Prefeitura Municipal de Gramado

Procuradoria-Geral

Gramado, 14 de dezembro de 2015.

Ao cumprimenta-lo cordialmente, vimos respeitosamente apresentar
MENSAGEM RETIFICATIVA, referente ao Projeto de Lei n°® 079/2015, Processo n°
524/2015, que tramita nessa Casa, que tem por objetivo alterar dispositivos da Lei 2.914, de
06 de maio de 2011, que dispBe sobre a implantacdo do Plano de Carreira, estabelece o
Quadro de Cargos, Vencimento e Fun¢des Publicas.

A presente mensagem visa ajustar o texto legal, fazendo alguns ajustes:

- alterar a descricdo dos cargos da Procuradoria e da Procuradoria da Fazenda
no Anexo | e corrigir o salario de um cargo da Secretaria da Fazenda, que por equivoco foi
errado.

Na expectativa das providéncias de Vossa Exceléncia, aguarda-se a apreciacao
do Projeto de Lei.

Sendo o0 que se apresenta para 0 momento, apresentamos nossos protestos de
elevada estima e consideragéo.

NESTOR TISSOT
Prefeito Municipal de Gramado

Ciente e de Acordo:

Christiane Balzaretti Bordin Marcos Caleffi Pons Débora Brantes
Secretaria Municipal da Administracéo Procura  dor-Geral do Municipio Procuradora Adju  nta
Exmo. Sr.

Jaime Schaumloffel
Presidente da Camara Municipal de Vereadores
Gramado/RS
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PROJETO DE LEI XXX/2015

Art. 12 (...)
Art. 22 (..)
Art. 32(..)
Art. 42 (..)
Art. 52(..)

Altera dispositivos da Lei 2.914, de 06 de
maio de 2011, que dispde sobre a
implantacdo do Plano de Carreira, estabelece
0 Quadro de Cargos, Vencimento e Funcdes
Publicas do Municipio e da outras
providéncias.

Art. 62 Altera o Art. 17 da Lei Municipal n® 2.914, de 2011, que passa a vigorar com a

seguinte redacao:

Art. 17. O quadro geral das fungbes gratificadas (FG) e dos Cargos em Comisséo (CCs),
com a previsdo de faixas de vencimento, obedece a seguinte relacéo:

Gabinete do Prefeito

Cargo CCIFG N° de Vencimento Funcéo
cargos R$ Gratificada
R$
CcC FG
Chefe de Gabinete do Prefeito 10 01 10.510,58 4.204,23
Assessor do Gabinete do Prefeito 05 02 3.877,54 1.551,01
Assessor Especial do Gabinete do Prefeito 04 03 3.148,92 1.259,57
Chefe de Gabinete 12 Dama 09 01 8.704,26 3.481,70
Coordenador do Centro de Referéncia de 04 01 3.148,92 1.259,70
Politicas Publicas para Mulheres
Supervisor Administrativo 01 02 1.106,31 442,52
Diretor de Comunicacéo e Imprensa 09 01 8.704,26 3.481,70
Assessor de Cerimonial e Eventos Oficiais 05 01 3.877,54 1.551,01
Assessor de Imprensa 03 02 2.345,94 938,38
Procurador-Geral 10 01 10.510,58 4.204,23
Procurador Adjunto — Processos Judiciais 09 01 8.704,26 3.481,70
Procurador Adjunto — Processos Administrativos 09 01 8.704,26 3.481,70
Assessor Juridico 08 02 6.566,15 2.626,46
Coordenador do Controle Interno 09 01 8.704,26 3.481,70
Assessor do Controle Interno 08 02 6.566,15 2.626,46
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Secretaria Municipal da Administracao

Cargo CCIFG N° de Vencimento Funcéo
cargos R$ Gratificada
R$
CC FG
Secretéario Adjunto 09 01 8.704,26 3.481,70
Diretor de Administracao de Pessoal 08 01 6.566,15 2.626,46
Supervisor de Administracdo de Pessoal 04 01 3.148,92 1.259,57
Diretor de Sistemas 08 01 6.566,15 2.626,46
Diretor de Compras e Licitacdes 08 01 6.566,15 2.626,46
Coordenador de Compras e Licitacdes 07 01 5.008,52 2.003,41
Diretor do Arquivo Publico Municipal Jo&o 08 01 6.566,15 2.626,46
Leopoldo Lied
Supervisor do Arquivo Pablico Municipal Jodo 03 01 2.345,94 938,38
Leopoldo Lied
Coordenador de Convénios e Prestacdes de 05 01 3.877,54 1.551,01
Contas de Repasses Municipais
Diretor da Gestédo da Qualidade ISO 9001 08 01 6.566,15 2.626,46
Diretor da Gestédo da Qualidade da CPGQ 08 01 6.566,15 2.626,46
Diretor Administrativo 08 02 6.566,15 2.626,46
Supervisor Administrativo 03 02 2.345,94 938,38
Coordenador da Ouvidoria Fala Cidad&o 07 01 5.008,52 2.003,41
Secretaria Municipal da Agricultura
Cargo CCIFG N° de Vencimento Funcéo
cargos R$ Gratificada
R$
CcC FG
Secretario Adjunto 09 01 8.704,26 3.481,70
Coordenador Administrativo 06 01 4.563,77 1.825,51
Supervisor da Ouvidoria e do Protocolo 04 01 3.148,92 1.259,57
Supervisor Administrativo 03 01 2.345,94 938,38
Coordenador da Agroindistria 06 01 4.563,77 1.825,51
Supervisor da Agroindistria 03 01 2.345,94 938,38
Coordenador da Manutencéo das Estradas do 06 01 4.563,92 1.825,51
Interior
Supervisor da Manutencédo das Estradas do 04 04 3.148,92 1.259,57
Interior
Coordenador de Apoio ao Produtor Rural 06 01 4.563,92 1.825,51
Supervisor de Apoio ao Produtor Rural 04 01 3.148,92 1.259,57
Coordenador de Projetos, Producéo e 06 01 4.563,92 1.825,51

Ajardinamento
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Supervisor de Producéo de Flores e 03 06 2.345,94 938,38
Ajardinamento
Coordenador da Inspecao Agropecudaria 06 01 4.563,77 1.825,51
Supervisor da Inspecédo Agropecuaria 04 01 3.148,92 1.259,57
Secretaria Municipal da Cidadania e Assisténcia Soc ial
Cargo CCIFG N° de Vencimento Funcéo
cargos R$ Gratificada
R$
CC FG
Secretéario Adjunto 09 01 8.704,26 3.481,70
Diretor Geral 08 01 6.566,15 2.626,46
Coordenador Administrativo 04 01 3.148,92 1.259,57
Supervisor Administrativo 03 01 2.345,94 938,38
Coordenador do Servico de Protecéo Social 06 02 4.563,77 1.825,51
Bésica - CRAS
Coordenador do Servigco de Protecdo Especial de 06 01 4.563,77 1.825,51
Média Complexidade — CREAS
Coordenador de Servigco de Protecdo Especial de 06 01 4.563,77 1.825,51
Alta Complexidade - SPEAC
Coordenador Administrativo da Habitacéo 04 01 3.148,92 1.259,57
Coordenador Administrativo do Conselho Tutelar 04 01 3.148,92 1.259,57
Secretaria Municipal da Cultura
Cargo CCIFG N° de Vencimento Funcéo
cargos R$ Gratificada
R$
CcC FG
Secretéario Adjunto 09 01 8.704,26 3.481,70
Coordenador Administrativo 04 01 3.148,92 1.259,57
Supervisor Administrativo 03 01 2.345,94 938,38
Coordenador Cultural 04 01 3.148,92 1.259,57
Supervisor Cultural 03 02 2.345,94 938,38
Supervisor de Eventos Culturais 03 01 2.345,94 938,38
Coordenador dos Espacos Culturais e do 06 01 4.563,77 1.825,51
Patrimdnio Histdrico e Cultural
Supervisor do Centro Municipal de Cultura da 04 01 3.148,92 1.259,57
Varzea Grande
Supervisor do Centro Municipal de Cultura Arno 04 01 3.148,92 1.259,57
Michaelsen
Supervisor da Biblioteca Publica Municipal Cyro 03 01 2.345,94 938,38

Martins
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Secretaria Municipal da Educacéo

Cargo CCIFG N° de Vencimento Funcéo
cargos R$ Gratificada
R$
CcC FG
Secretéario Adjunto 09 01 8.704,26 3.481,70
Diretor Contabil e Orcamentario 07 01 5.008,52 2.003,41
Diretor Administrativo 07 01 5.008,52 2.003,41
Supervisor da Padaria Municipal 04 01 3.148,92 1.259,57
Supervisor da Alimentac&o Escolar 05 01 XXX 1.551,01
Supervisor de Transporte Escolar 04 01 3.148,92 1.259,57
Supervisor do Almoxarifado 04 01 3.148,92 1.259,57
Supervisor Administrativo 03 01 2.345,94 938,38
Supervisor da Manutencgéo e da Infraestrutura dos 04 01 3.148,92 1.259,57
Espacos Escolares
Coordenador de RH 06 01 4.563,77 1.825,51
Diretor Pedagogico 07 01 5.008,52 2.003,41
Supervisor dos Projetos Mais Educacéo 03 06 2.345,94 938,38
Coordenador Psicossocial 05 01 3.877,54 1.551,01
Coordenador de Sistemas 07 01 5.008,52 2.003,41
Secretaria Municipal da Fazenda
Cargo CCIFG N° de Vencimento Funcéo
cargos R$ Gratificada
R$
cC FG
Secretéario Adjunto 09 01 8.704,26 3.481,70
Supervisor Administrativo 03 02 2.345,94 938,38
Diretor Financeiro 08 01 6.566,15 2.626,46
Supervisor Financeiro 05 01 3.877,54 1.551,01
Diretor Contabil e Orcamentario 08 01 6.566,15 2.626,46
Supervisor Contabil e Orcamentério 05 01 3.877,54 1.551,01
Diretor de Arrecadacao Tributaria e Divida Ativa 08 01 6.566,15 2.626,46
Coordenador da Divida Ativa 06 01 4.563,77 1.825,51
Supervisor do Cadastro Imobiliario 05 01 3.877,54 1.551,01
Supervisor da Contribuicdo de Melhoria 05 01 3.877,54 1.551,01
Supervisor de IPTU 05 01 3.877,54 1.551,01
Supervisor do ITBI 05 01 3.877,54 1.551,01
Diretor das Auditorias Tributarias 08 01 6.566,15 2.626,46
Diretor de ISSQN, Fiscaliza¢do Tributaria e de Posturas 08 01 6.566,15 2.626,46
Coordenador de ISSQN, Fiscalizagdo Tributaria e 06 01 4.563,77 1.825,51
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de Posturas

Supervisor de Alvaras e Ouvidoria 05 01 3.877,54 1.551,01
Supervisor de ISSQN 05 01 3.877,54 1.551,01
Supervisor de Fiscalizacdo do Simples Nacional 05 01 3.877,54 1.551,01
Supervisor de Fiscalizacdo de Posturas 05 01 3.877,54 1.551,01
Procurador da Fazenda 09 01 8.704,26 3.481,70
Diretor Geral 08 01 6.566,15 2.626,46
Coordenador de Execuc¢des Fiscais 06 01 4.563,77 1.825,51
Coordenador de Protestos 06 01 4.563,77 1.825,51
Secretaria Municipal da Saude

Cargo CCIFG N° de Vencimento Funcéo

cargos R$ Gratificada
R$
CC FG

Secretéario Adjunto 09 02 8.704,26 3.481,70
Diretor da Atencéo Basica 08 01 6.566,15 2.626,46
Supervisor da Atencéo Basica 04 01 3.148,92 1.259,57
Diretor de Unidades de Saude 05 01 XXXX 1.551,01
Diretor da Salde Bucal 08 01 6.566,15 2.626,46
Supervisor da Saude Bucal 04 01 3.148,92 1.259,57
Diretor das Farmacias Municipais 05 01 XXXX 1.551,01
Supervisor das Farmacias Municipais 04 01 3.148,92 1.259,57
Diretor da Vigilancia e A¢bes em Saude 08 01 6.566,15 2.626,46
Coordenador da Vigilancia e A¢des em Saude 04 01 3.148,92 1.259,57
Supervisor da Vigilancia e A¢bes em Salde 03 02 2.345,94 938,38
Diretor de Transporte e Controle de Frotas 08 01 6.566,15 2.626,46
Coordenador do Transporte de Pacientes 04 01 3.148,92 1.259,57
Supervisor do Transporte de Pacientes 03 02 2.345,94 938,38
Coordenador de Frotas 04 02 3.148,92 1.259,57
Diretor Administrativo 08 01 6.566,15 2.626,46
Coordenador da Manutenc¢&o dos Espacos de 04 01 3.148,92 1.259,57
Saude
Supervisor de RH 03 01 2.345,94 938,38
Supervisor Administrativo 03 04 2.345,94 938,38
Supervisor do Almoxarifado 03 01 2.345,94 938,38
Coordenador da Saude Mental e Reabilitagdo Fisica 06 01 4.563,77 1.825,51
Supervisor da Saude Mental e Reabilitacao Fisica 03 01 2.345,94 938,38
Coordenador da Administragéo, Projetos, 04 01 3.148,92 1.259,57
Processos, Protocolo e Ouvidoria
Supervisor da Administracdo, Projetos, 03 01 2.345,94 938,38
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Processos, Protocolo e Ouvidoria
Coordenador do Ndcleo de Auditoria 04 01 XXXX 1.259,57
Supervisor do Nucleo de Auditoria 03 01 2.345,94 938,38
Secretaria Municipal de Esporte e Lazer
Cargo CCIFG N° de Vencimento Funcéo
cargos R$ Gratificada
R$
CcC FG
Diretor de Esportes 08 01 6.566,15 2.626,46
Coordenador Administrativo 05 01 3.877,54 1.551,01
Supervisor Administrativo 03 01 2.345,94 938,38
Coordenador do Esporte Amador 06 01 4.563,77 1.825,51
Coordenador dos Programas, Projetos e Eventos 06 01 4.563,77 1.825,51
Esportivos
Supervisor Técnico Esportivo 03 02 2.345,94 938,38
Coordenador da Manutencao das Vilas Olimpicas 06 01 4.563,77 1.825,51
Supervisor da Manutencao das Vilas Olimpicas 04 03 3.148,92 1.259,57
oordenador da Manutengédo dos Ginasios 06 01 4.563,77 1.825,51
Supervisor da Manutencao dos Ginasios 04 02 3.148,92 1.259,57
Secretaria Municipal de Governanca e Desenvolviment o Integrado
Cargo CCIFG N° de Vencimento Funcéo
cargos R$ Gratificada
R$
CcC FG
Secretéario Adjunto 09 01 8.704,26 3.481,70
Diretor Geral 08 01 6.566,15 2.626,46
Coordenador da Elaboracao de Projetos Publicos 06 01 4.563,77 1.825,51
Coordenador da Fiscalizacéo de Obras Publicas 06 01 4.563,77 1.825,51
Coordenador da Captacéo de Recursos 06 01 4.563,77 1.825,51
Estaduais e Federais
Coordenador da Prestacédo de Contas de 06 01 4.563,77 1.825,51
Recursos Estaduais e Federais
Coordenador Administrativo 06 01 4.563,77 1.825,51
Secretaria Municipal de Industria, Comércio, Trabal  ho e Servicos
Cargo CCIFG N° de Vencimento Funcéo
cargos R$ Gratificada
R$
CcC FG
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Diretor Geral 08 01 6.566,15 2.626,46
Coordenador da Indastria, Comércio, Trabalho e 05 01 3.877,54 1.551,01
Servicos
Supervisor Administrativo 03 02 2.345,94 938,38
Supervisor da Industria e Comércio 03 01 2.345,94 938,38
Supervisor do Trabalho e Servicos 03 01 2.345,94 938,38
Secretaria Municipal de Obras e Servigos Urbanos

Cargo CCIFG N° de Vencimento Funcéo

cargos R$ Gratificada
R$
CcC FG

Secretéario Adjunto 09 01 8.704,26 3.481,70
Diretor Geral 08 01 6.566,15 2.626,46
Coordenador Administrativo 06 01 4.563,77 1.825,51
Supervisor da Ouvidoria e do Protocolo 04 01 3.148,92 1.259,57
Supervisor Administrativo 03 02 2.345,94 938,38
Coordenador de RH 06 01 4.563,77 1.825,51
Coordenador do Almoxarifado Central 06 01 4.563,77 1.825,51
Supervisor do Almoxarifado Central 05 01 3.877,54 1.551,01
Coordenador da Zeladoria Urbana dos Bairros 06 01 4.563,77 1.825,51
Coordenador de Pavimentagéo Asfaltica 06 01 4.563,77 1.825,51
Supervisor de Pavimentagdo Asfaltica 05 01 3.877,54 1.551,01
Supervisor da Manutengao Asféltica 04 01 3.148,92 1.259,57
Coordenador da Oficina Mecéanica 06 01 4.563,77 1.825,51
Supervisor da Oficina Mecénica 05 01 3.877,54 1.551,01
Supervisor da Chapeacao 03 01 2.345,94 938,38
Coordenador da Limpeza Urbana 06 01 4.563,77 1.825,51
Supervisor da Limpeza Urbana 04 01 3.148,92 1.259,57
Coordenador da Infraestrutura 06 02 4.563,77 1.825,51
Coordenador da Pedreira 06 01 4.563,77 1.825,51
Supervisor da Pedreira 03 01 2.345,94 938,38
Coordenador da Montagem/ Desmontagem de 06 01 4.563,77 1.825,51
Eventos do Calendario Oficial das Secretarias
Municipais e Manutenc¢&o do Mobiliario Urbano
Supervisor da Manutencdo Montagem e 03 01 2.345,94 938,38
Desmontagem de Eventos e do Mobilirio
Urbano
Coordenador da lluminagéo Publica 06 01 4.563,77 1.825,51
Supervisor da lluminacdo Publica 04 01 3.148,92 1.259,57
Coordenador da Frota Municipal 06 01 4.563,77 1.825,51
Coordenador dos Servicos de Transporte de 04 01 3.148,92 1.259,57
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Cargas Pesada e Leve

Supervisor dos Servigcos de Transporte de Carga 03 05 2.345,94 938,38
Leve
Supervisor dos Servigcos de Transporte de Carga 04 03 3.148,92 1.259,57
Pesada
Secretéario Adjunto da Sub Prefeitura da Varzea 09 01 8.704,26 3.481,70
Grande
Coordenador Geral da Sub Prefeitura da Varzea 07 01 5.008,52 2.003,41
Grande
Supervisor Administrativo da Sub Prefeitura da 04 01 3.148,92 1.259,57
Varzea Grande
Coordenador da Zeladoria Urbana da Sub 05 01 3.877,54 1.551,01
Prefeitura da Varzea Grande
Supervisor da Limpeza da Sub Prefeitura da 03 03 2.345,94 938,38
Varzea Grande
Coordenador da Infraestrutura da Sub Prefeitura 05 01 3.877,54 1.551,01
da Varzea Grande
Supervisor da Infraestrutura da Sub Prefeitura da 03 03 2.345,94 938,38
Véarzea Grande
Secretaria Municipal de Planejamento, Urbanismo, Pu  blicidade e Defesa Civil
Cargo CCIFG N° de Vencimento Funcéo
cargos R$ Gratificada
R$
CcC FG
Secretéario Adjunto 09 01 8.704,26 3.481,70
Diretor de Analise e Aprovacéo de Projetos 08 01 6.566,15 2.626,46
Coordenador de Anélise e Aprovacéo de Projetos 06 01 4.563,77 1.825,51
Supervisor de Analise e Aprovacao de Projetos 04 01 3.148,92 1.259,57
Diretor de Fiscalizacdo de Obras 08 01 6.566,15 2.626,46
Coordenador de Fiscalizagdo de Obras 06 01 4.563,77 1.825,51
Diretor Administrativo 08 01 6.566,15 2.626,46
Coordenador de Loteamentos 06 01 4.563,77 1.825,51
Coordenador de Publicidade e Propaganda 06 01 4.563,77 1.825,51
Coordenador da Defesa Civil 06 01 4.563,77 1.825,51
Coordenador Administrativo 06 01 4.563,77 1.825,51
Supervisor Administrativo 03 01 2.345,94 938,38
Secretaria Municipal de Turismo
Cargo CCIFG N° de Vencimento Funcéo
cargos R$ Gratificada
R$
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CcC FG
Secretéario Adjunto 09 01 8.704,26 3.481,70
Diretor de Turismo 08 01 6.566,15 2.626,46
Supervisor do Receptivo Turistico 05 01 3.877,54 1.551,01
Supervisor de Acdes e Promocgdes Turisticas 05 01 3.877,54 1.551,01
Supervisor Administrativo 03 01 2.345,94 938,38
Secretaria Municipal de Transito e Mobilidade Urban a
Cargo CCIFG N° de Vencimento Funcéo
cargos R$ Gratificada
R$
CcC FG
Supervisor Administrativo 04 01 3.148,92 1.259,57
Coordenador da Manutencao e Sinalizacao Viaria 06 01 4.563,77 1.825,51
Diretor de Transito 06 01 4.563,77 1.825,51
Supervisor Administrativo de Transito 04 01 3.148,92 1.259,57
Secretaria Municipal do Meio Ambiente
Cargo CC/FG N° de Vencimento Funcao
cargos R$ Gratificada
R$
CcC FG
Secretario Adjunto 09 02 8.704,26 3.481,70
Diretor de Residuos Urbanos 08 01 6.566,15 2.626,46
Diretor do Transbordo Municipal - Usina de 08 01 6.566,15 2.626,46
Triagem
Coordenador da Arborizacdo Urbana 06 01 4.563,77 1.825,51
Supervisor da Arboriza¢do Urbana 04 01 3.148,92 1.259,57
Diretor de Licenciamento Ambiental 08 01 6.566,15 2.626,46
Diretor da Fiscalizacdo Ambiental e da Analise e 08 01 6.566,15 2.626,46
Aprovacéo de Projetos Ambientais
Coordenador da Anélise e Aprovacéao de Projetos 06 03 4.563,77 1.825,51
Ambientais
Supervisor da Andlise e Aprovacédo de Projetos 04 01 3.148,92 1.259,57
Ambientais
Coordenador da Serraria 04 01 3.148,92 1.825,51
Supervisor da Serraria 04 01 3.148,92 1.259,57
Supervisor de Maquinas 02 01 1.578,20 631,28
Supervisor Administrativo 03 01 2.345,94 938,38
Supervisor da Barragem Parque dos Pinheiros 04 01 3.148,92 1.259,57

§1° O percentual minimo de cargos em comissdo a serem preenchidos por servidores
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efetivos da Administracao Direta e Autarquias do Municipio, nos termos do artigo 37, inciso V, da
Constituicdo Federal, é fixado em 3% (trés por cento) dos criados por lei.

§2° Serdo computadas para efeito do atendimento do percentual minimo de que trata o §
1° deste artigo as designacfes para fungdes gratificadas que tenham sido criadas em paralelo a
cargos em comissao, nos termos do artigo 5° da Lei Municipal n® 2912/2011.

§3° Quando a aplicacdo do percentual fixado no § 1° deste artigo resultar em nimero
fracionado superior a 0,5 (cinco décimos), a fragcdo sera majorada até um inteiro; e quando igual ou
menor do que 0,5 (cinco décimos), a fragdo sera desprezada.

Art. 72 Altera o Art. 19 da Lei Municipal n° 2.914, de 2011, que passa a vigorar com a
seguinte redacao:

Art. 19. O quadro geral dos cargos efetivos, com a previsdo dos niveis, faixas de
vencimento, obedece a seguinte relagéo:

TABELA DE FAIXAS E VENCIMENTOS - NiVEL BASICO

Faixa Carga Horaria Cargos Vencgr;ento
NB | 40h Operario Il 1.072,00
NB I 40h Cozinheira | 1.111,21
NB I 40h Agente Comunitario de Saude 1.424,97
Auxiliar de Receptivo Turistico
NB IV 40h Pedreiro | 1.915,.21
Motorista |
NB V 40h Operador de Maquina Leve 2.091,71
NB VI 40h Operador de Maquina Pesada 2.353,17
TABELA DE FAIXAS E VENCIMENTOS - NiVEL MEDIO
Faixa Carga Horaria Cargos Vencgr;ento
Auxiliar do Esporte
NM | 40h Monitor de Educacéo 1.173,74
Monitor de Laboratério de Informatica
NM I 40h Monitor Sécio Educativo 1.608,00
30h IAgente de Transito
NIVET 30h Regente
40h Auxiliar Administrativo 2.222,44
40h Fiscal de Posturas
[Técnico Agricola
NM IV 40h 'Técnico .em Enfermagem 2.287.80
Tesoureiro
Auxiliar de Consultério Dentario
NM V 30h Design Gréfico 2.614,64
Técnico de Informatica
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|Atendente de Farméacia

TABELA DE FAIXAS E VENCIMENTOS - NiVEL SUPERIOR

Faixa

Carga Horaria

Cargos

Vencimento
R$

NS |

20h

Nutricionista

2.789,81

NS I

40h

Analista de RH
Fiscal Sanitario
Musedlogo

3.940,50

NS 1l

30h

Advogado

Analista de Sistemas
Arquiteto

IAssistente Social
IAssessor de Gestéo de Projetos Culturais
Bibliotecario

Bidlogo

Contador

Enfermeiro Sanitarista
Engenheiro Cartogréfico
Engenheiro Eletricista
Fisioterapeuta

Médico Veterinario
Psicologo

Terapeuta Ocupacional

4.183,43

NS IV

20h

Cirurgido Dentista
Médico Pediatra
Médico Ginecologista
Médico do Trabalho
Médico Clinico Geral
Médico Psiquiatra

5.276,34

NS V

40h

IAdvogado |

Auditor Tributario

Enfermeiro

Engenheiro Civil |

Engenheiro Orcamentista
Engenheiro Sanitarista
Engenheiro Quimico
Farmacéutico

Fiscal de Engenharia e Licenca
Turismologo

5.577,89

NS VI

40h

Médico Clinico Geral
Médico Auditor

10.552,69

81°(...)
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Art. 82 Altera o Art. 20 da Lei Municipal n® 2.914, de 2011, que passa a vigorar com a
seguinte redacao:

Art. 20. Fica o Poder Executivo autorizado a conceder, a titulo remuneratério:

| - 0 equivalente a 40% sobre o vencimento basico aos motoristas efetivos que exercam
suas func¢des no Transporte Escolar, ndo ensejando qualquer adicional de hora extra; se afastado
desta funcao/atividade, por qualquer motivo, ndo sera paga a gratificacao relativa ao periodo;

Il - 0 equivalente a 40% do vencimento basico aos Fiscais de Obras e Posturas, Fiscais
Sanitaristas e Agentes de Transito que exercerem servicos externos fora do horario normal de
expediente, inclusive finais de semana e feriados, ndo ensejando qualquer adicional a titulo de hora
extra; se afastado desta fungdo/atividade, por qualquer motivo, ndo sera paga a gratificacao relativa
ao periodo;

lll - o equivalente a 40% do vencimento basico aos demais servidores efetivos, que
para assegurar o funcionamento de servigos ininterruptos ou essenciais, ou em razao do interesse
publico, ficarem a disposicdo da municipalidade em regime de plantdo, que ndo excedera de uma
jornada ininterrupta de 12 horas a cada 36 horas, desde que a cada doze horas trabalhadas, se
respeite trinta e seis horas de intervalo sem labor, ndo ensejando qualquer adicional a titulo de hora
extra, nos termos do artigo 52 da Lei Municipal n°® 2.912, de 2011.

IV - 0 equivalente a 40% do vencimento basico aos motoristas efetivos da Secretaria de
Cidadania e Assisténcia Social que exercerem servicos externos fora do horario normal de
expediente, inclusive finais de semana e feriados, e que ficarem a disposicao da municipalidade em
regime de plantdo social, por escala, ndo ensejando qualquer adicional a titulo de hora extra e, caso
afastado desta funcgdo/atividade, por qualquer motivo, ndo sera pago a gratificacdo relativa ao
periodo.

V - 0 equivalente a 40% do vencimento basico aos servidores componentes da junta
meédica, nomeados através de Portaria Municipal, que tem como funcdo proceder a avaliacédo
médica, inspecdo médica, pericia médica e outros procedimentos assemelhados, dos servidores
publicos municipais em atividade, aposentados, pensionistas, e daqueles que ingressardo no servico
publico municipal, com emissdo dos respectivos laudos e pareceres técnicos, ndo ensejando
gualquer adicional a titulo de hora extra e, caso afastado desta funcao/atividade, por qualquer
motivo, nao sera pago a gratificagcdo relativa ao periodo.

VI - aos motoristas efetivos da area da salde, que desempenham atividades com
horarios eventualmente diferenciados, em regime de plantéo, desvinculados da sua regular jornada
de trabalho, receberdo a titulo remuneratério o equivalente abaixo, ndo ensejando qualquer
adicional de horas extras, e caso o0 servidor seja afastado desta funcao/atividade, por qualquer
motivo, nao sera paga a gratificagcdo relativa ao referido periodo:

a) o equivalente a 40% sobre o vencimento basico aos motoristas que conduzem os
veiculos leves da Frota Municipal;
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b) o equivalente a 60% sobre o vencimento basico aos motoristas que conduzem a van
da Frota Municipal;

c) o equivalente a 80% sobre o vencimento basico aos motoristas que conduzem o
micro-6nibus da Frota Municipal.

VIl - o equivalente a 80% sobre o vencimento basico ao motorista efetivo que exerga
suas funcdes na Secretaria Municipal de Esporte, ndo ensejando qualquer adicional de hora extra;

se afastado desta funcéo/atividade, por qualquer motivo, ndo sera paga a gratificacdo relativa ao
periodo;

VIII - o equivalente a 25% do vencimento basico ao servidor efetivo da administracao
municipal que estiver lotado junto a Junta de Servico Militar;

IX - o disposto neste artigo sera regulamentado por Decreto, no que couber.

Art. 92 Altera o Art. 21 da Lei Municipal n° 2.914, de 2011, que passa a vigorar com a
seguinte redacao:

Art. 21. Os servidores detentores de fungdes gratificadas ou cargos em comisséo (CC),
além de estarem permanentemente a disposicdo do Municipio, podendo ser convocados sempre
que houver interesse da Administracdo, exercerdo suas atribuicbes em regime integral,

caracterizado pelo cumprimento de carga horaria de 40 horas semanais, sem qualquer acréscimo
remuneratorio a titulo de horas extras.

Art. 10. Ficam alterados os Anexos | e Il da Lei n° 2.914, de 2011, que passam a vigorar
conforme os Anexos desta Lei.

Art. 11. Ficam revogados os seguintes dispositivos:

| - Lei n® 3.404, de 23 de junho de 2015 e a sua republicacgéo;

Il - Lei n® 3.393, de 27 de maio de 2015;

Il - Lei n° 3.427, de 19 de agosto de 2015;

IV — Art. 3%, 4%, 5%, 6° da Lei n° 3.350, de 12 de dezembro de 2014;

V — Art. 3%, 7% e 8% da Lei n° 3.242, de 15 de abril de 2014 e a sua republicacao.

Art.12. Esta lei entra em vigor na data de sua publicacéo.

Gramado, 14 de dezembro de 2015.

NESTOR TISSOT
Prefeito Municipal de Gramado
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ANEXO |

DAS DESCRICOES DAS ATRIBUICOES

| - Descricdo sintética das atribuicdes dos Secreta

rios Municipais:

Cargo

Descricdo Sintética das Atribuicfes

Secretario Municipal da
Administracdo

Responder pelo expediente da Secretaria, acompanhar as areas
atuacdo da Secretaria. Coordenar, supervisionar e supervisionar
atividades das areas da Secretaria.

de
as

Secretario Municipal da
Agricultura

Responder pelo expediente da Secretaria, acompanhar as areas
atuacao da Secretaria. Coordenar, supervisionar e supervisionar
atividades das areas da Secretaria.

de
as

Secretario Municipal da
Cidadania e Assisténcia
Social

Responder pelo expediente da Secretaria, acompanhar as areas
atuacdo da Secretaria. Coordenar, supervisionar e supervisionar
atividades das &reas da Secretaria.

de
as

Secretario Municipal da
Cultura

Responder pelo expediente da Secretaria, acompanhar as areas
atuacao da Secretaria. Coordenar, supervisionar e supervisionar
atividades das areas da Secretaria.

de
as

Secretario Municipal da
Educacao

Responder pelo expediente da Secretaria, acompanhar as areas
atuacao da Secretaria. Coordenar, supervisionar e supervisionar
atividades das areas da Secretaria.

de
as

Secretario Municipal da
Fazenda

Responder pelo expediente da Secretaria, acompanhar as areas
atuacdo da Secretaria. Coordenar, supervisionar e supervisionar
atividades das areas da Secretaria.

de
as

Secretario Municipal da Saude

Responder pelo expediente da Secretaria, acompanhar as areas
atuacdo da Secretaria. Coordenar, supervisionar e supervisionar
atividades das &reas da Secretaria.

de
as

Secretario Municipal de
Esporte e Lazer

Responder pelo expediente da Secretaria, acompanhar as areas
atuacao da Secretaria. Coordenar, supervisionar e supervisionar
atividades das areas da Secretaria.

de
as

Secretario Municipal de
Governancga e
Desenvolvimento Integrado

Responder pelo expediente da Secretaria, acompanhar as areas
atuacdo da Secretaria. Coordenar, supervisionar e supervisionar
atividades das &reas da Secretaria.

de
as

Secretario Municipal de
IndUstria, Comércio, Trabalho
e Servicos

Responder pelo expediente da Secretaria, acompanhar as areas
atuacao da Secretaria. Coordenar, supervisionar e supervisionar
atividades das areas da Secretaria.

de
as

Secretario Municipal de Obras
e Servigos Urbanos

Responder pelo expediente da Secretaria, acompanhar as areas
atuacdo da Secretaria. Coordenar, supervisionar e supervisionar
atividades das areas da Secretaria.

de
as

Secretario Municipal de
Planejamento, Urbanismo,
Publicidade e Defesa Civil

Responder pelo expediente da Secretaria, acompanhar as areas
atuacdo da Secretaria. Coordenar, supervisionar e supervisionar
atividades das &reas da Secretaria.

de
as

Secretario Municipal de
Transito e Mobilidade Urbana

Responder pelo expediente da Secretaria, acompanhar as areas de
atuacdo da Secretaria. Coordenar, supervisionar e supervisionar as

atividades das areas da Secretaria.
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Secretario Municipal do Meio
Ambiente

Responder pelo expediente da Secretaria, acompanhar as areas de
atuacdo da Secretaria. Coordenar, supervisionar e supervisionar as
atividades das areas da Secretaria.

Secretario Municipal de
Turismo

ediente da Secretaria, acompanhar as areas de atuacédo da Secretaria.

onar e supervisionar as atividades das areas da Secretaria.

Il - Descrigdo sintética das atribuicdes dos Cargos

em Comissao:

GABINETE

Cargos em Comisséo

Descricdo Sintética das Atribuicfes

Chefe de Gabinete do Prefeito

Coordenar as atividades administrativas e operacionais do Gabinete do
Prefeito; coordenar o estabelecimento de elos entre o Prefeito e a
comunidade criando canal direto de comunicacéo e integracao.

Assessor do Gabinete do
Prefeito

Assessorar e acompanhar o Chefe do Executivo, administrando e
coordenando atividades relativas ao funcionamento do Gabinete do
Prefeito.

Assessor Especial do
Gabinete do Prefeito

Assessorar e acompanhar o Chefe do Executivo entregando suporte e
assisténcia requerida quer seja na conducdo de veiculos que o
transporta, além de assessora-lo em demais necessidades como:
recorrendo e encaminhando documentos em reparticbes e outras
atividades inerentes ao cargo.

Chefe de Gabinete 12 Dama.

Coordenar as atividades administrativas e operacionais do Gabinete da
12 Dama; coordenar o estabelecimento de elos entre a 12 Dama e a
comunidade criando canal direto de comunicacéo e integracao.

Coordenador do Centro de
Referéncia de Politicas
Publicas para Mulheres

Coordenar politicas de interesse especifico das mulheres; formular
programas de formacao e treinamento da erradicacdo de descriminacéo
sexual; trabalhar as politicas especificas de interesse das mulheres;
assegurar a aplicabilidade das politicas publicas direcionadas a
superacdo das desvantagens econOmicas, sociais e culturais das
mulheres em parceria com o sindicato patronal e de trabalhadores e
organizacdes ndo governamentais e outras instituicbes sociais.

Supervisor Administrativo

Supervisionar controles em geral e normas administrativas; supervisionar
a gestdo dos recursos humanos; gestdo ISO 9001; supervisionar a
manutencdo predial; supervisionar o controle patrimonial dos bens
moveis e supervisionar a administracao de materiais, de frotas.

Diretor de Comunicacgédo e
Imprensa

Dirigir as atividades de comunicacdo e de imprensa interna com o
proposito de divulgar através da imprensa falada, escrita e televisionada
atos e acdes administrativas, conferindo carater de transparéncia e de
divulgacdo; estabelecer elos de ligacdo entre o poder publico e a
comunidade criando canal direto de comunicacdo acompanhando
autoridades sempre que necessario.

Assessor de Cerimonial e
Eventos Oficiais

Assessorar, elaborar e acompanhar os servicos de cerimonial do

Prefeito, coordenando as solenidades e cerimoniais  oficiais do
Municipio; recepcionar autoridades e seu Corpo Diplomatico;
acompanhar programas de comunicacdo interna contratados pela

administracao.
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Assessor de Imprensa

Assessorar e elaborar textos para sites, blogs, midia impressa e audio
visual, acompanhar as atividades de comunicacdo do Gabinete do
Prefeito com as devidas Secretarias; conferir todos os canais digitais da
Administracdo (Facebook, Instagram, Site, Twitter e outros). Divulgar nas
Radios, Jornais e TV os atos Oficiais da Administracdo Publica do
Municipio; acompanhar autoridades sempre que necessario.

Procurador Geral

Representar em juizo o Municipio, em todas as instancias, coordenar e
dirigir a Procuradoria Geral do Municipio; atender no ambito
administrativo aos processos e consultas que Ihe forem submetidos pelo
Prefeito Municipal e Secretarios; emitir pareceres e interpretacbes de
textos legais, confeccionar e/ou revisar minutas de contratos, convénios,
acordos e outros similares; manter a legislacéo local atualizada; prestar
consultoria e assessoramento juridico a administracéo publica; exercer o
controle interno da legalidade dos atos da administracdo; coordenar a
equipe da procuradoria; assistir ao Gestor Municipal zelando e
preservando interesses individuais e coletivos dentro dos principios
éticos; atender a consultas, no ambito administrativo, sobre questdes
juridicas, submetidas a apreciacdo do Prefeito, Secretarios e
Coordenadores das areas, emitindo pareceres quando necessario;
revisar, atualizar e consolidar toda a legislacdo municipal; observar as
normas federais e estaduais que possam ter implicacdes na legislacédo
local na medida que forem sendo expedidas e providenciar na adaptacéo
desta; estudar e revisar minutas de termos de compromisso e de
responsabilidade, contratos de concessédo, locagdo, comodato,
loteamento, convénios e outros atos que se fizerem necessarios a sua
legalizacdo; instruir processos administrativos, que versem sobre
assuntos juridicos; emitir pareceres sobre sindicAncias e processo
disciplinar administrativo; exercer outras atividades compativeis com a
funcéo, de conformidade com a disposicéo legal ou regulamentar ou para
as quais sejam expressamente designados; relatar parecer coletivo, em
guestdes juridicas de magna importancia; realizar tarefas semelhantes;
postular, em nome do Municipio, em juizo, propor ou contestar acoes,
solicitar providéncias junto ao magistrado, ministério publico ou TCE,
avaliando provas documentais e orais, realizar audiéncias, instruir a parte
e atuar no tribunal de juri e extrajudicialmente; assistir e zelar pelos
interesses do Municipio, preservar interesses individuais e coletivos,
dentro dos principios éticos e de forma a fortalecer o estado democratico
de direito. Realizar tarefas semelhantes.

Procurador Adjunto -
Processos Administrativos

Substituir o Procurador Geral quando necessério; coordenar as
atividades dos 6rgdos operativos da Procuradoria Geral do Municipio;
expedir, quando autorizado, atos normativos do interesse da
Procuradoria Geral; exercer, por delegacdo do Procurador Geral, outras
atividades compativeis com suas atribuicdes. Fazer o controle e exercer
as tarefas juridicas pertinentes nos processos administrativos.

Procurador Adjunto-
Processos Judiciais

Substituir o Procurador Geral quando necessério; coordenar as
atividades dos 6rgdos operativos da Procuradoria Geral do Municipio;
expedir, quando autorizado, atos normativos do interesse da
Procuradoria Geral; exercer, por delegacdo do Procurador Geral, outras
atividades compativeis com suas atribuiges; fazer o controle e exercer
as tarefas juridicas pertinentes nos processos judiciais.
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Assessor Juridico

Assessorar o Procurador-Geral nas questdes juridicas, de legislacédo e
Nnos processos que envolvam a gestdo das diversas areas; assessorar 0
Procurador-Geral no atendimento de consultas no d&mbito administrativo,
sobre questBes juridicas, submetidas a apreciagdo do Prefeito e
Secretarios, emitindo pareceres quando necessario; assessorar a
mediacdo de questdes extrajudicialmente; contribuir com a Procuradoria
Geral na elaboracdo de projetos de lei, analisando a legislacdo para
atualizacao e implementacédo; observar as normas federais e estaduais
gue possam ter implicacdes na legislacdo local na medida que forem
sendo expedidas e providenciar na adaptacdo desta; exercer outras
atividades compativeis com a funcéo, de conformidade com a disposicao
legal ou regulamentar ou para as quais seja expressamente designado;
relatar parecer coletivo, em questdes juridicas de magna importancia;
realizar tarefas semelhantes.

Coordenador do Controle
Interno

Coordenar a Unidade Central de Controle Interno; elaborar Plano Anual
de Auditoria; supervisionar, coordenar e executar trabalhos de avaliacdo
das metas do Plano Plurianual, bem como dos programas e orcamentos
do governo municipal; emitir Instruc6es Normativas; recomendar ajustes
necessarios objetivando o aperfeicoamento da gestdo publica; emitir
comunicados as autoridades responsaveis quando constatadas
ilegalidades e/ou irregularidades na administracdo municipal; executar a
realizacdo de auditorias internas; prestar apoio ao 6érgao de controle
externo no exercicio de suas fun¢des constitucionais e legais.

Assessor do Controle Interno

Assessorar e examinar a legalidade e avaliar resultados quanto a
eficiéncia e eficacia da gestdo orgamentaria, financeira e patrimonial nos
orgaos da Administracdo Municipal, bem como da aplicagcao de recursos
publicos e subsidios em beneficio de empresas privadas; Exercer
controle das operacfes, avais e garantias, bem como dos direitos e
deveres do Municipio; avaliar a execucédo das metas do Plano Plurianual
e dos programas do governo, visando a comprovar o0 alcance e
adequacdo dos seus objetivos e diretrizes; avaliar a execucdo dos
orcamentos do Municipio tendo em vista sua conformidade com as
destinacdes e limites previstos na legislacao pertinente; avaliar a gestéo
dos administradores municipais para comprovar a legalidade,
legitimidade, razoabilidade e impessoalidade dos atos administrativos
pertinentes aos recursos humanos e materiais; avaliar o objeto dos
programas do governo e as especificacdes estabelecidas, sua coeréncia
com as condi¢fes pretendidas e a eficiéncia dos mecanismos de controle
interno; Verificar e controlar, periodicamente, os limites e condi¢cfes
relativas as operagBes de crédito, assim como os procedimentos e
normas sobre restos a pagar e sobre despesas com pessoal nos termos
da Lei de Responsabilidade Fiscal e do Regimento Interno do Sistema de
Controle Interno do Municipio; realizar inspecdes aos processos de
licitacBes dispensa ou de inexigibilidade para as contratacdes de obras,
servigos, fornecimentos e outros; aos servigos do 6rgao de transito, multa
dos veiculos do Municipio, sindicancias administrativas, documentacao
dos veiculos, seus equipamentos, atuacdo da Junta Administrativa de
Recursos de Infracbes — JARI; ao sistema de previdéncia dos
servidores, regime préprio ou regime geral de previdéncia social; a
investidura nos cargos e fungdes publicas, a realizacdo de concursos
publicos, publicagdo de editais, prazos, bancas examinadoras; as
despesas com pessoal, limites, reajustes, aumentos, reavaliagdes,
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concessdo de vantagens, previsdo na lei de diretrizes orcamentarias,
plano plurianual e orcamento; analisar contratos emergenciais de
prestacéo de servico, autorizacdo legislativa, prazos; apurar existéncia de
servidores em desvio de funcdo; analisar procedimentos relativos a
processos disciplinares, publicidade, portarias e demais atos; Realizar
inspecBes em lancamento e cobranca de tributos municipais, cadastro,
revisdes, reavaliacfes, prescricao; examinar e analisar os procedimentos
da tesouraria, saldo de caixa, pagamentos, recebimentos, cheques,
empenhos, aplicacbes financeiras, rendimentos, plano de contas,
escrituracdo contabil, balancetes; exercer outras atividades inerentes ao
sistema de controle interno.

SECRETARIA MUNICIPAL DA ADMINISTRACAO

Cargos em Comissdo Descrigdo Sintét ica das Atribuicdes

Secretéario Adjunto Responder pelo expediente da Secretaria, nos impedimentos legais e
temporarios, bem como ocasionais, do Titular da Pasta; representar o
Secretario, quando for o caso, junto a autoridades e érgaos; exercer a
coordenacdo do relacionamento entre o Secretario e os dirigentes dos
orgdos da Secretaria, acompanhando o desenvolvimento dos programas,
projetos e agles; assessorar 0 Secretario no desempenho de suas
funcdes.

Diretor de Administracdo de | Dirigir as atividades administrativas de lancamento de dados para a

Pessoal geracdo da folha mensal de pagamento; coordenar a nomeacdo de
servidores através de concurso ou contrato emergencial; coordenar a
conferéncia da folha de pagamento; coordenar a emissao de boletins de
estagio probatério; coordenar a emissdo de Portarias Municipais para
todos os atos administrativos; coordenar o Controle de Registro de Ponto
de todos os servidores; coordenar a elaboracdo de Portarias de Atos de
Processos Administrativos.

Supervisor de Administracdo | Supervisionar as atividades de contrato de estagiarios; supervisionar a

de Pessoal emissdo de boletins de estagio probatério; supervisionar a emissédo de
Portarias Municipais para todos os atos administrativos; supervisionar o
Controle de Registro de Ponto de todos os servidores; supervisionar a
elaboracao de editais de contratacdo emergencial; supervisionar o controle
de distribuicdo de vale transporte aos servidores.

Diretor de Sistemas Dirigir sistemas informatizados; identificar necessidades de novos sistemas
para atender as Secretarias; coordenar fornecimento de rede légica, de
rede elétrica e de rede de internet; identificar necessidades de novos
equipamentos para atender as Secretarias; coordenar a manutencédo de
hardware; acompanhar a execucdo de projetos de sistemas a serem
instalados e hospedados em rede do Municipio; acompanhar a
implementacao de politicas de seguranca de dados no fluxo de informacao
e armazenamento que proteja a informacdo oficial e administrativa da

Prefeitura.
Diretor de Compras e Dirigir e acompanhar todos os procedimentos de compras, de processos
Licitacdes licitatérios da Administracdo Municipal; acompanhar o controle de precos

que antecede o processo de compras; acompanhar a formalizacdo e
expedicdo de contratos; acompanhar o cadastro de fornecedores
(atualizacéo e insercéo de novos cadastros).
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Coordenador de Compras e
Licitacdes

Coordenar a elaboracdo dos processos de licitagbes, acompanhar a
abertura de propostas apresentadas as licitagBes; organizar e manter
atualizado o registro de fornecedores, bem como 0s prec¢os correntes de
material de mercado; conhecer a legislacdo de licitacbes e contratos
vigentes.

Diretor do Arquivo Publico
Municipal Jodo Leopoldo
Lied

Dirigir o Arquivo Publico Municipal, acompanhando todo processo de
guarda documental; acompanhar o recebimento dos documentos enviados
pelas Secretarias ao Arquivo; acompanhar a limpeza dos documentos;
acompanhar a classificacdo da tipologia documental dos documentos;
acompanhar a digitalizacdo dos documentos em sistema préprio de
digitalizacdo de guarda e acervo documental; acompanhar a guarda dos
documentos, classificando-os conforme a tabela de Temporalidade
Documental, preservando-o conforme tempo e tipologia.

Supervisor do Arquivo
Publico Municipal Jodo
Leopoldo Lied

Supervisionar os trabalhos de digitalizacdo dos documentos em sistema
proprio de digitalizagdo de guarda e acervo documental.

Coordenador de Convénios
e Prestacdes de Contas de
Repasses Municipais

N

Coordenar e analisar a documentacdo necessdria a elaboracdo de
convénios administrativos; elaborar os termos de convénios; controlar a
aplicacdo de verbas de convénios e repasses de programas municipais
nas diversas areas, diante do repasse de valores a entidades publicas ou
privadas; coordenar e supervisionar as atividades da Comisséo Especial
designada a conferéncia da Prestacdo de Contas das entidades; auxiliar e
supervisionar as Secretarias Municipais, bem como as entidades em
situacdes diversas; propor a abertura de processo administrativo para
tomada de contas caso a entidade beneficiada ndo preste contas
voluntariamente ou ndo regularize pendéncias e irregularidades apontadas
pela Comisséo Especial.

Diretor da Gestao da
Qualidade 1ISO 9001

Dirigir os programas de auditoria interna dos sistemas e procedimentos
relacionados com a qualidade, visando identificar ndo-conformidades e
supervisionar 0s usuarios quanto ao correto entendimento e aplicacdo das
normas e procedimentos. Prestar assisténcia ao processo de
desenvolvimento e manutencdo do Sistema de Gestdo da Qualidade,
buscando informacdes e feedback que possibilitem avaliacdo dos
programas e procedimentos implantados; programar e executar o
treinamento de todos os funciondrios nas atividades do Sistema de Gestédo
da Qualidade, visando a multiplicacdo dos conhecimentos e facilitar a
implementacdo dos programas. Assessorar os gerentes e facilitadores da
empresa na implantacdo das atividades do Sistema de Gestdo da
Qualidade, visando garantir sua execucdo dentro dos padrdes
estabelecidos; organizar eventos internos e externos relativos ao Sistema
de Gestdo da Qualidade, visando promover o treinamento dos
colaboradores; elaborar os fluxogramas de documentacédo do Sistema de
Gestdo da Qualidade, visando a correta comunicacdo e registro das
informacdes; desenvolver material de apoio, tais como apostilas, cartilhas,
cartazes, visando otimizar os treinamentos e a divulgacdo do programa;
solicitar e providenciar a aquisicdo de normas oficiais junto a ABNT,;
controlar as ocorréncias relacionadas com a qualidade, digitando dados,
para elaboracéo de relatérios com estatisticas de producéo; participar da
elaboracdo e redagdo dos procedimentos relacionados com a qualidade.
Manter controles dos registros da qualidade; controlar os certificados de
qgualidade de matérias-primas recebidas; verificar os prazos dos
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certificados de afericdo de instrumentos por entidade credenciada;
ministrar treinamentos internos relacionados com a qualidade; distribuir e
controlar as copias de manuais da qualidade; manter atualizado sistema de
qualidade com todas as informagdes.

Diretor da Gestao da
Qualidade CPGQ

Dirigir a capacitacdo e treinamento de servidores municipais; coordenar a
instrucdo e levantamento periédico dos critérios de avaliagdo, de todos os
servidores municipais, atribuindo-lhes conceitos através de notas para
cada item; coordenar os trabalhos de avaliacdo, junto as chefia imediata,
mediata e por servidor efetivo, dentro dos principios da legislacao e, do
Regimento Interno, definido por decreto, pautando sua conduta pela
neutralidade e isencdo, sob pena das sancdes previstas; apresentar
relatérios anuais ao Secretario da Administracdo sobre os resultados
gerais da avaliacdo e dos processos de recapacitagdo; Coordenar a
execucado dos programas de qualidade dos servigos publicos do Municipio;
coordenar e conduzir processos de Sindicancias e, Processos
Administrativos  disciplinares e/ou especiais, revisdo e outros
procedimentos pertinentes, conforme previsto no Estatuto do Servidor
Municipal; coordenar as avaliagbes dos estagios probatérios, até sua
efetivacdo ou exoneracao.

Diretor
Administrativo

Dirigir atos administrativos da Secretaria; acompanhar o0s servicos de
manutencao da Limpeza do Prédio Administrativo; acompanhar os servicos
de Manutencdo do Prédio Administrativo; acompanhar os servicos de
atendimento de telefonia de todo o Prédio; acompanhar os servicos de
manutencdo elétrica de todo o Prédio Administrativo; acompanhar os
servicos de Copa de todo Prédio Administrativo incluindo Gabinete do
Prefeito; acompanhar os servicos de jardinagem interna e externa de todo
Prédio Administrativo; acompanhar os servicos de seguranca de todo
Prédio Administrativo;acompanhar os servicos de atendimento do
Protocolo-Geral de todo Prédio Administrativo; acompanhar a
implementacdo de RPPS; acompanhar todo processo or¢camentario e de
controle de custos da Secretaria; acompanhar o controle de estoque da
Secretaria; acompanhar todo controle patrimonial da Secretaria;
acompanhar o controle de estoque da Secretaria; acompanhar todo
controle de frotas da Secretaria.

Supervisor Administrativo

Supervisionar controles em geral e normas administrativas; supervisionar a
gestdo dos recursos humanos, supervisionar a manutengcdo predial;
supervisionar o controle patrimonial dos bens méveis e supervisionar a
administracdo de materiais, de frotas.

Coordenador da Ouvidoria
Fala Cidadao

Coordenar a apuragdo e registro das reclamagbes ou denuncias
formuladas pelos municipes; receber sugestdes, reclamagfes e denuncias
dos municipes dando encaminhamento das questdes, apurando sua
veracidade e propondo acdes cabiveis; acompanhar o lancamento das
demandas em sistema préprio; acompanhar através de pesquisas dados
com as informacbes, levando ao conhecimento das autoridades
competentes.

SECRETARIA MUNICIPAL DA AGRICULTURA

Cargos em Comissdo

Descrigdo Sintética das Atribuicbes

Secretario
Adjunto

Responder pelo expediente da Secretaria, nos impedimentos legais e
temporarios, bem como ocasionais, do Titular da Pasta; representar o
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Secretario, quando for o caso, junto a autoridades e érgaos; exercer a
coordenacdo do relacionamento entre o Secretario e os dirigentes dos
Orgéos da Secretaria, acompanhando o desenvolvimento dos programas,
projetos e acdes; assessorar o Secretario no desempenho de suas
funcdes.

Coordenador Administrativo

Coordenar a Gestdo de Recursos Humanos; acompanhar emissédo de
solicitacdo de compras; acompanhar a Gestdo do sistema de controle da
Frota, controle de materiais e equipamentos; acompanhar o uso de
uniformes e equipamentos de seguranca; acompanhar a emissdo de
relatérios para o programa de qualidade ISO 9001; acompanhar o
treinamento de pessoal;

Supervisor da Ouvidoria e
do Protocolo

Supervisionar e apurar as reclamacfes ou denlncias formuladas pelos
municipes; receber sugestfes, reclamacdes e denlncias dos municipes
dando encaminhamento das questdes, apurando sua veracidade e
propondo agdes cabiveis; acompanhar o langamento das demandas em
sistema proprio; acompanhar através de pesquisas dados com as
informacdes, levando ao conhecimento das autoridades competentes.

Supervisor Administrativo

Supervisionar controles em geral e normas administrativas; supervisionar a
gestdo dos recursos humanos, supervisionar a manutengcdo predial;
supervisionar o controle patrimonial dos bens médveis e supervisionar a
administracdo de materiais, de frotas.

Coordenador da
Agroindustria

Coordenar a atividade agroindustrial na zona rural e urbana do municipio;
acompanhar os sistemas de controle de qualidade; coordenar a
operacionalizacdo do processamento de alimentos nas areas de laticinios
e carnes e o beneficiamento de gréos, cereais, bebidas, frutas e hortalicas;
coordenar equipes para a fiscalizacdo da elaboracdo, aplicacdo e
avaliacdo de programas preventivos, de higienizacdo e sanitizacdo da
producdo agroindustrial; promover sistemas integrados para diminuicdo do
impacto ambiental dos processos de producdo agroindustrial; estabelecer
programas para a comercializacdo dos produtos agricolas e pecuarios,
inserindo a producdo primaria na alimentacdo escolar e induastria.
Identificar e aplicar técnicas mercadolégicas para distribuicdo e
comercializacdo de produtos.

Supervisor da Agroindistria

Supervisionar a atividade agroindustrial na zona rural e urbana do
municipio; acompanhar os sistemas de controle de qualidade;
Supervisionar a operacionalizagdo do processamento de alimentos nas
areas de laticinios e carnes e o beneficiamento de graos, cereais, bebidas,
frutas e hortalicas; supervisionar equipes para a fiscalizacdo da
elaboracdo, aplicacdo e avaliacio de programas preventivos, de
higienizacdo e sanitizacdo da producgdo agroindustrial; promover sistemas
integrados para diminuicdo do impacto ambiental dos processos de
producdo agroindustrial; estabelecer programas para a comercializagcdo
dos produtos agricolas e pecuérios, inserindo a producdo priméaria na
alimentacdo escolar e inddstria. Identificar e aplicar técnicas
mercadolégicas para distribuicdo e comercializacdo de produtos.

Coordenador da
Manutencédo das Estradas
do Interior

Coordenar as frentes de trabalho de manutencéo de estradas do interior;
acompanhar os trabalhos; controlar a utilizagdo de veiculos, equipamentos
e maquinas; controlar o uso de uniformes e equipamentos de seguranca.

Supervisor da Manutencgéo
das Estradas do Interior

Supervisionar as frentes de trabalho de manutencdo de estradas do
interior; acompanhar os trabalhos; supervisionar a utilizagdo de veiculos,
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equipamentos e maquinas.

Coordenador de Apoio ao
Produtor Rural

Coordenar as atividades de incentivo ao produtor rural, a elaboracdo de
projeto de politicas publicas de apoio a adocao de boas préticas
agropecudrias em areas rurais; coordenar os eventos e capacitagdo de
técnicos e produtores rurais; coordenar o fomento quanto a melhoria de
gestdo de propriedades, uso racional de insumos e recursos hidricos,
controle sanitario e ac6es de bem estar animal.

Supervisor de Apoio ao
Produtor Rural

Supervisionar e controlar as atividades de incentivo ao produtor rural,
supervisionar a elaboracdo de projeto de politicas publicas de apoio a
adocdo de boas praticas agropecuarias em areas rurais; supervisionar a
promocdo de eventos de divulgacdo e capacitagdo de técnicos e
produtores rurais; supervisionar o fomento quanto a melhoria de gestao de
propriedades, uso racional de insumos e recursos hidricos, controle
sanitario e acdes de bem estar animal; acompanhar as reunides com
COMDER.

Coordenador de Projeto,
Producéo e Ajardinamento

Coordenar os supervisores quanto a elaboracéo de projetos paisagisticos,
visando a técnica de promover a preservacdo dos espacos livres, urbanos
ou nado, de forma a considerar os aspectos estéticos e cénicos do
Municipio; coordenar as equipes que atuam no ajardinamento de Pracas,
Parques, Canteiros em Vias Pulblicas, e demais areas pertinentes,
realizando a rocada da grama e a retirada dos ingos; coordenar as equipes
de ajardinamento, verificando se realizam o preparo dos canteiros para o
plantio e a limpeza do entorno dos mesmos, bem como a adubacéo e
plantio de flores.

Supervisor da Producéo de
Flores e Ajardinamento

Supervisionar as equipes de trabalho no servico de ajardinamento nos
parques, pracas, canteiros, vias publicas e em prédios utilizados pela
administragdo municipal; supervisionar o0s trabalhos de capina,
ajardinamento, rocada, limpeza e adubacéo no preparo dos canteiros para
o plantio e entorno dos canteiros; avaliar as atividades para certificar-se da
regularidade no desenvolvimento do processo; supervisionar as equipes
que atuam no ajardinamento de Pracas, Parques, Canteiros em Vias
Pulblicas, e demais areas pertinentes, realizando a rocada da grama e a
retirada dos incos.

Coordenador da Inspecao
Agropecuaria

Coordenar a atividade de Inspecao Agropecudria na zona rural e urbana
do municipio; acompanhar os sistemas de controle de qualidade;
coordenar a operacionalizacdo do processamento de alimentos nas areas
de laticinios e carnes e o beneficiamento de gréos, cereais, bebidas, frutas
e hortalicas; coordenar equipes para a fiscalizagcdo da elaboragéo,
aplicacdo e avaliacdo de programas preventivos, de higienizacdo e
sanitizacdo da producdo agropecuaria; promover sistemas integrados para
diminuicdo do impacto ambiental dos processos de producéo
agropecudria; estabelecer programas para a comercializacdo dos produtos
agricolas e pecudérios, inserindo a producdo primaria na alimentagcéo
escolar e industria; identificar e aplicar técnicas mercadoldgicas para
distribuicdo e comercializagcéo de produtos.

Supervisor da Inspecéo
Agropecuaria

Supervisionar a atividade de inspecao agropecuaria na zona rural e urbana
do municipio; acompanhar os sistemas de controle de qualidade;
supervisionar a operacionalizacdo do processamento de alimentos nas
areas de laticinios e carnes e o beneficiamento de graos, cereais, bebidas,
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frutas e hortalicas; supervisionar equipes para a fiscalizacdo da
elaboracdo, aplicacdo e avaliacio de programas preventivos, de
higienizacdo e sanitizacdo da producgdo agroindustrial; promover sistemas
integrados para diminuicdo do impacto ambiental dos processos de
producdo agropecuaria. estabelecer programas para a comercializagao
dos produtos agricolas e pecudrios, inserindo a producdo primaria na
alimentacdo escolar e inddstria. Identificar e aplicar técnicas
mercadolégicas para distribuicdo e comercializacdo de produtos.

SECRETARIA DA CIDADANIA E ASSISTENCIA SOCIAL

Cargos em Comissado

Descricao Sintética das Atribuicdes

Secretéario Adjunto

Responder pelo expediente da Secretaria, nos impedimentos legais e
temporarios, bem como ocasionais, do Titular da Pasta; representar o
Secretéario, quando for 0 caso, junto a autoridades e 6rgdos; exercer a
coordenacdo do relacionamento entre o Secretario e os dirigentes dos
orgdos da Secretaria, acompanhando o desenvolvimento dos programas,
projetos e acdes; assessorar 0 Secretario no desempenho de suas
funcdes.

Diretor Geral

Responder pelo expediente da Secretaria, nos impedimentos legais e
temporarios, bem como ocasionais, do Titular e Suplente da Pasta;
Representar o Secretario e/ou Secretario Adjunto, quando for o caso,
junto a autoridades e 6rgéos; exercer a coordenagdo do relacionamento
entre o Secretario/Secretario Adjunto e os dirigentes dos 6rgaos da
Secretaria, acompanhando o desenvolvimento dos programas, projetos e
acles; assessorar o Secretario e Secretario Adjunto no desempenho de
suas funcg@es; coordenar, supervisionar e supervisionar as atividades das
areas técnicas da Secretaria.

Coordenador
Administrativo

Coordenar atividades da éarea administrativa relativas a seguranca
patrimonial, arquivo, ouvidoria, secretaria, manutencdo predial e
atividades afins, definindo normas e procedimentos de atuacdo para
atender as necessidades e objetivos; acompanha e analisa os
indicadores de desempenho, definindo planos, em conjunto com a
equipe; acompanhar a busca de cursos de aperfeicoamento e
qualificagdo para equipe; acompanhar o uso de uniformes e
equipamentos de seguranca; acompanhar a emissao de relatérios para o
programa de qualidade ISO 9001; acompanhar o treinamento de pessoal.

Supervisor Administrativo

Supervisionar controles em geral e normas administrativas; supervisionar
a gestdo dos recursos humanos, supervisionar a manutencdo predial;
supervisionar o controle patrimonial dos bens méveis e supervisionar a
administracdo de materiais, de frotas.
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Coordenador do Servico de
Protecdo Social Basica -
CRAS

Coordenar, acompanhar e avaliar o processo de implantagdo do CRAS e
a implementacdo dos programas, servicos, projetos de protecdo social
basica operacionalizadas nessa unidade; coordenar a execucdo e o
monitoramento dos servicos, o registro de informacdes e a avaliacdo das
acbes, programas, projetos, servicos e beneficios; participar da
elaboracdo, acompanhar e avaliar os fluxos e procedimentos para
garantir a efetivacdo da referéncia e contrarreferéncia; coordenar a
execucdo das acgbes, de forma a manter o didlogo e garantir a
participagdo dos profissionais, bem como das familias inseridas nos
servicos ofertados pelo CRAS e pela rede prestadora de servicos no
territorio; definir, com participacdo da equipe de profissionais, os critérios
de inclusdo, acompanhamento e desligamento das familias, dos servigos
ofertados no CRAS; coordenar a definicdo, junto com a equipe de
profissionais e representantes da rede socioassistencial do territério, o
fluxo de entrada, acompanhamento, monitoramento, avaliacdo e
desligamento das familias e individuos nos servicos de protecédo social
basica da rede socioassistencial referenciada ao CRAS; promover a
articulacdo entre servicos, transferéncia de renda e beneficios
socioassistenciais na area de abrangéncia do CRAS; definir, junto com a
equipe técnica, os meios e as ferramentas teodrico-metodoldgicos de
trabalho social com familias e dos servigcos de convivéncia; contribuir para
avaliacdo, a ser feita pelo gestor, da eficacia, eficiéncia e impactos dos
programas, servicos e projetos na qualidade de vida dos usuarios; efetuar
acfes de mapeamento, articulacio e potencializagdo da rede
socioassistencial no territério de abrangéncia do CRAS e fazer a gestéo
local desta rede; efetuar acfes de mapeamento e articulacdo das redes
de apoio informais existentes no territério (liderancas comunitérias,
associacbes de bairro); coordenar a alimentacdo de sistemas de
informacao de dmbito local e monitorar o envio regular e nos prazos, de
informacdes sobre os servicos socioassistenciais referenciados,
encaminhando-os a Secretaria Municipal (ou do DF) de Assisténcia
Social; participar dos processos de articulagdo intersetorial no territrio do
CRAS; averiguar as necessidades de capacitagdo da equipe de
referéncia e informar a Secretaria de Assisténcia Social (do municipio ou
do DF); planejar e coordenar o processo de busca ativa no territério de
abrangéncia do CRAS, em consonancia com diretrizes da Secretaria de
Assisténcia Social (do municipio ou do DF); participar das reunides de
planejamento promovidas pela Secretaria de Assisténcia Social (do
municipio ou do DF), contribuindo com sugestfes estratégicas para a
melhoria dos servicos a serem prestados; participar de reunides
sistematicas na Secretaria Municipal, com presenca de coordenadores de
outro(s) CRAS (quando for o caso) e de coordenador(es) do CREAS (ou,
na auséncia deste, de representante da protecdo especial).
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Coordenador do Servico de
Protecdo Especial de
Média Complexidade —
CREAS

Coordenar, articular, acompanhar e avaliar o processo de implantacéo do
CREAS e seu (s) servico (s), quando for o caso; coordenar as rotinas
administrativas, os processos de trabalho e os recursos humanos da
Unidade; participar da elaboracdo, acompanhamento, implementacéo e
avaliacdo dos fluxos e procedimentos adotados, visando garantir a
efetivacdo das articulacdes necessarias; subsidiar e participar da
elaboracdo dos mapeamentos da area de vigilancia socioassistencial do
orgdo gestor de Assisténcia Social; coordenar a relagdo cotidiana entre
CREAS e as unidades referenciadas ao CREAS no seu territério de
abrangéncia; coordenar o processo de articulacdo cotidiana com as
demais unidades e servigos socioassistenciais, especialmente os CRAS e
Servicos de Acolhimento, na sua area de abrangéncia; coordenar o
processo de articulagdo cotidiana com as demais politicas publicas e os
o6rgédos de defesa de direitos, recorrendo ao apoio do 6rgdo gestor de
Assisténcia Social, sempre que necessario; definir com a equipe a
dindmica e os processos de trabalho a serem desenvolvidos na Unidade;
discutir com a equipe técnica a adocdo de estratégias e ferramentas
tedrico-metodolégicas que possam qualificar o trabalho; definir com a
equipe os critérios de inclusdo, acompanhamento e desligamento das
familias e individuos nos servicos ofertados no CREAS; coordenar o
processo, com a equipe, unidades referenciadas e rede de articulagéo,
quando for o caso, do fluxo de entrada, acolhida, acompanhamento,
encaminhamento e desligamento das familias e individuos no CREAS;
coordenar a execucdo das acdes, assegurando didlogo e possibilidades
de participacédo dos profissionais e dos usuarios; coordenar a oferta e o
acompanhamento do (s) servico (s), incluindo o monitoramento dos
registros de informacSes e a avaliacdo das acbes desenvolvidas;
coordenar a alimentacéo dos registros de informacao e monitorar o envio
regular de informacdes sobre o0 CREAS e as unidades referenciadas,
encaminhando-os ao érgao gestor; contribuir para a avaliacdo, por parte
do orgao gestor, dos resultados obtidos pelo CREAS; participar das
reunides de planejamento promovidas pelo 6rgao gestor de Assisténcia
Social e representar a Unidade em outros espacos, quando solicitado;
identificar as necessidades de ampliacdo do RH da Unidade e/ou
capacitacao da equipe e informar o 6rgdo gestor de Assisténcia Social;
coordenar os encaminhamentos a rede e seu acompanhamento.

Coordenador de Servico de
Protecéo Especial de Alta
Complexidade - SPEAC

Coordenar os servicos que oferecem atendimento as familias e individuos
que se encontram em situacdo de abandono, ameaca ou violacdo de
direitos, necessitando de acolhimento provisério, fora de seu nucleo
familiar de origem; coordenar os servicos que visam garantir protecao
integral a individuos ou familias em situacao de risco pessoal e social,
com vinculos familiares rompidos ou extremamente fragilizados, por meio
de servicos que garantam o acolhimento em ambiente com estrutura
fisica adequada, oferecendo condi¢cdes de moradia, higiene, salubridade,
seguranca, acessibilidade e privacidade; assegurar o fortalecimento dos
vinculos familiares e/ou comunitarios e o desenvolvimento da autonomia
dos usuarios.
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Coordenador
Administrativo da
Habitacéo

Coordenar e acompanhar o0s projetos de natureza habitacional,
desenvolvendo agdes integradas as politicas sociais para o atendimento
das demandas sociais do cidaddo; acompanhar trabalhos de pessoas,
familias e comunidades em situacdo de risco e vulnerabilidade social
estas no ambito habitacional e demais politicas publicas; coordenar e
realizar estudos socioeconémicos que visem o interesse individual ou
coletivo, para fins de beneficios e servicos junto a 6rgdos publicos e
privados, bem como a elaboracdo de estudos e pesquisas que
possibilitem a identificacdo de pessoas, familias e/ou comunidades em
situacdo de maior risco e vulnerabilidade social, com objetivo de captacéo
de recursos oriundos tanto da esfera federal-quanto estadual para a
elaboracéo de projetos habitacionais.

Coordenador
Administrativo do Conselho
Tutelar

Coordenar e acompanhar os trabalhos dos Conselheiros Tutelares;
acompanhar reunides; acompanhar expedientes administrativos;
acompanhar o arquivamento de documentos de ordem sigilosa;
acompanhar telefonemas e entrevistas.

SECRETARIA MUNICIPAL DA CULTURA

Cargos em Comissdo

Descrigdo Sintética das Atribu  icdes

Secretario Adjunto

Responder pelo expediente da Secretaria, nos impedimentos legais e
temporarios, bem como ocasionais, do Titular da Pasta; representar o
Secretario, quando for o caso, junto a autoridades e érgaos; exercer a
coordenacdo do relacionamento entre o Secretario e os dirigentes dos
Orgéos da Secretaria, acompanhando o desenvolvimento dos programas,
projetos e acdes; assessorar o Secretario no desempenho de suas
funcdes.

Coordenador Administrativo

Coordenar atividades da &rea administrativa relativas a seguranca
patrimonial, arquivo, ouvidoria, secretaria, manutencéo predial e atividades
afins, definindo normas e procedimentos de atuagcdo para atender as
necessidades e objetivos; acompanha e analisa os indicadores de
desempenho, definindo planos, em conjunto com a equipe; acompanhar a
busca de cursos de aperfeicoamento e qualificacdo para equipe;
acompanhar o uso de uniformes e equipamentos de seguranca;
acompanhar a emissédo de relatérios para o programa de qualidade 1SO
9001; acompanhar o treinamento de pessoal.

Supervisor Administrativo

Supervisionar controles em geral e normas administrativas; supervisionar a
gestdo dos recursos humanos, supervisionar a manutengcdo predial;
supervisionar o controle patrimonial dos bens méveis e supervisionar a
administracdo de materiais, de frotas.

Coordenador Cultural

Coordenar as atividades culturais, nas diversas modalidades e faixa etaria,
considerando e valorizando as caracteristicas peculiares do municipio,
oportunizando o resgate das mesmas nas praticas festivas e de lazer;
coordenar projetos, programas e ac¢les culturais; acompanhar a
conservacdo de espacos destinados a pratica e vivéncia da cultura;
acompanhar as associacdes culturais e grupos diversos de danca, teatro,
canto, entre outros que interessar; supervisionar os programas de cultura
no meio urbano e rural.

Supervisor Cultural

Supervisionar as atividades culturais, nas diversas modalidades e faixa
etaria, considerando e valorizando as caracteristicas peculiares do
municipio, oportunizando o resgate das mesmas nas praticas festivas e de
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lazer; participar de projetos, programas e acdes culturais; conservar
espacos destinados a pratica e vivéncia da cultura; interagir com
associagfes culturais e grupos diversos de danga, teatro, canto, entre
outros que interessar; supervisionar os programas de cultura no meio
urbano e rural.

Supervisor de Eventos
Culturais

Supervisionar, supervisionar e promover a execucao de eventos culturais,
favorecendo e oportunizando atividades de danca, musica, exposicdes e
artes plasticas, canto, entre outros aos municipes.

Coordenador dos Espacos
Culturais e do Patrimonio
Historico e Cultural

Supervisionar, supervisionar e promover a execucdo das atividades
culturais nos Espacos Culturais, favorecendo e oportunizando atividades
de danca, musica, exposicGes e artes plasticas, canto, entre outros aos
municipes; coordenar e manter os Museus, preservando o patrimdnio
historico existente; coordenar a elaboragdo de pesquisa para ampliagéo de
novos institutos historicos e acervos museoldgicos coordenar a divulgagao
da histéria dos Museus; coordenar os programas soOcios culturais;
coordenar e acompanhar a inser¢cdo dos museus no roteiro turistico da
Cidade; coordenar as informagfes e atendimento aos visitantes.

Supervisor do Centro
Municipal de Cultura da
Varzea Grande

Supervisionar, supervisionar e promover a execucao das atividades
culturais nos Centros de Cultura, favorecendo e oportunizando atividades
de danca, musica, exposicGes e artes plasticas, canto, entre outros aos
municipes.

Supervisor do Centro
Municipal de Cultura Arno
Michaelsen

Supervisionar, supervisionar e promover a execucao das atividades
culturais nos Centros de Cultura, favorecendo e oportunizando atividades
de danca, musica, exposicGes e artes plasticas, canto, entre outros aos
municipes.

Supervisor da Biblioteca
Publica Municipal Cyro
Martins

Supervisionar, supervisionar e promover a organizacdo da Biblioteca
gquanto ao arquivamento dos livros e publicacBes; supervisionar o zelo pela
manutencdo das obras literarias; supervisionar as atividades dos
servidores no sentido do bom atendimento e orientacdo ao usuario
quanto a conservacdo e regulamento de empréstimos de livros;
supervisionar o conhecimento da bibliografia; supervisionar a orientacéo de
trabalhos de pesquisas; supervisionar os projetos de incentivo a leitura e
projetos culturais.

SECRETARIA MUNICIPAL DA EDUCACAO

Cargos em Comissado

Descricao Sintética das Atribuicdes

Secretario Adjunto

Responder pelo expediente da Secretaria, nos impedimentos legais e
tempordrios, bem como ocasionais, do Titular da Pasta; representar o
Secretario, quando for o caso, junto a autoridades e 6rgaos; exercer a
coordenacdo do relacionamento entre o Secretario e os dirigentes dos
orgaos da Secretaria, acompanhando o desenvolvimento dos programas,
projetos e acdes; assessorar 0 Secretario no desempenho de suas
funcgdes.

Diretor Contabil e
Orcamentario

Dirigir e acompanhar os trabalhos inerentes a contabilidade da Prefeitura
Municipal e outras instituicbes publicas, planejando, supervisionando,
emitindo orientacdes e normas técnicas para sua execugao e participando
das mesmas, de acordo com as exigéncias legais e administrativas, para
apurar os elementos necessarios a elaboracdo orcamentaria e ao controle
da situacdo patrimonial e financeira da Prefeitura; acompanhar a
Elaboracédo do PPA, LDO e LOA, a consolidacéo dos relatérios contabeis
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para serem apresentados a Unido, as reunides entre a Administracédo
Direta, Indireta e Autarquias, para consolidacdo dos relatérios e
elaboracdo de normas contdbeis, acompanhar a geracao dos relatérios da
Gestdo Fiscal e das contas publicas, orientando e verificando as
exigéncias quanto as datas de publicacdo dos mesmos; coordenar os
processos necessarios referentes aos registros contabeis dos descontos
de créditos orgcamentarios e extraorgamentarios; coordenar as demais
atividades da administracdo contabil, orcamentaria e extraorcamentarios,
necessarias ao bom andamento dos servigos; acompanhar mensalmente a
execucdo do orcamento da educacdo e emitir relatérios e projecbes e
resultados dos mesmos.

Diretor Administrativo

Dirigir atos administrativos da Secretaria; acompanhar o0s servicos de
manutencdo da Limpeza do Prédio Administrativo; acompanhar os
servicos de Manutencao do Prédio Administrativo; acompanhar os servicos
de atendimento de telefonia de todo o Prédio; acompanhar os servicos de
manutencdo elétrica de todo o Prédio Administrativo e demais espacos
escolares; acompanhar os servicos da Padaria e da Alimentacédo Escolar ;
acompanhar os servicos de jardinagem interna e externa de todo Prédio
Administrativo; acompanhar os servicos de seguranga de todo Prédio
Administrativo; acompanhar os servicos de atendimento do Protocolo-
Geral de todo Prédio Administrativo; acompanhar o controle de estoque da
Secretaria; acompanhar todo controle de frotas da Secretaria e do
Transporte Escolar; acompanhar a Gestdo de Recursos Humanos da
Secretaria.

Supervisor da Padaria
Municipal

Supervisionar a producdo e a distribuicdo de alimentos para as escolas
municipais; acompanhar a qualidade dos produtos recebidos e produzidos
para a alimentacdo escolar; acompanhar e contratar quando necessario,
manutencdo para o funcionamento dos equipamentos e da infraestrutura
fisica para a qualidade da producdo; manter atualizadas as informacdes
através de relatorios mensais de produgéo e distribuicdo de alimentos.

Supervisor da Alimentag&o
Escolar

Supervisionar as atividades de producdo e distribuicdo da alimentacdo
escolar para rede municipal de ensino; supervisionar a orientacdo aos
fornecedores de produtos e os servidores das escolas que atuam na
alimentacdo quanto a qualidade de todos os produtos alimenticios
produzidos e fornecidos para os alunos; acompanhar a melhora e
adequacdao do cardapio, inserindo habitos saudaveis e cuidados higiénico-
sanitarios que contribuem para a prevencdo das doencas crbnicas néo
transmissiveis como hipertensédo, diabetes e obesidade resultado da
transicdo nutricional; garantir a aplicacdo legal dos recursos do PNAE,
conforme estabelece o programa; manter atualizadas as informag¢fes no
sistema da educacao para a emissdo de relatérios mensais de produgao e
distribuicdo de alimentos;manter sistema atualizado.

Supervisor de Transporte
Escolar

Supervisionar as atividades do servigo de transporte escolar do municipio,
proprio e terceirizado conforme normas estabelecidas; controlar as
atividades referentes ao transporte escolar bem como a manutencdo dos
veiculos préprios (documentacéo, vistoria e revisdo), elaborar e controlar
as escalas dos motoristas de acordo com as rotas estabelecidas; fiscalizar
0s contratos do transporte terceirizado; manter atualizadas as informacdes
no sistema da educacdo para a emissdo de relatérios mensais sobre as
movimentacdes do transporte escolar, inclusive, a aquisicédo e distribuicédo
das passagens escolares; manter sistema frotas atualizado, informando
custos da frota.
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Supervisor do Almoxarifado

Supervisionar a organizacdo do estoque; controlar os prazos de entrega
dos materiais adquiridos; supervisionar o0 recebimento dos materiais
mantendo a guarda, controle e distribuicdo dos mesmos; manter controle
de estoque dos materiais; manter o sistema de estoque atualizado;
acompanhar a entrega dos materiais aos requerentes; solicitar materiais
aos fornecedores.

Supervisor Administrativo

Supervisionar controles em geral e normas administrativas; supervisionar a
gestdo dos recursos humanos; supervisionar a manutencdo predial;
supervisionar o controle patrimonial dos bens méveis e supervisionar a
administracdo de materiais e de frotas.

Supervisor da Manutencéo e
da Infraestrutura dos
Espacos Escolares

Supervisionar a manutencdo da infraestrutura das Escolas, da Padaria
Escolar, da Secretaria, dos Ginasios Escolares e das Pracinhas de
Brinquedos; acompanhar mensalmente a apresentacdo de planilhas e
relatérios com projecdes, resultados e avaliacdo dos trabalhos realizados
sob a sua supervisdo;, acompanhar os trabalhos de conservacdo
hidraulica, elétrica, sanitaria, seguranca, limpeza, construgdo, inclusive
terceirizados.

Coordenador de RH

Coordenar a Gestdo de Recursos Humanos da Secretaria; coordenar a
orientacao as direcdes das escolas e de outras areas da Secretaria, sobre
os procedimentos administrativos relativos aos servidores; coordenar a
execucao das acdes do RH, mantendo registros de todos os atos relativos
a vida funcional dos servidores municipais da Secretaria, em sistema
préprio de Gestdo de RH e da Secretaria; supervisionar o controle de
efetividade; avaliacdo, estagio probatorio.

Diretor Pedagégico

Dirigir com os dirigentes municipais de educacao, a articulagdo com a
comunidade escolar para o debate e implementacao das politicas publicas
nas escolas municipais; articular, com dos diretores das escolas, a gestéo
pedagoégica da Educagéo Infantil e do Ensino Fundamental de acordo com
o Plano Municipal e Educacao; dirigir as acdes estratégicas para a
implementacdo das diretrizes curriculares para a educacéo infantil e para o
ensino fundamental;, acompanhar a implementacdo, nas escolas, dos
programas institucionais para a inclusdo escolar, projetos transversais,
educacdo integral e programas complementares, articulado as
coordenacdes da educacao infantil e do ensino fundamental; propor, de
forma articulada com a coordenacdo da educacdo infantil e do ensino
fundamental, coordenacdo dos projetos transversais e coordenacdo da
educacéo inclusiva e psicossocial, programas de formacg&o continuada de
professores, com a avaliacdo do processo de ensino e aprendizagem e em
consonancia com as estratégias estabelecidas no PME; manter atualizado
o Sistema de Informacdo da SME integrado ao SIMEC, para a
apresentacdo de planilhas e relatérios sistematicos com projecoes,
resultados e avaliacédo do setor pedagogico, sob a sua coordenacao.

Supervisor do Projeto Mais
Educacéo

Supervisionar juntamente com a equipe diretiva da escola e com a
coordenacdo dos projetos transversais da Secretaria, as atividades e
acOes do Programa mais Educacao nas escolas; supervisionar a equipe de
monitores e/ou oficineiro para as oficinas; identificar, relacionar, organizar
e supervisionar turmas de alunos de acordo com critérios estabelecidos no
programa; supervisionar e supervisionar o Plano de Acédo Pedagogica dos
Monitores de acordo com o Projeto Politico Pedagogico da Escola;
elaborar relatérios semestrais das atividades realizadas nas oficinas
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registrando inclusive com fotos e informar o sistema do MEC; acompanhar
a frequéncia dos alunos, informando faltas ou evasao a direcao da Escola
e informar as familias e monitores/oficineiros; supervisionar o
desenvolvimento das atividades dos monitores, inclusive faltas informando
a direcdo para as providéncias necessarias.

Coordenador Psicossocial

Coordenar o acompanhamento dos alunos com dificuldades no
desenvolvimento e na aprendizagem, identificadas no nivel psicossocial
(comportamento e relacdo social dos alunos) das escolas municipais;
desenvolver o trabalho articulado e monitorado aos programas de
formacdo continuada e projetos estabelecidos pela Direcao Pedagogica de
acordo com o que estabelece o Plano Municipal de Educacdo de
Gramado; articular com as secretarias da saude, assisténcia social,
conselho tutelar, Rede de Apoio a Cidadania, acdes na identificacao,
diagnostico, apoio, acompanhamento e avaliacdo dos alunos e das suas
familias, nos procedimentos e nos resultados; desenvolver com as escolas
(direcdo e professores) e comunidade escolar (familias) trabalho com
acompanhamento e avaliacdo dos resultados; Propor temas para a
formacdo continuada dos professores da rede para melhor informacéo e
participacdo na implementacdo de acBes e avaliacbes dos resultados;
manter as informac6es atualizadas no sistema de informacéo da SME para
a emissao de relatorios sistematicos para o planejamento e a avaliacao.

Coordenador de Sistemas

Coordenar sistemas informatizados; identificar necessidades de novos
sistemas para atender a Secretaria; coordenar fornecimento de rede
I6gica, de rede elétrica e de rede de internet; identificar necessidades de
novos equipamentos para atender a Secretaria; coordenar a manutengao
de hardware; acompanhar a execucédo de projetos de sistemas a serem
instalados e hospedados em rede do Municipio; acompanhar a
implementacédo de politicas de seguranca de dados no fluxo de informacao
e armazenamento que proteja a informacéo oficial e administrativa da
Prefeitura; manter contato direto com a area de Tl da Prefeitura alinhando
todos os acessos e sistemas; coordenar a plataforma implantada na
Secretaria Municipal de Educac¢éo de acordo com o contrato de prestacéo
de servigos; integrar o sistema dando apoio e orientacdo as escolas da
rede municipal de ensino e a administracdo municipal e a outras redes de
gestdo publica da educacédo; alinhar os esforcos da gestdo pedagdgica,
administrativa e orcamentario financeiro, objetivando cumprir as metas e
estratégias do PME; acompanhar a formacao continuada para o quadro de
profissionais da educacédo no que se refere a implementacao de midias e
tecnologias na e da educacdo; dar suporte aos profissionais das escolas e
da SME para instalar e manter a infraestrutura de Tl das escolas e da
secretaria educacéo; elaborar projetos para contratacdo de servicos:
internet, impresséo, sistemas; acompanhar andamento dos servigos de Tl
terceirizados; manter atualizadas as informagbes do sitio da educacao
articulado ao sitio da administragdo municipal.

SECRETARIA MUNICIPAL DA FAZENDA

Cargos em Comissao

Descricao Sintética das Atribuicdes

Secretario Adjunto

Responder pelo expediente da Secretaria, nos impedimentos legais e
temporarios, bem como ocasionais, do Titular da Pasta; representar o
Secretario, quando for o caso, junto a autoridades e Orgdos; exercer a
coordenacédo do relacionamento entre o Secretario e os dirigentes dos
Orgdos da Secretaria, acompanhando o desenvolvimento dos programas,
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projetos e acdes; assessorar o Secretario no desempenho de suas
funcdes.

Supervisor Administrativo

Supervisionar controles em geral e normas administrativas; supervisionar a
gestdo dos recursos humanos; a gestdo documental; supervisionar o
controle patrimonial dos bens méveis e supervisionar a administragédo de
materiais/estoque e administracdo de controle de frotas.

Diretor Financeiro

Dirigir as atividades de contas a receber, visando assegurar que todos 0s
créditos do Municipio sejam recebidos em tempo habil; preparar previsées
de fluxo de caixa, visando detectar necessidades de captacdo ou aplicacédo
de recursos; acompanhar e analisar o comportamento do mercado
financeiro, visando subsidiar decisGes relacionadas com captacdo ou
aplicacdo de recursos; captar recursos financeiros no mercado, buscando
as melhores formas e taxas de juros, visando atender a necessidades da
empresa; negociar despesas bancarias e outras tarifas bancérias,
buscando minimizar os custos dessas transacdes; coordenar 0 processo
de verificacdo da exatiddo de toda a documentacéo relativa a pagamentos,
conforme as normas e procedimentos estabelecidos; coordenar as baixas
e contabilizacdo dos créditos oriundos da rede bancaria, via internet;
Supervisionar 0s processos de descontos nos pagamentos de
fornecedores relativos a créditos tributarios e néo tributarios orcamentarios
e ndo orcamentarios; coordenar os processos de fechamento de caixa;
coordenar o controlar dos contratos de prestacdo de servigcos, leasing,
aluguel, e financiamentos de longo prazo, para a liberacdo dos
pagamentos nos prazos estabelecidos; coordenar a preparacdo do fluxo de
caixa diario e semanal; coordenar o Controle e posicao de débitos de
fornecedores para liberacdo dos créditos constantes em tesouraria;
coordenar a preparagdo de relatorio sobre posicdo de inadimplentes,
contatando os representantes para solucdo de pendéncias; coordenar 0s
registros das receitas de transferéncias de capital, constitucionais e de
fundo a fundo, oriundas da Unido, Estados e ou Municipios; coordenar
demais atribuicdes préprias da administracdo financeira.

Supervisor Financeiro

Supervisionar as atividades de contas a pagar e tesouraria, visando
assegurar o cumprimento de todas as obrigacdes financeiras do Municipio;
supervisionar as atividades de contas a receber, visando assegurar que
todos os créditos do Municipio sejam recebidos em tempo habil; verificar a
exatidao de toda a documentacao relativa a pagamentos, os vinculos de
recursos utilizados, as conciliagdes financeiras e contabeis, conforme as
normas e procedimentos estabelecidos; supervisionar programagéo
financeira de acordo com os prazos estabelecidos nos contratos e
convénios; supervisionar o recebimento das prestac6es de contas de
diarias, despesas de locomocao e pequenas despesas antecipadas e em
alcance, estabelecidas na legislacéo; supervisionar o fechamento de caixa
diario, bem como as conciliag6es financeiras; Supervisionar os contratos
de prestacdo de servicos, leasing, aluguel, e financiamentos de longo
prazo, para a liberacdo dos pagamentos nos prazos estabelecidos.

Diretor Contébil e
Orcamentario

Dirigir os trabalhos inerentes a contabilidade da Prefeitura Municipal e
outras instituicbes publicas, planejando, supervisionando, emitindo
orientagbes e normas técnicas para sua execugcdo e participando das
mesmas, de acordo com as exigéncias legais e administrativas, para
apurar os elementos necessarios a elaboracdo orcamentaria e ao controle
da situac&o patrimonial e financeira da Prefeitura; coordenar a Elaboragéo
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do PPA, LDO e LOA, a consolidacédo dos relatdrios contabeis para serem
apresentados a Unido, as reunides entre a Administragdo Direta, Indireta e
Autarquias, para consolidacdo dos relatérios e elaboragdo de normas
contabeis; coordenar a geracdo dos relatérios da Gestdo Fiscal e das
contas publicas, orientando e verificando as exigéncias quanto as datas de
publicacdo dos mesmos; coordenar 0s processos necessarios referentes
aos registros contabeis dos descontos de créditos orcamentarios e extra
orcamentarios; coordenar as demais atividades da administracao contabil,
orcamentéria e extra orcamentarios, necessarias ao bom andamento dos
Servicos.

Supervisor Contabil e
Orcamentario

Supervisionar as atividades da contabilidade geral, visando assegurar que
todos os relatdrios e registros sejam feitos de acordo com os principios e
normas contabeis e legislacdo pertinente; supervisionar a elaboracdo do
PPA, LDO e LOA, as audiéncias publicas das mesmas, publicacdes de
editais, formatacdo dos relatérios, convocacdo das demais unidades
administrativas, da Camara de Vereadores e da Autarquia, para
apresentacdo das metas orgamentarias, dentro dos prazos e das normas e
procedimentos estabelecidos pela Prefeitura.

Diretor da Arrecadacéo
Tributaria e Divida Ativa

Dirigir os trabalhos inerentes aos processos de arrecadacao dos créditos
tributarios e nédo tributarios do municipio, planejando, supervisionando,
orientando sua execucéo e participando dos mesmos, de acordo com as
exigéncias legais e administrativas; Dirigir e supervisionar a emissao de
cobrancas administrativas dos créditos tributarios e nao tributarios;
supervisionar sobre a aplicacdo da legislagdo tributaria vigente;
acompanhar as transferéncias dos créditos tributarios e nao tributarios em
débito, quando da consolidagao para inscricdo em divida ativa; analisar as
acOes para controle dos prazos prescricionais de cobrancas dos créditos
tributarios; delegar o controle das inconsisténcias sobre as baixas dos
créditos recebidos via internet, através da rede bancaria; supervisionar
quanto a aplicacdo de leis de isenc¢des tributarias; analisar as rotinas
instituidas e os resultados apresentados pela equipe de coordenacdo
promovendo as melhorias necessarias; ldentificar a necessidade de
revisbes periddicas da planta de valores do municipio; analisar o
desempenho da divida ativa do municipio, propondo ac¢8es para realizacédo
dos créditos tributarios e nao tributarios do municipio; supervisionar o
controle do descarte de documentos do setor; supervisionar a emissao de
notificacdes e constituicdo de créditos tributarios; Promover a emissao
periddico de diversos tipos de cobranca administrativa através das vias
disponiveis; dirigir o controle sobre os acordos firmados e sua eficacia.

Coordenador da Divida Ativa

Coordenar a emissdo de acordos relativos a divida ativa, respeitada a
legislacdo vigente; coordenar a aplicacdo correta das Leis de
Parcelamento dos créditos tributarios e nao tributarios do municipio;
Coordenar os resultados dos planos de beneficios fiscais instituidos pela
Administracao Municipal; controlar as atividades da equipe da divida ativa;
coordenar os processos de inscricdo dos valores dos créditos tributarios e
nao tributarios, quanto sua forma e consisténcia, para inscricdo em divida
ativa, e encaminhamento a procuradoria da fazenda para sua execugao;
supervisionar as acfes para atualizacdo de dados cadastrais dos
contribuintes; efetuar analises periodicas sobre a divida ativa, tomando as
medidas cabiveis para sua liquidacéo; coordenar os planos e metodologias
de cobranca dos inadimplentes, com acompanhamento dos layouts das
cobrancas dos créditos tributarios e nao tributarios do municipio; coordenar
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a emissao de relatérios de acompanhamento sobre os resultados das
acbes de cobranga da divida ativa; tomar as medidas cabiveis que
garantas as cobrangas dentro dos prazos prescricionais dos créditos
tributarios; coordenar a emissao de notificagfes de divida e constituicdo de
créditos tributarios.

Supervisor do Cadastro
Imobiliario

Supervisionar os trabalhos inerentes a atualizagdo dos cadastros
imobiliarios dos iméveis urbanos; supervisionar os levantamentos de dados
cadastrais em campo e 0 registro dos mesmos no sistema tributos;
coordenar a organizacdo do cadastro dos contribuintes sujeitos ao Imposto
Predial e Territorial Urbano, nos casos de novas matriculas,
desmembramentos, alienacdo de bens, registros de novas construcoes,
reformas, ampliacdes e toda e qualquer alteragdo cadastral que implique
mudanca no célculo do IPTU; supervisionar o processo de digitalizagao
das plantas e demais documentos do cadastro imobiliario; realizar o
acompanhamento do desenvolvimento da area urbana do municipio,
orientando a incluséo e ampliagdo dos cadastros urbanos; supervisionar a
coleta de elementos junto aos cartérios de notas, registros de imoéveis e
outras fontes, referentes as transagfes imobiliarias, com o objetivo de
atualizar os dados cadastrais dos imdveis urbanos; supervisionar a
realizacdo de diligéncias fiscais nos casos de inclusbes, isencoes,
imunidades, arbitramento, revisdes e outros casos que requeiram
verificacbes ou investigacfes externas ou internas, relativas ao cadastro
dos iméveis urbanos; emitir notificacdes e constituir créditos tributarios.

Supervisor da Contribuicéo
de Melhoria

Supervisionar a constituicdo dos elementos necessarios para o langcamento
do crédito tributario da contribuicdo de melhoria, supervisionar os servigos
de levantamento de dados para verificagdo da valorizacdo dos iméveis no
entorno da obra publica; supervisionar a confeccao e publicacdo das leis e
editais relativos a Contribuicdo de melhoria; supervisionar a execucédo dos
célculos das contribuicbes de melhorias; supervisionar o correto
lancamento e respectiva liquidacdo da contribuicdo de melhoria; solicitar os
laudos de avaliacdo das obras publicas com contribuicdo de melhoria;
emitir notificacdes e constituir créditos tributarios.

Supervisor de IPTU

Supervisionar o langamento anual do Imposto Predial e Territorial Urbano,
bem como de taxas cujo fato gerador esteja a elas relacionados;
supervisionar os registros inerentes a freqiiéncia de recolhimento do lixo,
para fins de calculo da taxa de lixo; supervisionar a inscricdo, no Cadastro
Imobiliario do Municipio, das unidades tributaveis, na forma da legislacédo
vigente, inclusive as que estdo imunes ou isentas; supervisionar as
atividades da equipe de IPTU; supervisionar acdes para atualizar os
enderecos dos contribuintes, mantendo eficiéncia nas cobrancas;
supervisionar o processo de elaboracdo e emisséo dos carnés de IPTU e
as atividades especificas do IPTU cumprindo e fazendo cumprir as
diretrizes emanadas da direcdo geral e do Secretario; emitir notificacdes e
constituir créditos tributarios.

Supervisor do ITBI

Supervisionar o preenchimento das guias de ITBlI — Imposto de
transmissdo de bens intervivos; supervisionar as avaliagdes imobiliarias
dos bens iméveis constantes das guias de ITBI; supervisionar e controlar
as transacdes imobiliarias; supervisionar sobre a aplicagdo da lei no
célculo do ITBI, nos casos de imunidade, ndo incidéncia, aliquotas
diferenciadas e demais variaveis aplicadas nos casos concretos.
Supervisionar a arrecadacdo do ITBI, realizar estimativas e informar a
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contabilidade municipal as possiveis variagbes que possam afetar o
orcamento municipal, supervisionar o0s sistemas hoje existentes e
disponiveis para emisséo das guias verificando sempre a possibilidade de
melhoria continua do servico ou de procedimentos; emitir notificagbes e
constituir créditos tributarios. Supervisionar a criagdo, insergdo e
atualizacdo do banco de dados dos valores praticados no mercado
imobiliario do municipio; Fazer a avaliacdo de desempenho de seus
subordinados em conformidade com a legislacéo vigente;

Diretor das Auditorias
Tributarias

Dirigir as atividades de auditoria dos tributos; coordenar a elaboracédo de
decisdes dos processos administrativos fiscais, bem como dos processos
de consulta, restituicdo, compensacdo de tributos, retencéo,
enquadramentos de aliquotas, reconhecimento de beneficios fiscais, e
demais assuntos relativos ao ISSQN, IRRF, INSS; coordenar e instruir os
processos de auditorias fiscais, arbitramentos e estimativas e langamentos
e arrecadacdo do crédito ftributario de competéncia do municipio;
coordenar a execucdo de procedimentos da fiscalizagéo fiscal e tributéria,
praticando os atos definidos na legislacdo especifica; coordenar as
auditorias de livros contabeis e quaisquer outros documentos de empresa,
fundacbes ou autarquias localizadas no municipio; fiscalizar; natificar;
autuar; assessorar a area Juridica; responder e supervisionar o
contribuinte quando solicitado; instaurar processos por infracdo verificada
pessoalmente ou por seus auxiliares; supervisionar e treinar os agentes
fiscais na realizacdo das tarefas da classe; dimensionar o universo
fiscalizavel, segundo o tipo de atividade econdmica; efetuar estudos sobre
incidéncias de fraudes fiscais, analisando dados e examinado a viabilidade
de propostas para detecta-las; participar do Planejamento e da execugao
dos processos de parametrizacdo das Receitas Municipais frente as
Rubricas Orcamentdrias, quando da criagdo e atualizacdo dos sistemas
municipais de controle tributario e orgcamentéario; emitir notificagbes e
constituir créditos tributarios.

Diretor de ISSQN,
Fiscalizacdo Tributaria e de
Posturas

Dirigir o planejamento estratégico das fiscalizacdes do ISSQN, ISSQN de
obras, do Sistema Projetos e ICMS supervisionando as acdes de
cruzamento de informacdes dos sistemas tributarios de controle e
apresentar os seus resultados e levantamentos ao Diretor de Auditoria
Tributéria para a instituicdo de planejamento de fiscalizacao das Receitas
Tributarias e das fiscalizagdes de posturas; coordenar as reuniées e servir
de elo de ligacdo com os demais setores da administracdo municipal para
prever metas e estabelecer critérios e a metodologia a ser utilizada nos
procedimentos de fiscalizacdo, coordenar as orientacfes aos contribuintes
quanto aos procedimentos de fiscalizacdo nos processos e procedimentos
operacionais da fiscalizagdo; dirigir as acfBes dos coordenadores,
supervisores e demais agentes de fiscalizacdo, coordenar a elaboragéo
das escalas de trabalho e folga dos fiscais de posturas, elaborar
orientacdes relativos as acfes a serem realizadas no levantamento de
informacdes para constituicdo dos planejamento de fiscalizacdo; coordenar
0s agentes de campo nas acdes de fiscalizacéo.

Coordenador de ISSQN,
Fiscalizagdo Tributaria e de
Posturas

Coordenar a equipe de fiscalizagdo tributaria para cumprimento das
obrigagGes assessorias constantes da Legislacdo quanto Nota Fiscal
Eletronica, Livro Eletrénico e CIP, desenvolver as atividades de
coordenacdo e orientagdo quanto a verificacdo de cadastros de
contribuintes, quanto ao preenchimento da nota fiscal eletrdnica, quanto as
declaracbes de servigcos prestados e tomados aos contribuintes do
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municipio e de fora do municipio, quanto ao fornecimento de senhas de
acesso aos sistemas, legalizacdo de empresas frente ao sistema Simples
Nacional, suas declaracbes e quanto ao Microempreendedor Individual,
orientacdes de procedimentos para declaragcdo de movimento e registros;
coordenar a necessidade de abertura de processos administrativos frente a
ndo observancia das obrigacbes assessorias previstas na legislacao,
coordenar a revisdo dos extratos dos contribuintes frente as necessidades
de devolucdo de receitas e as informacdes inconsistentes no mesmo
encaminhando o0 processo aos responsaveis para instauracao do Processo
Administrativo. Emitir notificac8es e constituir créditos tributarios.

Supervisor de Alvaras e
Ouvidoria

Supervisionar e planejar as atividades da area da Fiscalizacdo de posturas
municipais, em cumprimento a legislacdo vigente; solicitar e promover
melhorias no sistema de fiscalizacdo de posturas, propondo atualizacdo da
legislagdo vigente, sempre que necessario; supervisionar as fiscalizacdes
decorrentes das denuncias recebidas através do sistema de ouvidoria
municipal; supervisionar as vistorias anuais sobre os alvards de licenca
expedidos, para o fiel cumprimentos das normas legais; supervisionar as
fiscalizagcbes sobre os pedidos de licenga para o exercicio de novas
atividades, exercendo controle sobre a documentacéo legal exigida para
alvaras de localizacdo de estabelecimentos comerciais, industriais, de
servicos e autbnomaos; supervisionar acdes para controle da ocupacao dos
espacos publicos; supervisionar a licenca para eventos publicos e
privados, de forma temporéaria; emitir notificaces e constituir créditos
tributérios.

Supervisor
de ISSON

Supervisionar o cumprimento das obrigacBes assessorias constantes da
Legislacdo quanto Nota Fiscal Eletrdnica, Livro Eletrénico e CIP,
desenvolver as atividades de supervisdo e orientacdo quanto a verificagdo
de cadastros de contribuintes, quanto ao preenchimento da nota fiscal
eletrdnica, quanto as declaracdes de servigcos prestados e tomados aos
contribuintes do municipio e de fora do municipio, quanto ao fornecimento
de senhas de acesso aos sistemas, legalizacdo de empresas frente ao
sistema Simples Nacional, suas declaracbes e quanto ao Micro
empreendedor Individual, orientacdes de procedimentos para declaracéo
de movimento e registros; supervisionar os processos administrativos
frente a ndo observancia das obrigacGes assessorias previstas na
legislacéo, supervisionar a revisdo dos extratos dos contribuintes, frente as
necessidades de devolugdo de receitas e as informacfes inconsistentes no
mesmo encaminhando o processo aos responsaveis para instauragdo do
Processo Administrativo; emitir notificacdes e constituir créditos tributarios.

Supervisor de Fiscalizagéo
do Simples Nacional

Supervisionar as atividades da area da Fiscalizagdo tributéria;
supervisionar o controle da entrega das guias informativas do livro
eletrdnico, através do site da Secretaria da Fazenda do Municipio das
empresas do municipio; supervisionar o tramite de processos (abertura,
transferéncia, despacho, recebimento e arquivamento) dos processos de
fiscalizacdo tributaria; supervisionar os pedidos de baixa das empresas,
orientando os lancamentos tributarios devidos; supervisionar os registros
no livro eletrénico do ISS e na nota fiscal eletrbnica; supervisionar acdes
fiscalizatorias, decorrentes de indicios de sonegacdo, arbitramentos,
denuncias, omissdes, etc.; supervisionar quanto ao cruzamento de dados
que possam resultar em controles para melhor desempenho sobre as
receitas tributarias do municipio; supervisionar os cadastros das empresas
guanto a opcao do simples nacional, os relatérios e a geracdo dos
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relatérios de restricbes a opcdo pelas empresas ao sistema do simples
nacional, supervisionar os processos de auditoria do simples nacional,
supervisionar a notificacéo, intimacdo e autuacéo de empresas irregulares
no Municipio; emitir notificagBes e constituir créditos tributarios.

Supervisor de Fiscalizagéo
de Posturas

Supervisionar as agfes executadas pelos Fiscais Municipais no controle
dos alvaras de localizacdo de estabelecimentos comerciais, industriais e
de servicos, no cumprimento do Cddigo de Obras e Posturas, no
cumprimento da Legislacdo Tributaria, nos prazos e nos processos de
lancamento de multas pelo poder de policia; supervisionar as escalas e a
execucao dos plantdes dos fiscais em final de semana e feriados;
supervisionar e planejar as vistorias e demais processos de fiscalizacédo de
posturas com o intuito de educar a populacéo e agir de forma coercitiva,
através do cumprimento da legislagcdo, quando for necessario;
supervisionar a implementacdo do sistema Projetos constante no sistema
tributario, organizando e supervisionando o cadastro quanto a destinagéo
dos imoveis quando tratar-se de fator de interesse da Fazenda Municipal,
ou seja, os destinados a qualquer tipo de exploragdo econdmica,
auxiliando a fiscalizacdo tributaria na liberacdo de habite-se, quanto ao
arbitramento da base de calculo do ISS — OBRAS; supervisionar as
planilhas de folga e escala dos fiscais de posturas; emitir notificaces e
constituir créditos tributarios.

Procurador da Fazenda

Responder pelas atividades da area da Procuradoria da Fazenda; dirigir a
distribuicdo das demandas do setor; analisar as rotinas instituidas pela
equipe de coordenacgdo, promovendo as melhorias necessarias; efetuar a
cobranca da Divida Ativa Municipal, promovendo a cobranca judicial ou
administrativa da Divida Ativa do Municipio de natureza tributaria ou néo,
bem como a cobranca de créditos de qualquer natureza que lhe
pertengcam; representar o Municipio em juizo nas causas, agfes e
mandados de seguranca em matéria fiscal ou financeira, em que este seja
autor, réu, assistente, opoente, ou, de qualquer modo, interessado;
elaborar pareceres e apresentar defesas de primeira instdncia nas
matérias de responsabilidade da Secretaria da Fazenda; presidir o
Conselho de Contribuintes.

Diretor Geral

Dirigir as atividades e procedimentos para execucdo dos créditos
tributarios e ndo ftributarios. Supervisionar a aplicacdo da legislagédo
tributéria vigente; auxiliar o Procurador da Fazenda na confecgdo de
pareceres, consultas e nos subsidios para defesas de primeira instancia,
nas matérias de responsabilidade da Secretaria.

Coordenador de Execucdes
Fiscais

Coordenar atividades da area de execugdes fiscais; auxiliar o Procurador
da Fazenda na cobranca judicial e andlise dos processos de execugao
fiscal; organizar e providenciar cargas dos processos judiciais de execuc¢éo
fiscal; coordenar a emissdo de relatérios das acdes de execucdo fiscal;
auxiliar o Procurador da Fazenda na confeccéo de pareceres, consultas e
nos subsidios para defesas de primeira instdncia, nas matérias de
responsabilidade da Secretaria.

Coordenador de Protestos

Coordenar expedicdes de certiddes de Divida Ativa e a realizagao de todos
0s procedimentos exigidos por Lei para notificaco, protesto extrajudicial e
ajuizamento dos créditos inscritos em divida ativa, para sua realizagao;
coordenar a cobranca administrativa da Divida Ativa do municipio, de
natureza tributéria e ndo tributaria; coordenar a emissé@o de relatérios de
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acompanhamento dos protestos extrajudiciais; coordenar as baixas de
protestos e controles administrativos afins; auxiliar o Procurador da
Fazenda na confeccdo de pareceres, consultas e nos subsidios para
defesas de primeira instancia, nas matérias de responsabilidade da
Secretaria.

SECRETARIA MUNICIPAL DA SAUDE

Cargos em Comissao

Descrigdo Sintética das Atribuicbes

Secretario Adjunto

Responder pelo expediente da Secretaria, nos impedimentos legais e
temporarios, bem como ocasionais, do Titular da Pasta; representar o
Secretéario, quando for 0 caso, junto a autoridades e 6rgdos; exercer a
coordenacdo do relacionamento entre o Secretario e os dirigentes dos
Orgdos da Secretaria, acompanhando o desenvolvimento dos programas,
projetos e acles; assessorar 0 Secretario no desempenho de suas
funcdes.

Diretor da Atencéo Basica

Dirigir a atencéo basica promovendo a protecdo da saulde, a prevencdo
de agravos, o diagnostico, o tratamento, a reabilitacdo e a redugdo de
danos com objetivo de desenvolver uma atencéo integral que impacte na
situacdo de saude e autonomia das pessoas; possibilitar o acesso
universal e continuo a servicos de saude de qualidade; promover a
corresponsabilizagdo; estimular a participagdo dos usuarios como forma
de ampliar sua autonomia; articular agbes de promocdo da saude;
fortalecer o controle social através do portal de transparéncia do SUS;
implantar acdes intersetoriais; dirigir programas de valorizacdo dos
profissionais de saude por meio do estimulo e do acompanhamento
constante de sua formacao e capacitacdo; acompanhar resposta positiva,
capaz de resolver a grande maioria dos problemas de salde da
populacdo e/ou de minorar danos e sofrimentos desta, ou ainda se
responsabilizar a Politica Nacional de Atengdo Baésica pela resposta,
ainda que esta seja ofertada em outros pontos de aten¢éo da rede.

Supervisor da Atencao
Bésica

Supervisionar a atencdo basica promovendo a protecdo da saude, a
prevencdo de agravos, o diagnéstico, o tratamento, a reabilitacdo e a
reducdo de danos com objetivo de desenvolver uma atencao integral que
impacte na situacdo de saude e autonomia das pessoas; possibilitar o
acesso universal e continuo a servicos de salde de qualidade; promover
a corresponsabilizagdo; estimular a participagdo dos usuarios como forma
de ampliar sua autonomia; articular agbes de promocdo da saude;
fortalecer o controle social através do portal de transparéncia do SUS;
implantar acdes intersetoriais; dirigir programas de valorizacdo dos
profissionais de saude por meio do estimulo e do acompanhamento
constante de sua formacao e capacitacdo; acompanhar resposta positiva,
capaz de resolver a grande maioria dos problemas de salde da
populacdo e/ou de minorar danos e sofrimentos desta, ou ainda se
responsabilizar a Politica Nacional de Atencdo Basica pela resposta,
ainda que esta seja ofertada em outros pontos de atencdo da rede.
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Diretor de Unidades de
Saude

Dirigir as atividades pertinentes nas Unidades de Saude, distribuindo e
orientando as tarefas para certificar-se do desenvolvimento normal das
rotinas de trabalho; coordenar o quadro de pessoal controlando e
cobrando o cumprimento da assiduidade e pontualidade dos servidores
sob sua responsabilidade; ser responsavel pela guarda e zelo dos
equipamentos, medicamentos e material de expediente de uso no
trabalho; manter a unidade suprida de materiais e insumos para atender
as necessidades no atendimento dos municipios; providenciar na
reposicao de materiais e insumos; supervisionar o recebimento e entrega
de materiais verificando o objetivo da mesma; organizar atividades e
rotinas diarias de trabalho respaldando-se nas diretrizes tracadas pela
Administracdo; Elaborar relatorios fornecendo registros de atividades
relacionadas a sua Unidade; Coordenar e organizar grupos (gestantes,
criancas, adolescentes, homens, mulheres e idosos) para a comunidade;
supervisionar a marcacao de consultas, consultas de enfermagem, de
puericultura, pré natal de baixo risco; supervisionar a realizacdo de
citopatoldgico; desenvolver programas pactuados e criados pelo
municipio, estado e unido; promover o acolhimento do MS de acordo com
manuais; aderir e apoiar os programas desenvolvidos pelo Municipio,
como ISO 9001, entre outros; participar e envolver-se em capacitagées
programadas sempre que convocadas e disseminar informacdes para sua
equipe; manter a responsabilidade técnica do seu conselho, fazer escalas
e prever equipe para cada turno de trabalho conforme a demanda;
organizar agenda dos médicos e bloquear agendas quando necessario;
cobrar uso de uniforme e de equipamento de seguranca, assim como
cracha, calcado fechado para trabalhar, unhas curtas, cabelos presos e
sem aderecos grandes; promover educagdo continuada com revisdo de
técnicas; realizar protocolos e fluxos em sistemas oferecidos pela
administracdo; solicitar para o responsavel técnico pela higienizacdo a
manutencdo da higiene de seu local de trabalho; solicitar para o
responsavel de manutencgdo predial e de equipamentos as adequacdes
de seu local de trabalho; acompanhar sistema de estoque; acompanhar
sistema de atendimento dos profissionais de salde, evidenciando se esta
sendo alimentado.

Diretor da Salde Bucal

Dirigir o trabalho técnico profissional que consiste no planejamento,
coordenacdo e controle das atividades odontolégicas do Municipio,
assegurando a consecucdo dos objetivos fixados pela Secretaria
Municipal de Saude; proporcionar assisténcia odontoldgica aos pacientes
da rede municipal de salude em fase de atendimento ambulatorial de
emergéncia; supervisionar as atividades odontolégicas de saude bucal
conforme diretrizes da Politica Municipal de Saude; garantir a assisténcia
odontolégica a pacientes que apresentem sintomatologia aguda;
supervisionar as medidas universais de biosseguranca; coletar, compilar
e atualizar dados em sistema proprio fornecido pela administragéo
municipal; manter indicadores e estatisticas dos servigos realizados
atualizados; participar de reunides para planejamento das atividades.
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Supervisor de Salde Bucal

Supervisionar o trabalho técnico profissional que consiste no
planejamento, coordenacdo e controle das atividades odontolégicas do
Municipio, assegurando a consecucdo dos objetivos fixados pela
Secretaria Municipal de Saude; proporcionar assisténcia odontolégica aos
pacientes da rede municipal de saude em fase de atendimento
ambulatorial de emergéncia; supervisionar as atividades odontoldgicas de
saude bucal conforme diretrizes da Politica Municipal de Saude; garantir
a assisténcia odontolégica a pacientes que apresentem sintomatologia
aguda; supervisionar as medidas universais de biosseguranca; coletar,
compilar e atualizar dados em sistema préprio fornecido pela
administragdo municipal; manter indicadores e estatisticas dos servigos
realizados atualizados; participar de reunides para planejamento das
atividades.

Diretor das Farmacias
Municipais

Coordenar a administracdo da Farméacia Municipal no que se refere ao
planejamento da aquisi¢cdo, cadastro, controle de estoque e distribuicdo
de medicamentos; verificar a manutencéo dos estoques condizentes com
a realidade de atendimento; supervisionar e auxiliar quando necessario
no atendimento ao Municipe; propor solu¢cdes a problemas detectados na
Farmé&cia Municipal; emitir relatérios mensais referente a atividade da
Farmacia.

Supervisor das Farmacias
Municipais

Supervisionar a administragdo da Farmacia Municipal no que se refere ao
cadastro, controle de estoque e distribuicdo de medicamentos; verificar a
manutencdo dos estoques condizentes com a realidade de atendimento;
supervisionar e auxiliar quando necessario no atendimento ao Municipe.

Diretor da Vigilancia e
AcBes em Salde

Dirigir as ac6es de vigilancia, prevencdo e controle das doencas
transmissiveis, a vigilancia e prevencdo das doencas e agravos nao
transmissiveis e dos seus fatores de risco; dirigir a vigilancia de
populacdes expostas a riscos ambientais em saude; dirigir a gestdo de
sistemas de informacao de vigilancia em sadde em ambito municipal que
possibilitam analises de situacao de saude; dirigir as acdes de vigilancia
da salde do trabalhador; dirigir as acbes de promocdo em salde e o
controle dos riscos inerentes aos produtos e servicos de interesse a
saude; coordenar e executar as acdes de vigilancia; acompanhar a
normalizacdo técnica complementar ao ambito nacional e estadual;
coordenar no dmbito municipal, dos sistemas de informacéo de interesse
da vigilancia, incluindo: a) coleta, processamento, consolidacdo e
avaliacdo da qualidade dos dados provenientes das unidades notificantes
dos sistemas de base nacional, de interesse da vigilancia, de acordo com
normalizacdo técnica; b) estabelecimento e divulgacdo de diretrizes,
normas técnicas, rotinas e procedimentos de gerenciamento dos
sistemas, no &mbito do Municipio, em carater complementar a atuacéo
das esferas federal e estadual; e c) retroalimentacdo dos dados para as
unidades notificadoras; coordenar resposta das acdes de vigilancia, nas
emergéncias de salde publica de importdncia municipal; coordenar,
monitorar e avaliar a estratégia de Vigilancia em Saude sentinela em
ambito hospitalar; desenvolver as estratégias e a implementacdo de
acbes de educacgdo, comunicacdo e mobilizacdo social; monitorar e
avaliar acbBes de vigilancia em seu territério; realizar campanhas
publicitarias de interesse da vigilancia, em ambito municipal; promover e
executar educacdo permanente em seu ambito de atuacdo; promover o
fomento a participacdo social nas acdes de vigilancia; promover a
cooperacdo e o0 intercambio técnico cientifico com organismos
governamentais e ndo governamentais;
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manter a gestdo do estoque municipal de insumos de interesse da
Vigilancia em Salde, incluindo o armazenamento e o transporte desses
insumos para seus locais de uso, de acordo com as normas vigentes;
prover insumos estratégicos: coordenar e controlar medicamentos
especificos, para agravos e doencas de interesse da Vigilancia em
Saude, nos termos pactuados na CIT; controlar por meio de diagnéstico
laboratorial para as ac¢des de Vigilancia em Saude nos termos pactuados
na CIB; controlar insumos de prevencao, diagndstico e tratamento de
doengas sexualmente transmissiveis, indicados pelos programas, nos
termos pactuados na CIB; e supervisionar equipamentos de protecao
individual - EPI - para todas as atividades de Vigilancia em Saude que
assim o exigirem, em seu ambito de atuacéo, incluindo vestuario, luvas e
calcados; coordenar, acompanhar e avaliar a rede de laboratérios
publicos e privados que realizam analises essenciais as acdes de
vigilancia, no ambito municipal; coordenar a realizacdo de analises
laboratoriais de interesse da vigilancia, conforme organizacdo da rede
estadual de laboratérios pactuados na CIR/CIB;coordenar a coleta,
armazenamento e transporte adequado de amostras laboratoriais para os
laboratérios de referéncia; coordenar as acdes de vacinacao integrantes
do Programa Nacional de Imunizacdes, incluindo a vacinacdo de rotina
com as vacinas obrigatérias, as estratégias especiais como campanhas e
vacinagBes de bloqueio e a notificagdo e investigacdo de eventos
adversos e e O6bitos temporalmente associados a vacinacao; controlar
descartes e destinacdo final dos frascos, seringas e agulhas utilizadas,
conforme normas técnicas vigentes; fazer cumprir Decreto n° 7.508/2011,
no ambito da vigilancia; colaborar com a Unido na execucdo das acfes
sob Vigilancia Sanitaria de Portos, Aeroportos e Fronteiras, conforme
pactuacao tripartite; e estabelecer incentivos que contribuam para o
aperfeicoamento e melhoria da qualidade das acdes de Vigilancia em
Saude.

Coordenador da Vigilancia
e Acdes em Saude

Coordenar as acdes de vigilancia, prevencdo e controle das doencas
transmissiveis, a vigilancia e prevencado das doencas e agravos nao
transmissiveis e dos seus fatores de risco; dirigir a vigilancia de
populagfes expostas a riscos ambientais em saude; dirigir a gestdo de
sistemas de informacéo de vigilancia em salde em ambito municipal que
possibilitam analises de situacao de saude; dirigir as acdes de vigilancia
da salde do trabalhador; dirigir as acbes de promocdo em salde e o
controle dos riscos inerentes aos produtos e servicos de interesse a
saude; coordenar e executar as acdes de vigilancia; acompanhar a
normalizacdo técnica complementar ao ambito nacional e estadual;
coordenar no ambito municipal, dos sistemas de informacéo de interesse
da vigilancia, incluindo: a) coleta, processamento, consolidacdo e
avaliacdo da qualidade dos dados provenientes das unidades notificantes
dos sistemas de base nacional, de interesse da vigilancia, de acordo com
normalizacdo técnica; b) estabelecimento e divulgacdo de diretrizes,
normas técnicas, rotinas e procedimentos de gerenciamento dos
sistemas, no ambito do Municipio, em carater complementar a atuagéo
das esferas federal e estadual; e c) retroalimentacdo dos dados para as
unidades notificadoras; coordenar resposta das acdes de vigilancia, nas
emergéncias de salde publica de importdncia municipal; coordenar,
monitorar e avaliar a estratégia de Vigilancia em Salde sentinela em
ambito hospitalar; desenvolver as estratégias e a implementacdo de
acles de educacdo, comunicacdo e mobilizacao social;
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monitorar e avaliar acBes de vigilancia em seu territério; realizar
campanhas publicitarias de interesse da vigilancia, em ambito municipal;
promover e executar educacao permanente em seu ambito de atuacéo;
promover o fomento a participacdo social nas acdes de vigilancia;
promover a cooperacdo e o0 intercambio técnico cientifico com
organismos governamentais e ndo governamentais; manter a gestdo do
estoque municipal de insumos de interesse da Vigilancia em Saude,
incluindo o armazenamento e o transporte desses insumos para seus
locais de uso, de acordo com as normas vigentes; prover insumos
estratégicos: coordenar e controlar medicamentos especificos, para
agravos e doengas de interesse da Vigilancia em Saude, nos termos
pactuados na CIT; controlar por meio de diagnostico laboratorial para as
acbes de Vigilancia em Salde nos termos pactuados na CIB; controlar
insumos de prevencdo, diagnostico e tratamento de doencas
sexualmente transmissiveis, indicados pelos programas, nos termos
pactuados na CIB;e supervisionar equipamentos de protecéo individual -
EPI - para todas as atividades de Vigilancia em Saude que assim o
exigirem, em seu ambito de atuacdo, incluindo vestuario, luvas e
calcados; coordenar, acompanhar e avaliar a rede de laboratérios
publicos e privados que realizam analises essenciais as acgfes de
vigilancia, no ambito municipal; coordenar a realizacdo de analises
laboratoriais de interesse da vigilancia, conforme organizacdo da rede
estadual de laboratérios pactuados na CIR/CIB; coordenar a coleta,
armazenamento e transporte adequado de amostras laboratoriais para os
laboratérios de referéncia; coordenar as a¢cdes de vacinacao integrantes
do Programa Nacional de Imunizagdes, incluindo a vacinacao de rotina
com as vacinas obrigatorias, as estratégias especiais como campanhas e
vacinacBes de bloqueio e a notificacdo e investigacdo de eventos
adversos e e Obitos temporalmente associados a vacinagéo; controlar
descartes e destinacdo final dos frascos, seringas e agulhas utilizadas,
conforme normas técnicas vigentes; fazer cumprir Decreto n° 7.508/2011,
no ambito da vigilancia; colaborar com a Unido na execuc¢éo das acfes
sob Vigilancia Sanitaria de Portos, Aeroportos e Fronteiras, conforme
pactuacdo tripartite; e estabelecer incentivos que contribuam para o
aperfeicoamento e melhoria da qualidade das acdes de Vigilancia em
Saude.
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Supervisor da Vigilancia e
Acdes em Saude

Supervisionar as acdes de vigilancia, prevengdo e controle das doengas
transmissiveis, a vigilancia e prevencdo das doencas e agravos nao
transmissiveis e dos seus fatores de risco; dirigir a vigilancia de
populacdes expostas a riscos ambientais em saude; dirigir a gestdo de
sistemas de informacao de vigilancia em sadde em ambito municipal que
possibilitam analises de situacao de saude; dirigir as acdes de vigilancia
da salde do trabalhador; dirigir as acbes de promocdo em salde e o
controle dos riscos inerentes aos produtos e servigcos de interesse a
salide; coordenar e executar as acgdes de vigilancia; acompanhar a
normalizacdo técnica complementar ao ambito nacional e estadual;
coordenar no dmbito municipal, dos sistemas de informacéo de interesse
da vigilancia, incluindo: a) coleta, processamento, consolidacdo e
avaliacdo da qualidade dos dados provenientes das unidades notificantes
dos sistemas de base nacional, de interesse da vigilancia, de acordo com
normalizacdo técnica; b) estabelecimento e divulgacdo de diretrizes,
normas técnicas, rotinas e procedimentos de gerenciamento dos
sistemas, no &mbito do Municipio, em carater complementar a atuacéo
das esferas federal e estadual; e c) retroalimentacdo dos dados para as
unidades notificadoras; coordenar resposta das acdes de vigilancia, nas
emergéncias de salde publica de importancia municipal; coordenar,
monitorar e avaliar a estratégia de Vigilancia em Saude sentinela em
ambito hospitalar; desenvolver as estratégias e a implementacdo de
acBes de educacgdo, comunicacdo e mobilizacdo social; monitorar e
avaliar acbBes de vigilancia em seu territério; realizar campanhas
publicitarias de interesse da vigilancia, em ambito municipal; promover e
executar educacdo permanente em seu ambito de atuacdo; promover o
fomento a participacdo social nas acdes de vigilancia; promover a
cooperacdo e o0 intercambio técnico cientifico com organismos
governamentais e ndo governamentais; manter a gestdo do estoque
municipal de insumos de interesse da Vigilancia em Saude, incluindo o
armazenamento e o transporte desses insumos para seus locais de uso,
de acordo com as normas vigentes; prover insumos estratégicos:
coordenar e controlar medicamentos especificos, para agravos e doengas
de interesse da Vigilancia em Saude, nos termos pactuados na CIT;
controlar por meio de diagnéstico laboratorial para as acdes de Vigilancia
em Saude nos termos pactuados na CIB;
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controlar insumos de prevencéo, diagnostico e tratamento de doencas
sexualmente transmissiveis, indicados pelos programas, nos termos
pactuados na CIB; e supervisionar equipamentos de protecdo individual -
EPI - para todas as atividades de Vigilancia em Saude que assim o
exigirem, em seu ambito de atuacdo, incluindo vestuario, luvas e
calcados; coordenar, acompanhar e avaliar a rede de laboratérios
publicos e privados que realizam analises essenciais as acgfes de
vigilancia, no ambito municipal;coordenar a realizacdo de analises
laboratoriais de interesse da vigilancia, conforme organizacdo da rede
estadual de laboratérios pactuados na CIR/CIB; coordenar a coleta,
armazenamento e transporte adequado de amostras laboratoriais para os
laboratérios de referéncia; coordenar as acdes de vacinacao integrantes
do Programa Nacional de Imunizagdes, incluindo a vacinacao de rotina
com as vacinas obrigatorias, as estratégias especiais como campanhas e
vacinacBes de bloqueio e a notificacdo e investigacdo de eventos
adversos e e Obitos temporalmente associados a vacinagéo; controlar
descartes e destinacdo final dos frascos, seringas e agulhas utilizadas,
conforme normas técnicas vigentes; fazer cumprir Decreto n° 7.508/2011,
no ambito da vigilancia; colaborar com a Unido na execuc¢do das acfes
sob Vigilancia Sanitaria de Portos, Aeroportos e Fronteiras, conforme
pactuacdo tripartite; e estabelecer incentivos que contribuam para o
aperfeicoamento e melhoria da qualidade das acdes de Vigilancia em
Saude.

Diretor de Transporte e
Controle de Frotas

Dirigir as atividades do servigo de transporte de pacientes do municipio,
préprio e terceirizado conforme normas estabelecidas; controlar as
atividades referentes ao transporte de pacientes bem como a
manutencdo dos veiculos préprios (documentacéo, vistoria e revisao);
elaborar e controlar as escalas dos motoristas de acordo com as rotas
estabelecidas; fiscalizar os contratos do transporte terceirizado; manter
atualizadas as informacdes no sistema frotas para a emissédo de relatérios
mensais sobre as movimentacdes do transporte de pacientes e do
consumo da frota; coordenar a agenda de viagens de pacientes a
consultas médicas em outros Municipios; coordenar a equipe de
motoristas.

Coordenador do Transporte
de Pacientes

Coordenar as atividades do servico de transporte de pacientes do
municipio, préprio e terceirizado conforme normas estabelecidas;
controlar as atividades referentes ao transporte de pacientes bem como a
manutencdo dos veiculos préprios (documentagéo, vistoria e revisao);
elaborar e controlar as escalas dos motoristas de acordo com as rotas
estabelecidas; fiscalizar os contratos do transporte terceirizado; manter
atualizadas as informac8es no sistema frotas para a emissédo de relatérios
mensais sobre as movimentacdes do transporte de pacientes e do
consumo da frota; coordenar a agenda de viagens de pacientes a
consultas médicas em outros Municipios; coordenar a equipe de
motoristas.
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Supervisor do Transporte
de Pacientes

Supervisionar as atividades do servico de transporte de pacientes do
municipio, proprio e terceirizado conforme normas estabelecidas;
controlar as atividades referentes ao transporte de pacientes bem como a
manutencdo dos veiculos préprios (documentacéo, vistoria e revisao);
elaborar e controlar as escalas dos motoristas de acordo com as rotas
estabelecidas; fiscalizar os contratos do transporte terceirizado; manter
atualizadas as informac8es no sistema frotas para a emissédo de relatérios
mensais sobre as movimentacdes do transporte de pacientes e do
consumo da frota; coordenar a agenda de viagens de pacientes a
consultas médicas em outros Municipios; coordenar a equipe de
motoristas.

Coordenador de Frotas

Coordenar, organizar e controlar a documentacdo referente a frota
municipal da Secretaria; coordenar a inspe¢éo dos itens de seguranca
dos veiculos e maquinas da Secretaria; supervisionar o controle das
habilitacdes dos motoristas da Secretaria junto ao RH da Secretaria da
Administracao; informar e manter o sistema informatizado do controle da
frota municipal da Secretaria atualizado em todos os seus segmentos;
emitir relatérios de controle de consumo de combustivel e quilometragem
percorrida da frota municipal da Secretaria, bem como de todos os
segmentos do sistema que sd@o abastecidos e encaminhar as chefias
responsaveis; controlar a manutencdo dos veiculos, maquinas e
equipamentos através de informacdes em sistema informatizado em
todos o0s seus segmentos.

Diretor Administrativo

Dirigir atos administrativos da Secretaria; acompanhar os servicos de
manutencdo da Limpeza da Secretaria, Areas e Unidades de Saulde;
acompanhar os servicos de Manutencdo da Secretaria, Areas e
Unidades de Saude; acompanhar os servicos de atendimento de telefonia
de toda Secretaria, Areas e Unidades de Salide; acompanhar 0s servigos
de manutencéo elétrica de toda Secretaria, Areas e Unidades de Saude;
acompanhar os servicos de jardinagem interna e externa de toda
Secretaria, Areas e Unidades de Saulde; acompanhar os servicos de
seguranca da Secretaria, Areas e Unidades de Salde; acompanhar os
servicos de atendimento do Protocolo-Geral da Secretaria; acompanhar o
controle de estoque da Secretaria; acompanhar a Gestdo de Recursos
Humanos da Secretaria.

Coordenador da
Manutenc¢&o dos Espacos
de Saude

Coordenar e acompanhar 0s servicos de manutencdo da Limpeza da
Secretaria, Areas e Unidades de Saulde; acompanhar os servicos de
Manutencéo da Secretaria, Areas e Unidades de Saude; acompanhar os
servicos de jardinagem interna e externa de toda Secretaria, Areas e
Unidades de Saude; acompanhar os servicos de seguranca da
Secretaria, Areas e Unidades de Saulde; acompanhar os servicos de
atendimento do Protocolo-Geral da Secretaria.

Supervisor de RH

Supervisionar a Gestdo de Recursos Humanos da Secretaria;
supervisionar a orientacédo as direcées das unidades basicas de saude e
de outras areas da Secretaria, sobre os procedimentos administrativos
relativos aos servidores; coordenar a execucdo das acdes do RH,
mantendo registros de todos os atos relativos a vida funcional dos
servidores municipais da Secretaria, em sistema préprio de Gestao de RH
e da Secretaria; supervisionar o controle de efetividade; avaliacéo,
estagio probatorio.

Supervisor Administrativo

Supervisionar controles em geral e normas administrativas; supervisionar
a gestdo dos recursos humanos; a gestdo documental; supervisionar o
controle patrimonial dos bens méveis e supervisionar a administracédo de
materiais/estoque e administracdo de controle de frotas.
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Supervisor do Almoxarifado

Supervisionar a organizacdo do estoque; controlar os prazos de entrega
dos materiais adquiridos; supervisionar o recebimento dos materiais
mantendo a guarda, controle e distribuicdo dos mesmos; manter controle
de estoque dos materiais; manter o sistema de estoque atualizado;
acompanhar a entrega dos materiais aos requerentes; solicitar materiais
aos fornecedores.

Coordenador da Saude
Mental e Reabilitacdo
Fisica

Coordenar o planejamento e as avaliagbes constantes das acdes
desenvolvidas; conhecer os niveis de complexidade dos servicos e
praticas de salde; desenvolver habilidades técnicas e politicas em Saude
Mental/ Transtorno Mental; promover capacitacdo das equipes do
Programa de Salide Mental; organizar reunides periédicas com a equipe
multidisciplinar; estimular nos profissionais das equipes a utilizacdo de
maior coeficiente de autonomia para a construcdo de projetos
terapéuticos eficientes e eficazes; acompanhar a organizacao do trabalho
de equipe através de discussbes democraticas; promover discussdes
intersetoriais; atendimento individual (consulta médica, procedimentos
terapéuticos de reabilitacdo e atendimento de Servico Social);
supervisionar o atendimento em grupo (atividades educativas em saude,
grupo de orientacdo, modalidades terapéuticas de reabilitacdo e
atividades de vida diaria); estimular o Desenvolvimento neuropsicomotor;
realizar visita Domiciliar, Orientacdo Familiar; preparar para alta, convivio
familiar e social; dar orientagdo técnica para equipes do ESF; participar
de campanhas de prevencdo de deficiéncias ou qualquer Campanha
Nacional ou Estadual direcionada a promog¢édo da qualidade de vida do
portador de deficiéncia; consolidar os dados dos usuarios e subsidiar a
elaboracdo dos Planos de Saude Municipal, visando melhorar o perfil
epidemiolégico da area de abrangéncia; informar a Coordenadoria
Regional de Saude — CRS sempre que houver dificuldades de fluxo ou
atendimento inadequado na rede Estadual de Assisténcia ao Portador de
Deficiéncia Fisica; elaborar protocolo de atendimento visando preencher
0 Relatério de Avaliacdo, Acompanhamento e Alta dos Servicos de
Reabilitagdo Fisica e encaminhar a CRS trimestralmente; encaminhar o
usuario deste servico, quando indicado, para o Nivel Intermediario
sempre com o formulario de referéncia e contra-referéncia, com os
campos devidamente preenchidos e receber da mesma forma.
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Supervisor da Saude
Mental e Reabilitacdo
Fisica

Supervisionar e planejar a Politica Municipal de Saide Mental e fomentar
a Politica do Ministério da Saude para a Atencédo Integral ao usuario de
Alcool e outras Drogas; colaborar com o processo de conformaco,
pactuacao, implantacdo e implementacdo das redes de Atencao Integral a
Saude Mental/Alcool e outras Drogas; assessorar a implantacdo e
implementacédo dos dispositivos de salde mental, alcool e outras drogas;
participar da elaboracdo de indicadores de avaliacdo das Acdes de
Atencao Integral & Satude Mental, Alcool e outras Drogas; acompanhar as
ac6es do Comité Estadual de Saude Mental; supervisionar o atendimento
em grupo (atividades educativas em saude, grupo de orientagéo,
modalidades terapéuticas de reabilitacdo e atividades de vida diaria);
estimular o Desenvolvimento neuropsicomotor; realizar visita Domiciliar,
Orientacdo Familiar; preparar para alta, convivio familiar e social; dar
orientacao técnica para equipes do ESF; participar de campanhas de
prevencao de deficiéncias ou qualquer Campanha Nacional ou Estadual
direcionada a promocao da qualidade de vida do portador de deficiéncia;
consolidar os dados dos usuarios e subsidiar a elaboracéo dos Planos de
Saude Municipal, visando melhorar o perfil epidemioldgico da area de
abrangéncia; informar a Coordenadoria Regional de Salde — CRS
sempre que houver dificuldades de fluxo ou atendimento inadequado na
rede Estadual de Assisténcia ao Portador de Deficiéncia Fisica; elaborar
protocolo de atendimento visando preencher o Relatério de Avaliacao,
Acompanhamento e Alta dos Servicos de Reabilitagdo Fisica e
encaminhar a CRS trimestralmente.

Coordenador da
Administracdo, Projetos,
Processos, Protocolo e
Quvidoria

Coordenar atos administrativos; acompanhar o uso de uniformes e
equipamentos de seguranca; acompanhar a emissao de relatérios para o
programa de qualidade 1SO 9001; acompanhar o treinamento de pessoal;
coordenar e apurar as reclamacbdes ou denuncias formuladas pelos
municipes; Receber sugestdes, reclamacdes e denlncias dos municipes
dando encaminhamento das questBes, apurando sua veracidade e
propondo ac¢des cabiveis; acompanhar o lancamento das demandas em
sistema proprio; acompanhar através de pesquisas dados com as
informacdes, levando ao conhecimento das autoridades competentes.

Supervisor da
Administracdo, Projetos,
Processos, Protocolo e
Ouvidoria

Supervisionar atos administrativos; acompanhar o uso de uniformes e
equipamentos de seguranca; acompanhar a emissao de relatdrios para o
programa de qualidade 1SO 9001; acompanhar o treinamento de pessoal;
coordenar e apurar as reclamacdes ou denudncias formuladas pelos
municipes; receber sugestdes, reclamacdes e denlncias dos municipes
dando encaminhamento das questBes, apurando sua veracidade e
propondo ac¢des cabiveis; acompanhar o lancamento das demandas em
sistema préprio; acompanhar através de pesquisas dados com as
informacdes, levando ao conhecimento das autoridades competentes.

Coordenador do Nucleo de
Auditoria

Coordenar o nucleo de Auditoria; supervisionar e realizar a apuracéao de
dendncias e auditoria analitica e operativa das unidades de saude sob
gestdo do municipio, relativas a atencdo basica em saude; auxiliar na
apuracao de denlncias feitas diretamente pelos usuarios do SUS ou
encaminhadas pelo Ministério da Saulde relativas a média e alta
complexidade e ainda as unidades ambulatoriais, hospitais, prestadores
de servicos especializados de média e alta complexidade.
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Supervisor do Nucleo de
Auditoria

Supervisionar o nucleo de Auditoria; supervisionar e realizar a apuragéo
de denuncias e auditoria analitica e operativa das unidades de saude sob
gestdo do municipio, relativas a atencdo basica em salde; auxiliar na
apuracdo de denudncias feitas diretamente pelos usuéarios do SUS ou
encaminhadas pelo Ministério da Saulde relativas a média e alta
complexidade e ainda as unidades ambulatoriais, hospitais, prestadores
de servigcos especializados de média e alta complexidade.

SECRETARIA MUNICIPAL DE ESPORTE E LAZER

Cargos em Comissdo

Descrigdo Sintética das Atribuicbes

Diretor de Esportes

Dirigir o planejamento e gerenciamento e na coordenacdo, auxiliando
também na implementacao da Politica Municipal de Esportes e Lazer, de
acordo com as diretrizes e orientacGes estratégicas definidas pelo
Secretério; auxiliar a Cultura Esportiva e no desenvolvimento da populacdo
em sua plenitude na cidade, através da exceléncia na oferta de atividades
fisicas e esporte, com a finalidade de proporcionar a todos os municipes
as possibilidades de praticas esportivas; representar o Secretario e a
Administracdo quando solicitado.

Coordenador Administrativo

Coordenar e elaborar carnés de jogos; auxiliar na elaboracdo do
calendario anual de esportes da secretaria; promover o regulamento para
0S campeonatos municipais realizando a divulgacdo dos resultados dos
jogos e das tabelas dos campeonatos que estdo em andamento, nos
meios de comunicacdo; atualizar a pagina da Secretaria; fazer a
divulgacao dos eventos e servicos realizados pela secretaria; auxiliar as
demais areas da Secretaria com a confeccdo de oficio ou informacao na
area administrativa.

Supervisor Administrativo

Supervisionar controles em geral e normas administrativas; supervisionar a
gestdo dos recursos humanos, supervisionar a manutencdo predial;
supervisionar o controle patrimonial dos bens méveis e supervisionar a
administracdo de materiais, de frotas.

Coordenador do Esporte
Amador

Coordenar e planejar atividades especiais referente a area de esportes;
supervisionar e estimular as atividades esportivas com a comunidade,
estimulando as competicGes com equipes da propria comunidade ou com
comunidades vizinhas; representar a Secretaria em eventos, atividades e
reunifes.

Coordenador dos
Programas, Projetos e
Eventos Esportivos

Coordenar, planejar e organizar, com a comunidade e os membros CME,
atividades fundamentais ao bom funcionamento dos projetos do setor;
promover reunides periédicas com a comunidade e os membros do
Conselho de Desporto, a fim de acompanhar de forma permanente o
desenvolvimento dos projetos esportivos da crianca e do
adolescente;implementar a articulacéo periédica com a sociedade civil na
busca da alocacéo e utilizacdo eficiente de recursos; manter entidades
conveniadas informadas sobre o andamento das a¢fes e dos projetos, por
meio de relatério; apresentar semestralmente, ao dirigente da Secretaria,
planilhas e relatérios com projecées e avaliagdes dos resultados dos
projetos desenvolvidos e/ ou em desenvolvimento sob sua coordenacéo;
acompanhar e firmar convénio com eventos esportivos.

Supervisor Técnico
Esportivo

Supervisionar e organizar as atividades esportivas e programas esportivos;
supervisionar a ordem, a disciplina e 0 respeito; supervisionar 0s
resultados das atividades esportivas e de campeonatos; elaborar e
apresentar planilhas e relatérios com projecdes, resultados e avaliacao das
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atividades realizadas na Secretaria.

Coordenador da
Manutencéo das Vilas
Olimpicas

Coordenar e acompanhar os trabalhos de execucdo desenvolvidos pelas
equipes responsaveis em seguir o projeto elaborado pelo coordenador;
realizar a manutencdo e a infra estrutura das vilas olimpicas e das
academias da terceira idade nos complexos olimpicos, buscando atender
as necessidades de espaco e qualidade no atendimento para os
municipes.

Supervisor da Manutengéo
das Vilas Olimpicas

Supervisionar os trabalhos de execucdo desenvolvidos pelas equipes
responsaveis em seguir o projeto elaborado pelo coordenador; realizar a
manutencdo e a infra estrutura das vilas olimpicas e das academias da
terceira idade nos complexos olimpicos, buscando atender as
necessidades de espaco e qualidade no atendimento para os municipes.

Coordenador da
Manutencédo dos Ginasios

Coordenar e acompanhar os trabalhos de execucdo desenvolvidos pelas
equipes responsaveis em seguir os projetos elaborados; coordenar a
manutencdo dos Ginasios buscando atender as necessidades de espaco e
gualidade no atendimento para 0s municipes.

Supervisor da Manutengéo
dos Ginasios

Supervisionar e acompanhar os trabalhos de execucdo desenvolvidos
pelas equipes responsaveis em seguir os projetos elaborados; coordenar a
manutenc¢do dos Ginasios buscando atender as necessidades de espaco e
qualidade no atendimento para os municipes.

SECRETARIA MUN

ICIPAL DE GOVERNANCA E DESENVOLVIMENT O INTEGRADO

Cargos em Comissdo

Descrigdo Sintética das Atribuicbes

Secretario Adjunto

Responder pelo expediente da Secretaria, nos impedimentos legais e
temporarios, bem como ocasionais, do Titular da Pasta; representar o
Secretério, quando for o caso, junto a autoridades e érgaos; exercer a
coordenacdo do relacionamento entre o Secretario e os dirigentes dos
Orgdos da Secretaria, acompanhando o desenvolvimento dos programas,
projetos e acdes; assessorar o Secretario no desempenho de suas
funcdes.

Diretor Geral

Dirigir, planejar, assessorar e supervisionar todos 0s processos da
secretaria, auxiliando o secretario e o0 secretario adjunto no
acompanhamento dos projetos da area de projetos publicos; dirigir a area
de fiscalizacdo de obras publicas; dirigir a area de captacdo de recursos
estaduais e federais; dirigir a area de prestagdo de contas, visando
cumprir o planejamento; coordenar a organizacdo e o controle das
atividades, dos contratos e da equipe de trabalho e recursos para a
execucao de obras publicas.

Coordenador da Elaboracao
de Projetos Publicos

Coordenar, planejar, assessorar e supervisionar a elaboracéo de projetos
de execucado estratégica e de obras publicas; coordenar e controlar as
atividades da area de projetos publicos, visando cumprir o planejamento
estratégico uniforme e o desenvolvimento do Municipio; organizar e
controlar atividades, contratos, equipe de trabalho e recursos para a
execucao de obras publicas.

Coordenador da
Fiscalizac&o de Obras
Publicas

Coordenar as atividades da equipe responsavel pela fiscalizagédo de obras
publicas; coordenar a fiscalizagao dos contratos, das equipes de trabalho e
dos recursos para a execucdo de obras publicas, conforme cronograma
fisico-financeiro e técnicas construtivas, em conformidade com os
processos licitatérios e legislacBes pertinentes a area de fiscalizacdo de
obras publicas
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Coordenador da Captacgéo
de Recursos Estaduais e
Federais

Coordenar a captacao de recursos junto a administragcao publica Estadual
e Federal assim como com a Iniciativa Privada objetivando a realizagédo de
convénios; coordenar a realizagdo dos controles e acompanhamento
fisico-financeiro; encaminhar a prestacao de contas relativa aos diversos
convénios/contratos de obras; planejar atividades técnicas e analisar a
viabilidade técnica e econdmica de convénios/contratos.

Coordenador da Prestacao
de Contas de Recursos
Estaduais e Federais

Coordenar as atividades referentes a convénios/contratos de obras;
controlar e supervisionar a prestacdo de contas de diversos
convénios/contratos que envolvam recursos Estaduais e Federais;
coordenar a aplicacdo do Orgcamento Municipal e aplicacdo de verbas de
convénios e repasses de programas federais e estaduais nas diversas
areas, tais como: SIOPS: informag6es do orgcamento publico em saude
prestadas ao Ministério da salde; REG: Relatério de Gestdao sao
informacdes prestadas ao Fundo Estadual de Saude; SISCOP: Sistema de
Controle de Obras Publicas sdo informacdes prestadas via sistema para o
TCE que informa o andamento das obras publicas do Municipio;
CONVENIOS: prestar Contas de convénios firmados entre Unido e
Estado. LEIS: Diante do repasse de valores a Entidades, o setor também
faz a conferencia da Prestacdo de Contas destas Entidades; auxiliar na
agilizacdo em situacdes diversas a todas as Secretarias do Municipio, bem
como contorna r situacfes diante da inscricdo do Municipio no CADIN e
SIAF; coordenar a elaboracéo de relatdrios e demonstrativos para a Chefia
Imediata, sobre o processamento dos trabalhos e resultados alcancados;
realizar todas as tarefas dentro do a&mbito da proposi¢do, execucao,
pagamentos e prestacdo de contas, necessarias ao pleno funcionamento
dos convénios federais no SICONV.

Coordenador Administrativo

Coordenar a Gestdo de Recursos Humanos; acompanhar emissédo de
solicitacdo de compras; acompanhar a Gestdo do sistema de controle da
Frota, controle de materiais e equipamentos; acompanhar 0 uso de
uniformes e equipamentos de seguranca; acompanhar a emissdo de
relatérios para o programa de qualidade ISO 9001; acompanhar o
treinamento de pessoal;

SECRETARIA DE INDUSTRIA, COMERCIO, TRABALHO E SERVI COS

Cargos em Comissao

Descrigdo Sintética das Atribuiges

Diretor Geral

Dirigir e assessorar o Secretario no desempenho de suas fungdes;
responder pelo expediente da Secretaria, nos impedimentos legais e
temporarios, bem como ocasionais, do titular da Pasta; representar o
Secretario, quando for o caso, junto a autoridades e 6rgdos; propor
medidas que aumentem a eficacia dos programas e projetos da secretaria,
voltados a Politica de Incentivo ao Desenvolvimento Econdmico Social do
Municipio; gestionar, junto a administracdo, 0S recursos necessarios a
aquisicdo de bens e servicos relativos a area de Industria, comércio,
trabalho e servicos; exercer a coordenacdo do relacionamento entre o
Secretéario e outros dirigentes dos érgdos da Secretaria, acompanhando o
desenvolvimento dos programas, projetos e ac¢les; propor politicas e
instrumentos de modernizacéo, colaboracdo e descentralizacdo de acdes,
visando a agilizacdo dos procedimentos e processos inerentes a area de
Industria, comércio, trabalho e servigos; desenvolver acdes de estimulo a
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formagcdo de cooperativas, associacdes, incubadoras, condominios
industriais e a organizacao de distrito industrial; dirigir e supervisionar as
atividades das areas técnicas inerentes a Secretaria; dirigir as tarefas
administrativas, distribuindo funcdes conforme a competéncia de cada
cargo e setor; zelar e proporcionar por uma prestacdo de servico de
gualidade, relativo a sua area de competéncia, de acordo com as diretrizes
do Plano de Governo; avaliar os resultados dos programas, emitindo
pareceres, para determinar ou propor modificacdes necessarias; garantir a
integridade na administracdo de dados e objetos corporativos.

Coordenador da Industria,
Comércio, Trabalho e
Servicos

Coordenar e acompanhar os projetos e agbes voltados a Politica de
Incentivo ao Desenvolvimento Econdmico Social do Municipio; articular-se
com a Regido para formacdo de parcerias em projetos regionais;
desenvolver estudos visando identificar oportunidades de negécios de
interesse do Municipio; coordenar aces de formacdo de cooperativas,
associacfes, condominios industriais e a organizacéo de distrito industrial;
acompanhar missdes empresariais e missGes de captacdo de
investimentos industriais; apoiar projetos e implantacdo de empresas
ancora, de abrangéncia regional, no segmento de Industria, Comércio,
Trabalho e Servigos; apoiar empreendimentos e eventos empresariais,
associativos, individuais, comunitarios, urbanos, rurais promovendo uma
nova dinamica de integragdo socio- econdmica; coordenar politicas
publicas como alternativa para geragdo de trabalho e renda; promover
parcerias com instituicBes publicas e privadas para colocagdo de
trabalhadores em postos de trabalho.

Supervisor Administrativo

Supervisionar a Gestdo de Recursos Humanos; acompanhar emisséo de
solicitacdo de compras; acompanhar a Gestdo do sistema de controle da
Frota, controle de materiais e equipamentos; acompanhar o uso de
uniformes e equipamentos de seguranca; acompanhar a emissdo de
relatérios para o programa de qualidade ISO 9001; acompanhar o
treinamento de pessoal.

Supervisor da Industria e
Comeércio

Supervisionar a equipe que cria diferenciais competitivos atraindo novos
investimentos, para que a geracdo de emprego e renda possa auxiliar na
fixacdo da comunidade oportunizando melhoria de qualidade de vida;
apoiar empreendimentos empresariais, associativos, individuais,
comunitarios, urbanos, rurais promovendo uma nova dinamica de
integracdo soécio-econdmica; supervisionar e execugdo de projetos de
desenvolvimento comercial e de servigos garantindo a comunidade o direito
de participacdo na economia formal ou informal, oportunizando o resgate
da qualidade de vida e atendimento as necessidades basicas a fim de
fomentar o desenvolvimento do Municipio; colaborar na implantacdo
politicas inovadoras quanto aos programas de geracdo de emprego e
renda; colaborar na criacdo de conselhos ou comissdes municipal;
supervisionar diferenciais competitivos atraindo novos investimentos, para
gque a geracdo de emprego e renda possa auxiliar na fixacdo da
comunidade; apoiar e supervisionar a criacdo de empreendimentos e
eventos empresariais, associativos, individuais, comunitarios, urbanos,
rurais promovendo uma nova dinamica de integracdo socio econémica.
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Supervisor do Trabalho e
Servigos

Supervisionar o desenvolvimento de projetos de capacitagéo e inclusdo dos
municipes no mercado de trabalho; proporcionar condices dignas para o
bom atendimento ao trabalhador na procura por emprego; assessorar 0s
empregadores na busca de recursos humanos quanto a colocacdo e a
recolocacdo dos trabalhadores no mercado de trabalho; supervisionar e
sugerir politicas publicas como alternativa para geracao de trabalho e
renda; promover parcerias com instituicGes publicas e privadas para
colocacao de trabalhadores em postos de trabalho.

SECRETARIA MUNICIPAL DE OBRAS E SERVICOS URBANOS

Cargos em Comissado

Descricdo Sintética das A tribuicfes

Secretario Adjunto

Responder pelo expediente da Secretaria, nos impedimentos legais e
temporarios, bem como ocasionais, do Titular da Pasta; representar o
Secretario, quando for o caso, junto a autoridades e érgaos; exercer a
coordenacdo do relacionamento entre o Secretario e os dirigentes dos
Orgdos da Secretaria, acompanhando o desenvolvimento dos programas,
projetos e acdes; assessorar o Secretario no desempenho de suas
funcdes.

Diretor Geral

Dirigir e assessorar a execucdo das atividades pertinentes a Secretaria de
Obras e servicos urbanos, nas areas técnicas e manutencdo da
infraestrutura e também da Sub Prefeitura.

Coordenador Administrativo

Coordenar e acompanhar emissdo de solicitacdo de compras; coordenar a
execucdo das atividades administrativas pertinentes a Secretaria quanto a
expedientes administrativos, organizacdo de documentos, registros e
controle diversos; coordenar e verificar a exatiddo de qualquer documento
de despesa, auxiliar na elaboracdo de projetos basicos que antecedem a
procedimentos licitatorios e contratos; coordenar o refeitério; ordenar as
despesas realizando o controle dos recursos orgcamentarios da Secretaria.

Supervisor da Ouvidoria e
do Protocolo

Supervisionar o recebimento das reclamacdes e dendncias relacionadas a
administragdo publica municipal, para garantir a observancia dos principios
da legalidade, impessoalidade, moralidade, eficiéncia, economicidade e
publicidade dos atos administrativos; Intermediar a relacdo entre o cidadao
e a Administragdo Publica, permitindo o registro ou publicidade de
sugestdes, denlncias ou reclamagdes contra os agentes publicos, bem
como receber informacdes sobre cidadania e direitos humanos; apurar
reclamacfes ou dendncias formuladas pelos municipes cujos resultados
possam contribuir para formulacéo de propostas de atos normativos ou de
modificacdo de lei, bem como em sugestdes de medida disciplinar
administrativa. receber sugestdes, reclamacdes e denlncias dos
servidores dando encaminhamento das questdes, apurando sua
veracidade e propondo acdes cabiveis.

Supervisor Administrativo

Supervisionar as atividades administrativas pertinentes a Secretaria
gquanto a expedientes administrativos, organizacdo de documentos,
registros e controle diversos; supervisionar e verificar a exatiddo de
qualquer documento de despesa.

Coordenador de RH

Coordenar a Gestéo de Recursos Humanos da Secretaria; supervisionar a
orientacdo as dire¢cdes das unidades basicas de saude e de outras areas
da Secretaria, sobre os procedimentos administrativos relativos aos
servidores; coordenar a execucdo das acdes do RH, mantendo registros
de todos os atos relativos a vida funcional dos servidores municipais da
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Secretaria, em sistema préprio de Gestdo de RH e da Secretaria,;
supervisionar o controle de efetividade; avaliagdo, estagio probatorio;
acompanhar o uso de uniformes e equipamentos de seguranca;
acompanhar a emissdo de relatérios para o programa de qualidade 1SO
9001; acompanhar o treinamento de pessoal.

Coordenador do
Almoxarifado Central

Coordenar as atividades de recepcédo, conferéncia, estocagem, guarda,
manipulacdo e expedicdo; coordenar os controles de estoque de matérias
prima, pecas, Oleos lubrificantes, combustiveis e demais materiais
necessarios para assegurar o andamento dos trabalhos da secretaria de
obras e de outras secretarias que nao possuem 0 seu proprio
almoxarifado, bem como, assegurar 0 abastecimento de todas as areas;
manter sistema de informéatica de estoque atualizado com todas as
informacdes de entrada/ saida/ transferéncia, expedindo relatérios para as
areas /Secretarias sempre que necessario.

Supervisor do Almoxarifado
Central

Supervisionar as atividades de recepcao, conferéncia, estocagem, guarda,
manipulagdo e expedi¢ao; coordenar os controles de estoque de matérias
prima, pecas, oOleos lubrificantes, combustiveis e demais materiais
necessarios para assegurar o andamento dos trabalhos da secretaria de
obras e de outras secretarias que nao possuem 0 Sseu proprio
almoxarifado, bem como, assegurar 0 abastecimento de todas as areas;
manter sistema de informéatica de estoque atualizado com todas as
informacdes de entrada/ saida/ transferéncia, expedindo relatérios para as
areas /Secretarias sempre que necessario.

Coordenador da Zeladoria
Urbana dos Bairros

Coordenar as equipes que atuam na manutengcdo, na conservacao e na
limpeza (capina, rocada e pintura) dos servicos terceirizados que atuam
nos Bairros; coordenar a distribuicdo de mobiliario e encaminhar a Usina
de Reciclagem.

Coordenador de
Pavimentacgdo Asfaltica

Coordenar as equipes que atuam na manutencdo das atividades de
operacdo tapa buraco, recapeamento, revitalizagdo asfaltica nas vias
pavimentadas.

Supervisor de Pavimentacao
Asféltica

Coordenar as equipes que atuam nas atividades de revitalizacdo asfaltica
nas vias pavimentadas.

Supervisor da Manutencédo
Asféltica

Supervisionar as equipes que atuam na manutencdo das atividades de
operacdao tapa buraco e recapeamento nas vias pavimentadas.

Coordenador da Oficina
Mecéanica

Coordenar as atividades das equipes responsaveis pela oficina mecanica,
envolvendo a borracharia, a elétrica de veiculos e maquinas, da
chapeacéo, da pintura e da solda.

Supervisor da Oficina
Mecénica

Supervisionar as atividades das equipes responsaveis pela oficina
mecanica, envolvendo a borracharia, a elétrica de veiculos e maquinas e
da pintura.

Supervisor da Chapeacédo

Supervisionar as atividades das equipes responsaveis pela equipe da
chapeacéo e da solda.

Coordenador de Limpeza
Urbana

Coordenar as equipes que realizam a varrecdo, capina, e limpeza, das vias
publicas (calgadas centrais), visando manter a limpeza e a conservacao de
passeios publicos das vias centrais e dos banheiros puablicos.

Supervisor de Limpeza
Urbana

Supervisionar as equipes que realizam a varrecdo, capina, e limpeza, das
vias publicas (calcadas centrais) e dos banheiros publicos.
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Coordenador da
Infraestrutura

Coordenar as equipes de trabalhdo que atuam nos servicos de
infraestrutura de saneamento (colocagcédo e manutencdo de canos, abertura
de valos, limpeza e construgéo de bocas de lobo).

Coordenador da Pedreira

Coordenar as equipes que realizam atividades operacionais na pedreira,
no britador e na usina de asfalto.

Supervisor da Pedreira

Supervisionar as equipes que realizam atividades operacionais na
pedreira, no britador e na usina de asfalto.

Coordenador da Montagem/
Desmontagem de Eventos
do Calendéario Oficial das
Secretarias Municipais e
Manutencdo do Mobiliario
Urbano

Coordenar as atividades operacionais referentes a servicos de montagem,
desmontagem de eventos oficiais do calendario das Secretarias
Municipais; coordenar servicos de carpintaria (manutencao e producéao);
coordenar as equipes que atuam na manutencdo do mobiliario urbano,
disposto em Vias Publicas, Pracas, Parques e demais espacos municipais.

Supervisor da Montagem e
Desmontagem de Eventos e
do Mobiliario Urbano

Supervisionar as atividades operacionais referentes a servicos de
montagem, desmontagem de eventos oficiais do calendario das
Secretarias Municipais; coordenar servicos de carpintaria (manutencédo e
producéo); Supervisionar as equipes que atuam na manutencdo do
mobiliario urbano, disposto em Vias Publicas, Pracas, Parques e demais
espagos municipais

Coordenador da lluminagéo
Publica

Coordenar as equipes que atuam nos servicos de manutencdo de
iluminacdo publica realizando a colocacdo de luminarias e a troca de
lampadas queimadas da rede de iluminacao publica; coordenar e planejar
o controle de materiais necessarios para a iluminacéo publica

Supervisor da lluminacéo
Publica

Supervisionar as equipes que atuam nos servicos de manutencdo de
iluminagcdo publica realizando a colocacdo de luminarias e a troca de
lampadas queimadas da rede de iluminacéo publica.

Coordenador da Frota
Municipal

Coordenar, organizar e controlar a documentacdo referente a frota
municipal da Secretaria; coordenar a inspec¢éo dos itens de seguranca dos
veiculos e maquinas da Secretaria; supervisionar o controle das
habilitacdes dos motoristas da Secretaria junto ao RH da Secretaria da
Administracao; informar e manter o sistema informatizado do controle da
frota municipal da Secretaria atualizado em todos o0s seus segmentos;
emitir relatérios de controle de consumo de combustivel e quilometragem
percorrida da frota municipal da Secretaria, bem como de todos os
segmentos do sistema que sdo abastecidos e encaminhar as chefias
responsaveis; controlar a manutencdo dos veiculos, maquinas e
equipamentos através de informacdes em sistema informatizado em todos
0S seus segmentos.

Coordenador dos Servicos
de Transporte de Cargas
Pesada e Leve

Coordenar e elaborar o cronograma de trabalho de Maquinas Leves e
Pesadas; controlar o uso adequado do maquinario; manter juntamente
com as equipes de trabalho maquinas e veiculos em bom estado de
conservacao; manter relatério atualizado de manutencdo das maquinas e
veiculos, encaminhando a Chefia sempre que necessario.

Supervisor de Servico de
Transporte de Carga Leve

Supervisionar o cronograma de trabalho de Maquinas Leves; controlar o
uso adequado do maquinario; manter juntamente com as equipes de
trabalho maquinas e veiculos em bom estado de conservagdo; manter
relatério atualizado de manutencdo das maquinas e veiculos,
encaminhando a Chefia sempre que necessario.
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Supervisionar o cronograma de trabalho de Maquinas Pesadas; controlar o
uso adequado do maquinario; manter juntamente com as equipes de
trabalho maquinas e veiculos em bom estado de conservagdo; manter
relatério atualizado de manutencdo das maquinas e veiculos,
encaminhando a Chefia sempre que necessario.

Secretario Adjunto da Sub
Prefeitura da Varzea Grande

Responder pelo expediente da Sub Secretaria, nos impedimentos legais e
temporarios, bem como ocasionais, do Titular da Pasta; representar o
Secretario, quando for o caso, junto a autoridades e érgaos; exercer a
coordenacdo do relacionamento entre o Secretario e os dirigentes dos
Orgdos da Secretaria, acompanhando o desenvolvimento dos programas,
projetos e acdes; assessorar o Secretario no desempenho de suas
funcbes; coordenar, supervisionar e supervisionar as atividades das areas
técnicas da Secretaria na Sub Prefeitura da Varzea Grande.

Coordenador Geral da Sub
Prefeitura da Varzea Grande

Coordenar a execucdo das atividades administrativas pertinentes a da Sub
Prefeitura da Varzea Grande; organizacdo de documentos, registros e
controle diversos dirigir o andamento dos processos relacionados a Sub
Prefeitura da Varzea Grande que exijam interpretacdes de textos legais,
especialmente da legislacdo basica do Municipio; fazer e manter controle
através de registros de documentos importantes e liberar os mesmos
conforme necessidades evidenciadas; conferir documentos e relatérios;
coordenar o controle de estoque de matérias primas, pecas, Oleos
lubrificantes, combustiveis e demais materiais necessarios para o
andamento dos trabalhos da Secretaria.

Supervisor Administrativo da
Sub Prefeitura da Varzea
Grande

Supervisionar as atividades administrativas pertinentes a Secretaria quanto
a expedientes administrativos, organizagdo de documentos, registros e
controle diversos; supervisionar e verificar a exatiddo de qualquer
documento de despesa.

Coordenador da Zeladoria
Urbana da Sub Prefeitura da
Varzea Grande

Coordenar as equipes que atuam na manutengcdo, na conservacao e na
limpeza (capina, rocada e pintura) dos servigos terceirizados ou néo;

Supervisor da Limpeza da
Sub Prefeitura da Varzea
Grande

Supervisionar as equipes que realizam a varrecdo, capina, e limpeza, das
vias publicas (calcadas centrais), jardins, Pracas.

Coordenador da
Infraestrutura da Sub
Prefeitura da Varzea Grande

Coordenar as equipes de trabalhdo que atuam nos servicos de
infraestrutura de saneamento (colocagcédo e manutencdo de canos, abertura
de valos, limpeza e construgéo de bocas de lobo).

Supervisor da Infraestrutura
da Sub Prefeitura da Varzea
Grande

Supervisionar as equipes de trabalhdo que atuam nos servigcos de
infraestrutura de saneamento (colocagcédo e manutencdo de canos, abertura
de valos, limpeza e construgéo de bocas de lobo).

SECRETARIA MUNICIPAL DE PLANEJAMENTO, URBANISMO,

PUBLICIDADE E DEFESA CIVIL

Cargos em Comissao

Descricao Sintética das Atribuicdes

Secretéario Adjunto

Responder pelo expediente da Secretaria, nos impedimentos legais e
temporarios, bem como ocasionais, do Titular da Pasta; representar o
Secretério, quando for o caso, junto a autoridades e érgaos; exercer a
coordenacdo do relacionamento entre o Secretario e os dirigentes dos
Orgdos da Secretaria, acompanhando o desenvolvimento dos programas,
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projetos e agles; assessorar 0 Secretario no desempenho de suas
funcdes.

Diretor de Analise e
Aprovacéo de Projetos

Dirigir a area de andlise e aprovacgédo dos projetos de edificacdo comercial,
industrial e residencial cumprindo e fazendo cumprir a aplicagdo do Plano
Diretor de Desenvolvimento Integrado. Desenvolver acdes visando a
celeridade e eficiéncia na analise de projetos, observando os principios da
Administracdo Publica; Identificar deficiéncias, inconformidades e
ilegalidades nos procedimentos da area.

Coordenador de Analise e
Aprovacéo de Projetos

Coordenar a andlise e aprovacdo dos projetos de edificacdo comercial,
industrial e residencial cumprindo e fazendo cumprir a aplicacdo do Plano
Diretor de Desenvolvimento Integrado.

Supervisor de Analise e
Aprovacéo de Projetos

Supervisionar a analise e aprovagéo dos projetos de edificagdo comercial,
industrial e residencial cumprindo e fazendo cumprir a aplicagdo do Plano
Diretor de Desenvolvimento Integrado.

Diretor de Fiscalizacdo de
Obras

Dirigir, planejar, organizar e controlar as atividades do setor de
Fiscalizacdo de obras privadas, fazendo cumprir a aplicacdo do Plano
Diretor de Desenvolvimento Integrado

Coordenador de
Fiscalizacdo de Obras

Coordenar, controlar e planejar as atividades relativas a fiscalizacdo de
obras privadas, fazendo cumprir a aplicacdo do Plano Diretor de
Desenvolvimento Integrado.

Diretor Administrativo

Dirigir, controlar as normas administrativas; dirigir a gestdo dos recursos
humanos; gestdo 1SO 9001; dirigir a manutencéo predial; dirigir o controle
patrimonial dos bens moveis e supervisionar a administracdo de materiais,
de frotas.

Coordenador de
Loteamentos

Coordenar, controlar e planejar as atividades relativas ao parcelamento do
solo; coordenar a aprovacéo, licenciamento e fiscalizacdo da infraestrutura
de loteamentos, desmembramentos e condominios de lotes.

Coordenador de Publicidade
e Propaganda

Coordenar a fiscalizacdo das atividades de publicidade conforme a
legislac&o pertinente; supervisionar o desdobramento das ac6es relativas a
publicidade, de acordo com o plano estratégico e a legislacao.

Coordenador da Defesa Civil

Coordenar as agfes na area da Defesa Civil. Coordenar e gerenciar agdes
de defesa civil em nivel municipal, promovendo a ampla participacado da
comunidade nas acdes de defesa civil, especialmente nas atividades de
planejamento e a¢Bes de respostas a desastres e reconstrucdo; coordenar
e supervisionar a forma de avaliacdo dos danos; supervisionar a vistoria e
elaboracao de laudos técnicos; coordenar a fiscalizacdo das atividades de
publicidade conforme legislacdo pertinente e a¢des relativas a publicidade.

Coordenador Administrativo

Coordenar as normas administrativas; dirigir a gestdo dos recursos
humanos; gestédo 1SO 9001; dirigir a manutencéo predial; dirigir o controle
patrimonial dos bens méveis e supervisionar a administracdo de materiais,
de frotas.

Supervisor Administrativo

Supervisionar as normas administrativas; dirigir a gestdo dos recursos
humanos; gestdo 1SO 9001; dirigir a manutencéo predial; dirigir o controle
patrimonial dos bens moveis e supervisionar a administragdo de materiais,
de frotas.

SECRETARIA MUNICIPAL DE TRANSITO E MOBILIDADE URBAN A
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Cargos em Comissdo

Descrigdo Sintética das Atribuicbes

Supervisor Administrativo

Supervisionar controles em geral e normas administrativas; supervisionar a
gestdo dos recursos humanos; a gestdo documental; supervisionar o
controle patrimonial dos bens méveis e supervisionar a administracdo de
materiais/estoque e administracdo de controle de frotas; coordenar as
areas de infraestrutura, protocolo, expediente, gestdo de pessoas,
manutencdo e recepgdo da Secretaria; administrar o arquivo da Secretaria,
bem como acompanhar e dar andamento aos processos através do
Sistema de Protocolo; criar e manter instrumentos de gestdo capazes de
produzir ganhos de eficiéncia, eficacia e efetividade nas acdes da
Secretaria; analisar e instruir expedientes; coletar, compilar e atualizar
dados, indicadores e estatisticas dos servicos realizados; elaborar
relatérios e demonstrativos; assegurar 0 entrosamento entre 0s servi¢cos
sob sua chefia com os demais 6rgdos de Secretaria; acompanhar, orientar,
avaliar e estimular o desempenho do pessoal para assegurar o
desenvolvimento das rotinas de trabalho; ordenar, classificar, guardar,
conservar e atualizar o acervo da legislagdo pertinente a Secretaria;
auxiliar na organizacdo de eventos promovidos pela Secretaria; prestar
assessoramento a dire¢do superior e as diversas unidades da Secretaria
em assuntos de sua competéncia; observar prazos relacionados ao
alcance das metas e objetivos tracados previamente; participar no
planejamento da Secretaria, identificando necessidades e propondo
melhorias no trabalho; cumprir as normas e diretrizes emanadas pela
Secretaria de Recursos Humanos e Logistica relativas ao sistema de
gestdo de recursos humanos e outros; coordenar as areas de controle
financeiro e almoxarifado da Secretaria; analisar processos de despesas e
prestacdo de contas e convénios; elaborar e/ou analisar relatérios e
demonstrativos financeiros; planejar a aquisicAo de materiais,
equipamentos e suprimentos para a Secretaria; controlar os processos de
despesas, prestacdo de contas, convénios e contratos; manter articulagédo
com outros o6rgaos envolvidos nos processos licitatorios/ compras;
providenciar as compras ordinarias da Secretaria e encaminhar diarias;
providenciar as compras ordinarias da Secretaria e encaminhar diarias;
controlar e selar pela frota lotada na secretaria; controlar e efetuar a
inclusao de autos de infracdo de transito homologados e ndo homologados
no SIT(Sistema Integrado de Transito); controlar e efetuar a inclusdo de
Defesas e Recursos de infracdo de transito no SIT (Sistema Integrado de
Transito) e operar o sistema integrado de transito SIT.

Coordenador da
Manutenc¢édo e Sinalizacéo
Viaria

Coordenar métodos para execugcdo dos servicos de implantacdo e
manutencdo da sinalizagdo viaria vertical, horizontal, luminosa ou
eletrbnica de forma a garantir a fluidez, com seguranca e disciplina, da
mobilidade e acessibilidade urbana e rural. Analisar e instruir expedientes
e situacdes relacionadas a sinalizagdo viaria. Estimular e acompanhar a
assiduidade, desempenho e relacionamento interpessoal do grupo,
visando assegurar um bom resultado no atendimento diario as
necessidades da comunidade; levar ao conhecimento do superior
hierarquico os assuntos que excedam a sua competéncia; fazer
acompanhamento dos estoques, bem como, dos recebimentos e entregas
de materiais, visando o melhor aproveitamento e programacéo dos prazos
para reposicdo de materiais e manutencdo dos equipamentos e/ou
veiculos.

Diretor de Transito

Dirigir, supervisionar e coordenar, de acordo com a legislacdo de transito
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vigente, a colocacdo e manutencdo de placas indicativas de transito, e o
Setor de Fiscalizacdo de Transito. Supervisionar e executar atividades
inerentes a mobilidade urbana e as atividades administrativas referente ao
transporte publico e privado, no Municipio; programar, organizar e orientar
as atividades relacionadas a prestacéo dos servigos publicos de transporte
individual e coletivo de passageiros, escolar, moto frete e pontos fixos de
frete em via publica; fiscalizar os veiculos, empresas e motoristas que
realizam o transporte de passageiros em veiculos de aluguel - taxi, taxi
lotacdo, transporte escolar, por fretamento, intramunicipal, coletivo urbano,
bem como, aqueles relativo aos pontos fixos de frete e moto frete no
municipio; fiscalizar a execucdo dos servicos concedidos através de
licitagBes,(concessbes e permissdes ou autorizacdes), referentes ao
transporte coletivo e individual de passageiros no municipio; emitir
NotificagBes/Intimacdes, através dos fiscais de transito e transportes, e
verificar e vistoriar as irregularidades sanadas nos veiculos; implantar a
coordenacdo e a operacionalizacéo do Plano de Estacionamento Rotativo,
na forma da legislagdo vigente; autorizar a utilizagdo da via publica, sua
interdicdo, parcial ou total, permanente ou temporaria, e o estabelecimento
de desvios ou alteracfes de trafego de veiculos; promover e participar de
projetos e programas de educacao e seguranga no transito, de acordo com
as diretrizes do Conselho Nacional de Transito e do Departamento
Nacional de Transito; homologar autos de infracdo de transito emitidos
pelos Agentes de Transito; efetuar o julgamento de processos de defesa
de autos de infragdo de Transito quando de competéncia do orgao
municipal; e posterior inclusdo do deferimento ou indeferimento no SIT
(Sistema Integrado de Transito).

Supervisor Administrativo de | Supervisionar e coordenar a equipe de Agentes de Transito e Orientadores

Transito

de Transito no exercicio do cumprimento das normas por parte dos
motoristas e pedestres nas vias urbanas do municipio, assim como nos
servicos concedidos; organizar e coordenar a equipe nos eventos
promovidos na cidade; controlar a efetividade e eficiéncia da equipe;
controlar o selo pelos equipamentos e veiculos da Secretaria; analisar e
instruir expedientes e situacGes relacionadas a fiscalizacdo viaria,;
estimular e acompanhar a assiduidade, desempenho e relacionamento
interpessoal do grupo; visando assegurar um bom resultado no
atendimento diario as necessidades da comunidade; levar ao
conhecimento do superior hierarquico os assuntos que excedam a sua
competéncia.

SECRETARIA MUNICIPAL DO MEIO AMBIENTE

Cargos em Comisséo

Descri¢d o Sintética das Atribui¢des

Secretario
Adjunto

Responder pelo expediente da Secretaria, nos impedimentos legais €
tempordrios, bem como ocasionais, do Titular da Pasta; Representar o
Secretario, quando for o caso, junto a autoridades e 6rgéos; Exercer a
coordenacdo do relacionamento entre o Secretario e os dirigentes dos
Orgdos da Secretaria, acompanhando o desenvolvimento dos programas,
projetos e agfes; Assessorar 0 Secretario no desempenho de suas funcdes.

Diretor de Residuos Urbanos |Dirigir e acompanhar os servigos de coleta dos residuos urbanos; fiscalizar

empresa contratada para o recolhimento dos residuos soélidos domésticos;
fazer cumprir o contrato acordado entre a empresa e a Prefeitura Municipal.
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Diretor do Transbordo
Municipal - Usina de Triagem

Dirigir e acompanhar os servi¢os de triagem dos residuos urbanos; fiscalizar
empresa contratada para a triagem de todos os residuos solidos
domésticos, que chegam a usina municipal; fazer cumprir o contrato
acordado entre a empresa e a Prefeitura Municipal.

Coordenador da Arborizacao
Urbana

Coordenar, orientar e controlar as atividades das equipes responsaveis pela
arborizacdo urbana da Secretaria do Meio Ambiente; coordenar a
autorizacdo urbana, de acordo com a legislacédo vigente; coordenar o corte
e da exploracdo racional de cobertura vegetal, elaborar e coordenar a
execucao do cronograma de plantio de arvores nas vias publicas.

Supervisor da Arborizag&o
Urbana

Supervisionar as atividades das equipes responsaveis pela arborizagao
urbana da Secretaria do Meio Ambiente; coordenar a autorizacdo urbana,
de acordo com a legislagdo vigente; coordenar o corte e da exploragédo
racional de cobertura vegetal; elaborar e coordenar a execucdo do
cronograma de plantio de arvores nas vias publicas.

Diretor de Licenciamento
Ambiental

Dirigir e acompanhar a avaliacdo de laudos ambientais expedidos pela
Secretaria; acompanhar os processos de implantacédo de projetos e estudos
de viabilidade; planejar os processos de licenciamento e de fiscalizacdo
ambiental; coordenar a integracao das atividades; licenciar as atividades de
impacto local delegadas pela Secretaria Estadual de Meio Ambiente.

Diretor da Fiscalizacado
Ambiental e da Andlise e
Aprovacéao de Projetos
Ambientais

Dirigir e acompanhar as fiscalizagbes ambientais oriundas de atividades
causadoras de poluicdo atmosférica, sonora, hidrica, de solo, de mineracéo,
de desmatamento, de residuos téxicos; coordenar a emissdo de multas,
embargos, apreensfes, interdicbes, demolicbes e demais sancfes
administrativas estabelecidas em Lei; dirigir e acompanhar a equipe de
andlise e aprovagdo dos projetos ambientais que envolvem: edificagdo
comercial, industrial e residencial, conforme diretrizes do Plano Diretor de
Desenvolvimento Integrado; acompanhar os trabalhos das equipes de
andlise e aprovacao de projetos, verificando a celeridade e eficiéncia nal
analise de projetos; acompanhar e juntamente com a equipe, identificar
deficiéncias, inconformidades e ilegalidades nos projetos, visando um
melhor aproveitamento do solo, sempre respeitando 0s aspectos
ambientais; fazer cumprir as legislacbes ambientais municipais, estaduais e
federais.

Coordenador da Analise e
Aprovacgédo de Projetos
Ambientais

Coordenar a equipe de analise e aprovacdo dos projetos ambientais que
envolvem: edificagdo comercial, industrial e residencial, conforme diretrizes
do Plano Diretor de Desenvolvimento Integrado; acompanhar os trabalhos
das equipes de analise e aprovacéo de projetos, verificando a celeridade e
eficiéncia na andlise de projetos; acompanhar e juntamente com a equipe,
identificar deficiéncias, inconformidades e ilegalidades nos projetos, visando
um melhor aproveitamento do solo, sempre respeitando 0s aspectos
ambientais; fazer cumprir as legislagfes ambientais municipais, estaduais e
federais.

Supervisor da Andlise e
Aprovacéao de Projetos
Ambientais

Supervisionar e acompanhar a equipe de analise e aprovacao dos projetos
ambientais que envolvem: edificacdo comercial, industrial e residencial,
conforme diretrizes do Plano Diretor de Desenvolvimento Integrado;
acompanhar os trabalhos das equipes de andlise e aprovacao de projetos,
verificando a celeridade e eficiéncia na analise de projetos; acompanhar e
juntamente com a equipe, identificar deficiéncias, inconformidades e
ilegalidades nos projetos, visando um melhor aproveitamento do solo,
sempre respeitando 0s aspectos ambientais; fazer cumprir as legislacfes

ambientais municipais, estaduais e federais.
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Coordenador da Serraria

Coordenar e acompanhar as atividades operacionais em relagdo a servicos
da serraria, acompanhar a execucado do corte das arvores, processamento
da tora em destinacdo final; coordenar sistema de estoque e distribuicao;
acompanhar a emissao de relatérios analisando a producao e a distribuicao.

Supervisor da Serraria

Supervisionar as atividades operacionais em relacdo a servicos da serraria,
acompanhar a execucdo do corte das arvores, processamento da tora em
destinacéo final; coordenar sistema de estoque e distribuicdo; acompanhar
a emissdo de relatérios analisando a producéo e a distribuicao.

Supervisor de Maquinas

Supervisionar a equipe que manuseia 0 maquinario e equipamentos da
Serraria Municipal, zelando pela sua conservacéo, limpeza e manutencéo;
supervisionar e informar todo e qualquer dano causado ao
madquinario/equipamento a chefia imediata.

Supervisor Administrativo

Supervisionar controles em geral e normas administrativas; supervisionar a
gestdo dos recursos humanos; a gestdo documental; supervisionar o
controle patrimonial dos bens méveis e supervisionar a administracdo de
materiais/estoque e administracao de controle de frotas.

Supervisor da Barragem do
Parque dos Pinheiros

Supervisionar a equipe que auxilia na manutencdo e preservacdo da
Barragem, analisando os equipamentos do Parque dos Pinheiros, zelando
pela sua conservacao, limpeza e manutencao. Orientar e informar todo €
qualquer dano causado a chefia imediata; acompanhar equipe de
manutencdo e limpeza do Parque dos Pinheiros; acompanhar equipe de
manutenc¢do dos recursos hidricos do Parque dos Pinheiros.

SECRETARIA MUNICIPAL DE TURISMO

Cargos em Comissado

Descricao Sintética das Atribuicdes

Secretario Adjunto

Responder pelo expediente da Secretaria, nos impedimentos legais e
temporarios, bem como ocasionais, do Titular da Pasta; representar o
Secretario, quando for o caso, junto a autoridades e érgaos; exercer a
coordenacdo do relacionamento entre o Secretario e os dirigentes dos
Orgdos da Secretaria, acompanhando o desenvolvimento dos programas,
projetos e acdes; assessorar o0 Secretario no desempenho de suas
funcdes.

Diretor de Turismo

Coordenar atividades para desenvolvimento do turismo, fomentando o
aperfeicoamento da infraestrutura turistica e gastrondmica, a hotelaria e o
lazer; promover e coordenar eventos turisticos; coordenar a realizacéo de
estudos e pesquisas relacionadas as atividades de turismo do Municipio;
tracar planos operacionais, coordenacdo das equipes de trabalho,
assessoria direta ao Secretario de Turismo; acompanhamento de acfes de
Promocéo Turistica; envio de relatérios sobre os procedimentos adotados
nas lidas diarias da Secretaria; recepcdo de comitivas nacionais e
internacionais; interlocucdo com entidades de classe, trade turistico e
autoridades.

Supervisor do Receptivo
Turistico

Supervisionar, supervisionar e controlar as atividades da equipe de
receptivo; supervisionar e controlar as atividades de atendimento e
prestacao de informacdes turisticas aos visitantes; manter os funcionarios
atualizados através da interagdo com os demais setores responsaveis pelo
planejamento e desenvolvimento das acdes.

Supervisor de Acdes e
Promocdes Turisticas

Supervisionar, supervisionar e controlar as atividades da equipe de
promocgdes turisticas, cumprindo e fazendo cumprir as diretrizes emanadas

da coordenacdo geral e do Secretario, favorecendo e oportunizando a
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racionalizacdo dos respectivos servigos.

Supervisor Administrativo

Supervisionar controles em geral e normas administrativas; supervisionar a
gestdo dos recursos humanos; a gestdo documental; supervisionar o
controle patrimonial dos bens méveis e supervisionar a administragdo de
materiais/estoque e administracdo de controle de frotas.
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