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OFICIO N° 11/GAB/2026-LEGIS
Campo Novo do Parecis, 11 de marco de 2026.

A Sua Exceléncia o Senhor

Vereador JOAQUIM PEREIRA DOS SANTOS
Presidente da Camara Municipal

CAMPO NOVO DO PARECIS - MT

Assunto: Resposta ao Requerimento n° 77/2026, de autoria do Ver. Deilson
Lopes Beiral, tendo como coautores os demais Vereadores, que solicitam ao
Chefe do Poder Executivo Municipal o encaminhamento de informacgé6es sobre a
quantidade de cargos comissionados existentes e ocupados por cada Secretaria,
contratos de terceirizacao vigentes, bem como o envio de cépia atualizada da
estrutura administrativa do Municipio.

Senhor Presidente,

1. Ao cumprimenta-lo, apresento a essa Edilidade, conforme determina o
art. 59, inciso Xll, da Lei Organica Municipal, resposta ao Requerimento em epigrafe,
com relagdo aos itens 1, 3 e 6, conforme as informacgdes anexas.

2. Com relagao ao item 5, solicita-se dilagao de prazo por mais 7(sete)
dias, a fim de atender plenamente ao requerido por Vossas Exceléncias.
3. Coloco-me a disposigao para dirimir quaisquer duvidas e/ou apresentar

informagdes adicionais, caso necessario.

Atenciosamente,

EDILSON ANTONIO PIAIA
Prefeito Municipal
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Controlador(a)Municipal

Assessor Juridico

Assessor Juridico

Assessor Juridico

Ouvidor Municipal

Dir. de Departamento de Comunicagao

Chefe de Apoio de Gabinete

Chefe de Gabinete do Governo Municipal

Assistente de Comunicagao
ADMINISTRAGCAO
Coordenador de Legislagao e Contratos

Coordenador de Recursos Humanos

Coordenador Executivo do PROCON

Coordenador de Administracao Sistémica

Diretor de Depto de Recursos Humanos

Diretor de E-Social

Diretor de Seguranca do Trabalho

Diretor de Depto de Convénios

Diretor de Tecnologia

Diretor do Departamento de Patriménio

Diretor do Departamento de Parcerias

Diretor de Dep. Conciliagdo do PROCON

Diretor de Dep. Conciliagdo do PROCON

Chefe Div. de Apoio Administrativo

Chefe da Div. de Apoio Administrativo

Chefe de Divisdo de Licitagao

Chefe de Divisdo de Compras

Chefe de Apoio Administrativo

Chefe Div. de Bens Modveis

Chefe de Divisao de Almoxarifado

Chefe de Apoio em Tecnologia

Chefe Div. de Conciliagao

Chefe de Departamento de Compras

Assistente Administrativo

Assistente de Divisao Administrativa

Assessor Juridico

Coordenador Administrativo

Coordenador de Atengao Primaria

Coordenador de Saude Bucal e Vigilancias em Saude

Diretor de Licitacdo e Compras
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Diretor de Departamento de Atengao Basica
Dir. de Depto de Vigilancia Ambiental
Diretor de Apoio Administrativo
Dir. do Dpto de Recursos e Convénios
Chefe da Divisdo de Administracido e Financas
Chefe de Unidade de Saude
Chefe de Manutencéo e Logistica
Chefe de Gabinete
Assistente Administrativo da Saude
FINANCAS
Coordenador de Planejamento e Projetos
Assessor Planejamento Or¢gamentario
Diretor Executivo de Finangas
Dir. de Depto Administragao Tributaria e Financeira
Diretor(a) de Apoio Administrativo e Financeiro
Diretor de Departamento Financeiro e Tesouraria
Chefe da Sala do Empreendedor
Chefe Administrativo de Financas
Chefe de Apoio Tributario
Chefe da Divisdo de Arquivo e Cadastro Tributario
Chefe de Divisao de Divida Ativa
Coordenador de Obras
Coordenador de oficina mecénica
Coordenador de Infraestrutura
Coordenador de Drenagem Urbana
Coordenador(a) de Pavimentacéao e Infraestrutura Viaria
Coordenador(a) do Departamento de Agua de Campo Novo do Parecis (DAP)
Dir. Dept°. De Divisao e Manutencao Elétrica
Dir. Dept®. De Vias Publicas
Diretor de Compras de Oficina
Dir. de Div. e Man. Asfaltica
Diretor Administrativo de Infraestrutura
Diretor de Processos Administrativos
Diretor de Administracdo Sistemica
Chefe de Div. Manutencéao Elétrica
Chefe Divisdo de Controle e Analise Quimica da Agua
Assessor de Apoio Administrativo
Assessor Administrativo de Infraestrutura
ASSISTENCIA SOCIAL
Coordenador de Assisténcia Social
Assessor Juridico
Diretor de Habitagao e Vigilancia Socioassistencial

Para verificar a autenticidade do documento, acesse https://camponovodoparecis.1doc.com.br/verificacao/1E13-962C-28AB-A860

Assinado por 1 pessoa: EDILSON ANTONIO PIAIA

q_;
I

=



Av. Mato Grosso, §6NE, Centro

Governo Municipal Campo Novo do Parecis, MT
CAMPO NOVO CEP 78360-000 « 65 3382-5100
DO PARECIS CNPJ: 24.772.287/0001-36

www.camponovodoparecis.mt.gov.br

Diretor de Administracdo Sistemica

Dir. Protecao Social Especial- Média Complexidade

Diretor(a) de Protecdo Social Basica - CRAS

Dir. de Protecdo Social Especial Alta Complexidade

Chefe de Apoio Administrativo

Chefe Div. De apoio a Crianga e Adolescente.

Chefe de Apoio Administrativo

Chefe de Apoio Administrativo

Chefe Div. De Sistema Nacional de Emprego - SINE

Chefe de Apoio Administrativo

Chefe de Apoio administrativo

Chefe de Apoio Administrativo

Chefe de Apoio Administrativo - Assisténcia Social

Chefe de Apoio Administrativo - Assisténcia Social

Chefe da Protecéo Social Especial de Média Complexidade

Chefe de Apoio Administrativo

Chefe Div. de Apoio a Crianga e Adolescente

Assist. da Div Apoio a Crianca e ao Adol. - Cuidador

Assist. Apoio a Crianca e ao Adolecente - Educador

Assist. Div. Apoio a Crianca e ao Adol. - Cuidador

Assistente de Div. Apoio a Crianga e Adolescente

Assist. Div. de Apoio a Crianga e ao Adoc - Educ.

Assistente Administrativo

Diretor de Departamento de Administrativo

ESPORTES E LAZER

Diretor Esportivo

Chefe de Apoio ao Desporto

Chefe Divisdo de Desporto

Chefe de Apoio Administrativo de Eventos Esportivos

Treinador Desportivo Multidisciplinar

Treinador Desportivo Multidisciplinar

Treinador Desportivo Multidisciplinar

Treinador Desportivo Multidisciplinar

Treinador Desportivo Multidisciplinar

Treinador Desportivo Multidisciplinar

Treinador Desportivo Multidisciplinar

Treinador Desportivo Multidisciplinar

Treinador Desportivo Multidisciplinar

Treinador Desportivo Multidisciplinar

Treinador Desportivo Multidisciplinar

Treinador Desportivo Multidisciplinar

CULTURA
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Diretor de Projetos e Eventos

Maestro

Chefe de Gestao Administrativa

Chefe Div. de Infraestrutura Cultural

Instrutor de Oficina de Artes

Instrutor de Oficina de Artes

Instrutor de Oficina de Artes

Instrutor de Oficina de Artes

Instrutor de Oficina de Artes

Instrutor de Ofic. de Artes

Instrutor de Oficina de Artes

Instrutor Mod. Oficina de Artes

Instrutor Mod. Oficina de Artes

Instrutor Mod. Oficina de Artes

Instrutor Mod. Oficina de Arte

DESENVOLVIMENTO ECONOMICO E MEIO AMBIENTE

Coordenador do Sistema de Inspe¢ao Municipal

Coordenador de Agricultura Familiar

Diretor de Servicos Cemiteriais

Diretor de Paisagismo

Chefe de Apoio de Divisdo de Engenharia civil

Chefe de Divisao de Apoio Administrativo

Chefe de Apoio de Fiscalizagao e Licenciamento de Obras

Chefe de Apoio Adminstrativo e Engenharia

Chefe de Limpeza Urbana

Chefe da Divisdo de Se

rvicos Gerais

Fiscal de Meio Ambiente

Fiscal de Meio Ambiente

Analista de Meio Ambiente

Analista de Meio Ambiente

Cordenador Administra

Analista de Meio Ambiente

EDUCAGAO

tivo e Financeiro

Coordenador de Transporte Escolar

Assessor Juridico

Diretor Administrativo

Diretor de Departamento de Educacéio Indigena

Chefe de Recursos Humanos

Chefe de Escrituracdo e Processo Escolar

Diretor(a) de Promogéao, Desenvolvimento e Infraestrutura Turistica
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Chefe Div. D e Planejamento e Fomento ao Turismo
Chefe do Centro de Atendimento ao Turista (CAT)
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GOVERNO

CARGO QUANTIDADE DE CARGOS QUANTIDADE OCUPADAS QUANTIDADE DISPONIVEL
Diretor 1 1 0
Controlador Municipal 1 1 0

Assessor Juridico 3 3 0

Chefe 2 2 0
Assistente 1 1 0

Ouvidor 1 1 0

TOTAL 9

ADMINISTRACAO

CARGO QUANTIDADE DE CARGOS QUANTIDADE OCUPADAS QUANTIDADE DISPONIVEL
Coordenador 4 4 0

Diretor 9 9 0

Chefe 10 10 0
Assistente 2 2 0

TOTAL 25

SAUDE

CARGO QUANTIDADE DE CARGOS QUANTIDADE OCUPADAS QUANTIDADE DISPONIVEL
Coordenador 3 2 1

Assessor Juridico 1 1 0

Diretor 5 5 0

Chefe 4 4 0
Assistente 1 1 0

TOTAL 14

T —————— e ——
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FINANCAS
CARGO QUANTIDADE DE CARGOS QUANTIDADE OCUPADAS QUANTIDADE DISPONIVEL
Coordenador 1 1 0
Diretor 4 4 0
Assessor Planejamento 1 1 0
Chefe 5 5 0
TOTAL 11
INFRAESTRUTURA
CARGO QUANTIDADE DE CARGOS QUANTIDADE OCUPADAS QUANTIDADE DISPONIVEL
Coordenador 6 5 1
Diretor 7 6 1
Assessor Administrativo 2 2 0
Chefe 2 2 0
TOTAL 17
ASSISTENCIA SOCIAL
CARGO QUANTIDADE DE CARGOS QUANTIDADE OCUPADAS QUANTIDADE DISPONIVEL
Coordenador 1 1 0
Assessor Juridico 1 1 0
Diretor 5 5 0
Chefe 13 13 0
Assistente 6 6 0
TOTAL 26
ESPORTES E LAZER
f-_—
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CARGO QUANTIDADE DE CARGOS QUANTIDADE OCUPADAS QUANTIDADE DISPONIVEL
Diretor 2 2 0

Chefe 3 3 0

Treinador desportivo 12 10 3

CULTURA

CARGO QUANTIDADE DE CARGOS QUANTIDADE OCUPADAS QUANTIDADE DISPONIVEL
Diretor 2 2 0

Maestro 1 1 0

Chefe 2 2 0

Intrutor 11 11 0

TOTAL 16

DESENVOLVIMENTO ECONOMICO E MEIO AMBIENTE

CARGO QUANTIDADE DE CARGOS QUANTIDADE OCUPADAS QUANTIDADE DISPONIVEL
Coordenador 2 2 0

Diretor 2 2 0

Chefe 6 6 0

Fiscal de meio ambiente 3 3 0

Analista de meio ambiente 3 3 0

TOTAL 16

EDUCACAO

CARGO QUANTIDADE DE CARGOS QUANTIDADE OCUPADAS QUANTIDADE DISPONIVEL
Coordenador 2 2 0

Diretor 2 2 0

Chefe 2 2 0
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Assessor Juridico 1 1 0
TOTAL 7
TURISMO

CARGO QUANTIDADE DE CARGOS QUANTIDADE OCUPADAS QUANTIDADE DISPONIVEL
Diretor 1 1 0
Chefe 2 2 0
TOTAL 3
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ATRIBUICOES DOS CARGOS EM COMISSAO

GOVERNO MUNICIPAL

Controlador(a)

| - DIRIGIR, SUPERVISIONAR E EXECUTAR OS SERVICOS DE AUDITORIA NAS AREAS
ADMINISTRATIVA, CONTABIL, FINANCEIRA, ORCAMENTARIA, OPERACIONAL, PATRIMONIAL E DE
CUSTOS DOS ORGAOS E ENTIDADES DO PODER EXECUTIVO;

Il - AVALIAR O CUMPRIMENTO DAS METAS PREVISTAS NAS LEIS ORCAMENTARIAS OU EM OUTROS
ATOS LEGISLATIVOS OU ADMINISTRATIVOS;

Il - AFERIR A LEGALIDADE E AVALIAR OS RESULTADOS QUANTO A EFICACIA E EFICIENCIA DA
GESTAO ORCAMENTARIA, FINANCEIRA E PATRIMONIAL NOS ORGAOS E ENTIDADES DA
ADMINISTRACAO MUNICIPAL, BEM COMO, DA APLICACAO DE RECURSOS PUBLICOS POR
ENTIDADES DE DIREITO PRIVADO;
IV - EXERCER O CONTROLE DAS OPERACC)ES DE CREDITO, AVAIS E GARANTIAS, BEM COMO, OS
DIREITOS E HAVERES DO MUNICIPIO;

V - APOIAR A PARTICIPACAO PUBLICA E OS CONTROLES EXTERNOS NO EXERCICIO DA SUA
MISSAO INSTITUCIONAL;

VI - DESENVOLVER OUTRAS ATIVIDADES DESTINADAS A CONSECUCAO DE SEUS OBJETIVOS.

Assessor(a) Juridico(a)

| - PRESTAR CONSULTORIA E ASSESSORAMENTO JURIDICO AO PODER EXECUTIVO MUNICIPAL,
INCLUIDO A ASSISTENCIA AO PREFEITO NOS ASSUNTOS RELATIVOS A MUNICIPALIDADE;
Il - REPRESENTAR O MUNICiPIO EM QUALQUER JUiZO OU TRIBUNAL, ATUANDO NOS FEITOS EM
QUE TENHA INTERESSE, INCLUSIVE EM MATERIA TRIBUTARIA E FISCAL FISCAL;
Il - REPRESENTAR, EM REGIME DE COLABORACAO, INTERESSE DE ENTIDADE DA ADMINISTRA(;/:\O
EM QUALQUER JUiZO OU TRIBUNAL, MEDIANTE SOLICITACAO DA ENTIDADE E AUTORIZACAO DO
PREFEITO MUNICIPAL;

IV - COORDENAR OUTRAS ATIVIDADES DESTINADAS A CONSECUCAO DE SEUS OBIJETIVOS;
V - EXERCER AS COMPETENCIAS DO PROCURADOR GERAL DO MUNICIPIO NA FALTA DESTE.
VI - ASSESSORAR O PREFEITO MUNICIPAL NOS ATOS EXECUTIVOS RELATIVOS A DESAPROPRIACAO,
ALIENACAO E AQUISICAO DE IMOVEIS PELO MUNICIPIO E NOS CONTRATOS EM GERAL;
VIl - PROPORCIONAR ASSESSORAMENTO JURIDICO AOS ORGAOS DO MUNICIPIO E EM
PROCESSOS ADMINISTRATIVOS.

Diretor(a) do Departamento de Comunicagdo

| - ASSESSORAR ADMINISTRATIVAMENTE AO CHEFE DO PODER EXECUTIVO;

Il - ASSESSORAR A EXECUCAO DO EXPEDIENTE E DAS ATIVIDADES DO CHEFE DO PODER
EXECUTIVO;

Ill- ASSESSORAR E COORDENAR A AGENDA DO CHEFE DO PODER EXECUTIVO DE A FIM DE
GARANTIR A EFETIVIDADE DA REALIZACAO DOS COMPROMISSOS MUNICIPAIS E EXTRA
MUNICIPALIS;

IV - COORDENAR AS ATIVIDADES DO PESSOAL QUE ESTIVER SOB SUA RESPONSABILIDADE;
V - PARTICIPAR DA IMPLANTACAO DE PLANOS, FLUXOS E ROTINAS, OBJETIVANDO A
SIMPLIFICACAO E APERFEICOAMENTO DE METODOS DE TRABALHO E DESEMPENHO DOS
SERVIDORES;

VI - RELATAR AO SECRETARIO COMPETENTE QUANDO DA NECESSIDADE DE TRANSFERENCIA DE
SERVIDORES;

VIl - EXECUTAR ATIVIDADES ESPECIAIS E OUTRAS ATIVIDADES AFINS QUE NAO SEJAM DE NENHUM
OUTRO ORGAO MUNICIPAL;
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VIl - ACOMPANHAR O PREFEITO EM SUAS VIAGENS VOLTADAS AOS COMPROMISSOS OFICIAIS;
IX - EXECUTAR OUTRAS TAREFAS CORRELATAS DETERMINADAS PELO CHEFE DO PODER
EXECUTIVO.

Ouvidor(a) Municipal

| - DIRIGIR AS ATIVIDADES RELACIONADAS A OUVIDORIA MUNICIPAL DA PREFEITURA MUNICIPAL;
Il - CONHECER O SEGMENTO EM QUE EXERCERA A SUA ATIVIDADE E NAO APENAS A INSTITUICAO;
Il - OUVIR DE QUALQUER POVO, INCLUSIVE SERVIDOR PUBLICO MUNICIPAL, RECLAMACAO
CONTRA IRREGULARIDADE ADMINISTRATIVA, DEFICIENCIA DE SERVICO PUBLICO, ABUSO DE
AUTORIDADE, CRITICAS, ELOGIOS, PEDIDOS DE INFORMACAO SOBRE AS ATIVIDADES DA
ADMINISTRACAO PUBLICA MUNICIPAL, BEM COMO AINDA SUGESTOES DE MELHORIA DOS
SERVICOS PUBLICOS DISPONIBILIZADOS A POPULACAO, DANDO CONHECIMENTO DE TUDO AOS
RESPONSAVEIS E PREFEITO MUNICIPAL;

IV - DESENVOLVER AS SUAS ATIVIDADES DENTRO DO HORARIO ESTABELECIDO EM REGULAMENTO
ADMINISTRATIVO;

V - MANTER ARQUIVO ATUALIZADO DE TODA A DOCUMENTACAO RELATIVA A OUVIDORIA
MUNICIPAL,;

VI - ELABORAR RELATORIOS TRIMESTRAIS E ANUAIS DE SUAS  ATIVIDADES;
VIl - MANTER O CIDADAO INFORMADO A RESPEITO DAS AVERIGUACOES E PROVIDENCIAS
ADOTADAS PELAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS, EXCEPCIONADOS OS CASOS EM QUE
NECESSARIO FOR O SIGILO, GARANTINDO O RETORNO DESSAS PROVIDENCIAS A PARTIR DE SUA
INTERVENCAO E DOS RESULTADOS ALCANCADOS;

VIIl - DILIGENCIAR JUNTO AS UNIDADES ADMINISTRATIVAS COMPETENTES, PARA QUE PRESTEM
ESCLARECIMENTOS DAS INFORMACOES SOLICITADAS;

IX - DESEMPENHAR SUAS ATIVIDADES DE ACORDO COM AS LEIS MUNICIPAIS 1551/2013 E
1552/2013, BEM COMO DEMONSTRAR CONHECIMENTO SOBRE LEI 12.527/2011 - LEI DE ACESSO A
INFORMACAO.

Chefe de Gabinete do Governo Municipal

| — ASSESSORAR DIRETAMENTE O PREFEITO E O VICE-PREFEITO NA SUA REPRESENTACAO SOCIAL E
ADMINISTRATIVA;

Il — ASSESSORAR O PREFEITO E O VICE-PREFEITO NA ADOCAO DE MEDIDAS ADMINISTRATIVAS QUE
PROPICIEM A HARMONIZACAO DAS INICIATIVAS DOS DIFERENTES ORGAOS MUNICIPAIS;

Il — PRESTAR ASSESSORAMENTO AO PREFEITO E AO VICE-PREFEITO, ENCAMINHANDO-LHES AS
MATERIAS QUE LHE FOREM SUBMETIDAS;

IV — ELABORAR E ASSESSORAR O EXPEDIENTE OFICIAL DO PREFEITO E DO VICE-PREFEITO,
SUPERVISIONAR A ELABORACAO SUAS  AGENDAS ADMINISTRATIVA E  SOCIAL
V — ENCAMINHAR PARA PUBLICACAO OS ATOS DO PREFEITO, ARTICULANDO-SE, PARA EFEITO DE
OBSERVANCIA A PRAZOS, REQUISITOS E DEMAIS FORMALIDADES LEGAIS, COM AS SECRETARIAS
MUNICIPAIS E DEMAIS ENTIDADES;

VI — APOIAR O PREFEITO E O VICE-PREFEITO NO ACOMPANHAMENTO DAS ACOES DAS DEMAIS
SECRETARIAS, EM SINCRONIA COM O PLANO DE GOVERNO MUNICIPAL;

VIl = CUIDAR DA ADMINISTRACAO GERAL DO PREDIO EM QUE FUNCIONA O GABINETE DO
PREFEITO E DO VICE-PREFEITO, ZELANDO PELOS BENS IMOVEIS E MOVEIS;

VIII-CONTROLAR A OBSERVANCIA DOS PRAZOS PARA EMISSAO DE PRONUNCIAMENTOS,
PARECERES E INFORMACOES DA RESPONSABILIDADE DO PREFEITO;

IX - RECEBER E ATENDER COM CORDIALIDADE A TODOS QUANTOS O PROCUREM PARA TRATAR,
JUNTO A SI OU AO PREFEITO, DE ASSUNTOS DE INTERESSE DO CIDADAO OU DA COMUNIDADE,
PROVIDENCIANDO, QUANDO FOR O CASO, O SEU ENCAMINHAMENTO AS SECRETARIAS DA AREA;
X - SUPERVISIONAR A ORGANIZACAO DO CERIMONIAL DAS SOLENIDADES REALIZADAS NO
AMBITO DA ADMINISTRACAO MUNICIPAL QUE CONTEM COM A PARTICIPACAO DO PREFEITO;
XI -PROCEDER NO AMBITO DO ORGAO A GESTAO E AO CONTROLE FINANCEIRO DOS RECURSOS

o
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ORCAMENTARIOS PREVISTOS NA SUA UNIDADE, BEM COMO A GESTAO DE PESSOAS E DOS
RECURSOS MATERIAIS EXISTENTES, EM CONSONANCIA COM AS DIRETRIZES E REGULAMENTOS
EMANADOS DO CHEFE DO PODER EXECUTIVGQ;

Xl - PARTICIPAR DA IMPLANTACAO DE PLANOS, FLUXOS E ROTINAS, OBJETIVANDO A
SIMPLIFICACAO E APERFEICOAMENTO DE METODOS DE TRABALHO E DESEMPENHO DOS
SERVIDORES;

Xl — EXERCER OUTRAS ATIVIDADES CORRELATAS OU QUE LHE SEJAM DELEGADAS PELO PREFEITO
MUNICIPAL.

Chefe de Apoio de Gabinete

| - ACOMPANHAR O PREFEITO EM SEUS DESLOCAMENTOS E VIAGENS;

Il - COLABORAR COM A ORGANIZACAO E CUMPRIMENTO DA AGENDA DE COMPROMISSOS DO
PREFEITO;

Il - EXECUTAR AS TAREFAS EXTERNAS E DILIGENCIAS DO PREFEITO;

IV - PROVER A MANUTENCAO DOS VEICULOS DO GABINETE;

V - EXECUTAR OUTRAS ATIVIDADES CORRELATAS DESIGNADAS PELO PREFEITO MUNICIPAL.

Assistente de Comunicagao

| - AUXILIAR NO DESENVOLVIMENTO DE PROJETOS, PROGRAMAS, COBERTURAS JORNALISTICAS E
MATERIAIS DO DEPARTAMENTO DE COMUNICACAO DE INTERESSE DO MUNICIPIO;

Il - PRODUZIR MATERIAL FOTOGRAFICO; CONTRIBUIR COM AS SECRETARIAS MUNICIPAIS, NO
SENTIDO DE AUXILIAR NA PRODUCAO DE CAMPANHAS E/OU MATERIAIS DE DIVULGA(;/:\O;

Il - ENVIAR RESUMO DE TEXTOS PARA OS PRINCIPAIS VEICULOS DE COMUNICACAO E ATENDER
OS CANAIS DE IMPRENSA;

IV - MANTER ARQUIVO DE NOTICIAS DO PODER EXECUTIVO MUNICIPAL PARA ATENDER A
QUAISQUER NECESSIDADES DAS EMPRESAS JORNALISTICAS; ACOMPANHAR A REPERCUSSAO DAS
NOTICIAS DA PREFEITURA E SELECIONAR REPORTAGENS PARA ARQUIVO;

V - AUXILIAR NO PLANEJAMENTO, EXECUCAO E DIVULGACAO DOS TRABALHOS DE COBERTURA
JORNALISTICA DE INTERESSE DA ADMINISTRACAO E OU SOLICITADOS PELO PREFEITO MUNICIPAL;
VI - AUXILIAR NA ELABORA(;/:\O MATERIAL INFORMATIVO, REPORTAGENS E ARTIGOS PARA
DIVULGACAO INTERNA E EXTERNA;

VIl - CRIAR E MANTER CANAIS DE COMUNICACAO COM MIDIA E SOCIEDADE;

VIII - CRIAR E MANTER CANAIS DE COMUNICACAO INTERNA DE MANEIRA DINAMICA E EFETIVA;

IX - ATUALIZAR DIARIAMENTE O PORTAL OFICIAL DA PREFEITURA MUNICIPAL COMO TAMBEM, AS
MIDIAS SOCIAIS UTILIZADAS PELA PREFEITURA;

X - SOLUCIONAR PROBLEMAS SURGIDOS EM SEU AMBITO E QUANDO DE MAIOR RELEVANCIA E
PECULIARIDADE SUBMETER A APRECIACAO SUPERIOR;

XI - ELABORAR RELATORIO PERIODICO COM INFORMACOES DAS ATIVIDADES;

Xl - EXECUTAR OUTRAS ATRIBUICOES DETERMINADAS PELO SUPERIOR IMEDIATO, AFETAS A SUA
AREA DE ATUACAO.

SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRACAO

Coordenador(a) de Administracao Sistémica

| - PROMOVER, COORDENAR, ACOMPANHAR E SUPERVISIONAR AS ATIVIDADES DA SECRETARIA,
COMPREENDENDO OS SERVICOS DE GESTAO DE LICITACOES, MATERIAIS,  PATRIMONIO,
TECNOLOGIA DA INFORMACAO E OUTRAS ATIVIDADES DE SUPORTE E APOIO COMPLEMENTARES;
Il - ASSESSORAR O SECRETARIO DE ADMINISTRACAO NA FORMULACAO, MONITORAMENTO E
AVALIACAO DAS POLITICAS DE PRESTACAO DE SERVICOS SISTEMICOS QUE LHE SAO INERENTES;

Il - COORDENAR E AVALIAR AS MEDIDAS INDISPENSAVEIS A PROGRAMACAO ANUAL E EXECUCAO
SATISFATORIA DAS ATIVIDADES DA SECRETARIA RELACIONADAS AS SUAS COMPETENCIAS;
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IV - GERIR INFORMACOES E INDICADORES DE DESEMPENHO DOS SETORES SOB SUA
COORDENACAQ;

V - DESEMPENHAR OUTRAS ATIVIDADES QUE LHE FOREM CONFERIDAS OU DETERMINADAS
AFETAS A SUA AREA DE ATUACAO.

Coordenador(a) de Conciliaggo doPROCON

| - PROMOVER REUNIOES DE CONCILIACAO ENTRE CONSUMIDOR E FORNECEDOR,;

Il - PRESTAR ASSISTENCIA JURIDICA AO SISTEMA MUNICIPAL DE DEFESA DO CONSUMIDOR -
SMDC, VELANDO PELA COMPATIBILIDADE ENTRE A LEGISLACAO EM VIGOR E AS ATIVIDADES
DESENVOLVIDAS PELO PROCON MUNICIPAL;

Il - ELABORAR MINUTAS, CONTRATOS, CONVENIOS E DEMAIS DOCUMENTOS DE INTERESSE DO
SMDC;

IV - EMITIR PARECERES/RELATORIOS NOS PROCESSOS ADMINISTRATIVOS;

V - INSTAURAR PROCEDIMENTO ADMINISTRATIVO EM FACE DE QUALQUER NOTICIA DE LESAO OU
MEACA DE LESAO A DIREITO DO CONSUMIDOR;

VI - PROMOVER JUNTO A POLICIA JUDICIARIA, A INSTAURACAO DE INQUERITO POLICIAL PARA
APRECIACAO DE DELITO CONTRA OS CONSUMIDORES NOS TERMOS DA LEI;

VIl - ACOMPANHAR AS RECLAMACOES ENCAMINHADAS A ASSISTENCIA JUDICIARIA, AO
MINISTERIO PUBLICO E AOS JUIZADOS ESPECIAIS.

VIII - PLANEJAR, COORDENAR, SUPERVISIONAR, AVALIAR E FISCALIZAR AS ATIVIDADES DO
PESSOAL QUE ESTIVER SOB SUA RESPONSABILIDADE;

IX - PARTICIPAR DA IMPLANTACAO DE PLANOS, FLUXOS E ROTINAS, OBJETIVANDO A
SIMPLIFICACAO E APERFEICOAMENTO DE METODOS DE TRABALHO E DESEMPENHO DOS
SERVIDORES;

X - RELATAR AO SECRETARIO COMPETENTE QUANDO DA NECESSIDADE DE TRANSFERENCIA DE
SERVIDORES;

XI - ELABORAR RELATORIO PERIODICO COM INFORMACOES DAS ATIVIDADES DO SETOR.

Coordenador(a) de Recursos Humanos

| - COORDENAR A AREA DE RECURSOS HUMANOS ALINHADA AO PLANEJAMENTO ESTRATEGICO
DA ADMINISTRACAO PUBLICA;

Il - PLANEJAR, DISTRIBUIR E ACOMPANHAR AS ATIVIDADES DA AREA DE RH, ORIENTANDO OS
COLABORADORES NA EXECU(;AO DAS MESMAS;

Il - APOIAR E ACOMPANHAR OS PROFISSIONAIS DA AREA DE RH ATRAVES DE FEEDBACKS
CONSTANTES PARA MELHORIA NA EXECUCAO DAS ATIVIDADES E NA VISAO HOLISTICA DA
GESTAO PUBLICA;

IV - COLETAR OS INDICADORES JUNTO A DIRETORIA DO SETOR PARA REALIZAR O
ACOMPANHAMENTO DOS SERVIDORES PUBLICOS E ATRAVES DE FERRAMENTAS ADEQUADAS
BUSCAR O MELHOR DESEMPENHO DESSES PROFISSIONAIS;

V - REALIZAR RECRUTAMENTO E SELE(;AO UTILIZANDO DE FERRAMENTASPERTINENTES PARA
CONTRATACAO DE PROFISSIONAIS ADEQUADOS AS VAGAS DE ESTAGIARIOS E OU CARGOS EM
COMISSAO

VI - PROMOVER TREINAMENTOS PARA INTEGRACAO E APERFEICOAMENTO DOS SERVIDORES
PUBLICOS;

VIl - PLANEJAR E REALIZAR AS AVALIACOES DOS PROFISSIONAIS PUBLICOS ATRAVES DE
FERRAMENTAS DE AVALIACAO DE DESEMPENHO;

VIIl - ACOMPANHAR DATA DE VENCIMENTO DO CONTRATO DE EXPERIENCIA DOS PROFISSIONAIS
CONTRATADOS PELO MUNICIPIO;

IX - REALIZAR AVALIACAO DO PERIODO PROBATORIO UTILIZANDO FORMULARIO PROPRIO PARA
VERIFICAR A CONTINUIDADE E EFETIVIDADE DO SERVIDOR PUBLICO;
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X - DAR FEEDBACK AOS GESTORES, QUANTO AO DESEMPENHO DOS COLABORADORES, DEVIDO O
NUMERO DE ATESTADOS, AFASTAMENTOS ENTRE OUTROS IMPEDITIVOS DE SUAS ATIVIDADES;

XI - ESCLARECER AOS COLABORADORES DUVIDAS SOBRE AS LEGISLACOES QUE REGEM A VIDA DO
SERVIDOR PUBLICO;

Xl - PLANEJAR E REALIZAR EVENTOS INTERNOS COM OBJETIVO DE INTEGRAR OS
COLABORADORES;

Xl - RESPONSABILIZAR-SE PELA MOVIMENTACAO DO PESSOAL, COORDENACAO DA AVALIACAO
DO DESEMPENHO PARA FINS DE ATUALIZACAO, TREINAMENTO, DISPONIBILIDADE E DISPENSA;

XIV - PROMOVER A ADMINISTRACAO DE CARGOS, FUNCOES E REMUNERACOES, CAPAZES DE
DISTINGUIR A RESPONSABILIDADE E NATUREZA DAS OBRIGACOES, FACE AOS PLANOS DE
CARREIRA E AOS QUADROS DE CARGOS;

XV - ESTABELECER ESTRATEGIAS, METAS PROGRAMAS E PROJETOS DE DESENVOLVIMENTO E
CAPACITACAO DO SERVIDOR PUBLICO MUNICIPAL, DESENCADEANDO E COORDENANDO AS
ACOES NECESSARIAS;
XVI - PROMOVER A CRIACAO DE AMBIENTE FAVORAVEL E OPORTUNIDADES PARA A FORMACAO
PROFISSIONAL, AUTO FORMACAO, PESQUISAS, EXPERIMENTOS, DEBATES E AUTO AVALIACAO;

XVII - PROMOVER ANALISE DA PRATICA LABORAL, VISANDO A INTRODUCAO DE NOVOS PADROES
DE GESTAO;

XVIIl - OPORTUNIZAR E FACILITAR O ACESSO A PROGRAMAS DE APERFEICOAMENTO
PROFISSIONAL PARA OS SERVIDORES MUNICIPAIS;

XIX - IDENTIFICAR AS NECESSIDADES DE DESENVOLVIMENTO DOS SERVIDORES MUNICIPAIS;

XX - ENCAMINHAR PROCESSOS RELATIVOS A DEVERES OU DIREITOS DE SERVIDORES PUBLICOS
MUNICIPAIS, EM COORDENACAO, QUANDO FOR O CASO, COM A ASSESSORIA OU PROCURADORIA
GERAL DO MUNICIPIO;

XXI - EXAMINAR E EMITIR PARECER SOBRE REQUERIMENTO OU PETICOES RELACIONADAS COM A
VIDA FUNCIONAL E FINANCEIRA DO REQUERENTE, MEDIANTE BUSCAS E PESQUISAS NOS
REGISTROS E ASSENTAMENTOS PERTENCENTES A VIDA FUNCIONAL DO SERVIDOR;
XXIl - PROPOR A NOMEACAO, EXONERACAO, DEMISSAO, SUSPENSAO, REINTEGRACAO OU
APROVEITAMENTO DOS SERVIDORES, EM CONFORMIDADE COM A LEGISLACAO VIGENTE NO
MUNICIPIO;

XXl - RECEBER RECEM ADMITIDOS E ORIENTA-LOS QUANTO AS NORMAS DE FUNCIONAMENTO
DOS ORGAOS ONDE SERAO LOTADOS;

XXIV - ASSESSORAR AS COMISSOES DE CONCURSOS E SELECOES DESIGNADAS NA FORMA DO
REGULAMENTO PROPRIO, PREPARANDO MINUTAS DE EDITAIS PARA PUBLICACAO, PARA A
COMPETENTE FORMALIZACAO E REGISTROS;

XXV - APLICAR, FAZER APLICAR, ORIENTAR E FISCALIZAR A EXECUCAO DAS LEIS REGULAMENTOS E
DEMAIS ATOS REFERENTES AO PESSOAL DA PREFEITURA;

XXVI - COORDENAR ESTUDOS DE CLASSIFICACAO DE CARREIRAS E VENCIMENTOS DO PLANO DE
CARGOS E SALARIOS;

XXVII - SUGERIR ALTERACOES NO ESTATUTO DOS SERVIDORES;

XXVIIl - PARTICIPAR DA IMPLANTACAO DE PLANOS, FLUXOS E ROTINAS, OBJETIVANDO A
SIMPLIFICACAO E APERFEICOAMENTO DE METODOS DE TRABALHO;

XXIX - SOLUCIONAR PROBLEMAS SURGIDOS EM SEU AMBITO E QUANDO DE MAIOR RELEVANCIA E
PECULIARIDADE SUBMETER A APRECIACAO SUPERIOR;

XXX - ELABORAR RELATORIO PERIODICO COM INFORMACOES DAS ATIVIDADES;

XXXI - EXECUTAR OUTRAS ATRIBUICOES DETERMINADAS PELO SUPERIOR IMEDIATO, DE ACORDO
COM SUA AREA DE ATUACAO.

Coordenador(a) de Legislacdo e Contratos

| - COORDENAR A ELABORACAO DE MENSAGENS, PROJETOS DE LEIS, RAZOES DE VETO, DECRETOS,
PORTARIAS, CONTRATOS, CONVENIOS, TERMOS DE FOMENTO E OUTROS DOCUMENTOS DE
ORDEM LEGAL;
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Il - PROCEDER A REVISAO FINAL DA REDACAO E DA TECNICA JURIDICA DAS PROPOSTAS DE ATOS
ADMINISTRATIVOS, INCLUSIVE RETIFICAR INCORRECOES, INADEQUACOES DE LINGUAGEM,
IMPRECISOES E LAPSOS MANIFESTOS;

Il - AVALIAR, OBSERVADAS AS ATRIBUICOES DA ASSESSORIA JURIDICA, A CONSTITUCIONALIDADE,
A LEGALIDADE E A COMPATIBILIDADE DAS PROPOSTAS DE ATOS ADMINISTRATIVOS COM O
ORDENAMENTO JURIDICO E COM A BOA TECNICA REDACIONAL;

IV - COORDENAR MEDIDAS RELATIVAS AO CUMPRIMENTO DOS PRAZOS DE PRONUNCIAMENTO,
PARECERES E INFORMACOES DO PODER EXECUTIVO AS SOLICITACOES DA CAMARA MUNICIPAL;

V - ACOMPANHAR O PROCESSO LEGISLATIVO E OS DEMAIS ATOS NORMATIVOS OU
ADMINISTRATIVOS EXPEDIDOS PELO PREFEITO;

VI - AUXILIAR O(A) SECRETARIO(A) DE ADMINISTRACAO NA INTERLOCUCAO COM A CAMARA
MUNICIPAL, AS SECRETARIAS MUNICIPAIS E OS DEMAIS ORGAOS E ENTIDADES DA
ADMINISTRACAO PUBLICA;

VIl - SUPERVISIONAR A ELABORACAO E O CONTROLE DOS ATOS A SEREM SUBSCRITOS PELO(A)
SECRETARIO(A) DE ADMINISTRACAOQ;

VIl - ELABORAR ESTUDOS E PROCEDER A DILIGENCIAS QUANTO A JURIDICIDADE DE ATOS,
PROJETOS E PROCESSOS SUBMETIDOS A APRECIACAO DA SECRETARIA DE ADMINISTRACAO;

IX - COORDENAR E SUPERVISIONAR A PUBLICACAO OFICIAL DOS ATOS NORMATIVOS E
ADMINISTRATIVOS EXPEDIDOS PELO PREFEITO E SECRETARIO(A) DE ADMINISTRACAO, NOS CASOS
EXIGIDOS, BEM COMO A DIVULGACAO DAS MATERIAS PERTINENTES AO ORGAO;

X - SUPERVISIONAR A ATIVIDADE DE SUPORTE ADMINISTRATIVO E OPERACIONAL AO
FUNCIONAMENTO E A MANUTENCAO DO WEBSITE DA PREFEITURA RELATIVAMENTE A
LEGISLACAOQ;

XI - SUPERVISIONAR AS ATIVIDADES DE CONSOLIDACAO E ATUALIZACAO DOS ATOS NORMATIVOS
MUNICIPAIS NO WEBSITE DA PREFEITURA;

XIl - PROMOVER A ORGANIZACAO E A MANUTENCAO DO ACERVO DOCUMENTAL PERTINENTE A
SUA AREA DE ATUACAQ;

Xl - MONITORAR ALTERACOES LEGISLATIVAS NACIONAIS E ESTADUAIS QUE TENHAM OU
POSSAM TER REPERCUSSAO NO MUNICIPIO;

XVI - PROCEDER AO CONTROLE E ENVIO DE DOCUMENTOS AOS ORGAOS DE CONTROLE INTERNO
E EXTERNO NA FORMA DAS LEGISLACOES E DELIBERACOES VIGENTES, NO QUE DIZ RESPEITO AS
CONTRATACOES REALIZADAS PELO EXECUTIVO MUNICIPAL;

XVIl - COORDENAR A IMPLANTACAO DE PLANOS, FLUXOS E ROTINAS, OBJETIVANDO A
SIMPLIFICACAO E APERFEICOAMENTO DE METODOS DE TRABALHO;

XVIII - PLANEJAR, COORDENAR, SUPERVISIONAR E AVALIAR AS ATIVIDADES DO PESSOAL QUE
ESTIVER SOB SUA RESPONSABILIDADE;

XIX - ELABORAR RELATORIO PERIODICO COM INFORMACOES DAS ATIVIDADES;

XX - EXECUTAR OUTRAS ATRIBUICOES DETERMINADAS PELO SUPERIOR IMEDIATO, AFETAS A SUA
AREA DE ATUACAO.

XXI - ENCARREGAR-SE DE COMPETENCIAS CORRELATAS.

XIV - COORDENAR A FORMALIZACAO DE CONTRATOS. TERMOS ADITIVOS, CONVENIOS E TERMOS
DE FOMENTO, CONTROLAR PRAZOS E PROCEDER AO ENCAMINHAMENTO A ASSESSORIA JURIDICA
PARA CORRECAOQ, OITIVA E/OU PARECER;

XV - PROCEDER AO ENVIO DE COPIA DE CONTRATOS AOS ORGAOS SOLICITANTES;

Diretor (a) Executivo Do Procon

| - PROMOVER REUNIOES DE CONCILIACAO ENTRE CONSUMIDOR E FORNECEDOR;

Il - PRESTAR ASSISTENCIA JURIDICA AO SISTEMA MUNICIPAL DE DEFESA DO CONSUMIDOR -
SMDC, VELANDO PELA COMPATIBILIDADE ENTRE A LEGISLACAO EM VIGOR E AS ATIVIDADES
DESENVOLVIDAS PELO PROCON MUNICIPAL;

Il - ELABORAR MINUTAS, CONTRATOS, CONVENIOS E DEMAIS DOCUMENTOS DE INTERESSE DO
SMDCG;

IV - EMITIR PARECERES/RELATORIOS NOS PROCESSOS ADMINISTRATIVOS;

o

Para verificar a autenticidade do documento, acesse https://camponovodoparecis.1doc.com.br/verificacao/1E13-962C-28AB-A860

Assinado por 1 pessoa: EDILSON ANTONIO PIAIA

=



Av. Mato Grosso, 66NE, Centro

Governo Municipal Campo Novo do Parecis, MT
AMPO NOVO CEP 78360-000 - 65 3382-5100
DO PARECIS CNPJ: 24.772.287/0001 36

www.camponovodoparecis.mt.gov.br

V - INSTAURAR PROCEDIMENTO ADMINISTRATIVO EM FACE DE QUALQUER NOTICIA DE LESAO OU
AMEACA DE LESAO A DIREITO DO CONSUMIDOR;

VI - PROMOVER JUNTO A POLICIA JUDICIARIA, A INSTAURACAO DE INQUERITO POLICIAL PARA
APRECIACAO DE DELITO CONTRA OS CONSUMIDORES NOS TERMOS DA LEI;

VIl - ACOMPANHAR AS RECLAMACOES ENCAMINHADAS A ASSISTENCIA JUDICIARIA, AO
MINISTERIO PUBLICO E AOS JUIZADOS ESPECIAIS;

VIl - PLANEJAR, COORDENAR, SUPERVISIONAR, AVALIAR E FISCALIZAR AS ATIVIDADES DO
PESSOAL QUE ESTIVER SOB SUA RESPONSABILIDADE;

IX - PARTICIPAR DA IMPLANTACAO DE PLANOS, FLUXOS E ROTINAS, OBJETIVANDO A
SIMPLIFICACAO E APERFEICOAMENTO DE METODOS DE TRABALHO E DESEMPENHO DOS
SERVIDORES;

X - RELATAR AO(A) SECRETARIO(A) COMPETENTE QUANDO DA NECESSIDADE DE TRANSFERENCIA
DE SERVIDORES;

X! - ELABORAR RELATORIO PERIODICO COM INFORMACOES DAS ATIVIDADES DO SETOR.

Diretor(a) do Departamento de Recursos Humanos

| - PROVIDENCIAR OS EXPEDIENTES NECESSARIOS A ADMISSAO E DEMISSAO DE PESSOAL, BEM
COMO OS REFERENTES A SUA MOVIMENTACAO INTERNA;

Il - ELABORAR OS TERMOS DE POSSE DOS FUNCIONARIOS NOMEADOS PARA CARGOS PUBLICOS;
Il - MANTER REGISTROS E ASSENTAMENTOS SOBRE A VIDA FUNCIONAL E FINANCEIRA DOS
SERVIDORES MUNICIPAIS;

IV - PROMOVER A IDENTIFICACAO DOS FUNCIONARIOS MUNICIPAIS E A EXPEDICAO DE CARTEIRAS
FUNCIONAIS;

V - PROVIDENCIAR A INSCRICAO DOS SERVIDORES CONTRATADOS NO PASEP;

VI - ENCAMINHAR AO MPAS, AO MINISTERIO DO TRABALHO E A OUTROS ORGAOS, SE
SOLICITADO, DENTRO DOS PRAZOS LEGAIS E REGULAMENTARES, INFORMACOES E
DOCUMENTACAO SOBRE A ADMISSAO, DEMISSAO, APOSENTADORIA E QUAISQUER OUTROS
ASSUNTOS RELACIONADOS COM O SERVIDOR PUBLICO MUNICIPAL;

VIl - ENCAMINHAR PROCESSOS RELATIVOS A DEVERES OU DIREITOS DE SERVIDORES PUBLICOS
MUNICIPAIS, EM COORDENACAO, QUANDO FOR O CASO, COM A ASSESSORIA OU PROCURADORIA
GERAL DO MUNICIPIO;

VIl - EXAMINAR E EMITIR PARECER SOBRE REQUERIMENTO OU PETICOES RELACIONADAS COM A
VIDA FUNCIONAL E FINANCEIRA DO REQUERENTE, MEDIANTE BUSCAS E PESQUISAS NOS
REGISTROS E ASSENTAMENTOS DOS FICHARIOS PERTENCENTES A VIDA FUNCIONAL DO SERVIDOR;
IX - PROMOVER A VERIFICACAO DE DADOS RELATIVOS A SITUACAO FAMILIAR E O CONTROLE DO
SALARIO FAMILIA, DOS ADICIONAIS POR TEMPO DE SERVICO E OUTRAS VANTAGENS DOS
SERVIDORES MUNICIPAIS, PREVISTOS NA LEGISLACAO VIGENTE;

X - PROMOVER A APURACAO DO TEMPO DE SERVICO DOS SERVIDORES PARA TODO E QUALQUER
EFEITO;

XI - FORNECER CERTIDOES DE TEMPO DE SERVICO QUANDO SOLICITADAS;

XIl - PROMOVER O CONTROLE DE FREQUENCIA DOS SERVIDORES MUNICIPAIS;

XIll - ELABORAR AS FOLHAS DE PAGAMENTO E AS RELACOES DE DESCONTOS OBRIGATORIOS E
AUTORIZADOS;

XIV - CONFERIR AS FOLHAS DE PAGAMENTO E ENCAMINHA-LAS AO ORGAO COMPETENTE;

XV - PUBLICAR AS ESCALAS DE FERIAS DOS SERVIDORES DE CADA ORGAO DA PREFEITURA;

XVI - PROMOVER ESTUDOS, JUNTAMENTE COM O DEPARTAMENTO DE PLANEJAMENTO, SOBRE A
LOCACAO E RELOCACAO DOS ORGAOS DA PREFEITURA, VISANDO A RACIONALIZACAO DO
TRABALHO, EFICIENCIA E APRIMORAMENTO DOS SERVICOS PUBLICOS;

XVIl - EXECUTAR, JUNTO COM O DEPARTAMENTO DE PLANEJAMENTO, PROGRAMAS DE
TREINAMENTO E APERFEICOAMENTO DE SERVIDORES OU PROVIDENCIAR O ATO DE INSCRICAO
DOS MESMOS EM CURSOS PROMOVIDOS POR OUTROS ORGAOS PUBLICOS OU POR ENTIDADES
DE INICIATIVA PRIVADA, VISANDO MELHOR EFICIENCIA NOS TRABALHOS PRESTADOS PELA
PREFEITURA;
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XVIIl - PROMOVER A INSPECAO MEDICA PARA ADMISSAO, CONTRATACAO, CONCESSAO DE
LICENCAS, APOSENTADORIA E OUTROS FINS LEGAIS DOS SERVIDORES DA PREFEITURA;

XIX - PROPOR A NOMEACAO, EXONERACAO, DEMISSAO, SUSPENSAO, REINTEGRACAO OU
APROVEITAMENTO DOS FUNCIONARIOS, EM CONFORMIDADE COM A LEGISLACAO VIGENTE NO
MUNICIPIO;

XX - REALIZAR A SELECAO E RECRUTAMENTO DE CANDIDATOS A CARGOS, EMPREGOS E FUNCOES
NA PREFEITURA, DE CONFORMIDADE COM A LEGISLACAO MUNICIPAL ESPECIFICA;

XX| - RECEBER RECEM ADMITIDOS E ORIENTA-LOS QUANTO AS NORMAS DE FUNCIONAMENTO
DOS ORGAOS ONDE SERAO LOTADOS;

XXII - FAZER OBEDECER O REGULAMENTO DE CONCURSO OU SELECAO, QUANDO DA REALIZACAO
DOS MESMOS, ATRAVES DE PROVAS OU DE PROVAS E TITULOS, PARA PROVIMENTO DAS VAGAS
EXISTENTES;

XXIIl - ASSESSORAR AS COMISSOES DE CONCURSOS E SELECOES DESIGNADAS NA FORMA DO
REGULAMENTO PROPRIO, PREPARANDO MINUTAS DE EDITAIS PARA PUBLICACAO, PARA A
COMPETENTE FORMALIZACAO E REGISTROS;

XXIV - RECEBER DOCUMENTACAO DE CANDIDATOS A CONCURSO E SELECAO, ESTUDA-LA E DAR
PARECER SOBRE A MESMA, QUANDO FOR O CASO;

XXV - APLICAR, FAZER APLICAR, ORIENTAR E FISCALIZAR A EXECUCAO DAS LEIS, REGULAMENTOS E
DEMAIS ATOS REFERENTES AO PESSOAL DA PREFEITURA;

XXVI - TRACAR PROGRAMAS DE TREINAMENTO E ATUALIZACAO DOS SERVIDORES;

XXVII - COORDENAR ESTUDOS DE CLASSIFICACAO DE CARREIRAS E VENCIMENTOS;

XXVIII - PROPOR A ELABORACAO DE NORMAS INTERNAS COM O OBJETIVO DE PREVENIR ATOS E
CONDICOES INSEGURAS, BEM COMO ADOCAO DE MEDIDAS PARA ELIMINAR OU NEUTRALIZAR
ATIVIDADES E/OU OPERACOES INSALUBRES E PERIGOSAS;

XXIX - IMPLANTAR, COORDENAR, DESIGNAR E COMPOR A AVALIACAO DE DESEMPENHO
FUNCIONAL, DOS SERVIDORES DA PREFEITURA;

XXX - SUGERIR ALTERACOES NO ESTATUTO DOS SERVIDORES;

XXXI - PLANEJAR, COORDENAR, SUPERVISIONAR, AVALIAR E FISCALIZAR AS ATIVIDADES DO
PESSOAL QUE ESTIVER SOB SUA RESPONSABILIDADE; XXXIl - PARTICIPAR DA IMPLANTACAO DE
PLANOS, FLUXOS E ROTINAS, OBJETIVANDO A SIMPLIFICACAO E APERFEICOAMENTO DE METODOS
DE TRABALHO;

XXXIIl - SOLUCIONAR PROBLEMAS SURGIDOS EM SEU AMBITO E QUANDO DE MAIOR RELEVANCIA
E PECULIARIDADE SUBMETER A APRECIACAO SUPERIOR;

XXXIV - ELABORAR RELATORIO PERIODICO COM INFORMACOES DAS ATIVIDADES;

XXXV - EXECUTAR OUTRAS ATRIBUICOES DETERMINADAS PELO SUPERIOR IMEDIATO, AFETAS A
SUA AREA DE ATUACAO.

Diretor(a) do Departamento de Parcerias

| - COORDENAR A FORMULACAO, A IMPLEMENTACAO E O MONITORAMENTO DA POLITICA DE
PARCERIAS DA PREFEITURA DE CAMPO NOVO DO PARECIS;

Il - DEFINIR AS DIRETRIZES E OS CRITERIOS PARA O ESTABELECIMENTO DE PARCERIAS COM
ENTIDADES PUBLICAS E PRIVADAS, EM CONSONANCIA COM A LEGISLACAO VIGENTE;

Il - DIFUNDIR OS PROCEDIMENTOS E AS REGRAS PARA A FORMALIZACAO, A EXECUCAO, O
ACOMPANHAMENTO E A PRESTACAO DE CONTAS DE PARCERIAS;

IV - GERIR OS PROCESSOS DE CHAMAMENTO PUBLICO E DE QUALIFICACAO DE ORGANIZACOES
SOCIAIS, DESDE A ELABORACAO DO EDITAL ATE A SELECAO DAS PROPOSTAS;

V - FORMALIZAR OS TERMOS DE FOMENTO, DE COLABORACAO E DE COOPERACAO, BEM COMO
SEUS RESPECTIVOS TERMOS ADITIVOS, OBSERVANDO A CONFORMIDADE LEGAL E
ORCAMENTARIA;

VI - ESTABELECER E MANTER ATUALIZADOS OS CRITERIOS PARA A APROVACAO, O
ACOMPANHAMENTO E A AVALIACAO DAS PARCERIAS FIRMADAS;
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VIl - PLANEJAR, COORDENAR E MONITORAR O SISTEMA DE CADASTRAMENTO DE ORGANIZAGOES
DA SOCIEDADE CIVIL E DEMAIS ENTIDADES PARCEIRAS;

VIl - CONFERIR A DOCUMENTAGCAO DAS ENTIDADES E ANALISAR OS PLANOS DE TRABALHO,
ENCAMINHANDO-OS PARA APRECIACAO DO(A) SECRETARIO(A) MUNICIPAL DE ADMINISTRACAO,
COM PARECER CONCLUSIVO;

IX - APRECIAR E DELIBERAR SOBRE O PARECER EMITIDO PELO(A) SERVIDOR(A) DESIGNADO(A)
COMO GESTOR(A) DA PARCERIA, AUTORIZANDO OS PROXIMOS PASSOS DA EXECUCAO OU
EVENTUAIS AJUSTES;

X - REALIZAR TODAS AS PUBLICACOES OFICIAIS REFERENTES AOS ATOS E AOS PROCESSOS DE
PARCERIAS, INCLUINDO, MAS NAO SE LIMITANDO A:

A) EDITAIS DE CHAMAMENTO PUBLICO, SEUS ANEXOS E EVENTUAIS RETIFICAGOES;

B) RESULTADOS DE PROCESSOS DE SELECAO PUBLICA;

C) EXTRATOS DE TERMOS DE PARCERIAS E SEUS ADITIVOS;

D) RELATORIOS DE MONITORAMENTO E RESULTADOS DE PRESTACAO DE CONTAS.

Diretor(a) do E-social

| - ACOMPANHAR A LEGISLACAO VIGENTE REFERENTE A NORMATIZACAO DO E-SOCIAL,
CONSIDERANDO AS NECESSIDADES E A REALIDADE DOS DIVERSOS SETORES;

Il - COORDENAR E ACOMPANHAR A IMPLEMENTACAO DOS MODULOS REFERENTES AO
DESENVOLVIMENTO E A ATUALIZACAO DOS RECURSOS COMPUTACIONAIS PARA ATENDER A
DEMANDA DAS OBRIGACOES DO E-SOCIAL, BEM COMO A INTEGRACAO DE SEUS PROCESSOS;

Il - PLANEJAR, IMPLEMENTAR, DOCUMENTAR E ACOMPANHAR AS ALTERACOES NOS DIVERSOS
SISTEMAS COMPUTACIONAIS QUE NECESSITEM ATENDER AO E-SOCIAL, DE ACORDO COM A
REALIDADE DA INSTITUICAO E AS TECNOLOGIAS DISPONIVEIS;

IV - ORIENTAR A EQUIPE DE DESENVOLVIMENTO DETALHANDO AS ALTERACOES NOS SISTEMAS
PARA ATENDER AO E-SOCIAL;

V - FORMALIZAR OS PROCEDIMENTOS ADMINISTRATIVOS E OPERACIONAIS, COMPREENDENDO A
ELABORACAO DE NORMAS E SERVICOS;

VI - ATUAR EM CONJUNTO COM OS DIVERSOS SETORES, VISANDO AO APERFEICOAMENTO DOS
SISTEMAS E A CONSOLIDACAO DE INFORMACOES, ATRAVES DE REUNIOES E OFICINAS TECNICAS;
VIl - PROPOR ALTERACOES NOS SISTEMAS EXISTENTES OU EM DESENVOLVIMENTO, PARA
PARAMETRIZAR, DE ACORDO COM AS REGRAS DO E-SOCIAL;

VIIl - ANALISAR OS OBJETIVOS DO E-SOCIAL, ESPECIFICANDO AS INSTRUCOES RECEBIDAS, PARA
VERIFICAR A NATUREZA E FONTE DE DADOS A SEREM TRATADOS, ESQUEMATIZANDO A FORMA E
O FLUXO DE TRABALHO;

IX - RECEPCIONAR E CONSOLIDAR AS INFORMACOES ENCAMINHADAS PELOS DEMAIS SETORES
ENVOLVIDOS, ATRAVES DE ARQUIVO ELETRONICO;

X - ENVIAR O ARQUIVO CONSOLIDADO AO SISTEMA DE ESCRITURACAO FISCAL DIGITAL DAS
OBRIGACOES FISCAIS, PREVIDENCIARIAS E TRABALHISTAS - E-SOCIAL;

Xl - PROPOR E OPINAR SOBRE AS ALTERACOES NOS PROCESSOS, ROTINAS E FLUXOS DE
TRABALHOS DE PESSOAL E DE FOLHA DE PAGAMENTO;

XIl - PROMOVER A CONSTANTE QUALIFICACAO DOS DADOS CADASTRAIS DOS SERVIDORES;

Xl - ARTICULAR-SE COM A COORDENADORIA DE RECURSOS HUMANOS NO QUE SE REFERE AS
ORIENTACOES QUANTO A EXECUCAO DO E-SOCIAL;

XIV - EXECUTAR AS ATIVIDADES RELATIVAS AO PAGAMENTO DE PESSOAL DECORRENTE DE
CONTRATOS DE TERCEIRIZACAO;

XV - AUXILIAR NO GERENCIAMENTO DO SISTEMA DE PAGAMENTO DE PESSOAL E DAS RELACOES
DE DESCONTOS OBRIGATORIOS E AUTORIZADOS DOS ORGAOS DA ADMINISTRACAO DIRETA DA
PREFEITURA;

XVI - EXERCER OUTRAS ATIVIDADES CORRELATAS.

Diretor(a) do Departamento de Convénios
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| - DIRIGIR AS ATIVIDADES DA AREA DE GESTAO FISCAL E CONVENIOS, PLANEJANDO,
ORGANIZANDO E CONTROLANDO AS MESMAS, PARA ASSEGURAR O DESENVOLVIMENTO
ORDENADO E EFICAZ DOS TRABALHOS;

Il - PLANEJAR AS ATIVIDADES DA AREA DE ATUACAO, BASEANDO-SE NOS OBJETIVOS A SEREM
ALCANCADOS E NA DISPONIBILIDADE DE RECURSOS HUMANOS E MATERIAIS, PARA DEFINIR AS
PRIORIDADES, SISTEMAS E ROTINAS;

Il - SUPERVISIONAR AS ATIVIDADES DESENVOLVIDAS, NA AREA DE ATUACAO, DISTRIBUINDO OS
SERVICOS ENTRE OS SUBORDINADOS, IMPLANTANDO E ORIENTANDO AS ROTINAS DE TRABALHO,
BEM COMO ACOMPANHANDO E AVALIANDO TECNICAS E METODOS ADOTADOS, VISANDO
ASSEGURAR A EXECUCAO DOS TRABALHOS E GARANTIR MELHORES RESULTADOS;

Il - MANTER A AUTORIDADE SUPERIOR INFORMADA SOBRE O DESENVOLVIMENTO DOS
TRABALHOS E RESULTADOS ALCANCADOS PARA POSSIBILITAR AVALIACAO GERAL DAS POLITICAS
APLICADAS;

IV - ANALISAR E EMITIR INFORMACOES, PARECERES, ATOS ADMINISTRATIVOS E OUTROS
DOCUMENTOS, RELATIVOS A AREA DE ATUACAO, ENCAMINHANDO-OS PARA DECISAO DA
AUTORIDADE COMPETENTE;

V - ACOMPANHAR, INTERPRETAR E APLICAR AS LEGISLACOES REFERENTES A SUA AREA DE
ATUACAOQ;

VI - ZELAR PELA GUARDA, CONSERVACAO E LIMPEZA DE EQUIPAMENTOS E MATERIAIS PECULIARES
AO TRABALHO, BEM COMO DOS LOCAIS;

VIl - DESEMPENHAR OUTRAS ATIVIDADES CORRELATAS E AFINS.

Diretor(a) de Tecnologia

|. ELABORAR MELHORIA NA AREA DE SOFTWARE, INFRAESTRUTURA DE REDE E TELEFONIA;
Il. - CONSERTAR E FAZER MANUTENCAO EM ELETROELETRONICOS COM CARATER DE
INFORMATICA, IMPRESSORAS, COPIADORAS E NO-BREAK;

lll. - FAZER GESTAO DE DADOS E INFORMACAO, REALIZAR PROCEDIMENTOS DE BACKUP E
RESTORE DE ARQUIVOS CRITICOS;

IV. - ESTABELECER REGRAS PARA UTILIZACAO DA REDE MUNDIAL DE COMPUTADORES,
MONITORAMENTO DOS SERVICOS, REGRAS GERAIS DE SEGURANCA PARA USO DO SISTEMA
LOCAL E TELEFONIA DE VOZ SOBRE IP;

V. - PLANEJAR, COORDENAR, SUPERVISIONAR, AVALIAR E ACOMPANHAR AS ATIVIDADES DO
PESSOAL QUE ESTIVER SOB SUA RESPONSABILIDADE;

VI. - SOLUCIONAR PROBLEMAS SURGIDOS EM SEU AMBITO E QUANDO DE MAIOR RELEVANCIA E
PECULIARIDADE SUBMETER A APRECIACAO SUPERIOR;

VIl. - PARTICIPAR DA IMPLEMENTACAO DE PLANOS, FLUXOS E ROTINAS, OBJETIVANDO A
SIMPLIFICACAO E APERFEICOAMENTO DE METODOS DE TRABALHO;

VIII. - EXECUTAR OUTRAS ATRIBUICOES DETERMINADAS PELO SUPERIOR IMEDIATO, RELATIVAS A
SUA AREA DE ATUACAO.

IX. <INSTALACAO E RECOLHIMENTO DE EQUIPAMENTOS DE INFORMATICA E AUDIO-VISUAIS NAS
SECRETARIAS E DEPARTAMENTOS;

X. — PRESTAR APOIO TECNICO A SECRETARIAS E DEPARTAMENTOS, ABRANGENDO A SOLUCAO DE
PROBLEMAS DE HARDWARE E SOFTWARE, ASSIM COMO ESCLARECIMENTO DE DUVIDAS QUANTO
UTILIZACAO DOS EQUIPAMENTOS.

XI. - PRESTAR APOIO TECNICO AOS SERVIDORES, ABRANGENDO A SOLUCAO DE PROBLEMAS DE
HARDWARE E SOFTWARE, ESCLARECIMENTO DE DUVIDAS QUANTO UTILIZACAO DOS
EQUIPAMENTOS, ATENDIMENTO DIVERSOS EM SOLICITACOES DE SERVICOS DA AREA DE
INFORMATICA.

XIl. — CONTROLAR A RESERVA DE EQUIPAMENTOS DE INFORMATICA.

XIll. — CONTROLAR A ENTRADA, SAIDA E BAIXA DE EQUIPAMENTOS DE INFORMATICA;

XIV. — MANTER A FUNCIONALIDADE DOS EQUIPAMENTOS DE INFORMATICA, REALIZANDO
MANUTENCAO PREVENTIVA;
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XV. — GUARDA, CONTROLE, INSTALACAO, ATUALIZACAO E MANUTENCAO DOS SOFTWARES
INSTALADOS NOS COMPUTADORES;

XVI. — REALIZAR A ABERTURA DE ORDEM DE SERVICO PARA CONSERTO DE EQUIPAMENTOS DE
INFORMATICA;

XVII. = CREDENCIAMENTO DE SERVIDORES AUTORIZADO PELO SECRETARIO DA PASTA PARA USO
DA REDE SEM FIO;

XVIIl. - MANTER O CREDENCIAMENTO E DESCREDENCIAMENTO DE USUARIOS DA REDE INTERNA;
XIX. — PRESTAR O APOIO TECNICO EM EVENTOS DESTA PREFEITURA FORA DAS DEPENDENCIAS DA
MESMA;

XX. - DIRIGIR E DIRECIONAR A EQUIPE QUE ESTIVER SOB SUA RESPONSABILIDADE;

XXI. - EXECUTAR OUTRAS ATRIBUICOES DETERMINADAS PELO SUPERIOR, RELACIONADAS A SUA
AREA DE ATUACAO.

Diretor(a) do Departamento de Patriménio

| - REALIZAR O CADASTRAMENTO E TOMBAMENTO DOS BENS PATRIMONIAIS, BEM COMO
MANTER CONTROLE DA DISTRIBUICAO;

Il - PROMOVER A AVALIACAO E REAVALIACAO DOS BENS MOVEIS E IMOVEIS PARA EFEITO DE
ALIENACAO, INCORPORACAO, SEGURO E LOCACAO;

Il - MANTER ATUALIZADO O REGISTRO DOS BENS MOVEIS E IMOVEIS DO MUNICIPIO;

IV - PROVIDENCIAR A INCORPORACAO DE BENS PATRIMONIAIS DOADOS POR TERCEIROS;

V - REALIZAR VERIFICACOES SOB RESPONSABILIDADE DOS DIVERSOS SETORES QUANTO A
MUDANCA DE RESPONSABILIDADE;

VI - REALIZAR INSPECAO E PROPOR A ALIENACAO DOS MOVEIS INSERVIVEIS OU DE RECUPERACAO
ANTIECONOMICA;

VII - REALIZAR O INVENTARIO ANUAL DOS BENS PATRIMONIAIS DO MUNICIPIO;

VIII - FAZER O LEVANTAMENTO DO PATRIMONIO IMOBILIARIO DO MUNICIPIO E PROVIDENCIAR AS
RESPECTIVAS ESCRITURAS PUBLICAS;

IX - PROVIDENCIAR, JUNTO AOS ORGAOS COMPETENTES, O LEVANTAMENTO TOPOGRAFICO E A
DEMARCACAO DE IMOVEIS DO MUNICiPIO, MANTENDO O CONTROLE DOS PROPRIOS;;

X - PROMOVER A FISCALIZACAO CONSTANTE E DIRETA DOS BENS PATRIMONIAIS, SUGERINDO
PROVIDENCIAS A SEREM TOMADAS COM RELACAO A IRREGULARIDADES ENCONTRADAS;

XI - EXECUTAR OUTRAS ATIVIDADES CORRELATAS.

Diretor(a)do Departamento de Conciliagdo do Procon

| - PROMOVER REUNIOES DE CONCILIACAO ENTRE CONSUMIDOR E FORNECEDOR;
Il - PRESTAR ASSISTENCIA JURIDICA AO SISTEMA MUNICIPAL DE DEFESA DO CONSUMIDOR -
SMDC, VELANDO PELA COMPATIBILIDADE ENTRE A LEGISLACAO EM VIGOR E AS ATIVIDADES
DESENVOLVIDAS PELO PROCON MUNICIPAL;

Il - ELABORAR MINUTAS, CONTRATOS, CONVENIOS E DEMAIS DOCUMENTOS DE INTERESSE DO
SMDC;

IV - EMITIR PARECERES/RELATORIOS NOS PROCESSOS ADMINISTRATIVOS;

V - INSTAURAR PROCEDIMENTO ADMINISTRATIVO EM FACE DE QUALQUER NOTICIA DE LESAO OU
AMEACA DE LESAO A DIREITO DO CONSUMIDOR;

VI - PROMOVER JUNTO A POLICIA JUDICIARIA, A INSTAURACAO DE INQUERITO POLICIAL PARA
APRECIACAO DE DELITO CONTRA OS CONSUMIDORES NOS TERMOS DA LEL
VIl - ACOMPANHAR AS RECLAMACC)ES ENCAMINHADAS A ASSISTENCIA JUDICIARIA, AO

MINISTERIO PUBLICO E AOS JUIZADOS ESPECIAIS;
VIIl - PLANEJAR, COORDENAR, SUPERVISIONAR, AVALIAR E FISCALIZAR AS ATIVIDADES DO
PESSOAL QUE ESTIVER SOB SUA RESPONSABILIDADE;

IX - PARTICIPAR DA IMPLANTACAO DE PLANOS, FLUXOS E ROTINAS, OBJETIVANDO A
SIMPLIFICACAO E APERFEICOAMENTO DE METODOS DE TRABALHO E DESEMPENHO DOS
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SERVIDORES;

X - RELATAR AO(A) SECRETARIO(A) COMPETENTE QUANDO DA NECESSIDADE DE TRANSFERENCIA
DE SERVIDORES;

XI - ELABORAR RELATORIO PERIODICO COM INFORMACOES DAS ATIVIDADES DO SETOR.

Diretor(a) de Seguranca do Trabalho

| - ELABORAR E GERIR O PROGRAMA DE GERENCIAMENTO DE RISCOS - PGR COM A PARTICIPACAO
DO SETOR DE MEDICINA DO TRABALHO, ALEM DE REALIZAR, COORDENAR E ACOMPANHAR OS
LEVANTAMENTOS DOS RISCOS AMBIENTAIS NECESSARIOS PARA A ELABORACAO DE PROGRAMAS
DE SEGURANCA E MEDICINA DO TRABALHO;

Il - ELABORAR E IMPLEMENTAR POLITICAS, PROGRAMAS E NORMAS DE SEGURANCA NO AMBITO
DA ADMINISTRACAO MUNICIPAL;

Il - ESTUDAR E AVALIAR CONDICC)ES DE SEGURANCA, RISCOS DE POLUI(;/:\O, HIGIENE,
ERGONOMIA E COMBATE A INCENDIOS;

IV - IDENTIFICAR, QUANTIFICAR E CONTROLAR A EXPOSICAO DOS SERVIDORES A AGENTES
AGRESSIVOS (FISICOS, QUIMICOS, BIOLOGICOS);

V - REALIZAR VISTORIAS NOS ORGAOS DA PREFEITURA E, SE NECESSARIO, SUGERIR MUDANCAS
NAS CONDICC)ES/OU AMBIENTE DE TRABALHO, INCLUSIVE INDICAR A AQUISICAO DE MOVEIS
ERGONOMICAMENTE ADEQUADOS PARA A SAUDE DOS SERVIDORES;

VI - ORIENTAR A CONSTITUICAO E ACOMPANHAR AS CIPA'S NO AMBITO DA ADMINISTRACAO
MUNICIPAL,;

VIl - AVALIAR, VISTORIAR E ORIENTAR NO AMBITO DA ADMINISTRACAO MUNICIPAL A
IMPLEMENTACAO DE ACOES DE SAUDE E SEGURANCA DO TRABALHO E ACOMPANHAR OS
LAUDOS TECNICOS DE PERICULOSIDADE E DE INSALUBRIDADE;

VIII - ESPECIFICAR, ORIENTAR, CONTROLAR E FISCALIZAR O USO DE EQUIPAMENTOS DE PROTECAO
INDIVIDUAL (EPIS) E COLETIVA (EPCS);

IX - VERIFICAR O ATENDIMENTO AS NORMAS DE SEGURANCA JUNTO AOS ORGAOS E ENTIDADES
RESPONSAVEIS PELA ELABORACAO E APROVACAO DE PROJETOS ARQUITETONICOS DE
EDIFICACOES DA PREFEITURA;

X - ELABORAR PARECER DE ACORDO COM AS NORMAS REGULAMENTADORAS DE SEGURANCA,
ATRAVES DE ANALISE DO CONTEUDO PROCESSUAL E/OU VISTORIA IN LOCO;

Xl - NOTIFICAR QUANTO A IMEDIATA PARALISACAO DE MAQUINAS, EQUIPAMENTOS E/OU
SERVICOS, QUANDO SE CONSTATE HAVER RISCO GRAVE E IMINENTE A SEGURANCA DOS
SERVIDORES, PROCEDENDO AS RECOMENDACOES CABIVEIS;

XIl - RECEBER, INVESTIGAR E MANTER REGISTRO DA COMUNICACAO DE ACIDENTE DE TRABALHO
(CAT) DE SERVIDORES, ARQUIVANDO AS RESPECTIVAS COMUNICACOES;

X - INVESTIGAR ACIDENTES, FALHAS E PROPOR MEDIDAS PREVENTIVAS E CORRETIVAS;

XIV - ATUAR EM CONJUNTO COM O SETOR DE MEDICINA DO TRABALHO NO DESENVOLVIMENTO
E GESTAO DE PROGRAMAS DE ASSISTENCIA PSICOSSOCIAL, A FIM DE PRIORIZAR A QUALIDADE DE
VIDA E A SAUDE MENTAL DOS SERVIDORES;

XV - ALIMENTAR ADEQUADAMENTE A PLATAFORMA DO E-SOCIAL REFERENTE AOS EVENTOS DE
SST - SAUDE E SEGURANCA DO TRABALHO;

XVI - DEFINIR MODELOS E PROTOCOLOS A SEREM SEGUIDOS POR TODAS AS EQUIPES.

Chefe da Divisdo de Apoio Administrativo

. PRESTAR APOIO ADMINISTRATIVO NECESSARIO AO FUNCIONAMENTO EFICAZ DOS SERVICOS DA
GESTAO DE RECURSOS HUMANOS, FINANCEIROS E MATERIAIS, DA ORGANIZACAO, INFORMATICA
E DA DOCUMENTACAO E INFORMACAO E APOIO GERAL;
Il. PRESTAR ATENDIMENTO AO PUBLICO SEJA PESSOALMENTE OU VIA TELEFONE; MANTER
ATUALIZADA AS CORRESPONDENCIAS ELETRONICAS (E-MAILS CORPORATIVO); MANTER
ARQUIVOS ORGANIZADOS;
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lll. CONTROLAR O PROTOCOLO DE DOCUMENTOS DESPACHANDO-OS PARA O SETOR
COMPETENTE;

IV. AUXILIAR NA ELABORACAO DO ORCAMENTO ANUAL DA SECRETARIA MUNICIPAL DE
ASSISTENCIA SOCIAL DE ACORDO COM PROGRAMAS E ACOES DO PLANO PLURIANUAL, BEM
COMO ACOMPANHAR A SUA EXECUCAO ORCAMENTARIA COM VISTAS A MANTER AS DOTACOES
CONSTANTES DE DESPESAS FIXAS COM SUFICIENCIA ORCAMENTARIA PARA ATENDER O EXERCICIO
FINANCEIRO VIGENTE.

V. ACOMPANHAR A VIGENCIA DOS CONTRATOS E ATAS DE REGISTRO DE PRECOS PERTINENTES A
SECRETARIA MUNICIPAL DE ASSISTENCIA SOCIAL SOLICITANDO COM A ANTECEDENCIA
NECESSARIA PARA O SOLICITAR ADITIVO QUANDO NECESSARIO BEM COMO SOLICITAR A
PROVIDENCIA DE NOVA ATA DE REGISTRO DE PRECO.
VI. FAZER A COLETA DE REGISTRO DO PONTO, FAZENDO OS LANCAMENTOS NECESSARIOS
QUANDO DE ATESTADOS MEDICOS, FERIADOS E PONTO FACULTATIVO, ASSIM COMO
ENCAMINHAR OS RELATORIOS DE CARTAO-PONTO A COORDENADORIA DE RH.
VII. PROVIDENCIAR E RESPONDER OS REQUERIMENTOS E INDICACOES ENCAMINHADOS AO PODER
EXECUTIVO  MUNICIPAL, MANTENDO  EXTREMO  CONTROLE DAS  INFORMACOES;
VIIl. ELABORAR PROJETOS DE LEIS, BEM COMO OBSERVAR O CUMPRIMENTO DELAS, INSTRUCOES,
REGULAMENTOS, RESOLUCOES E PORTARIAS; ATUAR EM CONJUNTO COM A ASSESSORIA JURIDICA
DO MUNICIPIO E PROCURADORIA JURIDICA NOS ASSUNTOS QUE FOR CONVOCADO A SE
MANIFESTAR;

IX. PLANEJAR, COORDENAR, SUPERVISIONAR, AVALIAR E FISCALIZAR AS ATIVIDADES DO PESSOAL
QUE ESTIVER SOB SUA RESPONSABILIDADE; PARTICIPAR DA IMPLANTACAO DE PLANOS, FLUXOS E
ROTINAS, OBJETIVANDO A SIMPLIFICACAO E APERFEICOAMENTO DE METODOS DE TRABALHO;
X. ATENDER AO PUBLICO INTERNO E EXTERNO, FORNECER INFORMACOES; IDENTIFICAR NATUREZA
DAS SOLICITACOES DOS USUARIOS; ATENDER FORNECEDORES, NAO DEVENDO SER FEITA
NENHUMA DISTINCAO ENTRE PESSOAS;

XI. REALIZAR LEVANTAMENTO DA DEMANDA HABITACIONAL NO MUNICIPIO, VISANDO A
VIABILIDADE DE IMPLANTACAO DE PROJETOS HABITACIONAIS; PROMOVER A OBTENCAO DE
RECURSOS JUNTO A DIFERENTES ORGAOS ESTADUAIS E FEDERAIS; EFETUAR CADASTRAMENTO,
INSCRICAO E CLASSIFICACAO DAS FAMILIAS EM SITUACAO DE VULNERABILIDADE HABITACIONAL
NO MUNICIPIO; ENVIAR CADASTROS, INSCRICOES E CLASSIFICACAO DAS FAMILIAS PARA
APROVACAO DA CAIXA ECONOMICA FEDERAL, QUANDO ASSIM FOR SOLICITADO E/OU HOUVER
PROJETOS HABITACIONAIS EM PARCERIA COM A MESMA; PARTICIPAR DE REUNIOES E EFETUAR
CONTATOS INTERNOS E EXTERNOS EM ASSUNTOS DA AREA DE ATIVIDADES E TRABALHOS DE
INTERESSE DA HABITACAO MUNICIPAL; CONFERIR PROJETOS E MEMORIAIS DESCRITIVOS E
ACOMPANHAR A APROVACAO PELA PREFEITURA E CAIXA ECONOMICA FEDERAL; FISCALIZAR A
CONSERVACAO DE NUCLEOS HABITACIONAIS;

XIl. SOLUCIONAR PROBLEMAS SURGIDOS EM SEU AMBITO E QUANDO DE MAIOR RELEVANCIA E
PECULIARIDADE SUBMETER A APRECIACAO SUPERIOR;

Xlll.  ELABORAR  RELATORIO  PERIODICO COM  INFORMACOES DAS  ATIVIDADES;
XIV. EXECUTAR OUTRAS ATRIBUICOES DETERMINADAS PELO SUPERIOR IMEDIATO, AFETAS A SUA
AREA DE ATURACAO.

Chefe de Apoio Administrativo

l. PRESTAR APOIO ADMINISTRATIVO NECESSARIO AO FUNCIONAMENTO EFICAZ DOS SERVICOS
ADMINISTRATIVOS;

[l. PROVIDENCIAR E RESPONDER OS MEMORANDOS E OFICIOS, MANTENDO EXTREMO CONTROLE
DAS INFORMACOES;

ll. OBSERVAR O CUMPRIMENTO DAS LEIS, INSTRUCOES, REGULAMENTOS, RESOLUCOES E
PORTARIAS;

IV. PARTICIPAR DA IMPLANTACAO DE PLANOS, FLUXOS E ROTINAS, OBJETIVANDO A
SIMPLIFICACAO E APERFEICOAMENTO DE METODOS DE TRABALHO;
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V. PROVIDENCIAR OS EXPEDIENTES NECESSARIOS PARA SUBSIDIAR A SECRETARIA DE
ADMINISTRACAO;

VI. CONTROLE E DESPACHO DE DOCUMENTCAO;

VII. ELABORAR RELATORIOS PERIODICOS COM INFORMACOES DAS ATIVIDADES DESEMPENHADAS;
VIIl. ARQUIVAR DOCUMENTOS E MANTER A ORGANIZACAO DOS ARQUIVOS;

IX. SOLUCIONAR PROBLEMAS, SUBMETENDO OS DE MAIOR ABRANGENCIA E PECULIARIDADE PARA
A APRECIACAO DO SUPERIOR;

X. RECEBER E PROTOCOLAR DOCUMENTACOES PERTINENTES A GESTAO PUBLICA MUNICIPAL
XI. COLETA DE DADOS E CADASTRAMENTO DE BENS IMOVEIS.

XIl. EXECUTAR OUTRAS ATRIBUICOES DETERMINADAS PELO SUPERIOR, RELACIONADAS A SUA
AREA DE ATUACAO.

Chefe da Divisao de Licitacao

| - PLANEJAR, EM CONJUNTO COM OS DEMAIS ORGAOS E ENTIDADES DA ADMINISTRACAO
MUNICIPAL, A DINAMICA ANUAL DE CONTRATACOES DEMANDADAS;

[l - UTILIZAR, PREFERENCIALMENTE, O SISTEMA DE REGISTRO DE PRECOS NAS CONTRATACOES
MAIS COMUNS DA ADMINISTRACAO DIRETA E INDIRETA;

Il - PROCESSAR A FASE EXTERNA DAS LICITACOES, SUBMETENDO OS RESPECTIVOS JULGAMENTOS
A HOMOLOGACAO E ADJUDICACAO DO TITULAR DO ORGAO OU ENTIDADE PROMOTORA DO
CERTAME; ART. 24 DA LEI N°. 8666 DE 21 DE JULHO DE 1993;

V - DISCIPLINAR TECNICAMENTE AS LICITACOES EM SUA FASE INTERNA, A SER LEVADA A CABO
PELOS ORGAOS E ENTIDADES DE ORIGEM;

VI - DEFINIR, COM BASE NA ESTRATEGIA DE CONTRATACOES DA PREFEITURA DE CAMPO
NOVO DO PARECIS, ENTRE A UTILIZACAO DE PROCEDIMENTOS CONVENCIONAIS DE LICITACAO,
PREGAO ELETRONICO OU PREGAO PRESENCIAL, QUANDO ADMITIDOS PELAS NORMAS GERAIS DE
LICITACOES E CONTRATOS;

VIl - APRIMORAR E DINAMIZAR OS PROCEDIMENTOS DE LICITACAO E CONTRATACOES DIRETAS
DO MUNICIPIO, INCLUSIVE EDITANDO AS NORMAS NECESSARIAS A TANTO;

VIII - CONSTITUIR O REGISTRO DE PRECOS E ORGANIZAR INSTRUMENTOS COMO O CADASTRO
PADRONIZADO DE OBJETOS, PARA FACILITAR OS PROCEDIMENTOS DAS CONTRATACOES DA
ADMINISTRACAO MUNICIPAL;

IX- GARANTIR A COMPATIBILIDADE COM O VALOR DE MERCADO DAS CONTRATACOES DA
ADMINISTRACAO DIRETA E INDIRETA, PRECEDIDAS DE LICITACAO;

X - CONTROLAR E MANTER ATUALIZADO OS CONTRATOS DO SISTEMA DE REGISTRO DE PRECOS;
XI - ORGANIZAR E MANTER ATUALIZADO O CADASTRO GERAL DE LICITANTES DO MUNICIPIO.

XII - DILIGENCIAR PARA QUE SEUS ATOS, REGISTROS, CADASTROS E BANCOS DE DADOS TENHAM
A PUBLICACAO NECESSARIA E A MAIS AMPLA DIVULGACAO, INCLUSIVE ATRAVES DA SUA
DISPONIBILIZACAO NA PAGINA DO MUNICIPIO NA REDE MUNDIAL DE COMPUTADORES;

Xlll - COMUNICAR AO CHEFE DO PODER EXECUTIVO, AO ORGAO DE CONTROLE INTERNO DA
ADMINISTRACAO MUNICIPAL E A ASSESSORIA JURIDICA DO MUNICIPIO TODOS OS INDICIOS DE
POS SIVEIS ILICITOS CRIMINAIS QUE CHEGAREM AO SEU CONHECIMENTO, CONSTITUINDO GRAVE
INFRACAO FUNCIONAL A OMISSAO OU O RETARDO NESTA PROVIDENCIA.

Chefe da Divisdo de Compras

| - ESTUDAR E ANALISAR AS SOLICITACOES DE COMPRA DE MATERIAS-PRIMAS, MAQUINAS E
EQUIPAMENTOS EM GERAL;

Il - INTEIRAR-SE DAS NECESSIDADES E DETALHES TECNICOS EXIGIDOS;

Il - COORDENAR A PESQUISA DE FORNECEDORES E RECOLHA DE PRECOS;

IV — MANTER CONTATO COM OS FORNECEDORES;

V — SOLICITAR TESTES DE QUALIDADE DAS MATERIAS-PRIMAS ADQUIRIDAS;

VI — ASSESSORAR AS VARIAS SECCOES COM INFORMACOES E SOLUCOES TECNICAS;

VIl — CONTROLAR PRAZOS DE ENTREGA DAS MERCADORIAS ATRAVES DAS ATAS DE REGISTRO DE
PRECOS E SEUS VENCIMENTOS;
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VIl — ELABORAR PREVISOES PERIODICAMENTE DE COMPRAS DAS SECRETARIAS MUNICIPAIS
DENTRO DO PRAZO DE EXECUCAO DE LICITACAO;

IX — MANTER CONTATOS COM SETORES DE PRODUCAOQ;

X — ELABORAR RELATORIOS E ESTATISTICAS DE CONTROLE GERAL DAS DESPESAS REALIZADAS
DURANTE O PERIODO DE 12 MESES;

Xl - SUPRIMIR AS NECESSIDADES DE MATERIAIS OU SERVICOS, PLANEANDO-AS
QUANTITATIVAMENTE E SATISFAZENDO-AS NO MOMENTO CERTO COM AS QUANTIDADES
CORRETAS, VERIFICANDO SE RECEBEU EFETIVAMENTE O QUE FOI COMPRADO E PROVIDENCIANDO
O SEU ANDAMENTO.

Chefe da Divisdo de Bens Moveis

| - PROMOVER O TOMBAMENTO DE TODOS OS BENS PATRIMONIAIS DA PREFEITURA;

| - RECEBER, GUARDAR, CONSERVAR E DISTRIBUIR OS MATERIAIS ADQUIRIDOS PARA OS SERVICOS
MUNICIPAIS;

Il - MANTER ESTOQUES MINIMOS DE MATERIAIS INDISPENSAVEIS AO BOM ANDAMENTO DAS
ATIVIDADES MUNICIPAIS;

Il - ANOTAR O EXCESSO DE CONSUMO DO MATERIAL NOS ORGAOS DA PREFEITURA,
VERIFICANDO SE E OU NAO PROCEDENTE;

IV - PROMOVER A REVISAO DE TODAS AS REQUISICC)ES DO PONTO DE VISTA DA NOMENCLATURA
E DAS ESPECIFICACGES, SOLICITANDO AOS ORGAOS REQUISITANTES QUAISQUER JULGADOS
NECESSARIOS PARA MELHOR CARACTERIZAR O MATERIAL PEDIDO, SEGUNDO PADROES
ADOTADOS NA PREFEITURA;

V - FAZER E MANTER ATUALIZADO O INVENTARIO GERAL DO ALMOXARIFADO;

VI - PLANEJAR, COORDENAR, SUPERVISIONAR, AVALIAR E FISCALIZAR AS ATIVIDADES DO PESSOAL
QUE ESTIVER SOB SUA RESPONSABILIDADE;

VIl - PARTICIPAR DA IMPLANTA(;/:\O DE PLANOS, FLUXOS E ROTINAS, OBJETIVANDO A
SIMPLIFICACAO E APERFEICOAMENTO DE METODOS DE TRABALHO;

VIIl - SOLUCIONAR PROBLEMAS SURGIDOS EM SEU AMBITO E QUANDO DE MAIOR RELEVANCIA E
PECULIARIDADE SUBMETER A APRECIACAO SUPERIOR;

IX - ELABORAR RELATORIO PERIODICO COM INFORMACOES DAS ATIVIDADES;

X - EXECUTAR OUTRAS ATRIBUICOES DETERMINADAS PELO SUPERIOR IMEDIATO, AFETAS A SUA
AREA DE ATUACAO.

Chefe da Divisdo de Almoxarifado
| - REALIZAR E ACOMPANHAR AS ATIVIDADES DE RECEPCAO, ESTOCAGEM, MANIPULACAO E SAIDA
DOS PRODUTOS ADQUIRIDOS PELA SECRETARIA, VISANDO ASSEGURAR O ATENDIMENTO DAS

DEMAIS SECRETARIAS SOBRE SUA RESPONSABILIDADE;
Il — PLANEJAR E ORGANIZAR A DISPOSICAO DAS MERCADORIAS ESTOCADAS, FACILITANDO SUA
IDENTIFICAGAO, LOCALIZAGAO E MANUSEIO;
Il — ORIENTAR A EQUIPE DO ALMOXARIFADO QUANTO AOS ASPECTOS TECNICOS DOS PRODUTOS
E PROCEDIMENTOS PARA MANUSEIO;
IV — EXAMINAR A QUALIDADE DOS PRODUTOS ADQUIRIDOS, VERIFICANDO SE ESTAO CONFORME
AS ATAS DE REGISTRO DE PRECOS;

V — NOTIFICAR NO ATO DO RECEBIMENTO DAS MERCADORIAS O DEPARTAMENTO DE COMPRAS E
DE LICITAGAO CASO AS MERCADORIAS NAO CONDIGAM COM AS ESPECIFICAGOES DAS ATAS DE
REGISTRO DE PRECOS;

VI — ELABORAR PERIODICAMENTE RELATORIOS POR CENTRO DE CUSTO COM INFORMAGOES DAS
MERCADORIAS ENCAMINHADAS PARA AS SECRETARIAS;

VIl — REALIZAR A ANALISE DE INDICADORES DA AREA REFERENTE AS ENTRADAS E SAIDAS DE
PRODUTOS;

VIl - REALIZAR E MANTER ATUALIZADO O INVENTARIO GERAL DO ALMOXARIFADO;
IX — REGISTRAR O USO E AS PERDAS DE ESTOQUE OU DE EQUIPAMENTOS DE MANUSEIO;
o ——
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X — MANTER ESTOQUES MINIMOS DE MATERIAIS INDISPENSAVEIS AO BOM ANDAMENTO DAS
ATIVIDADES COTIDIANAS;

Xl — MANTER ESTOQUES MINIMOS DE MATERIAIS INDISPENSAVEIS PARA BOM ANDAMENTO DAS
ATIVIDADES ESPECIFICAS DE CADA SECRETARIA NA SUA RESPONSABILIDADE;

XIl - PROMOVER A REVISAO DE TODAS AS REQUISICOES DO PONTO DE VISTA DA NOMENCLATURA
E DAS ESPECIFICAGOES E SOLICITAR AOS ORGAOS REQUISITANTES O QUE SE JULGAR NECESSARIO
PARA MELHOR CARACTERIZAR O MATERIAL PEDIDO, SEGUNDO PADROES ADOTADOS PELA
PREFEITURA;

Xlll - PARTICIPAR DA IMPLANTAGCAO DE PLANOS, FLUXOS E ROTINAS, OBJETIVANDO A
SIMPLIFICACAO E APERFEICOAMENTO DE METODOS DE TRABALHO;
XIV — MANTER RIGOROSAMENTE EM DIA OS LANCAMENTOS DO BANCO DE DADOS DO SISTEMA
UTILIZADO PARA CONTROLE DO ALMOXARIFADO, FORNECENDO INFORMAGCOES SOBRE
ENTRADAS, SAIDAS E ESTOQUES SEMPRE QUE LHE PERGUNTADO;
XV — SOLUCIONAR PROBLEMAS SURGIDOS EM SEU AMBITO E QUANDO DE MAIOR RELEVANCIA E
PECULIARIDADE SUBMETER A APRECIACAO SUPERIOR,;
XVl - EXECUTAR OUTRAS ATRIBUICOES DETERMINADAS PELO SUPERIOR IMEDIATO,
RELACIONADAS A SUA AREA DE ATUACAO.

Chefe de Apoio em Tecnologia

| - ELABORAR MELHORIA NA AREA DE SOFTWARE, INFRAESTRUTURA DE REDE E TELEFONIA;
Il - CONSERTAR E FAZER MANUTENCAO EM ELETROELETRONICOS COM CARATER DE
INFORMATICA, IMPRESSORAS, COPIADORAS E NO-BREAK;
Il - FAZER GESTAO DE DADOS E INFORMACAO, REALIZAR PROCEDIMENTOS DE BACKUP E RESTORE
DE ARQUIVOS CRITICOS;

IV - ESTABELECER REGRAS PARA UTILIZACAO DA REDE MUNDIAL DE COMPUTADORES,
MONITORAMENTO DOS SERVICOS, REGRAS GERAIS DE SEGURANCA PARA USO DO SISTEMA
LOCAL E TELEFONIA DE VOZ SOBRE IP;

V - PLANEJAR, COORDENAR, SUPERVISIONAR, AVALIAR E ACOMPANHAR AS ATIVIDADES DO

PESSOAL QUE ESTIVER SOB SUA RESPONSABILIDADE;
VI - SOLUCIONAR PROBLEMAS SURGIDOS EM SEU AMBITO E QUANDO DE MAIOR RELEVANCIA E
PECULIARIDADE SUBMETER A APRECIACAO SUPERIOR;

VIl - PARTICIPAR DA IMPLEMENTACAO DE PLANOS, FLUXOS E ROTINAS, OBJETIVANDO A
SIMPLIFICACAO E APERFEICOAMENTO DE METODOS DE TRABALHO;
VIII - EXECUTAR OUTRAS ATRIBUICOES DETERMINADAS PELO SUPERIOR IMEDIATO, RELATIVAS A
SUA AREA DE ATUACAO.

IX - INSTALACAO E RECOLHIMENTO DE EQUIPAMENTOS DE INFORMATICA E AUDIO-VISUAIS NAS
SECRETARIAS E DEPARTAMENTOS;

X - PRESTAR APOIO TECNICO A SECRETARIAS E DEPARTAMENTOS, ABRANGENDO A SOLUCAO DE
PROBLEMAS DE HARDWARE E SOFTWARE, ASSIM COMO ESCLARECIMENTO DE DUVIDAS QUANTO
UTILIZACAO DOS EQUIPAMENTOS.

Xl - PRESTAR APOIO TECNICO AOS SERVIDORES, ABRANGENDO A SOLUCAO DE PROBLEMAS DE
HARDWARE E SOFTWARE, ESCLARECIMENTO DE DUVIDAS QUANTO UTILIZACAO DOS
EQUIPAMENTOS, ATENDIMENTO DIVERSOS EM SOLICITACOES DE SERVICOS DA AREA DE
INFORMATICA.

Xl - CONTROLAR A  RESERVA DE  EQUIPAMENTOS DE  INFORMATICA.
Xl - CONTROLAR A ENTRADA, SAIDA E BAIXA DE EQUIPAMENTOS DE INFORMATICA;
XIV - MANTER A FUNCIONALIDADE DOS EQUIPAMENTOS DE INFORMATICA, REALIZANDO
MANUTENCAO PREVENTIVA;

XV - GUARDA, CONTROLE, INSTALACAO, ATUALIZACAO E MANUTENCAO DOS SOFTWARES
INSTALADOS NOS COMPUTADORES;
XVI - REALIZAR A ABERTURA DE ORDEM DE SERVICO PARA CONSERTO DE EQUIPAMENTOS DE
INFORMATICA;
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XVIlI - CREDENCIAMENTO DE SERVIDORES AUTORIZADO PELO SECRETARIO DA PASTA PARA USO
DA REDE SEM FIC;

XVIII - MANTER O CREDENCIAMENTO E DESCREDENCIAMENTO DE USUARIOS DA REDE INTERNA;
XIX - PRESTAR O APOIO TECNICO EM EVENTOS DESTA PREFEITURA FORA DAS DEPENDENCIAS DA
MESMA.

Chefe de Departamento de Compras

. PRESTAR APOIO ADMINISTRATIVO NECESSARIO AO FUNCIONAMENTO EFICAZ DOS SERVICOS DE
GESTAO, MATERIAIS, DA ORGANIZACAO, INFORMATICA, DA DOCUMENTACAO, INFORMACAO E
APOIO GERAL;
Il. PRESTAR ATENDIMENTO AO PUBLICO SEJA PESSOALMENTE OU VIA TELEFONE;
. MANTER ATUALIZADA AS CORRESPONDENCIAS ELETRONICAS (E-MAILS CORPORATIVO);
V. MANTER ARQUIVOS ORGANIZADOS;
V. CONTROLAR O PROTOCOLO DE DOCUMENTOS DESPACHANDO-OS PARA O SETOR
COMPETENTE;

VI. REALIZAR PUBLICACOES DOS ATOS PUBLICOS;
VIl. ELABORAR DE CONTRATOS, PORTARIAS, DECRETOS, TERMO DE FOMENTO E ADESOES;
VIIl. ACOMPANHAR A VIGENCIA DOS CONTRATOS, SOLICITANDO COM ANTECEDENCIA, PARA QUE
SEJA REALIZADA A SOLICITACAO DE ADITIVO QUANDO NECESSARIO;
IX. PROVIDENCIAR E RESPONDER OS REQUERIMENTOS E INDICACOES ENCAMINHADOS AO PODER
EXECUTIVO MUNICIPAL, MANTENDO EXTREMO CONTROLE DAS INFORMACOES E SEUS

RESPECTIVOS PRAZOS;
X. ELABORAR PROJETOS DE LEIS, BEM COMO OBSERVAR O CUMPRIMENTO DELAS, INSTRUCOES,
REGULAMENTOQOS, RESOLUGOES E PORTARIAS;

Xl. ATUAR EM CONJUNTO COM A ASSESSORIA JURIDICA DO MUNICIPIO E PROCURADORIA
JURIDICA NOS ASSUNTOS QUE FOR CONVOCADO A SE MANIFESTAR,;
Xll. ATENDER AO PUBLICO INTERNO E EXTERNO, FORNECER INFORMACOES;

XMl IDENTIFICAR NATUREZA DAS SOLICITAGOES DOS USUARIOS;
XIV. SOLUCIONAR PROBLEMAS SURGIDOS EM SEU AMBITO E QUANDO DE MAIOR RELEVANCIA E
PECULIARIDADE SUBMETER A APRECIACAO SUPERIOR,;

XV. ELABORAR RELATORIO PERIODICO COM  INFORMACOES DAS  ATIVIDADES;
XVI. EXECUTAR OUTRAS ATRIBUICOES DETERMINADAS PELO SUPERIOR IMEDIATO, AFETAS A SUA
AREA DE ATUACAO.

XVII 1. REALIZAR COTACOES DE PRECOS E ASSINAR AS PLANILHAS MEDISA ORIUNDAS DAS
MESMAS;

XVIIL. PRODUCAO E ASSINATURA DE INSTRUCOES NORMATIVAS;
XIX.ELABORAR JUSTIFICATIVAS DE AUSENCIA DE PRECOS, QUANDO HOUVER A NECESSIDADE DAS
MESMAS E ASSINA-LAS.

Assistente Administrativo

| - PRESTAR APOIO NECESSARIO AO FUNCIONAMENTO EFICAZ DOS SERVICOS ADMINISTRATIVOS,
SUPERVISIONANDO OS PROCESSOS DE COMPRA, PAGAMENTO, DIARIAS, FROTAS, PATRIMONIO,
RECURSOS HUMANOS E EXPEDIENTE;
Il - PRESTAR ATENDIMENTO AO PUBLICO INTERNO E EXTERNO;
IV - SUPERVISIONAR O DESENVOLVIMENTO DAS ATIVIDADES DE PROTOCOLO E DE ARQUIVO NO
AMBITO DE SUA UNIDADE;
\Y - DETERMINAR A PUBLICACAO DE ATOS PUBLICOS;
VI - FAZER O ACOMPANHAMENTO E CONTROLAR OS PRAZOS DE CONTRATOS/CONGENERES E
ATAS DE REGISTRO DE PRECOS, SOLICITANDO ADITIVOS/RENOVACAO QUANDO NECESSARIOS;
VIl - PROVIDENCIAR E RESPONDER OS REQUERIMENTOS E INDICACOES ENCAMINHADOS PELA
CAMARA MUNICIPAL AO PODER EXECUTIVO, MANTENDO EXTREMO CONTROLE DAS
INFORMACOES E SEUS RESPECTIVOS PRAZOS;
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VIII - ELABORAR RELATORIO PERIODICO COM INFORMACOES DAS ATIVIDADES DO SETOR EM QUE
ESTIVER LOTADO;IX - AUXILIAR NA ELABORACAO DO ORCAMENTO ANUAL DA UNIDADE EM QUE
ESTIVER LOTADO, DE ACORDO COM PROGRAMAS E ACOES DO PLANO PLURIANUAL, BEM COMO
ACOMPANHAR A EXECUCAO ORCAMENTARIA;

X - CONTROLAR O REGISTRO DE FREQUENCIA DE SERVIDORES, FAZENDO OS LANCAMENTOS
NECESSARIOS QUANDO DA OCORRENCIA DE ATESTADOS MEDICOS, FERIADOS E PONTOS
FACULTATIVOS, ASSIM COMO, ENCAMINHAR OS RELATORIOS RESPECTIVOS A COORDENADORIA
DE RECURSOS HUMANOSXI - OBSERVAR O CUMPRIMENTO DE LEIS, INSTRUCOES,
REGULAMENTOS, RESOLUCOES E PORTARIAS;

XIl - PLANEJAR, COORDENAR, SUPERVISIONAR, AVALIAR E FISCALIZAR AS ATIVIDADES DO PESSOAL
QUE ESTIVER SOB SUA RESPONSABILIDADE;
Xl - PROMOVER A IMPLANTACAO DE PLANOS, FLUXOS E ROTINAS, OBJETIVANDO A
SIMPLIFICACAO E APERFEICOAMENTO DE METODOS DE TRABALHO;
XIV - ELABORAR RELATORIO PERIODICO COM INFORMACOES DAS ATIVIDADES DA UNIDADE EM
QUE ESTIVER LOTADO;XV - SOLUCIONAR PROBLEMAS SURGIDOS EM SEU AMBITO E, QUANDO DE
MAIOR  RELEVANCIA E  PECULIARIDADE, SUBMETER A  APRECIACAO  SUPERIOR;
XVI - EXECUTAR OUTRAS ATRIBUICOES DETERMINADAS PELO SUPERIOR IMEDIATO, AFETAS A SUA
AREA DE ATUACAO.

Assistente de Divisdo Administrativa

. PRESTAR APOIO ADMINISTRATIVO NECESSARIO AO FUNCIONAMENTO EFICAZ DOS SERVICOS DE
GESTAO, MATERIAIS, DA ORGANIZACAO, INFORMATICA, DA DOCUMENTACAO, INFORMACAO E
APOIO GERAL;
Il. PRESTAR ATENDIMENTO AO PUBLICO SEJA PESSOALMENTE OU VIA TELEFONE;
. MANTER ATUALIZADA AS CORRESPONDENCIAS ELETRONICAS (E-MAILS CORPORATIVOS);
V. MANTER ARQUIVOS ORGANIZADOS;
V. CONTROLAR O PROTOCOLO DE DOCUMENTOS DESPACHANDO-OS PARA O SETOR
COMPETENTE;

i REALIZAR PUBLICACOES DOS ATOS PUBLICOS;
VIl. ELABORAR DE CONTRATOS, PORTARIAS, DECRETOS, TERMO DE FOMENTO E ADESOES;
VIIl. ACOMPANHAR A VIGENCIA DOS CONTRATOS, SOLICITANDO COM ANTECEDENCIA, PARA QUE
SEJA REALIZADA A SOLICITACAO DE ADITIVO QUANDO NECESSARIO;
IX. PROVIDENCIAR E RESPONDER OS REQUERIMENTOS E INDICACOES ENCAMINHADAS AO PODER
EXECUTIVO MUNICIPAL, MANTENDO EXTREMO CONTROLES DAS INFORMACOES E SEUS

RESPECTIVOS PRAZOS;
X. ELABORAR PROJETOS DE LEIS, BEM COMO OBSERVAR O CUMPRIMENTO DELAS, INSTRUGOES,
REGULAMENTOQOS, RESOLUCOES E PORTARIAS;

Xl. ATUAR EM CONJUNTO COM A ASSESSORIA JURIDICA DO MUNICIPIO E PROCURADORIA
JURIDICA NOS  ASSUNTOS QUE FOR  CONVOCADO A SE  MANIFESTAR;
Xll.  ATENDER AO PUBLICO INTERNO E EXTERNO, FORNECER INFORMACOES;
XIIl. IDENTIFICAR NATUREZA DAS SOLICITACOES DOS USUARIOS;

XIV. SOLUCIONAR PROBLEMAS SURGIDOS EM SEU AMBITO E QUANDO DE MAIOR RELEVANCIA E
PECULIARIDADE SUBMETER A APRECIACAO SUPERIOR.

XV. ELABORAR RELATORIO  PERIODICO COM  INFORMACOES DAS  ATIVIDADES;
XVI. EXECUTAR OUTRAS ATRIBUICOES DETERMINADAS PELO SUPERIOR IMEDIATO, AFETAS A SUA
AREA DE ATUACAO;

XVII. REALIZAR COTACOES DE PRECOS E ASSINAR AS PLANILHAS MEDIAS ORIUNDAS DAS MESMAS;
XVIII. PRODUCAO E ASSINATURA DE INSTRUCOES NORMATIVAS;
XIX. ELABORAR JUSTIFICATIVAS DE AUSENCIA DE PRECOS, QUANDO HOUVER A NECESSIDADE DAS
MESMAS, E ASSINA-LAS;

XX. ELABORACAO DE RAZAO DA ESCOLHA DOS FORNECEDORES PARA PESQUISA DE PRECO E
ASSINATURA DA MESMA.
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SECRETARIA MUNICIPAL DE SAUDE

Assessor(a) Juridico(a)

| - PRESTAR CONSULTORIA E ASSESSORAMENTO JURIDICO AO PODER EXECUTIVO MUNICIPAL,
INCLUIDO A ASSISTENCIA AO PREFEITO NOS ASSUNTOS RELATIVOS A MUNICIPALIDADE;
Il - REPRESENTAR O MUNICIPIO EM QUALQUER JUiZO OU TRIBUNAL, ATUANDO NOS FEITOS EM
QUE  TENHA  INTERESSE,  INCLUSIVE EM  MATERIA  TRIBUTARIA E  FISCAL;
Il - REPRESENTAR, EM REGIME DE COLABORACAO, INTERESSE DE ENTIDADE DA ADMINISTRACAO
EM QUALQUER JUiZO OU TRIBUNAL, MEDIANTE SOLICITACAO DA ENTIDADE E AUTORIZACAO DO
PREFEITO MUNICIPAL;
IV - COORDENAR OUTRAS ATIVIDADES DESTINADAS A CONSECUCAO DE SEUS OBJETIVOS;
V - EXERCER AS COMPETENCIAS DO PROCURADOR GERAL DO MUNICIPIO NA FALTA DESTE.
VI - ASSESSORAR O PREFEITO MUNICIPAL NOS ATOS EXECUTIVOS RELATIVOS A DESAPROPRIACAO,
ALIENACAO E AQUISICAO DE IMOVEIS PELO MUNICIPIO E NOS CONTRATOS EM GERAL;

VIl - PROPORCIONAR ASSESSORAMENTO JURIDICO AOS ORGAOS DO MUNICIPIO E EM
PROCESSOS ADMINISTRATIVOS.

Coordenador(a) Administrativo(a)
. FORMULAR  RELATORIOS TECNICOS, ORGANIZAR  ESCALAS  ADMINISTRATIVAS;

. SUPERVISAO DE EQUIPES DE DEPARTAMENTOS;
. RESPONSAVEL POR DEFINIR OBJETIVOS E METAS;
IV. DISTRIBUIR TAREFAS E  RESPONSABILIDADES DAS EQUIPES DE  SAUDE;
V. ORDENAR AS ATIVIDADES ORGANIZACIONAIS DOS SERVIDORES;
VI. COMUNICAR-SE COM OUTROS DEPARTAMENTOS E SECRETARIAS PARA UM BOM FLUXO DE
SERVICO;

VI, CONDUZIR  ATIVIDADES DE  TREINAMENTO E DESENVOLVIMENTO;
VII.  FISCALIZAR ~ OS  CONTRATOS  RELACIONADOS A  AREA DE  SAUDE

IX. ELABORAR DOCUMENTOS TECNICOS NA AREA DE COMPRAS/LICITACAO PARA ATENCAO
BASICA.

X. GERIR CLIMA ORGANIZACIONAL;
XI.  ANALISAR/INTERPRETAR DADOS QUE SUBSIDIAM OS INDICADORES DE SAUDE;
XIl. ALEM DE OUTRAS ATRIBUICOES QUE A CHEFIA IMEDIATA SOLICITAR.

Coordenador(a) de Saude Bucal e Vigilancias em Saude

| - ASSESSORAR A SECRETARIA DE SAUDE NAS ACOES DE PLANEJAMENTO, COORDENACAO,
SUPERVISAO E AVALIACAO DA POLITICA DE SAUDE VINCULADA A SAUDE BUCAL, EM
CONSONANCIA COM OS PRINCIPIOS DO SUS E LEGISLACAO PERTINENTE A MATERIA;
Il - EXECUTAR, ACOMPANHAR E AVALIAR TECNICAMENTE A PRESTACAO DE SERVICOS DE SUA

COMPETENCIA NAS UNIDADES DE ATENDIMENTO;
Il - ARTICULAR-SE COM A REDE DE SUPORTE DE ESPECIALIDADES AMBULATORIAIS, DE
DIAGNOSTICO E TERAPEUTICA;

IV - SISTEMATIZAR, CONSOLIDAR E ANALISAR AS INFORMACOES DE SAUDE GERADAS NOS
SERVICOS DE SUA COMPETENCIA, PARA AVALIACAO PERMANENTE DA QUALIDADE DOS SERVICOS
DE SUA AREA ESPECIFICA;
V - OPERACIONALIZAR O PROCESSO DE REFERENCIA E CONTRA REFERENCIA MUNICIPAL E
INTERMUNICIPAL PARA OUTROS NIVEIS DE ATENCAO E INSTITUICOES DE ACORDO COM A
LEGISLACAO PERTINENTE;
VI - IDENTIFICAR E INFORMAR, AO SECRETARIO DE SAUDE, AS NECESSIDADES DE EDUCACAO
PERMANENTE EM SAUDE DE SEU QUADRO DE TRABALHADORES;
VIl - APOIAR TECNICAMENTE AS UNIDADES DE ATENDIMENTO NO PLANEJAMENTO DAS ACOES DE
SAUDE DE SUA COMPETENCIA;
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VIIl - GERIR A LOGISTICA DO DEPARTAMENTO, PREPARANDO OS PROJETOS DE COMPRAS E
TERMOS DE REFERENCIA COM OS DETALHAMENTOS TECNICOS E ENCAMINHAMENTOS
NECESSARIOS AO BOM  ANDAMENTO DOS  PROCESSOS DE  CONTRATACAO;
IX - ZELAR PELOS REGISTROS E ATUALIZACAO DO CNES DE TODOS OS PROFISSIONAIS EM
TRABALHO NO DEPARTAMENTO;
X - ADMINISTRAR AS DEMANDAS RELATIVAS AO PESSOAL DE SAUDE DA COMPETENCIA DO
DEPARTAMENTO;

X - ELABORAR E IMPLEMENTAR AS POLITICAS MUNICIPAIS DE SAUDE BUCAL DO MUNICIPIO,
FORNECENDO DIRETRIZES TECNICAS E PADROES PARA O SEU DESENVOLVIMENTO;
XIl - COORDENAR A REALIZACAO DE ACOES DE PROMOCAO DA SAUDE BUCAL, QUER SEJA EM
EDUCACAO NAS ESCOLAS MUNICIPAIS, UNIDADES DE SAUDE, ESCOVACAO SUPERVISIONADA OU
REABILITACAO ORAL;
Xl - PARTICIPAR DA ELABORACAO DA PROPOSTA DO PLANO PLURIANUAL - PPA, DA LEI DE
DIRETRIZES ORCAMENTARIAS - LDO E DO ORCAMENTO ANUAL - LOA, SOB A ORIENTACAO DO
GESTOR DA PASTA;
XIV - ELABORAR EM CONJUNTO COM A SECRETARIA O PLANO DE ACAO E METAS, BEM COMO O
ORCAMENTO DO DEPARTAMENTO;
XV - PROPOR EM CONJUNTO COM A SECRETARIA MEDIDAS DE APRIMORAMENTO DAS
ATIVIDADES DO DEPARTAMENTO;
XVI - COLETAR, AGRUPAR DADOS, ANALISAR, CONSTRUIR INDICADORES E INFORMAR AO SETOR
COMPETENTE;

XVII - ACOMPANHAR O CORRETO CUMPRIMENTO DOS MANUAIS DE PROCEDIMENTOS DEFINIDOS
PARA O DEPARTAMENTO, PROPONDO OS AJUSTES QUE SE FIZEREM NECESSARIOS PARA A
OTIMIZACAO DAS ATIVIDADES EXECUTADAS PELOS SERVIDORES LOTADOS NO MESMO;
XVIII - ACOMPANHAR E CONTROLAR CONTRATOS, ACORDOS, CONVENIOS E TERMOS DE
COOPERACAO RELATIVOS A SUA AREA DE ATUACAO;
XIX - ELABORAR RELATORIO COM INFORMACOES DAS ATIVIDADES DO DEPARTAMENTO;
XX - ANALISAR, ASSINAR E MANIFESTAR SOBRE O ACOMPANHAMENTO E CONTROLE DE
FREQUENCIA DOS SERVIDORES LOTADOS OU VINCULADOS AO SETOR E ADOTAR AS MEDIDAS
CABIVEIS PARA GARANTIR O FIEL CUMPRIMENTO DAS NORMAS REGULAMENTADORAS;
XX| - ANALISAR E MANIFESTAR TECNICAMENTE EM TODOS OS EXPEDIENTES E PROCESSOS EM
TRAMITACAO NA SECRETARIA;
XXIl - COORDENAR, PLANEJAR, ORGANIZAR, EXECUTAR E AVALIAR AS ATIVIDADES DO SISTEMA DE
VIGILANCIA EM SAUDE, ABRANGENDO VIGILANCIA EPIDEMIOLOGICA, SANITARIA, AMBIENTAL E
DEMAIS VIGILANCIAS POSSIVEIS A SER IMPLANTADAS.
XXIII - RESPONSAVEL POR COORDENAR A REDE DE VIGILANCIA E ATENCAO A SAUDE, GERENCIAR
INFORMACOES ESTRATEGICAS, E PROMOVER A ARTICULACAO COM OUTRAS AREAS E NiVEIS DE
GESTAO.

XXIV - ELABORAR PLANOS, PROGRAMAS E PROJETOS DE VIGILANCIA EM SAUDE, DEFININDO
OBJETIVOS, METAS E ESTRATEGIAS, ALEM DE ORGANIZAR AS ATIVIDADES E RECURSOS
NECESSARIOS.

XXV - COORDENAR AS ATIVIDADES DE VIGILANCIA EPIDEMIOLOGICA, SANITARIA E AMBIENTAL,
GARANTINDO A EXECUCAO DAS ACOES PLANEJADAS, COMO INVESTIGACAO DE CASOS E SURTOS,
CONTROLE DE DOENCAS E AGRAVOS, E MONITORAMENTO DE RISCOS AMBIENTAIS.
XXVI - MONITORAR E AVALIAR O DESEMPENHO DAS ACOES DE VIGILANCIA EM SAUDE, UTILIZANDO
INDICADORES DE SAUDE E RESULTADOS, E PROPOR MELHORIAS NOS PROCESSOS E ESTRATEGIAS.
XXVII - EXERCER OUTRAS ATIVIDADES CORRELATAS, QUE ABRANJAM 0OS ASSUNTOS DO SETOR.

Coordenador(a) da Atencdo Primaria

| - ORIENTAR E SUPERVISIONAR O DESENVOLVIMENTO DAS ATIVIDADES INERENTES AS UNIDADES
DE SAUDE, DISTRIBUINDO TAREFAS, DIRIMINDO DUVIDAS E ACOMPANHANDO A EXECUCAO DAS
MESMAS;
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Il - SUPERVISIONAR E ORIENTAR, PROGRAMAS DE EDUCACAO EM SAUDE PARA ESCOLARES E
COMUNIDADE;

Il - COORDENAR AS UNIDADES PARA QUE POSSAM ATENDER A DEMANDA DE PACIENTES;

IV - ARTICULAR, JUNTO AS UNIDADES BASICAS DE SAUDE, A INTEGRACAO DOS AGENTES
COMUNITARIOS DE SAUDE COM A REDE BASICA E ACOES INTERSETORIAIS, VISANDO A ATENCAO
INTEGRAL AOS MUNICIPES;

V - APOIAR TECNICAMENTE AS UNIDADES BASICAS DE SAUDE, NO PLANEJAMENTO E EXECUCAO
DAS ACOES DE SAUDE, ATRAVES DAS ROTINAS/PROTOCOLOS ESTABELECIDOS PELA SECRETARIA
MUNICIPAL DE SAUDE;

VI - ACOMPANHAR E AVALIAR TECNICAMENTE A PRESTACAO DE SERVICOS BASICOS;

VIl - PLANEJAR, COORDENAR, SUPERVISIONAR, AVALIAR E FISCALIZAR AS ATIVIDADES DO PESSOAL
QUE ESTIVER SOB SUA RESPONSABILIDADE;

VIl - PARTICIPAR DA IMPLANTACAO DE PLANOS, FLUXOS E ROTINAS, OBJETIVANDO A
SIMPLIFICACAO E APERFEICOAMENTO DE METODOS DE TRABALHO;

IX - INFORMAR OS RESPONSAVEIS TECNICOS DOS ESTABELECIMENTOS DE SAUDE OS
RESULTADOS/METAS OBTIDOS TRIMESTRALMENTE;

X - VERIFICAR JUNTO AOS ESTABELECIMENTOS DE SAUDE, A NECESSIDADE DE

AQUISICAO DE MATERIAL PERMANENTE, GRAFICO, INSTRUMENTAL, ROUPARIA E DE MATERIAL DE
ESCRITORIO;

XI - SOLUCIONAR PROBLEMAS SURGIDOS EM SEU AMBITO E QUANDO DE MAIOR RELEVANCIA E
PECULIARIDADE SUBMETER A APRECIACAO SUPERIOR;

XII - ELABORAR RELATORIO TRIMESTRAL COM INFORMACOES DAS ATIVIDADES;

XIIl - EXECUTAR OUTRAS ATRIBUICOES DETERMINADAS PELO SUPERIOR IMEDIATO, AFETAS A SUA
AREA DE ATUACAO.

Diretor(a) de Licitagdo e Compras

| - PRESTAR APOIO ADMINISTRATIVO NECESSARIO AO FUNCIONAMENTO EFICAZ DOS SERVICOS
DE GESTAO, MATERIAIS, DA ORGANIZACAO, INFORMATICA, DA DOCUMENTACAO, INFORMACAO E
APOIO GERAL NAS NECESSIDADES DA SECRETARIA MUNICIPAL DE SAUDE;

I - CONTROLAR O PROTOCOLO DE DOCUMENTOS DESPACHANDO-OS PARA O SETOR
COMPETENTE;

Il - ELABORAR DOCUMENTOS RELACIONADOS AO DEPARTAMENTO DE COMPRAS E LICITACAO,
TAIS COMO: CONTRATOS, TERMO DE FOMENTO, ADESOES, ENTRE OUTROS.

IV - ACOMPANHAR A VIGENCIA DOS CONTRATOS, SOLICITANDO COM ANTECEDENCIA, PARA QUE
SEJA REALIZADA A SOLICITACAO DE ADITIVO QUANDO NECESSARIO;

V - PROVIDENCIAR E RESPONDER OS REQUERIMENTOS E INDICACOES ENCAMINHADAS AO PODER
EXECUTIVO, MANTENDO EXTREMO CONTROLE DAS INFORMACOES E SEUS RESPECTIVOS PRAZOS;
VI - ATENDER AO PUBLICO INTERNO E EXTERNO, FORNECENDO INFORMACOES;

VIl - SOLUCIONAR PROBLEMAS SURGIDOS EM SEU AMBITO E, QUANDO DE MAIOR RELEVANCIA E
PECULIARIDADE, SUBMETER A APRECIACAO SUPERIOR;

VIII - ELABORAR RELATORIO PERIODICO COM INFORMACOES DAS ATIVIDADES;

IX - PLANEJAR, COORDENAR E EXECUTAR AS ATIVIDADES RELACIONADAS A AQUISICAO DE BENS E
SERVICOS, DESDE A IDENTIFICACAO DA NECESSIDADE ATE A FORMALIZACAO DO CONTRATO,
SEGUINDO A LEGISLACAO VIGENTE E BUSCANDO A MELHOR RELACAO CUSTO-BENEFICIO;

X - COORDENAR E ORIENTAR A EQUIPE DE SERVIDORES DO DEPARTAMENTO DENTRO DAS
DIRETRIZES LEGAIS QUE NORTEIAM OS PROCEDIMENTOS LICITATORIOS;

Xl - RECEBER E ANALISAR TODOS OS PROCESSOS REFERENTES A AQUISICAO DE MATERIAIS,
CONTRATACAO DE SERVICOS E OBRAS, DEFININDO A MODALIDADE LICITATORIA ADEQUADA
PARA CADA QUAL DESTAS DEMANDAS;

XIl - PLANEJAR, ELABORAR E EXECUTAR O PLANO ANUAL DE CONTRATACOES;

XII - PLANEJAR E ELABORAR CRONOGRAMA DE COMPRAS E LICITACOES;

XIV - PROPOR APLICACAO DE PENALIDADES AOS FORNECEDORES INADIMPLENTES;
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XV - EXECUTAR OUTRAS A TRIBUICOES DETERMINADAS PELO SUPERIOR IMEDIATO, AFETAS A SUA
AREA DE ATUACAO.

Diretor(a) do Departamento de Atencdo Basica
I. PLANEJAR, ORGANIZAR, ORIENTAR, CONTROLAR, ACOMPANHAR E EXECUTAR AS PROPOSTAS DA

ATENCAO BASICA QUE ESTIVER SOB SUAS RESPONSABILIDADES;
[l. COORDENAR, SUPERVISIONAR, AVALIAR E FISCALIZAR AS ATIVIDADES DO PESSOAL QUE ESTIVER
SOB SUA RESPONSABILIDADE

lIl. PARTICIPAR DA IMPLANTACAO DE PLANOS, FLUXOS E ROTINAS, OBJETIVANDO A
SIMPLIFICACAO E APERFEICOAMENTO DE METODOS DE TRABALHO NA SUA AREA DE ATUACAO;
IV. SOLUCIONAR PROBLEMAS SURGIDOS EM SEU AMBITO E QUANDO DE MAIOR RELEVANCIA E
PECULIARIDADE SUBMETER A APRECIACAO SUPERIOR;
V. AUXILIAR O SECRETARIO DE SAUDE E A COORDENADORA DE ATENCAO BASICA NAS SITUACOES
NECESSARIAS.

VI. ESTABELECER, CONJUNTAMENTE COM A EQUIPE, O PLANEJAMENTO DE ACOES E SERVICOS, NA
ATENCAO BASICA E OUTROS DEPARTAMENTOS NECESSARIOS.
VII. EXECUTAR OUTRAS ATRIBUICOES DETERMINADAS PELO SUPERIOR IMEDIATO, AFETAS A SUA
AREA DE ATUACAO.

Diretor(a) do Departamento de Vigilancia Ambiental

l. PRODUZIR, INTEGRAR, PROCESSAR E INTERPRETAR INFORMACOES, VISANDO A DISPONIBILIZAR
AO SUS INSTRUMENTOS PARA O PLANEJAMENTO E EXECUCAO DE ACOES RELATIVAS AS
ATIVIDADES DE PROMOCAO DA SAUDE E DE PREVENCAO E CONTROLE DE DOENCAS
RELACIONADAS AO MEIO AMBIENTE;
Il. ESTABELECER OS PRINCIPAIS PARAMETROS, ATRIBUICOES, PROCEDIMENTOS E ACOES
RELACIONADAS A VIGILANCIA AMBIENTAL EM SAUDE NAS DIVERSAS INSTANCIAS DE
COMPETENCIA;

1l. IDENTIFICAR OS RISCOS E DIVULGAR AS INFORMACOES REFERENTES AOS FATORES AMBIENTAIS
CONDICIONANTES E DETERMINANTES DAS DOENCAS E OUTROS AGRAVOS A SAUDE;
IV. INTERVIR COM ACOES DIRETAS DE RESPONSABILIDADE DO SETOR OU DEMANDANDO PARA
OUTROS SETORES, COM VISTAS A ELIMINAR OS PRINCIPAIS FATORES AMBIENTAIS DE RISCOS A
SAUDE HUMANA;
V. PROMOVER, JUNTO AOS ORGAOS AFINS ACOES DE PROTECAO DA SAUDE HUMANA
RELACIONADAS AO CONTROLE E  RECUPERACAO DO  MEIO  AMBIENTE, E
VI. CONHECER E ESTIMULAR A INTERACAO ENTRE SAUDE, MEIO AMBIENTE E DESENVOLVIMENTO,
VISANDO AO FORTALECIMENTO DA PARTICIPACAO DA POPULACAO NA PROMOCAO DA SAUDE E
QUALIDADE DE VIDA.
VIl. MONITORAR,CONTROLAR E ENVIAR PRA QUEM DE DIREITO, OS PROGRAMAS PRE-DEFINIDOS
PELO SUs, E A SECRETARIA DE SAUDE;
VIIl. INFORMAR AO SUPERIOR IMEDIATO OS RESULTADOS/METAS OBTIDOS PELAS UNIDADES DE
SAUDE, ATRAVES DOS RELATORIOS, MENSALMENTE;
IX. SOLUCIONAR PROBLEMAS SURGIDOS EM SEU AMBITO E QUANDO DE MAIOR
X.  RELEVANCIA E PECULIARIDADE ~ SUBMETER A APRECIACAO  SUPERIOR;
XI. ELABORAR RELATORIO TRIMESTRAL COM INFORMACOES DAS ATIVIDADES.

Diretor de Apoio Administrativo

| - PRESTAR APOIO ADMINISTRATIVO NECESSARIO AO FUNCIONAMENTO EFICAZ DOS SERVICOS
DA GESTAO DE RECURSOS FINANCEIROS, ORCAI\/IENTARIOS, MATERIAIS, INFORMATICA,
DOCUMENTACAO, INFORMACAO E APOIO GERAL;

Il - PRESTAR ATENDIMENTO AO PUBLICO;

[l - CONTROLAR O PROTOCOLO DE DOCUMENTOS DESPACHANDO-OS PARA OS SETORES
COMPETENTES;
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IV - AUXILIAR NA ELABORACAO DO ORCAMENTO ANUAL DA SECRETARIA DE ACORDO COM
PROGRAMAS E ACOES DO PLANO PLURIANUAL, BEM COMO ACOMPANHAR A SUA EXECUCAO
ORCAMENTARIA, COM VISTAS A MANTER AS DOTACOES CONSTANTES DE DESPESAS FIXAS COM
SUFICIENCIA ORCAMENTARIA PARA ATENDER O EXERCICIO FINANCEIRO VIGENTE;

V - ACOMPANHAR A VIGENCIA DOS CONTRATOS E ATAS DE REGISTRO DE PRECOS PERTINENTES A
SECRETARIA, SOLICITANDO, QUANDO NECESSARIO, QUE SEJAM PROVIDENCIADOS ADITIVOS OU
NOVAS ATAS DE REGISTRO DE PRECOS;

VI - OBSERVAR O CUMPRIMENTO DAS LEIS, INSTRUCOES, REGULAMENTOS, RESOLUCOES E
PORTARIAS;

VIl - PLANEJAR, COORDENAR, SUPERVISIONAR, AVALIAR E FISCALIZAR AS ATIVIDADES DO PESSOAL
QUE ESTIVER SOB SUA RESPONSABILIDADE;

VIII - ATENDER O PUBLICO INTERNO E EXTERNO, FORNECENDO AS INFORMACOES SOLICITADAS;

IX - MANTER ATUALIZADA AS CORRESPONDENCIAS;

X - MANTER ARQUIVOS ORGANIZADOS;

Xl - PROVIDENCIAR E RESPONDER OS REQUERIMENTOS E INDICACOES ENCAMINHADOS PELA
CAMARA AO PODER EXECUTIVO, RELACIONADOS A SECRETARIA, MANTENDO EXTREMO
CONTROLE DAS INFORMACOES E PRAZOS;

Xl - PARTICIPAR DA IMPLANTACAO DE PLANOS, FLUXOS E ROTINAS, OBJETIVANDO A
SIMPLIFICACAO E APERFEICOAMENTO DE METODOS DE TRABALHO;

XIIl - SOLUCIONAR PROBLEMAS SURGIDOS EM SEU AMBITO E, QUANDO DE MAIOR RELEVANCIA E
PECULIARIDADE, SUBMETER A APRECIACAO SUPERIOR;

XIV - ELABORAR RELATORIO PERIODICO COM INFORMACOES DAS ATIVIDADES DESENVOLVIDAS;
XV - EXECUTAR OUTRAS ATRIBUICOES DETERMINADAS PELO SUPERIOR IMEDIATO, AFETAS A SUA
AREA DE ATUACAO.

Diretor(a)do Departamento de Recursos e Convénios

| - EXECUTAR E MANTER OS CONTROLES NECESSARIOS SOBRE CONVENIOS E CONTRATOS DE
PRESTACAO DE SERVICOS DO SETOR PRIVADO, REALIZADOS PARA A REDE DE SAUDE;

Il - REALIZAR OS CONTATOS PARA CONVENIOS DE COOPERACAO TECNICA E DE FINANCIAMENTO
DE PROJETOS ESPECIAIS COM INSTITUICOES PUBLICAS, ESTADUAIS, FEDERAIS, NACIONAIS E
INTERNACIONAIS;

Il - ELABORAR, A PARTIR DE INFORMACOES DAS SECRETARIAS AFINS, AS PROPOSTAS DOS
PROJETOS E CONVENIOS, PARCERIAS COM ENTIDADES E INSTITUICOES;

IV - ORGANIZAR E ACOMPANHAR A PUBLICACAO DE CONVENIOS;

V - ACOMPANHAR A APLICACAO DOS RECURSOS ORIUNDOS DOS CONVENIOS FEDERAL E
ESTADUAL NO AMBITO DA SECRETARIA MUNICIPAL DE SAUDE;

VI - PARTICIPAR COM AS SECRETARIAS ENVOLVIDAS NOS CONVENIOS DAS  PRESTACOES DE
CONTAS;

VIl - PROPOR ASSINATURAS DE CONVENIOS, CONSORCIOS E PROTOCOLO DE INTENCOES QUE
VENHAM TRAZER BENEFiCIOS, RECURSOS OU ASSESSORIAS TECNICAS NO AMBITO DA SECRETARIA
MUNICIPAL DE SAUDE;

VIl - INFORMAR O PRAZO DE VALIDADE DOS CONVENIOS E PROPOR PRORROGACAO OU
ANULACAO DOS MESMOS AO EXECUTIVO;

IX - MANTER ATUALIZADO OS DADOS E INFORMACOES QUE CONSTAM NAS CLAUSULAS DOS
RESPECTIVOS CONVENIOS NA AREA DA SAUDE;

X - ENVIAR A ASSESSORIA JURIDICA OS CONVENIOS E CONSORCIOS A SEREM ASSINADOS PARA
EMITIR PARECER;

Xl - MANTER EM CONTATO COM 0OS ORGAOS, AS INSTITUICOES OU ENTIDADES QUE FOREM
PARCEIRAS NOS CONVENIOS NA AREA DA SAUDE, PARA ATUALIZACAO DE INFORMACOES;

Xl - ACOMPANHAR A APLICACAO DOS RECURSOS CAPTADOS, ATRAVES DE RELATORIOS DE
EXECUCAO FiSICO E FINANCEIRO E DOS INFORMES DE SUA EQUIPE PARA ADOCAO DE MEDIDAS
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CORRETIVAS EM CASOS DE DESVIOS DO PROGRAMA PARA REPRESENTACAO DOS ORGAOS
PATROCINADORES;

Xlll - SOLICITAR RELATORIOS AO SETOR FINANCEIRO QUANTO A APLICACAO DOS
RECURSOS MENSAIS;

XIV - MANTER ATUALIZADO 0OS DADOS E INFORMACOES DOS  SISTEMAS DE
INFORMACOES: SAl, SIAB, SIHD, CENES, FPO, BPA, CAPSI, ODONTO ENTRE OUTROS;

XV -  ARTICULAR-SE COM A COORDENADORA DE SAUDE SOBRE AS INCONSISTENCIAS
EVIDENCIADAS NOS RELATORIOS DO SISTEMA DE INFORMACAQ IMPLANTADOS;

XVI - PLANEJAR, COORDENAR, SUPERVISIONAR, AVALIAR E FISCALIZAR AS ATIVIDADES DO
PESSOAL QUE ESTIVER SOB SUA RESPONSABILIDADE;

XVIl - PARTICIPAR DA IMPLANTACAO DE PLANOS, FLUXOS E ROTINAS, OBJETIVANDO A
SIMPLIFICACAO E APERFEICOAMENTO DE METODOS DE TRABALHO;

XVIII - SOLUCIONAR PROBLEMAS SURGIDOS EM SEU AMBITO E, QUANDO DE MAIOR RELEVANCIA E
PECULIARIDADE, SUBMETER A APRECIACAO SUPERIOR;

XIX - ELABORAR RELATORIO PERIODICO COM INFORMACOES DAS ATIVIDADES;

XX - ATUALIZAR PROGRAMAS/CONVENIOS

XXI - EXECUTAR OUTRAS ATRIBUICOES DETERMINADAS PELO SUPERIOR IMEDIATO, AFETAS A SUA
AREA DE ATUACAO.

Chefe da Divisao de Administragdo e Financgas

| - PRESTAR APOIO ADMINISTRATIVO NECESSARIO AO FUNCIONAMENTO EFICAZ DOS SERVICOS
DA GESTAO FINANCEIROS E MATERIAIS, DA SECRETARIA MUNICIPAL DE FINANCAS;

Il - PROVIDENCIAR E RESPONDER OS REQUERIMENTOS E INDICACOES ENCAMINHADOS AO PODER
EXECUTIVO MUNICIPAL, MANTENDO EXTREMO CONTROLE DAS INFORMACOES;

Il - OBSERVAR O CUMPRIMENTO DAS LEIS, INSTRUCOES, REGULAMENTOS, RESOLUCOES E
PORTARIAS;

IV - PARTICIPAR DA IMPLANTACAO DE PLANOS, FLUXOS E ROTINAS, OBJETIVANDO A
SIMPLIFICACAO E APERFEICOAMENTO DE METODOS DE TRABALHO;

V - PROMOVER OS LANCAMENTOS NECESSARIOS NOS SISTEMAS DE GESTAO ADMINISTRATIVA,
FINANCEIRA, ORCAMENTARIA E CONTABIL;

VI - ENCAMINHAR AOS ORGAOS PUBLICOS, SE SOLICITADO, DENTRO DOS PRAZOS LEGAIS E
REGULAMENTARES, INFORMACOES E DOCUMENTACAO SOBRE NOTAS FISCAIS, LIQUIDACOES E
PAGAMENTOS;

VIl - RECEBER E RESPONDER REQUERIMENTOS;

VIl - COORDENAR OS PROCEDIMENTOS DE CONFERENCIA DOCUMENTAL DAS DESPESAS
PUBLICAS, GARANTINDO A REGULARIDADE DAS NOTAS FISCAIS, CONTRATOS, EMPENHOS E
DEMAIS DOCUMENTOS EXIGIDOS POR LEI;

IX - VERIFICAR O CUMPRIMENTO DAS CLAUSULAS CONTRATUAIS E OS QUANTITATIVOS
EXECUTADOS, EM CONFORMIDADE COM OS TERMOS DO CONTRATO, ATAS DE REGISTRO DE
PRECOS E ORDENS DE FORNECIMENTO;

X - REALIZAR A LIQUIDACAO DA DESPESA, NOS TERMOS DO ART. 63 DA LEI N° 4.320/1964,
CONFIRMANDO A ENTREGA DO MATERIAL OU PRESTACAO DO SERVICO, SUA CONFORMIDADE
COM O EMPENHO E O DIREITO DO CREDOR;

XI - INSTRUIR OS PROCESSOS DE LIQUIDACAO COM OS DOCUMENTOS OBRIGATORIOS, EXIGIDOS
PELA LEGISLACAO VIGENTE, COMO: NOTAS FISCAIS, BOLETINS DE MEDICAO, ORDENS DE
SERVICOS, RELATORIOS DE EXECUCAO, COMPROVACOES DE REGULARIDADE FISCAL E
TRABALHISTA, ENTRE OUTROS;

Xl - PROPOR MELHORIAS NOS PROCEDIMENTOS INTERNOS, VISANDO MAIOR EFICIENCIA,
TRANSPARENCIA E SEGURANCA NA LIQUIDACAO DE DESPESAS;

Xl - ZELAR PELO CUMPRIMENTO DAS NORMAS LEGAIS, REGULAMENTARES E INTERNAS,
ESPECIALMENTE AQUELAS RELACIONADAS A LEI N° 4.320/1964, A LEl DE RESPONSABILIDADE
FISCAL (LEl COMPLEMENTAR N° 101/2000) E AS INSTRUCOES DO TRIBUNAL DE CONTAS;
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XIV - MANTER INTERLOCUCAO COM FISCAIS DE CONTRATO, SETOR JURIDICO E UNIDADES
REQUISITANTES, PARA SANAR DUVIDAS E IRREGULARIDADES EM PROCESSOS DE DESPESA;

XV - PARTICIPAR DE TREINAMENTOS, CAPACITACOES E REUNIOES TECNICAS, VISANDO A
ATUALIZACAO NORMATIVA E A MELHORIA DOS PROCESSOS DE TRABALHO.

Chefe de Unidade de Saude

| - PLANEJAR, ORGANIZAR, ORIENTAR, CONTROLAR, ACOMPANHAR E EXECUTAR AS PROPOSTAS
DA ATENCAO BASICA QUE ESTIVER SOB SUA RESPONSABILIDADE;

Il - COORDENAR, SUPERVISIONAR, AVALIAR E FISCALIZAR AS ATIVIDADES DO PESSOAL QUE
ESTIVER SOB SUA RESPONSABILIDADE;

Il - PARTICIPAR DA IMPLANTACAO DE PLANOS, FLUXOS E ROTINAS, OBJETIVANDO A
SIMPLIFICACAO E APERFEICOAMENTO DE METODOS DE TRABALHO NA SUA AREA DE ATUACAO;

IV - SOLUCIONAR PROBLEMAS SURGIDOS EM SEU AMBITO E QUANDO DE MAIOR RELEVANCIA E
PECULIARIDADE SUBMETER A APRECIACAO SUPERIOR;

V - AUXILIAR O(A) SECRETARIO(A) DE SAUDE E A COORDENACAO DE ATENCAO BASICA NAS
SITUACOES NECESSARIAS;

VI - ESTABELECER, EM CONJUNTO COM A EQUIPE, O PLANEJAMENTO DE ACOES E SERVICOS NA
ATENCAO BASICA E OUTROS DEPARTAMENTOS, QUANDO NECESSARIOS.

VII - EXECUTAR OUTRAS ATRIBUICOES DETERMINADAS PELO SUPERIOR IMEDIATO.

Chefe de Manutencéo e Logistica

| - PRESTAR APOIO OPERACIONAL NECESSARIO AO FUNCIONAMENTO EFICAZ DOS SERVICOS
INERENTES A INFRAESTRUTURA DAS UNIDADES DE SAUDE;

Il - EXECUTAR/FISCALIZAR MANUTENCOES DE CONSERVACAO, REPARO E RECUPERACAO DE
MAQUINAS E EQUIPAMENTOS, ESTRUTURAS E OUTRAS DEMANDAS DE MANUTENCOES;

Il - ASSEGURAR A OPERACIONALIDADE DOS FLUXOS DE SERVICOS DAS UNIDADES DE SAUDE;

IV - COORDENAR E SUPERVISIONAR OS SERVICOS DE TERCEIROS, MANUTENCAO EM GERAL,
ALMOXARIFADO, PROCESSOS DE LICITACOES, COMPRAS E SUPRIMENTOS DE MATERIAIS EM
GERAL;

V - FISCALIZAR AS TAREFAS EXECUTADAS POR SEUS AUXILIARES, ACOMPANHADO EM TODAS AS
ETAPAS DE MANUTENCAO E REPARACAO, PARA ASSEGURAR A OBSERVANCIA DAS
ESPECIFICACOES DE QUALIDADE E SEGURANCA;

VI - ZELAR PELA CONSERVACAO DOS EQUIPAMENTOS E INSTALACOES FiSICAS;

VIl - SOLICITAR, QUANDO NECESSARIO, SERVICOS DE MANUTENCAO (DEDETIZADORA,
ELETRICISTA, HIDRAULICA E OUTROS), VERIFICANDO SEMPRE AS CONDICOES DA ESTRUTURA
FISICA DO LOCAL DE TRABALHO, PARA O BOM FUNCIONAMENTO E ORGANIZACAO DAS
UNIDADES DE SAUDE;

VIl - ACOMPANHAR A EXECUCAO DOS CONTRATOS, PROCESSOS, SOLICITACOES E DEMAIS
MATERIAS DE COMPETENCIA DA AREA DE MANUTENCAO E LOGISTICA;

IX - ADMINISTRAR O USO EFICIENTE DOS RECURSOS DISPONIVEIS, ESTIMULANDO O DESEMPENHO
DAS EQUIPES, A AUTONOMIA E A RESPONSABILIDADE GERENCIAL;

X - EXECUTAR, FISCALIZAR E CONTROLAR A AQUISICAO DE MATERIAIS, MOVEIS E
EQUIPAMENTOS NECESSARIOS PARA IDENTIFICACAO E CONTROLE DE PRODUCAO DAS UNIDADES
DE SAUDE, COM FOCO EM LOGISTICA E PLANEJAMENTO;

XI - PLANEJAR, COORDENAR, SUPERVISIONAR, AVALIAR E FISCALIZAR AS ATIVIDADES DO PESSOAL
QUE ESTIVER SOBRE SUA RESPONSABILIDADE;

Xl - SOLUCIONAR PROBLEMAS SURGIDOS EM SEU AMBITO E QUANDO DE MAIOR RELEVANCIA E
PECULIARIDADE SUBMETER A APRECIACAO SUPERIOR;

XIIl - ELABORAR RELATORIO PERIODICO COM INFORMACAO DAS ATIVIDADES;

XIV - EXECUTAR OUTRAS ATRIBUICOES ATRIBUIDAS PELO SUPERIOR IMEDIATO, AFETAS A SUA
AREA DE ATUACAO.
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Chefe de Gabinete

| - ASSISTIR DIRETAMENTE O(A) SECRETARIO(A), AUXILIANDO-O(A) A GERENCIAR AS ATIVIDADES E
RESPONSABILIDADES DIARIAS;

Il - ASSESSORAR O(A) SECRETARIO(A) NO PLANEJAMENTO, NA COORDENACAO, NA SUPERVISAO,
NO ACOMPANHAMENTO E NA AVALIACAO DAS ATIVIDADES DA SECRETARIA;

Il - MANTER INTERLOCUCAO COM OS DEMAIS ORGAOS DA ADMINISTRACAO MUNICIPAL, COM A
CAMARA DE VEREADORES, ORGAOS DE OUTROS PODERES E ENTIDADES NAO GOVERNAMENTAIS;
IV - ORGANIZAR E COORDENAR REUNIOES, INCLUINDO A PREPARACAO DE PAUTAS, A RESERVA DE
SALAS DE REUNIAO, O ENVIO DE CONVITES E A ELABORACAO DE ATAS;

V - GERENCIAR A CORRESPONDENCIA E A COMUNICACAO DO GABINETE, INCLUINDO O
RECEBIMENTO, TRIAGEM, DISTRIBUICAO E RESPOSTA A E-MAILS, TELEFONEMAS E
CORRESPONDENCIAS EM GERAL;

VI - MANTER E ORGANIZAR DOCUMENTOS, ARQUIVOS E REGISTROS DO GABINETE;

VIl - PROMOVER O CONTROLE DE TODOS OS PROCESSOS E DEMAIS DOCUMENTOS
ENCAMINHADOS AO(A) SECRETARIO(A) OU POR ELE(A) DESPACHADOS;

VIII - VERIFICAR A CORRECAO E A LEGALIDADE DOS DOCUMENTOS SUBMETIDOS A ASSINATURA
DO(A) SECRETARIO(A);

IX - PRESTAR ASSESSORAMENTO AO(A) SECRETARIO(A) NA SUPERVISAO DO CONJUNTO DE
ATIVIDADES RELACIONADAS A PUBLICIDADE, RELACOES PUBLICAS, IMPRENSA E CERIMONIAL
PUBLICO;

X - RECEPCIONAR E REGISTRAR AS OCORRENCIAS DE INTERESSE DA SECRETARIA DE SAUDE QUE
FOREM DIRIGIDAS AO GABINETE DO(A) SECRETARIO(A);

XI - PROMOVER O ATENDIMENTO DE PESSOAS QUE PROCURAM O(A) SECRETARIO(A)
ORIENTANDO-AS NA SOLUCAO DE ASSUNTOS QUE DESEJAM TRATAR E ENCAMINHANDO-AS AOS
SETORES COMPETENTES;

XIl - COORDENAR, SUPERVISIONAR, CONTROLAR E AVALIAR AS ATIVIDADES RELACIONADAS COM
O ATENDIMENTO E INFORMACAO DOS USUARIOS E DO PUBLICO EM GERAL;

XIIl - RECEBER E ENCAMINHAR INFORMACOES, RECLAMACOES, CRITICAS, ELOGIOS OU SUGESTOES
SOBRE O DESEMPENHO DOS SERVICOS PRESTADOS;

XIV - REALIZAR OUTRAS ATIVIDADES QUE LHE SEJAM DETERMINADAS PELO(A) SECRETARIO(A), NO
AMBITO DE SUA COMPETENCIA.

Assistente Administrativo da Saude

| - PRESTAR APOIO NECESSARIO AO FUNCIONAMENTO EFICAZ DOS SERVICOS ADMINISTRATIVOS,
SUPERVISIONANDO OS PROCESSOS DE COMPRA, PAGAMENTO, DIARIAS, FROTAS, PATRIMONIO,
RECURSOS HUMANOS E EXPEDIENTE;

Il - PRESTAR ATENDIMENTO AO PUBLICO INTERNO E EXTERNO;

Il - SUPERVISIONAR O DESENVOLVIMENTO DAS ATIVIDADES DE PROTOCOLO E DE ARQUIVO NO
AMBITO DE SUA UNIDADE;

IV - DETERMINAR A PUBLICACAO DE ATOS PUBLICOS;

V - FAZER O ACOMPANHAMENTO E CONTROLAR OS PRAZOS DE CONTRATOS/CONGENERES E
ATAS DE REGISTRO DE PRECOS, SOLICITANDO ADITIVOS/RENOVACAO QUANDO NECESSARIOS;

VI - PROVIDENCIAR E RESPONDER OS REQUERIMENTOS E INDICACOES ENCAMINHADOS PELA
CAMARA MUNICIPAL AO PODER EXECUTIVO, MANTENDO EXTREMO CONTROLE DAS
INFORMACOES E SEUS RESPECTIVOS PRAZOS;

VI - ELABORAR RELATORIO PERIODICO COM INFORMACOES DAS ATIVIDADES DO SETOR EM QUE
ESTIVER LOTADOQ;

VIIl - AUXILIAR NA ELABORACAO DO ORCAMENTO ANUAL DA UNIDADE EM QUE ESTIVER LOTADO,
DE ACORDO COM PROGRAMAS E ACOES DO PLANO PLURIANUAL, BEM COMO ACOMPANHAR A
EXECUCAO ORCAMENTARIA;

IX - CONTROLAR O REGISTRO DE FREQUENCIA DE SERVIDORES, FAZENDO OS LANCAMENTOS
NECESSARIOS QUANDO DA OCORRENCIA DE ATESTADOS MEDICOS, FERIADOS E PONTOS
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FACULTATIVOS, ASSIM COMO, ENCAMINHAR OS RELATORIOS RESPECTIVOS A COORDENADORIA
DE RECURSOS HUMANOS;

X - OBSERVAR O CUMPRIMENTO DE LEIS, INSTRUCOES, REGULAMENTOS, RESOLUCOES E
PORTARIAS;

XI - PLANEJAR, COORDENAR, SUPERVISIONAR, AVALIAR E FISCALIZAR AS ATIVIDADES DO PESSOAL
QUE ESTIVER SOB SUA RESPONSABILIDADE;

Xl - PROMOVER A IMPLANTACAO DE PLANOS, FLUXOS E ROTINAS, OBJETIVANDO A
SIMPLIFICACAO E APERFEICOAMENTO DE METODOS DE TRABALHO;

XIll - ELABORAR RELATORIO PERIODICO COM INFORMACOES DAS ATIVIDADES DA UNIDADE EM
QUE ESTIVER LOTADO;

XIV - SOLUCIONAR PROBLEMAS SURGIDOS EM SEU AMBITO E, QUANDO DE MAIOR RELEVANCIA E
PECULIARIDADE, SUBMETER A APRECIACAO SUPERIOR;

XV - EXECUTAR OUTRAS ATRIBUICOES DETERMINADAS PELO SUPERIOR IMEDIATO, AFETAS A SUA
AREA DE ATUACAO.

SECRETARIA MUNICIPAL DE FINANCAS

Coordenador(a) de Planejamento e Projetos

| - RESPONSAVEL PELO PLANEJAMENTO E ORGANIZACAO DE PROJETOS ESTRUTURANTES;

Il - DESENVOLVER PLANOS DE PROJETO ABRANGENTES QUE INCLUEM CRONOGRAMAS, RECURSOS
E ORCAMENTQOS DOS PROJETOS;

Il - ESTABELECER OBJETIVOS CLAROS, PRAZOS REALISTAS E RECURSOS NECESSARIOS PARA CADA
FASE DO PROJETO, COM CRONOGRAMA DE IMPLANTACAO DE CADA ETAPA;

IV - GERENCIAR E COORDENAR OS PROJETOS, AGENDAR E CONVOCAR REUNIOES, WORKSHOPS E
OUTRAS ATIVIDADES RELACIONADAS AQOS PROJETOS;

V - DOCUMENTAR E MANTER TODA A DOCUMENTACAO DO PROJETO, INCLUINDO O PROJETO,
NEGOCIACOES, ATAS DE REUNIOES, RELATORIOS E OUTROS DOCUMENTOS INERENTES A CADA
PROJETO;

VI - MANTER O SUPERIOR IMEDIATO, BEM COMO TODOS OS PARCEIROS ENVOLVIDOS EM CADA
ETAPA DO PROJETO;

VIl - IDENTIFICAR NECESSIDADES DE RECURSOS E COORDENAR COM DIFERENTES
DEPARTAMENTOS E PARCEIROS ALOCACAO DE FERRAMENTAS, PESSOAS E MATERIAIS
NECESSARIOS;

VIIl - RESPONSAVEL PARA IDENTIFICAR FONTES DE RECURSOS E CAPTA(;AO DOS MESMOS EM
NIVEL NACIONAL E INTERNACIONAL;

IX - IDENTIFICAR E SUGERIR PARCEIROS AOS PROJETOS;

X - DEFINIR METAS, INDICADORES DE DESEMPENHO E PRAZOS, EM ALINHAMENTO COM OS
OBJETIVOS DA GESTAO EM CADA PROJETO;

Xl - GARANTIR QUE OS PROJETOS E PLANOS DE ACAO ESTEJAM INTEGRADOS AS DIRETRIZES
LEGAIS E ORCAMENTARIAS;

Xl - MONITORAR CRONOGRAMAS, PRAZOS E RESULTADOS, PROPONDO AJUSTES QUANDO
NECESSARIO;

Xlll - COORDENAR A ELABORACAO DE ESTUDOS, RELATORIOS TECNICOS E PARECERES
RELACIONADOS AQOS PROJETOS;

XIV - COLETAR, SISTEMATIZAR E ANALISAR DADOS E INFORMACOES PARA SUBSIDIAR A TOMADA
DE DECISAOQ;

XV - MONITORAR INDICADORES DE DESEMPENHO, AVALIANDO IMPACTOS E RESULTADOS DOS
PROJETOS IMPLEMENTADOS;

XVI - PROMOVER A INTEGRACAO ENTRE PLANEJAMENTO, EXECUCAO E AVALIACAO DE POLITICAS E
PROGRAMAS;

XVIl - ATUAR COMO ELO ENTRE AS DIVERSAS AREAS DA INSTITUIC/:\O, PROMOVENDO A
COOPERACAO TECNICA E A COMUNICACAO EFICIENTE;
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XVIII - REPRESENTAR A COORDENACAO EM REUNlOES, COMITES E INSTANCIAS NO

PLANEJAMENTO DOS PROJETOS;

XIX - ESTABELECER PARCERIAS COM ORGAOS, ENTIDADES E DEMAIS INSTITUICOES, VISANDO A
EXECUCAO DE PROJETOS ESTRATEGICOS;

XX - AUXILIAR NA DEFINICAO E PRIORIZACAO DE INVESTIMENTOS E APLICACAO DE RECURSOS;

XXI - RESPONSAVEL PELA CAPTACAO E ALOCACAO DE RECURSOS DE CADA PROJETO E
ACOMPANHAR O FLUXO DE RECURSOS FINANCEIROS E A FORMALIZACAO DE CONVENIOS E
PARCERIAS;

XXIl - ESTRUTURAR, ACOMPANHAR E AVALIAR OS PROJETOS INSTITUCIONAIS, ASSEGURANDO SUA
VIABILIDADE TECNICA, ECONOMICA E JURIDICA;

XXIIl - GARANTIR A CONFORMIDADE COM NORMAS LEGAIS E REGULATORIAS DOS PROJETOS E
SUA EXECUCAO;

XXIV - ACOMPANHAR, CONTROLAR E MONITORAR O PROGRESSO, AS ETAPAS E AS ATIVIDADES
DE CADA PROJETO E IDENTIFICAR RISCOS PARA MITIGA-LOS;

XXV - PROPOR METODOLOGIAS E FERRAMENTAS INOVADORAS PARA APRIMORAR A GESTAO DO
PLANEJAMENTO DOS PROJETOS;

XXVI - INCENTIVAR BOAS PRATICAS DE GOVERNANCA, GESTAO DE RISCOS, ESG E COMPLIANCE;
XXVII - PROMOVER A CAPACITACAO E ORIENTACAO DA EQUIPE TECNICA NO PLANEJAMENTO E NA
GESTAO DE PROJETOS.

Assessor(a) de Planejamento Or¢amentario

| - ELABORAR EM CONSONANCIA COM AS SECRETARIAS MUNICIPAIS, OS PROGRAMAS E ACOES
DO PLANO PLURIANUAL - PPA, BEM COMO A ELABORACAO DOS PROJETOS DE LEIS DAS PECAS DE
PLANEJAMENTO ORCAMENTARIO;
Il - ELABORAR OS ANEXOS DE METAS E PRIORIDADES, BEM COMO PROJETAR A PREVISAO DAS
RECEITAS A SEREM ARRECADADAS E DAS DESPESAS A SEREM REALIZADAS, PARA INCLUSAO NA
PROPOSTA DA LEI DE DIRETRIZES ORCAMENTARIA  ANUAL - LDO;
Il - DISTRIBUIR OS RECURSOS ORCAMENTARIOS PARA AS UNIDADES ADMINISTRATIVAS, ENTRE AS
ACOES E FONTES, BEM COMO ELABORAR ANEXOS DA LEI ORCAMENTARIA — LOA E INSERIR NO
SISTEMA AS INFORMACOES NAS ACOES, DOTACOES E FONTES PARA EXECUCAO.
IV - AUXILIAR OU ELABORAR AS AUDIENCIAS PUBLICAS DAS PECAS DE PLANEJAMENTO
ORCAMENTARIO, PARA APRESENTACAO JUNTO A COMISSAO DE FINANCAS E ORCAMENTO DO
PODER LEGISLATIVO E A COMUNIDADE EM GERAL, CONFORME AS EXIGENCIAS EM LEL
V - RESPONSABILIZAR PELO PROTOCOLO JUNTO AO PODER LEGISLATIVO, DAS PECAS DE
PLANEJAMENTO, CONFORME PRAZOS ESTABELECIDOS NA LEI ORGANICA MUNICIPAL.
VI - ELABORAR, EXECUTAR E MANTER ATUALIZADOS OS INSTRUMENTOS DE PLANEJAMENTO
ORCAMENTARIO, BEM COMO ACOMPANHAR E AVALIAR A EXECUCAO DO PLANEJAMENTO
ORCAMENTARIO ANUAL DA PREFEITURA;
VIl - AUXILIAR NA ELABORACAO DE PROJETOS DE LEIS E DECRETOS DE SUPLEMENTACOES, A
SECRETARIA ENVOLVIDA, QUANDO DA NECESSIDADE DE CRIACAO DE NOVAS ACOES E
SUPLEMENTACOES NAS DOTACOES, DEMONSTRANDO ESTUDO E ACOMPANHAMENTO, COM A
NECESSARIA ANTECEDENCIA, CUJA OS MONTANTES REVELAM-SE INSUFICIENTES PARA O
ATENDIMENTO DAS DESPESAS;
VIl - REALIZAR O CONTROLE, ACOMPANHAR E AVALIAR A EXECUCAO DAS PECAS
ORCAMENTARIAS, PROPONDO AJUSTES, EM FUNCAO DE NECESSIDADES EXISTENTES DE NORMAS
ORCAMENTARIAS QUE DEVAM SER OBSERVADAS PELOS DEMAIS ORGAOS MUNICIPAIS;
XIV - EFETUAR ANALISE ORCAMENTARIA JUNTO A NOTA DE AUTORIZACAO DE DESPESAS — NADS,
QUANTO A APLICACAO CORRETA DA DOTAGCAO, DA FONTE DE RECURSOS E INFORMACOES
COMPLEMENTARES NAS SOLICITACOES DE DESPESAS, EMITIDAS POR TODAS AS SECRETARIAS,
ANTES DA EMISSAO DO EMPENHO.
X - PROPOR, ELABORAR E EXECUTAR O PLANEJAMENTO PARTICIPATIVO COM AS DEMAIS
SECRETARIAS, ENTIDADES CIVIS ORGANIZADAS E A COMUNIDADE, PARA QUE O ORCAMENTO
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PARTICIPATIVO SEJA ELABORADO EM CONSONANCIA COM TODOS OS ORGAOS DA

ADMINISTRACAO E ENTIDADES CIVIS;
XI - RECOMENDAR E ASSESSORAR AS LINHAS GERAIS DE PLANEJAMENTO ORCAMENTARIO, A
PARTIR DE ESTUDOS CcoM AS AREAS RESPONSAVEIS;

XIl - ELABORAR ESTUDOS SOBRE O DESEMPENHO DAS ACOES, METAS E PRIORIDADES, PARA
SUBSIDIAR O DEVIDO CUMPRIMENTO DAS MESMAS E DECISOES DA ADMINISTRACAO SUPERIOR;
XIll - PARTICIPAR, PLANEJAR, COORDENAR, SUPERVISIONAR, AVALIAR E FISCALIZAR AS ATIVIDADES
DE IMPLANTACAO DE PLANOS, FLUXOS E ROTINAS, OBJETIVANDO A SIMPLIFICACAO E
APERFEICOAMENTO DE METODOS DE TRABALHO DO PESSOAL QUE ESTIVER SOB SUA
RESPONSABILIDADE;

XIV - PRESTAR ASSESSORAMENTO A SECRETARIA DE FINANCAS, QUANTO A AVALIACAO DA
EXECUCAO ORCAMENTARIA DAS DESPESAS PUBLICAS JUNTAMENTE COM A ASSESSORIA
CONTABIL E CONTROLADORIA MUNICIPAL;
XV - SOLUCIONAR PROBLEMAS SURGIDOS EM SEU AMBITO E QUANDO DE MAIOR RELEVANCIA E
PECULIARIDADE SUBMETER A APRECIACAO SUPERIOR;

XVl - PROVIDENCIAR E RESPONDER OS REQUERIMENTOS PERTINENTES E INDICACOES
ENCAMINHADOS AO PODER EXECUTIVO MUNICIPAL, MANTENDO EXTREMO CONTROLE DAS
INFORMACOES;

XVIl- OBSERVAR O CUMPRIMENTO DAS LEIS, INSTRUCOES, REGULAMENTOS, RESOLUCOES E
PORTARIAS;

XVIIl- EXECUTAR OUTRAS ATRIBUICOES DETERMINADAS PELO SUPERIOR IMEDIATO, AFETAS A
AREA DE ATUACAO.

Diretor(a) do Depto. de Administracao Tributaria e Financeira

| - AUXILIAR NA GESTAO TRIBUTARIA QUANTO AO ACOMPANHAMENTO DA REALIZACAO DA
RECEITA PUBLICA E NA BUSCA DE INSTRUMENTOS PARA INCREMENTO DA RECEITA PROPRIA;
Il - DESENVOLVER ESTUDOS VOLTADOS PARA FORMULACAO DA POLITICA DE ORGANIZACAO, E
PARTICIPAR DA IMPLANTACAO DE PLANOS, FLUXOS E ROTINAS, OBJETIVANDO A SIMPLIFICACAO E
APERFEICOAMENTO DE METODOS DE TRABALHO JUNTO A GESTAO ADMINISTRATIVA TRIBUTARIA
E FINANCEIRA;

Il - PROPOR SUGESTOES PARA SOLUCIONAR PROBLEMAS SURGIDOS EM SEU AMBITO E QUANDO
DE MAIOR RELEVANCIA E PECULIARIDADE SUBMETER A APRECIACAO  SUPERIOR;
IV - RESPONSABILIZAR-SE PELOS DADOS TECNICOS, FINANCEIROS E DEMONSTRATIVOS DA LEI DE
RESPONSABILIDADE FISCAL QUANDO DAS INFORMACOES A SEREM APRESENTADAS NOS
RELATORIOS QUADRIMESTRAIS E NAS AUDIENCIAS PUBLICAS, PARA COMISSAO DO PODER
LEGISLATIVC;

V - AUXILIAR, QUANDO SOLICITADO, DA AVALIACAO E DA EXECUCAO ORCAMENTARIA NO QUE
TANGE AO CUMPRIMENTO DOS LIMITES CONSTITUCIONAIS E DA LEI DE RESPONSABILIDADE
FISCAL COM RESPEITO AS RECEITAS E DESPESAS PUBLICAS, APRESENTADAS NAS AUDIENCIAS
PUBLICAS, JUNTAMENTE COM A ASSESSORIA CONTABIL E CONTROLADORIA MUNICIPAL;
VI - AUXILIAR NOS LANCAMENTOS E CONFERENCIAS DAS CONCILIACOES BANCARIAS, QUANDO

DO FECHAMENTO CONTABIL E FINANCEIRO DO MES;
VIl - AUXILIAR, QUANDO SOLICITADO, A REGULARIZAGAO DOS RECURSOS JUNTO AS FONTES DAS
RESPECTIVAS RECEITAS;

VIl - AUXILIAR NO DIRECIONAMENTO DE ACOES NO SENTIDO DE MANTER TREINADO E
CAPACITADO O PESSOAL DA ADMINISTRACAO TRIBUTARIA MUNICIPAL COM A FINALIDADE DE
MELHORIA NA QUALIDADE DO SISTEMA TRIBUTARIO E ESTIMULO AO AUMENTO DE RECEITA
PROPRIA.

IX - PROVIDENCIAR INFORMACOES E RESPONDER AOS REQUERIMENTOS DO PODER LEGISLATIVO,
QUANDO SOLICITADO A SUA AREA PERTINENTE, MANTENDO EXTREMO CONTROLE DAS
INFORMACOES;
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X - EXECUTAR OUTRAS ATRIBUICOES DETERMINADAS PELO SUPERIOR IMEDIATO, AFETAS A SUA
AREA DE ATUACAO;
Xl - AUXILIAR O SECRETARIO DE FINANCAS, QUANDO DA ELABORACAO DE RELATORIOS
FINANCEIROS, PARA APRESENTACAO A SUPERIORES, DA SITUACAO FINANCEIRA E ORCAMENTARIA
DA PREFEITURA, AOS SUPERIORES.

Diretor(a) do Departamento Financeiro e Tesouraria
| - ACOMPANHAR, CONTROLAR E CONTABILIZAR O INGRESSO DE TODAS AS RECEITAS ORIUNDAS

DE TRANSFERENCIAS, CONVENIOS E RECEITAS PROPRIAS;
Il - PROCESSAR AS BAIXAS E MANTER ATUALIZADO O BANCO DE DADOS DE ARRECADAGCAO DOS
TRIBUTOS MUNICIPAIS;

IIl - SOLUCIONAR PROBLEMAS SURGIDOS EM SEU AMBITO, NO INGRESSO DE RECEITAS E QUANDO
DE MAIOR RELEVANCIA E PECULIARIDADE SUBMETER A APRECIACAO  SUPERIOR;
IV - ACOMPANHAR E PROCESSAR O LANCAMENTO DA FOLHA DE PAGAMENTO DOS SERVIDORES,
NO MOMENTO QUE FOR LIBERADO PELO SISTEMA DE FOLHA PARA O DEPARTAMENTO DE

CONTABILIDADE E TESOURARIA.
V - RESPONSABILIZAR-SE PELA EMISSAO DAS GUIAS DAS RETENGOES DA FOLHA DE PAGAMENTO,
BEM COMO EFETUAR @) LANCAMENTO E @) PAGAMENTO.
VI - ADMINISTRAR AS DISPONIBILIDADES FINANCEIRAS, APLICACOES, CONTROLANDO OS
VALORES DOS FUNDOS ESPECIAIS;
VIl - ESCRITURAR A MOVIMENTACAO DE ENTRADA E SAIDA DE VALORES;

VIII - EFETUAR MEDIANTE PREVIA AUTORIZACAO, O PAGAMENTO DOS DEBITOS DO MUNICIPIO, DE
ACORDO COM AS DISPONIBILIDADES DE NUMERARIOS, OBSERVADOS AINDA O FLUXO E
INSTRUCOES RECEBIDAS DO SECRETARIO MUNICIPAL DE FINANCAS;
IVX - RECEBER E RESPONSABILIZA-SE PELAS IMPORTANCIAS DEVIDAS AO MUNICIPIO;
X - EMITIR DIARIAMENTE, O MOVIMENTO DE CAIXA DO DIA ANTERIOR (BOLETIM);
Xll - MANTER SOB REGISTRO OS TiTULOS E VALORES SOB SUA GUARDA E AS PROCURACOES
ACEITAS;

Xlll - FAZER O RECOLHIMENTO DAS CONTRIBUICOES DEVIDAS INCLUSIVE AS DE CARATER
PREVIDENCIARIO;

XIV. - ENVIAR A CONTABILIDADE MENSALMENTE AS CONCILIACOES BANCARIAS;
XV - PLANEJAR, COORDENAR, SUPERVISIONAR, AVALIAR E FISCALIZAR AS ATIVIDADES DO PESSOAL
QUE ESTIVER SOB SUA RESPONSABILIDADE;

XVl - PARTICIPAR DA IMPLANTACAO DE PLANOS, FLUXOS E ROTINAS, OBJETIVANDO A
SIMPLIFICACAO E APERFEICOAMENTO DE METODOS DE TRABALHO;
XVII - ELABORAR RELATORIO PERIODICO COM INFORMACOES DAS ATIVIDADES REALIZADAS,
QUANDO SOLICITADO;
XVIII - EXECUTAR OUTRAS ATRIBUICOES DETERMINADAS PELO SUPERIOR IMEDIATO, AFETAS A SUA
AREA DE ATUACAO.

Diretor(a) Executivo(a) de Financas

| - ASSESSORAR O(A) SECRETARIO(A) DA PASTA DE FINANCAS NA GESTAO E ADMINISTRACAO DA
AGENDA PROFISSIONAL, NO RECEBIMENTO DE DOCUMENTOS, CORRESPONDENCIAS E RECADOS;

Il - RECEBER, ANALISAR, CLASSIFICAR, REPASSAR E CONTROLAR OS RECADOS, DOCUMENTOS E
CORRESPONDENCIAS RECEBIDAS PARA OS DEVIDOS ENCAMINHAMENTOS;

Il - ANALISAR E DESPACHAR DEMANDAS DE MEMORANDOS, CORRESPONDENCIAS E OFiCIOS
ENVIADOS E RECEBIDOS;

IV - ELABORAR CORRESPONDENCIAS E DOCUMENTOS DO GABINETE DA PASTA DE FINANCAS E
ENCAMINHAR / ENVIA-LAS AO SEU DEVIDO DESTINO NOS PRAZOS E TERMOS LEGAIS;

V - DESENVOLVER ESTUDOS VOLTADOS PARA FORMULACAO E O DESENVOLVIMENTO DA
POLITICA DE ORGANIZACAO, COM O OBJETIVO DE SUBSIDIAR DECISOES DA SECRETARIA DE
FINANCAS;
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VI - PARTICIPAR DA IMPLANTACAO DE PLANOS, FLUXOS E ROTINAS, OBJETIVANDO A
SIMPLIFICACAO APERFEICOAMENTO DE METODOS DE TRABALHO;

VIl - SOLUCIONAR PROBLEMAS SURGIDOS EM SEU AMBITO E, QUANDO DE MAIOR RELEVANCIA E
PECULIARIDADE, SUBMETER A APRECIACAQ SUPERIOR;

VIl - PROPOR E AUXILIAR A IMPLANTAR E ACOMPANHAR MEDIDAS CONCERNENTES A
QUALIFICACAO E EFICIENCIA NA GESTAO PUBLICA;

IX - AUXILIAR NO DESENVOLVIMENTO DO PLANEJAMENTO ESTRATEGICO, NO DESENVOLVIMENTO
DE FERRAMENTAS;

X - ORGANIZAR REUNIOES, ASSEGURANDO A PREPARACAO DE APRESENTACOES, DO ESPACO
FISICO E DEMAIS PROVIDENCIAS PARA SUA REALIZACAO;

XI - GERENCIAR, CONTROLAR E PROMOVER HORARIOS DE REUNIOES NA AGENDA PROFISSIONAL
DO(A) SECRETARIO(A) DA PASTA DE FINANCAS;

XIl - GERENCIAR, ELABORAR E ACOMPANHAR OS PEDIDOS DE COMPRAS E LICITACOES;

Xlll - RESPONSABILIZAR-SE PELOS SERVICOS ADMINISTRATIVOS DA SEFIN RELACIONADOS A
GESTAO DE PESSOAS;

XIV - GERENCIAR, ELABORAR E ACOMPANHAR OS PEDIDOS DE COMPRAS E LICITACOES;

XV - EXECUTAR OUTRAS ATIVIDADES CORRELATAS DESIGNADAS PELA CHEFIA IMEDIATA.

Diretor(a) de Apoio Administrativo e Financeiro

| - PLANEJAR, COORDENAR E SUPERVISIONAR AS ATIVIDADES ADMINISTRATIVAS E FINANCEIRAS
DA SECRETARIA DE FINANCAS;

Il - GERIR E CONTROLAR O SETOR DE COMPRAS E LICITACAO, ASSEGURANDO O CUMPRIMENTO
DA LEGISLACAO VIGENTE E A ECONOMICIDADE NOS PROCESSOS, INCLUINDO REALIZACAO DE
SOLICITACAO DE DESPESA E NOTAS DE AUTORIZACAO DE DESPESA - NAD;

Il - CONTROLAR OS ATOS DE PESSOAL NO AMBITO DA SECRETARIA, INCLUINDO REGISTROS
DOCUMENTAIS REFERENTES A FREQUENCIA, PONTO E VIDA FUNCIONAL, OBSERVANDO QUE A
GESTAO DE RECURSOS HUMANOS COMPETE A SECRETARIA ESPECIFICA;

IV - ORGANIZAR E SUPERVISIONAR O CONTROLE DE FREQUENCIA (PONTO) DOS SERVIDORES,
CONSOLIDANDO RELATORIOS E DOCUMENTOS PARA FINS ADMINISTRATIVOS;

V - APOIAR A TESOURARIA NO ACOMPANHAMENTO DAS MOVIMENTACOES FINANCEIRAS,
GARANTINDO REGULARIDADE E CONFORMIDADE DOS REGISTROS, INCLUINDO SUBSTITUINDO
SERVIDORES AUSENTES DESSE SETOR;

VI - MANTER E ATUALIZAR O CONTROLE DOS CONTRATOS ADMINISTRATIVOS E ATAS DE
REGISTRO DE PRECOS SOB RESPONSABILIDADE DA SECRETARIA, ZELANDO PELO CUMPRIMENTO
DE PRAZOS E OBRIGACOES CONTRATUAIS;

VIl - APOIAR O SETOR DE LIQUIDACAO DE DESPESAS, FORNECENDO INFORMACOES,
DOCUMENTOS E CONFERENCIAS NECESSARIAS AO PROCESSO, INCLUINDO EFETUAR LIQUIDACOES
NO SISTEMA ORCAMENTARIO, FINANCEIRO E CONTABIL, QUANDO NECESSARIO;

VIl - EXECUTAR E ACOMPANHAR O CONTROLE DE CONTAS A PAGAR E A RECEBER,
MONITORANDO VENCIMENTOS, PAGAMENTOS E RECEBIMENTOS, DE MODO A ASSEGURAR A
ADIMPLENCIA DA SECRETARIA;

IX - RESPONDER A SOLICITACOES E DILIGENCIAS DE ORGAOS DE CONTROLE INTERNO E EXTERNO
(COMO CONTROLADORIA, TRIBUNAL DE CONTAS, MINISTERIO PUBLICO E CAMARA MUNICIPAL),
PROVIDENCIANDO INFORMACOES E DOCUMENTOS QUANDO REQUISITADOS;

X - SUPERVISIONAR A TRAMITACAO E ARQUIVAMENTO DE DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS E
FINANCEIROS, GARANTINDO A ORGANIZACAO E INTEGRIDADE DAS INFORMACOES;

Xl - MANTER ATUALIZADO O CONTROLE PATRIMONIAL DA SECRETARIA, INCLUINDO A GUARDA,
REGISTRO, MOVIMENTACAO E BAIXA DE BENS PERMANENTES, EM CONFORMIDADE COM AS
NORMAS LEGAIS E REGULAMENTARES;

Xl - APOIAR A ELABORACAO DE RELATORIOS DE GESTAO E SUBSIDIAR A TOMADA DE DECISOES
DA SECRETARIA COM INFORMACOES TECNICAS E ADMINISTRATIVAS;
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Xlll - ORIENTAR E ACOMPANHAR A EQUIPE ADMINISTRATIVA, PROMOVENDO A EFICIENCIA, A
CONFORMIDADE LEGAL E A MELHORIA DOS PROCESSOS INTERNOS;

XIV - EXECUTAR DEMAIS ATIVIDADES CORRELATAS, QUE LHE SEJAM ATRIBUIDAS PELA CHEFIA
IMEDIATA.

Chefe de Apoio Tributario

| - EMITIR CERTIDOES TRIBUTARIAS, GARANTINDO A REGULARIDADE DAS INFORMACOES
PRESTADAS;

Il - ATENDER DIRETAMENTE OS CONTRIBUINTES, PRESTANDO INFORMACOES,
ORIENTACOES E ESCLARECIMENTOS SOBRE OBRIGACOES TRIBUTARIAS MUNICIPAIS;

Il - EEALIZAR LANCAMENTOS, PARCELAMENTOS, CONCESSAO DE ISENCOES E
CORRECOES DO IPTU DO EXERCICIO, EM CONFORMIDADE COM A LEGISLACAO VIGENTE;
IV - EFETUAR LANCAMENTOS NO SISTEMA TRIBUTARIO E CONFERENCIA DO ITBI URBANO
E RURAL ASSEGURANDO A LEGALIDADE, EXATIDAO DAS OPERACOES E A DEVIDA
CONSTITUICOES LEGAL DO CREDITO TRIBUTARIO POR SERVIDOR COMPETENTE;

V - ANALISAR E PROCESSAR SOLICITACOES DE CANCELAMENTO, COMPENSACAO E
RESTITUICAO DE TRIBUTOS, ADOTANDO OS DEVIDOS PROCEDIMENTOS LEGAIS;

VI - EMITIR E LANCAR TAXAS, GUIAS DE CONCESSAO, CONTRIBUICAO DE MELHORIA
(ASFALTO) E TERMOS DE AJUSTAMENTO DE CONDUTA (TAC), CONFORME NORMAS
APLICAVEIS;

VIl - ASSEGURAR O CUMPRIMENTO DA LEGISLACAO TRIBUTARIA MUNICIPAL, ESTADUAL E
FEDERAL, NO QUE COUBER A COMPETENCIA DO SETOR DE TRIBUTACAO;

VIII - GERIR, CONTROLAR E ARQUIVAR DOCUMENTOS FISCAIS DO SETOR, GARANTINDO
SUA ORGANIZACAO E INTEGRIDADE;

IX - FORNECER ORIENTACAO TECNICA E ESCLARECIMENTOS AOS CONTRIBUINTES, BEM
COMO COLABORAR NA FORMULACAO DE POLITICAS E DIRETRIZES TRIBUTARIAS DO
MUNICIPIO;

X - ANALISAR PROCESSOS ADMINISTRATIVOS TRIBUTARIOS, ELABORANDO PARECERES
TECNICOS QUANDO FOR DE ATRIBUICAO DO SETOR;

XI - COORDENAR E APOIAR A EQUIPE DE TRABALHO, ORGANIZANDO AS ROTINAS DO
SETOR E PROMOVENDO EFICIENCIA ADMINISTRATIVA;

XIl - UTILIZAR SISTEMAS INFORMATIZADOS DE GESTAO TRIBUTARIA PARA REGISTRO,
CONTROLE E MONITORAMENTO DAS RECEITAS MUNICIPAIS;

Xl - FISCALIZAR E ACOMPANHAR O RECOLHIMENTO DOS TRIBUTOS MUNICIPAIS,
PROMOVENDO A REGULARIDADE DA ARRECADACAQ;

XIV - PARTICIPAR DE ESTUDOS, REUNIOES E DECISOES ESTRATEGICAS VOLTADAS A
MELHORIA DA ARRECADACAO E AO FORTALECIMENTO DA POLITICA FISCAL MUNICIPAL;
XV - EXECUTAR OUTRAS ATIVIDADES CORRELATAS QUE LHE SEJAM ATRIBUIDAS PELO
SUPERIOR HIERARQUICO.

Chefe Administrativo de Financas

| - PRESTAR APOIO ADMINISTRATIVO NECESSARIO AO FUNCIONAMENTO EFICAZ DOS SERVICOS
DA GESTAO FINANCEIROS E MATERIAIS, DA SECRETARIA MUNICIPAL DE FINANCAS;
Il - PROVIDENCIAR E RESPONDER OS REQUERIMENTOS E INDICACOES ENCAMINHADOS AO PODER
EXECUTIVO MUNICIPAL, MANTENDO EXTREMO CONTROLE DAS INFORMACC)ES;
lll - OBSERVAR O CUMPRIMENTO DAS LEIS, INSTRUCOES, REGULAMENTOS, RESOLUCOES E
PORTARIAS;

IV - PARTICIPAR DA IMPLANTACAO DE PLANOS, FLUXOS E ROTINAS, OBIJETIVANDO A
SIMPLIFICACAO E APERFEICOAMENTO DE METODOS DE TRABALHO;
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V - PROMOVER OS LANCAMENTOS NECESSARIOS NOS SISTEMAS DE GESTAO ADMINISTRATIVA,
FINANCEIRA, ORGCAMENTARIA E CONTABIL;
VI - ENCAMINHAR AOS ORGAOS PUBLICOS, SE SOLICITADO, DENTRO DOS PRAZOS LEGAIS E
REGULAMENTARES, INFORMACOES E DOCUMENTAGAO SOBRE NOTAS FISCAIS, LIQUIDACOES E
PAGAMENTOS;

Vil - RECEBER E RESPONDER REQUERIMENTOS;
VIl - COORDENAR OS PROCEDIMENTOS DE CONFERENCIA DOCUMENTAL DAS DESPESAS
PUBLICAS, GARANTINDO A REGULARIDADE DAS NOTAS FISCAIS, CONTRATOS, EMPENHOS E
DEMAIS DOCUMENTOS EXIGIDOS POR LEI;
IX - VERIFICAR O CUMPRIMENTO DAS CLAUSULAS CONTRATUAIS E OS QUANTITATIVOS
EXECUTADOS, EM CONFORMIDADE COM OS TERMOS DO CONTRATO, ATAS DE REGISTRO DE
PRECOS E ORDENS DE FORNECIMENTG;
X - REALIZAR A LIQUIDAGCAO DA DESPESA, NOS TERMOS DO ART. 63 DA LEl N° 4.320/1964,
CONFIRMANDO A ENTREGA DO MATERIAL OU PRESTACAO DO SERVICO, SUA CONFORMIDADE
COM O EMPENHO E @) DIREITO DO CREDOR,;
Xl - INSTRUIR OS PROCESSOS DE LIQUIDAGAO COM OS DOCUMENTOS OBRIGATORIOS, EXIGIDOS
PELA LEGISLACAO VIGENTE, COMO: NOTAS FISCAIS, BOLETINS DE MEDICAO, ORDENS DE
SERVICOS, RELATORIOS DE EXECUGCAO, COMPROVACOES DE REGULARIDADE FISCAL E

TRABALHISTA, ENTRE OUTROS;
Xl - PROPOR MELHORIAS NOS PROCEDIMENTOS INTERNOS, VISANDO MAIOR EFICIENCIA,
TRANSPARENCIA E SEGURANCA NA LIQUIDAGAO DE DESPESAS;

Xl - ZELAR PELO CUMPRIMENTO DAS NORMAS LEGAIS, REGULAMENTARES E INTERNAS,
ESPECIALMENTE AQUELAS RELACIONADAS A LEI N° 4.320/1964, A LEI DE RESPONSABILIDADE
FISCAL (LEl COMPLEMENTAR N° 101/2000) E AS INSTRUCOES DO TRIBUNAL DE CONTAS;
XIV - MANTER INTERLOCUCAO COM FISCAIS DE CONTRATO, SETOR JURIDICO E UNIDADES
REQUISITANTES, PARA SANAR DUVIDAS E IRREGULARIDADES EM PROCESSOS DE DESPESA;
XV - PARTICIPAR DE TREINAMENTOS, CAPACITACOES E REUNIOES TECNICAS, VISANDO A
ATUALIZACAO NORMATIVA E A MELHORIA DOS PROCESSOS DE TRABALHO.

Chefe da Divisdo de Arquivo e Cadastro Tributario

| - RESPONSAVEL PELA GESTAO DOCUMENTAL, EM CONFORMIDADE COM AS NORMAS LEGAIS E
TECNICAS VIGENTES;

Il - CLASSIFICAR E ORGANIZAR DOCUMENTOS DE ACORDO COM TABELAS DE TEMPORALIDADE E
DESTINACAO, GARANTINDO A CORRETA GUARDA, CONSERVACAO E DESCARTE;

Il - SUPERVISIONAR A DIGITALIZACAO DE DOCUMENTOS E A IMPLANTACAO DE SISTEMAS DE
ARQUIVAMENTO ELETRONICO;

IV - GERENCIAR AS FATURAS DE ENERGIA ELETRICA E O RELACIONAMENTO COM A EMPRESA
CONCESSIONARIA DE ENERGIA ELETRICA, ENCAMINHANDO AS FATURAS APURADAS PARA OS
SETORES RESPONSAVEIS PARA ATESTO E POSTERIOR ENVIO PARA PAGAMENTO;

V - RECEBER OS DOCUMENTOS DE EXECUCAO ORQAMENTARIA DA SECRETARIA MUNICIPAL DE
FINANCAS, COLETANDO A ASSINATURAS/ATESTO DOS RESPONSAVEIS E ENCAMINHAR O
PROCESSO PARA PAGAMENTOS, NOS TERMOS LEGAIS E EXIGIDOS NOS INSTRUMENTOS
CONTRATUAIS;

VI - COORDENAR E SUPERVISIONAR A EQUIPE DE ARQUIVO;VIl - GARANTIR A PRESERVACAO FiSICA
E DIGITAL DOS DOCUMENTQOS, ADOTANDO MEDIDAS PREVENTIVAS CONTRA DANOQOS, PERDAS OU
DETERIORACAO;

VIIl - CONTROLAR O ACESSO AOS DOCUMENTOS, GARANTINDO O CUMPRIMENTO DE NORMAS
DE CONFIDENCIALIDADE E PROTECAO DE DADOS;

IX - FACILITAR A CONSULTA AOS DOCUMENTQOS POR PARTE DE SETORES INTERNOS E EXTERNOS,
CONFORME A LEGISLACAO E OS PROCEDIMENTOS INSTITUCIONAIS;

X - REPRESENTAR A DIVISAO DE ARQUIVO EM REUNIOES, COMISSOES E GRUPOS DE TRABALHO
RELACIONADOS A GESTAO DOCUMENTAL;

o

Para verificar a autenticidade do documento, acesse https://camponovodoparecis.1doc.com.br/verificacao/1E13-962C-28AB-A860

Assinado por 1 pessoa: EDILSON ANTONIO PIAIA

=



Av. Mato Grosso, §6NE, Centro

Governo Municipal Campo Novo do Parecis, MT
CAMPO NOVO CEP 78360-000 « 65 3382-5100
DO PARECIS CNPJ: 24.772.287/0001-36

www.camponovodoparecis.mt.gov.br

XI - GERENCIAR O SISTEMA PORTAL DO FORNECEDOR DO MUNICIPIO OU OUTRO QUE O VENHA
SUBSTITUIR;

XIl - PROMOVER O CADASTRO, MANUTENCAO E ATUALIZACAO DE CONTRIBUINTES, GARANTINDO
A PRECISAO E INTEGRIDADE DAS INFORMACOES;

Xlll - PROMOVER O CADASTRO, MANUTENCAO E ATUALIZACAO DO CADASTRO IMOBILIARIO,
INCLUINDO DADOS SOBRE PROPRIEDADES, TERRENOS, EDIFICACOES E SEUS PROPRIETARIOS

XIV - REALIZAR ATENDIMENTOS E ENCAMINHAMENTOS DOS CONTRIBUINTES NO SETOR
TRIBUTARIO;

XV - EXECUTAR OUTRAS ATIVIDADES CORRELATAS AO CARGO.

Chefe da Divisao de Divida Ativa

| - EMISSAO DE NOTIFICACAO EXTRAJUDICIAL;

Il - ENVIO DE REMESSA DE NOTIFICACAO E ACOMPANHAMENTO DA ENTREGA DAS NOTIFICACOES
REALIZADAS PELOS FISCAIS;

Il - EMISSAO DE CDA (CERTIDAO DE DiVIDA ATIVA);

IV - ENVIO DE REMESSA DE CDA AO JURIDICO FISCAL;

V - ATENDIMENTO AO PUBLICO PRESENCIALMENTE E ON-LINE (LIGACAO, WHATSAPP E E-MAIL);

VI - FORMALIZACAO DE ACORDOS COM OS CONTRIBUINTES;

VIl - ACOMPANHAMENTO DOS ACORDOS FIRMADOS COM OS CONTRIBUINTES;

VIIl - COBRANCAS ADMINISTRATIVAS;

IX - ACOMPANHAMENTO DOS DEBITOS ENCAMINHADOS PARA PROTESTO;

X - FORMALIZACAO DE ACORDOS DE DEBITOS EM PROTESTO;

XI - ENVIO DE CARTA DE ANUENCIA AO CARTORIO, APOS PAGAMENTO DO DEBITO REALIZADO
PELO CONTRIBUINTE;

Xl - SUSPENSAO DE LANCAMENTOS NO SISTEMA JUDICIAL;

Xl - CANCELAMENTO DE DEBITOS POR PROCESSO ADMINISTRATIVO;

XIV - PROCESSO ADMINISTRATIVO DE COMPENSACAO;

XV - ACOMPANHAMENTO E DESPACHO DE MEMORANDOS, OFICIOS E REQUERIMENTOS
RECEBIDOS E/OU ENVIADOS;

XVI - FECHAMENTO ANUAL DO SERVICO DESENVOLVIDO DENTRO DO SETOR;

XVIl - RESPONSABILIZAR-SE PELA AGENDA PROFISSIONAL DA SECRETARIA DA PASTA DE
FINANCAS;

XVIIl - ANOTAR, REPASSAR E CONTROLAR RECADOS E CORRESPONDENCIAS;

XIX - ESTUDAR POSSIBILIDADES, ANALISAR E AUXILIAR NO DESENVOLVIMENTO DE UM
PLANEJAMENTO ESTRATEGICO, BEM COMO NAS TOMADAS DE DECISOES;

XX - ANALISAR E DESPACHAR DEMANDAS DE MEMORANDOS E OFiCIOS ENVIADOS E RECEBIDOS;
XXI - CONTROLAR E PROMOVER HORARIOS E REUNIOES QUANDO NECESSARIO;

XXIl - ENTRE OUTRAS DEMANDAS QUE SE FACAM NECESSARIAS;

XXIII- ACOMPANHAMENTO E CORRECAO DE ERROS E INCONSISTENCIAS DO SISTEMA;

XXIV - ENVIO DE PENHORA ON-LINE PARA BAIXA;

XXV - SUBSTITUIR O RESPONSAVEL PELA DiVIDA ATIVA, NA AUSENCIA ADMINISTRATIVAS E LEGAIS
DOS MESMOS, QUANDO DESIGNADO.

Chefe da Sala do Empreendedor

| - INTERMEDIAR O PROCESSO DE CONCESSAO DE CREDITO A EMPREENDEDORES POR MEIO DO
PROGRAMA DESENVOLVE MT;

Il - ORIENTAR SOBRE LINHAS DE CREDITO E FOMENTO;

[l - AUXILIAR E ORIENTAR EMPREENDEDORES NO FOMENTO E GESTAO EMPRESARIAL;

IV - PROMOVER A CAPACITACAO E O CONHECIMENTO, ATRAVES DE PALESTRAS E OFICINAS COM
OS MICROEMPREENDEDORES E EMPRESARIOS LOCAIS;

V - EXECUTAR OUTRAS ATIVIDADES CORRELATAS, AFETAS A SUA AREA DE ATUACAO.
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SECRETARIA MUNICIPAL DE SAUDE

Assessor(a) Juridico(a)

| - PRESTAR CONSULTORIA E ASSESSORAMENTO JURIDICO AO PODER EXECUTIVO MUNICIPAL,
INCLUIDO A ASSISTENCIA AO PREFEITO NOS ASSUNTOS RELATIVOS A MUNICIPALIDADE;
Il - REPRESENTAR O MUNICIPIO EM QUALQUER JUiZO OU TRIBUNAL, ATUANDO NOS FEITOS EM
QUE  TENHA  INTERESSE, INCLUSIVE EM  MATERIA  TRIBUTARIA E  FISCAL
lIl - REPRESENTAR, EM REGIME DE COLABORACAO, INTERESSE DE ENTIDADE DA ADMINISTRACAO
EM QUALQUER JUiZO OU TRIBUNAL, MEDIANTE SOLICITACAO DA ENTIDADE E AUTORIZACAO DO
PREFEITO MUNICIPAL;
IV - COORDENAR OUTRAS ATIVIDADES DESTINADAS A CONSECUCAO DE SEUS OBJETIVOS;
V - EXERCER AS COMPETENCIAS DO PROCURADOR GERAL DO MUNICIPIO NA FALTA DESTE.
VI - ASSESSORAR O PREFEITO MUNICIPAL NOS ATOS EXECUTIVOS RELATIVOS A DESAPROPRIACAO,
ALIENACAO E AQUISICAO DE IMOVEIS PELO MUNICIPIO E NOS CONTRATOS EM GERAL;
VIl - PROPORCIONAR ASSESSORAMENTO JURIDICO AOS ORGAOS DO MUNICIPIO E EM
PROCESSOS ADMINISTRATIVOS.

Coordenador(a) Administrativo(a)
l. FORMULAR RELATORIOS  TECNICOS, ORGANIZAR  ESCALAS  ADMINISTRATIVAS;

I. SUPERVISAO DE EQUIPES DE DEPARTAMENTOS;
M. RESPONSAVEL POR DEFINIR OBJETIVOS E METAS;
V. DISTRIBUIR ~ TAREFAS E RESPONSABILIDADES DAS EQUIPES DE  SAUDE;
V. ORDENAR AS ATIVIDADES ORGANIZACIONAIS DOS SERVIDORES;
VI. COMUNICAR-SE COM OUTROS DEPARTAMENTOS E SECRETARIAS PARA UM BOM FLUXO DE
SERVICO;

VII. CONDUZIR ATIVIDADES DE TREINAMENTO E DESENVOLVIMENTO;
VIIL FISCALIZAR (ON) CONTRATOS RELACIONADOS A AREA DE SAUDE;

IX. ELABORAR DOCUMENTOS TECNICOS NA AREA DE COMPRAS/LICITACAO PARA ATENCAO
BASICA.

X. GERIR CLIMA ORGANIZACIONAL;
XI.  ANALISAR/INTERPRETAR DADOS QUE SUBSIDIAM OS INDICADORES DE SAUDE;
XIl. ALEM DE OUTRAS ATRIBUICOES QUE A CHEFIA IMEDIATA SOLICITAR.

Coordenador(a) de Saude Bucal e Vigilancias em Saude

| - ASSESSORAR A SECRETARIA DE SAUDE NAS ACOES DE PLANEJAMENTO, COORDENACAO,
SUPERVISAO E AVALIACAO DA POLITICA DE SAUDE VINCULADA A SAUDE BUCAL, EM
CONSONANCIA COM OS PRINCIPIOS DO SUS E LEGISLACAO PERTINENTE A MATERIA;
Il - EXECUTAR, ACOMPANHAR E AVALIAR TECNICAMENTE A PRESTACAO DE SERVICOS DE SUA

COMPETENCIA NAS UNIDADES DE ATENDIMENTO;
Il - ARTICULAR-SE COM A REDE DE SUPORTE DE ESPECIALIDADES AMBULATORIAIS, DE
DIAGNOSTICO E TERAPEUTICA;

IV - SISTEMATIZAR, CONSOLIDAR E ANALISAR AS INFORMACOES DE SAUDE GERADAS NOS
SERVICOS DE SUA COMPETENCIA, PARA AVALIACAO PERMANENTE DA QUALIDADE DOS SERVICOS
DE SUA AREA ESPECIFICA;
V - OPERACIONALIZAR O PROCESSO DE REFERENCIA E CONTRA REFERENCIA MUNICIPAL E
INTERMUNICIPAL PARA OUTROS NIVEIS DE ATENCAO E INSTITUICOES DE ACORDO COM A
LEGISLACAO PERTINENTE;
VI - IDENTIFICAR E INFORMAR, AO SECRETARIO DE SAUDE, AS NECESSIDADES DE EDUCACAO
PERMANENTE EM SAUDE DE SEU QUADRO DE TRABALHADORES;
VIl - APOIAR TECNICAMENTE AS UNIDADES DE ATENDIMENTO NO PLANEJAMENTO DAS ACOES DE
SAUDE DE SUA COMPETENCIA;
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VIl - GERIR A LOGISTICA DO DEPARTAMENTO, PREPARANDO OS PROJETOS DE COMPRAS E
TERMOS DE REFERENCIA COM OS DETALHAMENTOS TECNICOS E ENCAMINHAMENTOS
NECESSARIOS A0 BOM  ANDAMENTO DOS  PROCESSOS DE  CONTRATACAO;
IX - ZELAR PELOS REGISTROS E ATUALIZACAO DO CNES DE TODOS OS PROFISSIONAIS EM
TRABALHO NO DEPARTAMENTO;
X - ADMINISTRAR AS DEMANDAS RELATIVAS AO PESSOAL DE SAUDE DA COMPETENCIA DO
DEPARTAMENTO;

Xl - ELABORAR E IMPLEMENTAR AS POLITICAS MUNICIPAIS DE SAUDE BUCAL DO MUNICIPIO,
FORNECENDO DIRETRIZES TECNICAS E PADROES PARA O SEU DESENVOLVIMENTO;
XIl - COORDENAR A REALIZACAO DE ACOES DE PROMOCAO DA SAUDE BUCAL, QUER SEJA EM
EDUCACAO NAS ESCOLAS MUNICIPAIS, UNIDADES DE SAUDE, ESCOVACAO SUPERVISIONADA OU
REABILITACAO ORAL;
Xl - PARTICIPAR DA ELABORACAO DA PROPOSTA DO PLANO PLURIANUAL - PPA, DA LEI DE
DIRETRIZES ORCAMENTARIAS - LDO E DO ORCAMENTO ANUAL - LOA, SOB A ORIENTACAO DO
GESTOR DA PASTA;
XIV - ELABORAR EM CONJUNTO COM A SECRETARIA O PLANO DE ACAO E METAS, BEM COMO O
ORCAMENTO DO DEPARTAMENTO;
XV - PROPOR EM CONJUNTO COM A SECRETARIA MEDIDAS DE APRIMORAMENTO DAS
ATIVIDADES DO DEPARTAMENTO;
XVI - COLETAR, AGRUPAR DADOS, ANALISAR, CONSTRUIR INDICADORES E INFORMAR AO SETOR
COMPETENTE;

XVII - ACOMPANHAR O CORRETO CUMPRIMENTO DOS MANUAIS DE PROCEDIMENTOS DEFINIDOS
PARA O DEPARTAMENTO, PROPONDO OS AJUSTES QUE SE FIZEREM NECESSARIOS PARA A
OTIMIZACAO DAS ATIVIDADES EXECUTADAS PELOS SERVIDORES LOTADOS NO MESMO;
XVIII - ACOMPANHAR E CONTROLAR CONTRATOS, ACORDOS, CONVENIOS E TERMOS DE
COOPERACAO RELATIVOS A SUA AREA DE ATUACAO;
XIX - ELABORAR RELATORIO COM INFORMACOES DAS ATIVIDADES DO DEPARTAMENTO;
XX - ANALISAR, ASSINAR E MANIFESTAR SOBRE O ACOMPANHAMENTO E CONTROLE DE
FREQUENCIA DOS SERVIDORES LOTADOS OU VINCULADOS AO SETOR E ADOTAR AS MEDIDAS
CABIVEIS PARA GARANTIR O FIEL CUMPRIMENTO DAS NORMAS REGULAMENTADORAS;
XXI - ANALISAR E MANIFESTAR TECNICAMENTE EM TODOS OS EXPEDIENTES E PROCESSOS EM
TRAMITACAO NA SECRETARIA;

XXIl - COORDENAR, PLANEJAR, ORGANIZAR, EXECUTAR E AVALIAR AS ATIVIDADES DO SISTEMA DE
VIGILANCIA EM SAUDE, ABRANGENDO VIGILANCIA EPIDEMIOLOGICA, SANITARIA, AMBIENTAL E
DEMAIS VIGILANCIAS POSSIVEIS A SER IMPLANTADAS.
XXIIl - RESPONSAVEL POR COORDENAR A REDE DE VIGILANCIA E ATENCAO A SAUDE, GERENCIAR
INFORMACOES ESTRATEGICAS, E PROMOVER A ARTICULACAO COM OUTRAS AREAS E NiVEIS DE
GESTAO.

XXIV - ELABORAR PLANOS, PROGRAMAS E PROJETOS DE VIGILANCIA EM SAUDE, DEFININDO
OBJETIVOS, METAS E ESTRATEGIAS, ALEM DE ORGANIZAR AS ATIVIDADES E RECURSOS
NECESSARIOS.

XXV - COORDENAR AS ATIVIDADES DE VIGILANCIA EPIDEMIOLOGICA, SANITARIA E AMBIENTAL,
GARANTINDO A EXECUCAO DAS ACOES PLANEJADAS, COMO INVESTIGACAO DE CASOS E SURTOS,
CONTROLE DE DOENCAS E AGRAVOS, E MONITORAMENTO DE RISCOS AMBIENTAIS.
XXVl - MONITORAR E AVALIAR O DESEMPENHO DAS ACOES DE VIGILANCIA EM SAUDE,
UTILIZANDO INDICADORES DE SAUDE E RESULTADOS, E PROPOR MELHORIAS NOS PROCESSOS E
ESTRATEGIAS.

XXVII - EXERCER OUTRAS ATIVIDADES CORRELATAS, QUE ABRANJAM OS ASSUNTOS DO SETOR.

Coordenador(a) da Atencdo Primaria
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| - ORIENTAR E SUPERVISIONAR O DESENVOLVIMENTO DAS ATIVIDADES INERENTES AS UNIDADES
DE SAUDE, DISTRIBUINDO TAREFAS, DIRIMINDO DUVIDAS E ACOMPANHANDO A EXECUCAO DAS
MESMAS;

Il - SUPERVISIONAR E ORIENTAR, PROGRAMAS DE EDUCACAO EM SAUDE PARA ESCOLARES E
COMUNIDADE;

Il - COORDENAR AS UNIDADES PARA QUE POSSAM ATENDER A DEMANDA DE PACIENTES;

IV - ARTICULAR, JUNTO AS UNIDADES BASICAS DE SAUDE, A INTEGRACAO DOS AGENTES
COMUNITARIOS DE SAUDE COM A REDE BASICA E ACOES INTERSETORIAIS, VISANDO A ATENCAO
INTEGRAL AOS MUNICIPES;

V - APOIAR TECNICAMENTE AS UNIDADES BASICAS DE SAUDE, NO PLANEJAMENTO E EXECUCAO
DAS ACOES DE SAUDE, ATRAVES DAS ROTINAS/PROTOCOLOS ESTABELECIDOS PELA SECRETARIA
MUNICIPAL DE SAUDE;

VI - ACOMPANHAR E AVALIAR TECNICAMENTE A PRESTACAO DE SERVICOS BASICOS;

VIl - PLANEJAR, COORDENAR, SUPERVISIONAR, AVALIAR E FISCALIZAR AS ATIVIDADES DO PESSOAL
QUE ESTIVER SOB SUA RESPONSABILIDADE;

VIl - PARTICIPAR DA IMPLANTACAO DE PLANOS, FLUXOS E ROTINAS, OBJETIVANDO A
SIMPLIFICACAO E APERFEICOAMENTO DE METODOS DE TRABALHO;

IX - INFORMAR OS RESPONSAVEIS TECNICOS DOS ESTABELECIMENTOS DE SAUDE OS
RESULTADOS/METAS OBTIDOS TRIMESTRALMENTE;

X - VERIFICAR JUNTO AOS ESTABELECIMENTOS DE SAUDE, A NECESSIDADE DE

AQUISICAO DE MATERIAL PERMANENTE, GRAFICO, INSTRUMENTAL, ROUPARIA E DE MATERIAL DE
ESCRITORIO;

XI - SOLUCIONAR PROBLEMAS SURGIDOS EM SEU AMBITO E QUANDO DE MAIOR RELEVANCIA E
PECULIARIDADE SUBMETER A APRECIACAO SUPERIOR;

XIl - ELABORAR RELATORIO TRIMESTRAL COM INFORMACOES DAS ATIVIDADES;

XIIl - EXECUTAR OUTRAS ATRIBUICOES DETERMINADAS PELO SUPERIOR IMEDIATO, AFETAS A SUA
AREA DE ATUACAO.

Diretor(a) de Licitagdo e Compras

| - PRESTAR APOIO ADMINISTRATIVO NECESSARIO AO FUNCIONAMENTO EFICAZ DOS
SERVICOS DE GESTAO, MATERIAIS, DA ORGANIZACAO, INFORMATICA, DA
DOCUMENTA(;AO, INFORMACAO E APOIO GERAL NAS NECESSIDADES DA SECRETARIA
MUNICIPAL DE SAUDE;

Il - CONTROLAR O PROTOCOLO DE DOCUMENTOS DESPACHANDO-OS PARA O
SETOR COMPETENTE;

Il - ELABORAR DOCUMENTOS RELACIONADOS AO DEPARTAMENTO DE COMPRAS
E LICITACAO, TAIS COMO: CONTRATOS, TERMO DE FOMENTO, ADESOES, ENTRE
OUTROS.

IV - ACOMPANHAR A VIGENCIA DOS CONTRATOS, SOLICITANDO COM
ANTECEDENCIA, PARA QUE SEJA REALIZADA A SOLICITACAO DE ADITIVO QUANDO
NECESSARIO;

V - PROVIDENCIAR E RESPONDER OS REQUERIMENTOS E INDICACOES
ENCAMINHADAS AO PODER EXECUTIVO, MANTENDO EXTREMO CONTROLE DAS
INFORMACOES E SEUS RESPECTIVOS PRAZOS;

VI - ATENDER AO PUBLICO INTERNO E EXTERNO, FORNECENDO INFORMACOES;
VIl - SOLUCIONAR PROBLEMAS SURGIDOS EM SEU AMBITO E, QUANDO DE MAIOR
RELEVANCIA E PECULIARIDADE, SUBMETER A APRECIACAO SUPERIOR;

VIII - ELABORAR RELATORIO PERIODICO COM INFORMACOES DAS ATIVIDADES;
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IX - PLANEJAR, COORDENAR E EXECUTAR AS ATIVIDADES RELACIONADAS A
AQUISICAO DE BENS E SERVICOS, DESDE A IDENTIFICACAO DA NECESSIDADE ATE
A FORMALIZACAO DO CONTRATO, SEGUINDO A LEGISLACAO VIGENTE E
BUSCANDO A MELHOR RELACAO CUSTO-BENEFICIO;

X - COORDENAR E ORIENTAR A EQUIPE DE SERVIDORES DO DEPARTAMENTO
DENTRO DAS DIRETRIZES LEGAIS QUE NORTEIAM OS PROCEDIMENTOS
LICITATORIOS;

X| - RECEBER E ANALISAR TODOS OS PROCESSOS REFERENTES A AQUISICAO DE
MATERIAIS, CONTRATACAO DE SERVICOS E OBRAS, DEFININDO A MODALIDADE
LICITATORIA ADEQUADA PARA CADA QUAL DESTAS DEMANDAS;

XIl - PLANEJAR, ELABORAR E EXECUTAR O PLANO ANUAL DE CONTRATACOES;

XIIl - PLANEJAR E ELABORAR CRONOGRAMA DE COMPRAS E LICITACOES;

XIV - PROPOR APLICACAO DE PENALIDADES AOS FORNECEDORES
INADIMPLENTES;

XV - EXECUTAR OUTRAS ATRIBUICOES DETERMINADAS PELO SUPERIOR IMEDIATO,
AFETAS A SUA AREA DE ATUACAO.

Diretor(a) do Departamento de Atencdo Basica
I. PLANEJAR, ORGANIZAR, ORIENTAR, CONTROLAR, ACOMPANHAR E EXECUTAR AS PROPOSTAS DA

ATENCAO BASICA QUE ESTIVER SOB SUAS RESPONSABILIDADES;
[l. COORDENAR, SUPERVISIONAR, AVALIAR E FISCALIZAR AS ATIVIDADES DO PESSOAL QUE ESTIVER
SOB SUA RESPONSABILIDADE

lIl. PARTICIPAR DA IMPLANTACAO DE PLANOS, FLUXOS E ROTINAS, OBJETIVANDO A
SIMPLIFICACAO E APERFEICOAMENTO DE METODOS DE TRABALHO NA SUA AREA DE ATUACAO;
IV. SOLUCIONAR PROBLEMAS SURGIDOS EM SEU AMBITO E QUANDO DE MAIOR RELEVANCIA E
PECULIARIDADE SUBMETER A APRECIACAO SUPERIOR;
V. AUXILIAR O SECRETARIO DE SAUDE E A COORDENADORA DE ATENCAO BASICA NAS SITUACOES
NECESSARIAS.

VI. ESTABELECER, CONJUNTAMENTE COM A EQUIPE, O PLANEJAMENTO DE ACOES E SERVICOS, NA
ATENCAO BASICA E OUTROS DEPARTAMENTOS NECESSARIOS.
VII. EXECUTAR OUTRAS ATRIBUICOES DETERMINADAS PELO SUPERIOR IMEDIATO, AFETAS A SUA
AREA DE ATUACAO.

Diretor(a) do Departamento de Vigilancia Ambiental

I. PRODUZIR, INTEGRAR, PROCESSAR E INTERPRETAR INFORMACOES, VISANDO A DISPONIBILIZAR
AO SUS INSTRUMENTOS PARA O PLANEJAMENTO E EXECUCAO DE ACOES RELATIVAS AS
ATIVIDADES DE PROMOCAO DA SAUDE E DE PREVENCAO E CONTROLE DE DOENCAS
RELACIONADAS AO MEIO AMBIENTE;
Il. ESTABELECER OS PRINCIPAIS PARAMETROS, ATRIBUICOES, PROCEDIMENTOS E ACOES
RELACIONADAS A VIGILANCIA AMBIENTAL EM SAUDE NAS DIVERSAS INSTANCIAS DE
COMPETENCIA;

1. IDENTIFICAR OS RISCOS E DIVULGAR AS INFORMACOES REFERENTES AOS FATORES AMBIENTAIS
CONDICIONANTES E DETERMINANTES DAS DOENCAS E OUTROS AGRAVOS A SAUDE;
IV. INTERVIR COM ACOES DIRETAS DE RESPONSABILIDADE DO SETOR OU DEMANDANDO PARA
OUTROS SETORES, COM VISTAS A ELIMINAR OS PRINCIPAIS FATORES AMBIENTAIS DE RISCOS A
SAUDE HUMANA,;
V. PROMOVER, JUNTO AOS ORGAOS AFINS ACOES DE PROTECAO DA SAUDE HUMANA
RELACIONADAS AO CONTROLE E RECUPERACAO DO MEIO AMBIENTE; E
VI. CONHECER E ESTIMULAR A INTERACAO ENTRE SAUDE, MEIO AMBIENTE E DESENVOLVIMENTO,

o
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VISANDO AO FORTALECIMENTO DA PARTICIPACAO DA POPULACAO NA PROMOCAO DA SAUDE E
QUALIDADE DE VIDA.
VIl. MONITORAR,CONTROLAR E ENVIAR PRA QUEM DE DIREITO, OS PROGRAMAS PRE-DEFINIDOS
PELO SUs, E A SECRETARIA DE SAUDE;
VIIl. INFORMAR AO SUPERIOR IMEDIATO OS RESULTADOS/METAS OBTIDOS PELAS UNIDADES DE
SAUDE, ATRAVES DOS RELATORIOS, MENSALMENTE;
IX. SOLUCIONAR PROBLEMAS SURGIDOS EM SEU AMBITO E QUANDO DE MAIOR
X. RELEVANCIA  E PECULIARIDADE ~ SUBMETER A APRECIACAO  SUPERIOR;
XI. ELABORAR RELATORIO TRIMESTRAL COM INFORMACOES DAS ATIVIDADES.

Diretor(a) dee Apoio Administrativo

| - PRESTAR APOIO ADMINISTRATIVO NECESSARIO AO FUNCIONAMENTO EFICAZ DOS SERVICOS
DA GESTAO DE RECURSOS FINANCEIROS, ORCAMENTARIOS, MATERIAIS, INFORMATICA,
DOCUMENTACAO, INFORMACAO E APOIO GERAL;

Il - PRESTAR ATENDIMENTO AO PUBLICO;

Il - CONTROLAR O PROTOCOLO DE DOCUMENTOS DESPACHANDO-OS PARA OS SETORES
COMPETENTES;

IV - AUXILIAR NA ELABORACAO DO ORCAMENTO ANUAL DA SECRETARIA DE ACORDO COM
PROGRAMAS E ACOES DO PLANO PLURIANUAL, BEM COMO ACOMPANHAR A SUA EXECUCAO
ORCAMENTARIA, COM VISTAS A MANTER AS DOTACOES CONSTANTES DE DESPESAS FIXAS COM
SUFICIENCIA ORCAMENTARIA PARA ATENDER O EXERCICIO FINANCEIRO VIGENTE;

V - ACOMPANHAR A VIGENCIA DOS CONTRATOS E ATAS DE REGISTRO DE PRECOS PERTINENTES A
SECRETARIA, SOLICITANDO, QUANDO NECESSARIO, QUE SEJAM PROVIDENCIADOS ADITIVOS OU
NOVAS ATAS DE REGISTRO DE PRECOS;

VI - OBSERVAR O CUMPRIMENTO DAS LEIS, INSTRUCOES, REGULAMENTOS, RESOLUCOES E
PORTARIAS;

VIl - PLANEJAR, COORDENAR, SUPERVISIONAR, AVALIAR E FISCALIZAR AS ATIVIDADES DO PESSOAL
QUE ESTIVER SOB SUA RESPONSABILIDADE;

VIl - ATENDER O PUBLICO INTERNO E EXTERNO, FORNECENDO AS INFORMACOES SOLICITADAS;

IX - MANTER ATUALIZADA AS CORRESPONDENCIAS;

X - MANTER ARQUIVOS ORGANIZADOS;

XI - PROVIDENCIAR E RESPONDER OS REQUERIMENTOS E INDICACOES ENCAMINHADOS PELA
CAMARA AO PODER EXECUTIVO, RELACIONADOS A SECRETARIA, MANTENDO EXTREMO
CONTROLE DAS INFORMACOES E PRAZOS;

Xl - PARTICIPAR DA IMPLANTACAO DE PLANOS, FLUXOS E ROTINAS, OBJETIVANDO A
SIMPLIFICACAO E APERFEICOAMENTO DE METODOS DE TRABALHO;

Xl - SOLUCIONAR PROBLEMAS SURGIDOS EM SEU AMBITO E, QUANDO DE MAIOR RELEVANCIA E
PECULIARIDADE, SUBMETER A APRECIACAO SUPERIOR;

XIV - ELABORAR RELATORIO PERIODICO COM INFORMACOES DAS ATIVIDADES DESENVOLVIDAS;
XV - EXECUTAR OUTRAS ATRIBUICOES DETERMINADAS PELO SUPERIOR IMEDIATO, AFETAS A SUA
AREA DE ATUACAO.

Diretor(a)do Departamento de Recursos e Convénios

| - EXECUTAR E MANTER OS CONTROLES NECESSARIOS SOBRE CONVENIOS E CONTRATOS DE
PRESTACAO DE SERVICOS DO SETOR PRIVADO, REALIZADOS PARA A REDE DE SAUDE;

Il - REALIZAR OS CONTATOS PARA CONVENIOS DE COOPERACAO TECNICA E DE FINANCIAMENTO
DE PROJETOS ESPECIAIS COM INSTITUICOES PUBLICAS, ESTADUAIS, FEDERAIS, NACIONAIS E
INTERNACIONAIS;

Il - ELABORAR, A PARTIR DE INFORMACOES DAS SECRETARIAS AFINS, AS PROPOSTAS DOS
PROJETOS E CONVENIOS, PARCERIAS COM ENTIDADES E INSTITUICOES;

IV - ORGANIZAR E ACOMPANHAR A PUBLICACAO DE CONVENIOS;
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V - ACOMPANHAR A APLICACAO DOS RECURSOS ORIUNDOS DOS CONVENIOS FEDERAL E
ESTADUAL NO AMBITO DA SECRETARIA MUNICIPAL DE SAUDE;

VI - PARTICIPAR COM AS SECRETARIAS ENVOLVIDAS NOS CONVENIOS DAS  PRESTACOES DE
CONTAS;

VIl - PROPOR ASSINATURAS DE CONVENIOS, CONSORCIOS E PROTOCOLO DE INTENCOES QUE
VENHAM TRAZER BENEFiCIOS, RECURSOS OU ASSESSORIAS TECNICAS NO AMBITO DA SECRETARIA
MUNICIPAL DE SAUDE;

VIl - INFORMAR O PRAZO DE VALIDADE DOS CONVENIOS E PROPOR PRORROGACAO OU
ANULACAO DOS MESMOS AO EXECUTIVO;

IX - MANTER ATUALIZADO OS DADOS E INFORMACOES QUE CONSTAM NAS CLAUSULAS DOS
RESPECTIVOS CONVENIOS NA AREA DA SAUDE;

X - ENVIAR A ASSESSORIA JURIDICA OS CONVENIOS E CONSORCIOS A SEREM ASSINADOS PARA
EMITIR PARECER;

Xl - MANTER EM CONTATO COM OS ORGAOS, AS INSTITUICOES OU ENTIDADES QUE FOREM
PARCEIRAS NOS CONVENIOS NA AREA DA SAUDE, PARA ATUALIZACAO DE INFORMACOES;

Xl - ACOMPANHAR A APLICACAO DOS RECURSOS CAPTADOS, ATRAVES DE RELATORIOS DE
EXECUCAO FiSICO E FINANCEIRO E DOS INFORMES DE SUA EQUIPE PARA ADOCAO DE MEDIDAS
CORRETIVAS EM CASOS DE DESVIOS DO PROGRAMA PARA REPRESENTACAO DOS ORGAOS
PATROCINADORES;

Xll - SOLICITAR RELATORIOS AO SETOR FINANCEIRO QUANTO A APLICACAO DOS
RECURSOS MENSAIS;

XIV - MANTER ATUALIZADO OS DADOS E INFORMACOES DOS  SISTEMAS DE
INFORMACOES: SAI, SIAB, SIHD, CENES, FPO, BPA, CAPSI, ODONTO ENTRE OUTROS;

XV -  ARTICULAR-SE COM A COORDENADORA DE SAUDE SOBRE AS INCONSISTENCIAS
EVIDENCIADAS NOS RELATORIOS DO SISTEMA DE INFORMACAO IMPLANTADOS;

XVl - PLANEJAR, COORDENAR, SUPERVISIONAR, AVALIAR E FISCALIZAR AS ATIVIDADES DO
PESSOAL QUE ESTIVER SOB SUA RESPONSABILIDADE;

XVIl - PARTICIPAR DA IMPLANTACAO DE PLANOS, FLUXOS E ROTINAS, OBJETIVANDO A
SIMPLIFICACAO E APERFEICOAMENTO DE METODOS DE TRABALHO;

XVIII - SOLUCIONAR PROBLEMAS SURGIDOS EM SEU AMBITO E, QUANDO DE MAIOR RELEVANCIA E
PECULIARIDADE, SUBMETER A APRECIACAO SUPERIOR;

XIX - ELABORAR RELATORIO PERIODICO COM INFORMACOES DAS ATIVIDADES;

XX - ATUALIZAR PROGRAMAS/CONVENIOS;

XX| - EXECUTAR OUTRAS ATRIBUICOES DETERMINADAS PELO SUPERIOR IMEDIATO, AFETAS A SUA
AREA DE ATUACAO.

Chefe da Divisao de Administracdo e Financgas

| - PRESTAR APOIO ADMINISTRATIVO NECESSARIO AO FUNCIONAMENTO EFICAZ DOS SERVICOS
DA GESTAO FINANCEIROS E MATERIAIS, DA SECRETARIA MUNICIPAL DE FINANCAS;

Il - PROVIDENCIAR E RESPONDER OS REQUERIMENTOS E INDICACOES ENCAMINHADOS AO PODER
EXECUTIVO MUNICIPAL, MANTENDO EXTREMO CONTROLE DAS INFORMACOES;

Il - OBSERVAR O CUMPRIMENTO DAS LEIS, INSTRUCC)ES, REGULAMENTOS, RESOLUCC)ES E
PORTARIAS;

IV - PARTICIPAR DA IMPLANTA(;AO DE PLANOQOS, FLUXOS E ROTINAS, OBJETIVANDO A
SIMPLIFICACAO E APERFEICOAMENTO DE METODOS DE TRABALHO;

V - PROMOVER OS LANCAMENTOS NECESSARIOS NOS SISTEMAS DE GESTAO ADMINISTRATIVA,
FINANCEIRA, ORCAMENTARIA E CONTABIL;

VI - ENCAMINHAR AOS ORGAOS PUBLICOS, SE SOLICITADO, DENTRO DOS PRAZOS LEGAIS E
REGULAMENTARES, INFORMACC)ES E DOCUMENTAC/:\O SOBRE NOTAS FISCAIS, LIQUIDACC)ES E
PAGAMENTOS;

VII - RECEBER E RESPONDER REQUERIMENTQOS;
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VIl - COORDENAR OS PROCEDIMENTOS DE CONFERENCIA DOCUMENTAL DAS DESPESAS
PUBLICAS, GARANTINDO A REGULARIDADE DAS NOTAS FISCAIS, CONTRATOS, EMPENHOS E
DEMAIS DOCUMENTOS EXIGIDOS POR LEI;

IX - VERIFICAR O CUMPRIMENTO DAS CLAUSULAS CONTRATUAIS E OS QUANTITATIVOS
EXECUTADOS, EM CONFORMIDADE COM OS TERMOS DO CONTRATO, ATAS DE REGISTRO DE
PRECOS E ORDENS DE FORNECIMENTO;

X - REALIZAR A LIQUIDAGAO DA DESPESA, NOS TERMOS DO ART. 63 DA LEI N° 4.320/1964,
CONFIRMANDO A ENTREGA DO MATERIAL OU PRESTACAO DO SERVICO, SUA CONFORMIDADE
COM O EMPENHO E O DIREITO DO CREDOR;

XI - INSTRUIR OS PROCESSOS DE LIQUIDACAO COM OS DOCUMENTOS OBRIGATORIOS, EXIGIDOS
PELA LEGISLACAO VIGENTE, COMO: NOTAS FISCAIS, BOLETINS DE MEDICAO, ORDENS DE
SERVICOS, RELATORIOS DE EXECUCAO, COMPROVACOES DE REGULARIDADE FISCAL E
TRABALHISTA, ENTRE OUTROS;

XIl - PROPOR MELHORIAS NOS PROCEDIMENTOS INTERNOS, VISANDO MAIOR EFICIENCIA,
TRANSPARENCIA E SEGURANCA NA LIQUIDACAO DE DESPESAS;

Xl - ZELAR PELO CUMPRIMENTO DAS NORMAS LEGAIS, REGULAMENTARES E INTERNAS,
ESPECIALMENTE AQUELAS RELACIONADAS A LEI N° 4.320/1964, A LEI DE RESPONSABILIDADE
FISCAL (LEI COMPLEMENTAR N° 101/2000) E AS INSTRUCOES DO TRIBUNAL DE CONTAS;

XIV - MANTER INTERLOCUCAO COM FISCAIS DE CONTRATO, SETOR JURIDICO E UNIDADES
REQUISITANTES, PARA SANAR DUVIDAS E IRREGULARIDADES EM PROCESSOS DE DESPESA;

XV - PARTICIPAR DE TREINAMENTOS, CAPACITACOES E REUNIOES TECNICAS, VISANDO A
ATUALIZACAO NORMATIVA E A MELHORIA DOS PROCESSOS DE TRABALHO.

Chefe de Unidade de Saude

| - PLANEJAR, ORGANIZAR, ORIENTAR, CONTROLAR, ACOMPANHAR E EXECUTAR AS PROPOSTAS
DA ATENCAO BASICA QUE ESTIVER SOB SUA RESPONSABILIDADE;

II - COORDENAR, SUPERVISIONAR, AVALIAR E FISCALIZAR AS ATIVIDADES DO PESSOAL QUE
ESTIVER SOB SUA RESPONSABILIDADE;

Il - PARTICIPAR DA IMPLANTACAO DE PLANOS, FLUXOS E ROTINAS, OBJETIVANDO A
SIMPLIFICACAO E APERFEICOAMENTO DE METODOS DE TRABALHO NA SUA AREA DE ATUACAO;

IV - SOLUCIONAR PROBLEMAS SURGIDOS EM SEU AMBITO E QUANDO DE MAIOR RELEVANCIA E
PECULIARIDADE SUBMETER A APRECIACAO SUPERIOR;

V - AUXILIAR O(A) SECRETARIO(A) DE SAUDE E A COORDENACAO DE ATENCAO BASICA NAS
SITUACOES NECESSARIAS;

VI - ESTABELECER, EM CONJUNTO COM A EQUIPE, O PLANEJAMENTO DE ACOES E SERVICOS NA
ATENCAO BASICA E OUTROS DEPARTAMENTOS, QUANDO NECESSARIOS.

VII - executar outras atribuicdes determinadas pelo superior imediato.

Chefe de Manutencéo e Logistica

| - PRESTAR APOIO OPERACIONAL NECESSARIO AO FUNCIONAMENTO EFICAZ DOS SERVICOS
INERENTES A INFRAESTRUTURA DAS UNIDADES DE SAUDE;

Il - EXECUTAR/FISCALIZAR MANUTENCOES DE CONSERVACAO, REPARO E RECUPERACAO DE
MAQUINAS E EQUIPAMENTOS, ESTRUTURAS E OUTRAS DEMANDAS DE MANUTENCOES;

Il - ASSEGURAR A OPERACIONALIDADE DOS FLUXOS DE SERVICOS DAS UNIDADES DE SAUDE;

IV - COORDENAR E SUPERVISIONAR OS SERVICOS DE TERCEIROS, MANUTENCAO EM GERAL,
ALMOXARIFADO, PROCESSOS DE LICITACOES, COMPRAS E SUPRIMENTOS DE MATERIAIS EM
GERAL;

V - FISCALIZAR AS TAREFAS EXECUTADAS POR SEUS AUXILIARES, ACOMPANHADO EM TODAS AS
ETAPAS DE MANUTENCAO E REPARACAO, PARA ASSEGURAR A OBSERVANCIA DAS
ESPECIFICACOES DE QUALIDADE E SEGURANCA;

VI - ZELAR PELA CONSERVACAO DOS EQUIPAMENTOS E INSTALACOES FISICAS;
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VIl - SOLICITAR, QUANDO NECESSARIO, SERVICOS DE MANUTENCAO (DEDETIZADORA,

ELETRICISTA, HIDRAULICA E OUTROS), VERIFICANDO SEMPRE AS CONDICOES DA ESTRUTURA
FISICA DO LOCAL DE TRABALHO, PARA O BOM FUNCIONAMENTO E ORGANIZACAO DAS
UNIDADES DE SAUDE;

VIl - ACOMPANHAR A EXECUCAO DOS CONTRATOS, PROCESSOS, SOLICITACOES E DEMAIS
MATERIAS DE COMPETENCIA DA AREA DE MANUTENCAO E LOGISTICA;

IX - ADMINISTRAR O USO EFICIENTE DOS RECURSOS DISPONIVEIS, ESTIMULANDO O DESEMPENHO
DAS EQUIPES, A AUTONOMIA E A RESPONSABILIDADE GERENCIAL;

X - EXECUTAR, FISCALIZAR E CONTROLAR A AQUISICAO DE MATERIAIS, MOVEIS E
EQUIPAMENTOS NECESSARIOS PARA IDENTIFICACAO E CONTROLE DE PRODUCAO DAS UNIDADES
DE SAUDE, COM FOCO EM LOGISTICA E PLANEJAMENTO;

XI - PLANEJAR, COORDENAR, SUPERVISIONAR, AVALIAR E FISCALIZAR AS ATIVIDADES DO PESSOAL
QUE ESTIVER SOBRE SUA RESPONSABILIDADE;

XIl - SOLUCIONAR PROBLEMAS SURGIDOS EM SEU AMBITO E QUANDO DE MAIOR RELEVANCIA E
PECULIARIDADE SUBMETER A APRECIACAO SUPERIOR;

XIIl - ELABORAR RELATORIO PERIODICO COM INFORMACAO DAS ATIVIDADES;

XIV - EXECUTAR OUTRAS ATRIBUICOES ATRIBUIDAS PELO SUPERIOR IMEDIATO, AFETAS A SUA
AREA DE ATUACAO.

Chefe de Gabinete

| - ASSISTIR DIRETAMENTE O(A) SECRETARIO(A), AUXILIANDO-O(A) A GERENCIAR AS ATIVIDADES E
RESPONSABILIDADES DIARIAS;

Il - ASSESSORAR O(A) SECRETARIO(A) NO PLANEJAMENTO, NA COORDENACAO, NA SUPERVISAO,
NO ACOMPANHAMENTO E NA AVALIACAO DAS ATIVIDADES DA SECRETARIA;

Il - MANTER INTERLOCUCAO COM OS DEMAIS ORGAOS DA ADMINISTRACAO MUNICIPAL, COM A
CAMARA DE VEREADORES, ORGAOS DE OUTROS PODERES E ENTIDADES NAO GOVERNAMENTAIS;
IV - ORGANIZAR E COORDENAR REUNIOES, INCLUINDO A PREPARACAO DE PAUTAS, A RESERVA DE
SALAS DE REUNIAO, O ENVIO DE CONVITES E A ELABORACAO DE ATAS;

V - GERENCIAR A CORRESPONDENCIA E A COMUNICACAO DO GABINETE, INCLUINDO O
RECEBIMENTO, TRIAGEM, DISTRIBUICAO E RESPOSTA A E-MAILS, TELEFONEMAS E
CORRESPONDENCIAS EM GERAL;

VI - MANTER E ORGANIZAR DOCUMENTOS, ARQUIVOS E REGISTROS DO GABINETE;

VIl - PROMOVER O CONTROLE DE TODOS OS PROCESSOS E DEMAIS DOCUMENTOS
ENCAMINHADOS AO(A) SECRETARIO(A) OU POR ELE(A) DESPACHADOS;

VIII - VERIFICAR A CORRECAO E A LEGALIDADE DOS DOCUMENTOS SUBMETIDOS A ASSINATURA
DO(A) SECRETARIO(A);

IX - PRESTAR ASSESSORAMENTO AO(A) SECRETARIO(A) NA SUPERVISAO DO CONJUNTO DE
ATIVIDADES RELACIONADAS A PUBLICIDADE, RELACOES PUBLICAS, IMPRENSA E CERIMONIAL
PUBLICO;

X - RECEPCIONAR E REGISTRAR AS OCORRENCIAS DE INTERESSE DA SECRETARIA DE SAUDE QUE
FOREM DIRIGIDAS AO GABINETE DO(A) SECRETARIO(A);

XI - PROMOVER O ATENDIMENTO DE PESSOAS QUE PROCURAM O(A) SECRETARIO(A)
ORIENTANDO-AS NA SOLUCAO DE ASSUNTOS QUE DESEJAM TRATAR E ENCAMINHANDO-AS AOS
SETORES COMPETENTES;

XIl - COORDENAR, SUPERVISIONAR, CONTROLAR E AVALIAR AS ATIVIDADES RELACIONADAS COM
O ATENDIMENTO E INFORMACAO DOS USUARIOS E DO PUBLICO EM GERAL;

XIIl - RECEBER E ENCAMINHAR INFORMACOES, RECLAMACOES, CRITICAS, ELOGIOS OU SUGESTOES
SOBRE O DESEMPENHO DOS SERVICOS PRESTADOS;

XIV - REALIZAR OUTRAS ATIVIDADES QUE LHE SEJAM DETERMINADAS PELO(A) SECRETARIO(A), NO
AMBITO DE SUA COMPETENCIA.

Assistente Administrativo da Saude

o
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| - PRESTAR APOIO NECESSARIO AO FUNCIONAMENTO EFICAZ DOS SERVICOS ADMINISTRATIVOS,
SUPERVISIONANDO OS PROCESSOS DE COMPRA, PAGAMENTO, DIARIAS, FROTAS, PATRIMONIO,
RECURSOS HUMANOS E EXPEDIENTE;

Il - PRESTAR ATENDIMENTO AO PUBLICO INTERNO E EXTERNO;

Il - SUPERVISIONAR O DESENVOLVIMENTO DAS ATIVIDADES DE PROTOCOLO E DE ARQUIVO NO
AMBITO DE SUA UNIDADE;

IV - DETERMINAR A PUBLICACAO DE ATOS PUBLICOS;

V - FAZER O ACOMPANHAMENTO E CONTROLAR OS PRAZOS DE CONTRATOS/CONGENERES E
ATAS DE REGISTRO DE PRECOS, SOLICITANDO ADITIVOS/RENOVACAO QUANDO NECESSARIOS;

VI - PROVIDENCIAR E RESPONDER OS REQUERIMENTOS E INDICACOES ENCAMINHADOS PELA
CAMARA MUNICIPAL AO PODER EXECUTIVO, MANTENDO EXTREMO CONTROLE DAS
INFORMACOES E SEUS RESPECTIVOS PRAZOS;

VI - ELABORAR RELATORIO PERIODICO COM INFORMACOES DAS ATIVIDADES DO SETOR EM QUE
ESTIVER LOTADO;

VIII - AUXILIAR NA ELABORACAO DO ORCAMENTO ANUAL DA UNIDADE EM QUE ESTIVER LOTADO,
DE ACORDO COM PROGRAMAS E ACOES DO PLANO PLURIANUAL, BEM COMO ACOMPANHAR A
EXECUCAO ORCAMENTARIA;

IX - CONTROLAR O REGISTRO DE FREQUENCIA DE SERVIDORES, FAZENDO OS LANCAMENTOS
NECESSARIOS QUANDO DA OCORRENCIA DE ATESTADOS MEDICOS, FERIADOS E PONTOS
FACULTATIVOS, ASSIM COMO, ENCAMINHAR OS RELATORIOS RESPECTIVOS A COORDENADORIA
DE RECURSOS HUMANOS;

X - OBSERVAR O CUMPRIMENTO DE LEIS, INSTRUCOES, REGULAMENTOS, RESOLUCOES E
PORTARIAS;

X - PLANEJAR, COORDENAR, SUPERVISIONAR, AVALIAR E FISCALIZAR AS ATIVIDADES DO PESSOAL
QUE ESTIVER SOB SUA RESPONSABILIDADE;

Xl - PROMOVER A IMPLANTACAO DE PLANOS, FLUXOS E ROTINAS, OBJETIVANDO A
SIMPLIFICACAO E APERFEICOAMENTO DE METODOS DE TRABALHO;

XIll - ELABORAR RELATORIO PERIODICO COM INFORMACOES DAS ATIVIDADES DA UNIDADE EM
QUE ESTIVER LOTADO;

XIV - SOLUCIONAR PROBLEMAS SURGIDOS EM SEU AMBITO E, QUANDO DE MAIOR RELEVANCIA E
PECULIARIDADE, SUBMETER A APRECIACAO SUPERIOR;

XV - EXECUTAR OUTRAS ATRIBUICOES DETERMINADAS PELO SUPERIOR IMEDIATO, AFETAS A SUA
AREA DE ATUACAO.

SECRETARIA MUNICIPAL DE INFRAESTRUTURA

Coordenador(a) de Obras

I. COORDENAR E CONSOLIDAR OS ESTUDOS E PROPOSICOES DE POLITICAS E NORMAS DE
CONTROLE E DESENVOLVIMENTO URBANISTICO A SEREM CONSUBSTANCIADAS EM LEI;
Il. ORIENTAR E ACOMPANHAR A ELABORACAO DE PLANOS E
PROJETOS DE DESENVOLVIMENTO URBANO;
M. AVALIAR, CONJUNTAMENTE COM oS ORGAOS EXECUTIVOS,
OS RESULTADOS ALCANCADOS COM A IMPLANTACAO DE PROJETOS DE DESENVOLVIMENTO
URBANO;

\YA ELABORAR EM PARCERIA COM AS SECRETARIAS 0S
PROJETOS DE FORMA A INTEGRAR AS ACC)ES E AS POLITICAS URBANAS;
V. ORGANIZAR PASTAS E DOCUMENTOS NECESSARIOS AOS PROJETOS;
VI. REALIZAR PALESTRAS E ENCONTROS CcOM AS
COMUNIDADES BUSCANDO INFORMACOES PARA OS PROJETOS A SEREM REALIZADOS NOS
BAIRROS;

VII. PARTICIPAR DA IMPLANTACAO DE PLANOS, FLUXOS E
ROTINAS, OBJETIVANDO A SIMPLIFICACAO E APERFEICOAMENTO DE METODOS DE TRABALHO;
o ——

o
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VIII. SOLUCIONAR PROBLEMAS SURGIDOS EM SEU AMBITO E

QUANDO DE MAIOR RELEVANCIA E PECULIARIDADE SUBMETER A APRECIACAO SUPERIOR;

IX. ELABORAR RELATORIO PERIODICO COM INFORMACOES DAS
ATIVIDADES;

X. EXECUTAR OUTRAS ATRIBUICOES DETERMINADAS PELO

SUPERIOR IMEDIATO, AFETAS A SUA AREA DE ATUACAO.

Coordenador(a) de Pavimentacao e Infraestrutura Viaria

| - COORDENAR, PLANEJAR E SUPERVISIONAR AS ATIVIDADES RELACIONADAS A PAVIMENTACAO
URBANA, MANUTENCAO DE VIAS PUBLICAS;

II - ACOMPANHAR A EXECUCAO DE OBRAS DE PAVIMENTACAO ASFALTICA, RECAPEAMENTO,
TAPA-BURACOS E MANUTENCAO DE RUAS, AVENIDAS E ESTRADAS URBANAS;

Ill - ELABORAR E ACOMPANHAR CRONOGRAMAS DE SERVICOS E OBRAS DE RECAPEAMENTOS;

IV - FISCALIZAR A QUALIDADE DOS SERVICOS EXECUTADOS PELAS EQUIPES PROPRIAS OU POR
EMPRESAS TERCEIRIZADAS;

V - CONTROLAR O USO DE MATERIAIS, EQUIPAMENTOS E INSUMOS UTILIZADOS NAS OBRAS DE
PAVIMENTACAO E TAPA-BURACO;

VI - ATENDER E ACOMPANHAR DEMANDAS DA POPULA(;/:\O RELACIONADAS A PAVIMENTACAO E
MANUTENCAO DE VIAS URBANAS;

VIl - ACOMPANHAR MEDICOES E RELATORIOS DE EXECUCAO DE OBRAS CONTRATADAS;

VIII - ELABORAR RELATORIOS PERIODICOS DAS ATIVIDADES REALIZADAS;

IX - DESEMPENHAR OUTRAS ATIVIDADES CORRELATAS DETERMINADAS PELA SECRETARIA DE
INFRAESTRUTURA.

Coordenador(a) do Departamento de Agua de Campo Novo do Parecis (DAP)

| - COORDENAR E SUPERVISIONAR O DEPARTAMENTO DE AGUA DE CAMPO NOVO DO PARECIS
(DAP), CHEFIANDO AS EQUIPES DE TRABALHO E O DESENVOLVIMENTO DAS ATIVIDADES DIARIAS
DO DEPARTAMENTO;

Il - COORDENAR E SUPERVISIONAR O ATENDIMENTO AOS USUARIOS;

Il - ASSESSORAR O CHEFE DO PODER EXECUTIVO MUNICIPAL NA FORMULACAO DE POLITICAS,
PLANOS, PROGRAMAS, PROJETOS, ESTRATEGIAS E DECISOES, RELACIONADOS COM A AREA DE SUA
COMPETENCIA E ATRIBUICOES;

IV - PRESTAR CONTAS AOS SEUS SUPERIORES SOBRE O DESEMPENHO NO CUMPRIMENTO DAS
METAS E OBJETIVOS DOS PLANOS E PROGRAMAS INSTITUCIONAIS DE GOVERNO, DENTRO DE SUA
RESPECTIVA AREA DE RESPONSABILIDADE;

V - ADMINISTRAR E FISCALIZAR OS RECURSOS HUMANOS, MATERIAIS E FINANCEIROS SOB SUA
RESPONSABILIDADE, EM CONFORMIDADE COM AS DELEGACC)ES DE COMPETENCIAS SUPERIORES;
VI - FAZER CUMPRIR AS LEGISLACOES NO AMBITO DE SUA COMPETENCIA;

VII - PROVIDENCIAR OS CRONOGRAMAS DE LEITURA E CORTES;

VIIl - ACOMPANHAR O FLUXO DE SERVICOS DE MANUTENCAO DE REDE EM CAMPO;

IX - ACOMPANHAR E VISTORIAR OS SERVICOS DE LIMPEZA NOS PONTOS DOS POCOS
ARTESIANOS;

X - COORDENAR E SUPERVISIONAR OS TRABALHOS DA EQUIPE DESIGNADA PARA PROCEDER A
COLETA DE AGUA PARA ANALISE, MENSAL E SEMESTRAL;

XI - EXERCER OUTRAS ATIVIDADES DELEGADAS PELO SEU SUPERIOR IMEDIATO.

Coordenador(a) de Oficina Mecanica

| - PLANEJAR, PROGRAMAR, COORDENAR E CONTROLAR AS ATIVIDADES REALIZADAS NA OFICINA,
REFERENTES A CONSERTOS E MANUTENCOES NOS VEICULOS E MAQUINAS DA PREFEITURA
MUNICIPAL,;

II - ACOMPANHAR A SITUA(;AO DOS VEICULOS E  MAQUINARIOS DA FROTA MUNICIPAL E
PROCEDER AO ENCAMINHAMENTO PARA MANUTENCAO OU CONSERTO;
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Il - ACOMPANHAR A EXECUCAO DA MANUTENCAO DOS VEICULOS, INCLUSIVE JUNTO AS
OFICINAS CONTRATADAS;

IV - EFETUAR REGISTRO DAS MANUTENCOES A FIM DE CRIAR HISTORICO DE CADA VEICULO E
EQUIPAMENTO;

V - ACOMPANHAR AS VISTORIAS DOS VEICULOS DA FROTA MUNICIPAL;

VI - RESPONSABILIZAR-SE PELA VISTORIA DE VEICULOS TERCEIRIZADOS;

VIl - PROVIDENCIAR SOCORRO MECANICO, LAVRATURA DE OCORRENCIA E REALIZACAO DE
PERICIA, QUANDO NECESSARIA, PARA OS VEICULOS OFICIAIS ENVOLVIDOS EM ACIDENTES DE
TRANSITO;

VIl - ELABORAR E CONTROLAR A ESCALA DE SERVICOS DOS MOTORISTAS DOS VEICULOS E
EQUIPAMENTOS DA FROTA MUNICIPAL;

IX - EXERCER OUTRAS ATIVIDADES CORRELATAS, AFETAS A SUA AREA DE ATUACAO.

Coordenador(a) Anélises de Pavimentacdo Asfaltica

| - ATUAR NO CONTROLE TECNOLOGICO EM OBRAS DE TERRAPLANAGEM E PAVIMENTACAO
ASFALTICA EXECUTADAS PELO MUNICIPIO E POR LOTEADORAS, QUE SERAO POSTERIORMENTE
ENTREGUES AO MUNICIPIO;

Il - REALIZAR COLETAS DE AMOSTRAS DE SOLO E MATERIAIS ASFALTICOS;

Il - EXECUTAR E ACOMPANHAR ENSAIOS DE SOLO E ASFALTO;

IV - VERIFICAR A COM PACTACAO DAS CAMADAS DO SOLO;

V - CONFERIR A ESPESSURA DAS CAMADAS DO PAVIMENTO E DO SOLO;

VI - AVALIAR A QUALIDADE DOS MATERIAIS UTILIZADOS NAS OBRAS;

VIl - AUXILIAR NA FISCALIZACAO, GARANTINDO QUE AS OBRAS DE TERRAPLANAGEM E
PAVIMENTACAO ATENDAM AS NORMAS E AOS PROJETOS ANTES DA APROVACAO E RECEBIMENTO
PELO MUNICIPIO.

Diretor(a) de Administracdo Sistémica

| - PROMOVER, COORDENAR, ACOMPANHAR E SUPERVISIONAR, NO AMBITO DA SECRETARIA DE
ASSISTENCIA SOCIAL, AS ATIVIDADES-MEIO COMPREENDENDO GESTAO DE PESSOAL,
ORCAMENTO, FINANCAS, CONTABILIDADE, LICITACC)ES, MATERIAIS, PATRIMONIO, COMPRAS,
TRANSPORTE, CONTROLE INTERNO, CONTRATOS E CONGENERES, TECNOLOGIA DA INFORMACAO
E OUTRAS ATIVIDADES DE SUPORTE E APOIO COMPLEMENTARES;
Il - ASSESSORAR O SECRETARIO(A) DE ASSISTENCIA SOCIAL NA FORMULACAO, MONITORAMENTO
E AVALIACAO DAS POLITICAS DE PRESTACAO DE SERVICOS SISTEMICOS QUE LHE SAO INERENTES;
Il - COORDENAR E AVALIAR AS MEDIDAS INDISPENSAVEIS A PROGRAMACAO ANUAL E EXECUCAO
SATISFATORIA DAS ATIVIDADES DA SECRETARIA RELACIONADAS AS SUAS COMPETENCIAS;
IV — PLANEJAR, DIRIGIR, SUPERVISIONAR E AVALIAR AS ATIVIDADES DO PESSOAL QUE ESTIVER SOB

SUA RESPONSABILIDADE;
V - GERIR INFORMACOES E INDICADORES DE DESEMPENHO DOS SETORES SOB SUA
COORDENACAOQ;

VI - DESEMPENHAR OUTRAS ATIVIDADES QUE LHE FOREM CONFERIDAS OU DETERMINADAS
AFETAS A SUA AREA DE ATUACAO.

Diretor(a) de Divisao e Manutencdo Elétrica

« PRESTAR APOIO NECESSARIO AO FUNCIONAMENTO EFICAZ DOS SERVICOS DE MANUTENCAO
DAS REDES DE DISTRIBUI(;AO DE ENERGIA UTILIZANDO FERRAMENTAS E APARELHOS DE MEDICAO,
PARA ASSEGURAR @) BOM FUNCIONAMENTO DO SISTEMA ELETRICO;
« SOLUCIONAR PROBLEMAS SURGIDOS EM SEU AMBITO E QUANDO DE MAIOR RELEVANCIA E

PECULIARIDADE SUBMETER A APRECIACAO SUPERIOR:
+ PLANEJAR, COORDENAR SUPERVISIONAR, AVALIAR E FISCALIZAR AS ATIVIDADES DO PESSOAL
SOB SUA RESPONSABILIDADE;

« PARTICIPAR DA IMPLANTACAO DE PROJETOS, FLUXOS E ROTINAS, OBJETIVANDO A
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|MPLANTACAO E APERFEICOAMENTO DE PLANOS DE TRABALHO;

«  ELABORAR  RELATORIOS  PERIODICOS COM  INFORMAGCOES DAS  ATIVIDADES;
+ SOLUCIONAR PROBLEMAS INERENTES A SUA AREA DE COMPETENCIA E SUBMETENDO OS DE

MAIOR ABRANGENCIA A APRECIACAO DO SUPERIOR;
« EXECUTAR OUTRAS ATRIBUICOES DETERMINADAS PELO SUPERIOR IMEDIATO, AFETAS A SUA
AREA DE ATUACAO;
. DESEMPENHA OUTRAS ATIVIDADES CORRELATAS E AFINS;

» SUPERVISIONAR AS TAREFAS EXECUTADAS POR SEUS AUXILIARES, ACOMPANHANDO AS ETAPAS
DE INSTALAGCAO, MANUTENCAO E REPARACAO ELETRICA, PARA ASSEGURAR A OBSERVANCIA DAS
ESPECIFICAGOES DE QUALIDADE E SEGURANGCA.

Diretor(a) Administrativo(a) de Infraestrutura

| - PRESTAR APOIO ADMINISTRATIVO NECESSARIO AO FUNCIONAMENTO EFICAZ DA GESTAO DA
SECRETARIA MUNICIPAL DE INFRAESTRUTURA;

Il - PROVIDENCIAR E RESPONDER OS REQUERIMENTOS E INDICACOES ENCAMINHADOS AO PODER
EXECUTIVO MUNICIPAL, MANTENDO EXTREMO CONTROLE DAS INFORMACOES;

Il - OBSERVAR O CUMPRIMENTO DAS LEIS, INSTRUCOES, REGULAMENTOS, RESOLUCOES E
PORTARIAS;

IV - PARTICIPAR DA IMPLANTACAO DE PLANOS, FLUXOS E ROTINAS, OBJETIVANDO A
SIMPLIFICACAO E APERFEICOAMENTO DE METODOS DE TRABALHO;

V - ARQUIVAR DOCUMENTOS E MANTER A ORGANIZACAO DOS ARQUIVOS DA SECRETARIA
MUNICIPAL DE INFRAESTRUTURA,;

VI - PROMOVER OS LANCAMENTOS NECESSARIOS NOS SISTEMAS DE GESTAO DA SECRETARIA
MUNICIPAL DE INFRAESTRUTURA;

VIl - ENCAMINHAR AOS ORGAOS PUBLICOS, QUANDO SOLICITADO, DENTRO DOS PRAZOS LEGAIS
E REGULAMENTARES, INFORMACOES E DOCUMENTACAO SOBRE NOTAS FISCAIS, LIQUIDACOES E
PAGAMENTOS;

VIII - RECEBER, PROTOCOLIZAR, LANCAR E CONTROLAR OS MEMORANDOS E OFiCIOS;

IX - RECEBER E RESPONDER REQUERIMENTOS;

X - EMITIR RELATORIOS DIVERSOS QUANTO A INFORMACOES DA SECRETARIA MUNICIPAL DE
INFRAESTRUTURA;

XI - ELABORAR RELATORIO PERIODICO COM INFORMACOES DAS ATIVIDADES;

XIl - EXECUTAR OUTRAS ATRIBUICOES DETERMINADAS PELO SUPERIOR IMEDIATO, AFETAS A SUA
AREA DE ATUACAO, E DAR SUPORTE AO SERVICO DESEMPENHADO PELA SECRETARIA MUNICIPAL
DE INFRAESTRUTURA.

Diretor(a) de Divisdao e Manutencdo Asfaltica

I. ACOMPANHAR E REALIZAR QUANDO NECESSARIO, OS TRABALHOS PERTINENTES A USINA DE
ASFALTO;

Il. PRESTAR APOIO ADMINISTRATIVO NECESSARIO AO FUNCIONAMENTO EFICAZ DOS SERVICOS DE
GESTAO FINANCEIRA, SOLICITAR COMPRAS DE MATERIAIS, PARA O DEVIDO FUNCIONAMENTO E

MANUTENCAOQ;

lIl. ACOMPANHAR E REALIZAR TRABALHOS PERTINENTES A MANUTENCAO DAS MAQUINAS
PERTENCENTES A USINA
IV. FAZER O ACOMPANHAMENTO, BEM COMO EMISSAO DE RELATORIOS PERIODICOS COM
INFORMACOES DE SUAS ATIVIDADES;
V. ACOMPANHAR A EXECUCAO DOS SERVICOS PRESTADOS;

VI. PLANEJAR ATIVIDADES DA AREA DE ATUACAO, BASEANDO-SE NOS OBJETIVOS A SEREM
ALCANCADOS E NA DISPONIBILIDADE DE RECURSOS HUMANOS E MATERIAIS, PARA DEFINIR AS
PRIORIDADES;

VII. ATUAR NA ORGANIZACAO, ELABORAR ESTRATEGIAS DE ORGANIZACOES DO SETOR E SUAS
ATIVIDADES;
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VIIIl. PLANEJAR, AVALIAR E FISCALIZAR AS ATIVIDADES DO PESSOAL QUE ESTIVER SOB SUA
RESPONSABILIDADE;
IX. SOLUCIONAR PROBLEMAS SURGIDOS EM SEU AMBITO E QUANDO DE MAIOR RELEVANCIA E
PECULIARIDADE SUBMETER A APRECIACAO DE SEU SUPERIOR;
X. EXECUTAR OUTRAS ATRIBUICOES DETERMINADAS PELO SUPERIOR IMEDIATO, AFETAS A SUA
AREA DE ATUACAO.

Diretor(a) de Drenagem Urbana

| - COORDENAR E FISCALIZAR A EXECUCAO DE OBRAS E SERVICOS RELACIONADOS A DRENAGEM
URBANA, COMO A INSTALACAO DE SISTEMAS DE ESCOAMENTO, LAGOAS DE CONTENCAO, BOCAS
DE LOBO E POCOS DE VISITA;

Il - PROCEDER A LEVANTAMENTO DAS AREAS CRITICAS DA CIDADE COM RELACAO A DRENAGEM,
ACOMPANHANDO A ELABORACAO DE PROJETOS E SUGERINDO SOLUCC)ES PARA A ELIMINACAO
DE PROBLEMAS OU A OBTENCAO DE MELHORAMENTOS;

Il - SUPERVISIONAR AS EQUIPES DE TRABALHO RESPONSAVEIS PELA MANUTENCAO, OPERACAO E
LIMPEZA DOS SISTEMAS DE DRENAGEM, COMO CANAIS E BUEIROS, PARA PREVENIR
ENTUPIMENTOS E OBSTRUCOES;

IV - PLANEJAR, COORDENAR, SUPERVISIONAR, AVALIAR E FISCALIZAR AS ATIVIDADES DO PESSOAL
QUE ESTIVER SOB SUA RESPONSABILIDADE;

V - PARTICIPAR DA IMPLANTACAO DE PLANOS, FLUXOS E ROTINAS, OBJETIVANDO A
SIMPLIFICACAO E APERFEICOAMENTO DE METODOS DE TRABALHO;

VI - SOLUCIONAR PROBLEMAS SURGIDOS EM SEU AMBITO DE TRABALHO E, QUANDO DE MAIOR
RELEVANCIA E PECULIARIDADE, SUBMETER A APRECIACAO SUPERIOR;

VIl - ELABORAR RELATORIO PERIODICO COM INFORMACOES DAS ATIVIDADES;

VIII - EXECUTAR OUTRAS ATRIBUICOES DETERMINADAS PELO SUPERIOR IMEDIATO, AFETAS A SUA
AREA DE ATUACAO.

Diretor(a) de Processos Administrativos

| - PRESTAR APOIO ADMINISTRATIVO NECESSARIO AO FUNCIONAMENTO EFICAZ DA GESTAO
FINANCEIRA E DE MATERIAIS DA SECRETARIA MUNICIPAL DE INFRAESTRUTURA;

Il - PROVIDENCIAR E RESPONDER OS REQUERIMENTOS E INDICACOES ENCAMINHADOS AO PODER
EXECUTIVO MUNICIPAL, MANTENDO EXTREMO CONTROLE DAS INFORMACOES;

Il - OBSERVAR O CUMPRIMENTO DAS LEIS, INSTRUCOES, REGULAMENTOS, RESOLUCOES E
PORTARIAS;

IV - PARTICIPAR DA IMPLANTACAO DE PLANOS, FLUXOS E ROTINAS, OBJETIVANDO A
SIMPLIFICACAO E APERFEICOAMENTO DE METODOS DE TRABALHO;

V - ARQUIVAR DOCUMENTOS E MANTER A ORGANIZACAO DOS ARQUIVOS DA SECRETARIA
MUNICIPAL DE INFRAESTRUTURA;

VI - PROMOVER OS LANCAMENTOS NECESSARIOS NOS SISTEMAS DE GESTAO DA SECRETARIA
MUNICIPAL DE INFRAESTRUTURA;

VIl - ENCAMINHAR AOS ORGAOS PUBLICOS, QUANDO SOLICITADO, DENTRO DOS PRAZOS LEGAIS
E REGULAMENTARES, INFORMACOES E DOCUMENTACAO SOBRE NOTAS FISCAIS, LIQUIDACOES E
PAGAMENTOS;

VIII - RECEBER, PROTOCOLAR, LANCAR E CONTROLAR OS MEMORANDOS E OFICIOS;

IX - RECEBER E RESPONDER REQUERIMENTOS;

X - EMITIR RELATORIOS DIVERSOS QUANTO A INFORMACOES DA SECRETARIA MUNICIPAL DE
INFRAESTRUTURA;

XI - ELABORAR RELATORIO PERIODICO COM INFORMACOES DAS ATIVIDADES;

XIl - PROVIDENCIAR SOLICITACOES, NOTAS DE AUTORIZACAO DE DESPESAS (NAD) E EMPENHOS;
Xl - ENCAMINHAR EMPENHOS VIA E-MAIL E CONTROLAR A ENTREGA DOS MATERIAIS
SOLICITADOS;

XIV - ELABORAR NOTIFICACOES;
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XV - ELABORAR ESTUDOS TECNICOS PRELIMINARES;
XVI - EXECUTAR OUTRAS ATRIBUICOES DETERMINADAS PELO SUPERIOR IMEDIATO, AFETAS A SUA
AREA DE ATUACAO.

Diretor(a) de Compras de Oficina
I. ACOMPANHAR E REALIZAR TRABALHOS PERTINENTES A MANUTENCAO DE VEICULOS E

MAQUINAS PERTENCENTES A FROTA MUNICIPAL;
Il. FAZER O ACOMPANHAMENTO, BEM COMO EMISSAO DE RELATORIOS PERIODICOS COM
INFORMAGOES DE SUAS ATIVIDADES;
M. ACOMPANHAR A EXECUGCAO DOS SERVICOS PRESTADOS;

IV. ATUAR NA ORGANIZACAO, ELABORAR ESTRATEGIAS DE ORGANIZACOES DO SETOR E SUAS
ATIVIDADES;

V. PRESTAR APOIO ADMINISTRATIVO NECESSARIO AO FUNCIONAMENTO EFICAZ DOS SERVICOS
DA GESTAO DA OFICINA MUNICIPAL;
VI. ORGANIZAR E CONTROLAR A DOCUMENTACAO DA OFICINA MUNICIPAL, E DAR APOIO GERAL
AOS ORGAOS E SERVICOS QUE INTEGRAM A SECRETARIA MUNICIPAL DE INFRAESTRUTURA OU
DELA QUE SAO DIRETAMENTE DEPENDENTES;
VIl. ACOMPANHAMENTO DAS ATAS E CONTRATOS DE FORNECIMENTO DE PECAS, CONTROLANDO
DATA DE VALIDADE E 0 PRODUTO FORNECIDO;
VIILCOMUNICAR VIA EMAIL AS DEMAIS SECRETARIAS QUANTO A NECESSIDADE DE NOVOS
EMPENHOS DE PECAS E SERVICOS;
IX. OBSERVAR O CUMPRIMENTO DAS LEIS, INSTRUCOES, REGULAMENTOS, RESOLUCOES E
PORTARIAS;

X. PLANEJAR, COORDENAR, SUPERVISIONAR, AVALIAR E FISCALIZAR AS ATIVIDADES DO PESSOAL
QUE ESTIVER SOB SUA RESPONSABILIDADE;
Xl. PARTICIPAR DA IMPLANTACAO DE PLANOS, FLUXOS E ROTINAS, OBJETIVANDO A
SIMPLIFICACAO E APERFEICOAMENTO DE METODOS DE TRABALHO;
XIl. SOLUCIONAR PROBLEMAS SURGIDOS EM SEU AMBITO E QUANDO DE MAIOR RELEVANCIA E
PECULIARIDADE SUBMETER A APRECIACAO SUPERIOR;
Xlll.  ELABORAR  RELATORIO  PERIODICO COM  INFORMACOES DAS  ATIVIDADES;
XIV. EXECUTAR OUTRAS ATRIBUICOES DETERMINADAS PELO SUPERIOR IMEDIATO, AFETAS A SUA
AREA DE ATUACAO.

Chefe da Divisdo de Manutencao Elétrica

| - ACOMPANHAR E EXECUTAR OS TRABALHOS PERTINENTES A SERVICOS REALIZADOS COM A
ILUMINACAO MUNICIPAL;
I - ACOMPANHAR A ORGANIZACAO DOS CANTEIROS MUNICIPAIS;
Il - COORDENAR E ACOMPANHAR AS CONSTRUCOES DAS PRACAS, CANTEIROS E
ESTACIONAMENTOS PUBLICOS;

IV - SUPERVISIONAR E ACOMPANHAR OBRAS RELACIONADAS A ELETRICA E ILUMINACAO
MUNICIPAL;

V - EXECUTAR COM QUALIDADE TODO O TRABALHO QUE ESTIVER SOB SUA RESPONSABILIDADE;
VI - PLANEJAR, SUPERVISIONAR, AVALIAR E FISCALIZAR AS ATIVIDADES DO PESSOAL QUE
ESTIVEREM SOB SUA RESPONSABILIDADE;
VIl - PARTICIPAR DA IMPLANTACAO DE PLANOS, FLUXOS E ROTINAS, OBJETIVANDO A
SIMPLIFICACAO E APERFEICOAMENTO DE METODOS DE TRABALHO;
VIIl - SOLUCIONAR PROBLEMAS SURGIDOS EM SEU AMBITO DE TRABALHO E QUANDO DE MAIOR
RELEVANCIA E PECULIARIDADE SUBMETER A APRECIACAO SUPERIOR;
IX - ELABORAR RELATORIO PERIODICO COM INFORMACOES DAS  ATIVIDADES;
X - EXECUTAR OUTRAS ATRIBUIC OES DETERMINADAS PELO SUPERIOR IMEDIATO, AFETAS A SUA
AREA DE ATUACAO.
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Chefe da Divisao de Controle e Analise Quimica da Agua

l. PLANEJAR, CONDUZIR E EFETUAR O CONTROLE DE QUALIDADE DE TODOS OS PROCESSOS
QUIMICOS, FiSICO-QUIMICOS E BIOQUIMICOS UTILIZADOS NAS ETAPAS DE TRATAMENTO;
Il. GERIR AS ATIVIDADES TECNICAS UTILIZADAS NOS PROCESSOS DE TRATAMENTO E DISPOSICAO
FINAL DE AGUAS, EFLUENTES E RESIDUOS SOLIDOS;
. MANTER E CONTROLAR A QUALIDADE DA AGUA PRODUZIDA E DISTRIBUIDA A POPULACAO,
QUANTA A POTABILIDADE DA AGUA QUE ABASTECE A REDE  MUNICIPAL
IV. SUPERVISIONAR, DIRIGIR E ASSUMIR A RESPONSABILIDADE TECNICA DAS ATIVIDADES
ENVOLVIDAS  NOS  PROCESSOS DE  TRATAMENTO DA  AGUA  DISTRIBUIDA;
V. EFETUAR A INSPECAO DAS ATIVIDADES, ZELANDO PELO CUMPRIMENTO DAS NORMAS
SANITARIAS E AMBIENTAIS DOS PADROES DE QUALIDADE;
VI. ELABORAR RELATORIO  PERIODICO COM  INFORMACOES DAS  ATIVIDADES;
VII. EXECUTAR OUTRAS ATRIBUICOES DETERMINADAS PELO SUPERIOR IMEDIATO, AFETAS A SUA
AREA DE ATUACAO.

Assessor(a) de Apoio Administrativo

| - PRESTAR APOIO ADMINISTRATIVO NECESSARIO AO FUNCIONAMENTO EFICAZ DOS SERVICOS
DA GESTAO DE RECURSOS HUMANOS, FINANCEIROS, ORCAMENTARIOS, MATERIAIS,
INFORMATICA, DOCUMENTACAO, INFORMACAO E APOIO GERAL;

Il - PRESTAR ATENDIMENTO AO PUBLICO;

Il - CONTROLAR O PROTOCOLO DE DOCUMENTOS DESPACHANDO-OS PARA OS SETORES
COMPETENTES;

IV - AUXILIAR NA ELABORACAO DO ORCAMENTO ANUAL DA SECRETARIA DE ACORDO COM
PROGRAMAS E ACOES DO PLANO PLURIANUAL, BEM COMO ACOMPANHAR A SUA EXECUCAO
OR(;AMENTARIA, COM VISTAS A MANTER AS DOTAC@ES CONSTANTES DE DESPESAS FIXAS COM
SUFICIENCIA ORCAMENTARIA PARA ATENDER O EXERCICIO FINANCEIRO VIGENTE;

V - ACOMPANHAR A VIGENCIA DOS CONTRATOS E ATAS DE REGISTRO DE PRECOS PERTINENTES A
SECRETARIA, SOLICITANDO, QUANDO NECESSARIO, QUE SEJAM PROVIDENCIADOS ADITIVOS OU
NOVAS ATAS DE REGISTRO DE PRECOS;

VI - FAZER A COLETA DE REGISTRO DO PONTO, FAZENDO OS LANCAMENTOS DE ATESTADOS
MEDICOS, FERIADOS E PONTOS FACULTATIVOS, ASSIM COMO ENCAMINHAR OS RELATORIOS DE
CARTAO-PONTO A COORDENADORIA DE RH;

VIl - OBSERVAR O CUMPRIMENTO DAS LEIS, INSTRUCOES, REGULAMENTOS, RESOLUCOES E
PORTARIAS;

VIIl - PLANEJAR, COORDENAR, SUPERVISIONAR, AVALIAR E FISCALIZAR AS ATIVIDADES DO
PESSOAL QUE ESTIVER SOB SUA RESPONSABILIDADE;

IX - ATENDER O PUBLICO INTERNO E EXTERNO, FORNECENDO AS INFORMACC)ES SOLICITADAS;

X - MANTER ATUALIZADA AS CORRESPONDENCIAS;

Xl - MANTER ARQUIVOS ORGANIZADOQOS;

XIl - PROVIDENCIAR E RESPONDER OS REQUERIMENTOS E INDICACOES ENCAMINHADOS PELA
CAMARA AO PODER EXECUTIVO, RELACIONADOS A SECRETARIA, MANTENDO EXTREMO
CONTROLE DAS INFORMACOES E PRAZOS;

Xl - PARTICIPAR DA IMPLANTACAO DE PLANOS, FLUXOS E ROTINAS, OBJETIVANDO A
SIMPLIFICACAO E APERFEICOAMENTO DE METODOS DE TRABALHO;

XIV - SOLUCIONAR PROBLEMAS SURGIDOS EM SEU AMBITO E, QUANDO DE MAIOR RELEVANCIA E
PECULIARIDADE, SUBMETER A APRECIA(;AO SUPERIOR;

XV - ELABORAR RELATORIO PERIODICO COM INFORMACOES DAS ATIVIDADES DESENVOLVIDAS;
XVI - EXECUTAR OUTRAS ATRIBUICOES DETERMINADAS PELO SUPERIOR IMEDIATO, AFETAS A SUA
AREA DE ATUACAO.

Assessor(a) Administrativo de Infraestrutura
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. PRESTAR APOIO ADMINISTRATIVO NECESSARIO AO FUNCIONAMENTO EFICAZ DOS SERVICOS DA
GESTAO FINANCEIROS E MATERIAIS, DA SECRETARIA MUNICIPAL DE INFRAESTRUTURA;
Il. PROVIDENCIAR E RESPONDER OS REQUERIMENTOS E INDICACOES ENCAMINHADOS AO PODER
EXECUTIVO  MUNICIPAL, MANTENDO  EXTREMO CONTROLE DAS  INFORMAGOES;
lIl. OBSERVAR O CUMPRIMENTO DAS LEIS, INSTRUGOES, REGULAMENTOS, RESOLUGCOES E
PORTARIAS;

IV. PARTICIPAR DA IMPLANTACAO DE PLANOS, FLUXOS E ROTINAS, OBJETIVANDO A
SIMPLIFICACAO E APERFEICOAMENTO DE METODOS DE TRABALHO;
V. ARQUIVAR DOCUMENTOS E MANTER A ORGANIZACAO DOS ARQUIVOS DA SECRETARIA

MUNICIPAL DE ADMINISTRAGAO;
VI. PROMOVER OS LANCAMENTOS NECESSARIOS NOS SISTEMAS DE GESTAO DA SECRETARIA
MUNICIPAL DE ADMINISTRAGAO;

VIl. ENCAMINHAR AOS ORGAOS PUBLICOS, SE SOLICITADO, DENTRO DOS PRAZOS LEGAIS E
REGULAMENTARES, INFORMACOES E DOCUMENTAGAO SOBRE NOTAS FISCAIS, LIQUIDACOES E
PAGAMENTOS.

VIIl. RECEBER, PROTOCOLAR, LANGAR E CONTROLAR OS MEMORANDOS E OFICIOS;
IX. ESCANEAR DOCUMENTOS;
X. RECEBER E RESPONDER REQUERIMENTOS;
XI. EMITIR RELATORIOS DIVERSOS QUANTO A INFORMACOES DA SECRETARIA MUNICIPAL DE
INFRAESTRUTURA;

XIl.  ELABORAR  RELATORIO  PERIODICO COM  INFORMAGCOES DAS  ATIVIDADES;
Xlll. EXECUTAR OUTRAS ATRIBUICOES DETERMINADAS PELO SUPERIOR IMEDIATO, AFETADAS A
SUA AREA DE ATUACAO E DAR SUPORTE AO SERVICO DESEMPENHADO PELA SECRETARIA
MUNICIPAL DE INFRAESTRUTURA;
XIV. PROVIDENCIAR SOLICITACOES, NAD'S, EMPENHOS;
XV. ENCAMINHAR EMPENHOS VIA E-MAIL E CONTROLAR A ENTREGA DOS SERVICOS MATERIAIS
SOLICITADOS;

XVI. ELABORAR NOTIFICAGOES;

XVII. ELABORAR ESTUDOS TECNICOS PRELIMINARES.

SECRETARIA MUNICIPAL DE ASSISTENCIA SOCIAL

Assessor(a) Juridico(a)

| - PRESTAR CONSULTORIA E ASSESSORAMENTO JURIDICO AO PODER EXECUTIVO MUNICIPAL,
INCLUIDO A ASSISTENCIA AO PREFEITO NOS ASSUNTOS RELATIVOS A MUNICIPALIDADE;
Il - REPRESENTAR O MUNICIPIO EM QUALQUER JUiZO OU TRIBUNAL, ATUANDO NOS FEITOS EM
QUE  TENHA  INTERESSE, INCLUSIVE EM  MATERIA  TRIBUTARIA E  FISCAL
Il - REPRESENTAR, EM REGIME DE COLABORACAO, INTERESSE DE ENTIDADE DA ADMINISTRACAO
EM QUALQUER JUIZO OU TRIBUNAL, MEDIANTE SOLICITACAO DA ENTIDADE E AUTORIZACAO DO
PREFEITO MUNICIPAL;
IV - COORDENAR OUTRAS ATIVIDADES DESTINADAS A CONSECUCAO DE SEUS OBJETIVOS;
V - EXERCER AS COMPETENCIAS DO PROCURADOR GERAL DO MUNICIPIO NA FALTA DESTE.
VI - ASSESSORAR O PREFEITO MUNICIPAL NOS ATOS EXECUTIVOS RELATIVOS A DESAPROPRIACAO,
ALIENACAO E AQUISICAO DE IMOVEIS PELO MUNICIPIO E NOS CONTRATOS EM GERAL;
VIl - PROPORCIONAR ASSESSORAMENTO JURIDICO AOS ORGAOS DO MUNICIPIO E EM
PROCESSOS ADMINISTRATIVOS.

Coordenador(a) de Assisténcia Social

| - ACOMPANHAR E REALIZAR, QUANDO NECESSARIO, OS TRABALHOS PERTINENTES A SECRETARIA
DE ASSISTENCIA SOCIAL, GARANTINDO A ADEQUADA INTERLOCUCAO ENTRE AS ACOES DA
ASSISTENCIA SOCIAL E AS DIRETRIZES DO GOVERNO;
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Il - ELABORAR E APRESENTAR RELATORIOS PERIODICOS CONTENDO INFORMACOES DETALHADAS
DAS ATIVIDADES DESENVOLVIDAS POR SI E PELA EQUIPE SOB SUA RESPONSABILIDADE,
ASSEGURANDO A TRANSPARENCIA E A EFETIVIDADE DAS ACOES;

Il - MONITORAR E CONTROLAR A EXECUCAO DOS SERVICOS, PROGRAMAS, PROJETOS E
BENEFICIOS PRESTADOS PELA SECRETARIA MUNICIPAL DE ASSISTENCIA SOCIAL, ZELANDO PELA
QUALIDADE, EFICIENCIA E ALINHAMENTO COM AS NORMATIVAS E LEGISLACOES;

IV - APOIAR, ORIENTAR E SUPERVISIONAR A EQUIPE TECNICA E ADMINISTRATIVA SOB SUA
RESPONSABILIDADE, PROMOVENDO A INTEGRACAO E O BOM DESEMPENHO DAS ATIVIDADES;

V - ATUAR NA ORGANIZACAO E PLANEJAMENTO DOS SETORES QUE ESTIVEREM SOB SUA
RESPONSABILIDADE, COLABORANDO NA ELABORACAO DE ESTRATEGIAS, PLANEJAMENTO E
ESTRUTURACAO DAS ACOES E SERVICOS;

VI - PLANEJAR, AVALIAR E FISCALIZAR CONTINUAMENTE AS ATIVIDADES REALIZADAS PELA EQUIPE,
ASSEGURANDO O CUMPRIMENTO DOS OBJETIVOS E METAS ESTABELECIDAS;

VIl - SOLUCIONAR, NO AMBITO DE SUA COMPETENCIA, OS PROBLEMAS IDENTIFICADOS NAS
ATIVIDADES SOB SUA RESPONSABILIDADE E, NOS CASOS DE MAIOR RELEVANCIA, SUBMETER A
SITUACAO AO SEU SUPERIOR IMEDIATO;

VIl - ASSESSORAR O(A) SECRETARIO(A) NA TOMADA DE DECISOES RELATIVAS AS ACOES
DESENVOLVIDAS PELA SECRETARIA;

IX - ACOMPANHAR A UTILIZACAO DOS RECURSOS ORCAMENTARIOS DA SECRETARIA;

X - PROVIDENCIAR E RESPONDER OS REQUERIMENTOS E INDICACOES ENCAMINHADOS A
SECRETARIA DE ASSISTENCIA SOCIAL, MANTENDO EXTREMO CONTROLE DAS INFORMACOES E
SEUS RESPECTIVOS PRAZOS;

XI - EXECUTAR OUTRAS ATRIBUICOES CORRELATAS DETERMINADAS PELO SUPERIOR IMEDIATO,
QUE SE RELACIONEM COM SUA AREA DE ATUACAO E COM AS DEMANDAS DA GESTAO
MUNICIPAL.

Diretor(a) de Habitacdo e Vigilancia Socioassistencial

| - ATRIBUICOES GERAIS:

a) PLANEJAR, COORDENAR E EXECUTAR AS POLITICAS PUBLICAS DE HABITACAO DE INTERESSE
SOCIAL NO AMBITO MUNICIPAL, EM ARTICULACAO COM PROGRAMAS FEDERAIS, ESTADUAIS E
MUNICIPAIS, ASSEGURANDO O DIREITO A MORADIA DIGNA E ADEQUADA PARA FAMILIAS EM
SITUACAO DE VULNERABILIDADE SOCIAL;

b) PARALELAMENTE, RESPONDE PELA GESTAO DA VIGILANCIA SOCIOASSISTENCIAL,
INSTRUMENTO TECNICO DA POLITICA DE ASSISTENCIA SOCIAL VOLTADO A PRODUCAO, ANALISE E
SISTEMATIZACAO DE INFORMACOES TERRITORIAIS, SOCIAIS E INSTITUCIONAIS, FUNDAMENTAIS
PARA O PLANEJAMENTO, MONITORAMENTO E AVALIACAO DAS ACOES SOCIOASSISTENCIAIS;

Il - ATRIBUICOES ESPECIFICAS:

a) NA AREA DE HABITACAO

1. PLANEJAR, COORDENAR E IMPLEMENTAR PROGRAMAS, PROJETOS E ACOES
VOLTADOS A HABITACAO DE INTERESSE SOCIAL, EM CONFORMIDADE COM AS DIRETRIZES
MUNICIPAIS, ESTADUAIS E FEDERAIS;

2. PROMOVER ESTUDOS E DIAGNOSTICOS SOBRE A DEMANDA HABITACIONAL NO
MUNICIPIO;

3. ARTICULAR-SE COM ORGAOS GOVERNAMENTAIS E NAO GOVERNAMENTAIS PARA
VIABILIZAR PROJETOS HABITACIONAIS;

4. ACOMPANHAR A EXECUCAO DE PROGRAMAS DE CONSTRUCAO, REFORMA,
MELHORIA HABITACIONAL E REGULARIZACAO FUNDIARIA;

5. COORDENAR PROCESSOS DE SELECAO, CADASTRO E ATENDIMENTO DE FAMILIAS
BENEFICIARIAS DE PROGRAMAS HABITACIONAIS;

6. ORIENTAR E ACOMPANHAR EQUIPES TECNICAS NA EXECUCAO DAS ATIVIDADES

RELACIONADAS A HABITA(;AO SOCIAL.
b) NA AREA DA VIGILANCIA SOCIOASSISTENCIAL:
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1. PLANEJAR E COORDENAR A PRODUCAO, SISTEMATIZACAO E ANALISE DE INFORMACOES,
INDICADORES E DADOS TERRITORIAIS QUE SUBSIDIEM A GESTAO DA POLITICA DE ASSISTENCIA
SOCIAL;

2. IDENTIFICAR SITUACOES DE VULNERABILIDADE E RISCO SOCIAL EM DIFERENTES
TERRITORIOS DO MUNICIPIO;

3. ELABORAR RELATORIOS E DIAGNOSTICOS SOCIAIS PARA SUBSIDIAR DECISOES DA
GESTAO MUNICIPAL;

4. MONITORAR E AVALIAR A EXECUGCAO DOS SERVICOS, PROGRAMAS E BENEFICIOS
SOCIOASSISTENCIALS;

5. APOIAR O PROCESSO DE PLANEJAMENTO E GESTAO DA SECRETARIA MUNICIPAL

DE ASSISTENCIA SOCIAL, ARTICULANDO DADOS DA VIGILANCIA COM AS DEMAIS AREAS
TECNICAS;

PROMOVER A INTEGRACAO DAS INFORMACOES DA VIGILANCIA COM OS SISTEMAS NACIONAIS,
COMO O CADUNICO, PRONTUARIO SUAS E OUTROS INSTRUMENTOS OFICIAIS.

Diretor(a) de Administracdo Sistémica

| - PROMOVER, COORDENAR, ACOMPANHAR E SUPERVISIONAR, NO AMBITO DA SECRETARIA DE
ASSISTENCIA SOCIAL, AS ATIVIDADES-MEIO COMPREENDENDO GESTAO DE PESSOAL,
ORCAMENTO, FINANCAS, CONTABILIDADE, LICITACOES, MATERIAIS, PATRIMONIO, COMPRAS,
TRANSPORTE, CONTROLE INTERNO, CONTRATOS E CONGENERES, TECNOLOGIA DA INFORMACAO
E OUTRAS ATIVIDADES DE SUPORTE E APOIO COMPLEMENTARES;

Il - ASSESSORAR O SECRETARIO(A) DE ASSISTENCIA SOCIAL NA FORMULACAO, MONITORAMENTO
E AVALIACAO DAS POLITICAS DE PRESTACAO DE SERVICOS SISTEMICOS QUE LHE SAO INERENTES;
Il - COORDENAR E AVALIAR AS MEDIDAS INDISPENSAVEIS A PROGRAMACAO ANUAL E EXECUCAO
SATISFATORIA DAS ATIVIDADES DA SECRETARIA RELACIONADAS AS SUAS COMPETENCIAS;

IV - PLANEJAR, DIRIGIR, SUPERVISIONAR E AVALIAR AS ATIVIDADES DO PESSOAL QUE ESTIVER SOB
SUA RESPONSABILIDADE;

V - GERIR INFORMACOES E INDICADORES DE DESEMPENHO DOS SETORES SOB SUA
COORDENACAO;

VI - DESEMPENHAR OUTRAS ATIVIDADES QUE LHE FOREM CONFERIDAS OU DETERMINADAS
AFETAS A SUA AREA DE ATUACAO.

Diretor(a) da Protecdo Social Basica - CRAS

| - PLANEJAR, COORDENAR, SUPERVISIONAR E AVALIAR AS ACOES DA PROTECAO SOCIAL BASICA,
COM ENFASE NOS SERVICOS, PROGRAMAS, PROJETOS E BENEFICIOS OFERTADOS NO AMBITO DO
CRAS;

Il - GERIR E ACOMPANHAR A EXECUCAO DO PAIF - SERVICO DE PROTECAO E ATENDIMENTO
INTEGRAL A FAMILIA, GARANTINDO SUA QUALIDADE E EFETIVIDADE;

Il - COORDENAR AS EQUIPES TECNICAS E ADMINISTRATIVAS DO CRAS, PROMOVENDO
INTEGRACAO, CAPACITACAO E ACOMPANHAMENTO DO TRABALHO DESENVOLVIDO;

IV - GARANTIR O ACESSO DA POPULACAO AOS SERVICOS SOCIOASSISTENCIAIS, OBSERVANDO OS
PRINCIPIOS DA UNIVERSALIDADE, EQUIDADE E TERRITORIALIZACAO;

V - MONITORAR E AVALIAR INDICADORES SOCIAIS DO TERRITORIO, SUBSIDIANDO O
PLANEJAMENTO DAS ACOES DA PROTECAO SOCIAL BASICA;

VI - ARTICULAR-SE COM A REDE SOCIOASSISTENCIAL, POLITICAS PUBLICAS SETORIAIS E DEMAIS
ORGAOS DO SISTEMA DE GARANTIA DE DIREITOS;

VIl - ACOMPANHAR E FISCALIZAR A CORRETA EXECUCAO DOS RECURSOS FINANCEIROS
DESTINADOS A PROTECAO SOCIAL BASICA, OBSERVANDO A LEGISLACAO VIGENTE;

VIIl - ELABORAR RELATORIOS TECNICOS, PLANOS DE ACAO, DIAGNOSTICOS SOCIAIS E PRESTAR
INFORMACOES AOS ORGAOS DE CONTROLE E GESTAO;
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IX - GARANTIR O CUMPRIMENTO DAS NORMATIVAS DO SUAS, ORIENTACOES TECNICAS DO
MINISTERIO DO DESENVOLVIMENTO SOCIAL (OU ORGAO EQUIVALENTE) E LEGISLACOES
CORRELATAS;

X - APOIAR ACOES DE VIGILANCIA SOCIOASSISTENCIAL E DE BUSCA ATIVA DAS FAMILIAS EM
SITUACAO DE VULNERABILIDADE SOCIAL;

Xl - REPRESENTAR A PROTECAO SOCIAL BASICA EM REUNIOES, CONSELHOS, COMISSOES E
FORUNS INSTITUCIONAIS, QUANDO DESIGNADO;

Xl - EXECUTAR OUTRAS ATIVIDADES CORRELATAS, COMPATIVEIS COM A NATUREZA DO CARGO E
DETERMINADAS PELA GESTAO SUPERIOR.

Diretor(a) de Protecdo Social Especial de Média Complexidade

| - PRESTAR APOIO ADMINISTRATIVO ESSENCIAL AO FUNCIONAMENTO EFICAZ DOS SERVICOS DA
SECRETARIA MUNICIPAL DE ASSISTENCIA SOCIAL, ABRANGENDO A GESTAO DE RECURSOS
HUMANOS, FINANCEIROS, MATERIAIS, ORGANIZACAO ADMINISTRATIVA, SISTEMAS DE
INFORMACAO, DOCUMENTACAO E APOIO GERAL;

Il - ATENDER AO PUBLICO INTERNA E EXTERNAMENTE, PRESENCIALMENTE OU POR TELEFONE,
MANTER ATUALIZADAS AS CORRESPONDENCIAS ELETRONICAS (E-MAILS CORPORATIVOS) E
ORGANIZAR ARQUIVOS E DOCUMENTOS;

Il - CONTROLAR O PROTOCOLO DE DOCUMENTOS, GARANTINDO O CORRETO DESPACHO AOS
SETORES COMPETENTES;

IV - AUXILIAR NA ELABORACAO DO ORCAMENTO ANUAL DA SECRETARIA MUNICIPAL DE
ASSISTENCIA SOCIAL, DE ACORDO COM OS PROGRAMAS E ACOES DO PLANO PLURIANUAL, BEM
COMO ACOMPANHAR A EXECUCAO ORCAMENTARIA, ASSEGURANDO SUFICIENCIA NAS
DOTACOES DESTINADAS A DESPESAS FIXAS;

V - ACOMPANHAR PRAZOS DE VIGENCIA DE CONTRATOS E ATAS DE REGISTRO DE PRECOS,
PROVIDENCIANDO ADITIVOS OU NOVAS ATAS QUANDO NECESSARIO, COM A DEVIDA
ANTECEDENCIA;

VI - REALIZAR A COLETA E CONTROLE DO PONTO ELETRONICO, EFETUANDO OS LANCAMENTOS
REFERENTES A ATESTADOS MEDICOS, FERIADOS E PONTOS FACULTATIVOS, ENCAMINHANDO OS
RELATORIOS AO SETOR DE RECURSOS HUMANOS;

VIl - PROVIDENCIAR E RESPONDER AOS REQUERIMENTOS E INDICACOES ENCAMINHADOS AO
PODER EXECUTIVO MUNICIPAL, MANTENDO CONTROLE RIGOROSO DAS INFORMACOES;

VIIl - PRESTAR APOIO JURIDICO E TECNICO A EQUIPE TECNICA DO CREAS, ESPECIALMENTE NA
INTERPRETACAO E APLICACAO DA LEGISLACAO VIGENTE, ELABORACAO DE RELATORIOS E
DOCUMENTOS LEGAIS, ALEM DE ATUAR DE FORMA ARTICULADA COM A ASSESSORIA JURIDICA E A
PROCURADORIA JURIDICA DO MUNICIPIO, SEMPRE QUE NECESSARIO, NA DEFESA E GARANTIA
DOS DIREITOS DOS USUARIOS DOS SERVICOS SOCIOASSISTENCIAIS;

IX - PLANEJAR, COORDENAR, SUPERVISIONAR, AVALIAR E FISCALIZAR AS ATIVIDADES DO PESSOAL
SOB SUA RESPONSABILIDADE;

X - CONTRIBUIR COM A IMPLANTACAO DE PLANOS, FLUXOS E ROTINAS PARA OTIMIZACAO DOS
METODOS DE TRABALHO;

Xl - ATENDER COM EQUIDADE A TODOS OS USUARIOS E FORNECEDORES, IDENTIFICANDO A
NATUREZA DAS DEMANDAS E FORNECENDO AS INFORMACOES PERTINENTES;

Xl - SOLUCIONAR, DENTRO DO SEU AMBITO DE COMPETENCIA, OS PROBLEMAS OPERACIONAIS, E
QUANDO NECESSARIO, ENCAMINHAR SITUACOES DE MAIOR COMPLEXIDADE A INSTANCIA
SUPERIOR;

XIll - ELABORAR RELATORIOS PERIODICOS CONTENDO INFORMACOES SOBRE AS ATIVIDADES
DESENVOLVIDAS E OS RESULTADOS ALCANCADOS;

XIV - EXECUTAR OUTRAS ATRIBUICOES AFINS DETERMINADAS PELO SUPERIOR IMEDIATO, NO
AMBITO DE SUA ATUACAO.

Diretor(a) de Protecdo Social de Alta Complexidade
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| - ARTICULAR, ACOMPANHAR E AVALIAR O PROCESSO DE IMPLANTACAO DA UNIDADE E A
IMPLEMENTAGCAO DOS PROGRAMAS, SERVICOS E PROJETOS;

Il - DEFINIR, JUNTO COM A EQUIPE TECNICA, OS MEIOS E AS FERRAMENTAS TEORICO-
METODOLOGICOS DE TRABALHO SOCIAL COM FAMILIAS E DOS SERVICOS;

Il - EFETUAR ACOES DE MAPEAMENTO, ARTICULACAO E POTENCIALIZACAO DA REDE
SOCIOASSISTENCIAL NO TERRITORIO DE ABRANGENCIA E FAZER A GESTAO LOCAL DESTA REDE;

IV - PARTICIPAR DAS REUNIOES DE PLANEJAMENTO PROMOVIDAS PELA SECRETARIA MUNICIPAL
DE ASSISTENCIA SOCIAL, CONTRIBUINDO COM SUGESTOES ESTRATEGICAS PARA A MELHORIA DOS
SERVICOS A SEREM PRESTADOS;

V - PLANEJAR, ORIENTAR E SUPERVISIONAR OS SERVICOS OFERTADOS E A UNIDADES DE
REFERENCIA DA ALTA COMPLEXIDADE DE ASSISTENCIA SOCIAL;

VI - MANTER ARTICULAGCAO E INTERLOCUGAO COM OUTRAS POLITICAS PUBLICAS E ORGAOS DE
DEFESA DE DIREITOS HUMANOS COM VISTAS A EFETIVACAO DA INTERSETORIALIDADE NAS ACOES
DE PROTEGCAO SOCIAL ESPECIAL;

VIl - PROGRAMAR E CONTROLAR, JUNTAMENTE COM A COORDENACAO DA UNIDADE, A
EXECUCAO DAS ATIVIDADES ADMINISTRATIVAS NECESSARIAS AO SEU PLENO FUNCIONAMENTO,
DE MODO A ASSEGURAR-LHE A QUALIDADE E EFICIENCIA DOS SERVICOS PRESTADOS;

VIIl - PLANEJAR, COORDENAR, SUPERVISIONAR, AVALIAR E FISCALIZAR AS ATIVIDADES DO
PESSOAL QUE ESTIVER SOB SUA RESPONSABILIDADE;

IX - EXERCER OUTRAS ATIVIDADES CORRELATAS AS SUAS ATRIBUICOES E AS QUE LHE FOREM
DETERMINADAS PELO SECRETARIO(A) DE ASSISTENCIA SOCIAL.

Chefe da Protecdo Social Especial de Média Complexidade

| - PRESTAR APOIO ADMINISTRATIVO ESSENCIAL AO FUNCIONAMENTO EFICAZ DOS SERVICOS DA
SECRETARIA MUNICIPAL DE ASSISTENCIA SOCIAL, ABRANGENDO A GESTAO DE RECURSOS
HUMANOS, FINANCEIROS, MATERIAIS, ORGANIZACAO ADMINISTRATIVA, SISTEMAS DE
INFORMACAO, DOCUMENTACAO E APOIO GERAL;
Il - ATENDER AO PUBLICO INTERNA E EXTERNAMENTE, PRESENCIALMENTE OU POR TELEFONE,
MANTER ATUALIZADAS AS CORRESPONDENCIAS ELETRONICAS (E-MAILS CORPORATIVOS) E

ORGANIZAR ARQUIVOS E DOCUMENTOS;
Il - CONTROLAR O PROTOCOLO DE DOCUMENTOS, GARANTINDO O CORRETO DESPACHO AOS
SETORES COMPETENTES;

IV - AUXILIAR NA ELABORACAO DO ORCAMENTO ANUAL DA SECRETARIA MUNICIPAL DE
ASSISTENCIA SOCIAL, DE ACORDO COM OS PROGRAMAS E ACOES DO PLANO PLURIANUAL, BEM
COMO ACOMPANHAR A EXECUCAO ORCAMENTARIA, ASSEGURANDO SUFICIENCIA NAS
DOTACOES DESTINADAS A DESPESAS FIXAS;
V - ACOMPANHAR PRAZOS DE VIGENCIA DE CONTRATOS E ATAS DE REGISTRO DE PRECOS,
PROVIDENCIANDO ADITIVOS OU NOVAS ATAS QUANDO NECESSARIO, COM A DEVIDA
ANTECEDENCIA;

VI - REALIZAR A COLETA E CONTROLE DO PONTO ELETRONICO, EFETUANDO OS LANCAMENTOS
REFERENTES A ATESTADOS MEDICOS, FERIADOS E PONTOS FACULTATIVOS, ENCAMINHANDO OS
RELATORIOS AO SETOR DE RECURSOS HUMANOS;
VIl - PROVIDENCIAR E RESPONDER AOS REQUERIMENTOS E INDICACOES ENCAMINHADOS AO
PODER EXECUTIVO MUNICIPAL, MANTENDO CONTROLE RIGOROSO DAS INFORMACOES;
VIIl - PRESTAR APOIO JURIDICO E TECNICO A EQUIPE TECNICA DO CREAS, ESPECIALMENTE NA
INTERPRETACAO E APLICACAO DA LEGISLACAO VIGENTE, ELABORACAO DE RELATORIOS E
DOCUMENTOS LEGAIS, ALEM DE ATUAR DE FORMA ARTICULADA COM A ASSESSORIA JURIDICA E A
PROCURADORIA JURIDICA DO MUNICIPIO, SEMPRE QUE NECESSARIO, NA DEFESA E GARANTIA
DOS DIREITOS DOS USUARIOS DOS SERVICOS SOCIOASSISTENCIAIS;
IX - PLANEJAR, COORDENAR, SUPERVISIONAR, AVALIAR E FISCALIZAR AS ATIVIDADES DO PESSOAL
SOB SUA RESPONSABILIDADE;
X - CONTRIBUIR COM A IMPLANTACAO DE PLANOS, FLUXOS E ROTINAS PARA OTIMIZACAO DOS
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METODOS DE TRABALHO;

X| - ATENDER COM EQUIDADE A TODOS OS USUARIOS E FORNECEDORES, IDENTIFICANDO A
NATUREZA DAS DEMANDAS E FORNECENDO AS INFORMACOES  PERTINENTES;
XIl - SOLUCIONAR, DENTRO DO SEU AMBITO DE COMPETENCIA, OS PROBLEMAS OPERACIONAIS, E
QUANDO NECESSARIO, ENCAMINHAR SITUACOES DE MAIOR COMPLEXIDADE A INSTANCIA
SUPERIOR,;

XIIl - ELABORAR RELATORIOS PERIODICOS CONTENDO INFORMACOES SOBRE AS ATIVIDADES
DESENVOLVIDAS E (ON) RESULTADOS ALCANCADOS;
XIV - EXECUTAR OUTRAS ATRIBUICOES AFINS DETERMINADAS PELO SUPERIOR IMEDIATO, NO
AMBITO DE SUA ATUACAO.

Chefe de Apoio Administrativo

| - PRESTAR APOIO ADMINISTRATIVO NECESSARIO AO FUNCIONAMENTO EFICAZ DOS SERVICOS
DA GESTAO DE RECURSOS HUMANOS, FINANCEIROS E MATERIAIS, DA ORGANIZACAO,
INFORMATICA E DA DOCUMENTACAO E INFORMACAO E APOIO GERAL;

Il - PRESTAR ATENDIMENTO AO PUBLICO SEJA PESSOALMENTE OU VIA TELEFONE;

Il - MANTER ATUALIZADA AS CORRESPONDENCIAS ELETRONICAS (E-MAILS CORPORATIVO);

IV - MANTER ARQUIVOS ORGANIZADOS;

V - CONTROLAR O PROTOCOLO DE DOCUMENTOS DESPACHANDO-OS PARA O SETOR
COMPETENTE;

VI - AUXILIAR NA ELABORACAO DO ORCAMENTO ANUAL DA SECRETARIA MUNICIPAL DE
ASSISTENCIA SOCIAL DE ACORDO COM PROGRAMAS E ACOES DO PLANO PLURIANUAL, BEM
COMO ACOMPANHAR A SUA EXECUCAO ORCAMENTARIA COM VISTAS A MANTER AS DOTACOES
CONSTANTES DE DESPESAS FIXAS COM SUFICIENCIA ORCAMENTARIA PARA ATENDER O EXERCICIO
FINANCEIRO VIGENTE;

VIl - ACOMPANHAR A VIGENCIA DOS CONTRATOS E ATAS DE REGISTRO DE PRECOS PERTINENTES
A SECRETARIA MUNICIPAL DE ASSISTENCIA SOCIAL SOLICITANDO COM A ANTECEDENCIA
NECESSARIA PARA O SOLICITAR ADITIVO QUANDO NECESSARIO BEM COMO SOLICITAR A
PROVIDENCIA DE NOVA ATA DE REGISTRO DE PRECO;

VIl - FAZER A COLETA DE REGISTRO DO PONTO, FAZENDO OS LANCAMENTOS NECESSARIOS
QUANDO DE ATESTADOS MEDICOS, FERIADOS E PONTO FACULTATIVO, ASSIM COMO
ENCAMINHAR OS RELATORIOS DE CARTAO-PONTO A COORDENADORIA DE RH;

IX - PROVIDENCIAR E RESPONDER OS REQUERIMENTOS E INDICACOES ENCAMINHADOS AO
PODER EXECUTIVO MUNICIPAL, MANTENDO EXTREMO CONTROLE DAS INFORMACOES;

X - ELABORAR PROJETOS DE LEIS, BEM COMO OBSERVAR O CUMPRIMENTO DELAS, INSTRUCOES,
REGULAMENTOS, RESOLUCOES E PORTARIAS; ATUAR EM CONJUNTO COM A ASSESSORIA JURIDICA
DO MUNICIPIO E PROCURADORIA JURIDICA NOS ASSUNTOS QUE FOR CONVOCADO A SE
MANIFESTAR;

XI - PLANEJAR, COORDENAR, SUPERVISIONAR, AVALIAR E FISCALIZAR AS ATIVIDADES DO PESSOAL
QUE ESTIVER SOB SUA RESPONSABILIDADE; PARTICIPAR DA IMPLANTACAO DE PLANOS, FLUXOS E
ROTINAS, OBJETIVANDO A SIMPLIFICACAO E APERFEICOAMENTO DE METODOS DE TRABALHO;

Xl - ATENDER AO PUBLICO INTERNO E EXTERNO, FORNECER INFORMACOES, IDENTIFICAR
NATUREZA DAS SOLICITACOES DOS USUARIOS, ATENDER FORNECEDORES, NAO DEVENDO SER
FEITA NENHUMA DISTINCAO ENTRE PESSOAS;

Xl - REALIZAR LEVANTAMENTO DA DEMANDA HABITACIONAL NO MUNICIPIO, VISANDO A
VIABILIDADE DE IMPLANTACAO DE PROJETOS HABITACIONAIS; PROMOVER A OBTENCAO DE
RECURSOS JUNTO A DIFERENTES ORGAOS ESTADUAIS E FEDERAIS;

XIV - EFETUAR CADASTRAMENTO, INSCRICAO E CLASSIFICACAO DAS FAMILIAS EM SITUACAO DE
VULNERABILIDADE HABITACIONAL NO MUNICIPIO;

XV - ENVIAR CADASTROS, INSCRICOES E CLASSIFICACAO DAS FAMILIAS PARA APROVACAO DA
CAIXA ECONOMICA FEDERAL, QUANDO ASSIM FOR SOLICITADO E/OU HOUVER PROJETOS
HABITACIONAIS EM PARCERIA COM A MESMA;

o

Para verificar a autenticidade do documento, acesse https://camponovodoparecis.1doc.com.br/verificacao/1E13-962C-28AB-A860

Assinado por 1 pessoa: EDILSON ANTONIO PIAIA

=



Av. Mato Grosso, 66NE, Centro
Governo Municipal Campo Novo do Parecis, MT

AMPO NOVO CEP 78360-000 - 65 3382-5100
DO PARECIS CNPJ: 24.772.287/0001-36

www.camponovodoparecis.mt.gov.br

XVI - PARTICIPAR DE REUNIOES E EFETUAR CONTATOS INTERNOS E EXTERNOS EM ASSUNTOS DA
AREA DE ATIVIDADES E TRABALHOS DE INTERESSE DA HABITACAO MUNICIPAL;

XVII - CONFERIR PROJETOS E MEMORIAIS DESCRITIVOS E ACOMPANHAR A APROVACAO PELA
PREFEITURA E CAIXA ECONOMICA FEDERAL;

XVIII - FISCALIZAR A CONSERVACAO DE NUCLEOS HABITACIONAIS;

XIX - SOLUCIONAR PROBLEMAS SURGIDOS EM SEU AMBITO E QUANDO DE MAIOR RELEVANCIA E
PECULIARIDADE SUBMETER A APRECIACAO SUPERIOR;

XX - ELABORAR RELATORIO PERIODICO COM INFORMACOES DAS  ATIVIDADES;
XXI - EXECUTAR OUTRAS ATRIBUICOES DETERMINADAS PELO SUPERIOR IMEDIATO, AFETAS A SUA
AREA DE ATUACAO.

Chefe da Divisdo de Apoio Administrativo

. PRESTAR APOIO ADMINISTRATIVO NECESSARIO AO FUNCIONAMENTO EFICAZ DOS SERVICOS DA
GESTAO DE RECURSOS HUMANOS, FINANCEIROS E MATERIAIS, DA ORGANIZACAO, INFORMATICA
E DA DOCUMENTACAO E INFORMACAO E APOIO GERAL;
Il. PRESTAR ATENDIMENTO AO PUBLICO SEJA PESSOALMENTE OU VIA TELEFONE; MANTER
ATUALIZADA AS CORRESPONDENCIAS ELETRONICAS (E-MAILS CORPORATIVO); MANTER
ARQUIVOS ORGANIZADOS;
. CONTROLAR O PROTOCOLO DE DOCUMENTOS DESPACHANDO-OS PARA O SETOR
COMPETENTE;

IV. AUXILIAR NA ELABORACAO DO ORCAMENTO ANUAL DA SECRETARIA MUNICIPAL DE
ASSISTENCIA SOCIAL DE ACORDO COM PROGRAMAS E ACOES DO PLANO PLURIANUAL, BEM
COMO ACOMPANHAR A SUA EXECUCAO ORCAMENTARIA COM VISTAS A MANTER AS DOTACOES
CONSTANTES DE DESPESAS FIXAS COM SUFICIENCIA ORCAMENTARIA PARA ATENDER O EXERCICIO
FINANCEIRO VIGENTE.
V. ACOMPANHAR A VIGENCIA DOS CONTRATOS E ATAS DE REGISTRO DE PRECOS PERTINENTES A
SECRETARIA MUNICIPAL DE ASSISTENCIA SOCIAL SOLICITANDO COM A ANTECEDENCIA
NECESSARIA PARA O SOLICITAR ADITIVO QUANDO NECESSARIO BEM COMO SOLICITAR A
PROVIDENCIA DE NOVA ATA DE REGISTRO DE PRECO.
VI. FAZER A COLETA DE REGISTRO DO PONTO, FAZENDO OS LANCAMENTOS NECESSARIOS
QUANDO DE ATESTADOS MEDICOS, FERIADOS E PONTO FACULTATIVO, ASSIM COMO
ENCAMINHAR OS RELATORIOS DE CARTAO-PONTO A COORDENADORIA DE RH.
VII. PROVIDENCIAR E RESPONDER OS REQUERIMENTOS E INDICACOES ENCAMINHADOS AO PODER
EXECUTIVO  MUNICIPAL, MANTENDO EXTREMO CONTROLE DAS  INFORMACOES;
VIIl. ELABORAR PROJETOS DE LEIS, BEM COMO OBSERVAR O CUMPRIMENTO DELAS, INSTRUCOES,
REGULAMENTOS, RESOLUCOES E PORTARIAS; ATUAR EM CONJUNTO COM A ASSESSORIA JURIDICA
DO MUNICIPIO E PROCURADORIA JURIDICA NOS ASSUNTOS QUE FOR CONVOCADO A SE
MANIFESTAR;

IX. PLANEJAR, COORDENAR, SUPERVISIONAR, AVALIAR E FISCALIZAR AS ATIVIDADES DO PESSOAL
QUE ESTIVER SOB SUA RESPONSABILIDADE; PARTICIPAR DA IMPLANTACAO DE PLANOS, FLUXOS E
ROTINAS, OBJETIVANDO A SIMPLIFICACAO E APERFEICOAMENTO DE METODOS DE TRABALHO;
X. ATENDER AO PUBLICO INTERNO E EXTERNO, FORNECER INFORMACOES; IDENTIFICAR NATUREZA
DAS SOLICITACOES DOS USUARIOS; ATENDER FORNECEDORES, NAO DEVENDO SER FEITA
NENHUMA DISTINCAO ENTRE PESSOAS;
XI. REALIZAR LEVANTAMENTO DA DEMANDA HABITACIONAL NO MUNICIPIO, VISANDO A
VIABILIDADE DE IMPLANTACAO DE PROJETOS HABITACIONAIS; PROMOVER A OBTENCAO DE
RECURSOS JUNTO A DIFERENTES ORGAOS ESTADUAIS E FEDERAIS; EFETUAR CADASTRAMENTO,
INSCRICAO E CLASSIFICACAO DAS FAMILIAS EM SITUACAO DE VULNERABILIDADE HABITACIONAL
NO MUNICIPIO; ENVIAR CADASTROS, INSCRICOES E CLASSIFICACAO DAS FAMILIAS PARA
APROVACAO DA CAIXA ECONOMICA FEDERAL, QUANDO ASSIM FOR SOLICITADO E/OU HOUVER
PROJETOS HABITACIONAIS EM PARCERIA COM A MESMA; PARTICIPAR DE REUNIOES E EFETUAR
CONTATOS INTERNOS E EXTERNOS EM ASSUNTOS DA AREA DE ATIVIDADES E TRABALHOS DE
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INTERESSE DA HABITACAO MUNICIPAL;, CONFERIR PROJETOS E MEMORIAIS DESCRITIVOS E
ACOMPANHAR A APROVAGCAO PELA PREFEITURA E CAIXA ECONOMICA FEDERAL; FISCALIZAR A

CONSERVACAO DE NUCLEOS HABITACIONAIS;
XIl. SOLUCIONAR PROBLEMAS SURGIDOS EM SEU AMBITO E QUANDO DE MAIOR RELEVANCIA E
PECULIARIDADE SUBMETER A APRECIACAO SUPERIOR;

Xlll.  ELABORAR  RELATORIO  PERIODICO COM  INFORMACOES DAS  ATIVIDADES;
XIV. EXECUTAR OUTRAS ATRIBUICOES DETERMINADAS PELO SUPERIOR IMEDIATO, AFETAS A SUA
AREA DE ATUACAO.

Chefe de Apoio Administrativo (Assisténcia Social)

| - PRESTAR APOIO ADMINISTRATIVO NECESSARIO AO FUNCIONAMENTO EFICAZ DOS SERVICOS
DA GESTAO DE RECURSOS HUMANOS, FINANCEIROS, ORCAMENTARIOS, MATERIAIS,
INFORMATICA, DOCUMENTACAO, INFORMACAO E APOIO GERAL;

Il - AUXILIAR NA ELABORACAO DO ORCAMENTO ANUAL DA SECRETARIA DE ACORDO COM
PROGRAMAS E ACC)ES DO PLANO PLURIANUAL, BEM COMO ACOMPANHAR A SUA EXECUCAO
ORCAMENTARIA, COM VISTAS A MANTER AS DOTAC@ES CONSTANTES DE DESPESAS FIXAS COM
SUFICIENCIA ORCAMENTARIA PARA ATENDER O EXERCICIO FINANCEIRO VIGENTE;

Il - ACOMPANHAR A VIGENCIA DOS CONTRATOS E ATAS DE REGISTRO DE PRECOS PERTINENTES A
SECRETARIA, SOLICITANDO, QUANDO NECESSARIO, QUE SEJAM PROVIDENCIADOS ADITIVOS OU
NOVAS ATAS DE REGISTRO DE PRECOS;

IV - FAZER A COLETA DE REGISTRO DO PONTO, FAZENDO OS LANCAMENTOS DE ATESTADOS
MEDICOS, FERIADOS E PONTOS FACULTATIVOS, ASSIM COMO ENCAMINHAR OS RELATORIOS DE
CARTAO-PONTO A COORDENADORIA DE RH;

V - OBSERVAR O CUMPRIMENTO DAS LEIS, INSTRUCOES, REGULAMENTOS, RESOLUCOES E
PORTARIAS;

VI - PLANEJAR, COORDENAR, SUPERVISIONAR, AVALIAR E FISCALIZAR AS ATIVIDADES DO PESSOAL
QUE ESTIVER SOB SUA RESPONSABILIDADE;

VIl - ATENDER O PUBLICO INTERNO E EXTERNO, FORNECENDO AS INFORMACOES SOLICITADAS;
VIIl - CONTROLAR O PROTOCOLO DE DOCUMENTOS DESPACHANDO-OS PARA OS SETORES
COMPETENTES;

IX - PROVIDENCIAR E RESPONDER OS REQUERIMENTOS E INDICACOES ENCAMINHADOS PELA
CAMARA AO PODER EXECUTIVO, RELACIONADOS A SECRETARIA, MANTENDO EXTREMO
CONTROLE DAS INFORMACOES E PRAZOS;

X - PARTICIPAR DA IMPLANTACAO DE PLANOS, FLUXOS E ROTINAS, OBJETIVANDO A
SIMPLIFICACAO E APERFEICOAMENTO DE METODOS DE TRABALHO;

XI - SOLUCIONAR PROBLEMAS SURGIDOS EM SEU AMBITO E, QUANDO DE MAIOR RELEVANCIA E
PECULIARIDADE, SUBMETER A APRECIA(;AO SUPERIOR;

Xl - ELABORAR RELATORIO PERIODICO COM INFORMACOES DAS ATIVIDADES DESENVOLVIDAS;
Xl - EXECUTAR OUTRAS ATRIBUICC)ES DETERMINADAS PELO SUPERIOR IMEDIATO, AFETAS A SUA
AREA DE ATUACAO.

Chefe da Divisdo de Apoio a Crianca e Adolescente

I. ACOMPANHAR A INTEGRACAO DOS SERVICOS OFERECIDOS As CRIANCAS EM SITUACAO DE
VULNERABILIDADE;

Il. ATENDER DE FORMA HUMANIZADA AS CRIANCAS E ADOLESCENTES EM SITUACAO DE
VULNERABILIDADE, OBSERVADO O RESPEITO AOS PRINCIPIOS DA DIGNIDADE DA PES-SOA
HUMANA, DA NAO DISCRIMINACAO E DA NAO REVITIMIZACAO;
. ACOMPANHAR O SISTEMA DE GARANTIAS E PROMOCAO DE DIREITOS DAS CRIANCAS E
ADOLESCENTES EM SITUA(;AO DE VIOLENCIA, VULNERABILIDADE SOCIAL, EM ESPE-CIAL DO
ACESSO A JUSTICA NO MUNICIPIO;
IV. AUXILIAR CAMPANHAS CONTINUADAS DE CONSCIENTIZACAO DO ENFRENTAMENTO A
VIOLACAO DOS DIREITOS DA CRIANCA E DO ADOLESCENTE.
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V. AUXILIAR A FORMACAO DA REDE DE ATENDIMENTO A CRIANCAS E ADOLESCENTES;
VI. PRESTAR ATENDIMENTO E ESCLARECIMENTOS AO PUBLICO INTERNO E EXTERNO, PES-
SOALMENTE, POR MEIO DE OFICIOS E PROCESSOS OU POR MEIO DAS FERRAMENTAS DE
COMUNICACAO QUE LHE FOREM DISPONIBILIZADAS;
VII. PRESTAR CUIDADOS A GRUPOS DE CRIANCAS E ADOLESCENTES AFASTADOS DO CONVIVIO
FAMILIAR POR MEIO DE MEDIDAS PROTETIVAS DE ABRIGO (ECA ART. 101), EM FUNCAO DE
ABANDONO OU CUJAS FAMILIAS OU RESPONSAVEIS ENCONTREM-SE TEMPORARIAMENTE
IMPOSSIBILITADOS DE CUMPRIR SUA FUNCAO DE CUIDADO E PROTECAO, ATE QUE SEJA
VIABILIZADO O RETORNO AO CONVIVIO COM A FAMILIA DE ORIGEM , OU NA SUA
IMPOSSIBILIDADE, EN-CAMINHAMENTO PARA FAMILIA SUBSTITUTA.
VIIl. EFETUAR E AUXILIAR NO PREENCHIMENTO DE PROCESSOS, GUIAS, REQUISICOES E OUTROS
IMPRESSOS E OTIMIZAR AS COMUNICACOES INTERNAS E EXTERNAS, MEDI-ANTE A UTILIZACAO
DOS MEIOS COLOCADOS A SUA DISPOSICAO, TAIS COMO TELEFO-NE, CORREIO ELETRONICO,
ENTRE OUTROS;
IX. ORGANIZAR, CLASSIFICAR, REGISTRAR, SELECIONAR, CATALOGAR, ARQUIVAR E DESAR-QUIVAR
PROCESSOS, REDIGIR TEXTOS, OFiCIOS, RELATORIOS E CORRESPONDENCIAS, COM OBSERVANCIA
DAS REGRAS GRAMATICAIS E DAS NORMAS DE COMUNICACAO  O-FICIAL
X. ZELAR PELA GUARDA E CONSERVACAO DOS MATERIAIS E EQUIPAMENTOS DE TRABA-LHO;
XI. PRESTAR APOIO ADMINISTRATIVO NECESSARIO AO FUNCIONAMENTO EFICAZ DOS SER-VICOS
DA GESTAO DE RECURSOS HUMANOS, FINANCEIROS E MATERIAIS, DA ORGANI-ZACAO,
INFORMATICA E DA DOCUMENTACAO E INFORMACAO E APOIO GERAL AOS OR-GAOS E DOS
SERVICOS QUE INTEGRAM A SECRETARIA MUNICIPAL DE ASSISTENCIA SOCIAL OU DELA ESTAO
DIRETAMENTE DEPENDENTES;
XII. PROVIDENCIAR E RESPONDER OS REQUERIMENTOS E INDICACOES ENCAMINHADOS AO PODER
EXECUTIVO  MUNICIPAL, MANTENDO EXTREMO CONTROLE DAS  INFORMA-COES;
Xlll. OBSERVAR O CUMPRIMENTO DAS LEIS, INSTRUCOES, REGULAMENTOS, RESOLUCOES E
PORTARIAS;

XIV. PLANEJAR, COORDENAR, SUPERVISIONAR, AVALIAR E FISCALIZAR AS ATIVIDADES DO PESSOAL
QUE ESTIVER SOB SUA RESPONSABILIDADE;
XV. PARTICIPAR DA IMPLANTACAO DE PLANOS, FLUXOS E ROTINAS, OBJETIVANDO A SIM-
PLIFICACAO E APERFEICOAMENTO DE METODOS DE TRABALHO;
XVI. SOLUCIONAR PROBLEMAS SURGIDOS EM SEU AMBITO E QUANDO DE MAIOR RELE-VANCIA E
PECULIARIDADE SUBMETER A APRECIACAO SUPERIOR;
XVIl.  ELABORAR RELATORIO PERIODICO COM  INFORMACOES DAS  ATIVIDADES;
XVIIIl. EXECUTAR OUTRAS ATRIBUICOES DETERMINADAS PELO SUPERIOR IMEDIATO, AFETAS A SUA
AREA DE ATUACAO.

Chefe da Divisdo do Sistema Nacional de Emprego — SINE

| - ARTICULAR-SE COM INSTITUICOES PUBLICAS E PRIVADAS, INCLUSIVE ACADEMICAS E DE
PESQUISA, COM VISTAS A OBTENCAO DE SUBSIDIOS PARA O APRIMORAMENTO E ORIENTACAO DE
SUAS ACOES, DA ATUACAO DOS ORGAOS INTEGRANTES DO SISTEMA NACIONAL DE EMPREGO -
SINE, COMO TAMBEM DAS ACOES RELATIVAS AOS PROGRAMAS DE GERACAO DE EMPREGO E
RENDA;

Il - ARTICULAR-SE COM INSTITUICOES E ORGANIZACOES ENVOLVIDAS NO PROGRAMA DE
GERACAO DE EMPREGO E RENDA, VISANDO A INTEGRACAO DE SUAS ACOES;

Il - PROMOVER O INTERCAMBIO DE INFORMACOES COM OUTRAS COMISSOES MUNICIPAIS DE
EMPREGO, OBJETIVANDO NAO APENAS INTEGRACAO DO SISTEMA, MAS, TAMBEM, A OBTENCAO
DE DADOS ORIENTADORES DE SUAS ACOES;

IV - FORMULAR DIRETRIZES ESPECIFICAS SOBRE A ATUACAO DO SISTEMA NACIONAL DE EMPREGO
- SINE, EM CONSONANCIA COM AQUELAS DEFENDIDAS PELO MINISTERIO DO TRABALHO E
EMPREGO;
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V - PROPOR A ALOCACAO DE RECURSOS, POR AREA DE ATUACAO, QUANDO DA ELABORACAO DO
PLANO DE TRABALHO PELO SISTEMA NACIONAL DE EMPREGO - SINE NO AMBITO
CORRESPONDENTE;

VI - HOMOLOGAR O PLANO DE TRABALHO APRECIADO PELA COMISSAO MUNICIPAL DE EMPREGO,
INTEGRANDO-O AO PLANO DE TRABALHO DO SISTEMA NACIONAL DE EMPREGO ESTADUAL;

VIl - ACOMPANHAR A EXECUCAO DO PLANO DE TRABALHO DO SISTEMA NACIONAL DE EMPREGO
- SINE E DO PROGRAMA DE GERACAO DE EMPREGO E RENDA;

VIIl - PROPOR MEDIDAS PARA O APERFEICOAMENTO DO SISTEMA NACIONAL DE EMPREGO - SINE
E DO PROGRAMA DE GERACAO DE EMPREGO E RENDA DO MUNICIPIO;

IX - EXAMINAR, EM PRIMEIRA INSTANCIA, O RELATORIO DE ATIVIDADES, APRESENTADO PELO
SISTEMA NACIONAL DE EMPREGO - SINE;

X - RECEBER E ANALISAR, SOB OS ASPECTOS QUANTITATIVOS E QUALITATIVOS, OS RELATORIOS DE
ACOMPANHAMENTO DOS PROJETOS FINANCIADOS COM OS RECURSOS DO FUNDO DE AMPARO
AO TRABALHADOR - FAT;

Xl - ACOMPANHAR, DE FORMA CONTINUA, OS PROJETOS EM ANDAMENTO NAS RESPECTIVAS
AREAS DE ATUACAO;

Xl - ARTICULAR-SE COM ENTIDADES DE FORMACAO PROFISSIONAL EM GERAL, INCLUSIVE AS
ESCOLAS TECNICAS, SINDICATOS DE PEQUENAS E MICROEMPRESAS E DEMAIS ENTIDADES
REPRESENTATIVAS DE EMPREGADOS E EMPREGADORES, NA BUSCA DE PARCERIA NA
QUALIFICACAO E ASSISTENCIA TECNICA AOS BENEFICIARIOS DE FINANCIAMENTOS COM
RECURSOS DO FUNDO DE AMPARO AO TRABALHADOR - FAT E NAS DEMAIS ACOES QUE SE
FIZEREM NECESSARIAS.

Assistente da Divisdo de Apoio a Crianga e ao Adolescente — Cuidador

| - ACOMPANHAR A INTEGRACAO DOS SERVICOS OFERECIDOS AS CRIANCAS EM SITUACAO DE
VULNERABILIDADE;

Il - ATENDER DE FORMA HUMANIZADA AS CRIANCAS E ADOLESCENTES EM SITUACAO DE
VULNERABILIDADE, OBSERVADO O RESPEITO AOS PRINCIPIOS DA DIGNIDADE DA PESSOA
HUMANA, DA NAO DISCRIMINACAO E DA NAO REVITIMIZACAO;
Il - ACOMPANHAR O SISTEMA DE GARANTIAS E PROMOCAO DE DIREITOS DAS CRIANCAS E
ADOLESCENTES EM SITUACAO DE VIOLENCIA, VULNERABILIDADE SOCIAL, EM ESPECIAL DO ACESSO

A JUSTICA NO MUNICIPIO;
IV - AUXILIAR CAMPANHAS CONTINUADAS DE CONSCIENTIZACAO DO ENFRENTAMENTO A
VIOLAGAO DOS DIREITOS DA CRIANCA E DO ADOLESCENTE;

V - AUXILIAR A FORMACAO DA REDE DE ATENDIMENTO A CRIANGCAS E ADOLESCENTES;
VI - PRESTAR ATENDIMENTO E ESCLARECIMENTOS AO PUBLICO INTERNO E EXTERNO,
PESSOALMENTE, POR MEIO DE OFICIOS E PROCESSOS OU POR MEIO DAS FERRAMENTAS DE
COMUNICAGAO QUE LHE FOREM DISPONIBILIZADAS;

VIl - PRESTAR CUIDADOS A GRUPOS DE CRIANCAS E ADOLESCENTES AFASTADOS DO CONVIVIO
FAMILIAR POR MEIO DE MEDIDAS PROTETIVAS DE ABRIGO (ECA ART. 101), EM FUNGCAO DE
ABANDONO OU CUJAS FAMILIAS OU RESPONSAVEIS ENCONTREM-SE TEMPORARIAMENTE
IMPOSSIBILITADOS DE CUMPRIR SUA FUNGCAO DE CUIDADO E PROTECAO, ATE QUE SEJA
VIABILIZADO O RETORNO AO CONVIVIO COM A FAMILIA DE ORIGEM , OU NA SUA
IMPOSSIBILIDADE, ENCAMINHAMENTO PARA FAMILIA SUBSTITUTA;
VIII - EFETUAR E AUXILIAR NO PREENCHIMENTO DE PROCESSOS, GUIAS, REQUISICOES E OUTROS
IMPRESSOS E OTIMIZAR AS COMUNICACOES INTERNAS E EXTERNAS, MEDIANTE A UTILIZACAO
DOS MEIOS COLOCADOS A SUA DISPOSICAO, TAIS COMO TELEFONE, CORREIO ELETRONICO,
ENTRE OUTROS;
IX - ORGANIZAR, CLASSIFICAR, REGISTRAR, SELECIONAR, CATALOGAR, ARQUIVAR E DESARQUIVAR
PROCESSOS, REDIGIR TEXTOS, OFiCIOS, RELATORIOS E CORRESPONDENCIAS, COM OBSERVANCIA
DAS  REGRAS  GRAMATICAIS E DAS NORMAS DE COMUNICACAO  OFICIAL;
X - ZELAR PELA GUARDA E CONSERVAGCAO DOS MATERIAIS E EQUIPAMENTOS DE TRABALHO;
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XI - PRESTAR APOIO ADMINISTRATIVO NECESSARIO AO FUNCIONAMENTO EFICAZ DOS SERVICOS
DA GESTAO DE RECURSOS HUMANOS, FINANCEIROS E MATERIAIS, DA ORGANIZACAO,
INFORMATICA E DA DOCUMENTACAO E INFORMACAO E APOIO GERAL AOS ORGAOS E DOS
SERVICOS QUE INTEGRAM A SECRETARIA MUNICIPAL DE ASSISTENCIA SOCIAL OU DELA ESTAO
DIRETAMENTE DEPENDENTES;
Xl - PROVIDENCIAR E RESPONDER OS REQUERIMENTOS E INDICACOES ENCAMINHADOS AO
PODER EXECUTIVO MUNICIPAL, MANTENDO EXTREMO CONTROLE DAS INFORMACOES;
XIl. OBSERVAR O CUMPRIMENTO DAS LEIS, INSTRUCOES, REGULAMENTOS, RESOLUCOES E
PORTARIAS;

XIV - PLANEJAR, COORDENAR, SUPERVISIONAR, AVALIAR E FISCALIZAR AS ATIVIDADES DO
PESSOAL QUE ESTIVER SOB SUA RESPONSABILIDADE;
XV - PARTICIPAR DA IMPLANTACAO DE PLANOS, FLUXOS E ROTINAS, OBJETIVANDO A
SIMPLIFICACAO E APERFEICOAMENTO DE METODOS DE TRABALHO;
XVI - SOLUCIONAR PROBLEMAS SURGIDOS EM SEU AMBITO E QUANDO DE MAIOR RELEVANCIA E
PECULIARIDADE SUBMETER A APRECIACAO SUPERIOR;
XVIl - ELABORAR RELATORIO PERIODICO COM INFORMACOES DAS ATIVIDADES;
XVIII - EXECUTAR OUTRAS ATRIBUICOES DETERMINADAS PELO SUPERIOR IMEDIATO, AFETAS A SUA
AREA DE ATUACAO.

Assistente da Divisdo de Apoio a Crianga e ao Adolescente — Educador

| - ACOMPANHAR A INTEGRACAO DOS SERVICOS OFERECIDOS AS CRIANCAS EM SITUACAO DE
VULNERABILIDADE;

Il ATENDER DE FORMA HUMANIZADA AS CRIANCAS E ADOLESCENTES EM SITUACAO DE
VULNERABILIDADE, OBSERVADO O RESPEITO AOS PRINCIPIOS DA DIGNIDADE DA PESSOA
HUMANA, DA NAO DISCRIMINACAO E DA NAO REVITIMIZACAO;
Il = ACOMPANHAR O SISTEMA DE GARANTIAS E PROMOCAO DE DIREITOS DAS CRIANCAS E
ADOLESCENTES EM SITUA(;AO DE VIOLENCIA, VULNERABILIDADE SOCIAL, EM RESPEITO DO
ACESSO A JUSTICA NO MUNICIPIO;
IV — AUXILIAR CAMPANHAS CONTINUADAS DE CONSCIENTIZACAO DO ENFRENTAMENTO A
VIOLACAO DOS DIREITOS DA CRIANCA E DO ADOLESCENTE;
V — AUXILIAR A FORMACAO DA REDE DE ATENDIMENTO A CRIANCAS E ADOLESCENTES;
VI - PRESTAR ATENDIMENTO E ESCLARECIMENTOS AO PUBLICO INTERNO E EXTERNO,
PESSOALMENTE, POR MEIO DE OFICIOS E PROCESSOS OU POR MEIO DAS FERRAMENTAS DE
COMUNICACAO QUE LHE FOREM DISPONIBILIZADAS;
VIl — PRESTAR CUIDADOS A GRUPOS DE CRIANCAS E ADOLESCENTES AFASTADOS DO CONVIVIO
FAMILIAR POR MEIO DE MEDIDAS PROTETIVAS DE ABRIGO (ECA ART. 101), EM FUNCAO DE
ABANDONO OU CUJAS FAMILIAS OU RESPONSAVEIS ENCONTREM-SE TEMPORIAMENTE
IMPOSSIBILITADOS DE CUMPRIR SUA FUNCAO DE CUIDADO E PROTECAO, ATE QUE SEJA
VIABILIZADO O RETORNO AO CONVIVIO COM A FAMILIA DE ORIGEM, OU NA SUA
IMPOSSIBILIDADE, ENCAMINHAMENTO PARA FAMILIA SUBSTITUTA.
VIIl — EFETUAR E AUXILIAR NO PREENCHIMENTO DE PROCESSOS , GUIAS, REQUISICOES E OUTROS
IMPRESSOS E OTIMIZAR AS COMUNICACOES INTERNAS E EXTERNAS, MEDIANTE A UTILIZACAO
DOS MEIOS COLOCADOS A SUA DISPOSICAO, TAIS COMO TELEFONE, CORREIO ELETRONICO,
ENTRE OUTROS;
IX — ORGANIZAR, CLASSIFICAR, REGISTRAR, SELECIONAR, CATALOGAR, ARQUIVAR E DESARQUIVAR
PROCESSOS, REDIGIR TEXTOS, OFICIOS, RELATORIOS E CORRESPONDENCIAS, COM OBSERVANCIA
DAS REGRAS GRAMATICAIS E DAS NORMAS DE COMUNICACAO  OFICIAL;
X — ZELAR PELA GUARDA E CONSERVACAO DOS MATERIAIS E EQUIPAMENTOS DE TRABALHO;
XI — PRESTAR APOIO ADMINISTRATIVO NECESSARIO AO FUNCIONAMENTO EFICAZ DOS SERVICOS
DA GESTAO DE RECURSOS HUMANOS, FINANCEIROS E MATERIAIS, DA ORGANIZACAO,
INFORMATICA E DA DOCUMENTACAO E INFORMACAO E APOIO GERAL AOS ORGAOS E DOS
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SERVICOS QUE INTEGRAM A SECRETARIA MUNICIPAL DE ASSISTENCIA SOCIAL OU DELA ESTAO
DIRETAMENTE DEPENDENTES;

Xl — PROVIDENCIAR E RESPONDER OS REQUERIMENTOS E INDICACOES ENCAMINHADOS AO
PODER EXECUTIVO MUNICIPAL, MANTENDO EXTREMO CONTROLE DAS INFORMACOES;
Xl = OBSERVAR O CUMPRIMENTO DAS LEIS, INSTRUCOES, REGULAMENTOS, RESOLUCOES E
PORTARIAS;

XIV — PLANEJAR, COORDENAR, SUPERVISIONAR, AVALIAR E FISCALIZAR AS ATIVIDADES DO
PESSOAL QUE ESTIVER SOB SUA RESPONSABILIDADE;
XV - PARTICIPAR DA IMPLANTACAO DE PLANOS, FLUXOS E ROTINAS, OBJETIVANDO A
SIMPLIFICACAO E APERFEICOAMENTO DE METODOS DE TRABALHO;
XVI — SOLUCIONAR PROBLEMAS SURGIDOS EM SEU AMBITO E QUANDO DE MAIOR RELEVANCIA E
PECULIARIDADE SUBMETER A APRECIACAO SUPERIOR;
XVIl - ELABORAR RELATORIO PERIODICO COM INFORMACOES DAS ATIVIDADES;
XVIII - EXECUTAR OUTRAS ATRIBUICOES DETERMINADAS PELO SUPERIOR IMEDIATO, AFETAS A SUA
AREA DE ATUACAO.

Assistente da Divisdo de Apoio a Crianga e ao Adolescente

| — ACOMPANHAR A INTEGRACAO DOS SERVICOS OFERECIDOS AS CRIANCAS EM SITUACAO DE
VULNERABILIDADE;

| — ATENDER DE FORMA HUMANIZADA AS CRIANCAS E ADOLESCENTES EM SITUACAO DE
VULNERABILIDADE, OBSERVADO O RESPEITO AOS PRINCIPIOS DA DIGNIDADE DA PESSOA
HUMANA, DA NAO DISCRIMINACAO E DA NAO REVITIMIZACAO;
Il = ACOMPANHAR O SISTEMA DE GARANTIAS E PROMOCAO DE DIREITOS DAS CRIANCAS E
ADOLESCENTES EM SITUACAO DE VIOLENCIA, VULNERABILIDADE SOCIAL, EM ESPECIAL DO ACESSO

A JUSTICA NO MUNICIPIO;
IV — AUXILIAR CAMPANHAS CONTINUADAS DE CONSCIENTIZACAO DO ENFRENTAMENTO A
VIOLACAO DOS DIREITOS DA CRIANCA E DO ADOLESCENTE;

V — AUXILIAR A FORMACAO DA REDE DE ATENDIMENTO A CRIANCAS E ADOLESCENTES;
VI - PRESTAR ATENDIMENTO E ESCLARECIMENTOS AO PUBLICO INTERNO E EXTERNO,
PESSOALMENTE, POR MEIO DE OFICIOS E PROCESSOS OU POR MEIO DAS FERRAMENTAS DE
COMUNICACAO QUE LHE FOREM DISPONIBILIZADAS;
VIl - PRESTAR CUIDADOS A GRUPOS DE CRIANCAS E ADOLESCENTES AFASTADOS DO CONVIVIO
FAMILIAR POR MEIO DE MEDIDAS PROTETIVAS DE ABRIGO (ECA ART. 101), EM FUNGCAO DE
ABANDONO OU CUJAS FAMILIAS OU RESPONSAVEIS ENCONTREM-SE TEMPORIAMENTE
IMPOSSIBILITADOS DE CUMPRIR SUA FUNGCAO DE CUIDADO E PROTECAO, ATE QUE SEJA
VIABILIZADO O RETORNO AO CONVIVIO COM A FAMILIA DE ORIGEM, OU NA SUA
IMPOSSIBILIDADE, ENCAMINHAMENTO PARA FAMILIA SUBSTITUTA.
VIl = EFETUAR E AUXILIAR NO PREENCHIMENTO DE PROCESSOS , GUIAS, REQUISICOES E OUTROS
IMPRESSOS E OTIMIZAR AS COMUNICACOES INTERNAS E EXTERNAS, MEDIANTE A UTILIZACAO
DOS MEIOS COLOCADOS A SUA DISPOSICAO, TAIS COMO TELEFONE, CORREIO ELETRONICO,
ENTRE OUTROS;
IX — ORGANIZAR, CLASSIFICAR, REGISTRAR, SELECIONAR, CATALOGAR, ARQUIVAR E DESARQUIVAR
PROCESSOS, REDIGIR TEXTOS, OFICIOS, RELATORIOS E CORRESPONDENCIAS, COM OBSERVANCIA
DAS  REGRAS  GRAMATICAIS E DAS NORMAS DE COMUNICACAO  OFICIAL;
X — ZELAR PELA GUARDA E CONSERVACAO DOS MATERIAIS E EQUIPAMENTOS DE TRABALHO;
XI — PRESTAR APOIO ADMINISTRATIVO NECESSARIO AO FUNCIONAMENTO EFICAZ DOS SERVICOS
DA GESTAO DE RECURSOS HUMANOS, FINANCEIROS E MATERIAIS, DA ORGANIZAGAO,
INFORMATICA E DA DOCUMENTAGCAO E INFORMAGAO E APOIO GERAL AOS ORGAOS E DOS
SERVICOS QUE INTEGRAM A SECRETARIA MUNICIPAL DE ASSISTENCIA SOCIAL OU DELA ESTAO
DIRETAMENTE DEPENDENTES;
Xl — PROVIDENCIAR E RESPONDER OS REQUERIMENTOS E INDICACOES ENCAMINHADOS AO
PODER EXECUTIVO MUNICIPAL, MANTENDO EXTREMO CONTROLE DAS INFORMAGOES;
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Xlll — OBSERVAR O CUMPRIMENTO DAS LEIS, INSTRUCOES, REGULAMENTOS, RESOLUCOES E
PORTARIAS;

XIV — PLANEJAR, COORDENAR, SUPERVISIONAR, AVALIAR E FISCALIZAR AS ATIVIDADES DO
PESSOAL QUE ESTIVER SOB SUA RESPONSABILIDADE;
XV - PARTICIPAR DA IMPLANTACAO DE PLANOS, FLUXOS E ROTINAS, OBJETIVANDO A
SIMPLIFICACAO E APERFEICOAMENTO DE METODOS DE TRABALHO;
XVI — SOLUCIONAR PROBLEMAS SURGIDOS EM SEU AMBITO E QUANDO DE MAIOR RELEVANCIA E
PECULIARIDADE SUBMETER A APRECIACAO SUPERIOR;
XVIl - ELABORAR RELATORIO PERIODICO COM INFORMACOES DAS ATIVIDADES;
XVIII - EXECUTAR OUTRAS ATRIBUICOES DETERMINADAS PELO SUPERIOR IMEDIATO, AFETAS A SUA
AREA DE ATUACAO.

SECRETARIA MUNICIPAL DE ESPORTES E LAZER

Diretor(a) do Departamento de Administracao

| — PROVIDENCIAR O FUNCIONAMENTO EFICAZ DOS SERVICOS DA GESTAO DE RECURSOS
HUMANOS, FINANCEIROS E MATERIAIS, DA ORGANIZACAO, INFORMATICA E DA DOCUMENTACAO,
INFORMACAO E APOIO GERAL AOS ORGAOS QUE INTEGRAM A SECRETARIA MUNICIPAL DE
ESPORTES E LAZER ou DELA ESTAO DIRETAMENTE DEPENDENTES;
Il — RESPONDER OS REQUERIMENTOS E INDICACOES ENCAMINHADOS AO PODER EXECUTIVO
MUNICIPAL, MANTENDO EXTREMO CONTROLE DAS INFORMACOES;
Il — SUPERVISIONAR OS SERVICOS DESENVOLVIDOS NA MANUTENCAO DOS ESPACOS E PRACAS
DA INFRAESTRUTURA ESPORTIVA, BEM COMO OS SERVICOS DE APOIO ADMINISTRATIVO;
IV - OBSERVAR O CUMPRIMENTO DAS LEIS, INSTRUCOES, REGULAMENTOS, RESOLUCOES E
PORTARIAS;

V - PLANEJAR, COORDENAR, SUPERVISIONAR, AVALIAR E FISCALIZAR AS ATIVIDADES DO PESSOAL
QUE ESTIVER SOB SUA RESPONSABILIDADE;
VI - PARTICIPAR DA IMPLANTACAO DE PLANOS, FLUXOS E ROTINAS, OBIJETIVANDO A
SIMPLIFICACAO E APERFEICOAMENTO DE METODOS DE TRABALHO;
VIl - SOLUCIONAR PROBLEMAS SURGIDOS EM SEU AMBITO E QUANDO DE MAIOR RELEVANCIA E
PECULIARIDADE SUBMETER A APRECIACAO SUPERIOR,;
VIl - ELABORAR RELATORIO PERIODICO COM INFORMACOES DAS  ATIVIDADES;
IX - EXECUTAR OUTRAS ATRIBUICOES DETERMINADAS PELO SUPERIOR IMEDIATO, AFETAS A SUA
AREA DE ATUACAO.

Diretor(a) Esportivo(a)

| — PROVIDENCIAR O FUNCIONAMENTO EFICAZ DAS OFICINAS DESPORTIVAS, COM O
ACOMPANHAMENTO DOS PROFISSIONAIS, MATERIAIS NECESSARIOS, DA ORGANIZACAO, DA
DOCUMENTACAO GERAL DE CAMPEONATOS, INFORMACAO E APOIO GERAL RELATIVA AO
DESPORTO, AOS ORGAOS QUE INTEGRAM A SECRETARIA MUNICIPAL DE ESPORTES E LAZER OU
DELA ESTAO DIRETAMENTE DEPENDENTES;

Il — RESPONDER OS REQUERIMENTOS E INDICACOES ENCAMINHADOS AO PODER EXECUTIVO
MUNICIPAL SOBRE A AREA DESPORTIVA DA SECRETARIA MUNICIPAL DE ESPORTES E LAZER, SENDO
ELAS CORRELATAS AO SETOR, MANTENDO EXTREMO CONTROLE DAS INFORMACOES;
Il — SUPERVISIONAR AS OFICINAS ESPORTIVAS DESENVOLVIDAS E CONTRIBUIR NA MANUTENCAO
E CONTINUIDADE, BEM COMO OS SERVICOS DE APOIO ADMINISTRATIVO ESPORTIVO;
IV - OBSERVAR O CUMPRIMENTO DAS LEIS, INSTRUCOES, REGULAMENTOS, RESOLUCOES E
PORTARIAS;

V - PLANEJAR, COORDENAR, SUPERVISIONAR, AVALIAR E FISCALIZAR AS ATIVIDADES DO PESSOAL
PROFISSIONAL DE EDUCACAO FiSICA, OU A QUEM ESTIVER SOB SUA RESPONSABILIDADE;
VI - PARTICIPAR DA IMPLANTACAO DE PLANOS, FLUXOS E ROTINAS, OBJETIVANDO A
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SIMPLIFICACAO E APERFEICOAMENTO DE METODOS DE TRABALHO;
VIl - SOLUCIONAR PROBLEMAS SURGIDOS EM SEU AMBITO E QUANDO DE MAIOR RELEVANCIA E

PECULIARIDADE SUBMETER A APRECIACAO SUPERIOR,;
VIl - ELABORAR RELATORIO PERIODICO COM INFORMACOES DAS ATIVIDADES ESPORTIVAS
REFERENTE A CONTINUIDADE DO PROCESSO ESPORTIVO;

IX - EXECUTAR OUTRAS ATRIBUICOES DETERMINADAS PELO SUPERIOR IMEDIATO, AFETAS A SUA
AREA DE ATUACAO.

Chefe de Apoio ao Desporto

| - ATUAR NA ORGANIZACAO E FUNCIONAMENTO DAS ESCOLINHAS MUNICIPAIS DAS VARIAS
MODALIDADES ESPORTIVAS;

Il - ELABORAR PLANILHAS DO PROGRAMA DE AULAS, COM LOCAIS, MODALIDADES E HORARIOS;

Il - ACOMPANHAR OS PROFESSORES, CHECANDO LOCAIS E HORARIOS DAS AULAS PARA
CONFIRMAGCAO DA EXECUCAO DO PROGRAMA ESTABELECIDO PARA TODAS AS MODALIDADES DE
ESPORTE;

IV - ORIENTAR A COMUNICACAO COM OS PAIS DOS ALUNOS DAS ESCOLINHAS ESPORTIVAS;

V - ELABORAR DOCUMENTOS TAIS COMO: OFIiCIOS, INSCRICOES, PLANILHAS DE FREQUENCIA,
FICHAS E SUMULAS;

VI - ADMINISTRAR E SUPERVISIONAR O ALMOXARIFADO DE MATERIAIS ESPORTIVOS, CHECANDO
PERIODICAMENTE O INVENTARIO FiSICO;

VIl - COORDENAR A MONTAGEM E DESMONTAGEM DE EQUIPAMENTOS ESPORTIVOS;

VIII - ORIENTAR A DIVULGACAO DE EVENTOS ESPORTIVOS;

IX - PARTICIPAR DO DESENVOLVIMENTO DE PROJETOS DE INCLUSAO SOCIAL PELO ESPORTE.

Chefe da Divisdo de Desporto

I. ORGANIZAR OS EVENTOS ESPORTIVOS;

Il. GERENCIAR 0OS AGENDAMENTOS DOS HORARIOS NOS ESPACOS ESPORTIVOS;
. AUXILIAR  NAS DEMANDAS ADMINISTRATIVAS DAS  OFICINAS  ESPORTIVAS;
IV. ELABORAR DOCUMENTOS COMO MEMORANDOS, RELATORIOS, OFICIOS RELATIVAS AO
DEPARTAMENTO;

V. ASSESSORAMENTO DE GESTORES COM QUESTOES PRATICA DA ROTINA DE TRABALHO, COMO
RESPONDER E-MAIL, PREPARAR DOCUMENTOS E PRESTAR INFORMACOES AO PUBLICO.

Chefe de Apoio Administrativo de Eventos Esportivos

| — ORGANIZAR OS EVENTOS ESPORTIVOS;

Il — GERENCIAR OS AGENDAMENTOS DOS HORARIOS NOS ESPACOS ESPORTIVOS;
I — AUXILIAR NAS DEMANDAS ADMINISTRATIVAS DAS OFICINAS ESPORTIVAS;
IV — ELABORAR DOCUMENTOS COMO MEMORANDOS, RELATORIOS, OFiCIOS RELATIVAS AO
DEPARTAMENTO;

V - ASSESSORAMENTO DE GESTORES, COM QUESTOES PRATICAS DA ROTINA DE TRABALHO,
COMO RESPONDER E-MAIL, PREPARAR DOCUMENTOS E PRESTAR INFORMACOES AO PUBLICO.

Treinador(a) Desportivo(a) Multidisciplinar

| - PLANEJAR, ORGANIZAR, COORDENAR E ORIENTAR O ENSINO E APRENDIZADO DAS
ESCOLINHAS DE ESPORTES, DESENVOLVIDAS PELA ADMINISTRACAO MUNICIPAL;

Il - ORIENTAR, ESTIMULAR E ACOMPANHAR O DESENVOLVIMENTO DAS POTENCIALIDADES
PROFISSIONAIS E CRIATIVAS DOS ALUNOS/ATLETAS;

Il - REALIZAR ESTUDOS DOS PROCESSOS TECNICOS, TRANSMITINDO AOS ALUNOS/ATLETAS
ENSINAMENTO DO USO DOS DIVERSOS MATERIAIS DAS RESPECTIVAS OFICINAS;

IV - ESTIMULAR HABITOS DE ORDENACAO, CUIDADOS E CONSERVACAO DOS MATERIAIS DE
TRABALHO; REALIZAR ESTUDOS E PESQUISAS EM GERAL NAS RESPECTIVAS AREAS DE TRABALHO;
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V - PARTICIPAR DE SIMPOSIOS, CONGRESSOS, EXPOSICOES E OUTROS, OBJETIVANDO A
ATUALIZACAO E EVOLUGCAO DAS TECNICAS NAS RESPECTIVAS AREAS; RESPONSABILIZAR-SE PELA
CONSERVACAO E MANUTENGCAO DOS MATERIAIS E EQUIPAMENTOS UTILIZADOS;

VI - EXECUTAR TAREFAS AFINS. ATENDER E ACOMPANHAR AS TURMAS, APRESENTANDO-SE EM
EVENTOS PROMOVIDOS PELA PREFEITURA MUNICIPAL;

VIl - VIGIAR E MANTER A DISCIPLINA DAS CRIANCAS E INTEGRANTES DAS OFICINAS SOB SUA
RESPONSABILIDADE, CONFIANDO-AS AOS CUIDADOS DE SEU SUBSTITUTO OU RESPONSAVEIS,
QUANDO AFASTAR-SE, OU AO FINAL DO PERIODO DE ATENDIMENTO; APURAR A FREQUENCIA
DOS MENORES;

VIII - REALIZAR AVALIACAO COM OS ALUNOS, E EXECUTAR TAREFAS AFINS. PROPOR E ADOTAR
PADROES E NORMAS DE EQUIPAMENTOS E MATERIAIS;

IX - PLANEJAR, COORDENAR, SUPERVISIONAR, AVALIAR E FISCALIZAR AS ATIVIDADES DO PESSOAL
QUE ESTIVER SOB SUA RESPONSABILIDADE;

X - PARTICIPAR DA IMPLANTACAO DE PLANOS, FLUXOS E ROTINAS, OBJETIVANDO A
SIMPLIFICAGCAO E APERFEICOAMENTO DE METODOS DE TRABALHO;

Xl - SOLUCIONAR PROBLEMAS SURGIDOS EM SEU AMBITO E QUANDO DE MAIOR RELEVANCIA E
PECULIARIDADE SUBMETER A APRECIACAO SUPERIOR;

Xl - ELABORAR RELATORIO PERIODICO COM INFORMAGOES DAS ATIVIDADES; EXECUTAR OUTRAS
ATRIBUICOES DETERMINADAS PELO SUPERIOR IMEDIATO, AFETAS A SUA AREA DE ATUACAO.

SECRETARIA MUNICIPAL DE CULTURA

Diretor(a) do Departamento de Oficinas Culturais

| - PLANEJAR E COORDENAR PROGRAMAS, PROJETOS E ATIVIDADES QUE VISEM O
DESENVOLVIMENTO DAS OFICINAS CULTURAIS;

Il - PRESERVAR O PATRIMONIO HISTORICO E ARTISTICO DO MUNICIPIO;

Il - DIRIGIR A EXECUCAO DE PROJETOS, PROGRAMAS E ATIVIDADES DE ACAO CULTURAL DO
MUNICIPIO E DE PRESERVACAO DE SEU PATRIMONIO HISTORICO E ARTISTICO;

IV - PROMOVER, CONJUNTAMENTE COM AS SECRETARIAS MUNICIPAIS, MANIFESTACOES E
EVENTOS CULTURAIS ORGANIZADAS PELA POPULACAO DOS BAIRROS OU ENTIDADES;

V - PLANEJAR, COORDENAR, SUPERVISIONAR, AVALIAR E FISCALIZAR AS ATIVIDADES DO PESSOAL
QUE ESTIVER SOB SUA RESPONSABILIDADE;

VI - PARTICIPAR DA IMPLANTACAO DE PLANOS, FLUXOS E ROTINAS, OBJETIVANDO A
SIMPLIFICACAO E APERFEICOAMENTO DE METODOS DE TRABALHO;

VIl - SOLUCIONAR PROBLEMAS SURGIDOS EM SEU AMBITO E QUANDO DE MAIOR RELEVANCIA E
PECULIARIDADE SUBMETER A APRECIACAO SUPERIOR;

VIII - ELABORAR RELATORIO PERIODICO COM INFORMACOES DAS ATIVIDADES;

MINISTRAR AULAS NAS OFICINAS CULTURAIS;

IX - EXECUTAR OUTRAS ATRIBUICOES DETERMINADAS PELO SUPERIOR IMEDIATO, AFETAS A SUA
AREA DE ATUACAO.

Diretor(a) de Projetos e Eventos

1. PLANEJAMENTO ESTRATEGICO:

« ELABORAR PROJETOS, DESENVOLVER CONCEITOS E IDEIAS PARA PROJETOS CULTURAIS,
LEVANDO EM CONSIDERACAO, OBJETIVOS ARTISTICOS, SOCIAIS E EDUCACIONAIS.
« DESENVOLVER PLANOS ESTRATEGICOS PARA PROJETOS E EVENTOS ALINHADOS AOS OBJETIVOS
INSTITUCIONAIS.

« ELABORAR PLANOS ESTRATEGICOS QUE DEFINAM METAS, CRONOGRAMAS, ORCAMENTOS E
RECURSOS NECESSARIOS PARA A IMPLEMENTACAO BEM-SUCEDIDA DOS PROJETOS.
2. CAPTACAO DE RECURSOS:

« IDENTIFICAR E BUSCAR FONTES DE FINANCIAMENTO, COMO PATROCINIOS, PARCERIAS,
SUBSIDIOS GOVERNAMENTAIS E DOACOES.
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3. GESTAO DE RECURSOS PUBLICOS:

« ELABORAR E GERENCIAR ORCAMENTOS DE ACORDO COM AS NORMAS E REGULAMENTOS
GOVERNAMENTAIS.

« ASSEGURAR O USO EFICIENTE E TRANSPARENTE DOS RECURSOS PUBLICOS ALOCADOS PARA
PROJETOS E EVENTOS.

4. LICITACOES E CONTRATOS:

« COORDENAR PROCESSOS DE LICITACAO PARA CONTRATACAO DE SERVICOS, FORNECEDORES E
INFRA-ESTRUTURA.

. GERENCIAR CONTRATOS DE ACORDO COM AS LEIS E REGULAMENTOS APLICAVEIS.
5. CONFORMIDADE LEGAL E ETICA:

« GARANTIR QUE TODOS OS PROJETOS E EVENTOS ESTEJAM EM CONFORMIDADE COM AS LEIS E
REGULAMENTACOES LOCAIS, ESTADUAIS E FEDERAIS.
. PROMOVER PRATICAS ETICAS E DE TRANSPARENCIA.
6. RELACIONAMENTO COM O PUBLICO OBJETIVO DAS ACOES:

« ESTABELECER E MANTER RELACOES EFICAZES COM OUTROS ORGAOS PUBLICOS, PARCEIROS E A
COMUNIDADE.

« ATUAR COMO PONTO DE CONTATO PARA INTERACOES COM AUTORIDADES E DEMAIS PARTES
INTERESSADAS.

7. AVALIACAO DE IMPACTO:

« REALIZAR AVALIACOES DE IMPACTO SOCIAL, ECONOMICO E AMBIENTAL DOS PROJETOS E
EVENTOS.

8. COMUNICACAO INSTITUCIONAL:

« DESENVOLVER ESTRATEGIAS DE COMUNICACAO PARA INFORMAR O PUBLICO SOBRE PROJETOS
E EVENTOS GOVERNAMENTAIS.

« LIDAR COM A DIVULGACAO E A PROMOCAO DOS EVENTOS DE FORMA TRANSPARENTE.
« DESENVOLVER ESTRATEGIAS DE MARKETING E PROMOCAO PARA AUMENTAR A VISIBILIDADE E O
ENGAJAMENTO DO PUBLICO COM o) PROJETO CULTURAL.
9. GESTAO DE RISCOS:

« IDENTIFICAR, AVALIAR E GERENCIAR RISCOS ASSOCIADOS AOS PROJETOS E EVENTOS.

Maestro

| - PLANEJAR E PROMOVER, ATRAVES DE OFICINAS, O ENSINO-APRENDIZADO DA MUSICA;

Il - ORGANIZAR TECNICAMENTE PROVAS DE SELECAO PARA NOVOS INTEGRANTES DA BANDA,
ORQUESTRA E/OU CORAL;

Il - PESQUISAR E PREPARAR REPERTORIO PARA APRESENTA(;AO EM EVENTOS;

IV - DETERMINAR O DIRECIONAMENTO ARTISTICO E PEDAGOGICO DO CORO;

V - CONTROLAR A DISCIPLINA DOS MUSICOS E INSTRUMENTAIS, BEM COMO A CONSERVAC/:\O
DOS UNIFORMES, ESTANTES E PARTITURAS, INSTRUMENTOS MUSICAIS E OUTROS;

VI - PROGRAMAR E REALIZAR OS ENSAIOS DA BANDA, ORQUESTRA E/OU CORAL;

VIl - ESCOLHER O REPERTORIO ADEQUADO E REGER AS APRESENTACOES DA BANDA, ORQUESTRA
E/OU CORAL;

VIIl - ORIENTAR ARTISTICA E ESTILISTICAMENTE OS MUSICOS NA LEITURA E ESCRITA MUSICAL;

IX - ENSAIAR E REGER A BANDA,ORQUESTRA E/OU CORAL EM APRESENTACOES DENTRO E FORA
DO MUNICIPIO;

X - REGER CONCERTOS EM APRESENTACOES EM EVENTOS DE CUNHO CULTURAL;

X - PROMOVER O BOM RELACIONAMENTO ENTRE OS MUSICOS E A COMUNIDADE;

Xl - ATENDER AS PROGRAMACOES CULTURAIS DA SECRETARIA MUNICIPAL DE CULTURA E
TURISMO.

Chefe da Divisdo de Infraestrutura Cultural
| - PLANEJAR, DIRIGIR, COORDENAR E ORIENTAR AS ATIVIDADES DE MANUTENCAO E
PRESERVACAO DE CENTRO E NUCLEOS CULTURAIS, BIBLIOTECAS, MUSEU, ARQUIVOS HISTORICOS
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E DEMAIS INSTALACOES E INSTITUICOES DE CARATER CULTURAL;
Il - COORDENAR A IMPLEMENTACAO DE ESPACOS PUBLICOS DESTINADOS A INTEGRAR ACOES DE
ACESSO A CULTURA E DE PROMOCAO DA CIDADANIA;
Il - ORGANIZAR E MANTER OS RECURSOS MATERIAIS E TECNOLOGICOS PARA UTILIZACAO
CULTURAL, BEM COMO, BUSCAR O AUMENTO E A DIVERSIFICACAO DESSE ACERVO;
IV - DESENVOLVER E COORDENAR ACOES NO CAMPO DA INFRAESTRUTURA CULTURAL COM
PARCEIROS PUBLICOS E PRIVADOS;
V - MONITORAR E AVALIAR A EFETIVIDADE DA EXECUCAO DOS PROJETOS E ACOES DA SECRETARIA
MUNICIPAL DE CULTURA E TURISMO RELATIVOS A INFRAESTRUTURA CULTURAL;
VI - EXECUTAR OUTRAS ATRIBUICOES QUE LHE FOREM COMETIDAS EM SUA AREA DE
COMPETENCIA.

Instrutor(a) de Oficina de Artes

| - PLANEJAR, ORGANIZAR, COORDENAR E ORIENTAR O ENSINO E APRENDIZADO DAS OFICINAS
DE CULTURA, DESENVOLVIDAS PELA ADMINISTRACAO MUNICIPAL;

Il - ORIENTAR, ESTIMULAR E ACOMPANHAR O DESENVOLVIMENTO DAS POTENCIALIDADES
PROFISSIONAIS E CRIATIVAS DOS INSTRUIDOS;

Il - REALIZAR ESTUDOS DOS PROCESSOS TECNICOS, TRANSMITINDO AOS INSTRUIDOS
ENSINAMENTO DO USO DOS DIVERSOS MATERIAIS DAS RESPECTIVAS OFICINAS;

IV - ESTIMULAR HABITOS DE ORDENACAO, CUIDADOS E CONSERVACAO DOS MATERIAIS DE
TRABALHO;

V- REALIZAR ESTUDOS E PESQUISAS EM GERAL NAS RESPECTIVAS AREAS DE TRABALHO;

VI - PARTICIPAR DE SIMPOSIOS, CONGRESSOS, EXPOSICOES E OUTROS, OBJETIVANDO A
ATUALIZACAO E EVOLUCAO DAS TECNICAS NAS RESPECTIVAS AREAS;

VIl - RESPONSABILIZAR-SE PELA CONSERVACAO E MANUTENCAO DOS MATERIAIS E
EQUIPAMENTOS UTILIZADOS;

VIII - EXECUTAR TAREFAS AFINS. ATENDER E ACOMPANHAR AS TURMAS, APRESENTANDO-SE EM
EVENTOS PROMOVIDOS PELA PREFEITURA MUNICIPAL;

IX - VIGIAR E MANTER A DISCIPLINA DAS CRIANCAS E INTEGRANTES DAS OFICINAS SOB SUA
RESPONSABILIDADE, CONFIANDO-AS AOS CUIDADOS DE SEU SUBSTITUTO OU RESPONSAVEIS,
QUANDO AFASTAR-SE, OU AO FINAL DO PERIODO DE ATENDIMENTO;

X - APURAR A FREQUENCIA DOS MENORES; REALIZAR AVALIACAO COM OS ALUNOS, E EXECUTAR
TAREFAS AFINS.

Xl - PROPOR E ADOTAR PADROES E NORMAS DE EQUIPAMENTOS E MATERIAIS. PLANEJAR,
COORDENAR, SUPERVISIONAR, AVALIAR E FISCALIZAR AS ATIVIDADES DO PESSOAL QUE ESTIVER
SOB SUA RESPONSABILIDADE;

Xl - PARTICIPAR DA IMPLANTACAO DE PLANOS, FLUXOS E ROTINAS, OBJETIVANDO A
SIMPLIFICACAO E APERFEICOAMENTO DE METODOS DE TRABALHO;

XIIl - SOLUCIONAR PROBLEMAS SURGIDOS EM SEU AMBITO E QUANDO DE MAIOR RELEVANCIA E
PECULIARIDADE SUBMETER A APRECIACAO SUPERIOR;

XIV - ELABORAR RELATORIO PERIODICO COM INFORMACOES DAS ATIVIDADES;

XV - EXECUTAR OUTRAS ATRIBUICOES DETERMINADAS PELO SUPERIOR IMEDIATO, AFETAS
A SUA AREA DE ATUACAO.

SECRETARIA DE DESENVOLVIMENTO ECONOMICO

Coordenador(a) do Sistema de Inspecdo Municipal (SIM)

| - ELABORAR O PLANO DE TRABALHO DE INSPECAO E FISCALIZACAO DO SIM, TRACANDO
DIRETRIZES E METAS PARA A EQUIPE DO SIM, DETALHANDO TODO O PLANEJAMENTO DAS ACOES
A SEREM EXECUTADAS E A METODOLOGIA DO TRABALHO;

Il - MANTER UM BANCO DE DADOS RELATIVO AS ATIVIDADES DE INSPECAO PERMANENTE E
PERIODICA E DE SUPERVISAQ;
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Il - COORDENAR E EXECUTAR ATIVIDADES DE INSPECAO E FISCALIZACAO INDUSTRIAL E
SANITARIA DOS ESTABELECIMENTOS REGISTRADOS OU RELACIONADOS, DOS PRODUTOS DE
ORIGEM ANIMAL, COMESTIVEIS OU NAO, E SEUS DERIVADOS, PROPORCIONANDO ORIENTACAO E
TREINAMENTO A EQUIPE DE FISCAIS SANITARIOS;

IV - VERIFICAR A APLICACAO DOS PRECEITOS DO BEM-ESTAR ANIMAL E EXECUTAR AS DE
INSPECAO ANTE E POST MORTEM DE ANIMAIS DE ABATE, ASSIM COMO LAVRAR AUTOS DE
INFRACAO, APLICAR MULTAS, QUANDO SE FIZER NECESSARIOS, E APREENDER E INUTILIZAR
PRODUTOS, SUSPENDER A VENDA, INTERDITAR EQUIPAMENTOS, UTENSILIOS, RECIPIENTES E O
PROPRIO ESTABELECIMENTO;

V - MANTER DISPONIVEIS REGISTROS NOSOGRAFICOS E ESTATISTICAS DE PRODUCAO E
COMERCIALIZACAO DE PRODUTOS DE ORIGEM ANIMAL, BEM COMO ORIENTAR PROJETOS DE
INTERESSADOS EM REQUERER O REGISTRO NO SIM, ACOMPANHAR ABATES E MATANCAS, E
COMUNICAR AO SECRETARIO DA PASTA EVENTUAIS DESACORDOS COM AS ESPECIFICACOES E
LEGISLACOES NA MANIPULACAO E INDUSTRIALIZACAO DE PRODUTOS E EM EQUIPAMENTOS E
INSTALACOES REGISTRADOS NO SIM;

VI - VERIFICAR A IMPLANTACAO E EXECUCAO DE PROGRAMAS DE AUTOCONTROLE DOS
ESTABELECIMENTOS REGISTRADOS OU RELACIONADOS, ASSIM COMO COORDENAR E EXECUTAR
OS PROGRAMAS DE ANALISES LABORATORIAIS PARA MONITORAMENTO E VERIFICACAO DA
IDENTIDADE, QUALIDADE E INOCUIDADE DOS PRODUTOS DE ORIGEM ANIMAL;

VII - EXERCER OUTRAS ATIVIDADES CORRELATAS QUE LHE FOREM DETERMINADAS, AFETAS A SUA
AREA DE ATUACAO.

Coordenador(a) de Agricultura Familiar

| - PARTICIPAR DO PLANEJAMENTO, ARTICULAR E COORDENAR A EXECUCAO DOS PROJETOS E
PROGRAMAS RELACIONADOS A AGRICULTURA FAMILIAR;

Il - COORDENAR AS ATIVIDADES DA AGROPECUARIA VOLTADAS AO FORTALECIMENTO DA
AGRICULTURA FAMILIAR, ENVOLVENDO OS PRODUTORES FAMILIARES, OS ASSENTAMENTOS DE
REFORMA AGRARIA E COMUNIDADES INDIGENAS.

Il - DESENVOLVER E IMPLEMENTAR INSTRUMENTOS DE AVALIACAO E MONITORAMENTO DAS
POLITICAS E PROGRAMAS DE DESENVOLVIMENTO AGRARIO;

IV - PRODUZIR DADOS QUALIFICADOS E INSTRUMENTOS DE PESQUISA PARA SUBSIDIAR DECISOES
ESTRATEGICAS;

V - SINCRONIZAR O TRABALHO DE EQUIPES E/OU SETORES;

VI - PROPOR, APOIAR, PARTICIPAR E SUPERVISIONAR PROGRAMAS DE PESQUISA E INOVACAO NA
AGROPECUARIA, ASSISTENCIA TECNICA E EXTENSAO RURAL, CREDITO, POLITICA DE PRECOS,
CAPACITACAO E PROFISSIONALIZACAO DESTINADOS A AGRICULTORES FAMILIARES;

VII - PROMOVER O ASSOCIATIVISMO E O COOPERATIVISMO ENTRE OS AGRICULTORES FAMILIARES;
VIl - INCENTIVAR O DESENVOLVIMENTO DA AGROINDUSTRIA DE BASE FAMILIAR OU
ASSOCIATIVA;

IX - ESTIMULAR A PRATICA DA AGRICULTURA SUSTENTAVEL, COM MANEJO E CONSERVACAO DOS
RECURSOS NATURAIS, TECNOLOGIAS APROPRIADAS E CULTIVO ORGANICO;

X - PROMOVER O ABASTECIMENTO ALIMENTAR, QUE COMPREENDE AS COMPRAS
GOVERNAMENTAIS DE ALIMENTOS ORIUNDOS DE AGRICULTORES FAMILIARES DO MUNICIPIO;

XI - PLANEJAR ACOES PARA A IMPLEMENTACAO DE NOVAS CADEIAS PRODUTIVAS;

Xll - COORDENAR E SUPERVISIONAR, DIRETA OU INDIRETAMENTE, O MERCADO MUNICIPAL,
EXPOSICOES E FEIRAS LIVRES;

Xl - PROMOVER DIAS DE CAMPO E OUTROS EVENTOS VOLTADOS AOS AGRICULTORES
FAMILIARES PARA COMPARTILHAMENTO DE CONHECIMENTOS, EXPERIENCIAS E DIVULGACAO DE
TECNOLOGIAS E DE PRATICAS AGROPECUARIAS.

XIV - PLANEJAR, COORDENAR, SUPERVISIONAR, AVALIAR E FISCALIZAR AS ATIVIDADES DO
PESSOAL QUE ESTIVER SOB SUA RESPONSABILIDADE;
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XV - EXECUTAR OUTRAS ATIVIDADES CORRELATAS QUE LHE FOREM DETERMINADAS, AFETAS A
SUA AREA DE ATUACAO.

Diretor(a) de Servicos Cemiteriais

| - MANTER ORGANIZADOS OS REGISTROS DE SEPULTAMENTOS, EXUMACOES, CONCESSOES DE
JAZIGOS E OUTRAS ATIVIDADES.

Il - GARANTIR QUE TODA A DOCUMENTACAO NECESSARIA ESTEJA EM CONFORMIDADE COM A
LEGISLACAO . SUPERVISIONAR E GERIR TAXAS ASSOCIADAS A UTILIZACAO DO CEMITERIO
(JAZIGOS, SEPULTURAS TEMPORARIAS, MANUTENCAO).

lIl - PRESTAR APOIO AS FAMILIAS ENLUTADAS, OFERECENDO INFORMACOES CLARAS E APOIO
DURANTE O PROCESSO DE SEPULTAMENTO.

IV — GARANTIR QUE OS SERVICOS SEJAM REALIZADOS COM DIGNIDADE E RESPEITO, SEGUINDO
NORMAS DE SAUDE E SEGURANCA.

V - SUPERVISIONAR E ORGANIZAR O TRABALHO DOS FUNCIONARIOS DO CEMITERIO, INCLUINDO
COVEIROS, JARDINEIROS, E OUTROS TRABALHADORES.

VI - ASSEGURAR QUE OS MATERIAIS, EQUIPAMENTOS E INFRAESTRUTURAS NECESSARIAS ESTEJAM
DISPONIVEIS E EM BOM ESTADO .

VIl - GERIR A LIMPEZA E A CONSERVACAO DAS AREAS COMUNS, COMO JARDINS, CAMINHOS,
CAPELAS E SANITARIOS.
FISCALIZAR O ESTADO DOS JAZIGOS E SEPULTURAS, COMUNICANDO AS FAMILIAS EVENTUAIS
REPARACOES NECESSARIAS.

VIl - ZELAR PELA SEGURANCA DO LOCAL, PREVENINDO VANDALISMOS E GARANTINDO UM
AMBIENTE ADEQUADO PARA OS VISITANTES.

IX - ASSEGURAR QUE TODAS AS OPERACOES ESTAO EM CONFORMIDADE COM NORMAS DE
SAUDE PUBLICA E AMBIENTAIS.

X - CUMPRIR E FISCALIZAR AS NORMAS LEGAIS E REGULAMENTARES IMPOSTAS PELO MUNICIPIO.
Xl - PLANEJAR A UTILIZACAO EFICIENTE DO ESPACO, ASSEGURANDO A DISPONIBILIDADE DE
SEPULTURAS E JAZIGOS.

XIl -IMPLEMENTAR PROJETOS DE REQUALIFICACAO OU EXPANSAO DO CEMITERIO.

Diretor(a) de Paisagismo

I. ACOMPANHAR E REALIZAR QUANDO NECESSARIO, OS TRABALHOS PERTINENTES AO
PAISAGISMO MUNICIPAL,;
Il. FAZER O ACOMPANHAMENTO, BEM COMO EMISSAO DE RELATORIOS PERIODICOS COM
INFORMACOES DE SUAS ATIVIDADES;

ll. ACOMPANHAR A EXECUCAO DOS SERVICOS PRESTADOS;

IV. APOIAR A EQUIPE DE PESSOAL;

V. ATUAR NA ORGANIZACAO, ELABORAR ESTRATEGIAS DE ORGANIZACOES DO SETOR E SUAS
ATIVIDADES;

VI. PLANEJAR, AVALIAR E FISCALIZAR AS ATIVIDADES DO PESSOAL QUE ESTIVER SOB SUA
RESPONSABILIDADE;

VIl. SOLUCIONAR PROBLEMAS SURGIDOS EM SEU AMBITO E QUANDO DE MAIOR RELEVANCIA E
PECULIARIDADE SUBMETER A APRECIACAO DE SEU SUPERIOR;
VIIl. EXECUTAR OUTRAS ATRIBUICC)ES DETERMINADAS PELO SUPERIOR IMEDIATO, AFETAS A SUA
AREA DE ATUACAO.

Chefe de Apoio de Divisdo de Engenharia Civil

|. ELABORAR PROJETOS PARA MUNICIPALIDADE VOLTADO PARA O DESENVOLVIMENTO DO
MUNICIPIO;

Il. PLANEJAR, PROJETAR, ORCAR, EXECUTAR E FISCALIZAR AS OBRAS PUBLICAS DA PREFEITURA
MUNICIPAL;

lll. ANALISAR E APROVAR PROJETOS DE CONSTRUCAO, CONCEDER LICENCA E HABITE-SE;
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IV. APROVAR OU LEGALIZAR OS PROJETOS NO MUNICIPIO EM CONFORMIDADE COM A
LEGISLACAO EM VIGOR;
V. PLANEJAR, COORDENAR, SUPERVISIONAR, AVALIAR E FISCALIZAR OBRAS DO MUNICIPIO;
VI. ELABORAR RELATORIO  PERIODICO COM INFORMACOES DAS  ATIVIDADES;
VII. ORIENTAR E ACOMPANHAR A ELABORACAO DE PLANOS E PROJETOS DE DESENVOLVIMENTO
URBANO;

VIIl. ELABORAR OS PROJETOS DE FORMA A INTEGRAR AS ACOES E AS POLITICAS URBANAS;
IX.  ORGANIZAR  PASTAS E  DOCUMENTOS  NECESSARIOS  AOS  PROJETOS;
X. SOLUCIONAR PROBLEMAS SURGIDOS EM SEU AMBITO E QUANDO DE MAIOR RELEVANCIA E
PECULIARIDADE SUBMETER A APRECIACAO SUPERIOR;
XI. EXECUTAR OUTRAS ATRIBUICOES DETERMINADAS PELO SUPERIOR IMEDIATO, AFETAS A SUA
AREA DE ATUACAO.

Chefe da Divisdo de Apoio Administrativo

. PRESTAR APOIO ADMINISTRATIVO NECESSARIO AO FUNCIONAMENTO EFICAZ DOS SERVICOS DA
GESTAO DE RECURSOS HUMANOS, FINANCEIROS E MATERIAIS, DA ORGANIZACAQ, INFORMATICA
E DA DOCUMENTACAO E INFORMACAO E APOIO GERAL;
Il. PRESTAR ATENDIMENTO AO PUBLICO SEJA PESSOALMENTE OU VIA TELEFONE; MANTER
ATUALIZADA AS CORRESPONDENCIAS ELETRONICAS (E-MAILS CORPORATIVO); MANTER
ARQUIVOS ORGANIZADOS;
lll. CONTROLAR O PROTOCOLO DE DOCUMENTOS DESPACHANDO-OS PARA O SETOR
COMPETENTE;

IV. AUXILIAR NA ELABORACAO DO ORCAMENTO ANUAL DA SECRETARIA MUNICIPAL DE
ASSISTENCIA SOCIAL DE ACORDO COM PROGRAMAS E ACOES DO PLANO PLURIANUAL, BEM
COMO ACOMPANHAR A SUA EXECUCAO ORCAMENTARIA COM VISTAS A MANTER AS DOTACOES
CONSTANTES DE DESPESAS FIXAS COM SUFICIENCIA ORCAMENTARIA PARA ATENDER O EXERCICIO
FINANCEIRO VIGENTE.
V. ACOMPANHAR A VIGENCIA DOS CONTRATOS E ATAS DE REGISTRO DE PRECOS PERTINENTES A
SECRETARIA MUNICIPAL DE ASSISTENCIA SOCIAL SOLICITANDO COM A ANTECEDENCIA
NECESSARIA PARA O SOLICITAR ADITIVO QUANDO NECESSARIO BEM COMO SOLICITAR A
PROVIDENCIA DE NOVA ATA DE REGISTRO DE PRECO.

VI. FAZER A COLETA DE REGISTRO DO PONTO, FAZENDO OS LANCAMENTOS NECESSARIOS
QUANDO DE ATESTADOS MEDICOS, FERIADOS E PONTO FACULTATIVO, ASSIM COMO
ENCAMINHAR OS RELATORIOS DE CARTAO-PONTO A COORDENADORIA DE RH.
VII. PROVIDENCIAR E RESPONDER OS REQUERIMENTOS E INDICACOES ENCAMINHADOS AO PODER
EXECUTIVO  MUNICIPAL, MANTENDO  EXTREMO CONTROLE DAS  INFORMACOES;
VIIl. ELABORAR PROJETOS DE LEIS, BEM COMO OBSERVAR O CUMPRIMENTO DELAS, INSTRUCOES,
REGULAMENTOS, RESOLUCOES E PORTARIAS; ATUAR EM CONJUNTO COM A ASSESSORIA JURIDICA
DO MUNICIPIO E PROCURADORIA JURIDICA NOS ASSUNTOS QUE FOR CONVOCADO A SE
MANIFESTAR;

IX. PLANEJAR, COORDENAR, SUPERVISIONAR, AVALIAR E FISCALIZAR AS ATIVIDADES DO PESSOAL
QUE ESTIVER SOB SUA RESPONSABILIDADE; PARTICIPAR DA IMPLANTACAO DE PLANOS, FLUXOS E
ROTINAS, OBJETIVANDO A SIMPLIFICACAO E APERFEICOAMENTO DE METODOS DE TRABALHO;
X. ATENDER AO PUBLICO INTERNO E EXTERNO, FORNECER INFORMACOES; IDENTIFICAR NATUREZA
DAS SOLICITACOES DOS USUARIOS; ATENDER FORNECEDORES, NAO DEVENDO SER FEITA
NENHUMA DISTINCAO ENTRE PESSOAS;

XI. REALIZAR LEVANTAMENTO DA DEMANDA HABITACIONAL NO MUNICIPIO, VISANDO A
VIABILIDADE DE IMPLANTACAO DE PROJETOS HABITACIONAIS; PROMOVER A OBTENCAO DE
RECURSOS JUNTO A DIFERENTES ORGAOS ESTADUAIS E FEDERAIS; EFETUAR CADASTRAMENTO,
INSCRICAO E CLASSIFICACAO DAS FAMILIAS EM SITUACAO DE VULNERABILIDADE HABITACIONAL
NO MUNICIPIO; ENVIAR CADASTROS, INSCRICOES E CLASSIFICACAO DAS FAMILIAS PARA
APROVACAO DA CAIXA ECONOMICA FEDERAL, QUANDO ASSIM FOR SOLICITADO E/OU HOUVER
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PROJETOS HABITACIONAIS EM PARCERIA COM A MESMA; PARTICIPAR DE REUNIOES E EFETUAR
CONTATOS INTERNOS E EXTERNOS EM ASSUNTOS DA AREA DE ATIVIDADES E TRABALHOS DE
INTERESSE DA HABITACAO MUNICIPAL; CONFERIR PROJETOS E MEMORIAIS DESCRITIVOS E
ACOMPANHAR A APROVACAO PELA PREFEITURA E CAIXA ECONOMICA FEDERAL; FISCALIZAR A
CONSERVACAO DE NUCLEOS HABITACIONAIS;

XIIl. SOLUCIONAR PROBLEMAS SURGIDOS EM SEU AMBITO E QUANDO DE MAIOR RELEVANCIA E
PECULIARIDADE SUBMETER A APRECIACAO SUPERIOR;
Xlll.  ELABORAR RELATORIO  PERIODICO COM INFORMACOES DAS  ATIVIDADES;
XIV. EXECUTAR OUTRAS ATRIBUICOES DETERMINADAS PELO SUPERIOR IMEDIATO, AFETAS A SUA
AREA DE ATUACAO.

Chefe de Apoio de Fiscalizacdo e Licenciamento de Obras

« ELABORAR PROJETOS PARA MUNICIPALIDADE, VOLTADOS PARA O DESENVOLVIMENTO DO
MUNICIPIO;

« PLANEJAR, PROJETAR, ORCAR, EXECUTAR E FISCALIZAR AS OBRAS PUBLICAS DA PREFEITURA
MUNICIPAL;

« ANALISAR E APROVAR PROJETOS DE CONSTRUCAO, REGULARIZAGCAO, UNIFICACAO,

REMEMBRAMENTO E CONCEDER LICENCA E HABITE-SE;
« APROVAR OU LEGALIZAR OS PROJETOS NO MUNICIPIO EM CONFORMIDADE COM A LEGISLACAO
EM VIGOR;

« PLANEJAR, COORDENAR, SUPERVISIONAR, AVALIAR E FISCALIZAR OBRAS DO MUNICIPIO;
«  ELABORAR  RELATORIO  PERIODICO COM  INFORMACOES DAS  ATIVIDADES;
« ORIENTAR E ACOMPANHAR A ELABORACAO DE PLANOS E PROJETOS DE DESENVOLVIMENTO
URBANO;

« ELABORAR OS PROJETOS DE FORMA A INTEGRAR AS ACOES E AS POLITICAS URBANAS;
«  ORGANIZAR  PASTAS E  DOCUMENTOS NECESSARIOS ~ AOS  PROJETOS;
+ SOLUCIONAR PROBLEMAS SURGIDOS EM SEU AMBITO E QUANDO DE MAIOR RELEVANCIA E
PECULIARIDADE SUBMETER A APRECIACAO SUPERIOR;
« EXECUTAR OUTRAS ATRIBUICOES DETERMINADAS PELO SUPERIOR IMEDIATO, AFETAS A SUA
AREA DE ATUACAO.

Chefe de Apoio Administrativo e Engenharia

| - ELABORAR PROJETOS PARA MUNICIPALIDADE VOLTADO PARA O DESENVOLVIMENTO DO
MUNICIPIO;

Il - PLANEJAR, PROJETAR, ORCAR, EXECUTAR E FISCALIZAR AS OBRAS PUBLICAS DA PREFEITURA
MUNICIPAL;

Il - ANALISAR E APROVAR PROJETOS DE CONSTRUCAO, REGULARIZACAO, UNIFICACAO,
REMEMBRAMENTO E CONCEDER LICENCA E HABITE-SE;
IV - APROVAR OU LEGALIZAR OS PROJETOS NO MUNICIPIO EM CONFORMIDADE COM A
LEGISLACAO EM VIGOR,;

V - PLANEJAR, COORDENAR, SUPERVISIONAR, AVALIAR E FISCALIZAR OBRAS DO MUNICIPIO;
VI - ELABORAR RELATORIO PERIODICO COM INFORMACOES DAS ATIVIDADES;
VIl - ORIENTAR E ACOMPANHAR A ELABORACAO DE PLANOS E PROJETOS DE DESENVOLVIMENTO
URBANO;

VIl - ELABORAR OS PROJETOS DE FORMA A INTEGRAR AS ACOES E AS POLITICAS URBANAS;

IX - ORGANIZAR  PASTAS E DOCUMENTOS  NECESSARIOS AOS  PROJETOS;
X - SOLUCIONAR PROBLEMAS SURGIDOS EM SEU AMBITO E QUANDO DE MAIOR RELEVANCIA E
PECULIARIDADE SUBMETER A APRECIACAO SUPERIOR;
XI - EXECUTAR OUTRAS ATRIBUICOES DETERMINADAS PELO SUPERIOR IMEDIATO, AFETAS A SUA
AREA DE ATUACAO.
XII - AUXILIAR NAS DEMANDAS ADMINISTRATIVAS DA SECRETARIA;

Xlll - ELABORAR DOCUMENTOS COMO MEMORANDOS, RELATORIOS, OFiCIOS RELATIVAS AO
DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO E DO DEPARTAMENTO DE ENGENHARIA;
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XIV - ASSESSORAMENTO DE GESTORES COM QUESTOES PRATICA DA ROTINA DE TRABALHO,
COMO RESPONDER E-MAIL, PREPARAR DOCUMENTOS E PRESTAR INFORMACOES AO PUBLICO.

Chefe da Divisdo de Servicos Gerais

| - PLANEJAR, PROMOVER, SUPERVISIONAR E ORIENTAR A EXECUCAO DAS ATIVIDADES EM SUAS
EQUIPES A FIM DE GARANTIR A SEGURANCA, QUALIDADE DO TRABALHO E CUMPRIMENTO DOS
PRAZOS;

Il - PROMOVER, COORDENAR E SUPERVISIONAR OS SERVICOS DE CONSERVACAO E REPAROS DE
EQUIPAMENTOS URBANOS, PREDIOS E ESPACOS PUBLICOS;

Il - COORDENAR E CONTROLAR A EXECUCAO DOS SERVICOS DE MANUTENCAO DOS ORGAQS DA
ADMINISTRACAO MUNICIPAL, ENTRE OS QUAIS OS DE LIMPEZA, CONSERVACAO E REPAROS EM
GERAL;

IV - PROMOVER, COORDENAR E SUPERVISIONAR AS ATIVIDADES DE CONSERVACAO DE BENS
MOVEIS, SOLICITANDO CONSERTOS E REPAROS QUE SE FIZEREM NECESSARIOS;

V - CONSERVAR E MANTER EM ADEQUADO FUNCIONAMENTO OS SISTEMAS DE INSTALACOES
ELETRICAS, HIDRAULICAS, DE PREVENCAO CONTRA INCENDIOS E OUTRAS NOS ORGAOS DA
ADMINISTRACAO MUNICIPAL;

VI - COORDENAR E SUPERVISIONAR A CONSERVACAO DE CALCADAS DE AREAS PUBLICAS,
PINTURA EM EQUIPAMENTOS DE AREAS PUBLICAS (BANCOS, LIXEIRAS), GUIAS, SARJETAS E
ROTATORIAS;

VIl - COORDENAR E SUPERVISIONAR OS SERVICOS DE REVITALIZACAO DE PRACAS PUBLICAS,
ONDE SAO FEITAS ADEQUACOES E MELHORIAS, TAIS COMO REFORMA DE CALCADA COM
ACESSIBILIDADE, SUBSTITUICAO DE ESPECIES ARBOREAS E ARBUSTIVAS, PLANTIO DE GRAMA E
INSTALACAO DE EQUIPAMENTOS COMO LIXEIRAS E BANCOS;

VIII - CUMPRIR OUTRAS ATIVIDADES COMPATIVEIS COM NATUREZA DE SUAS FUNCOES, QUE LHE
FOREM ATRIBUIDAS.

Analista de Meio Ambiente

| - DISSEMINAR, AVALIAR E APLICAR O CODIGO MUNICIPAL DE MEIO AMBIENTE, VISANDO A
EFETIVIDADE NA CONSTRUCAO DE OBJETIVOS E INICIATIVAS CONTRIBUTIVAS COM A PRESTACAO
DE SERVICOS AO CIDADAO E COM A CONSERVACAO AMBIENTAL;
Il - PROPOR, FOMENTAR E COORDENAR PROGRAMAS E PROJETOS DE MODERNIZACAO
INSTITUCIONAL VOLTADOS PARA POTENCIALIZACAO DOS SERVICOS E RESULTADOS, BEM COMO
REPRESENTAR A COORDENADORIA JUNTO AOS ORGAOS, ENTIDADES OU GRUPOS DE ESTUDO NO
AMBITO MUNICIPAL E ESTADUAL, RELACIONADOS AO PROCESSO DE GESTAO DO MEIO AMBIENTE;
Il - PLANEJAR, ELABORAR, DISSEMINAR E AVALIAR NORMAS QUE VISEM A SIMPLIFICACAO E
SUSTENTABILIDADE NAS ROTINAS DE TRABALHO, A EFETIVIDADE NO CONTROLE, CONSERVACAO,
PRESERVACAO DO MEIO AMBIENTE, VALORACAO E MANUTENCAO DOS SERVIDORES AMBIENTAIS
E AO ZONEAMENTO AMBIENTAL;

IV - EFETUAR O LICENCIAMENTO DAS ATIVIDADES UTILIZADORAS DE RECURSOS AMBIENTAIS,
EFETIVA OU POTENCIALMENTE POLUIDORAS OU DEGRADADORAS DO MEIO AMBIENTE;
V - REALIZAR O MONITORAMENTO E O CONTROLE DA POLUICAO DO AR, REALIZAR O
MONITORAMENTO FiSICO-QUIMICO, BIOLOGICO E QUANTITATIVO DA AGUA SUPERFICIAL,
SUBTERRANEA E DOS EFLUENTES DOMESTICOS E INDUSTRIAIS;
VI - AVALIAR, ANALISAR E MANIFESTAR-SE NOS PROCESSOS ADMINISTRATIVOS RELATIVOS AO
CADASTRAMENTO AMBIENTAL, LICENCIAMENTO, AUTORIZACAO E OUTORGA DAS ATIVIDADES
UTILIZADORAS DE RECURSOS NATURAIS, REGULARIZACAO AMBIENTAL, FISCALIZACAO, INFRACOES
AMBIENTAIS E RESPECTIVAS RESPONSABILIZACAO, ATRAVES DE PARECER TECNICO;
VIl - REALIZAR PESQUISAS, ESTUDOS TECNICOS, INVENTARIOS, CENSOS, DIAGNOSTICOS E
MONITORAMENTO DOS RECURSOS AMBIENTAIS COMO: SOLO, COBERTURA VEGETAL,
BIODIVERSIDADE E DAS AREAS DEGRADADAS VISANDO SUBSIDIAR O PLANEJAMENTO DAS
ATIVIDADES, O ESTABELECIMENTO DE INDICADORES AMBIENTAIS, A IMPLANTACAO DE MEDIDAS
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QUE ASSEGUREM A CONSERVACAO, A PRESERVACAO, A RECUPERACAO DOS RECURSOS
AMBIENTAIS;

VIl - EXECUTAR O LEVANTAMENTO, A ORGANIZACAO E A MANUTENCAO DO CADASTRO
MUNICIPAL DE ATIVIDADES QUE ALTERAM 0] MEIO AMBIENTE;
IX - EXECUTAR DEMAIS ATRIBUICOES DESIGNADAS PELOS SEUS SUPERIORES OU DIRETAMENTE
PELO PREFEITO MUNICIPAL, RELACIONADAS NO CODIGO DE MEIO AMBIENTE E EM OUTROS
DISPOSITIVOS LEGAIS INERENTES AO ASSUNTO.

Fiscal de Meio Ambiente

| - REALIZAR FISCALIZACAO DE ATIVIDADES EFETIVAS OU POTENCIALMENTE POLUIDORAS;
Il - FISCALIZAR CONJUNTAMENTE COM OS ORGAQS FEDERAIS E ESTADUAIS O CUMPRIMENTO DAS
NORMAS DE MONITORAMENTO, CONDICOES DE LANCAMENTO E PADROES DE EMISSAO PARA
RESIDUOS E FLUENTES DE QUALQUER NATUREZA;
Il - FISCALIZAR A GESTAO E O GERENCIAMENTO DOS RESIDUOS SOLIDOS;
IV - FISCALIZAR A COLETA E DESTINACAO FINAL DE SUBSTANCIAS, PRODUTOS, RESIDUOS
PERIGOSOS ou DE uso PROIBIDO NO MUNICIPIO;
V - FISCALIZAR A ARBORIZACAO URBANA, AREAS VERDES PUBLICAS OU PRIVADAS;
VI - FISCALIZAR ATIVIDADES INDUSTRIAIS, COMERCIAIS, RURAIS E DE PRESTACAO DE SERVICOS,
PUBLICAS E PRIVADAS, CARACTERIZADAS COMO FONTES FIXAS DE POLUICAO AMBIENTAL;
VI - DESENVOLVER LEVANTAMENTOS, VISTORIAS E AVALIACOES;
VIIl - EFETUAR MEDICOES E COLETAS DE AMOSTRAS PARA ANALISES TECNICAS DE CONTROLE;
IX - PROCEDER A INSPECOES E VISITAS DE ROTINA, BEM COMO PARA APURACAO DE
IRREGULARIDADES E INFRACOES;
X - VERIFICAR A OBSERVANCIA DAS NORMAS E PADROES AMBIENTAIS VIGENTES;
XI - LAVRAR AUTO DE INSPECAO, NOTIFICACAO, APREENSAO, AUTO DE INFRACAO E TERMO DE
EMBARGO ou INTERDICAO;
Xl - ELABORAR LAUDOS E RELATORIOS TECNICOS;
XIIl - ATUAR NA FISCALIZACAO DO MUNICIPIO PARA ATENDIMENTO DE DENUNCIAS AMBIENTAIS;
XIV - ARTICULAR-SE COM FISCAIS DE OUTRAS AREAS, BEM COMO COM AS FORCAS DE
POLICIAMENTO, SEMPRE QUE NECESSARIO;
XV - ESTUDAR, PESQUISAR E EMITIR PARECERES, INCLUSIVE EM PROCESSOS DE CONSULTA;
XVI - ELABORAR MINUTAS DE ATOS NORMATIVOS E MANIFESTAR-SE SOBRE PROJETOS DE LEI
REFERENTES A MATERIAS RELACIONADAS A SUA COMPETENCIA;
XVII - SUPERVISIONAR AS ATIVIDADES DE DISSEMINACAO DE INFORMACOES AO MUNICIPE,
VISANDO A SIMPLIFICACAO DO CUMPRIMENTO DAS OBRIGACOES INSTITUIDAS POR LEI E A
FORMALIZACAO DE PROCESSOS AMBIENTAIS;
XVIII - EXERCER O PODER DE POLICIA ADMINISTRATIVA AMBIENTAL, REALIZANDO A FISCALIZACAO
DAS ATIVIDADES DE EXPLORACAO DOS RECURSOS MINERAIS, HIDRICOS, FLORESTAIS,
FAUNISTICOS E DE REPARACAO DE DANOS AMBIENTAIS, EFETIVANDO NOTIFICACOES E
LANCAMENTOS FISCAIS, INCLUSIVE DE PENALIDADES POR INFRACAO A LEGISLACAO AMBIENTAL;
XIX - EXECUTAR DEMAIS ATRIBUICOES DESIGNADAS PELOS SEUS SUPERIORES OU DIRETAMENTE
PELO PREFEITO MUNICIPAL, RELACIONADAS NO CODIGO DE MEIO AMBIENTE E EM OUTROS
DISPOSITIVOS LEGAIS INERENTES AO ASSUNTO.

SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCAGCAO

Coordenador(a) Administrativo(a) e Financeiro(a)

| - ELABORAR, CONTROLAR E EXECUTAR, EM CONSONANCIA COM O PLANO PLURIANUAL - PPA E
LElI DE DIRETRIZES ORCAMENTARIAS - LDO, O ORCAMENTO VIGENTE;

Il - ACOMPANHAR OS GASTOS, APLICACOES E SUAS LEGALIDADES;

Il - ANALISAR A CORRETA CLASSIFICACAO DA DESPESA, CONFORME A LEGISLACAO VIGENTE;
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IV - DESENVOLVER ACOES EM CONFORMIDADE COM A ATUAL POLITICA GOVERNAMENTAL,
INTEGRANDO ACOES COM OS DEMAIS DEPARTAMENTOS DA SECRETARIA MUNICIPAL DE
EDUCACAO;

V - ZELAR PELO CUMPRIMENTO DA LEGISLACAO SOBRE RESPONSABILIDADE FISCAL,
ARTICULANDO-SE COM OS ORGAOS DA ADMINISTRACAO DIRETA E INDIRETA DO MUNICIPIO;

VI - ACOMPANHAR E CONTROLAR A EXECUCAO FINANCEIRA DE CONTRATOS E CONVENIOS
CELEBRADOS PELO MUNICIPIO, NA SUA AREA DE COMPETENCIA;

VIl - REALIZAR OS PROCEDIMENTOS ADMINISTRATIVOS E DE GESTAO ORCAMENTARIA E
FINANCEIRA NECESSARIOS PARA A EXECUCAO DAS ATRIBUICOES, DENTRO DAS NORMAS
SUPERIORES DE DELEGACOES DE COMPETENCIAS;

VIIl - ORGANIZAR E EXECUTAR ATIVIDADES DE SUPORTE E APOIO NOS PROCESSOS DE GESTAO DE
PESSOAS DA SECRETARIA, DENTRO DAS NORMAS SUPERIORES DE DELEGACOES DE
COMPETENCIAS;

IX - REALIZAR ATIVIDADES DE PLANEJAMENTO, SUPORTE E SUPERVISAO DOS PROCESSOS DE
MANUTENCAO PREVENTIVA E CORRETIVA DOS BENS PATRIMONIAIS SOB RESPONSABILIDADE DA
SECRETARIA;

X - ORGANIZAR E EXECUTAR ATIVIDADES OPERACIONAIS NOS PROCESSOS DE GESTAO
ORCAMENTARIA E FINANCEIRA SOB RESPONSABILIDADE DA SECRETARIA;

XI - AUXILIAR NOS CERIMONIAIS E ORGANIZACAO ADMINISTRATIVA DO GABINETE DA SECRETARIA
MUNICIPAL DE EDUCACAO;

XIl - PARTICIPAR DO PLANEJAMENTO, CONTROLE E AVALIACAO DAS ACOES REFERENTES AS
CONDICOES E AOS AMBIENTES DE TRABALHO;

Xl - DESEMPENHAR OUTRAS ATIVIDADES AFINS.

Coordenador(a) de Transporte Escolar

| - CONTROLAR E ACOMPANHAR A OFERTA DE TRANSPORTE ESCOLAR, FAZENDO CUMPRIR, NO
AMBITO MUNICIPAL, AS DIRETRIZES ESTABELECIDAS PELO PROGRAMA NACIONAL DE TRANSPORTE
ESCOLAR - PNATE E PROGRAMA ESTADUAL DE TRANSPORTE ESCOLAR (PETE);

Il - PROMOVER E CONTROLAR AS VISTORIAS E INSPECOES PERIODICAS DOS VEICULOS DE
TRANSPORTE ESCOLAR;

Il - PROMOVER O PLANEJAMENTO DO SERVICO DE TRANSPORTE ESCOLAR, A LOGISTICA,
MEDICAO E ADEQUA(;/:\O DE ROTAS/LINHAS/ITINERARIOS, CONFORME DEMANDA;

IV - PROVIDENCIAR A ELABORACAO DOS MAPAS DAS LINHAS DE TRANSPORTE ESCOLAR,;

V - VISTORIAR, FISCALIZAR AS LINHAS TERCEIRIZADAS, QUANTO AO CUMPRIMENTO DO
CONTRATO FIRMADO COM O MUNICIPIO;

VI - CONTROLAR A EXECUCAO DO TRANSPORTE ESCOLAR, ATRAVES DE ACOMPANHAMENTO DOS
DADOS/PLANILHAS DE MEDI(;AO DE QUILOMETRAGEM, CONTROLE DE FREQUENCIA,
FISCALIZACAO E OBEDIENCIA A LEGISLACAO;

VIl - REALIZAR PRESTACAO DE CONTAS AOS ORGAOS DE CONTROLE, QUANDO SOLICITADO;

VIl - PROMOVER ESTUDOS E PESQUISAS SOBRE O TRANSPORTE ESCOLAR BUSCANDO
ALTERNATIVAS DE MELHORIA NA PRESTACAO DOS SERVICOS;

IX - ENCAMINHAR A SECRETARIA DE INFRAESTRUTURA AS DEMANDAS RELACIONADAS AS
CONDICOES DAS ESTRADAS DO INTERIOR, PROPONDO ACOES PARA A MANUTENCAO E
MELHORIA DAS CONDICOES DE TRAFEGABILIDADE NAS ESTRADAS INTEGRANTES DO ITINERARIO
DO TRANSPORTE ESCOLAR;

X - ENCAMINHAR ORIENTACC)ES AS UNIDADES ESCOLARES REFERENTE A EXECUCAO DA
PRESTACAO DE SERVICOS DO TRANSPORTE ESCOLAR;

XI - PLANEJAR, COORDENAR, SUPERVISIONAR, AVALIAR E FISCALIZAR AS ATIVIDADES DO PESSOAL
QUE ESTIVER SOB SUA RESPONSABILIDADE;

XIl - PROMOVER A MELHORIA DAS CONDICOES DE TRABALHO DOS MOTORISTAS ESCOLARES;

XIIl - EXECUTAR, QUANDO NECESSARIO, AS ATRIBUICOES PROPRIAS DO MOTORISTA ESCOLAR;

XIV - RECEBER E APURAR RECLAMACOES DOS ESTUDANTES E PUBLICO EM GERAL;

o

Para verificar a autenticidade do documento, acesse https://camponovodoparecis.1doc.com.br/verificacao/1E13-962C-28AB-A860

Assinado por 1 pessoa: EDILSON ANTONIO PIAIA

=



Av. Mato Grosso, §6NE, Centro

Governo Municipal Campo Novo do Parecis, MT
AMPO NOVO CEP 78360-000 . 65 3382-5100
DO PARECIS CNPJ: 24.772.287/0001-36

www.camponovodoparecis.mt.gov.br

XV - ZELAR PELA MANUTENCAO E LIMPEZA DAS INSTALACOES DA GARAGEM DO TRANSPORTE
ESCOLAR;
XVI - DESENVOLVER OUTRAS ATIVIDADES AFINS, NO AMBITO DE SUAS COMPETENCIAS.

Assessor(a) Juridico(a)

| - PRESTAR CONSULTORIA E ASSESSORAMENTO JURIDICO AO PODER EXECUTIVO MUNICIPAL,
INCLUIDO A ASSISTENCIA AO PREFEITO NOS ASSUNTOS RELATIVOS A MUNICIPALIDADE;
Il - REPRESENTAR O MUNICIPIO EM QUALQUER JUiZO OU TRIBUNAL, ATUANDO NOS FEITOS EM
QUE  TENHA  INTERESSE, INCLUSIVE EM  MATERIA  TRIBUTARIA E  FISCAL
Il - REPRESENTAR, EM REGIME DE COLABORAGAO, INTERESSE DE ENTIDADE DA ADMINISTRACAO
EM QUALQUER JUIZO OU TRIBUNAL, MEDIANTE SOLICITACAO DA ENTIDADE E AUTORIZACAO DO
PREFEITO MUNICIPAL;
IV - COORDENAR OUTRAS ATIVIDADES DESTINADAS A CONSECUCAO DE SEUS OBJETIVOS;
V - EXERCER AS COMPETENCIAS DO PROCURADOR GERAL DO MUNICIPIO NA FALTA DESTE.
VI - ASSESSORAR O PREFEITO MUNICIPAL NOS ATOS EXECUTIVOS RELATIVOS A DESAPROPRIACAQ,
ALIENACAO E AQUISICAO DE IMOVEIS PELO MUNICIPIO E NOS CONTRATOS EM GERAL;
VIl - PROPORCIONAR ASSESSORAMENTO JURIDICO AOS ORGAOS DO MUNICIPIO E EM
PROCESSOS ADMINISTRATIVOS.

Diretor(a) do Departamento Administrativo

| - ATUAR EM ARTICULACAO DIRETA COM O GABINETE E COM A COORDENADORIA
ADMINISTRATIVA FINANCEIRA DA SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCACAO NAS DECISOES
RELACIONADAS A INFRAESTRUTURA ESCOLAR E OUTRAS ATIVIDADES CORRELATAS QUE LHE
FOREM ATRIBUIDAS;

II' - ACOMPANHAR, ARTICULAR E INTERMEDIAR AS DEMANDAS DE INFRAESTRUTURA DAS
UNIDADES ESCOLARES DA REDE MUNICIPAL DE ENSINO, INCLUINDO OBRAS, REFORMAS,
AMPLIA(;OES E ADEQUACOES FISICAS, EM CONSONANCIA COM AS SECRETARIAS RESPONSAVEIS,
SETORES TECNICOS E DEMAIS ORGAOS COMPETENTES DA ADMINISTRACAO MUNICIPAL;

Il - IDENTIFICAR NECESSIDADES DE MANUTENCAO PREVENTIVA E CORRETIVA DAS UNIDADES
ESCOLARES, BEM COMO DEMANDAS DE CONSERVA(;AO, REFORMA, AMPLIA(;AO E ADEQUACAO
DOS PREDIOS, REALIZANDO O DEVIDO ENCAMINHAMENTO;

IV - ACOMPANHAR A EXECU(;AO DOS SERVICOS DE MANUTENCAO E OBRAS REALIZADAS POR
EQUIPES PROPRIAS OU POR EMPRESAS CONTRATADAS, ASSEGURANDO A QUALIDADE E A
CONFORMIDADE DOS SERVICOS EXECUTADOS;

V - APOIAR O PLANEJAMENTO ORCAMENTARIO RELACIONADO A INFRAESTRUTURA ESCOLAR,
SUBSIDIANDO A DEFINICAO DE PRIORIDADES E A TOMADA DE DECISOES NO AMBITO DA
SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCACAO;

VI - ORIENTAR AS EQUIPES GESTORAS DAS UNIDADES ESCOLARES, VISANDO A MELHOR
ADEQUACAO, ORGANIZACAO E OTIMIZACAO DOS ESPACOS ESCOLARES.

Diretor(a) do Departamento de Educagdo Indigena

| - ORIENTAR, ACOMPANHAR E REALIZAR REUNIOES PEDAGOGICAS COM OS PROFESSORES, PARA
AUXILIA-LOS NA CONSTRUCAO DO PLANEJAMENTO DAS AULAS, DA PRATICA PEDAGOGICA, DA
AVALIACAO E DA ELABORACAO DE PLANOS DE ACAO, ASSEGURANDO O DIREITO DA
APRENDIZAGEM DOS ALUNOS;

Il - REALIZAR, NO AMBITO DA ESCOLA INDIGENA, A ELABORACAO E/OU ATUALIZACAO DO
PROJETO POLITICO PEDAGOGICO, DO REGIMENTO ESCOLAR, DA PROPOSTA CURRICULAR E DOS
PROCESSOS DE CREDENCIAMENTO E/OU RECREDENCIAMENTO DA INSTITUICAO, COM O APOIO
DA DIVISAO DE DOCUMENTACAO ESCOLAR,;

Il - ACOMPANHAR E AVALIAR A IMPLEMENTACAO DAS PROPOSTAS CURRICULARES EM NiVEL
FEDERAL E ESTADUAL, PARA A EDUCACAO ESCOLAR INDIGENA NA EDUCACAO BASICA, COM
ORIENTACOES CURRICULARES LOCAIS, DO PPP, APONTANDO ACOES DE MELHORIA NO
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DESENVOLVIMENTO DO ENSINO INTERCULTURAL, ESPECIFICO, BILINGUE E DIFERENCIADO,
CONCERNENTES AO DESEMPENHO DOS ALUNOS E PROFESSORES NA ESCOLA INDIGENA, VISANDO
A MELHORIA DA QUALIDADE DE ENSINO NESSA MODALIDADE;

IV - ACOMPANHAR A TRANSICAO DOS ALUNOS ENTRE O ENSINO FUNDAMENTAL - ANOS INICIAIS
E O ENSINO FUNDAMENTAL - ANOS FINAIS;

V - ESTIMULAR, ARTICULAR E PARTICIPAR DA ELABORACAO DE PROJETOS EDUCACIONAIS JUNTO A
COMUNIDADE ESCOLAR;

VI - CONTRIBUIR NA ELABORACAO E EXECUCAO DE PROJETOS EFICAZES PARA A FORMACAO
CONTINUADA DOS PROFESSORES INDIGENAS;

VIl - REALIZAR VISITAS PERIODICAS NAS ESCOLAS, ACOMPANHANDO E ORIENTANDO OS
PROFESSORES NO PROCESSO ENSINO-APRENDIZAGEM;

VIIl - OPORTUNIZAR A REALIZACAO DE PALESTRAS E ENCONTROS PARA TROCA DE EXPERIENCIAS
PEDAGOGICAS;

IX - AUXILIAR NO APOIO ADMINISTRATIVO EDUCACIONAL;

X - SOLUCIONAR PROBLEMAS SURGIDOS EM SEU AMBITO, E QUANDO DE MAIOR RELEVANCIA E
PECULIARIDADE, SUBMETER A APRECIACAO SUPERIOR;

XI - ELABORAR RELATORIO PERIODICO COM INFORMACOES DAS ATIVIDADES;

Xl - EXECUTAR OUTRAS ATRIBUICOES DETERMINADAS PELO SUPERIOR IMEDIATO, AFETAS A SUA
AREA DE ATUACAO.

Chefe de Recursos Humanos
I. RESPONDER E SE RESPONSABILIZAR PELO PLANEJAMENTO, ORGANIZACAO, EXECUCAO E
CONTROLE DAS ATIVIDADES DE RECURSOS HUMANOS DA SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCACAO,

COM ABRANGENCIA DE TODAS AS UNIDADES ESCOLARES;
[l. CUMPRIR AS DIRETRIZES EMANADAS DA COORDENADORIA DE RECURSOS HUMANOS, VISANDO
A UNIFORMIZACAO DOS PROCEDIMENTOS DE RH;

lll. ORGANIZAR, COORDENAR, CONTROLAR E ARQUIVAR AS INFORMACOES DE PESSOAL DA
SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCACAOQ; » PRESTAR APOIO ADMINISTRATIVO A COORDENADORIA
DE EDUCACAO, NO PROCESSO DE CONVOCACAO, CONTROLE DE VAGAS E LEVANTAMENTO DE
NECESSIDADES DE  PROFISSIONAIS DA  SECRETARIA  MUNICIPAL DE EDUCACAOQ;
IV. PRESTAR APOIO ADMINISTRATIVO NECESSARIO AO FUNCIONAMENTO EFICAZ DOS SERVICOS
DA GESTAO DE RECURSOS HUMANOS;
V. OBSERVAR O CUMPRIMENTO DAS LEIS, INSTRUCOES, REGULAMENTOS, RESOLUCOES E
PORTARIAS;

VI. PARTICIPAR DA IMPLANTACAO DE PLANOS, FLUXOS E ROTINAS, OBJETIVANDO A
SIMPLIFICACAO E APERFEICOAMENTO DE METODOS DE TRABALHO;
VII. PROVIDENCIAR OS EXPEDIENTES NECESSARIOS A ADMISSAO E DEMISSAO DE PESSOAL, BEM
COMO oS REFERENTES A SUA MOVIMENTACAO INTERNA;
VIIl. ARQUIVAR DOCUMENTOS E MANTER A ORGANIZACAO DOS ARQUIVOS DE RECURSOS
HUMANOS;

IX. MANTER REGISTROS E ASSENTAMENTOS SOBRE A VIDA FUNCIONAL DOS SERVIDORES
MUNICIPAIS;

X. PROMOVER OS LANCAMENTOS NECESSARIOS NOS SISTEMAS DE GESTAO DA COORDENADORIA
DE RECURSOS HUMANOS;
XI. ENCAMINHAR AOS ORGAOS PUBLICOS, SE SOLICITADO, DENTRO DOS PRAZOS LEGAIS E
REGULAMENTARES, INFORMACOES E DOCUMENTACAO SOBRE A ADMISSAO, DEMISSAO, E
QUAISQUER OUTROS ASSUNTOS RELACIONADOS A SUAS ATIVIDADES FUNCIONAIS;
Xll. RECEBER, PROTOCOLIZAR, LANCAR E CONTROLAR OS ATESTADOS MEDICOS;
XIlIl. ORIENTAR E PRESTAR INFORMACOES AOS SERVIDORES DA SECRETARIA MUNICIPAL DE
EDUCACAO NOS ASSUNTOS RELACIONADOS A SUA AREA DE ATUACAO, BEM COMO DIVULGAR AS
INFORMACOES NECESSARIAS AO REGULAR FUNCIONAMENTO DA VIDA FUNCIONAL DO SERVIDOR
E DECISOES DA COORDENADORIA DE RECURSOS HUMANOS;
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XIV. RECEBER E RESPONDER REQUERIMENTOS E MEMORANDOS;

XV. COORDENAR AS ACOES DE APURACAO DE FOLHA PONTO DAS UNIDADES ESCOLARES,
PRESTANDO O APOIO E ORIENTACOES NECESSARIAS AOS SECRETARIOS ESCOLARES;
XVI. ACOMPANHAR O CONTROLE DE FREQUENCIA DOS SERVIDORES LOTADOS NA SECRETARIA
MUNICIPAL DE EDUCAGAO, REALIZAR OS LANCAMENTOS E ENCAMINHAR AS INFORMAGCOES
NECESSARIAS PARA A COORDENADORIA DE RECURSOS HUMANOS;
XVII. CONTROLAR VENCIMENTO DE FERIAS E REALIZAR AS COMUNICAGCOES NECESSARIAS PARA O
REGULAR PAGAMENTO E GOZO DAS FERIAS DOS SERVIDORES LOTADOS NA SECRETARIA
MUNICIPAL DE EDUCACAO;
XVIIl.  EMITIR RELATORIOS DIVERSOS QUANTO A INFORMACOES DE SERVIDORES;
XIX. EXECUTAR OUTRAS ATRIBUICOES DETERMINADAS PELO SUPERIOR IMEDIATO, AFETADAS A
SUA AREA DE ATUAGCAO E DAR SUPORTE AO SERVICO DESEMPENHADO PELA COORDENADORIA DE
RECURSOS HUMANOS.

Chefe de Escrituracdo e Processo Escolar

| - REGISTRAR, ARQUIVAR E MANTER ATUALIZADA A DOCUMENTACAO ESCOLAR DOS ALUNOS
MATRICULADOS NA REDE PUBLICA MUNICIPAL DE ENSINO;

Il - REGISTRAR, ARQUIVAR E MANTER ATUALIZADA A DOCUMENTACAO DAS ESCOLAS MUNICIPAIS;
Il - PLANEJAR, COORDENAR, SUPERVISIONAR, AVALIAR E FISCALIZAR AS ATIVIDADES DE PESSOAL
SOB SUA RESPONSABILIDADE;

IV - COORDENAR E EXECUTAR AS TAREFAS DECORRENTES DOS ENCARGOS DA DOCUMENTACAO
ESCOLAR,;

V - RECEBER, REDIGIR E EXPEDIR CORRESPONDENCIAS CONFIADAS;

VI - ASSESSORAR O GABINETE DO SECRETARIO DA PASTA NA ELABORACAO E ENCAMINHAMENTO
DE OFiCIOS E EXPEDICAO DE EXPEDIENTES PARA OUTROS ORGAOS;

VIl - RESPONDER E PRESTAR INFORMACOES NECESSARIAS PARA ACESSAR O SISTEMA DE GESTAO
ESCOLAR,;

VIl - INFORMAR-SE E MANTER CONTATO COM AS SECRETARIAS DAS ESCOLAS QUANTO AO
CUMPRIMENTO DAS DATAS ESTIPULADAS PELO MEC PARA A ALIMENTACAO ANUAL DO CENSO
ESCOLAR: 12 ETAPA (COLETA DE DADOS DO ALUNO) E 22 ETAPA (SITUACAO FINAL DO ALUNO);

IX - ORGANIZAR E MANTER ATUALIZADO O FICHARIO COM REGISTRO DE DADOS FUNCIONAIS E
PESSOAIS DO CORPO DOCENTE E ADMINISTRATIVO DAS ESCOLAS;

X - CONHECER O PLANO MUNICIPAL DE EDUCACAO;

Xl - CUMPRIR A LEGISLA(;/:\O EM VIGOR E AS INSTRUCC)ES NORMATIVAS QUE REGEM O REGISTRO
ESCOLAR DO ALUNO E SUA VIDA LEGAL NO ESTABELECIMENTO DE ENSINO;

Xl - FORNECER DADOS ESTATISTICOS INERENTES AS ATIVIDADES DAS SECRETARIAS ESCOLARES,
QUANDO SOLICITADO;

Xlll - EFETIVAR E COORDENAR AS ATIVIDADES ADMINISTRATIVAS REFERENTES A MATRICULA,
TRANSFERENCIA E CONCLUSAO DE CURSO;

XIV - ELABORAR RELATORIOS E PROCESSOS ADMINISTRATIVOS A SEREM ENCAMINHADOS AS
AUTORIDADES COMPETENTES;

XV - ORGANIZAR REGISTRO DE CERTIFICADOS OU DIPLOMAS EXPEDIDOS PELA SECRETARIA
MUNICIPAL DE EDUCACAO,;

XVI - EXECUTAR OS SERVICOS DE MUDANCAS DE MOVEIS E EQUIPAMENTOS NAS DIVERSAS
DEPENDENCIAS DA SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCACAO E SUAS UNIDADES ESCOLARES;

XVII - PARTICIPAR DA IMPLANTACAO DE PLANOQOS, FLUXOS E ROTINAS, VISANDO A SIMPLIFICACAO
E APERFEICOAMENTO DE METODOS DE TRABALHO;

XVIII - SOLUCIONAR PROBLEMAS SURGIDOS NO AMBITO DE ATUACAO E, QUANDO DE MAIOR
RELEVANCIA, SUBMETER A APRECIACAO SUPERIOR;

XIX - ELABORAR RELATORIO PERIODICO COM INFORMACOES DAS ATIVIDADES;

XX - EXECUTAR OUTRAS ATRIBUICC)ES DETERMINADAS PELO SUPERIOR IMEDIATO, CONFORME
SUA AREA DE ATUACAO.
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SECRETARIA MUNICIPAL DE TURISMO

Diretor(a) de Promocao, Desenvolvimento e Infraestrutura Turistica

|- ESTIMULAR E FOMENTAR A AMPLIACAO, DIVERSIFICACAO, REFORMA E MELHORIA DA
QUALIDADE DA INFRAESTRUTURA TURISTICA DO MUNICIPIO;

Il - COORDENAR PROGRAMAS E PROJETOS RELATIVOS A IMPLANTACAO DE INFRAESTRUTURA,
EQUIPAMENTOS, SINALIZACAO E SERVICOS TURISTICOS;

Il - ACOMPANHAR OS PROJETOS E/OU PROGRAMAS DE EMPREENDIMENTOS TURISTICOS QUE
SEJAM FINANCIADOS OU INCENTIVADOS PELO MUNICIPIO;

IV - PLANEJAR O DESENVOLVIMENTO TURISTICO, DEFININDO AS AREAS, EMPREENDIMENTOS E
ACOES PRIORITARIAS A SEREM ESTIMULADAS E INCENTIVADAS DO POTENCIAL TURISTICO DO
MUNICIPIO;

V - APOIAR A INICIATIVA PRIVADA NA IMPLANTACAO DE SERVICOS E DE EQUIPAMENTOS
TURISTICOS;

VI - PLANEJAR, EXECUTAR E MANTER ACOES QUE VISEM O FORTALECIMENTO DA HOSPITALIDADE
DO MUNICIPIO;

VIl - PROMOVER A PRODUCAO LOCAL QUE DETENHA ATRIBUTOS CULTURAIS DOS SETORES
ARTESANAL, INDUSTRIAL E AGROPECUARIO, AGREGANDO VALOR AO PRODUTO TURISTICO E
INCREMENTANDO O DIFERENCIAL COMPETITIVO DO MUNICIPIO;

VIIl - DESENVOLVER PROJETOS DE INTERESSE TURISTICO, VISANDO A CAPTACAO DE RECURSOS
JUNTO AO MINISTERIO DO TURISMO E OUTRAS FONTES;

IX- PROMOVER A IDENTIFICACAO, DESENVOLVIMENTO E FORMATACAO DE PRODUTOS
TURISTICOS NO MUNICIPIO;

X - FOMENTAR O DESENVOLVIMENTO DE ROTEIROS QUE CONTEMPLEM OS PRODUTOS
TURISTICOS E SUAS PRODUCOES ASSOCIADAS AO MUNICIPIO;

XI - ACOMPANHAR O PLANEJAMENTO PARTICIPATIVO DAS POLITICAS NACIONAIS E ESTADUAIS DE
TURISMO;

XIl - PROMOVER E EXECUTAR PROGRAMAS DE CAPTACAO DE EVENTOS, OBJETIVANDO ATRAIR
CORRENTES TURISTICAS PARA O MUNICIPIO;

XIIl - PROMOVER, ORGANIZAR E EXECUTAR FEIRAS, EVENTOS, SIMPOSIOS, SEMINARIOS, SHOWS,
ESPETACULOS E OUTROS QUE POSSIBILITEM A DIVULGACAO E O DESENVOLVIMENTO DO
TURISMO;

XIV - FORNECER SUBSIDIOS PARA ELABORACAO DO CALENDARIO TURISTICO E DE EVENTOS DO
MUNICiPIO DE CAMPO NOVO DO PARECIS;

XV - ALINHAR O PLANO DE MARKETING MUNICIPAL COM AS DIRETRIZES DE MARKETING
ESTADUAL E FEDERAL, ESTABELECIDAS PELO MINISTERIO DO TURISMO;

XVI - ESTABELECER INTERFACE COM AS DEMAIS UNIDADES DA SEMTUR PARA A EFETIVA
EXECUCAO DOS CONVENIOS E CONTRATOS;

XVII - EXERCER OUTRAS ATIVIDADES CORRELATAS AS SUAS COMPETENCIAS E QUE LHE FOREM
DETERMINADAS PELO SECRETARIO MUNICIPAL DE TURISMO.

Chefe da Divisdo de Planejamento e Fomento ao Turismo

PROMOVER A VALORIZACAO DA IDENTIDADE DOS POVOS INDIGENAS JUNTO AO MUNICIPIO,
COMO FORMA DE LUTAR CONTRA O PRECONCEITO ETNICO, RECONHECENDO AS SUAS
ESPECIFICIDADES; PROMOVER E DIVULGAR A DIVERSIDADE CULTURAL DOS INDIGENAS DO
MUNICIPIO, ESPECIALMENTE A RIQUEZA DAS SUAS EXPRESSOES CULTURAIS — TAIS COMO MUSICA,
DANCAS, CELEBRACOES E RITUAIS, CULINARIA, ARTESANATO — E DA IMPORTANCIA DA PROTECAO
DE SITIOS DE INTERESSE HISTORICO, AMBIENTAL E CULTURAL; PROMOVER A VALORIZACAO DAS
EXPRESSOES DA CULTURA MATERIAL E IMATERIAL DE ORIGEM INDIGENA, REFORCANDO A
IMPORTANCIA DOS POVOS INDIGENAS NA FORMACAO DA DIVERSIDADE CULTURAL DE NOSSO
MUNICIPIO; DIVULGAR A IMPORTANCIA DA SABEDORIA E DOS CONHECIMENTOS DOS POVOS
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INDIGENAS, ESPECIALMENTE EM RELACAO A USOS SUSTENTAVEIS DA BIODIVERSIDADE;
FORTALECER OS MEIOS DE SUBSISTENCIA DAS COMUNIDADES INDIGENAS ATRAVES DO
ETNOTURISMO, A QUAL UNE FATORES DE VITAL IMPORTANCIA COMO RESGATE E VALORIZACAO
CULTURAL E DE AUTO-ESTIMA, INCLUSAO SOCIAL, GERACAO DE DIVISAS E CONSERVACAO
AMBIENTAL;, - EXECUTAR OUTRAS ATIVIDADES CORRELATAS OU QUE LHE VENHAM A SER
ATRIBUIDAS.

Chefe do Centro de Atendimento ao Turista (CAT)

| - AUMENTAR E FACILITAR O ACESSO A INFORMACAO SOBRE PONTOS TURISTICOS DO
MUNICIPIO;

Il - FACILITAR A AQUISICAO DE SERVICOS TURISTICOS LOCAIS, AUXILIANDO NA DIVULGACAO DE
RESERVAS, PASSEIOS E PRODUTOS TURISTICOS;

Il - PRESTAR INFORMACOES SOBRE ATRATIVOS A PASSEIOS E SERVICOS;

IV - DESENVOLVER E DISTRIBUIR MATERIAL IMPRESSO COMO FOLDERS, MAPAS E MATERIAIS DE
INFORMACAO;

V - PROPICIAR SEGURANCA E ORIENTACAO AOS VISITANTES;

VI - FORNECER LISTAS E INFORMACOES DE AUXILIO AO TURISTA;

VIl - CONSCIENTIZAR E ENGAJAR A COMUNIDADE LOCAL E OS AGENTES ENVOLVIDOS PARA
AMPLIAR A CONSCIENCIA E O COMPROMETIMENTO NO SENTIDO DE PROPORCIONAR E GARANTIR
CONDICOES ADEQUADAS PARA O DESENVOLVIMENTO SUSTENTAVEL DO TURISTA NA
LOCALIDADE, PRESERVANDO OS PATRIMONIOS NATURAL, HISTORICO E CULTURAL, E
ORDENANDO O CRESCIMENTO DA ATIVIDADE;

VIl - PROMOVER OS PRODUTOS TURISTICOS MUNICIPAIS ATRAVES DE REALIZACAO DE
CAMPANHAS DE DIVULGACAO DO TURISMO, DE APOIO A REALIZACAO E AMPLIACAO DA
ESTRUTURA DE FESTAS E EVENTOS QUE FORTALECAM O DESENVOLVIMENTO TURISTICO E DE
APOIO A COMERCIALIZACAO E PROMOCAO DOS EVENTOS E DOS ATRATIVOS TURISTICOS.
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