recorrendo ao apoio do orgdo gestor de Assisténcia Social, sempre que
necessario;

e Definir com a equipe a dindmica e os processos de trabalho serem desenvolvidos na
Unidade;

e Discutir com a equipe técnica adogéo de estratégias e ferramenta tedrico-metodologicas que
possam qualificar trabalho;

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

o Coordenar o processo, com equipe, unidades referenciadas e rede de articulagio, quando for
o caso, de fluxo de entrada, acolhida, acompanhamento, encaminhamento e desligamento da
familia € individuos no CREAS;

¢ Coordenar a execugdo das agdes, assegurando dialogo possibilidades de participagdo dos
profissionais e dos usuarios;

e (oordenar a oferta ¢ acompanhamento do (s) servigo (s), incluindo o monitoramento dos
registros de informagdes ¢ a avaliagdo das agdes desenvolvidas;

e Coordenar a alimentagdio dos registros de informagdio e¢ monitorar envio regular de
informagdes sobre o CREAS e as unidades referenciadas, encaminhando-os ao dérgéo gestor;

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

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

¢ Identificar as necessidades da ampliagdio do RH da Unidade e/o capacitagéo da equipe e
informar o orgdo gestor de Assisténcia Social;

e (Coordenar os encaminhamentos a rede ¢ seu acompanhamento.



D
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REQUISITOS PARA PROVIMENTO: Nivel Médio Completo

/



6.6 GESTOR DO PROGRAMA BOLSA FAMILIA

ATRIBUICOES:

Assumir a interlocugdo entre a prefeitura, a Coordenagdo Estadual do PBF e o MC para a
plena implementagdo do Programa;

Coordenar a relagdo entre as secretarias municipais de assisténcia social, educagdo e satude e,
quando necessario, também com respectivas secretarias estaduais, para promover a
intersetorialidade necessaria ao bom desenvolvimento do PBF;

Supervisionar a operacionalizagdo do Bolsa Familia e realizara sangdes de gestdo de
beneficios sob sua responsabilidade;

Buscar se familiarizar com a linguagem orgamentaria e realizar interlocugdo constante com
o0s setores responsaveis pela area de Orgamento e Finangas no municipio, como objetivo de
conhecer os instrumentos de planejamento na administragio publica;

Coordenar a execugdo dos recursos transferidos pelo Governo Federal para agdes que
aprimorem a qualidade da gestio do PBF e do Cadastro Unico no municipio, com
interlocugdo constante como Fundo Municipal de Assisténcia Social (FMAS);

Realizar a interlocugdo com os representantes do Conselho Municipal de Assisténcia Social
(CMAS), contribuindo para o fortalecimento do controle social.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO: Nivel Médio Completo



6.7 COORDENADOR DO SCFV
ATRIBUICOES:

o Conhecer as situagdes de vulnerabilidade social e de risco das familias beneficiarias de
transferéncia de renda (BPC, PBF e outras) e as potencialidades do territorio de abrangéncia
do CRAS;

» Acolher os usuarios e ofertar informagdes sobre o servigo;

» Realizar atendimento particularizado e visitas domiciliares a familias referenciadas ao
CRAS;

» Desenvolver atividades coletivas e comunitarias no territorio;

e Encaminhar usuarios ao SCFV;

 Participar da defini¢do dos critérios de inser¢do dos usuarios no servigo;

» Assessorar as unidades que desenvolvem o SCFV no territorio;

» Assessorar o(s) orientador(es) social(ais) do SCFV;

» Acompanhar o desenvolvimento dos grupos existentes nas unidades ofertantes do servigo;

» Acessando relatorios, participando em reunides de planejamento, avaliagdo, etc.;

« Manter registro do planejamento do SCFV no CRAS;

e Avaliar, com as familias, os resultados e impactos do SCFV;

o Garantir que as informagdes sobre a oferta do SCFV estejam sempre atualizadas no SISC e
utiliza-las como subsidios para a organizagdo e planejamento do servigo.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO: Nivel Médio Completo



6.8 DIRETOR DE POLITICAS PUBLICAS PARA MULHERES
ATRIBUICOES:

¢ Planejar, coordenar, implantar, implementar, tragar, gerir e divulgar as agdes e politicas de
incentivo a pratica do desenvolvimento e valorizagdo de mulher, na busca da perfeita
integragdo entre as areas de modo a promover o desenvolvimento e sua cidadania;

¢ Formular e incrementar a politica dos direitos da mulher definindo prioridades e controlando
as agdes de execugdo;

e  Opinar na formulagdo das politicas sociais basicas de interesse da mulher;

e Desenvolver e¢ fomentar a participagdo da comunidade em programas especificos de
atendimento social da mulher, junto aos orgéos federal e estadual;

» Coordenar e acompanhar politica publica sob a 6tica de género bem como desenvolver
projetos visando combater a violéncia, discriminagdo e preconceito contra a mulher,
defender seus direitos e garantir a plena manifestagdo da sua capacidade;

* Desenvolver trabalho que vise contribuir para a constru¢gio de uma sociedade onde a
condigdes de liberdade e de igualdade entre homens e mulheres sejam asseguradas através
de formulagao e implantagdo de politicas publicas;

* Desenvolver programas com principal objetivo que possibilite o atendimento integral a
saude da mulher visando a melhoria da qualidade de vida;

* [Exercer outras atividades compativeis com a natureza de suas fungdes e que lhe forem
atribuidas pelo prefeito municipal.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO: Nivel Médio Completo



6.9 ENTREVISTADOR DO CADASTRO UNICO

ATRIBUICOES:

e Atender e entrevistar pessoas;
e Realizar visitas junto a assisténcia social;

* Preencher os formularios especificos de inclusdo, alteragdo, atualizagdo, revalidagdo das
informagdes das familias no Cadastro Unico;

¢ Realizar outras atividades inerentes a fungio.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO: Nivel Médio Completo




6.10 FACILITADOR DE OFICINA
ATRIBUICOES:

 Participar de cursos de capacitagdo sobre os servigos ofertados no CRAS, de orientagdo de
facilitadores, a ser ministrados por técnicos qualificados na érea;

* Ministrar atividades teoricas e praticas de Tricd e Croché as criangas, jovens, adultos e
idosos; sempre com o objetivo de trabalhar temas sociais relevantes;

¢ Coordenar os grupos;

¢ Elaborar registros de atividades executadas, além de controle da frequéncia dos usuarios sob
sua responsabilidade;

¢ Auxiliar e participar de reunides, eventos e atividades com a equipe técnica do CRAS de
todos os projetos ofertados pelo PAIF e SCFV;

¢ Comunicar ao Orientador Social ou Técnico de Referéncia do servigo situagdes ou casos em

-~ que o facilitador de oficina considerar necessario;

* Realizar o plangjamento das atividades através de projetos, contendo os objetivos,
metodologia e cronograma de execug@o conforme calendario com temas a serem abordados
pré-estabelecido pelos servigos ou a ser construido em equipe;

e Promover a participagdo dos usuarios nas atividades propostas, levando em consideragdo
seus limites, possibilidades e potencialidades;

e Registar na ficha cadastral do SCFV qualquer ocorréncia importante durante as atividades:

e Fornecer relatorio semestral ao técnico de referéncia do servigo sobre o desempenho,
aptidoes, dificuldades encontradas, entre outros dados considerados importantes dos
usuarios;

* Estimular a participagdo cidadd e 0 comprometimento das criangas, adolescentes e idosos;

* Participar de reunides com a coordenagdo e profissionais da rede socio-assistencial sempre
que for solicitado;

m REQUISITOS PARA PROVIMENTO: Nivel Médio Completo /




6.11 ORIENTADOR SOCIAL
ATRIBUICOES:

e Organizar, facilitar oficinas e desenvolver atividades coletivas nas unidades e/ou na
comunidade;

* Acompanhar, orientar € monitorar os usuarios na execugio das atividades;

e Apoiar na organizagdo de eventos artisticos, ludicos e culturais nas unidades e/ou na
comunidade;

* Participar das reunides de equipe para o planejamento das atividades, avaliagdo de processos,
fluxos de trabalho e resultado;

* Acompanhar e registrar a assiduidade dos usuérios por meio de instrumentais especificos,
como listas de frequéncia, atas, sistemas eletrénicos proprios, etc.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO: Nivel Médio Completo



7 SECRETARIA DA JUVENTUDE

7.1 SECRETARIO DA JUVENTUDE
ATRIBUICOES:

e Formular, coordenar, executar e articular politicas publicas e de diretrizes para a proteg@o € a
promogao da juventude;

e Articular, promover € acompanhar a execug@o dos programas de cooperagdo com organismos
nacionais € internacionais, publicos e privados, voltados a implementagdo das politicas para a
juventude;

e Desenvolver estudos e pesquisas relativas a juventude, objetivando subsidiar o planejamento
de agdo publica para este segmento no municipio, bem como a busca da conscientizagdo da
sociedade sobre os direitos, necessidades e capacidades da juventude;

e Apoiar as atividades de promogdo da juventude nas varias instituigdes municipais;

e Orientar as agdes municipais para a captagdo de projetos e recursos junto as instituigdes
publicas ou privadas, tendo como publico alvo a juventude;

e Acompanhar o desenvolvimento do Conselho Municipal de Politicas Publicas para a
Juventude, bem como participar administrativamente dele.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO: Nivel Médio Completo




7.2 SECRETARIO ADJUNTO DA JUVENTUDE
ATRIBUICOES:

* Assessorar ¢ prestar assisténcia direta ao secretario-executivo na supervisio e coordenagio
de suas atividades;

* Supervisionar a elaboragdo da proposta orgamentaria da Secretaria-Executiva, bem como
acompanhar e controlar a sua execugio;,

* Supervisionar e coordenar as atividades dos Departamentos da Secretaria-Executiva;

* Substituir o Secretario-Executivo nos seus afastamentos, impedimentos legais ou
regulamentares e na vacancia do cargo;

* Exercer outras competéncias que lhe forem cometidas pelo Secretario-Executivo.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO: Nivel Médio Completo



7.3 COORDENADOR DE PROGRAMAS
ATRIBUICOES:

e Formar parcerias com o Conselho Tutelar, Conselho Municipal de Crianga da Juventude e
com o conselho Comunitario de Seguranga Publica no sentido de dar apoio e cobrar medidas
que venham a beneficiar a juventude do Municipio;

e Promover agdes visando preparar os jovens para mercado de trabalho em todas as areas;

e Planejar, coordenar, implantar, implementar, tragar, gerir e divulgar as ag¢des e politicas de
incentivo aos jovens, na busca da perfeita integragdo entre as areas de modo a promover o
seu desenvolvimento em todas as suas modalidades e da visdo de modo a promover o seu
desenvolvimento em todas as suas modalidades e da visdo critica da comunidade respeito
dessas atividades;

e  Qarantir o atendimento ao jovem que ofereca condigdes favoraveis ao seu desenvolvimento

™ integral através da atengdo saude, alimentagdo, educagdo, recreagdo, esporte, seguranga,
elementos que facilitardo sua socializagdo, desenvolvimento fisico, cognitivo € emocional;

e Orientar o jovem, acompanhar e dinamizar atividades operacionais, que favorega o processo
socio-pedagogico educacional;

e Despertar no jovem e adolescente o interesse por atividade de iniciagdo profissional, visando
a coletividade e o cooperativismo;

e Preparar o jovem para o exercicio da cidadania, estimulando o desenvolvimento da sua
autonomia, atraves do fortalecimento de sua capacidade de escolha e sua iniciativa na busca
de melhores condigdes sociais;

e Desenvolver programas junto aos Orgios assistenciais fomentando o combate as Drogas;

e Desenvolver e coordenar politica publica voltada para a juventude e adolescéncia, com a
finalidade de despertar o seu potencial profissional;

e Estimular e viabilizar parcerias com os governos estadual e federal e as entidades civis
organizadas para a realizagdo dos objetivos desta secretaria € do municipio na formagdo de

~™ jovens;

e Desenvolver campanhas de orientagdo para as praticas esportivas, com a finalidade de
conscientizagdo dos jovens adolescentes e divulgacdo das atividades realizadas pela
Secretaria,

e Desenvolver campanhas contra Ante Drogas e DST;

e Exercer outras atividades compativeis com natureza de suas fungdes e que lhe forem
atribuidas pela Secretaria

REQUISITOS PARA PROVIMENTO: Nivel Médio Completo




8 SECRETARIA DE TURISMO E MEIO AMBIENTE

8.1 SECRETARIO DE TURISMO E MEIO AMBIENTE
ATRIBUICOES:

e Promover agdes no sentido de providenciar o tombamento do patrimonio historico do
Municipio;

e Supervisionar o patrimonio historico do Municipio;

e Organizar e promover eventos turisticos;

e Efetuar levantamento e manutengdo de um cadastro de pontos turisticos do Municipio;

e Elaborar projetos e atividades relacionadas, especificamente, com o turismo;

e Articular convénios e contratos que objetivem o fortalecimento do turismo municipal;

e Executar, direta e indiretamente, a politica ambiental do Municipio;

e Coordenar agdes e executar planos, programa, projetos e atividades de preservagdo e
recuperagdo ambiental,

e Autorizar, de acordo com a legislagdo vigente, corte e a exploragdo racional ou quaisquer
outras alteragdes de cobertura vegetal nativa e primitiva ou regenerada, no perimetro urbano
e rural,;

e Autorizar, sem prejuizo de outras licengas cabiveis, cadastramento e a exploragéo de recursos
minerais;

e Acompanhar e analisar os estudos de impacto ambiental e analise de risco de atividades que
venham a se instalar no Municipio e avaliar as possiveis concessdes de licenciamentos
ambientais e com potencial poluidor;

e Exigir estudos de impacto ambiental, quando necessario, para a implantagdo de atividades
socioecondmicas, pesquisas, difusdo e implantagdo de tecnologias que, de qualquer modo,
possam degradar o meio ambiente;

e Propor, implementar ¢ acompanhar, em conjunto com a Secretaria de Educagdo, os
programas de Educagdo Ambiental para o Municipio;

e Executar outras atividades correlatadas.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO: Nivel Médio Completo




8.2 DIRETOR DE TURISMO
ATRIBUICOES:

e Elaborar politicas de Turismo Municipal, Elaborar o planejamento do espago turistico;
e Analisar e elaborar planos para o desenvolvimento do turismo de uma forma consciente,
baseando-se em fatores sociais, culturais e econdmicos presentes em cada regio;

e Elaborar e coordenar trabalhos técnicos, estudos, pesquisas e projetos em diferentes areas do
turismo (sobretudo academicamente);

* Coordenar ¢ orientar trabalhos de selegdo e classificagdo de locais e areas vocacionadas para
0 turismo;

e Coordenar dreas e atividades de lazer para o publico em geral,

e Coordenar ¢ orientar projetos de treinamento e/ou aperfeigoamento de pessoal, em nivel
técnico ou de prestagdo de servigos, além de planejar e organizar eventos e viagens.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO: Nivel Médio Completo



8.3 SECRETARIO ADJUNTO DE MEIO AMBIENTE
ATRIBUICOES:

e Assessorar ¢ prestar assisténcia direta ao secretario-executivo na supervisido e coordenagdo
de suas atividades;

e Supervisionar a elaboragdo da proposta orgamentaria da Secretaria-Executiva, bem como
acompanhar e controlar a sua execu¢do;

e Supervisionar € coordenar as atividades dos Departamentos da Secretaria-Executiva;

e Substituir o Secretario-Executivo nos seus afastamentos, impedimentos legais ou
regulamentares e na vacancia do cargo;
e Exercer outras competéncias que lThe forem cometidas pelo Secretario-Executivo.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO: Nivel Médio Completo

/




8.4 DIRETOR DE AREAS DE PRESERVACAO AMBIENTAL
ATRIBUICOES:

e Proteger e monitorar 0 meio ambiente; Informar as autoridades competentes sobre atividades
ilegais que afetam os recursos naturais;

e Participar da educagdo ambiental, dando palestras em escolas publicas e privadas;

e Acompanhamento da legislagio ou normas técnicas, relativas a melhoria e protegio
ambiental,;

e Elaborar estudos, visando a recuperagdo de areas degradadas ou ameagadas de degradagdo
ambiental;

e Exercer agdo fiscalizadora observando normas e legislagio especifica;

e Acompanhar a preservagdo da flora e da fauna de parques e reservas florestais do municipio;

e Participar do planejamento;

e Coletar material para analise, com o objetivo de avaliar a qualidade das aguas e dos
efluentes;

e Executar quaisquer outras atividades correlatas.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO: Nivel Médio Completo



8.5 ASSESSOR

ATRIBUICOES:

* Assessorar 0 Secretario em estudos, avaliagdes, prospecgdes, pareceres € recomendagdes, em
nivel estratégico, sobre assuntos de interesse da Secretaria;

¢ Acompanhar e coordenar projetos e atividades prioritarias e de interesse da Secretaria;

¢ Acompanhar tendéncias e novas praticas emergentes do campo funcional da Secretaria;

® Assessorar 0s superiores hierarquicos em todas as questdes que The competir.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO: Nivel Médio Completo



9 SECRETARIA DE AGRICULTURA E PECUARIA

9.1 SECRETARIO DE AGRICULTURA E PECUARIA
ATRIBUICOES:

e Executar tarefas relacionadas com a economia do Municipio, seu desenvolvimento
agropastoril, especialmente sobre suas culturas tradicionais, através da assisténcia técnica
direta ao homem do campo, bem como tragar a politica de abastecimento do Municipio, além
de dar execugdo as determinagdes e diretrizes estabelecidas pelo Prefeito Municipal;

e Instruir, com demonstragdes praticas os produtores na defesa da produgdo, sobretudo no
combate a pragas e moléstias, promover demonstragdes de campo no sentido de propiciar o
conhecimento no melhor uso do solo, de sementes e de técnicas de trabalho na lavoura e no
campo, fiscalizar e por em execug¢do normas que, na sua area de atuagdo, visem a prote¢do do
meio ambiente e a defesa dos recursos naturais;

e Dar aos produtores a assisténcia para busca de obtengdo de créditos, atender a consultas e
fornecer as instru¢des ou receitas que visem a esclarecer duvidas ou orientar agdes dos
produtos, comandar a realizag@o de tarefas especificas;

e Organizagdo e o desenvolvimento de programas de assisténcia aos peque- nos produtores
rurais, a pequena e média empresa € ao cooperativismo,

e Articular com entidades e orgdos afins, publicos e privados, visando a mobilizagdo de
recursos para atividades primarias, secundarias e terciarias no Municipio.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO: Nivel Médio Completo




9.2 SECRETARIO ADJUNTO DE AGRICULTURA E PECUARIA

ATRIBUICOES:

e Assessorar e prestar assisténcia direta ao secretario-executivo na supervisdo e coordenagio
de suas atividades:;

e Supervisionar a elaboragdo da proposta orgamentaria da Secretaria-Executiva, bem como
acompanhar e controlar a sua execugio;

e Supervisionar e coordenar as atividades dos Departamentos da Secretaria-Executiva;

e Substituir o Secretario-Executivo nos seus afastamentos, impedimentos legais ou
regulamentares e na vacéncia do cargo;

¢ Exercer outras competéncias que lhe forem cometidas pelo Secretario-Executivo.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO: Nivel Médio Completo




9.3 COORDENADOR DO SERVICO DE INSPECAO MUNICIPAL
ATRIBUICOES:

e Emitir parecer em autos de infragdo emitidos pelo médico veterinario do S.I. M., uma vez que
¢ o coordenador a 1% instancia de julgamento do processo;

e Emitir certificado de registro dos estabelecimentos;

e Elaborar o programa de trabalho de inspegao e fiscalizagao;

e Elaborar plano de inspegdo e fiscalizagio nos estabelecimentos registrados no S.I.M., além
de supervisdo dos respectivos inspetores, de forma que seja mantida uma atengdo intensiva e
periodica;

e Elaborar programas de treinamento e capacitagdo para o corpo técnico responsavel pela
execucdo das atividades de inspegio;

e Elaborar programa de analises fiscais;

e Elaborar programa de combate a clandestinidade;

e Promover a integragdo e o relacionamento entre o S.I.M. e secretarias do municipio no que
concerne aos assuntos relacionados a inspegdo de produtos de origem animal,;

e Orientar os funcionarios sob sua responsabilidade, coordenando os trabalhos relacionados a
inspe¢do de produtos de origem animal;

e Gerenciar os recursos humanos e materiais destinados ao S.I.M. para a plena execugdo dos
trabalhos relacionados a inspegdo de produtos de origem animal;

e Propor, em conjunto com os demais funcionarios do S.ILM., aos estabelecimentos agdes
corretivas para as ndo conformidades detectadas;

e Representar o S.I. M. sempre que houver solicitagdo por parte de qualquer instdncia do poder
publico ou da iniciativa privada;

e Participar de projetos de educagdo sanitaria relacionados a inspegdo;

e [Elaborar notas técnicas, manuais técnicos e toda legislagdo necessaria para garantir o
pleno cumprimento, qualitativo e quantitativo, das agdes de inspegéo;

e [Efetuar a compilagdo de dados estatisticos e nosograficos;

e Coordenar agdes de fiscalizagdo com outros o6rgdos instituigdes, no combate ao abate
clandestino de animais e fabricagdo/industrializagdo de produtos sem inspeg¢do sanitaria
oficial.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO: Nivel Médio Completo




9.4 ASSESSOR

ATRIBUICOES:

e Assessorar 0 Secretario em estudos, avaliagdes, prospecgdes, pareceres e recomendagoes,
em nivel estratégico, sobre assuntos de interesse da Secretaria;

e Acompanhar e coordenar projetos e atividades prioritarias e de interesse da Secretaria;
e Acompanhar tendéncias e novas praticas emergentes do campo funcional da Secretaria;
e  Assessorar os superiores hierarquicos em todas as questdes que lhe competir.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO: Nivel Médio Completo




10 SECRETARIA DE EDUCACAQ, CULTURA E ESPORTES

10.1 SECRETARIO DE EDUCACAOQO, CULTURA E ESPORTES
ATRIBUICOES:

e Coordenar o Fundo de Manutengdo e Desenvolvimento da Educagéo basica e de Valorizagdo
dos Profissionais da Educacdo (FUNDEB);

e Coordenar o Conselho Municipal de acompanhamento e controle social do Fundo de
Manutengdo e Desenvolvimento da Educagdo Basica e de Valorizagdo dos Profissionais da
Educac¢do (FUNDEB);

e Acompanhar, controlar e fiscalizar junto ao Conselho do FUNDERB, a sua operacionalizagio;

e Elaborar e executar projetos e propostas pedagogicas em consondncia com a Lei n° 9.394/96
e suas alteragdes;

e Auxiliar na execugdo dos convénios no sentido de definir o desenvolvimento do ensino
publico municipal, tornando mais eficaz a aplicagdo dos recursos publicos destinados a
educacao;

e Organizar, manter ¢ desenvolver os Orgdos e instituigdes e seus sistemas de ensino,
integrando-os as diretrizes educacionais da Unido e do Estado;

e Baixar normas complementares para o eficaz sistema de ensino;

e Autorizar, credenciar e supervisionar os estabelecimentos de seu sistema de ensino;

e Administrar seu pessoal e seus recursos materiais e financeiros;

e Zelar pelo cumprimento do plano de trabalho de cada diretor, diretor adjunto e docente;

e Promover meios para a recuperagdo dos alunos de menos rendimento escolar;

e Assegurar o cumprimento dos dias letivos e horas-aula estabelecidas;

e Articular-se com as familias e a comunidade, criando processos de integragdo da sociedade
com a escola;

e Adequar o Calendario Escolar as peculiaridades locais, inclusive climaticas e econdmicas, a
critério do respectivo sistema de ensino, sem com isso reduzir o nimero de horas letivas
previsto na Lei n® 9.394/96 e suas alteragdes;

e Promover e incentivar o desporto educacional e apoio as praticas desportivas ndo-formais;

e Promover adaptagdes nos contetdos curriculares e metodologias apropriadas as reais
necessidades dos alunos de zona rural;

e Atender ao educando, no ensino publico municipal, através de programas suplementares de
material didatico-escolar, transporte, alimentagdo e assisténcia a saude;

e Desenvolver programas destinados a educagdo de jovens e adultos para aqueles que ndo
tiverem acesso ou continuidade do ensino fundamental na idade prépria;

e Desenvolver programas para educagio infantil, primeira etapa da Educagdo Basica, conforme
a Lei n® 9.394/96 e suas alteragdes;

e Organizar, manter e supervisionar o acervo bibliografico municipal;

e Realizar anualmente o censo escolar e levantamento de aluno para chamada da matricula;

e Promover atividades culturais visando a valorizagéo de suas origens;




Desenvolver programa de orientagio pedagogica, de aperfeigoamento e atualizagio de
professores, especialistas em educagdo e demais servidores da édrea, visando o aprimoramento
da qualidade do ensino;

Exercer outras atividades correlatadas.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO: Nivel Médio Completo




10.2 SECRETARIO ADJUNTO DE EDUCACAO
ATRIBUICOES:

e Assessorar € prestar assisténcia direta ao secretario-executivo na supervisio e coordenagdo
de suas atividades;

e Supervisionar a elaboragio da proposta orcamentaria da Secretana-Executiva, bem como
acompanhar e controlar a sua execugo;,

¢ Supervisionar e coordenar as atividades dos Departamentos da Secretaria-Executiva;

e Substituir o Secretario-Executivo nos seus afastamentos, impedimentos legais ou
regulamentares e na vacancia do cargo;

¢ Exercer outras competéncias que lhe forem cometidas pelo Secretario-Executivo.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO: Nivel Médio Completo




10.3 DIRETOR DE CULTURA
ATRIBUICOES:

e Formular a politica cultural do Municipio;

¢ Propor a implantagdo da politica cultural do Municipio, levando em conta os objetivos de
desenvolvimento econdmico, politico e social;,

e Promover a gestdo da cultura publica municipal, assegurando o seu padrdo de qualidade;
Elaborar planos, programas e projetos de cultura, em articulagdo com os orgdos estaduais e
federais;

e Promover o estudo, a negociagdo e a coordenagdo de convénios, com entidades publicas e
privadas, para a implantagdo de programas e projetos na area de Cultura;

e Organizagdo, promogao € execugdo de atividades artisticas, culturais, de museu e de arquivo
historico do Municipio;

e Articulagdo com outros oOrgdos ou instituigdes publicas e particulares, nacionais e
internacionais, com vistas ao cumprimento de suas finalidades;

e Estabelecer convénios com os Governos Federal e Estadual para a execug@o de programas
especiais de cultura;

e Promover o desenvolvimento cultural, através do estimulo ao cultivo das ciéncias, das artes e
das letras;

e Proteger o patrimonio cultural, artistico, historico e natural do Municipio;

e Incentivar e proteger o artista artesdo;

e Documentar as artes populares;

e Promover, com regularidade, a execugdo de programas culturais e artisticos.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO: Nivel Médio Completo




10.4 DIRETOR DE ESPORTES
ATRIBUICOES:

e Exercer e promover, atividades de valorizagdo esportivas locais;

e Elaborar calendario de atividades esportivas do municipio;

e Elaborar e executar programas de iniciagdo, nas escolas bairros, associagdes, clubes e
proporcionar meios de estender & comunidade o interesse a pratica esportiva;

¢ Manter intercimbio esportivo com outros municipios;

e Incentivar atividades que visem a manutengdo propagacio esportiva em todos os niveis;

e Atuar em conjunto com o conselho municipal de desporto, no sentido de melhorar as
atividades esportivas no municipio.

e Exercer outras atividades compativeis com natureza de suas fungdes e que lhe forem
atribuidas pela Secretaria;

™ e Realizar estudos que objetivam desenvolver as diferentes modalidades esportivas no
Municipio;

e Opinar sobre a concess@o de subvengdes entidades esportivas do Municipio;

¢ Elaborar estudos e politicas de investimentos do municipio na area esportiva;

e Elaborar o calendario de eventos desportivos no municipio;

¢ Formular politicas para o incentivo ao esporte amador;

e Manter intercimbio com entidades similares outros municipio € do Governo do Estado;

e Promover e estimular a pratica das diversas modalidades esportivas de rendimento, do
esporte recreativo, do lazer comunitario e de politicas especificas;

e Criar e expandir a infra-estrutura para realizagido de pratica esportivas de recreagdo e lazer
administrar, controlar e fiscalizar funcionamento das instalagdes esportivas de recreagdo e
lazer;

e Exercer outras atividades compativeis com natureza de suas fungdes que lhe forem atribuidas
pela Secretaria.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO: Nivel Médio Completo




10.5 ASSESSOR

ATRIBUICOES:

e Assessorar o0 Secretario em estudos, avaliagdes, prospecgdes, pareceres e recomendagdes, em
nivel estratégico, sobre assuntos de interesse da Secretaria;

e Acompanhar e coordenar projetos e atividades prioritarias e de interesse da Secretaria;

e Acompanhar tendéncias e novas praticas emergentes do campo funcional da Secretaria;

e Assessorar os superiores hierarquicos em todas as questdes que lhe competir.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO: Nivel Médio Completo




10.6 COORDENADOR DE TRANSPORTES ESCOLAR
ATRIBUICOES:

e Supervisionar os veiculos e maquinas diariamente;

e Estabelecer metas e a¢des politicas em conjunto com outros departamentos da prefeitura para
que se tenham resultados na conservagédo da frota;

¢ Controlar abastecimentos;

¢ (Criar metas para economia de combustiveis;

e Recuperar frotas;

e Adquirir novas frotas;

e Exercer outras atividades compativeis com natureza de suas fungdes e que lhe forem
atribuidas pela secretaria de transportes.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO: Nivel Médio Completo



10.7 SECRETARIO DE ESCOLA MUNICIPAL URBANA
ATRIBUICOES:

e Atender a comunidade escolar e ao publico interessado em conhecer a instituig¢ao;,
Realizar matriculas e rematriculas;

Organizar os documentos da gestdo escolar;

Fazer a comunicagido com a comunidade escolar;

Auxiliar a equipe pedagdgica na gestdo educacional e pedagogica;

e Apoiar a gestdo financeira;

e Executar outras atividades inerentes a fungdo.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO: Nivel Médio Completo




10.8 COORDENADOR PEDAGOGICO
ATRIBUICOES:

e Acompanhar, assessorar, avaliar e retroalimentar o processo de elaborag@o, execugdo e
implementagdo do Projeto Politico-Pedagogico (PPP) da Escola, garantindo sempre que este
reflita uma preocupagido sistematica com conhecimento, sua transmissdo, construgdo e
articulagdo com a vida da comunidade em que a escola esta inserida;

e Elaborar e divulgar na unidade escolar o plano anual de trabalho pedagdgica para o ano
letivo, considerando as diretrizes recebidas da secretaria, realidade técnica pedagogica e as
necessidades dessa instituigao;

e (Coordenar e acompanhar as atividades dos horarios de Atividade Complementar - AC em
Unidades Escolares, viabilizando a atualizagdo pedagogica em servigo;

e Estimular, articular e participar da elaboragdo de projetos especiais junto a comunidade
escolar;

o Elaborar estudos, levantamentos qualitativos e quantitativos indispensaveis ao
desenvolvimento do sistema ou rede de ensino ou da escola;

e Elaborar, acompanhar e avaliar, em conjunto com a Dire¢do da Unidade Escolar, os planos,
programas e projetos voltados para o desenvolvimento do sistema e/o rede de ensino e de
escola, em relagdo a aspectos pedagogicos, administrativos, financeiros, de pessoal e de
recursos materiais;

e Promover agdes que otimizem as relagdes interpessoais na comunidade escolar;

e Divulgar e analisar, junto a comunidade escolar, documentos e projetos do Orgdo Central,
buscando implementa-los nas Unidades Escolares, atendendo a peculiaridades regionais;

e Analisar os resultados de desempenho dos alunos, visando a correcdo de desvio no
planejamento pedagdgico;

e Propor e planejar agdes de atualizagédo e aperfeicoamento de professores técnicos, visando a
melhoria de desempenho profissional;

e Conceber, estimular e implantar inovagdes pedagogicas e divulgar a experiéncias de sucesso,
promovendo o intercambio entre unidades escolares;

e Identificar, orientar e encaminhar, para servigos especializados, alunos qual presentem
necessidades de atendimento diferenciado;

e Promover e incentivar a realizagdo de palestras, encontros e similares, com grupos de alunos
¢ professores sobre temas relevantes para a educag@o preventiva integral e cidadania;

e Propor, em articulagdo com a diregdo, a implantagdo e a implementagdo de medidas e agdes
que contribuam para promover a melhoria da qualidade de ensine o sucesso escolar dos
alunos;

e Organizar e coordenar a implantagdo e implementagdo do Conselho de Classe numa
perspectiva inovadora de instdncia avaliativa do desempenho dos alunos;

e Promover reunides e encontros com os pais, visando a integra¢do escola/familia para
promogao do sucesso escolar dos alunos;

e Estimular e apoiar a criagdo de Associagdes de Pais, de Grémios Estudantis outras que
contribuam para o desenvolvimento e a qualidade da educagio;




e Exercer outras atribuigdes correlatas e afins.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO: Nivel Médio Completo



10.9 COORDENADOR DE PROGRAMAS
ATRIBUICOES:

« Promover agdes que viabilizem a gestdo intersetorial, na esfera estadual e municipal;

« Promover agdes de sensibilizagdo e articulagdo com os gestores municipais;

¢ Dar apoio técnico-institucional ao Municipio;

¢ Apoiar e estimular o cadastramento e a atualizagdo cadastral do Municipio;

e Estimular os municipios para o estabelecimento de parcerias com Orgdos e instituigdes
governamentais € ndo governamentais, para oferta dos programas sociais complementares;

e Promover, em articulagdo com a Unido e os Municipios, 0 acompanhamento do cumprimento
das condicionalidades;

e Realizar atividades de capacitagdo que subsidiem o trabalho dos municipios na gestdo e
operacionalizagdo do Cadastro Unico e Programa Auxilio Brasil.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO: Nivel Médio Completo




10.10 COORDENADOR DE ESCOLAS MUNICIPAIS RURAIS
ATRIBUICOES:

e Planejar todos os atos em conjunto com a Secretaria de Educagdo com énfase as Escolas
Rurais;

e Coordena e gerenciar cursos e programas de treinamento aperfeigoamento de pessoal das
escolas Rurais;

e Planejar e efetuar metas de previsdo de gasto com as escolas rurais, controlando todo o
material gasto;

e Planejar, coordenar e supervisionar agdes politicas voltadas para a melhoria das Escolas
Rurais.

e LExercer outras atividades compativeis com natureza de suas fungdes e que lhe forem
atribuidas pela Secretaria;

REQUISITOS PARA PROVIMENTO: Nivel Médio Completo



10.11 SUPERVISOR PEDAGOGICO MUNICIPAL
ATRIBUICOES:

e Coordenar e organizar os trabalhos de forma coletiva na escola, oferecer orientagdo e
assisténcia aos professores, bem como fornecer aos mesmos materiais € sugestoes de novas
metodologias para enriquecer a pratica pedagogica;

e Orientar os professores no planejamento e desenvolvimento dos conteudos, bem como
sugerir novas metodologias que os avaliem na pratica pedagogica e aperfeigoem seus
métodos didaticos;

e Acompanhar o desenvolvimento da proposta pedagogica da escola e o trabalho do professor
junto ao aluno auxiliando em situagdes adversas.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO: Nivel Médio Completo




10.12 COORDENADOR DE MERENDA ESCOLAR
ATRIBUICOES:

¢ Diagnosticar e acompanhar o estado nutricional dos estudantes, estimular a identificagdao dos
individuos com necessidades nutricionais especificas;

e Planejar, elaborar, acompanhar ¢ avaliar o cardapio da alimentagéo escolar;

e Propor e realizar agdes de educagdo alimentar e nutricional;

e Elaborar fichas técnicas de preparagdes que compdem o cardapio;

e Supervisionar as atividades de selegdo, compra, armazenamento, produgdo e distribui¢do dos
alimentos, zelando pela quantidade, qualidade e conservagdo dos produtos.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO: Nivel Médio Completo




10.13 INSPETOR ESCOLAR

ATRIBUICOES:

¢ Fornecer, em tempo habil, as informagdes solicitadas;

e Organizar e manter em dia coletdnea de leis, regulamentos, resolugdes, diretrizes, ordens de
servigo e demais documentos;

e (Coordenar as atividades da secretaria da unidade escolar;

e Secretariar os Conselhos de Classe outras reunides similares;

e Organizar e manter atualizados os documentos da unidade escolar e da vida escolar do
estudante, inclusive o diarios de classe, de forma a permitir sua verificagdo em qualquer
€poca, utilizando;

e Registrar e manter atualizados os dados estudantes (dados cadastrais, enturmagio,
™ frequéncia, avaliagdes etc.). Professores (dados cadastrais ¢ de modulagio, etc.)
Responsabilizando se pelo processo de manutengio, bem com pela veracidade dos dados;

e Lavrar, em atas, anotagdes de resultados, finais de recuperagdo, de exames especiais, de
classificagdo reclassificagdo e de outros processos avaliativos;

¢ Orientar, acompanhar ¢ monitorar os professores quanto a escrituragdo escolar sob sua
responsabilidade;

e Auxiliar a equipe gestora no trabalho de acompanhamentos, monitoramento, avaliagdo e
garantia de execugdo dos servigos de limpeza, seguranga e merenda escolar;

e Ser responsavel, juntamente com os diretos, pela frequéncia dos servidores (professores e
agentes administrativos educacionais).

REQUISITOS PARA PROVIMENTO: Nivel Médio Completo




10.14 DIRETOR DE ESCOLA MUNICIPAL URBANA
ATRIBUICOES:

e Conduzir a construgdo e realimentagdo da proposta pedagogica da instituigdo educacional, de
acordo com a proposta curricular adotada pela rede publica municipal de ensino, fazendo as
articulagdes necessarias para a participagdo democratica de todos os segmentos da
comunidade escolar, garantindo sua efetivagado;

e Dirigir o Conselho Escolar;

e Cumprir com as determinagdes do Conselho Escolar;

e Participar das atividades dos colegiados da institui¢do educacional;

e Administrar a instituigdo educacional nos aspectos administrativos e pedagogicos;

e Promover a integragdo entre escola, familia e comunidade, criando condigdes propicias para
melhor atendimento ao educando;

e Manter o controle da documentagio e registros rotineiros das atividades da institui¢do
educacional;

e Manter arquivo de todos os atos oficiais e legislagdo de interesse para a instituigdo
educacional, dando ciéncia aos interessados;

e Elaborar, juntamente com o Conselho Escolar e Associagdo de Pais, Mestres e Funcionarios
(APMF), o planejamento anual,

e Fomecer informagdes aos pais ou responsaveis sobre a frequéncia e o rendimento escolar dos
alunos;

e Analisar e avaliar constantemente e coletivamente a proposta da institui¢do educacional,
detectando as dificuldades e propondo encaminhamentos para a resolugdo dos problemas;

e Oportunizar aos pais o conhecimento da proposta pedagogica da instituigdo educacional;

e Participar efetivamente dos cursos, reunides administrativas e pedagogicas, seminarios €
grupos de estudo organizados pela Secretaria Municipal de Educagéo e Cultura;

e (Conduzir, em conjunto com a equipe de suporte pedagogico, o Conselho de Classe, grupos
de estudo e reunides pedagogicas;

e Comunicar a Secretaria Municipal de Educagdo e Cultura as irregularidades verificadas na
instituigdo educacional, aplicando as medidas cabiveis a sua competéncia;

e Acompanhar e orientar o trabalho de todos os profissionais da instituigdo educacional;

e Participar das discussdes pedagogicas com a equipe de suporte pedagogico e os docentes
visando o desenvolvimento do processo educativo;

e Efetivar proposta pedagogica;

e Solicitar orientagdes a Secretaria Municipal de Educagdo e Cultura sempre que houver
necessidade;

e Aplicar, por escrito, a pena de adverténcia aos docentes e funcionarios da instituigdo
educacional, quando necessario, comunicando imediatamente a Secretaria Municipal de
Educagéo e Cultura;

e Acompanhar a frequéncia dos alunos e verificar as causas das auséncias prolongadas,
tomando as providéncias cabiveis;




Participar e realizar o processo de avaliagio de desempenho dos profissionais do magistério
da institui¢do educacional;

Comparecer ao local de trabalho com assiduidade e pontualidade, executando suas tarefas
com eficiéncia, zelo e presteza;

Executar outras atividades inerentes a fungao.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO: Nivel Médio Completo




10.15 GESTOR EDUCACIONAL
ATRIBUICOES:

e Liderar a equipe escolar;

e Envolver a comunidade escolar e aproximar as familias da escola;

e Conduzir a construgdo do Projeto Politico Pedagégico (PPP);

e Garantir o cumprimento do calendario escolar;

e Valorizar e coordenar os colaboradores e professores;

e Garantir o bom desempenho dos processos de ensino aprendizagem, intervindo quando
for necessario;

e Criar condigdes para capacitagdo continuada dos professores e profissionais da escola;

e Gerir de forma transparente e responsavel os recursos humanos, materiais e financeiros da
escola.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO: Nivel Médio Completo




10.16 ORIENTADOR EDUCACIONAL
ATRIBUICOES:

e Participar e auxiliar na elaboragdo da proposta pedagégica do estabelecimento de ensino,
promovendo a articulagdo entre a escola, familia e a comunidade;

e Possibilitar aos alunos maiores condigdes de adaptagdo, solugdo de seus problemas,
proporcionando-lhes a melhor orientagdo quanto as suas necessidades, interesses e
responsabilidades sociais;

e Informar aos pais e responsaveis, sobre a frequéncia e rendimento dos alunos, criando
processos de integragdo da sociedade com a escola;

e Organizar ¢ manter organizadas as fichas de observagdes e dados colhidos dos alunos,
colocando-os a disposigédo dos professores;

e Opinar na organizagdo de classes e promogdo dos alunos, participando dos conselhos de

classe;
® ° Efetuar visitas as salas de aula, para acompanhamento dos alunos;
- e Coordenar o processo de sondagem de interesses e aptiddes promovendo a pesquisa de

mercado de trabalho, visando a informag@o, orientagdo vocacional e profissional, |
e Comprometer-se com o encaminhamento dos alunos com relagdo a saude fisica, mental e

audiovisual;
e Participar do processo de identificagdo das causas que dificultam a aprendizagem do aluno,

estabelecem estratégias de recuperagio;
e Executar outras atividades compativeis com a fungéo.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO: Nivel Médio Completo




11 SECRETARIA DE SAUDE E SANEAMENTO

11.1 SECRETARIO DE SAUDE E SANEAMENTO
ATRIBUICOES:

e Promover o levantamento dos problemas de saude da populagdo do Municipio, identificando
causas, promovendo meios de maior eficiéncia na prevengio e maior eficacia no tratamento
das doengas;

e Buscar interagdo entre o Municipio, Estado e Unido, para desenvolver agdes preventivas e
curativas de doengas;

e Promover a Assisténcia médica e odontologica;

e Promover campanhas de esclarecimentos e associar ao Estado para o cumprimento do
calendario de vacinas;

-~ e Conceder auxilios, em caso de pobreza ou emergéncia, quando assim for devidamente
comprovado;

e (Coordenador o Fundo Municipal de Satde;

¢ Elaborar o Plano Municipal de Satde;

e Acompanhar, controlar e supervisionar a operacionalizagdo do Fundo Municipal de Saude
junto ao Conselho Municipal de Saude;

e [Executar as agdes de vigilancia sanitaria e epidemiologica, bem como os de saude do
trabalhador urbano e rural;

e Fiscalizar e inspecionar alimentos, compreendendo o controle de seu teor nutricional, bem
como de bebidas e aguas para consumo humano;

e Coordenar o Conselho Municipal de Satude, orgdo deliberativo, constituido de representantes
das entidades profissionais de saude, prestadoras de servigos sindicais, associagdes
comunitarias e gestoras do sistema de saude, na forma da Lei;

¢ Acompanhar o Agente e o Técnico de Saude no desempenho de suas atividades.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO: Nivel Médio Completo




11.2 SECRETARIO ADJUNTO DE SAUDE E SANEAMENTO
ATRIBUICOES:

* Assessorar e prestar assisténcia direta ao secretario-executivo na supervisio e coordenagdo
de suas atividades;

e Supervisionar a elaboragdo da proposta orgamentaria da Secretaria-Executiva, bem como
acompanhar e controlar a sua execugao;

e Supervisionar e coordenar as atividades dos Departamentos da Secretaria-Executiva,

* Substituir o Secretdrio-Executivo nos seus afastamentos, impedimentos legais ou
regulamentares e na vacancia do cargo;

e Exercer outras competéncias que lhe forem cometidas pelo Secretario-Executivo.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO: Nivel Médio Completo



11.3 COORDENADOR DE VIGILANCIA SANITARIA

ATRIBUICOES:

Fazer observar as normas sanitdrias sobre coleta de lixo, destino final adequado dos dejetos,
higiene dos logradouros, habitagdes individuais e coletivas; locais de lazer, publicos e
privados; necrotérios, locais para velorios, cemitérios € crematorios;

Exercer vigilancia nos locais onde se exponha alimentos a venda ou se efetive o consumo
dos mesmos, tais como bares, restaurantes, lanchonetes, feiras-livres, mercados e outros;
Exercer vigilancia sanitaria nos matadouros, depdsitos de gado, suino, estabulos, estrebarias,
canis, aviarios, centros de zoonoses e outros locais onde se verifique concentragdo de
animais, fazendo observar as normas federais e estaduais supletivas;

Promover programas de educacdo sanitaria e de saneamento do meio ambiente ou deles
participar;

Adotar as medidas técnicas indicadas para preservagdo dos mananciais ¢ das fontes de
captagdo de agua, bem como dos locais de depositos e distribuigdo da mesma ao consumo
publico;

Exercer outras atividades compativeis com natureza de suas fungdes e que lhe forem
atribuidas pela secretaria de satide bem estar social.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO: Nivel Médio Completo



11.4 COORDENADOR DE VIGILANCIA EPIDEMIOLOGICA
ATRIBUICOES:

e (Cadastramento e capacitagdo das unidades notificantes, tantos da rede publica quanto da
particular;

e Analises do comportamento epidemiologico de doengas e agravo de interesses nesse ambito;

e Analise e acompanhamento epidemioldgico de doengas e agravos de interesses dos ambitos
estaduais e federais, e articulagdo com os Orgdos correspondentes respeitadas a hierarquia
entre eles;

e Participagdo na formulagdo de politicas, planos programas de salide e na organizagdo da
prestagdo de servigos no ambito municipal;

e Implantagdo, gerenciamento e operacionalizagdo dos sistemas de informagdes de base
epidemiologicas visando a coleta dos dados necessarios a analise da situagdo de saude

~ municipal;

' e Realizagdo das investigagdes epidemiologicas de casos e surtos, com busca de faltosos nos
diversos programas e coletas de materiais para encaminhamentos analises laboratoriais
quando nio realizado pela unidade;

e Realizar busca ativa nos atendimentos diarios das unidades de saide notificantes que
apresentarem duas ou trés semanas epidemioldgicas consecutivas com notificagdo negativa;

e Realizar busca ativa nos registros hospitalares e atestados de obitos sempre quando se fizer
necessario;

¢ Execugdo de medidas de controle de doengas agravos sobre vigilancia de interesse municipal
e colaboragdo na execucdo de relativas a situagdes epidemiologicas de interesse estadual e
federal;

¢ Estabelecimento de diretrizes operacionais, norma técnicas e padrdes de procedimento no
campo da vigilancia epidemiologica;

e Programagdo, coordenagdo, acompanhamento supervisdo das atividades nos ambito

a municipal e solicitagdo de apoio ao nivel estadual do sistema, nos casos de impedimento
técnico ou administrativo;

e [Estabelecimento, junto as instancias pertinente da administragdo municipal, dos instrumentos
de coleta e analise de dados, fluxos, periodicidade, variaveis e indicadores necessarios aos
sistemas, no Ambito municipal;

¢ Identificagdo de novos agravos prioritario para a vigilancia epidemioldgica, em articulagdo
com outros niveis do sistema. Apoio técnico cientifico para os niveis distritais e locais;

e Implementag@o de programas especiais formula dono ambito estadual;

e Promoc¢ido de educagdo continuada dos recursos humanos e intercambios técnicos
cientificam, com instituigdes de ensino, pesquisas € assessoria;

e Notificagdo e investigagdo de agravos;

e Fechamento de casas.

e Elaboragdo de difusdo de boletim epidemiologicos (retro-alimentagdo) e participagdo em
estratégicas de comunicagdo social no ambito municipal;




Acesso permanente a comunicagdo com centro de formagdo de saude aos assemelhados das
administragdes municipais e estaduais, visando o0 acompanhamento da situagdo
epidemioldgica, a adogdo de medidas de controle e a retro-alimentagdo do sistema de
informagdes;

Acompanhamento das coberturas vacinas, estipuladas por metas administrativas, visando a
homogeneidade destas coberturas dentro do municipio, propondo estratégicas que visem
contemplar este objetivo.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO: Nivel Médio Completo




11.5 DIRETOR ADMINISTRATIVO DA UNIDADE HOSPITALAR
ATRIBUICOES:

e Dirigir as agdes de geréncia dos negdcios datividades meios e fins do hospital;

e Dirigir e coordenar as atividades da pessoa posto a seu cargo;

¢ Promover o suprimento das necessidades materiais, de uso indispensavel a realizagdo das
atividades do sistema hospitalar;

e Zelar pela disciplina e urbanizagdo do corpo hospitalar,;

e Zelar pela preservagdo dos valores e costumes, bem assim os conceitos de familia
educagdo, conhecimento e carater personalismo;

e Liderar a convivéncia interpessoal e promover espirito de lideranga entre a comunidade
hospitalar.

e Contribuir co a estatistica de observagdo, para formulagdo e avaliagdo das politicas
publicas dirigidas a manutengdo desenvolvimento do hospital,

e Coordenar as atividades da farmacia do hospital, bem assim as condigdes logisticas de
ambiente e aproveitamento de medicamentos, com visitas a resultados;

e Exercer outras atividades compativeis com natureza de suas fungdes e que lhe forem
atribuidas pela secretaria de saude bem estar social;

REQUISITOS PARA PROVIMENTO: Nivel Médio Completo




)

11.6 COORDENADOR DA UNIDADE DA SAUDE DA FAMILIA

ATRIBUICOES:

Coordenar o Programa Saude da Familia;

Promover o entrosamento entre as equipes nos respectivos orgios;

Coordenar e supervisionar os trabalhos e atuagdo dos profissionais do Programa Saude da
Familia;

Elaborar o plano de implantagido/expansdo/implementagdo da Estratégia Satde da Familia;
Monitorar ¢ avaliar o processo de implantagdo da Estratégia Saide da Familia e seu impacto
em parceria com os setores afins;

Acompanhar a supervisdo geral do programa no que diz respeito a normatizagio e
organizagdo da pratica da atengdo basica em saude, garantindo a integralidade e a
intersetorialidade;

Acompanhar a estruturagdo da rede basica na logica da Estratégia de Saude da Familia;
Garantir junto a gestdo municipal os recursos materiais para o desenvolvimento das ag¢des
precipuas do programa;

Buscar parcerias com as instituigdes de ensino superior para os processos de capacitagdo dos
profissionais ingressos na Estratégia Satude da Familia;

Articular outros setores da Secretaria Municipal de Saude visando a integragdo e
contribuigdo desses com a implantagdo da Estratégia Saude da Familia;

Facilitar os processos de trabalho, viabilizando as condigdes técnico-operacionais
necessarias a prestagdo dos servigos atinentes ao PSF;

Coordenar a execugdo, 0 monitoramento, o registro ¢ a avaliagdo das agdes;

Zelar pela conservagdo dos equipamentos sob sua responsabilidade;

Utilizar recursos de informatica;

Coordenar a execugdo das agdes de forma a manter o didlogo e a participagdo dos
profissionais e dos usuarios atendido pelo programa;

Avaliar sistematicamente, com as equipes do PSF e profissionais envolvidos, a eficacia,
eficiéncia e os impactos dos programas, servicos e projetos na qualidade de vida dos
usuarios;

Observar e cumprir as normas de higiene e seguranga do trabalho, colaborando para a
manutengdo de um ambiente de trabalho produtivo;

Executar outras tarefas correlatas a critério do superior imediato.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO: Nivel Médio Completo




