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LEI COMPLEMENTAR N° 015, DE 03 DE JANEIRO DE 2025.

“Dispde sobre a reformulacdo do Quadro Unico de
Pessoal do Municipio de Santa Tereza de Goids e da
outras providencias”.

A PREFEITA MUNICIPAL DE SANTA TEREZA DE GOIAS, Estado de Goias, faz saber que,
tendo a CAmara Municipal aprovado, por ele é sancionada a seguinte Lei:

Capitulo I
DO QUADRO DE PESSOAL

Art. 12 - Esta lei reformula o Quadro Unico dos Servidores do Municipio de Santa Tereza
de Goias, conforme anexos: I, Il e III.

§ 12 - O Regime Juridico adotado para reger os funcionarios publicos municipais é o
estatutario.

§ 22 - os servidores do magistério municipal serdo regidos com base nesta lei e na lei que
rege sobre o estatuto do magistério municipal.

Art. 22 - Para instituicio do Quadro Unico de Pessoal, fica criado os seguintes quadros a
saber:

I - QUADRO PERMANENTE - E o conjunto de cargo de provimento efetivo, disposto em
classe e categorias, considerado do Poder Executivo Municipal, na forma do Anexo I, parte
integrante desta Lei.

II - QUADRO COMISSIONADO - E o conjunto de cargo de provimento em comissio, de
livre nomeacdo e exoneracdo do Chefe do Poder Executivo, na forma do Anexo II, parte
integrante desta Lei.

§ 12 - 0 quadro permanente sera integrado pelas fun¢des instituidas na presente Lei e
pelas fungdes que vierem a ser instituidas e tera seu quantitativo e vencimento fixado na forma
do Anexo I e IV, que acompanham esta lei.

§ 22 - O quadro comissionado sera composto pelas fun¢des instituidas na presente Lei e
pelos cargos que vierem a ser instituidos e terd seu quantitativo e vencimento fixado na forma
do Anexo Il e V, que acompanham esta lei.

Art. 32 Para os fins desta Lei, considera-se:

I - Cargo Efetivo - o conjunto de atribuicdes e responsabilidades cometidas a servidor
publico e que tenha como caracteristicas essenciais: criacdo por lei, nimero certo, denominacdo
propria, provimento por Concurso Publico ou Processo Seletivo Simplificado, e remuneracdo
pelo Municipio;

II - Cargo Comissionado - o conjunto de atribuicdes e responsabilidades cometidas a
servidor publico e que tenha como caracteristicas essenciais: criacdo por lei, nimero certo,
denominagdo propria, provimento de livre nomeacdo e exoneracdo do chefe do Poder e
remuneracio pelo Municipio;

III - Grupo Ocupacional - conjunto de cargos efetivos de natureza ocupacional
semelhante quanto ao nivel de complexidade e responsabilidade das fungées;
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IV - Carreira - é a trajetdria proposta ao servidor no cargo que ocupa, desde o seu
ingresso até o seu desligamento, segundo o tempo de servico e desempenho profissional,
escolaridade e tempo de exercicio do cargo;

V - Padrido de Vencimento - valores dos vencimentos dos servidores, por grau e
referéncia, na Tabela de Vencimentos;

VI - Quadro em Extin¢dao - o conjunto de cargos de provimento efetivo dos Grupos
Administrativo, Manutencdo e Operacional, que se extinguirdo quando de sua vacancia, na forma
do Anexo III.

Art.42 - Para efeito desta lei, sdo considerados funciondrios publicos, a pessoa
legalmente investida em cargo Publico, regido por esta Lei e pelo Estatuto, mediante aprovacao
prévia em Concurso Publico de provas e ou de provas e titulos, os cargos comissionados, de livre
nomeacdo e exoneracdo do Poder Executivo, e os contratados com base no Art. 37, inciso IX, da
Constituicao Federal.

Art. 52. - O funcionario Publico fara jus a sua remuneracio basica, constante da tabela de
vencimentos em anexo, mais as vantagens previstas no Estatuto.

Capitulo II
DO PROVIMENTO DOS CARGOS DO QUADRO PERMANENTE

Art. 62 Os cargos do Quadro Permanente serdo providos mediante concurso publico de
provas ou de provas e titulos, conforme disposicdes do Estatuto dos Servidores Publicos do
Municipio de Santa Tereza de Goias e legislacdo complementar.

§ 12 Além da comprovacdo de outros requisitos legais, para o provimento e exercicio
dos cargos previstos nesta Lei, o candidato devera satisfazer, ainda, os requisitos previstos no
Anexo VII, bem como atender a outras exigéncias estabelecidas em Regulamento ou Edital de
convocacdo do concurso publico, conforme a especificidade do cargo.

§ 22 No edital de convocagdo do concurso publico, podera ser estipulado quantitativo de
cargos especificos relativos a determinadas fungdes, com a correspondente exigéncia de
comprovagdo, como requisito de provimento e exercicio, de que o candidato tenha formacao, ou
seja, portador de titulo que contemple conhecimento em area que estabelecer.

§ 32 No edital de convocacdo do concurso publico, podera ser estipulado quantitativo
de cargos especificos relativos a determinadas fungdes, para composicdo de reserva técnica a ser
preenchida durante a vigéncia do Edital.

Art. 72 - O servidor municipal nomeado sera avaliado por Comissdo Especial de Avaliagdo
- CEC, que avaliara o cumprimento das atribuicoes e a produtividade do servidor durante o
estagio probatdrio e apos este periodo.

Secdo Unica
Da Avaliaciao de Desempenho

Art. 82. A Avaliacdo é o aferimento do desempenho do servidor no cumprimento das
atribuicdes do cargo, permitindo o seu desenvolvimento funcional na carreira.

Paragrafo Unico - A avaliacio de desempenho tem como objetivo diagnosticar e
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analisar o desempenho individual e grupal dos servidores, visando promover o crescimento
pessoal e profissional, bem como melhorar o desempenho, além de fornecer a Administracdo
informacdes para tomadas de decisdes acerca da politica de pessoal, relativo a remuneracao,
treinamento e planejamento de carreira, proporcionando o crescimento e o desenvolvimento da
administracdo municipal.

Art. 92. A Avaliacdo de Desempenho serd feita de forma continua, e formalizada
semestralmente, sob a coordenacdo e orientacdo da Secretaria Municipal de Administracdo e
Gestdo do Municipio de Santa Tereza de Goias.

Paragrafo tnico. As avaliacdes de desempenho serdo acompanhadas por uma comissio
paritaria, composta por representantes da Administracdo Publica Municipal e das instituicdes
associativas e sindicais dos servidores, designada por ato do Secretario Municipal de
Administracdo e Gestao.

Capitulo IV
DOS CARGOS COMISSIONADOS INTEGRANTES DA ESTRUTURA ADMINISTRATIVA

Art. 10. Os cargos de provimento em comissdo que constituirdo os érgdos e entidades da
Administracdo Direta e Indireta do Poder Executivo Municipal, todos de livre nomeacdo e
exoneracdo do Prefeito e remunerados por subsidios, sdo os especificados no Anexo II desta Lei
Complementar, com os respectivos simbolos, valores e quantitativos.

§ 120 subsidio do cargo de Secretario Municipal serd o fixado em conjunto com os
agentes politicos nos termos da Lei Organica do Municipio.

§ 220s servidores do Municipio ou de outro ente federado a disposicio da
Administracdo Publica Municipal que ocuparem cargo de Secretdrio Municipal poderdo optar
pelo subsidio deste cargo ou pela remuneracdo correspondente ao cargo efetivo ocupado.

Art. 11.Ficam criados os cargos de provimento em comissdo, nos niveis de
Assessoramento Especial, a serem preenchidos preferencialmente por pessoas com nivel de
escolaridade fundamental, Assessoramento Técnico por pessoas com nivel de escolaridade
média e Assessoramento Especial Técnico, especificados no Anexo Il desta Lei Complementar, de
acordo com as suas necessidades de mao de obra especifica para prestacao de servigo publico.

§ 12 Sao atribuic¢des gerais dos ocupantes dos cargos previstos no caput deste artigo:

I - exercer atividades de assessoramento e apoio ao superior hierarquico imediato em
assuntos atinentes a area de atuacdo da unidade em que estiver lotado;

Il - participar, subsidiar e assessorar a discussdo, o desenvolvimento e o
acompanhamento de programas e a¢des a cargo do superior hierarquico imediato;

III - desempenhar outras atividades de assessoramento afins determinadas pelo superior
hierarquico imediato;
IV - outras fungdes excepcionais, inclusive a designacdo para atuarem em projetos

especiais da Administragdo Municipal, por ato do chefe do Poder Executivo Municipal.

§ 22 Os cargos de que trata este artigo serao controlados, alocados e administrados pela
Secretaria Municipal de Administra¢do e Gestao, que tera a atribuicdo de lotar os nomeados nos
orgaos e entidades.
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Art. 12. 0 servidor ou empregado publico ocupante de cargo de provimento efetivo,
quando nomeado para cargo em comissdo na Administracdo Direta e Indireta do Poder
Executivo Municipal, podera optar, na forma legalmente permitida, pelo recebimento integral do
subsidio do cargo comissionado ou pela remuneracdo relativa ao seu cargo efetivo ou emprego.

§ 12 Em nenhuma hipétese, os valores dos cargos da estrutura administrativa de que
trata esta Lei Complementar serdo incorporados para efeito legal, mas integrando a base de
calculo para a incidéncia da contribuicdo previdenciaria do Regime Geral de Previdéncia Social
para efeito de aposentadoria.

§ 22 A acumulacdo de cargos ficara restrita as hipoteses previstas no artigo 92, inciso
XVIII, alineas “a”, “b” e “c” da Constituicdo Estadual de Goids, e no artigo 37, inciso XVI,
da Constituicao Federal.

Capitulo V
DO VENCIMENTO E DA REMUNERACAO

Art. 13. Vencimento é a retribuicdo pecuniaria mensal devida ao servidor pelo efetivo
exercicio do cargo publico, correspondente ao grau e referéncia em que se encontra.

Paragrafo unico. O vencimento sera devido pelo cumprimento da carga horaria prevista
para o cargo, constantes dos Anexos I e I1, desta Lei.

Art. 14. Os servidores de que trata esta Lei fardo jus aos direitos e vantagens pecunidrias,
conforme o Estatuto dos Servidores Publicos Municipais de Santa Tereza de Goias, sem prejuizo
de outros relacionados com indenizag¢do, auxilio, previdéncia ou assisténcia social previstos na
legislacao.

§ 12. Aos servidores municipais, inclusive os ocupantes de cargo de Secretario Municipal,
farao jus a percepcdo de adicional de férias anuais no percentual de um tergo sobre o subsidio
mensal, quando do gozo das férias anuais nos termos do Art. 72, XVII da Constituicao Federal.

§ 22 Aos servidores municipais, inclusive os ocupantes de cargo de Secretario Municipal,
farao jus a percepcdo de gratificacdo natalina, nos termos do § 8¢ do art. 40, da Lei Organica do
Municipio de Santa Tereza de Goias e art. 7°, inc. VIII da Constituicdo Federal.

Art. 15. As remuneracdes e os subsidios dos servidores publicos dos Poderes Executivo e
Legislativo Municipal, das autarquias e fundac¢des publicas municipais, serdo revistos
anualmente, na forma do inciso X do art. 37 da Constituicdo, sem distin¢cdo de indices, extensivos
aos proventos da inatividade e as pensdes.

Art. 16. A revisdo geral anual de que trata o artigo anterior observara as seguintes
condicdes:

[ - autorizacio na lei de diretrizes orcamentarias;
I - definicdo do indice em lei especifica;

Il - previsdao do montante da respectiva despesa e correspondentes fontes de custeio na
lei orcamentaria anual;

IV - comprovagdo da disponibilidade financeira que configure capacidade de pagamento
pelo governo, preservados os compromissos relativos a investimentos e despesas continuadas
nas areas prioritarias de interesse econémico e social;
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V - compatibilidade com a evolu¢do nominal e real das remuneracdes no mercado de
trabalho; e

VI - atendimento aos limites para despesa com pessoal de que tratam o art. 169 da
Constituicdo e a Lei Complementar n° 101, de 4 de maio de 2000.

Capitulo VI
DAS FUNCOES DE CONFIANCA DESTINADAS AOS SERVIDORES EFETIVOS

Art. 17.Ficam criadas as Fung¢des de Confianca - FC, com valores e quantitativos
previstos no Anexo III desta Lei Complementar destinada aos servidores dos oOrgios da
Administracdo Direta e das entidades autarquicas do Poder Executivo, observado o seguinte:

I- o provimento da Func¢do de Confianca é privativo de servidor ocupante de cargo
efetivo e de empregado publico estavel, inclusive de outras esferas de governo que estejam a
disposicao da administragdo municipal;

Il - as Func¢des de Confianca previstas nos Anexo III e IV serdo alocadas, por decreto do

Chefe do Poder Executivo Municipal, aos 6rgdos e entidades conforme as suas necessidades;

III - sdo competentes para prover a Fung¢ao de Confianca os Secretarios Municipais e seus
equivalentes hierarquicos, no ambito da Administracio Direta, bem como os presidentes e
equivalentes hierarquicos, no ambito da Administracao Indireta;

IV - a Funcdo de Confianca:

a) reveste-se de natureza transitoria, sendo dispensavel, portanto, a qualquer tempo, o
servidor nela investido;

b) ndo é atribuivel a pessoal comissionado ou temporario, bem como ndo é cumulativa
com remuneracao a base de subsidio;

c) a gratificacdo dela decorrente serda percebida cumulativamente com o respectivo
vencimento, salario ou remuneracgao pelo exercicio de cargo de provimento efetivo;

d) somente sera devida em razdo do efetivo exercicio das atividades a ela
correspondentes, considerando-se, também, para esse fim somente os afastamentos em razdo de
férias, luto, licenca paternidade, casamento e, até o limite de 180 (cento e oitenta) dias, nos casos
de licenca maternidade ou de tratamento da prépria saude;

€) ndo serd incorporada a remuneracdo do servidor e também ndo integra a base de
calculo para efeito de concessao de qualquer outra vantagem pecunidria, e devera ser incluida na
base de calculo para aposentadoria e contribuicdo previdenciaria para o RGPS.

Capitulo VII
DAS DISPOSICOES TANSITORIAS

Art. 18. Os servidores Publicos Municipais, beneficiados pela estabilidade, previsto pela
Constituicdo Federal de 05 de Outubro de 1.988, continuaram a exercer suas fun¢des conforme
previsto na Carta magna.
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Capitulo VIII
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 19. Ficam ratificados todos os atos do Poder Executivo, em relagdo aos funcionarios
Publicos Municipais, relativos a Portarias, Decretos e Concurso Publicos, realizado antes do
Estatuto dos funcionarios Publicos.

Art. 20. Fica extinto os cargos de Professores P-I, P-II e P-IV, constante do Plano de
Carreira e Vencimentos dos Servidores do Magistério Publico, Lei n? 434, de 2019 e alteragdes
posteriores.

Art. 21. Ficam revogadas a Lei n? 662, de 2013, Lei n? 698, de 2015; Lei n? 702, de 2015;
Lein? 719, de 2017; Lei n2 755, de 2019; Lei n? 786, de 2021; Lei n? 819, de 2022; Lei n 827, de
2022; Lein 844, de 2023.

Art. 22. Esta Lei entrara em vigor na data de sua publicacdo, retroagindo seus efeitos a
partir de 01 de janeiro de 2025.

GABINETE DA PREFEITA MUNICIPAL DE SANTA TEREZA DE GOIAS, Estado de Goias,
aos 03 dias do més de janeiro de 2025.

LEIA MENDONCA DOS REIS Assinado de forma digital por LEIA
MENDONCA DOS REIS BORGES:90822218100

BORGES:90822218100 Dados: 2025.01.03 23:53:33 -03'00'
LEIA MENDONCA DOS REIS BORGES

Prefeita Municipal
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ANEXO I
QUADRO DE DETALHAMENTO DE PESSOAL EFETIVO POR
GRUPO OCUPACIONAL E QUANTITATIVO

GRUPO CARGOS QUANT. | NIiVEL |HORAS/DIA
OCUPACIONAL

Administrativo Executor Administrativo I 14 ATM-1 8:00 hs
Administrativo Executor Administrativo Il 10 ATM-2 8:00 hs
Administrativo Executor Administrativo II1 06 ATM-3 8:00 hs
Administrativo Executor Administrativo IV 10 ATM-4 8:00 hs
Manutenc¢ao Auxiliar de Servicos Gerais | 50 M-01 8:00 hs
Manutengao Auxiliar de Servicos Gerais 11 15 M-02 8:00 hs
Manutencao Eletricista Predial 01 M-05 8:00 hs
Manutengao Eletricista de [luminacdo Publica 01 M-06 8:00 hs
Manuten¢ao Motorista 20 M-05 8:00 hs
Manutencao Tratorista 03 M-03 8:00 hs
Manutengao Operador de Maquinas Pesadas 04 M-06 8:00 hs
Manutencao Mecanico 03 M-06 8:00 hs
Manutencgao Eletricista Automotivo 02 M-04 8:00 hs
Manutencao Coletor de Lixo 10 M-01 8:00 hs
Manutenc¢ao Gari 60 M-01 8:00 hs
Manutencao Vigia 20 M-01 8:00 hs
Manutencgao Lavadeira 04 M-01 8:00 hs
Magistério Profissional da Educagio Basica 50 111 Modulacio
Magistério Profissional da Educagao Infantil 25 I11 Modulacdo
Técnico Cientifico | Médico 03 C-01 4:00 hs
Técnico Cientifico | Odontdlogo 02 C-02 4:00 hs
Técnico Cientifico | Enfermeiro 04 C-03 8:00 hs
Técnico Cientifico | Assistente Social 04 C-03 8:00 hs
Técnico Cientifico | Nutricionista 02 C-03 8:00 hs
Operacional Fiscal de Tributos Municipais 03 0-05 8:00 hs
Operacional Fiscal de Obras e Posturas 02 0-03 8:00 hs
Operacional Fiscal de Meio Ambiente 02 M-03 8:00 hs
Operacional Monitor de Informatica 04 0-05 8:00 hs
Operacional Instrutor de Esportes 02 0-04 8:00 hs
Operacional Bibliotecario 04 0-01 8:00 hs
Operacional ACD - Auxiliar de Consultério Dentario 02 0-02 8:00 hs
Operacional Técnico de Enfermagem 25 0-03 8:00 hs
Operacional THD - Técnico Higiénico Dentario 02 0-03 8:00 hs
Operacional Técnico de Raio-X 02 0-07 6:00 hs
Operacional Técnico de Laboratorio 01 0-07 8:00 hs
Operacional Agente de Vigilancia Sanitaria 02 0-03 8:00 hs
Operacional Agente Comunitario de Saude - ACS 10 0-06 8:00 hs
Operacional Agente de Combate a Endemias - ACE 05 0-06 8:00 hs
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ANEXO II
QUADRO DE CARGOS E PROVIMENTOS EM COMISSAO DE LIVRE NOMEACAO E
EXONERACAO DO CHEFE DO PODER EXECUTIVO

CARGOS DE SECRETARIOS MUNICIPAIS SIMBOLO | QUANT. | HORAS/DIA
Secretario de Administracdo e Gestao CDS-1 01 Integral
Secretario de Finangas CDS-1 01 Integral
Secretario de Educacdo CDS-1 01 Integral
Secretario de Assisténcia Social CDS-1 01 Integral
Secretdrio de Saude CDS-1 01 Integral
Secretario de Esportes e Lazer CDS-1 01 Integral
Secretdario de Cultura e Turismo CDS-1 01 Integral
Sec. de Desenv. Econémico e Meio Ambiente Sustentavel CDS-1 01 Integral
Secretario de Agricultura CDS-1 01 Integral
Secretario de Desenvolvimento Urbano CDS-1 01 Integral
Secretario de Transportes e Obras Publicas CDS-1 01 Integral
Secretario Extraordinario CDS-1 02 Integral
CARGOS DE ASSESSORES E AUTORIDADES | SIMBOLO | QUANT. | HORAS/DIA
EQUIVALENTES

Assistente Juridico Setorial CDS-2 02 Integral
Diretor da Chefia de Gabinete CDS-2 01 Integral
Diretor Administrativo do Hospital CDS-2 01 Integral
Diretor Técnico Operacional do Hospital CDS-2 01 Integral
Diretor do DRH CDS-2 01 Integral
Diretor do DMER CDS-2 01 Integral
Diretor de Secretaria CDS-2 02 Integral
Diretor de Departamento de Licita¢des e Contratos CDS-2 01 Integral
Diretor do Departamento de Compras CDS-2 01 Integral
Diretor de Unidade de Ensino CDS-2 03 Integral
Diretor Departamento de [luminacgdo Publica CDS-2 01 Integral
Diretor Departamento de Servigos Urbanos CDS-2 01 Integral
Diretor Financeiro FMS CDS-2 01 Integral
Diretor de Cultura e Turismo CDS-2 01 Integral
Diretor de Esportes CDS-2 01 Integral
Diretor Departamento Contabilidade CDS-2 01 Integral
Diretor do Nucleo de Servico Social CDS-2 01 Integral
Diretor de Eventos e Relagdes Institucionais CDS-2 01 Integral
Gestor de Contratos CDS-3 03 Integral
Secretario Administrativo do Hospital CDS-3 01 Integral
Assessor de Comunicagdo e Relagdes Publicas CDS-3 01 Integral
Secretario de Unidade de Ensino CDS-4 03 Integral
Supervisor de Unidade Escolar CDS-4 03 Integral
Coordenador Executivo do Banco do Povo CDS-4 01 Integral
Gerente de Crédito do Banco do Povo CDS-4 01 Integral
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CARGOS DE SUPERINTENDENTES SIMBOLO | QUANT. | HORAS/DIA
Superintendente de Administracao CDS-3 01 Integral
Superintendente de Financas CDS-3 01 Integral
Superintendente de Servicos Gerais CDS-3 01 Integral
Superintendente de Cultura e Turismo CDS-3 01 Integral
Superintendente de Desporto e Lazer CDS-3 01 Integral
Superintendente de Programas e Projetos Sociais CDS-3 01 Integral
Superintendente de Admin. da Sec.de Assist. Social CDS-3 01 Integral
Superintendente do Idoso CDS-3 01 Integral
Superintendente de A¢des Basicas de Saude CDS-3 01 Integral
Superintendente de Vigilancia Epidemioldgica CDS-3 01 Integral
Superintendente de Agricultura CDS-3 01 Integral
Superintendente de Meio-Ambiente CDS-3 01 Integral
Superintendente de Urbanismo CDS-3 01 Integral
Superintendente de [luminagdo Publica CDS-3 01 Integral
Superintendente de Obras Publicas CDS-3 01 Integral
Superintendente de Transportes CDS-3 01 Integral
CARGOS DE CHEFES DE DEPARTAMENTOS SiMBOLO QUANT. | HORAS/DIA
Chefe da Oficina Mecénica CA-6 01 Integral
Chefe do Departamento de Tesouraria CDS-5 01 Integral
Chefe do Dep. de Recursos Humanos CDS-5 01 Integral
Chefe da Divisao de Compras CDS-5 01 Integral
Chefe da Divisdo de Protocolo e Arquivo CDS-5 01 Integral
Chefe da Divisdo de Material e Patrimonio CDS-5 01 Integral
Chefe da Divisdo de Cadastro Técnico Municipal CDS-5 01 Integral
Chefe da Divisdo de Fiscaliza¢do e Arrecadacao CDS-5 01 Integral
Chefe da Fiscalizagdo Sanitaria CDS-5 01 Integral
Chefe da Divisao de Pedagogia CDS-5 01 Integral
Chefe da Divisdo de Adm. da Sec. de Educacdo CDS-5 01 Integral
Chefe da Divisdo de Merenda Escolar CDS-5 01 Integral
Chefe da Divisdo de Bibliotecas Publicas CDS-5 01 Integral
Chefe do Departamento de Cultura CDS-5 01 Integral
Chefe do Departamento Desporto Amador CDS-5 01 Integral
CARGOS DE NIVEL DE APOIO SIMBOLO | QUANT. | HORAS/DIA
Motorista de Representagdo CA-4 02 08 horas
Assessor Especial | CA-1 20 08 horas
Assessor Especial Il CA-2 15 08 horas
Assessor Especial 111 CA-4 20 08 horas
Assessor Especial do Nucleo de Endemias CA-5 05 08 horas
Chefe do Sistema Povoado Serra de Campo CA-2 01 08 horas
Assistente de Apoio Adm. Hospitalar | CAH-1 06 08 horas
Assistente de Apoio Adm. Hospitalar II CAH-2 04 08 horas
Chefe de Unidade Laboratorial CDM-1 01 Integral
Chefe de Unidade de Raio-X CDM-2 01 Integral
Chefe de Enfermaria CDM-3 01 Integral
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Assessor de Apoio Pedagégico AAP-1 10 Modulacgao
Coordenador Social CA-3 01 08 horas
Coordenador do Nucleo de Servigo Social (SCFV) CA-4 01 Integral
Assessor de Programas Especiais | CA-1 05 Integral
Assessor de Programas Especiais 11 CA-2 04 Integral
CARGOS DE CONTROLE INTERNO SIMBOLO | QUANT. | HORAS/DIA
Controlador Geral CC-1 01 Integral
Assessor Administrativo Controladoria CC-2 01 Integral

ANEXO III

QUADRO DE CARGOS EFETIVOS EM EXTINCAO CONFORME A VACANCIA

GRUPO OCUPACIONAL |CARGOS QUANT.| NIVEL | HORAS/DIA
Magistério Assistente de Ensino | 10 AE 4:00 hs
Magistério Monitor de Creche 10 M-05 4:00 hs
Manutenc¢ao Merendeira 40 M-00 4:00 hs
Manutencao Porteira Servente | 20 M-00 4:00 hs
Manutencao Porteira Servente Il 05 M-01 8:00 hs
Operacional Auxiliar de Enfermagem 10 0-01 8:00 hs
ANEXO IV

TABELA DE VENCIMENTOS EM NiVEIS EFETIVOS

GRUPO OCUPACIONAL: Administrativa

NIVEL VENCIMENTOS

ATM-1 1.518,00
ATM-2 1.745,70
ATM-3 2.201,10
ATM-4 2.519,88

GRUPO OCUPACIONAL: Manutencao

NIVEL VENCIMENTOS

M-00 1.214,40
M-01 1.518,00
M-02 1.745,70
M-03 1.821,60
M-04 2.049,30
M-05 2.201,10
M-06 2.884,20

GRUPO OCUPACIONAL: Operacional

NIVEL VENCIMENTOS

0-01 1.518,00
0-02 1.669,80
0-03 1.821,60
0-04 2.125,20
0-05 2.519,88
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0-06 3.036,00
0-07 3.187,80
GRUPO OCUPACIONAL: Cientifico
NIVEL VENCIMENTOS
C-01 9.108,00
C-02 3.491,40
C-03 3.491,40
GRUPO VENCIMENTOS JORNADA 40H
ocg:;ggrl\;:u janeiro/2025 | abril/2025 |agosto/2025 | outubro/2025 | dezembro/2025
P-111 4.303,48 4.432,59 4.565,57 4.702,53 4.867,77
AE - Nivel 111 4.303,48 4.432,59 4.565,57 4.702,53 4.867,77
ANEXO V
TABELA DE VENCIMENTOS EM NiVEIS COMISSIONADOS
CARGOS DE LIVRE NOMEACAO E EXONERACAO DO CHEFE DO PODER EXECUTIVO
SIMBOLO VENCIMENTOS
CDS-2 4.022,70
CDS-3 2.580,60
CDS-4 2.125,20
CDS-5 1.897,50
CC-1 5.313,00
CC-2 3.339,60
CA-1 1.518,00
CA-2 1.669,80
CA-3 2.125,20
CA-4 2.201,10
CA-5 3.036,00
CA-6 3.187,50
CAH-1 1.518,00
CAH-2 1.897,50
CDM-1 2.201,10
CDM-2 3.036,00
CDM-3 4.022,70
AAP-1 20H 1.620,00
AAP-1 30H 2.430,00
AAP-1 40H 3.240,00
ANEXO VI
SiMBOLOS, VALORES E QUANTITATIVOS
FUNCAO DE CONFIANCA
Funcdo de Confianca Simbolo Valor R$ Qtde
Funcdo de Confianca | FC-1 600,00 40
Funcdo de Confianca II FC-2 900,00 30
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Funcdo de Confianga III FC-3 1.200,00 20
Funcio de Confianca IV FC-4 1.350,00 10
Funcio de Confianca V FC-5 1.500,00 8

ANEXO VII

ESPECIFICACOES E ATRIBICOES DOS CARGOS

CARGO: EXECUTOR ADMINISTRATIVO I
GRUPO OCUPACIONAL: ADMINISTRATIVO
SINTESE DAS ATRIBUICOES

Auxiliar na execugdo de tarefas nas areas financeiras, orgcamentarias de material,
patriménio de recursos humanos e outras ligadas as atividades meio e fim do drgios; auxiliar
no controle das atividades e tarefas da area de manuteng¢do geral; executar, sob supervisdo,
tarefas inerentes as comunicagdes e telecomunicacdes, recebendo e transmitindo mensagens;
auxiliar na implantagdo e execu¢do de normas; regulamentos, manuais e roteiros de servicos;
prestar assisténcia e treinar outros executores menos experientes; localizar os desvios, erros e
omissdes em dados apurados, revendo os servicos executados, prestar informacdes e
esclarecimentos sobre o drgio; colaborar na elaboracdo de relatérios, na preparacio de graficos
coleta de dados e minutas documentos; sugerir medidas que visem a simplificagdo do trabalho
por ele executado; auxiliar na elaboracdo de mapas, demonstrativos, levantamentos,
inventarios, balancos e balancetes, auxiliar na elaboracdo e conferencia de listagens, dados,
notas, faturas e documentos, operar maquinas e equipamentos manuais, elétricos e eletrénicos,
executar tarefas de digitalizacdo, e de secretaria em geral; controlar externamente, o
andamento de processos e documentos; efetuar registros em livros, fichas e formularios;
auxiliar em trabalho de pesquisa, tabulacdo de dados e em pequenos calculos matematicos e
estatisticos; participar de grupos de trabalho e comissdes; rascunhar oficios, cartas, certidao,
declaracbes, despachos, pareceres e outros documentos; auxiliar nas tarefas relativas a
aquisicdo de material e nos controles internos, bem como na sua distribuicao; identificar,
afixando as devidas plaquetas em todos o material permanentes e equipamentos; verificar,
setorialmente, o uso e o estado do material permanente e equipamentos; auxiliar no exame e
controle dos pedidos e dos fornecimento de material, colaborar em levantamento de material
inservivel inexistente para fins de baixa; auxiliar no cadastro de bens e imdveis; relatar
imediatamente, a falha dos servicos, maquinas e equipamentos, auxiliar no cadastro de bens
mdveis e imoveis; relatar, imediatamente, a falha dos servigos, maquinas e equipamentos,
auxiliar nos processos licitatérios e nas aquisicdes de materiais; auxiliar no preparo e controle
de fichas de freqiiéncias, cartdes de ponto e apurar o tempo dos funcionarios; auxiliar na
elaboracdo ao almoxarifado, colaborar na montagem de prestacdes de contas; auxiliar em
trabalho de recebimento, registros, tramitacdo, conservacao e arquivo de papéis e documentos;
auxiliar nos servicos de contabilidade, desempenhar outras tarefas semelhantes.

REQUISITO DO CARGO: Ensino fundamental completo e conhecimento basico em informatica

CARGO: EXECUTOR ADMINISTRATIVO II
GRUPO OCUPACIONAL: ADMINISTRATIVO
SINTESE DAS ATRIBUICOES

Executar tarefas nas areas financeiras, orcamentarias de material, patrimonio,
recursos humanos e outras ligadas a atividades meio e fim do 6rgdo; auxiliar no controle das
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atividades de grupos de trabalhos e comissoes; participar da elaboragdo de relatérios, na
preparacao de graficos, na coleta de dados e minutas de documentos; sugerir medidas que
visam a simplificagdo de trabalho por ele executado; conferir e sugerir a correlacdo em
listagem, dados, notas e documentos, inventdrios, balangcos e balancetes, prestar
esclarecimentos e informacdes sobre o 6rgaos; executar de recebimentos, registro, tramitacao,
conservacao e arquivos de papéis e documentos, corrigir os desvios, erros e omissdes em dados
apurados, revendo os servicos executados;. Participar da implantacdo de execucdo de normas e
regulamentos, planos, manuais e roteiros de servicos; prestar assisténcia técnica e treinar a
outros executores menos experientes; rascunhar e redigir oficios, cartas, certidoes, declaragdes,
pareceres, despachos, atas e outros documentos, auxiliares em tarefas de comunicagoes e
telecomunicagdes, recebendo e transmitindo mensagens; executar trabalho de pesquisas,
tabulacdo de dados e realizar cdalculos estatisticos e matematicos; executar trabalho
digitalizados, mecanograficos e de secretaria geral, controlar registro em livros, fichas e
formuldrios; relatar, imediatamente, a falha dos servicos, maquinas e equipamentos; auxiliar
nos processos e nas aquisicdes de materiais; executar tarefas a aquisicdo de materiais e
controle de bens distribuidos aos érgdo, unidades, funcionarios e pessoais; controlar o uso e o
estado de conservacdo de materiais permanentes e equipamentos, examinar e controlar
pedidos e fornecimentos de material; cadastrar os bens moveis e imdveis; realizar
levantamento de material inservivel existentes para fins de baixa; auxiliar nas tarefas
especificas e inerentes ao almoxarifes; auxiliar e elaborar folhas de pagamento; preparar e
controlar fichas de freqiiéncia, cartdes de ponto e apurar o tempo de servicos de funcionarios;
colaborar nas montagem de prestacdo de contas; auxiliar nas tarefas inerentes a contabilidade;
auxiliar a participar da catalogacdo e classificacdo de material bibliograficos, receber, registrar e
encaminhar documentos em geral; receber, conferir e expedir malotes; registrar e distribuir
documentos; verificar e encaminhar documentos; desempenhar outras tarefas semelhantes.

REQUISITO DO CARGO: Ensino Médio completo. Conhecimentos basicos em informatica

CARGO: EXECUTOR ADMINISTRATIVO III
GRUPO OCUPACIONAL: ADMINISTRATIVO

SINTESE DAS ATRIBUICOES.

Executar tarefas nas areas financeiras, orcamentaria, de material, patrimonial,
de recursos humanos e outras ligadas as atividades meio e fim do érgao; controlar trabalhos
digitalizados, mecanograficos e de secretaria em geral; operar maquinas e equipamentos
manuais, elétricos e eletronicos; relatar imediatamente, a falha dos servicos, maquinas e
equipamentos; prestar assisténcia técnica e treinar outros executores menos experientes;
confeccionar e controlar, mensalmente anualmente, através de demonstrativos, levantamentos,
mapas, inventarios, balancos e balancetes, as mutacdes financeiras, orcamentarias e
patrimoniais; conferir faturas, notas fiscais e outros documentos contabil; elaborar e emitir
notas financeiras, emissdo de cheques; auxiliar nos registros contabeis; fazer conciliagdo
bancaria; montar e analisar prestacdo de contas; auxiliar e interpretar informagdes de
documentos contabeis para determinar itens a serem registrados; participar da elaboracao de
pesquisas, levantamentos, tabulacdo e calculos estatisticos; propor medidas destinadas a
trabalhos e a reducdo dos custos operacionais; manter e analisar prestacdo de contas; revisar e
corrigir trabalhos digitalizados, listas, dados, notas e documentos; prestar esclarecimentos e
informagdes sobre o 6rgao especifico sobre sua area de trabalho; controlar e executar tarefas de
recebimentos de registro, tramitacdo conservacdo e arquivos de papeis de documentos;
coordenar e controlar fichas de freqiiéncia, cartées de ponto e apurar o tempo de servicos dos
servidores; redigir relatdrios, oficios, cartas, atestados, declaracdes, pareceres, despachos e
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outros documentos; coordenar e executar tarefas de corre¢des em dados e documentos;
controlar, implantar normas, regulamentos, manuais e roteiros de servigos; estudar processos
relacionados com assuntos de administragdo geral e operacional, preparando os expedientes
que se fizerem necessarios controlar atividades e tarefas de area de manutencdo geral,
colaborar nos estudos sobre lotacdo e relotacao de pessoal nas diversas unidades
administrativas; preparar e controlar documentos relativos a admissdo de contratos de
trabalhos, registrados e controlar o estigio de estudantes; promover e controlar os
assentamentos funcionais, pessoais e profissionais dos servidores; controlar férias, licencas,
afastamentos, abonos, faltas e alteragdes contratuais; conferir e controlar a concessao de diarias
e ajuda de custo, mediante a analise de relatdérios e comprovantes de viagens; controlar os bens
de terceiros sob administracdo do 6rgdos, mediantes inventarios recebidos; manter sobre
controle os contratos de manutencdo de aluguel; receber e efetuar pagamentos; promover a
manutencdo dos catalogos existentes no setor de documentagao.

Executar atividades auxiliares nos trabalhos de recrutamento, selecao,
treinamento aperfeicoamento de pessoal; auxiliar na elaboracdo de demonstrativos de
empregos, guias e na concessdo de beneficios e vantagens; registrar os descontos e
recolhimentos de encargos e impostos, taxas e outros emolumentos e contribui¢des; levantar
dados para os fins de promocdo e acesso de servidores; participar do processo de licitacio;
auxiliar nos estudos para previsdo de estoque de material de consumo, material permanente e
equipamentos e ainda estudar pedidos de cessdo, troca, doacdo ou venda de material em
desuso; participar de grupos de trabalhos e comissdes receber tributos e demais acréscimos
legais recolhido pelos contribuintes; dar quitacido aos créditos tributarios recebidos; preencher
documentos fiscais quando os mesmos devam ser emitidos ou recebidos pelo posto de
arrecadacao, fiscalizacdo ou agenfas; prestar contas nos locais, periodos e prazo fixados pela
Secretaria da Fazenda, dos recebimentos da receita e demais atividades que desempenhar;
manter organizados e arquivados os documentos dos contribuintes e de competéncia do posto
de arrecadacao e agenfa; conferir a lista, documentos de arrecadagao destinado a rede bancaria
autorizada ou conveniados controlar a arrecadacido da rede bancaria, jurisdicio do posto de
arrecadacdo, fiscalizacdo e ou agenfa; conferir toda documentacdo que acompanha os
balancetes, tendo em vista as leis fiscais, tributarias e orcamentarias e proceder a classificacao
dos respectivos valores de acordo com o plano contabil vigente; conferir todas escrituracio de
documentos e proceder encerramentos dos didrios e balancetes mensais das coletorias, bem
como movimento dos fundos rotativos e demais contas de responsaveis por valor pertencentes
a Fazenda Municipal; elaborar a relacdo de restos a pagar, discriminando a natureza das
despesas correspondentes ao pessoal do fisco em geral e demais funcionarios, lotagdo no
interior do Municipio; formalizar os processos de tomada de contas dos ordenadores e
responsavel por Fundo Rotativos e encaminha-los ao Tribunal de Contas, desempenhar outras
tarefas semelhantes.

REQUISITO DO CARGO: Ensino médio técnico completo e conhecimento de informatica

CARGO: EXECUTOR ADMINISTRATIVO IV
GRUPO OCUPACIONAL: ADMINISTRATIVO
SINTESE DAS ATRIBUICOES.

Controle e executar tarefas nas areas financeiras, orcamentaria, de material,
patrimonial, de recursos humanos e outras ligadas as atividades meio-fim do érgao; orientar e
executar o trabalho de equipes que desenvolvam atividades administrativas e operacionais de
grau médio; auxiliar o pessoal técnico do planejamento, execucdo de avaliacdo suas atividades;
participar da elaboragdo de pesquisas, levantamentos, tabulagdo de dados e cdlculos estatisticos
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e matematicos; operar maquinas e equipamento manuais, elétricos e eletronicos; propor
medidas destinadas a simplificar o trabalho e a reducdo dos custos operacionais; revisar e
corrigir trabalhos digitalizados, listas, dados, notas e documentos; escolares e informar o
publico sobre trabalhos especificos de sua area; controlar e executar tarefas de recebimentos,
registros, tramitacao, conservagdo e arquivo de papeis e documentos; coordenar tarefas de
apuracao de pontualidade, assiduidade e tempo de servicos de servidores; estudar e executar
tarefas sobre lotacdo e relotacdo de pessoal nos diversas unidades administrativas; preparar,
controlar e coordenar tarefas relativas a administracdo e de demissao de servidores; promover
o estagio de estudantes; participar de tarefas relativas a recrutamento; selecdo, treinamento e
aperfeicoamento de pessoal; coordenar e elaborar folhas de pagamento, listagem e relacdes;
elaborar demonstrativos de empregos e guias; controlar a concessdo de beneficios e vantagens;
controlar os registros, descontos e recolhimentos de encargos, impostos, taxas e outros
emolumentos e contribuicdes; compatibilizar dados, fins de promocao e acesso de servidores;
preparar, sob supervisdo e orientacdo, expedientes e atos administrativos de que decorram
alteragdes na situacdo funcional; coordenar e executar a redugdo de oficios, cartas, atestados,
declaracgdes, pareceres, despachos, certificados, diplomar e informagdes em processos e outros
documentos; providenciar a correcdo de erros omissdes em sua area de trabalho; prestar
assisténcia técnica e treinar outros executores menos experientes; relatar imediatamente a
falha dos servicos, maquinas e equipamentos.

Orientar e controlar atividades e tarefas da drea de manutencao geral, participar,
controlar e executar atividades administrativas de apoio inerentes a jogos, loterias, promocoes,
shows, programas, emergéncia ou nio, pesquisas e levantamentos; participar da elaboracio e
da implantacdo de normas, regulamentos, manuais e roteiros de servicos; elaborar e emitir
notas financeiras; emitir cheques, auxiliar nos registros contdbeis e fazer conciliagdes
bancarias; interpretar informacdes de documentos contabeis para determinar itens a serem
registrados e suprimentos sob supervisdo e orientacdo; acompanhar os adiantamentos e
suprimentos concedidos; elaborar demonstrativos, mapas, balancos, balancetes e controle
orcamentarios; participar e controlar processos licitatérios, em conjuntos; realizar estudo para
previsao de estoques de material de consumo, permanentes e equipamentos e, ainda, estudar
pedidos de cessao, troca, doagdo ou venda de material em desuso; participar de grupos de
trabalhos e comissdes; auxiliar nos servicos de indexacdo, inclusive a estabelecimento e
atualizacdo de linguagem; executar pesquisas bibliograficas, correntes e retrospectivas;
participar da normatizaciao e apresenta¢cdo de documentos e dos métodos de sua indexagao e
funcdo; controlar, revisar e selecionar o servico de permuta e doacdo de livros, periddicos e
publicacdes; acompanhar e coordenar os contratos e convénios, acordos, termos e propostas de
materiais e servigos; conferir toda documenta¢do que acompanha os balancetes tendo em vista
as leis fiscais, tributarias e orcamentaria e proceder a classificacdo dos respectivos valores de
acordo com o plano contabil vigente; conferir todas escrituragdes de documentos e proceder ao
encerramento dos didrios e balancetes mensais das coletorias, bem como do movimento dos
fundos rotativos e demais contas de responsaveis por valores pertencentes a Fazenda
Municipal; apontar e fundamentar as diferencas e erros encontrados durante o exame das
contas; responsabilizando os respectivos ordenadores; examinar os recolhimentos de saldo e de
descontos de institutos e caixa econdmica quando a exatiddo de “Restos a Pagar”, discriminando
a natureza das despesas correspondentes aos pessoal do fisco em geral e demais funcionarios
lotados no interior do Municipio; controlar a receita arrecadadora, a despesa realizada e a
movimentacdo de estampilhas em cada coletoria, através de ficharios proéprios; formalizar os
processos de tomada de contas dos ordenadores e responsaveis por “Fundos Rotativos” e
encaminhda-los ao Tribunal de Contas; desempenhar outras tarefas semelhantes.
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‘ REQUISITO DO CARGO: Ensino Superior completo e conhecimento de informatica

CARGO: AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS I
GRUPO OCUPACIONAL: MANUTENCAO
SINTESES DAS ATRIBUICOES

Executar atividades de apoio, especialmente trabalhos de limpeza, conservacgao e
arrumacao de locais, méveis, utensilios e equipamentos; servigos de lanche ou similar no local
de trabalho; controlar o abastecimento de agua, correspondéncia e outros servicos municipais
nos Distritos e zona rural. Realizar trabalhos de vigia diurno e noturno em 6rgaos, obras e
logradouros publicos do Municipio. Atender as normas de seguranca e higiene do trabalho.
Executar outras atividades correlatas que lhe forem atribuidas. Efetuar limpeza de ruas,
parques, jardins e outros logradouros publicos, varrendo e recolhendo detritos. Transportar o
lixo aos depositos apropriados. Efetuar trabalhos bracais pertinentes a obras e servicos
urbanos e rurais. Recolher lixos, sucatas e entulhos em geral, colocando-os em vasilhames
apropriados, para serem transportados ao depdsito de lixo; limpar areas da Prefeitura,
raspando, varrendo, lavando, utilizando equipamentos do tipo: vassouras, pas, enxadas,
raspadeiras, baldes, carrinhos de mao e outros, percorrer os logradouros, ruas e pracas,
conforme roteiro estabelecido, para recolher e/ou varrer o lixo; despejar o lixo amontoado ou
acondicionado em latdes, em caminhdes especiais, carrinhos ou outro depésito, valendo-se de
ferramentas manuais; transportar o lixo e efetuar o seu despejo em locais destinados;
desempenhar fungdes de coletor em veiculos motorizados ou tracionados por animais, varrer o
local determinado, utilizando vassouras; reunir ou amontoar a poeira e o lixo, fragmentos e
detritos; colher os montes de lixo, despejando-os em latdes, cestos ou outros de depdsitos
apropriados, que facilitem a coleta e o transporte para o deposito; transportar carrinhos,
fazendo a varredura e coleta do lixo; observar e cumprir as normas de higiene e seguranca do
trabalho; executar outras tarefas correlatas.

REQUISITO DO CARGO: Elementar (12 a 42 série).

CARGO: AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS I
GRUPO OCUPACIONAL: MANUTENCAO
SINTESES DAS ATRIBUIGCOES

Plantar, zelar, regar, podar, cortar arvores, gramas, flores e hortalicas; adubar e
pulverizar plantas, preparar canteiros, viveiros e sementes de mudas, colher e transportar
flores, verduras e legumes, manter tarefas na ara de alvenaria, de hidraulica, construcio civil
em geral, lubrificar veiculos, maquinas e equipamentos; abastecer veiculos e maquinas, trocar
6leo, verificar e colocar 4gua em baterias radiadores. Consertar pneus, auxiliar em reparos de
arames; abrir valetas; tapar buracos e bueiros; marcar, colocar e retirar rede e bandeirolas;
colar e retirar placas de sinalizagdo. Realizar tarefas de auxiliar no matadouro Municipal
relativas a matanca de reses e distribuicdo no mercado local.

Providenciar a abertura de covas destinadas ao sepultamento de mortos, bem
assim cuidar de todo o material necessario a tal fim; zelar pela preservacdo de cemitério
Municipal, limpando as ruas e operacionalizando os reparos necessarios ao bom
funcionamento; exercer outras atividades afins ao seu cargo.

REQUISITO DO CARGO: Ensino fundamental completo
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CARGO: ELETRICISTA PREDIAL
GRUPO OCUPACIONAL: MANUTENCAO
SINTESES DAS ATRIBUICOES

Executar tarefas de menor complexidade, em colaboragao com eletrotécnica ou
engenheiros, na area de instalacdes elétricas de baixa tensao; estudar o trabalho a ser realizado,
consultando plantas, esquemas especiais e outras informacdes, para estabelecer o roteiro das
tarefas; colocar e fixar quadros de distribuicdo, caixa de fusiveis e interruptores, utilizando
ferramentas manuais comuns e especiais e materiais de fixacdo, para estruturar a parte geral da
instalacdo elétrica; executar o corte, dobradura e instalacdo de condutos isolantes e fiagdo ou
instalar diretamente equipamentos elétricos, utilizando equipamento e cortar e dobrar tubos,
puxadores de aco, grampo e dispositivos e fixacdo, para dar prosseguimento a montagem; ligar
os fios a fonte fornecedora de energia, utilizando alicates, chaves, conectores e material
isolante, para completar em situagdes reais repetidas vezes, para comprovar a exatidio do
trabalho executado; testar os circuitos de instalacdo, utilizando aparelhos de comparacao e
verificacdo elétricos e ou eletronicos, para detectar partes ou pecas defeituosas; substituir ou
reparar fios ou unidades danificadas, utilizando ferramentas manuais comuns e especiais
materiais isolantes e soldas, para devolver a instalacdo elétrica, condi¢bes normais de
funcionamento; montar e repara instalacdes elétrica e equipamentos auxiliares em moradias;
estabelecimentos industriais e comerciais e outros edificios, proceder a instalacdo e reparos em
pequenos motores elétricos e ou e equipamentos e materiais elétricos; proceder a limpeza e
conservacdo de equipamentos e materiais elétricos, desempenhar outras tarefas semelhantes.
REQUISITO DO CARGO: Ensino médio completo e curso técnico na area

CARGO: ELETRICISTA DE ILUMINACAO PUBLICA
GRUPO OCUPACIONAL: MANUTENCAO
SINTESES DAS ATRIBUICOES

Executar tarefas de maior complexidade, em colaboracdo com eletrotécnica ou
engenheiros, na area de instalagdes elétricas de alta tensdo; fazer a manutengdo de semaforos,
iluminacdo Publica e da rede elétrica de escolas e demais prédios municipais; instalacdo e
manutencdo de rede elétrica de baixa e alta tensdo, substituicdo de lampadas, relés e bragos de
luminarias, estudar o trabalho a ser realizado, consultando plantas, esquemas especiais e outras
informacoes, para estabelecer o roteiro das tarefas; colocar e fixar quadros de distribuicao,
caixa de fusiveis e interruptores, utilizando ferramentas manuais comuns e especiais e
materiais de fixacdo, para estruturar a parte geral da instalacdo elétrica; executar o corte,
dobradura e instalacdo de condutos isolantes e enfiacdo ou instalar diretamente aos elétricas,
utilizando equipamento e cortar e dobrar tubos, puxadores de aco, grampo e dispositivos e
fixacdo, para dar prosseguimento a montagem; ligar os fios a fonte fornecedora de energia,
utilizando alicates, chaves, conectores e material isolante, para completar em situacdes reais
repetidas vezes, para comprovar a exatiddo do trabalho executado; testar os circuitos de
instalacdo, utilizando aparelhos de comparacio e verificacdo elétricos e ou eletronicos, para
detectar partes ou pecas defeituosas; substituir ou reparar fios ou unidades danificadas,
utilizando ferramentas manuais comuns e especiais materiais isolantes e soldas, para devolver
a instalagdo elétrica, condicdes normais de funcionamento; montar e repara instalacdes elétrica
e equipamentos auxiliares em moradias; estabelecimentos industriais e comerciais e outros
edificios, proceder a instalacao e reparos em pequenos motores elétricos e ou e equipamentos e
materiais elétricos; proceder a limpeza e conservacdo de equipamentos e materiais elétricos,
desempenhar outras tarefas semelhantes.
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‘ REQUISITO DO CARGO: Ensino médio completo e curso técnico na area

CARGO: MOTORISTA
GRUPO OCUPACIONAL: MANUTENCAO
SINTESES DAS ATRIBUICOES

Dirigir, com documentagdo necessaria, os veiculos de passeio, caminhdo e
semelhantes, manter o veiculo abastecido de combustivel e lubrificantes, providenciando,
quando necessario, o seu abastecimento; completar agua no radiador e verificar o grau de
densidade e nivel de baterias; verificar o funcionamento e manter em perfeitas condi¢des, o
sistema elétrico do veiculo sob sua responsabilidade; verificar e manter a pressdo normal dos
pneus, testando-os quando em servicos e substituindo-os, quando necessario; executar
pequenos reparos de emergéncias; respeitar as leis de Transito e as ordens de servicos
recebidas; recolher a garagem do veiculo quando concluir os servicos e ou terminar seus
expedientes de trabalho; submeter-se a exames legais quando forem exigidos. Zelar pela
limpeza e conservagdo do veiculo sob sua guarda, cumprir com a regulamentacdo do setor de
transporte executar outras tarefas que contribuem, direta ou indiretamente para o bom
desempenho de suas atividades ou a critério do seu chefe imediato; desempenhar outras tarefas
semelhantes.

REQUISITO DO CARGO: Ensino médio completo e curso na area, com habilitacdo exigida pela
Legislacdo de Transito e o tipo de veiculo a ser conduzido.

CARGO: TRATORISTA
GRUPO OCUPACIONAL: MANUTENCAOQ
SINTESES DAS ATRIBUICOES

Operar tratores, executando as tarefas pertinentes a utilizacio dos mesmos na
area urbana e rural; vistoriar o veiculo e/ou equipamento e zelar pela manutencao; recolhé-los
a garagem que as tarefas forem concluidas.

REQUISITO DO CARGO: Ensino médio completo e curso na area, com habilitacdo exigida pela
Legislacdo de Transito.

CARGO: OPERADOR DE MAQUINAS PESADAS
GRUPO: MANUTENCAO
SINTESES DAS ATRIBUICOES

Operar moto niveladora e maquindrios pesados em geral e executar todas as
tarefas pertinentes a utilizacdo de tais, equipamentos, seja na area urbana, seja na rural;
vistoriar o veiculo e/ou equipamento, zelando pela manutencao; recolhé-los a garagem, assim
que as tarefas forem concluidas.

REQUISITO DO CARGO: Ensino médio completo e curso na area, com habilitacdo exigida pela
Legislacdo de Transito.

CARGO: MECANICO
GRUPO OCUPACIONAL: MANUTENCAO
SINTESES DAS ATRIBUICOES

Reparar ou revisar automoéveis, caminhdes, maquinas pesadas, compressoras,
bombas e motores em geral; converter e adaptar pecas; ajustar anéis de segmentos, identificar
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defeitos e fazer os reparos necessarios; inspecionar, ajustar e substituir, quando necessario
unidade e partes relacionadas com: valvulas, pistdes, mancais, sistema de lubrificacdo,
refrigeracdo, de transmissdo, diferencial, engrenagens, eixos dianteiros, freios, carburador,
acionadores de arranco, mangueiras, geradores e distribuidores; fazer vistoria e revisdo nos
veiculos, esmerilar e assentar valvulas; substituir buchas e mancais; fazer soldas elétricas e ou a
oxigénio; da instrugdes aos motoristas novatos sobre manutenc¢do e conservagdo de veiculos e
lubrificar, quando necessario, trocando pecas, reparar, descarbonizar e ajustar motores de
veiculos; limpar, montar, ajustar, cubos de rodas, carburadores, mangas de eixo, transmissao,
freios, engrenagens, rolamentos, retentores, amortecedores, etc.. Trocar e regular platinados e
sistema de ignicdo; lubrificar especiais de veiculos, proceder a substituicio ao ajuste de
retificacdo de perdas de motor, utilizando as ferramentas e os instrumentos especiais; montar o
motor e os demais componentes do veiculo, guiando-se pelos desenhos e especificagoes
pertinentes; desempenhar outras tarefas semelhantes.

REQUISITO DO CARGO: Ensino médio completo e curso técnico na rea

CARGO: ELETRICISTA AUTOMOTIVO
GRUPO OCUPACIONAL: MANUTENCAOQ
SINTESES DAS ATRIBUICOES

Executar tarefas de conserto de parte elétrica de veiculos automotor e
equipamentos rodoviarios, na area de mecanica; proceder a instalagdo e reparos de pequenos
motores elétricos e ou e equipamentos e materiais elétricos; proceder a limpeza e conservacao
de equipamentos e materiais elétricos e eletronicos, desempenhar outras tarefas semelhantes.
REQUISITO DO CARGO: Ensino médio completo e curso técnico na area

CARGO: COLETOR DE LIXO
GRUPO OCUPACIONAL: MANUTENCAOQ
SINTESES DAS ATRIBUICOES

Coletar o lixo urbano e suburbano da cidade, inclusive de estabelecimentos
comerciais e hospitalares em equipamentos coletor de lixo ou trator, na remocdo de lixo aos
respectivos depdsitos e ali providenciando o seu descarregamento, praticar outras atividades
afins a seu cargo por determinagio do setor competente do Municipio.

REQUISITO DO CARGO: Ensino primario

CARGO: GARI
GRUPO OCUPACIONAL: MANUTENCAQ
SINTESES DAS ATRIBUICOES

Varrer as vias publicas e providenciar o acondicionamento do lixo urbano em
recipientes proprios a sua coleta; colaborar e participar de todos os servigos de melhoria do
sistema de limpeza urbana que lhe forem conferidos pelo 6rgido préprio do Municipio; zelar
pela guarda e a conservacao do material de limpeza que lhe for confiado; executar tarefas de
limpeza de lotes baldios, cemitérios, pragas e logradouros publicos; executar tarifas de limpeza
e higienizacdo de reparti¢des publicas; desempenhar outras tarefas afins ao seu cargo.
REQUISITO DO CARGO: Ensino primario

CARGO: VIGIA
GRUPO OCUPACIONAL: MANUTENCAOQ
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SINTESES DAS ATRIBUICOES

Exercer vigilancia diurna e noturna nas diversas dependéncias dos érgaos
publicos; fazer ronda de inspecdo de acordo com intervalos fixados; observar e fiscalizar a
entrada e saida de pessoas e viaturas das dependéncias do 6rgdo; verificar perigos de
incéndios; inundacdes e alertar sobre instalacGes precarias, abrir e fechar portas, portdes,
janelas e ligar e desligar equipamentos e maquinas; fazer comunicacdo sobre qualquer ameacga
ao patrimonio Municipal; desempenhar outras tarefas semelhantes.
REQUISITO DO CARGO: Ensino fundamental

CARGO: LAVADEIRA
GRUPO OCUPACIONAL: MANUTENCAO
SINTESES DAS ATRIBUICOES

Lavar, passar e engomar roupas, lencdis, fronhas, pano de mesa, roupas
hospitalares e material de uso na rede municipal de sadde, uniformes, material de cozinha;
desempenhar outras tarefas correlatas.

REQUISITO DO CARGO: Ensino fundamental completo

CARGO: MONITOR
GRUPO OCUPACIONAL: MANUTENCAOQ
SINTESES DAS ATRIBUICOES

Ministrar aulas que capacitem manufatura de croché, trico, pintura, marcenaria,
cerdmica, corte e costura, bem como digitalizacdo e quaisquer outras atividades correlatas.
REQUISITO DO CARGO: Ensino médio completo

CARGO: PROFISSIONAL DA EDUCAGAO BASICA
PROFISSIONAL DA EDUCACAO INFANTIL
ASSESSOR DE APOIO PEDAGOGICO

GRUPO OCUPACIONAL: MAGISTERIO

SINTESES DAS ATRIBUICOES

Planejar aulas e desenvolver coletivamente atividades e projetos pedagogicos;
ministrar aulas, promovendo o processo de ensino/aprendizagem; exercer atividades de
coordenacdo pedagdgica; participar da avaliagio do rendimento escolar; atender as
dificuldades de aprendizagem do aluno, inclusive dos alunos portadores de deficiéncia;
participar de reunides pedagdgicas; participar de cursos de atualizacdo e/ou aperfeicoamento
programados pela secretaria Municipal de Educacdo; participar de atividades escolares que
envolvam a comunidade; elaborar relatérios; promover a participacdo dos pais e responsaveis
pelos alunos sobre o processo de aprendizagem; elaborar e executar projetos de pesquisa sobre
o ensino municipal; participar de programas de avaliagdo escolar ou institucional; realizar
outras tarefas correlatas que lhe forem designadas.

Proceder a organizacio, catalogacio e classificacdo dos acervos bibliograficos das
bibliotecas escolares; organizar bibliotecas nas escolas que ndo as possui; planejar a difusao
cultural e o uso dos acervos bibliograficos municipais criando programa de apoio as unidades
de ensino; monitorar visitas de educandos as bibliotecas instaladas, possibilitando maior acesso
aos titulos disponiveis; promover o intercambio entre as unidades instaladas e 6rgdos publicos
ou privados, de modo a permitir maior variedade de titulos na formacao dos acervos escolares e
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atualizacdo das publicagdes; planejar e executar o programa de visitacdo e aproveitamento dos
acervos das bibliotecas municipais e escolares; contribuir para a implanta¢do do servigo de
informatizacdo e disponibilizagdo online dos acervos existentes; executar atividades correlatas,
inerentes a profissao.

REQUISITO DO CARGO: Curso Superior em Normal Superior/Pedagogia dos anos iniciais,
Licenciatura plena em Ciéncias Bioldgicas, Fisica, Geografia, Matematica e em Quimica (areas
em que deverdo lecionar)

CARGO: MEDICO
GRUPO OCUPACIONAL: TECNICO-CIENTIFICO
SINTESES DAS ATRIBUICOES

Prestar atendimento médico, ambulatorial e hospitalar, examinando pacientes,
solicitando e interpretando exames complementares, prescrevendo e orientando tratamento,
acompanhamento a evolucao, registrando a consulta em documento préprios e encaminhando-
os servicos de maior complexidade, quando necessario; participar de equipes encarregados da
analise de problemas médicos especificos; executar intervencdes cirurgicas; efetuar anestesia
geral ou condutiva; proceder exames gerais e inspe¢des médicas para admissao de funcionarios
e concessdo de licenga; proceder a exames médicos para fornecimento de carteiras de saude;
realizar estudo e pesquisas que orientam a prescricdo e aquisicao de aparelhos e equipamentos
médicos; participar de equipe de trabalho de pesquisas e apoio, a fim de possibilitar prestacdo
de melhor orientacio na assisténcia médico-hospitalar; participar de investigacdes
epidemioldgicas, realizar levantamento de situacdo de saneamento ambiental; pesquisar
doencas profissionais; emitir pareceres sobre assuntos de sua competéncia; participar das
atividades de prevencido de doengas; participar da programacao de atividades de sua unidade
de exames, emitir diagnosticos, prescrever e realizar outras formas de tratamentos para
diversos tipos de enfermidades; aplicar recursos de medicina preventiva ao terapéutica, para
promover a saide e bem estar do paciente; examinar o paciente, ascultando, palpando ou
utilizando instrumento especiais, para determinar diagndsticos ou se necessario, requisitar
exames complementares e encaminha-los ao especialista; prescrever medicamento, perspectiva
via de administracdo, assim como cuidados a serem observado, para conservar ou restabelecer
a sadde do paciente; manter registro dos pacientes examinados, anotado a conclusido
diagnostica, tratamento, evolucdo da doenca, para efetuar orientagdo terapéutica adequada e
inspecdo de locais de trabalho a fim de verificar medidas de prote¢ido ao trabalhador; participar
das atividades de recrutamento, selecio e aperfeicoamento do pessoal técnico de nivel médio e
auxiliar dos servigos de saude; participar na elaboracdo e ou adequagdo de normas e rotinas,
visando a sistematizacdo e melhoria da qualidade das a¢des de satide prestadas; colaborar em
treinamentos, quando necessario, na sua area especifica; orientar a comunidade sobre as acbes
de medicina preventiva; orientar os trabalhos de aplicagdo de medicamento e vacinas ao
pacientes; coordenar a operacdo de aparelhos de raio X e outros bem como os exames
laboratoriais; analisar e interpretar resultados de exames.

REQUISITO DO CARGO: Curso Superior em Medicina, Especializacdo na area e Registro no
Conselho Regional de Medicina da Especialidade

CARGO: ODONTOLOGO
GRUPO OCUPACIONAL: TECNICO-CIENTIFICO
SINTESES DAS ATRIBUICOES

Prestar servicos odontolégicos, realizando exames da cavidades oral efetuando
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obturacdes, restauracgoes, extracdes, limpeza dentarias e demais procedimentos necessarios ao
tratamento prevencdo e promocdo da saide bucal; prescrever e aplicar em odontologia; aplicar
anestesia local, gengival e ou troncular, para conforto do cliente a facilidade do tratamento;
participar de estudos e pesquisas tendo em vista uma padronizacdo tanto no material e
equipamento, promover programas de prevencao de carie dentdria, principalmente, na
infancia; promover a educacdo da clientela: gestantes, nutrizes e escolares, principalmente no
que diz respeito a profilaxia dentaria e higiene oral; diagnosticar e tratar afec¢does da boca,
dentes e regido maxilo-facial, utilizando processo clinicos ou cirurgicos para promover e
recuperar a sadde bucal em geral; diagnosticar a ma oclusdo dos dentes, examinando-os por
ocasido da consulta ou tratamento, para encaminhar o caso ao especialista em ortodontia;
desempenhar outras tarefas semelhantes.

REQUISITO DO CARGO: Curso Superior e Registro na entidade de classe

CARGO: ENFERMEIRO
GRUPO OCUPACIONAL: TECNICO-CIENTIFICO
SINTESES DAS ATRIBUIGCOES

Dirigir o 6rgdo de enfermagem integrante da estrutura basica da instituicdo de
saude publica; planejar, organizar, coordenar, executar e avaliar os servigos de assisténcia de
enfermagem; prestar consultoria, auditoria e emitir parecer sobre matéria de enfermagem:;
exercer consultas de enfermagem, bem como cuidados diretos de maior complexidade técnica e
que exijam conhecimentos cientificos adequados a capacidade de tomar decisdes imediatas;
participar na elaboracio do planejamento, execucio e avaliacdo da programacio de saude e dos
planos assistenciais de sadde; prescrever medicamentos previamente estabelecidos em
programas de saude publica e em rotina aprovada pela instituicdo de saude; participar em
projeto de construcdo ou reforma de unidades de internagdo; prevenir e controlar
sistematicamente a infeccdo hospitalar, inclusive como membro das respectivas comissdes;
participar na elaboracido de medidas de prevencao e controle sistematico de danos que possam
ser causados aos pacientes, durante a assisténcia de enfermagem; participar na prevencao e
controle das doengas transmissiveis em geral e nos programas de vigilancia epidemiolégica;
prestar assisténcia de enfermagem a gestante, parturiente puérpera e ao recém-nascido;
participar dos programas e das atividades de assisténcia integral a saude individual e grupos
especificos, particularmente daqueles prioritarios e de alto risco; acompanhar a evoluc¢do e o
trabalho de parto, executar e assistir servicos de obstetricia em situacdo de emergéncia e
executar parto sem distorcia; participar de programas e atividades de educacdo sanitaria
visando a melhoria de satde do individuo, da familia e da populacdo em geral; participar dos
programas de treinamento e aprimoramento de pessoal de saude, particularmente dos
programas de educacdo continuada; participar dos programas de higiene e seguranca do
trabalho e de prevencdo de acidentes e de doencas profissionais de trabalho; participar na
elaboracao e na operacionalizaciao do sistema de referéncia e contra referéncia do paciente nos
diferentes niveis de aten¢do a saude; participar no desenvolvimento de tecnologia apropriada a
assisténcia de saude; prestar assisténcia a parturiente e ao parto normal; identificar as
distoticas obstétricas e tomada de providéncia até chegada de médico; realizar episiotomia e
episiografia, com aplicacdo de anestesia local quando necessaria.

REQUISITO DO CARGO: Curso Superior em Enfermagem e registro no Conselho Regional de
Enfermagem
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CARGO: ASSISTENTE SOCIAL
GRUPO OCUPACIONAL: TECNICO - CIENTIFICO
SINTESES DAS ATRIBUICOES

Aconselhar e orientar servidores afetados em seu equilibrio emocional,
baseando-se no conhecimento sobre a dinamica psicossocial do comportamento pessoal,
promovendo o seu ajustamento ao meio social; promover a participacdo consciente dos
individuos em grupos, desenvolvendo suas potencialidades e promovendo atividades
educacionais, recreativas e culturais, visando o progresso coletivo e a melhoria do
comportamento individual; desenvolver a consciéncia social do individuo, aplicando a técnica
do servico social de grupo aliada a participacdo em atividades comunitarias, interrelacionando
o individuo com o grupo; programar a a¢io basica de uma comunidade no campo social, médico
e outros; orientar o municipio e as diversas comunidades no sentido de promover o
desenvolvimento harmonico; fazer andlises socioecondmicas dos habitantes da cidade;
colaborar no tratamento de doencas psicossomaticas, atuando na remocdo de fatores
psicossociais e econdmicos que afetam os individuos; facilitar na comunidade, a formacdo de
mao-de-obra que atenda as necessidades do mercado; assistir as familias nas suas necessidades
basicas, orientando-as e fornecendo-lhes suporte material, educacional, médico e de outra
natureza; dar assisténcia ao menor carente ou ao infrator, auxiliando os na recuperacdo e na
integracdo na vida comunitaria; cadastrar pessoas ou familias que vivem em condicdes de
miserabilidade extrema, visando sanar essa condi¢do, através dos programas de governo;
observar e cumprir as normas de higiene e seguranca do trabalho; executar outras tarefas
correlatas.

REQUISITO DO CARGO: Curso Superior em Servico Social e Registro no Conselho Competente

CARGO: NUTRICIONISTA
GRUPO OCUPACIONAL: TECNICO - CIENTIFICO
SINTESES DAS ATRIBUICOES

Atender a secretaria de Saude e a secretaria de Educacdo, no tocante a
elaboracdo do cardapio da merenda escolar e da alimenta¢do dos pacientes. Realizar outras
tarefas correlatas que lhe forem designadas.

REQUISITO DO CARGO: Curso Superior em Nutri¢io e Registro no Conselho Competente

CARGO: FISCAL DE TRIBUTOS MUNICIPAIS
GRUPO OCUPACIONAL: OPERACIONAL
SINTESE DAS ATRIBUICOES

Executar todos os servicos previstos na Legislacdo Municipal que diga respeito a
fiscalizagdo tributaria. Executar atividades de fiscalizacdo tributaria fazendaria; controlar
tarefas relativas a tributacdo, fiscalizacdo e arrecadac¢do; examinar e analisar livros fiscais e
contdbeis, notas fiscais, faturas, balangos e outros documentos dos contribuintes; expedir
notificacdo, autos de infracdo e langamentos previstos em leis, regulamentos e no cédigo
tributario municipal; instruir processos tributarios, efetuando levantamentos fisicos e
diligéncias; orientar e fiscalizar o cumprimento das leis, regulamentos e normas concernentes
as obras publicas e particulares e as posturas municipais; colaborar com as cobrangas da
Secretaria de Fazenda, em razdo de obras publicas executadas; visitar estabelecimentos
comerciais, industriais e prestadores de servicos com a finalidade de fiscalizacdo do pagamento
das taxas e impostos municipais; manter atualizado o cadastro econémico de contribuintes
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municipais; verificar a legislacdo fazendo uso nas situacdes pertinentes; emitir guias para o
recolhimento das contribui¢des, junto ao 6rgao municipal ou institui¢cdes financeiras; elaborar
relatdrio de vistoria; executar trabalhos de fiscalizagdo no campo da higiene publica e sanitaria;
observar e cumprir as normas de higiene e seguranca do trabalho; executar outras tarefas
correlatas.

REQUISITO DO CARGO: Ensino Médio Completo

CARGO: FISCAL DE OBRAS E POSTURAS
GRUPO OCUPACIONAL: OPERACIONAL
SINTESES DAS ATRIBUIGCOES

Executar todos os servicos previstos na Legislacdo Municipal que diga respeito a
obras e posturas. Fazer cumprir a legislacdo municipal relativa a edificacdes, parcelamento, uso
e ocupacdo do solo e demais disposi¢des da legislacdo urbanistica. Colaborar na coleta de dados
e informagdes necessarias ao Cadastro Técnico Municipal. Desempenhar outras tarefas
concernentes a fiscalizacdo de obras. Sugerir medidas que visem o aperfeicoamento da
legislacdo municipal. Executar outras atividades correlatas que lhe forem atribuidas.

Fazer cumprir a legislacio municipal relativa a posturas e demais disposicdes de politica
administrativa, inclusive legislagdo ambiental, mediante:
e A fiscalizacdo permanente;
e A lavratura de autos de infragdo e encaminhamento a unidade competente para
aplicacdo de Multa;
e Ainterdicdo do estabelecimento;
e Aapreensdo de bens e mercadorias;
e O cumprimento de diligéncias;
e Informacoes e requerimentos que visem a expedicdo de autorizacio, licenca, permissao
e concessdo. Colaborar na coleta de dados e informagdes necessarias ao Cadastro
Técnico Municipal; sugerir medidas que visem o aperfeicoamento da legislacao
municipal; Executar outras atividades correlatas que lhe forem atribuidas.
REQUISITO DO CARGO: Ensino Médio Completo

CARGO: FISCAL DE MEIO AMBIENTE
GRUPO OCUPACIONAL: OPERACIONAL
SINTESES DAS ATRIBUICOES

Executar todos os servigos previstos na Legislacdo Municipal que diga respeito
ao meio ambiente. Vistoriar e fiscalizar as atividades potencialmente poluidoras com finalidade
de emissdo e controle dos Alvaras de Localizacdo e Funcionamento. Auxiliar as demais
Secretarias fazendo a interface das atividades dessas e seus os aspectos ambientais. Fazer
vistorias e emitir pareceres para definir as autorizagcdes de abate, substituicdo ou poda de
arvores quando solicitados. Auxiliar no controle e monitoramento das operagdes das ETA’s,
ETE’S e Aterro Sanitario.

REQUISITO DO CARGO: Ensino Médio Completo

CARGO: MONITOR DE INFORMATICA
GRUPO OCUPACIONAL: OPERACIONAL
SINTESES DAS ATRIBUICOES

Executar servicos de monitoria na area de informatica, planejando e
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desenvolvendo situacdes de ensino e aprendizagem voltadas para a qualificacdo profissional de
jovens e adultos orientando-os nas técnicas especificas da drea em questdo. Avaliar o processo
ensino/aprendizagem; elaborar material pedagégico; sistematizar estudos, informagdes e
experiéncias sobre a area ensinada.

O Monitor de Informatica deve ser um profissional atualizado, cooperativo,
comunicativo, ético e confiante, que atue de forma responsavel, participativa e empreendedora.
Deve também apresentar facilidade de adaptacdo e estar sempre aberto a mudancas,
escolhendo a metodologia necessaria que vai de encontro ao melhor caminho da aprendizagem
de seus alunos, dentro dos diversos segmentos da area, e o Monitor de Informatica ira trabalhar
com:

e Aulas no Curso Basico de Automacdo de Escritorio
e Aulas de Manutenc¢do de computador
e Aulas Criacio de sites (Web Design)
e Aulas de Computagdo Grafica
e Aulas de Operador de Computador
e Aulas de Redes
e Aulas de Programacao
REQUISITO DO CARGO: Ensino Médio completo. Curso Profissionalizante na area.

CARGO: INSTRUTOR DE ESPORTE
GRUPO OCUPACIONAL: OPERACIONAL
SINTESES DAS ATRIBUICOES

Ministrar aulas de iniciagcdes esportivas nas modalidades estabelecidas pela
programacdo. Participar de promogdes realizadas na area esportiva, auxiliar na coordenacao:
Despertar a comunidade em especial a faixa etaria infanto-juvenil a pratica do esporte.
Ministrar aulas e/ou treinamento em modalidades esportivas nas diversas faixas etarias
acompanhando a frequéncia através da chamada; bem como ministrar aulas de Educacgao Fisica.
Planejar a modalidade de acordo com seus objetivos especificos e com as diretrizes de acio da
Secretaria de Esportes. Coordenar e acompanhar a elaboracdo e a execucdo do planejamento
das programacdes esportivas e/ou recreativas (projetos e acdes sistematicas, de execucdo
continuada e de execugdo imediata), quando designado a exercer as atividades de supervisao de
esportes e/ou recreagio.

REQUISITO DO CARGO: Ensino Médio Completo com comprovacao de especializacdo na area.

CARGO: BIBLIOTECARIO
GRUPO OCUPACIONAL: OPERACIONAL
SINTESES DAS ATRIBUICOES

Escriturar aos livros da biblioteca e selecionar as obras de acordo com a area de
estudo para facilitar o atendimento do publico; conhecer todos os livros de pesquisas para
facilitar ao pesquisador ou leitos a obra desejada; zelar pelas obras e méveis que estiver sendo
utilizados, evitar estragos de livros, solicitar do leitor ou pesquisador a devolugcdo quando
esgotado o prazo que lhe for concedido.

REQUISITO DO CARGO: Ensino Médio Completo

CARGO: TECNICO DE ENFERMAGEM
GRUPO OCUPACIONAL: OPERACIONAL
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SINTESES DAS ATRIBUICOES

Planejar as atividades de educacdo sanitaria a serem executadas pela unidade;
orientar o pessoal de unidade sanitaria, incumbido do desenvolvimento de programa educativo,
destinado a profilaxia das doencas transmissiveis, ao seu tratamento, a aplicacdo de cuidados
de higiene pré-natal e infantil e normas sanitarias; cooperar em cursos onde sejam ministrados
conhecimentos de educacgdo sanitaria; incentivar o trabalho educativo, através de pequenos
grupos, de lideres e de comunidades; encarregar-se do controle e distribuicio de material
impresso educativo; participar de campanhas de vacinacdo, quando a divulgacdo e outros
aspectos educativos; participar da compilacao, andlise e interpretacdo estatistica dos dados que
se relacionam com o desenvolvimento e as necessidades dos servicos de educacdo sanitaria;
fiscalizar estabelecimentos comerciais, servicos e lazer; elaborar relatorios sobre assuntos
pertinentes a sua area; desempenhar tarefas afins.

REQUISITO DO CARGO: Curso técnico em enfermagem e registro no COREN

CARGO: ACD - AUXILIAR DE CONSULTORIO DENTARIO
GRUPO OCUPACIONAL: OPERACIONAL
SINTESES DAS ATRIBUICOES

Receber e registrar pacientes em consultérios dentarios; auxiliar dentistas em
exames e tratamentos; divulgar principios de higiene e de profilaxia; fazer a matricula de
pacientes na unidade, orientando-os sobre as prescri¢gdes principios de higiene e cuidados
alimentares; preencher boletins estatisticos e redigir relatérios das tarefas executadas;
executar tarefas correlatas de escritério; participar do treinamento do ACDI; colaborar nos
programas educativos de satide bucal; colaborar nos levantamentos e estudos epidemiolégicos
como coordenador, monitor, anotador; educar e orientar os pacientes ou grupos de pacientes
sobre prevencao e tratamento de doencas bucais; fazer demonstracdo de técnicas de escovacao;
supervisionar, sob delegacdo, o trabalho dos ACDI; realizar a remocao de indultos, placas e
calculos supragengivais; executar a aplicacdo de substdncias para a prevencdo de carie dental;
na falta do auxiliar de consultério dentario I, fazer o papel de ACDI I junto ao cirurgido dentista.
REQUISITO DO CARGO: Ensino Médio e Curso Profissionalizante em Auxiliar de Consultério
Dentario e Registro CRO

CARGO: THD - TECNICO HIGIENICO DENTARIO
GRUPO OCUPACIONAL: OPERACIONAL
SINTESES DAS ATRIBUICOES

Participar do treinamento de atendentes de consultérios dentarios; colaborar
nos programas educativos de sadde bucal; colaborar nos levantamentos de estudos
epidemioldgicos como coordenador, monitor e anotador; educar e orientar os pacientes ou
grupos de pacientes sob prevencao e tratamento das doencas bucais; fazer a demonstracdo de
técnicas de escovacdo; responder pela administracdo publica; supervisionar, sob delegacdo, o
trabalho dos atendentes de consultério dentario; fazer a tomada e revelacdo de radiografias
intra-orais; realizar teste de vitalidade pulpar; realizar remocado de indutos, placas e calculos
supragengivais; executar aplicacdo de substincias para prevencdo da carie dental; inserir e
condensar substancias restauradoras; polis restauracdes vedando-se a escultura; proceder a
limpeza e antissepsia do campo operatério, antes e apds os atos cirurgicos; remover suturas;
confeccionar modelos; preparar moldeiras; desempenhar tarefas afins.

REQUISITO DO CARGO: Curso Técnico em Higiene Dental e registro no CRO
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CARGO: TECNICO DE RAIO-X
GRUPO OCUPACIONAL: OPERACIONAL
SINTESES DAS ATRIBUICOES

Realizar exames radiograficos, convencionais e digitais; mamografias e outros
procedimentos de sua competéncia; controlar a qualidade dos servigos realizados, sob
supervisdo; zelar pelo uso correto do dosimetro; zelar pela conservacdo e uso correto dos
equipamentos e comunicar defeitos a area de manutencio; conferir a identificacdo do paciente
de acordo com a solicitacdo; conferir, em esta¢cdo de trabalho especifica, os exames realizados
pelo sistema; identificar e envelopar filmes dos exames realizados, quando necessario; executar
tarefas de auxilio ao médico radiologista; preparar pacientes para exames radioldgicos;
preparar filmes para exames radiolégicos; desempenhar outras tarefas que, por suas
caracteristicas, se incluam na sua esfera de competéncia.

REQUISITO DO CARGO: Curso Técnico em Radiologia e Registro no Conselho Competente

CARGO: TECNICO DE LABORATORIO
GRUPO OCUPACIONAL: OPERACIONAL
SINTESES DAS ATRIBUICOES

Executar trabalhos técnicos de laboratdrio relacionados com a area de atuacgao,
realizando ou orientando coleta, andlise e registros de material e substancias através de
métodos especificos. Assessorar nas atividades de ensino, pesquisa e extensdo. Realizar
assessoramento e atividades especificas da respectiva area de formacgao profissional.
REQUISITO DO CARGO: Curso Técnico em Andlise Clinicas ou em cursos com denominac¢des
equivalentes, em curso reconhecido pelo MEC; e registro no CRF.

CARGO: AGENTE DE VIGILANCIA SANITARIA
GRUPO OCUPACIONAL: OPERACIONAL
SINTESES DAS ATRIBUICOES

Executar ag¢des de controle e fiscalizacio de servigcos, produtos e
estabelecimentos de interesse da saide, necessarios a garantir e promover a qualidade de vida
dos municipios de acordo com o Cddigo Sanitario; Executar os servicos de vigilancia sanitaria;
Normalizar, em carater complementar, procedimentos de controle da qualidade de produtos e
substancias de consumo humano; Definir as instancias e mecanismos de controle e fiscalizacdo
das agdes e servicos de saide; Expedir normas supletivas no ambito da vigilancia sanitaria, nos
limites do municipio e de sua competéncia; Participar junto a 6rgdos afins do controle dos
agravos do meio ambiente, incluindo o de trabalha que tenha repercussao na saude individual e
coletiva; Participar da formulacdo da politica e da execugdo das a¢des de saneamento basico;
Executar outras atividades correlatas previstas no C6digo Sanitario.

REQUISITO DO CARGO: Ensino Médio Completo e Conhecimentos na drea de Informatica

CARGO: AGENTE COMUNITARIO DE SAUDE / ACS / PSF
GRUPO OCUPACIONAL: OPERACIONAL
SINTESES DAS ATRIBUICOES

Atender as pessoas em comunidade; realizar visitas domiciliares; realizar o
cadastro das familias; realizar o acompanhamento das micro-areas de risco; orientar a familias
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e a comunidade para prevenc¢do e controle de doengas; agendar as visitas da equipe do PSF;
quando necessario; alimentar o sistema da atencdo basica em sadde; agendar consultas;
desempenhar tarefas afins.

O Agente Comunitario de Saude tem como atribuicdo o exercicio de atividades
de prevencdo de doencas e promoc¢do da sadde, mediante acdes domiciliares ou comunitarias,
individuais ou coletivas, desenvolvidas em conformidade com as diretrizes do SUS e sob
supervisdo do gestor municipal (art. 32 da Lei Federal n® 11.3502006).

REQUISITO DO CARGO: Ensino Médio completo, residir na drea em que pretenda atuar e haver
sido aprovado em curso de qualificacdo basica para a formac¢do de agente comunitario de saude,
nos termos da orientacdo do Ministério da Saude.

CARGO: AGENTE DE COMBATE AS ENDEMIAS / ACE
GRUPO OCUPACIONAL: OPERACIONAL
SINTESES DAS ATRIBUICOES

Avaliar as condi¢des e problemas de saude; coletar dados de satide através de
registro de rotina; vigilancia epidemiolédgica e levantamento; produzir informacdes de saude
através da analise de dados; interpretar e divulgar informacdes de saude; realizar visitas
domiciliares periodicamente, conforme protocolos; realizar apreensdo de animais vadios em
perimetro urbano; realizar o controle de zoonoses; trabalhar sempre utilizando os
equipamentos de protecdo individual; zelar pelo ambiente de trabalho; agir com orientacdo do
enfermeiro e/ou veterinario; desempenhar tarefas afins.

O Agente de Combate as Endemias tem como atribuicio o exercicio de
atividades de vigilancia, prevencao e controle de doencgas e promoc¢ao da satude, desenvolvidas
em conformidade com as diretrizes do SUS e sob supervisdo do gestor municipal (art. 42 da Lei
Federal n2 11.3502006).

REQUISITO DO CARGO: Ensino Médio completo, haver concluido, com aproveitamento, curso
introdutdrio de formacao inicial e continuada, nos termos da orientacdo do Ministério da Saude.

CARGOS EM EXTINCAO

CARGO: ASSISTENTE DE ENSINO
GRUPO OCUPACIONAL: MAGISTERIO
SINTESES DAS ATRIBUICOES

Elaborar, executar e avaliar planos de aulas, com vista ao fornecimento de dados
subsididrios a programacdo do plano curricular; ministrar aulas em sua turma, utilizando
métodos e técnicas de ensino adequados com o contetiido e a clientela; avaliar o rendimento
escolar dos alunos; participar do processo de recuperagdo de aprendizagem; manter
atualizados o seu didrio de classe como fonte de informagdes, acerca as atividades
desenvolvidas, da frequéncia e do aproveitamento; participar de encontros, reunides,
treinamento, simpdsios e seminarios, com fins educacionais, promovidos pela pasta e por
outros 6rgaos; exercer fungdes de coordenacdo e direcdo a nivel da unidade escolar; elaborar e
divulgar relatérios anual das atividades desenvolvidas; participar de atividades pedagogicas e
administrativas pela unidades escolar; desenvolver outras semelhantes.

CARGO: MONITOR DE CRECHE
GRUPO OCUPACIONAL: MANUTENCAO
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SINTESES DAS ATRIBUICOES

Exercer as tarefas de controle de alunos nas creches, nos servigos de recepgio e
entrega as criangas aos pais ou responsaveis.

Acompanhar, orientar nas atividades pedagogicas e auxiliar as criangas durante
as refei¢des, o lanche e na higienizacio, desenvolver outras tarefas correlatas.

CARGO: MERENDEIRA
GRUPO OCUPACIONAL: MANUTENCAO
SINTESES DAS ATRIBUICOES

Efetuar o controle dos géneros alimenticios necessarios ao preparo da merenda,
recebendo-o0s, armazenando-os de acordo com as normas e instrucdes estabelecidas, para obter
melhor aproveitamento e conservacdo dos mesmo; preparar as refei¢des, lavando descascando,
cortando, temperando, refogando, assando e cozinhando alimentos diversos de acordo com a
orientacdo superior para atender ao programa alimentar estabelecido, selecionar os
ingredientes necessarios ao preparo das, refeicdes separando-os, medindo-os de acordo com o
carddpio do dia para facilitar a utilizacdo dos mesmo; distribuir as refeicées preparadas,
entregando-as conforme rotina determinada para atender aos comensais, registrar nimeros de
refeicbes distribuidas, anotando-as em impressos proprios para possibilitar calculos
estatisticos; elaborar a pesagem e registro das sobras e restos alimentares, utilizando balancas
apropriadas e anotando os resultados em fichas, para permitir a avaliacdo da aceitacdo dos
alimentos pelos comensais; efetuar o controle do material existente no setor, discriminando-os,
por pecas e respectivas quantidades, para manter o estoque e outros extravios; receber ou
recolher lougas e talheres apds as refei¢des, colocando-os no setor de lavagem, para determinar
a limpeza dos mesmo; dispor quanto a limpeza de louca, talheres e utensilios empregados no
preparo das refeicdes, providenciando sua lavagem e guarda, para deixa-los em condigdes de
uso imediata; manter a ordem, higiene e seguranca do ambiente de trabalho; observando as
normas e instrucoes, para prevenir acidentes; desempenhar outras tarefas semelhantes.

CARGO: PORTEIRO-SERVENTE I E II
GRUPO OCUPACIONAL: MANUTENCAOQ
SINTESES DAS ATRIBUICOES

Exercer as tarefas de controle da entrada e saida de alunos nas escolas; zelar
pela manutencdo da limpeza da escola, exercer as tarefas de conservacdo do prédio;
desempenhar outras tarefas pertinentes ao cargo.

CARGO: AUXILIAR DE ENFERMAGEM
GRUPO OCUPACIONAL: OPERACIONAL
SINTESES DAS ATRIBUICOES

Preparar o paciente para a consulta, exames e tratamentos, observar, reconhecer
e descrever sinais e sintomas ao nivel de sua qualificacdo; Promover a higiene e conforto dos
pacientes; Fazer encaminhamentos e pedidos de materiais para exames; relatar as
intercorréncias e observagdes dos pacientes; aferir sinais vitais; medir e registrar diureses e
drenagens; executar procedimentos de admissdo, alta, cuidados pdés-morte e transferéncia;
ministrar alimentacdo quando necessario; promover mudan¢a de decubito; executar acdes
assistenciais de enfermagem correlatas com as fun¢des de auxiliar de enfermagem; executar
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outras tarefas de mesma natureza e nivel de dificuldade; obedecer as normas técnicas de
biosseguranca na execucdo de suas atribui¢oes.
REQUISITO DO CARGO: Curso de auxiliar em enfermagem e registro no COREN
ANEXO VIII
ESPECIFICACOES E ATRIBICOES DOS CARGOS DE LIVRE NOMEACAO E EXONERACAO DO
PODER EXECUTIVO

CARGO: SECRETARIO DE ADMINISTRACAO E GESTAO
CARGO DE PROVIMENTO COMISSIONADO
SINTESES DAS ATRIBUIGCOES

L Responsabilizar-se pela gestdo da administracao do Poder Executivo, sob delegacao do
Chefe do Executivo;
II.  Supervisionar as atividades relativas a administracdo de pessoal e material;

[II.  Orientar e fiscalizar a aplicacdo da legislacdo de pessoal, propondo as alteracdes que
julgar conveniente;

IV.  Examinar e opinar em questdes relativas a direitos, deveres e vantagens dos servidores;

V. Propor a admissao, exonerag¢do, demissdo ou dispensa de servidores;

VI.  Supervisionar os processos de licitacdo para aquisicdo e locacdo de bens, servicos e
obras, e para a alienac¢io de patrim6nio municipal;

VII. Coordenar as atividades de recebimento, guarda e distribuicdo de materiais;

VIII. Providenciar a manutencao e a recuperagao das maquinas e equipamento de escritério;

IX.  Supervisionar as atividades de registro e controle dos bens imdéveis, moveis e
semoventes da Prefeitura;

X. Supervisionar as operagdes de comunicagdes administrativas, notadamente no que
concerne ao recebimento, registro, encaminhamento e arquivo;

XI.  Prover os servicos de zeladoria, seguranga, portaria e reprografia;

XII. Promover a escrituracdo dos bens municipais;

XIII. Organizar e controlar o sistema de guarda e movimentagao de valores;

XIV. Fazer cumprir e fiscalizar o cumprimento da legislagio municipal sobre licenciamento
de estabelecimento comerciais e ambulantes;

XV. Coordenar, controlar e fiscalizar os servigos publicos concedidos ou permitidos;

XVI. Licenciar e fiscalizar as edificacdes e construgdes, o parcelamento da terra e o uso do
solo;

XVII. Zelar pela transparéncia das politicas e financas publicas, em especial ao cumprimento
da Lein212.527/2021 (LAI - Lei de Acesso a Informacdo);

XVIII. Executar outras atividades correlatas delegadas pelo Prefeito Municipal.

CARGO: SECRETARIO DE FINANCAS
CARGO DE PROVIMENTO COMISSIONADO
SINTESES DAS ATRIBUICOES

L Responsabilidade pela execucao das atividades relativas a administracao financeira do
municipio, inclusive perante as instituicdes financeiras em que o municipio tenha
movimentacdo bancaria;

II. Organizar, coordenar e controlar a administra¢cdo financeira, tributaria e fiscal do

Municipio;

III. Manter adequado sistema de controle contabil, apto a fornecer informacées sobre a

administracdo financeira, orgcamentaria e patrimonial do Municipio;
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IV.  Promover a escrituracido dos bens municipais;

V. Organizar e controlar o sistema de guarda e movimentagdo de valores;

VI.  Exercer, em articulacdo com a Assessoria de Planejamento e Coordenacdo Geral, a
programacao financeira e de desembolso, bem como o controle dos gastos publicos;

VII. Administrar o sistema tributario municipal, estabelecendo normas de arrecadacao e
fiscalizacdo das receitas proprias municipais;

VIII. Fazer cumprir e fiscalizar o cumprimento da legislacdo municipal sobre licenciamento
de estabelecimento comerciais e ambulantes;

IX.  Coordenar, controlar e fiscalizar os servigos publicos concedidos ou permitidos;

X. Licenciar e fiscalizar as edificacGes e construcdes, o parcelamento da terra e o uso do
solo;

XI.  Executar outras atividades correlatas delegadas pelo Prefeito Municipal.

CARGO: SECRETARIO DE EDUCACAO
CARGO DE PROVIMENTO COMISSIONADO
SINTESES DAS ATRIBUICOES

L Responsabilidade pela gestdo do Fundo Municipal de Educa¢do - FME e do Fundo
Municipal de Gestao dos Recursos do FUNDEB;

II. Manter e desenvolver a rede escolar do Municipio;

III. Estabelecer os programas de educacdo do Municipio e promover sua implantacao,
observadas as diretrizes do Conselho Estadual de Educagao;

IV.  Coordenar, orientar e supervisionar o sistema educacional do Municipio;

V. Compatibilizar o sistema educacional municipal com os sistemas adotados pelas demais
esferas de governo e pela iniciativa privada;

VI.  Supervisionar a aplicacdo dos programas de alimentacgao escolar;

VII.  Promover a distribuicdo de material didatico pelas escolas municipais e controle de sua
utilizacao;

VIII. Propor ou promover cursos e outras formas de treinamento e aperfeicoamento de
professores do ensino primario;

IX. Promover a expedicdo de certificados de conclusdo dos cursos relativos a sua rede
escolar;

X. Dar parecer sobre os pedidos de subvencao ou auxilios para instituicdes educacionais,
culturais e recreativas;

XI.  Promover e supervisionar atividades culturais, desportivas, recreativas e civicas no
Municipio;

XII.  Zelar pelo Patrimonio Histérico e Artistico do Municipio, em articulacdo com o 6rgao de
turismo, quando considerado esse patrimonio como recurso turistico;

XIII. Manter e desenvolver Bibliotecas e Museus;

XIV. Promover campanhas de alfabetizacdo no ambito do municipio, em articulagdo com
entidades de outras esferas de outras esferas de governo;

XV. Proceder a concessao de bolsa de estudos, mediante critério adequados, articulando-se
para tanto, com érgaos de Promocao Social;

XVI. Promover a prestacdo de assisténcia médica e dentaria aos educandos e a execugio de
programas de educagdo sanitaria, em articulacdo com a Secretaria Municipal de Sadde e
Assisténcia Social;

XVII. Executar outras atividades correlatas delegadas pelo Prefeito Municipal.

| CARGO: SECRETARIO DE ASSISTENCIA SOCIAL |
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CARGO DE PROVIMENTO COMISSIONADO
SINTESES DAS ATRIBUICOES

L Propor as diretrizes e metas da politica de apoio comunitario a ser adotada no
Municipio;
II. Elaborar e executar planos e projetos no seu ambito de atuacio;

[II. Manter entrosamento com Orgdos publicos e entidades particulares visando a
cooperagdo administrativa e ao estabelecimento de convénios;

IV.  Articular-se com outros 6rgdos, instituicdes publicas e privadas no atendimento de
situa¢des de interesse comum e naquelas que por seu interesse extraordinario ou de
emergéncia exija soma de esfor¢os;

V. Promover e executar atividades de promog¢ao social, visando a obter a participacao da
comunidade;

VI. Promover e executar atividades de assisténcia social aos servidores municipais;

VII. Promover junto a populacdo campanhas preventivas de educacdo sanitaria, saude e
higiene;

VIIL. Solicitar apoio técnico e financeiro de érgaos federais ou estaduais e de instituicdes cuja
acdo vise a promocao social da populacio.

IX.  Realizar levantamentos dos recursos da comunidade que possam ser utilizados no
socorro e assisténcia aos necessitados;

X. Planejar e executar a politica de protecdo ao Meio Ambiente;
XI.  Realizar atendimento as pessoas necessitadas que procuram a Prefeitura em busca de
recursos;

XII. Executar outras atividades correlatas delegadas pelo Prefeito Municipal.

CARGO: SECRETARIO DE SAUDE
CARGO DE PROVIMENTO COMISSIONADO
SINTESES DAS ATRIBUICOES

I Propor as diretrizes e metas da politica de satide e promogao social a ser adotada pelo
Municipio;
II.  Elaborar e executar planos e projetos de saide e promogao social;

III. Manter entrosamento com Orgdos publicos e entidades particulares visando a
cooperacdo administrativa e ao estabelecimento de convénios;

IV.  Prestar, direta ou indiretamente, assisténcia médico-odontolégica a municipes carentes,
ndo beneficiados por instituicdes de previdéncia e assisténcia administradas por outras
esferas do governo;

V.  Articular-se com outros 6rgdos, instituicdes publicas e privadas, no atendimento de
situagdes de interesse comum e naqueles que, por seu interesse extraordinario ou de
emergeéncia, exijam soma de esfor¢os;

VI.  Promover e executar atividades de promocdo social visando a obter a participacdo da
comunidade;

VII. Promover as atividades de assisténcia médico-social aos servidores municipais, nio
segurados por instituicdo de previdéncia social;

VIII. Promover, junto a populagdo local, campanhas preventivas de educagio sanitaria;

IX.  Solicitar apoio técnico e financeiro de 6rgios federais ou estaduais e de instituicdes cuja
acdo visem a promocao social da populacgao;

X. Proceder a fiscalizagdo sanitaria, no ambito da legislagdo municipal.
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EC 29 - Ao Secretario de Satide na gestao dos Servi¢o de Saude, por meio do FMS, compete:

L. Promover a prestacdo de assisténcia médica, odontolégica e farmacéutica a populagio
carente, ndo abrangida por sistema de previdéncia e assisténcia social de outras esferas
do governo;

II.  Executar as atividades de policia sanitaria no Municipio, aplicando e fazendo aplicar a

legislagdo respectiva;

III. Realizar, nos limites da competéncia do Municipio, levantamentos dos problemas de
saude da populacio, a fim de identificar as causas e combater as doengas com eficacia;

IV.  Executar inspeg¢des de saude para efeito de admissao, licenca, aposentadoria e outros
fins nos servidores municipais;

V. Providenciar a aquisicdo e o controle da distribuicio de medicamentos a populacao
carente, através
da Farmdcia Basica, Farméacia do Hospital Municipal e da Central de Medicamentos do
Estado;

VI.  Executar outras atividades correlatas delegadas pelo Prefeito Municipal.

CARGO: SECRETARIO DE ESPORTES
CARGO DE PROVIMENTO COMISSIONADO
SINTESES DAS ATRIBUICOES

I Elaborar e executar programas recreativos e desportivos, bem como manter a
organizacdo de associacdes e clubes esportivos;

II.  Difundir a pratica de esportes no Municipio;

IIl.  Elaborar e promover a execucio de calendarios de competicoes, espetaculos e certames
a serem realizados nos equipamentos desportivos do Municipio;

IV.  Executar outras atividades correlatas delegadas pelo Prefeito Municipal.

CARGO: SECRETARIO DE AGRICULTURA
CARGO DE PROVIMENTO COMISSIONADO
SINTESES DAS ATRIBUICOES

L Implementar o programa de desenvolvimento Agropecudrio no Municipio, articulando
com os demais 6rgdos, na area de atuacdo, tanto na esfera Estadual e Federal;
II.  Desenvolver a producio de mudas de esséncias florestais nativas e exdticas para

reflorestamento, de culturas econdémicas de regido e de plantas ornamentais;

III. Desenvolvimento de programas de apoio e incentivo ao aumento de producdo e
produtividade das culturais basicas para alimentacao;

IV.  Desenvolvimento dos programas de apoio a produg¢do de alimentos para reforco de
merenda escolar nas Escolas Municipais, com a implementag¢do de Hortas Escolares;

V. Desenvolvimento de programas de melhoramento genético do rebanho da regiao,
através de trabalho conjunto com a AGRODEFESA, EMATER-GO, Sindicato Rural,
Cooperativas e demais 6rgaos ligados as atividades;

VI. Promover diretrizes e politicas para atuacdo do Municipio na promocio do
desenvolvimento agropecudrio, em coordenacdo com 6rgdos ou programas federais e
Estaduais, definindo areas prioritarias a Agdo Municipal;

VII. Elaborar o Plano Municipal de desenvolvimento agropecudrio;

VIII. Promover os entrosamentos necessarios a obtencdo de recursos, ao estabelecimento de
conveénios e a realizacdo de acordos para assisténcia técnica ou financiamentos ao setor
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agropecudrio;

IX.  Promover o entrosamento com entidades especializadas para obteng¢do de assisténcias
técnica aos pecuaristas e aos agricultores do Municipio;

X. Promover campanhas de protecao a flora e a fauna;

XI.  Promover campanhas permanentes de orientacdo na utilizacao de recursos disponiveis;

XII. Formar comissdes para estudos de planos especiais, obten¢do de recursos financeiros e
outras atividades e projetos no setor;

XIII. Promover conclaves, seminarios, concursos e cursos destinados a divulgacao de novas
técnicas agricolas, mobilizacdo de recursos e a busca de solugdes que desenvolva o setor
agropecudrio;

XIV. Promover arealizacao de exposicdes e certames agropecuarios;

XV. Desenvolver medidas tendentes a facilitar a divulga¢do e comercializagdo dos produtos
agropecudrios do Municipio;

XVI. Desenvolvimento de programas de ajardinamento e arborizacdo das ruas, pracas e
demais areas publicas, visando a protecdo do solo e o paisagismo dos parques e jardins;

XVII. Desenvolvimento de programas de conservagio do solo urbano e rural do Municipio;

XVIII. Desenvolvimento de programas de lavouras comunitarias em parceria com fazendeiros
da regido e apoio da SEAGRO/GO;

XIX. Promover, através de pesquisa cientifica e tecnolégica, a preservacao e desenvolvimento
de programas na area de agricultura, pesca e meio ambiente, mediante convénios;

XX. Executar outras atividades correlatas delegadas pelo Prefeito Municipal.

CARGO: SECRETARIO DE DESENVOLVIMENTO ECONOMICO E MEIO AMBIENTE SUSTENTAVEL
CARGO DE PROVIMENTO COMISSIONADO
SINTESES DAS ATRIBUIGCOES

L Promover a¢des voltadas ao meio ambiente sustentavel no Municipio;

I1. Desenvolvimento de programas de ajardinamento e arborizacdo das ruas, pragas e
demais areas publicas, visando a protecdo do solo e o paisagismo dos parques e
jardins;

I11. Desenvolvimento de programas de conservac¢do do solo urbano e rural do Municipio;

IV. Promover a protecdo do meio ambiente pela criacio de parques e areas de reservas
biolégicas;

V. Promover a protecdo e despoluicdo dos cérregos, rios e lagos;

VL Promover a racionalizacdo do destino do lixo urbano, para a producao de composto
organico e reciclagem dos componentes inorganicos;

VIIL. Promover a protecdo do meio ambiente pela criacdo de parques e areas de reservas
biologicas;

VIII.  Promover a protecao e despoluicdo dos cérregos rios e lagos;

IX. Promover a racionalizacdo do destino do lixo urbano, para a produc¢do de composto
organico e reciclagem dos componentes inorganicos;

X. Promover através de pesquisa cientifica e tecnolégica, a preservacdo e

desenvolvimento de programas na area de agricultura, pesca e meio ambiente,
mediante convénios;

XL Planejar, organizar, coordenar, controlar e executar programas e atividades relacionadas com o
fomento da Industria, Comércio, Servigos, articulando-as com as politicas regionais, estaduais e
federais correlatas;

XIL Levantar e atualizar dados estatisticos e informagdes basicas relativas a sua area de
atuacao;
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XIIl.  Firmar protocolos, convénios de cooperacio técnica cientifica e de capacitacdo, com outros niveis
governamentais, institui¢des e universidades;

XIV. Promover agdes para o surgimento de feiras, novos negbcios, empresas nascentes,
condominios empresariais, incubadoras, distritos empresariais e industriais no
Municipio;

XV. Elaborar projetos nas areas de sua competéncia relacionados ao meio ambiente sustentavel,
politicas de comércio, industria e servigos;

XVL.  Promover o desenvolvimento das potencialidades locais, na dinamizacio da geracdo do trabalho,
emprego e renda, visando a qualidade de vida da populacdo;

XVIL.  Delimitar e implantar areas destinadas a exploracdo industrial, comercial e de servicos, em
consonancia com a legislacdo Municipal, Plano Diretor do Municipio;

XVIIL  Viabilizar politica de incentivos para o fortalecimento dos comércios e servicos em operacio e
atracdo de novos investimentos comerciais, industriais, agronegdcios, autbnomos, ambulantes,
feirantes;

XIX.  Promover intercimbio e convénios com entidades federais, estaduais, municipais e privadas
relativas aos assuntos atinentes as politicas de desenvolvimento industrial, comercial e de servigos;

XX. Incentivar ao empreendedorismo, como fator preponderante na geragdo de resultados tanto em
nivel publico quanto privado;

XXI. Buscar parcerias para promogao de capacitagao de empreendedores locais;

XXII.  Proporcionar suporte para a inovagdo tecnoldgica em infraestrutura fisica, legal e financeira;

XXIII.  Estabelecer parcerias com instituigdes de ensino para a capacitagdo profissional;

XXIV.  Fortalecer o Microempreendedor Individual (MEI);

XXV.  Coordenar as parcerias com os governos Estadual e Federal e com entidades privadas;

XXVI.  Dar apoio as associagoes e cooperativas de trabalhadores e pequenos produtores;

XXVIL. Promover eventos de fomento a atividade industrial, comercial e de servicos, e propor politicas e
estratégias para o desenvolvimento econdmico empresarial;

XXVIIL. Planejar, licenciar e fiscalizar as publicidades e propagandas do Municipio;

XXIX.  Desenvolver programas e projetos de fomento as atividades industriais, comerciais e de servicos
compativeis com a vocacdo da economia local, a orientacdo, de carater indicativo;

XXX. Implantagdo de projetos voltados para a expansao dos segmentos industrial, comercial, de servicos
e agronegocio, operar atividades empresariais desses segmentos no Municipio, particularmente
micros e pequenas empresas, em articulagdo com os setores econdmicos locais, estaduais e
nacionais;

XXXI. Promover em articulacio com a Secretaria Municipal de Assisténcia Social, Incentivo e execucio
das acdes de qualificacdo e requalificacdo profissional e de colocagdo de mao de obra habilitada as
demandas resultantes do desenvolvimento e expansio das atividades economica no Municipio, a
facilitacdo ao acesso e reintegracio do trabalhador ao mercado de trabalho, por meio de politicas e
parcerias com empresas que necessitam de servicos de pré-selecio e encaminhamento de
candidatos para contratacdo de mao-de-obra habilitada as demandas apresentadas nas atividades
econdmica no Municipio;

XXXII. Promover estudos e pesquisas sociais, econdmicos e institucionais, ligados as potencialidades do
Municipio, visando identificar oportunidades para instalacdo de empreendimentos voltados para o
desenvolvimento econémico do Municipio;

XXXIII. Executar outras atividades correlatas delegadas pelo Prefeito Municipal.

CARGO: SECRETARIO DE SERVICOS URBANOS
CARGO DE PROVIMENTO COMISSIONADO
SINTESES DAS ATRIBUICOES
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L. Programar, projetar, executar e conservar as obras publicas a cargo do Municipio,
compreendendo:

I.  obras-de-arte;

III. obras complementares em logradouros publicos;

IV.  parques e jardins;

V. contengdo e combate de incéndios;

VI.  Executar, acompanhar e fiscalizar os projetos de urbanizacao;

VII. Executar as atividades relacionadas com a administracdo de cemitério publicos e
particulares, feiras, mercado e matadouro;

VIII. Executar as atividades referentes a coleta de lixo, varredura e limpeza dos logradouros
publicos;

IX.  Realizar a guarda, conservacdo e manutenc¢do de veiculos e equipamentos rodoviarios
da sua secretaria;

X. Executar outras atividades correlatas delegadas pelo Prefeito Municipal.

CARGO: SECRETARIO DE TRANSPORTES E OBRAS PUBLICAS
CARGO DE PROVIMENTO COMISSIONADO
SINTESES DAS ATRIBUICOES

I. Programar, projetar, executar e conservar a rede viaria do Municipio;

II.  Programar, projetar, executar e conservar as obras correntes da rede viaria (bueiros,
canaletas, valas, etc);

III.  Realizar a guarda, conservacao e manutenc¢do de veiculos e equipamentos rodoviarios;

IV.  Fiscalizar os sistemas de transportes urbanos e intermunicipal;

V. Conservar e gerir a Estacdo Rodoviaria Municipal.

VI. Programar, projetar, executar e conservar as obras publicas a cargo do Municipio,
compreendendo:

VII. obras-de-arte rodovidrias;

VIII. obras rodoviarias municipais;

IX.  obras de pavimentacao;

X. obras complementares em logradouros publicos;

XI.  contengdo de encostas;

XII. microdrenagem;

XIIl. Executar, acompanhar e fiscalizar os servigos de utilidade publica de interesse
municipal;

XIV. Projetar e executar obras nos proprios municipais;

XV. Executar, acompanhar e fiscalizar os projetos de urbanizacao;

XVI. Coordenar o licenciamento e fiscalizar as obras e os reparos em vias urbanas executadas
por entidades publicas em vias urbanas executadas por entidades publicas e
particulares;

XVIIL. Providenciar a manutencao e a expansio dos servicos de iluminacio publica;

XVIII. Realizar a guarda, conservacdo e manutencdo de veiculos e equipamentos rodoviarios;

XIX. Executar outras atividades correlatas delegadas pelo Prefeito Municipal.

CARGO: SECRETARIOS EXTRAORDINARIOS
CARGO DE PROVIMENTO COMISSIONADO
SINTESES DAS ATRIBUICOES

L. Assessorar o Chefe do Poder Executivo, no ambito de suas competéncias, na articulagao
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politica e administrativa do Governo com as esferas federal, municipal e distrital, outros
Estados, poderes ou institui¢cdes e entidades representativas da sociedade civil;

II.  Coordenagdo das suas relagdes com os municipios e acompanhamento da execug¢do de
programas e projetos estaduais neles implantados, a promocdo e o apoio ao jovem, e,
ainda, a participacdo e o apoio na realizacdo de eventos ou festas tradicionais do
Calendario Civico, Cultural e Turistico do Estado de Goiads e do calendario oficial do
municipio;

[II.  Planejar, definir, coordenar, implementar, acompanhar e avaliar as acdes de
planejamento, prestacdo de contas, elaboracdo de projetos e programas da
administracao municipal;

IV.  Elaborar propostas de legislacdo e regulamentacao nos assuntos de sua competéncia;

V. articular-se com os 6rgdos e as entidades, governamentais e ndo governamentais,
envolvidos com a seguranca dos Grandes Eventos, visando a coordenacio e supervisio
das atividades;

VI.  Estimular a modernizacao e o reaparelhamento dos 6rgaos e entidades, governamentais
e ndo governamentais envolvidos com a administragdo publica;

VII. Promover a interface de acdes com organismos, governamentais e nao governamentais,
de Ambito municipal e regional, na drea de sua competéncia;

VIII. Realizar e fomentar estudos e pesquisas voltados para a reducdo da criminalidade e da
violéncia nos Eventos;

IX.  Estimular e propor aos érgaos federais, estaduais e municipais, a elaboracao de planos e
programas integrados de seguranca publica, objetivando a prevencio e a repressdo da
violéncia e da criminalidade no municipio;

X.  Adotar as providéncias necessarias a execu¢do do orcamento aprovado para os projetos
e programas nas areas de educagio, saude, assisténcia social, transportes, agricultura e
meio ambiente;

XI.  Executar outras atividades correlatas delegadas pelo Prefeito Municipal.

CARGO: ASSISTENTE JURIDICO SETORIAL
CARGO DE PROVIMENTO COMISSIONADO
SINTESES DAS ATRIBUICOES

As atribuicdes do assistente juridico setorial podem variar de acordo com o

setor em que atua, mas algumas delas sao:

L. Prestar consultoria juridica;

II.  Elaborar pareceres e justificativas em processos administrativos;

III.  Assessorar na elaboracdo de normas, instrucdes e regulamentos;

IV.  Desenvolver estudos juridicos sobre politicas, planos e diretrizes;

V. Solicitar documentos necessarios a instrucdo de processos;

VI.  Manter controle de arquivos e digitalizacdo de documentos;

VII. Manter controle de datas de vencimentos de contratos;

VIII. Manter controle de processos de contratos e aditivos em andamento;

IX.  Executar outras atividades correlatas delegadas pelo Prefeito Municipal.

CARGO: DIRETOR DE CHEFIA DE GABINETE
CARGO DE PROVIMENTO COMISSIONADO
SINTESES DAS ATRIBUICOES

L. Assistir o Prefeito no desempenho de suas atribuicdes constitucionais, na coordenacao e
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articulagcdo politica, nas relagdes com a sociedade civil e coordenar a politica de
comunicacao social do Governo Municipal;

II.  Coordenar a formulacdo, a execucdo e a avaliacdo das politicas publicas visando o
desenvolvimento econdmico, tecnolégico, social e institucional do Municipio;

[II.  Propor e executar politicas de recursos humanos e modernizacao administrativa;

IV.  Planejar e executar as atividades de divulgacdo, de expediente, comunicacdes e atos
secretariais do Prefeito Municipal;

V. prestar assisténcia e assessoramento direto e imediato ao Prefeito competindo-lhe as
fungdes politicas de atendimento de municipes e de ligagdo com a Camara Municipal,
atendimento aos Poderes Federal, Estadual e demais autoridades que atuam no
Municipio;

VI.  Exercer o principio de coordenacdo, a fim de que nenhum assunto seja submetido a
decisdo da autoridade administrativa competente, sem ter sido previamente
coordenado através de consultas e entendimentos que propiciem solugdes integrais e
em sincronia com a politica geral e setorial do Governo, obtendo assim a formulacdo, a
execucdo e a avaliacdo das politicas publicas entrosadas com as atividades da
Administracdo, de modo a evitar a duplicidade de atuacdo, a dispersdo de recursos, a
divergéncia de solugdes, harmonizando todas as atividades submetendo-as ao que foi
planejado e poupando-as de desperdicios, em qualquer de suas modalidades;

VII. Representar o Prefeito Municipal, quando para essa finalidade for designado;

VIII. Executar outras atividades correlatas determinadas pelo Prefeito Municipal.

CARGO: DIRETOR ADMINISTRATIVO DO HOSPITAL
CARGO DE PROVIMENTO COMISSIONADO
SINTESES DAS ATRIBUIGCOES

L. Planejar, organizar, coordenar, supervisionar e controlar todas as atividades da area
administrativa no dmbito do Hospital Municipal Dr. Tarcisio Liberte.
II. Participar, junto a Direcdo Geral, das atividades de planejamento e execu¢ao dos planos

e projetos relacionados ao Hospital Municipal Dr. Tarcisio Liberte;

III.  Propor a Direcdo Geral normas e procedimentos para as atividades Administrativas do
Hospital;

IV.  Indicar a Direcao Geral nomes para a composi¢cdo da comissdo de licitacdo, assistente de
direcdo e das geréncias;

V. Distribuir, quantitativa e qualitativamente, em conjunto com as geréncias das secoes, 0
pessoal de suas diversas secdes e setores;

VI. Reunir-se periodicamente com os gerentes das secdes e setores para avaliacdo das
atividades;

VII. Participar das reunides da diretoria executiva;

VIII. Participar das reunides do conselho diretor;

IX.  Outras competéncias afins.

CARGO: DIRETOR TECNICO OPERACIONAL DO HOSPITAL
CARGO DE PROVIMENTO COMISSIONADO
SINTESES DAS ATRIBUICOES

L. Planejar, organizar, coordenar, supervisionar e controlar as a¢des no ambito das
coordenacdes;
II. Proporcionar, através das secdes clinicas, assisténcia basica no setor preventivo,
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curativo e reabilitativo;

[II.  Proporcionar, assisténcia médica ambulatorial nas especialidades, resguardando-se as
prioridades estabelecidas no regimento interno do Hospital Municipal Dr. Tarcisio
Liberte e normas da Secretaria de Saude;

[V.  Atender, através da Coordenacdo de Atendimentos de Urgéncia, Emergéncia os
pacientes internos e externos;

V. Criar, através da Coordenacdo de Servicos Diagndsticos, condigdes necessarias para o
diagnostico e tratamento dos pacientes internos e externos do hospital;

VI.  Reunir-se, mensalmente, com os chefes das coordenacgdes para andlise das atividades e
encaminhar relatério a Diretoria do Hospital Municipal Dr. Tarcisio Liberte;

VII.  Levantar outros dados, quando solicitados para fins especificos;

VIIL. Notificar as ocorréncias de carater ético a comissao especifica;

IX.  Proporcionar, através do Setor de Terapia Intensiva, assisténcia global a pacientes
criticos;

X. Outras competéncias afins.

CARGO: DIRETOR DO DRH
CARGO DE PROVIMENTO COMISSIONADO
SINTESES DAS ATRIBUIGCOES

L. Coordenar e dirigir o Setor de Pessoal do Municipio, realizando atos de recrutamento,
admissao, lotagao, efetivacdo, exoneracdo, demissdo dos servidores municipais que lhe
forem determinadas pelo Chefe do Poder Executivo;

II.  Coordenar todos os procedimentos administrativos quanto a afastamentos, concessdo
de férias, pagamento de diarias; enfim, proceder no gerenciamento geral do pessoal do
Municipio;

[II.  Assessorar os titulares das secretarias na parte disciplinar dos servidores;

IV.  Coordenar o controle de efetividades e pagamento do pessoal;

V. Coordenar o fechamento da folha de pagamento, executar o resumo, os mapas dos
encargos sociais e os langamentos para a contabilidade;

VI.  Coordenar a execuc¢do dos lancamentos de vantagens e descontos dos servidores, férias,
rescisoes, folhas complementares e demais alteragoes;

VII. Supervisionar a confeccdo da folha de pagamento da Prefeitura, acompanhando a
elaboracdo dos calculos, levantamentos, digitacdo dos dados, apontamentos das horas,
adicionais e outras vantagens;

VIII. Zelar para que os procedimentos de rotina de folha sejam cumpridos, e que esta e os
demais encargos trabalhistas e sociais sejam entregues no setor de contabilidade na
data prevista;

IX.  Colaborar na elaboracao de editais de concurso publico;

X. Supervisionar as atividades dos servidores do Setor de Recursos Humanos;

XI.  Desenvolver atividades executivas de alta complexidade;

XII. Outras competéncias afins.

CARGO: DIRETOR DO DMER
CARGO DE PROVIMENTO COMISSIONADO
SINTESES DAS ATRIBUICOES

L. Orientar e planejar as atividades da manutencao das estradas vicinais;
II.  Gerenciar a equipe de manutencdo das vias, orientando os procedimentos a serem
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adotados;

I11. Zelar pela conservacdo das estradas vicinais, pontes, bueiros e mata-burros;

IV.  Elaborar e analisar a planilha de custos das atividades desenvolvidas, analisando o
custo/beneficio dos projetos e a meta alcangada;

V. Opinar sobre processos de servidores que lhe sejam subordinados;
VI.  Verificar e anuir todos os documentos referentes as requisicoes dos 6rgaos sob sua
direcio;

VII. Despachar pessoalmente com o Secretario ou com o Prefeito, nos dias determinados,
todo o expediente dos 6rgdos que dirige, bem como participar das reunides coletivas
quando convocado;

VIII. Propor diretrizes operacionais para melhor execug¢do dos servicos;

IX. Determinar a instauracdo de procedimentos disciplinares e administrativos, em
assuntos afetos a sua area de competéncia;

X. Responder pelo bom uso e conserva¢do dos materiais permanentes e equipamentos a
disposicdo de seu departamento;

XI.  Cumprir e fazer cumprir as decisoes e instru¢des da Municipalidade;

XII.  Praticar todos os atos objeto de competéncia delegada pelo Prefeito Municipal;

XIII. Exercer as atribui¢des comuns aos ocupantes de cargos de Direcao;

XIV. Outras atividades afins.

CARGO: DIRETOR DE SECRETARIA
CARGO DE PROVIMENTO COMISSIONADO
SINTESES DAS ATRIBUICOES

I Dirigir e coordenar as atividades da Secretaria a qual esteja subordinado;

II.  Apresentar ao seu superior em cada exercicio, o programa anual dos trabalhos a cargo
das unidades sob sua direcao, para o exercicio seguinte;

III.  Apresentar, periodicamente, ao seu superior, relatérios das atividades dos érgios sob
sua direcao;

IV.  Coordenar os trabalhos de seus 6rgdos subordinados, bem como executar atribuicoes
designadas pelo Prefeito;

V. Apresentar as propostas de atividades e projetos para compor o Plano Plurianual, A Lei
de Diretrizes Orcamentarias e a Lei Orgamentaria na area de sua competéncia;

VI. Elaborar e analisar a planilha de custos das atividades desenvolvidas, analisando o
custo/beneficio dos programas e a meta alcangada;

VII. Opinar sobre processos de servidores que lhe sejam subordinados;

VIII. Verificar e anuir todos os documentos referentes as requisicoes dos 6rgios sob sua
direcao;

IX.  Despachar pessoalmente com o Secretdrio ou com o Prefeito, nos dias determinados,
todo o expediente dos 6rgdos que dirige, bem como participar das reunides coletivas
quando convocado;

X.  Analisar o desenvolvimento dos 6rgdos subordinados no tocante a sua qualidade,
eficacia e cumprimento da meta estabelecida, em busca do aprimoramento;

XI.  Propor diretrizes operacionais para melhor execucdo dos servicos;

XII. Determinar a instauracdo de procedimentos disciplinares e administrativos, em
assuntos afetos a sua area de competéncia;

XIII. Elaborar parecer em processos administrativos e demais documentos no dmbito de
competéncia dos 6rgdos, preparando-os para despacho final do Prefeito;

XIV. Responder pelo bom uso e conservacdo dos materiais permanentes e equipamentos a
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disposicdo de seu departamento;

XV. Cumprir e fazer cumprir as decisdes e instru¢des da Municipalidade;

XVI. Praticar todos os atos objeto de competéncia delegada pelo Prefeito Municipal;

XVII. Representar o Prefeito, quando lhe for determinado, em atos, missdes e solenidades;

XVIII. Despachar e realizar reunides periddicas com os chefes diretamente subordinados, para
analisar o andamento e aprimoramento dos trabalhos;

XIX. Exercer as atribui¢cdes comuns aos ocupantes de cargos de Diregao;

XX. Exercer a atribuicao de liquidante das despesas nas notas de empenho, com base nos
documentos apresentados, certificando do recebimento das mercadorias e/ou servigos
ou d9elegando servidor para tal fim;

XXI. Outras atividades afins.

CARGO: DIRETOR DE LICITACOES E CONTRATOS
CARGO DE PROVIMENTO COMISSIONADO
SINTESES DAS ATRIBUICOES

a) Ao Diretor de Licitagdes e Contratos compete:

b) Dirigir, coordenar, orientar, acompanhar e avaliar a execucdo das atividades de
compras e licitagdes dos 6rgaos da administracao;

c) Analise dos projetos basicos e termos de referéncia;

d) Planejar e elaborar o Plano Anual de Contratagdes;

e) Processar, publicar e acompanhar os processos licitatorios;

f) Acompanhar a execucdo de contratos;

g) Elaboracdo de minutas de contratos e atas de registro de precos;

h) Elaborar normatizagdes e politicas internas para a area de licitagdes;

i) Gerir a realizacdo de procedimentos licitatérios para a aquisicdo de bens, servicos e
obras;

j) Propor abertura de processo administrativo para apuracdo de qualquer
inadimpléncia contratual;

k) Fornecer informacgdes para a prestacdo de contas da administracdo municipal;

1) Outras atividades afins.

CARGO: DIRETOR DE COMPRAS
CARGO DE PROVIMENTO COMISSIONADO
SINTESES DAS ATRIBUICOES

[. Ao Diretor de Compras compete:
a) Dirigir, coordenar, orientar, acompanhar e avaliar a execu¢do das atividades de
compras dos 6rgaos da administrac¢io;
b) Estabelecer relacdes com o mercado fornecedor de bens, servicos e obras;
c) Planejar e elaborar cronograma de compras;
d) Gerir a equipe de servidores do departamento;
e) Estabelecer relacdes com o mercado de fornecedores;
f) Acompanhar a elaboragdo do Plano Anual de Contratagdes;
g) Gerenciar o uso de bens patrimoniais do departamento;
h) Atualizar as bases de informagdes e conhecimentos da equipe;
i) Definir a modalidade licitatéria mais adequada para cada processo;
j) Outras atividades afins.
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CARGO: DIRETOR DE UNIDADE DE ENSINO
CARGO DE PROVIMENTO COMISSIONADO
SINTESES DAS ATRIBUICOES

L. Superintender, coordenar e fiscalizar as atividades das escolas municipais e suas
dependéncias;
II. Dar exercicio a professores e servidores, distribuindo-os entre os diferentes érgaos;

III.  Exercer o poder disciplinar, conforme disposto na legislacdo vigente;

IV. Coordenar a elaboracdo da proposta orcamentaria das unidades componentes da
unidade escolar;

V. Executar e fazer executar as decisdes da Secretaria Municipal de Educacio;

VI.  Enviar ao Diretor da Secretaria de Educacio relatdrio das atividades da unidade escolar,
referente a cada periodo letivo e o plano de atividades para o periodo seguinte;

VII. Tratar de assuntos de interesse da escola;

VIII. Encaminhar ao Diretor da Secretaria de Educac¢do os diversos pleitos e problemas da
escola quando ndo competente para decidi-los;

IX.  Proferir decisdes nos casos e processos de sua competéncia final ou instrui-los e
encaminha-los a quem de direito;

X.  Apoiar o fomento a capacitacdo do pessoal técnico-administrativo lotado na escola
através de cursos e treinamentos;

XI.  Desempenhar outras atribuices inerentes a seu cargo, nos termos da legislacao em
vigor, em especial as normas do MEC.

CARGO: DIRETOR DEPARTAMENTO DE ILUMINACAO PUBLICA
CARGO DE PROVIMENTO COMISSIONADO
SINTESES DAS ATRIBUICOES

L. Organizar e supervisionar os servicos de manutencdo da ilumina¢do publica do
Municipio;
II. Coordenar o recebimento das determinacdes de servicos a serem executados e

promover a competente realiza¢io, no prazo determinado;

[II.  Manter controle sobre materiais elétricos, zelando pela boa conservagdo e comunicando
ao setor de compras quando da necessidade de novas aquisicoes;

IV.  Comunicar ao seu superior imediato as irregularidades que vier a tomar conhecimento
junto ao seu 6rgao;

V. Zelar pela qualidade dos servigos e pelo bom funcionamento do érgao;

VI.  Zelar por todos os equipamentos e materiais permanentes e de consumo, com vista a
sua preservacdo, rendimento e economia, responsabilizando-se pelos mesmos;

VII. Responder técnica e administrativamente pelos servidores lotados no drgdo sob sua
coordenacaio;

VIII. Fazer reunides periédicas com os seus subordinados, para efeito da melhor
coordenacio e desempenho dos trabalhos;

IX.  Propor aos seus respectivos superiores hierarquicos a expedi¢ido de instrucio e ordens
de servicos da area de sua atribuic3o;

X. Exercer outras atribui¢cdes inerentes ao cargo ou que sejam delegadas ou determinadas
pelos seus respectivos superiores hierarquicos.

CARGO: DIRETOR DEPARTAMENTO DE SERVICOS URBANOS
CARGO DE PROVIMENTO COMISSIONADO
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SINTESES DAS ATRIBUICOES

L. Organizar e supervisionar os servicos de urbanos, inclusive o servico de lixo das ruas e
logradouros publicos e manutencao de pragas e jardins;
I1. Coordenar o recebimento das determinagdes de servicos a serem executados e
promover a competente realiza¢do, no prazo determinado;
[II. Coordenar as equipes de limpeza para o cumprimento das determina¢des sanitarias e
planejamento das metas de limpeza das vias publicas;
IV.  Comunicar ao seu superior imediato as irregularidades que vier a tomar conhecimento
junto ao seu 6rgao;
V. Zelar pela qualidade dos servigos e pelo bom funcionamento do érgao;
VI.  Zelar por todos os equipamentos e materiais permanentes e de consumo, com vista a
sua preservacdo, rendimento e economia, responsabilizando-se pelos mesmos;
VII. Responder técnica e administrativamente pelos servidores lotados no 6rgiao sob sua
coordenacio;
VIII. Fazer reunides periddicas com os seus subordinados, para efeito da melhor
coordenacdo e desempenho dos trabalhos;
IX.  Propor aos seus respectivos superiores hierarquicos a expedi¢do de instrucio e ordens
de servicos da area de sua atribuic3o;
X. Exercer outras atribui¢des inerentes ao cargo ou que sejam delegadas ou determinadas
pelos seus respectivos superiores hierarquicos.

CARGO: DIRETOR FINANCEIRO FMS
CARGO DE PROVIMENTO COMISSIONADO
SINTESES DAS ATRIBUICOES

I Coordenar o registro e controle das receitas e despesas publicas da area de satde;

I1. Supervisionar a escrituracdo dos lancamentos relativos as operacdes orcamentarias,
contabeis, financeiras, patrimoniais e outras, mantendo-as atualizadas do Fundo
Municipal de Satde;

III.  Supervisionar os registros diarios de empenho da despesa e das outras fases, liquidacao
e pagamento, a realizacdo e o controle dos registros diarios da receita arrecadada do
FMS;

IV.  Promover a supervisao da elaboracao das prestacdes de contas de recursos transferidos
ao Municipio, utilizando os elementos fornecidos pelos 6rgaos executores;

V. Supervisionar as prestagdes de contas junto ao Tribunal de Contas dos Municipios,
inclusive as periodicas estabelecidas pela Lei de Responsabilidade Fiscal;

VI.  Zelar pela manutencao de cronograma de pagamentos dos empenhos;

VII. Criar os mecanismos e coordenar a chamada dos credores e os respectivos pagamentos;

VIII. Coordenar a realizacdo dos depésitos e transferéncias bancarias, de acordo com as
necessidades;

IX. Coordenar as atividades de pagamentos, transferéncias ou transa¢des on-line com
instituicdes financeiras oficiais;

X. Coordenar as atividades dos servidores sob sua responsabilidade;

XI.  Exercer outras atribui¢des inerentes ao cargo ou que sejam delegadas ou determinadas
pelos seus respectivos superiores hierarquicos.

CARGO: DIRETOR DE CULTURA E TURISMO
CARGO DE PROVIMENTO COMISSIONADO
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SINTESES DAS ATRIBUICOES

L. Coordenar o registro e controle dos eventos culturais do Municipio;

II.  Auxiliar na elaboracao de projetos visando a captacdo de recursos junto aos Ministérios,
Secretarias de Estados e demais entidades dos setores culturais;

IIl. promover a realizacdo de shows, conferéncias, exposicoes, recitais, concursos, palestras
e outras atividades de natureza cultural; manter relagdes com entidades de natureza
cultural.

CARGO: DIRETOR DE ESPORTES
CARGO DE PROVIMENTO COMISSIONADO
SINTESES DAS ATRIBUICOES

L Planejamento e execucao de atividades esportivas;

II.  Organizacdo de treinos e selecdo de técnicos e jogadores;

III. Garantia de que os eventos esportivos ocorram de acordo com o planejado;

IV.  Direcdo, organizacdo e desenvolvimento de competicdes, eventos e atividades
desportivas;

V. Coordenacao de equipes de trabalho;

VI.  Definigdo de politica de contratagdo e treinamento de recursos humanos;

VII. Organizacdo e aplicacdo de rotinas de trabalho;

VIII. Estabelecimento de redes profissionais na area;

IX.  Atuacdo considerando principios de ética profissional e normas técnicas e legais;

X. Outras deliberacdes determinadas pelo Chefe do Executivo.

CARGO: DIRETOR DEPARTAMENTO DE CONTABILIDADE
CARGO DE PROVIMENTO COMISSIONADO
SINTESES DAS ATRIBUICOES

L Gerir as atividades contabeis dos dérgdos do Municipio, de acordo com as politicas,
diretrizes e principios legais;
II.  Garantir que a contabilidade do municipio esteja em conformidade com as normas e

regulamentos contabeis do setor publico - MCASP;
[II.  Preparar e revisar demonstra¢des financeiras;
IV.  Conciliar contas;
V. Supervisionar a equipe contabil;
VI.  Analisar informag¢des contabeis;
VII. Acompanhar a situacdo econémico-financeira dos érgdos municipais;
VIII. Acompanhar a execucdo dos contratos de assessoria e consultoria na area contabil e

financeira;

IX.  Realizar previsdes orcamentarias;

X. Fornecer orientacdo financeira estratégica para a administragdo e partes interessadas
da empresa.

CARGO: DIRETOR DO NUCLEO DE SERVICO SOCIAL
CARGO DE PROVIMENTO COMISSIONADO
SINTESES DAS ATRIBUICOES

I Coordenador e lidera a equipe responsavel pela gestao do servico de convivéncia e
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fortalecimento de vinculos e sua equipe.

II.  As responsabilidades do diretor incluem ainda garantir que os trabalhos sejam
concluidos dentro dos prazos e orcamentos especificados, além de motivar os membros
da equipe, realizar avaliacbes e monitorar a qualidade de todos os processos
executados.

III. Executar outras atividades deliberadas pela Secretaria de Assisténcia Social ou pelo
Chefe do Poder Executivo.

CARGO: DIRETOR DE EVENTOS E RELAGOES INSTITUCIONAIS
CARGO DE PROVIMENTO COMISSIONADO
SINTESES DAS ATRIBUICOES

L Responsavel por desenvolver o conceito e o tema do evento, criar e gerir o orgamento,
pesquisar e selecionar locais, organizar os fornecedores, patrocinadores e expositores,
supervisionar a equipe, garantir a seguranca e a saude, criar materiais promocionais,
supervisionar os aspectos operacionais, desenvolver estratégias para maximizar o
comparecimento e avaliar o sucesso do evento.

II.  Responsavel por estabelecer parcerias, promover a imagem da organizagio, fortalecer
relacionamentos, manter um canal de comunicagdo com o Poder Publico, acompanhar
politicas governamentais, projetos de lei e regulamentacgdes, analisar o impacto dessas
politicas e regulamentacgdes, elaborar planos estratégicos, atuar no processo de decisdo
politica, participar da formulacdo de politicas publicas, elaborar e estabelecer
estratégias de relacdoes governamentais;

[II. Interagir entre os 6rgdos da administragdo municipal para fornecer servicos de
qualidade e responsabilidade social e ambiental;

IV. Interagir com outras instituicdes governamentais para estabelecer parcerias, promover
a imagem da organizagdo e fortalecer relacionamentos. E por meio dele que o setor
publico cumpre com seu dever de manter um canal de comunicagdo permanente com a
comunidade;

V. Executar outras atividades deliberadas pelo Chefe do Poder Executivo.

CARGO: GESTOR DE CONTRATOS
CARGO DE PROVIMENTO COMISSIONADO
SINTESES DAS ATRIBUICOES

L. Garantir que as obrigacdes contratuais sejam cumpridas;

II.  Fiscalizar e acompanhar a execuc¢do do contrato;

[II.  Verificar o cumprimento das condi¢des pactuadas;

IV.  Analisar e autorizar pagamentos;

V. Controlar prazos de vencimento e prorrogacao;

VI.  Gerir o reequilibrio econdmico-financeiro;

VII. Decidir sobre alteragdes contratuais;

VIII. Decidir sobre a execug¢do do contrato;

IX.  Decidir sobre a celebracido de termos aditivos;

X. Registrar ocorréncias;

XI. O gestor de contratos é o representante da administracdo publica responsavel por
gerenciar o contrato em nome do 6rgdo ou entidade contratante.
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CARGO: SECRETARIO ADMINISTRATIVO DO HOSPITAL
CARGO DE PROVIMENTO COMISSIONADO
SINTESES DAS ATRIBUICOES

I Dirigir e coordenar as atividades da Secretaria Administrativa do Hospital Municipal Dr.
Tarcisio Liberte;

II.  Apresentar ao seu superior em cada exercicio, o programa anual dos trabalhos a cargo
da unidade sob sua direcdo, para o exercicio seguinte;

III.  Apresentar, periodicamente, ao seu superior, relatérios das atividades dos érgios sob
sua diregao;

IV.  Coordenar os trabalhos de seus 6rgiaos subordinados, bem como executar atribuicoes
designadas pelo Secretario de Satde;

V.  Apresentar as propostas de atividades e projetos para compor o Plano Plurianual, A Lei
de Diretrizes Orcamentarias e a Lei Orgamentaria na area de sua competéncia;

VI. Elaborar e analisar a planilha de custos das atividades desenvolvidas, analisando o
custo/beneficio dos programas e a meta alcangada;

VII. Opinar sobre processos de servidores que lhe sejam subordinados;

VIII. Verificar e anuir todos os documentos referentes as requisicdes dos 6rgdos sob sua
direcdo;

IX.  Despachar pessoalmente com o Secretario ou com o Prefeito, nos dias determinados,
todo o expediente dos 6rgdos que dirige, bem como participar das reunides coletivas
quando convocado;

X.  Analisar o desenvolvimento dos 6rgdos subordinados no tocante a sua qualidade,
eficacia e cumprimento da meta estabelecida, em busca do aprimoramento;

XI.  Propor diretrizes operacionais para melhor execug¢do dos servigos;

XII. Determinar a instauracdo de procedimentos disciplinares e administrativos, em
assuntos afetos a sua area de competéncia;

XIIl. Exercer as atribui¢des comuns aos ocupantes de cargos de Direcdo.

CARGO: ASSESSOR DE COMUNICAGAO E RELACOES PUBLICAS
CARGO DE PROVIMENTO COMISSIONADO
SINTESES DAS ATRIBUICOES

L. 0 Assessor de Comunicacdo e Relacdes Publicas exercera suas func¢des vinculada ao
Gabinete do Prefeito;
II. A Assessoria de Comunicacdo e Relagdes Publicas compete:
a) responsabilizar-se pela publicidade, divulgacdo e patrocinio dos atos, programas,
obras e campanhas de carater educativo, informativo e de orientagdo social;
b) impedir a publicidade que caracterize a promoc¢do pessoal de autoridades e
servidores;
c) coordenar os servicos de imprensa, relagdes publicas e publicidade das atividades
do Poder Executivo Municipal;
d) incentivar a participacao da sociedade das acoes do Poder Executivo Municipal;
e) produzir material de divulgacdo das atividades do Poder Executivo Municipal;
f) coordenar a producgdo de todo o material grafico e dudio-visual do Poder Executivo;
g) orientar e informar a imprensa externa sobre os trabalhos oficiais;
h) coordenar a atualizagdo da pagina eletronica do Poder Executivo Municipal;
i) responsabilizar-se pelas gravacdes e transcricoes das atas das reunides
administrativas;
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j) exercer outras atividades correlatas.

CARGO: SECRETARIO DE UNIDADE DE ENSINO
CARGO DE PROVIMENTO COMISSIONADO
SINTESES DAS ATRIBUICOES

I O Secretdrio de Unidade de Ensino é responsavel direto da Secretaria da Unidade
educativa, exercendo papel de indiscutivel importancia para o melhor funcionamento da
escola;

II.  Compete ao Secretdrio de Unidade de Ensino a organizacdo e preservacdo de toda a
documentacio da Unidade Educativa, seja, de forma escrita ou digitalizada;

III.  Supervisdo e coordenacio na elaboracido de relatérios, para respaldo do projeto politico
pedagédgica da Unidade Escolar;

IV.  Coordenar e executar as tarefas decorrentes dos encargos da Secretaria;

V. Organizar e manter em dia o protocolo, o arquivo escolar, O SERIE/ESCOLA e o registro
de assentamento dos alunos, de forma a permitir, em qualquer época, a verificagdo da:

a) identidade e regularidade da vida escolar do aluno;
b) autenticidade dos documentos escolares.

VI.  Organizar e manter em dia a coletdnea de leis, regulamentos, diretrizes, portarias,
circulares, resolucdes e demais documentos;

VII. Redigir a correspondéncia que lhe for confiada, lavrar atas e termos, nos livros proéprios;

VIII. Rever todo o expediente a ser submetido ao despacho do Diretor;

IX.  Elaborar relatérios e processos a serem encaminhados as autoridades superiores;

X. Apresentar ao Diretor, em tempo habil, todos os documentos que devem ser assinados;

XI. Coordenar e supervisionar as atividades referentes a matricula, transferéncia,
adaptacdo e conclusdo de curso;

XII.  Zelar pelo uso adequado e conservacao dos bens materiais distribuidos a Secretaria;

XIII. Manter sigilo sobre assuntos pertinentes ao servico. 11. Responder ao Censo Escolar
Anual, seja de forma tradicional (caderno), ou digitalizada (Projeto Presenca -
PAC/MEC);

XIV. Repassar ao Diretor da Unidade Educativa, os dados cadastrais dos alunos para
cadastramento e recebimento do beneficio do Transporte Escolar;

XV. Encaminhar a Divisdo de administracdo da Secretaria de educacdo (DASME), até o dia
25 de cada més, a listagem dos alunos que recebem o beneficio do Transporte Escolar;

XVI. Encaminhar a Divisdo de administracdo da Secretaria de educa¢do (DASME), todo dia 05
( cinco ) de cada més, o Movimento Mensal de Matricula;

XVII. Encaminhar a Divisdo de administracdo da Secretaria de educacdo (DASME), a cada
avaliacao, a extracdo de dados do SERIE/ESCOLA;

XVIII. Realizar outras atividades correlatas com a funcio.

CARGO: SUPERVISOR DE UNIDADE ESCOLAR
CARGO DE PROVIMENTO COMISSIONADO
SINTESES DAS ATRIBUICOES

L. Coordenar o processo de construgio coletiva e execucdo da Proposta Pedagdgica, dos
Planos de Estudo e dos Regimentos Escolares;
II.  Investigar, diagnosticar, planejar, implementar e avaliar o curriculo em integra¢cdo com

outros profissionais da Educacio e integrantes da Comunidade;
III.  Supervisionar o cumprimento dos dias letivos e horas/aula estabelecidos legalmente;
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IV.  Velar o cumprimento do plano de trabalho dos docentes nos estabelecimentos de
ensino;

V.  Assegurar processo de avaliacdo da aprendizagem escolar e a recuperacdo dos alunos
com menor rendimento, em colaboracdo com todos os segmentos da Comunidade
Escolar, objetivando a definicdo de prioridades e a melhoria da qualidade de ensino;

VI.  Promover atividades de estudo e pesquisa na area educacional, estimulando o espirito
de investigacdo e a criatividade dos profissionais da educacao;

VII. Emitir parecer concernente a Supervisdo Educacional;

VIII. Acompanhar estagios no campo de Supervisdao Educacional;

IX.  Planejar e coordenar atividades de atualizagdo no campo educacional;

X. Propiciar condi¢des para a formagdo permanente dos educadores em servigo;

XI.  Promover agdes que objetivem a articulagio dos educadores com as familias e a
comunidade, criando processos de integracdo com a escola;

XII. Assessor o sistema educacional das instituicées publicas nos aspectos concernentes a
acdo pedagdgica;

XIII. Exercer outras atribuicdes inerentes ao cargo ou que sejam delegadas ou determinadas
pelos seus respectivos superiores hierarquicos.

CARGO: COORDENADOR EXECUTIVO DO BANCO DO POVO
CARGO DE PROVIMENTO COMISSIONADO

SINTESES DAS ATRIBUICOES

L. Gerir, coordenar e supervisionar as acdes do Banco do Povo no municipio;

I1. aprovar diretrizes e normas para o seu funcionamento;

III. submeter a apreciacdo da Superintendéncia de Gestdo, Planejamento e Financas da
SEGPLAN e da Geréncia Financeira, a movimentacdo orcamentaria e financeira e os
registros contabeis do Fundo, na forma da lei;

IV.  autorizar a aquisicdo de materiais permanentes, de consumo, bens e a execucdo de
servicos necessarios a manutencio das suas atividades;

V. decidir sobre as oportunidades e formas de aplicacdo dos recursos financeiros do Banco
do Povo, na forma da lei;

VI.  baixar normas complementares que julgar necessarias para o cumprimento dos seus
objetivos, nos termos da Lei Estadual n® 17.888/2012;

VII. Prestar apoio na formalizacdo de negdcios e atendimento aos clientes;

VIII. Supervisionar e controlar o processamento/operacionalizacdo dos produtos e servigos
mantidos no Banco do Povo, orientando e solucionando ddvidas ou problemas, a fim de
zelar pela eficiéncia e qualidade dos produtos e servicos e atingimento das metas
estabelecidas;

IX.  Assegurar que a realizacdo dos negocios ocorra de acordo com as normas do Banco e
legislacdo em vigor, visando a garantia do atendimento aos padrdes de riscos definidos e
a otimizagdo dos processos;

X.  Acompanhar os indicadores de produtividade e de crescimento da Agéncia, envolvendo
a equipe na promocao de acdes que visem a manutencio da qualidade do atendimento
aos clientes em consonancia com padroes estabelecidos pelo Banco;

XI.  Promover o desenvolvimento dos funciondrios, estimulando a capacitacdo e o
autodesenvolvimento,

XII.  Fazer indica¢des para treinamentos ou recomendacdes ao comité da Unidade para
investiduras, substituicdes ou comissionamentos de funcionarios;

XIIl. Controlar os servigos executados nos sistemas sob sua responsabilidade,
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disponibilizando instrumentos de monitoracdo e controle para a Geréncia da Agéncia,
com o objetivo de garantir a seguranca e a pontualidade dos processos;

XIV. Elaborar o plano de controle das atividades da Unidade, bem como os relatdrios
gerenciais;

XV. Avaliar e indicar clientes passiveis de inclusao no sistema de gerenciamento de contas;

XVI. Manter articulacdo com Orgdos da Direc¢do Geral, Centrais ou demais Agéncias, no
sentido de viabilizar o atendimento dos clientes e a concretizacdo de negocios;

XVII. Promover a integracdo do Cliente ao Banco do Povo, gerenciando as atividades de
planejamento e realizacdo de visitas e reunides das diversas areas do Banco com o
cliente;

XVIII. Monitorar clientes, mediante gerenciamento do ciclo de cada operag¢do, acompanhando
a liberacdo e o reembolso dos recursos, e adotando medidas de carater preventivo e
corretivo necessarias a salvaguarda dos capitais do Banco.

XIX. Outras atribuicées que lhe forem delegadas pelo Chefe do Poder Executivo.

CARGO: GERENTE DE CREDITO DO BANCO DO POVO
CARGO DE PROVIMENTO COMISSIONADO
SINTESES DAS ATRIBUICOES

L. Supervisionar e coordenar a geréncia de crédito do Banco do Povo;

[I.  Promover a integracdo do Cliente ao Banco do Povo mediante o planejamento e a
realizacdo de visitas e reunides das diversas areas do Banco com o cliente;

IIl. Orientar e assessorar os clientes sobre operacées de crédito/financeira e servicos
necessarios a evolugao de suas atividades e satisfacdo de sua demanda financeira;

IV.  Realizar negdcios nas areas de captacdo e disponibilizacdo de crédito a ser oferecido
pelas algcadas competentes;

V. Identificar oportunidades de captacdo de recursos e realizagdo de negdcios junto a
clientes efetivos e potenciais;

VI.  Diligenciar pela manutencio de elevados niveis de qualidade dos servicos oferecidos
aos clientes;

VII. Contribuir para a manutenc¢do do sistema de informag¢des do Banco do Povo sobre os
mercados das diversas regides jurisdicionadas, visando a subsidiar a Direcdo do Banco e
orgdos de desenvolvimento na formulacao de planos voltados para o desenvolvimento
s6cio-econémico municipal;

VIII. Elaborar propostas de limites de concessdo de crédito, de renegociacio de divida e
outros processos para apreciacdo pelo Comité de Avaliagdo de Crédito do Banco do
Povo;

IX.  Monitorar clientes, mediante gerenciamento do ciclo de cada operagdo, acompanhando
a liberacdo e cobranga dos recursos e adotando medidas de carater preventivo e
corretivo necessarias a salvaguarda dos capitais do Banco;

X. Exercer outras atribui¢des inerentes ao cargo ou que sejam delegadas ou determinadas
pelos seus respectivos superiores hierarquicos.

CARGO: SUPERINTENDENTE DE ADMINISTRACAO
CARGO DE PROVIMENTO COMISSIONADO
SINTESES DAS ATRIBUICOES

L. Assessorar na elaboracdo das leis: Plano Plurianual, Diretrizes Orcamentarias e
Orcamento Anual;
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II.  Assessorar na coordenacdo da Ac¢do Governamental visando articular e ordenar as
diversas iniciativas dos demais 6rgdos da administracao, garantindo a transversalidade
e unidade dos projetos e programas a serem implantados pela Prefeitura;

III. Coordenar a normatizacio e realizacio de atividades relativas aos procedimentos
administrativos em geral, no que se refere ao recebimento, distribui¢do, ao controle do
andamento, ao arquivamento dos processos e dos documentos em geral que tramitam
na Prefeitura;

IV.  Estabelecer mecanismo de controle e acompanhamento das execu¢des orgamentarias e
financeiras;

V. Monitorar a aplicacdo de recursos verificando sua compatibilidade com a Lei de
Diretrizes Or¢amentarias e Plano Plurianual;

VI.  Coordenar as atividades de registro e expedi¢do dos atos da Secretaria;

VII. Assessorar o Secretario Municipal da Secretaria Municipal de Administracao,
Planejamento e Financas em todas as atividades deste, e representa-lo na sua auséncia;

VIII. Coordenar as agdes técnico-administrativas da Secretaria;

IX. Assessorar e acompanhar a preparagdo das prestacdes de contas de recursos
transferidos de outras esferas de Governo para o municipio;

X. Desenvolver atividades executivas de alta complexidade;

XI.  Responder técnica e administrativamente pelos servidores lotados no drgdo sob sua
coordenacio, e zelar por todos os equipamentos e materiais permanentes e de consumo,
com vista a sua preservacdo, rendimento e economia, responsabilizando-se pelos
mesmos;

XII. Fazer reunides periddicas com os seus subordinados, para efeito da melhor
coordenacdo e desempenho dos trabalhos;

XIII. Propor aos seus respectivos superiores hierarquicos a expedicdo de instrucdo e ordens
de servicos da area de sua atribuicdo;

XIV. Exercer outras atribuicdes inerentes ao cargo ou que sejam delegadas ou determinadas
pelos seus respectivos superiores hierarquicos.

CARGO: SUPERINTENDENTE DE FINANCAS
CARGO DE PROVIMENTO COMISSIONADO
SINTESES DAS ATRIBUICOES

I.  Supervisionar e Coordenar o sistema de arrecadacao e de pagamentos do municipio;
II. Coordenar o registro e controle das receitas e despesas publicas;
III. Supervisionar a escrituragdo dos lancamentos relativos as operacdes orcamentarias,
contabeis, financeiras, patrimoniais e outras, mantendo-as atualizadas;
IV. Supervisionar os registros diarios de empenho da despesa e das outras fases, liquidagio e
pagamento, a realizacdo e o controle dos registros diarios da receita arrecadada;
V. Promover a supervisdo da elaboracdo das prestacdes de contas de recursos transferidos
ao Municipio, utilizando os elementos fornecidos pelos 6rgaos executores;
VL.  Supervisionar as prestacoes de contas junto ao Tribunal de Contas dos Municipios,
inclusive as periodicas estabelecidas pela Lei de Responsabilidade Fiscal;
VII. Assessorar na inscricdo, controle e cobran¢a amigavel da divida ativa e outras dividas
do municipio;
VIII. Promover o recebimento, o pagamento, a guarda, a movimentacdo e a fiscalizacdo dos
dinheiros e outros valores;
IX.  Zelar pela manutengdo de cronograma de pagamentos dos empenhos;
X. Criar os mecanismos e coordenar a chamada dos credores e os respectivos pagamentos;
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XI.  Coordenar a realizacdo dos depositos e transferéncias bancarias, de acordo com as
necessidades;

XII. Coordenar as atividades de pagamentos, transferéncias ou transagdes on-line com
institui¢des financeiras oficiais;

XIII. Coordenar as atividades dos servidores sob sua responsabilidade;

XIV. Exercer outras atribui¢des inerentes ao cargo ou que sejam delegadas ou determinadas
pelos seus respectivos superiores hierarquicos.

CARGO: SUPERINTENDENTE DE SERVICOS GERAIS
CARGO DE PROVIMENTO COMISSIONADO
SINTESES DAS ATRIBUICOES

I Organizar e supervisionar os servicos gerais do municipio;

II.  Supervisionar e Coordenar os servicos de manutencido de prédios e instalacdes publicas,
zelando pelo patrimonio publico;

III. Coordenar as equipes de limpeza e conservacao dos prédios publicos o cumprimento
das determinacgdes sanitarias;

IV.  Comunicar ao seu superior imediato as irregularidades que vier a tomar conhecimento
junto ao seu 6rgao;

V. Zelar pela qualidade dos servicos e pelo bom funcionamento do 6rgao;

VI.  Zelar por todos os equipamentos e materiais permanentes e de consumo, com vista a
sua preservacdo, rendimento e economia, responsabilizando-se pelos mesmos;

VII. Responder técnica e administrativamente pelos servidores lotados no drgdo sob sua
coordenacio;

VIII. Fazer reunides periédicas com os seus subordinados, para efeito da melhor
coordenacdo e desempenho dos trabalhos;

IX.  Propor aos seus respectivos superiores hierdrquicos a expedicdo de instrucdo e ordens
de servicos da area de sua atribuicdo;

X. Exercer outras atribui¢des inerentes ao cargo ou que sejam delegadas ou determinadas
pelos seus respectivos superiores hierarquicos.

CARGO: SUPERINTENDENTE DE CULTURA E TURISMO
CARGO DE PROVIMENTO COMISSIONADO
SINTESES DAS ATRIBUICOES

L Supervisionar e Executar as atividades culturais do Municipio, executando e elaborando
projetos que busquem valorizar, incentivar, difundir, defender e preservar as
manifestacoes culturais;

II.  Realizar a cultura como politica publica, garantindo o acesso democratico aos bens
culturais e o direito a fruicao, fortalecendo os vinculos com a cidade;

[II. Promover projetos que vise estender o circuito e os aparelhos culturais a toda a
municipalidade;

IV.  Coordenar, dirigir, otimizar e proteger os espacos publicos destinados as manifestacdes,
a pesquisa e a fruicdo cultura;

V. Buscar mecanismos para a mobilizacdo da sociedade por meio de acdo comunitaria,
definindo prioridades e assumir co-responsabilidades pelo desenvolvimento e
sustentacdo das manifestacdes e projetos culturais;

VI. Desenvolver a politica municipal de cultura com consonancia com outras politicas
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publicas, para atender amplamente o cidadao;

VII. Levantar, divulgar e preservar o patrimonio histérico, natural e cultura do Municipio e a
memoria material e imaterial da comunidade;

VIII. Outras atividades afins.

CARGO: SUPERINTENDENTE DE DESPORTO E LAZER
CARGO DE PROVIMENTO COMISSIONADO
SINTESES DAS ATRIBUICOES
L. Planejar e organizar as atividades esportivas no municipio;

II.  Orientar, executar e fiscalizar as praticas esportivas;

[II. Coordenar os servidores diretamente ligados a Secretaria de Esportes para o melhor
desenvolvimento das atividades esportivas;

IV.  Articular-se com os demais setores da administracdo para implementar as atividades
esportivas como instrumento de insercdo social, principalmente com a Secretaria
Municipal de Esportes;

V. Fazer reunides periddicas com os seus subordinados, para efeito da melhor
coordenacdo e desempenho dos trabalhos;

VI.  Propor aos seus respectivos superiores hierarquicos a expedicdo de instrucdo e ordens
de servicos da area de sua atribuicao;

VII. Opinar, obrigatéria e conclusivamente, em questdes que versem sobre a matéria
relacionada com a atribuicdo da sua area;

VIII. Colaborar nos estudos referentes a area de atuac¢ido da unidade;

IX.  Exercer outras atribuicdes inerentes ao cargo ou que sejam delegadas ou determinadas
pelos seus respectivos superiores hierarquicos.

CARGO: SUPERINTENDENTE DE PROGRAMAS E PROJETOS SOCIAIS
CARGO DE PROVIMENTO COMISSIONADO
SINTESES DAS ATRIBUICOES

L Supervisionar e assessorar a Secretaria de Assisténcia Social na elaboragdo de projetos
de captacgdo de recursos junto aos 6rgaos dos Governos Estadual e Federal;
II.  Coordenar a execucdo de programas e projetos da area social do Municipio com vistas a

concessao de beneficios sociais dos programas Bolsa Familia, PMCMV - Minha Casa,
Minha Vida, Cheque Moradia da AGEHAB e demais programas;

III.  Planejar e dirigir os servigos do SCFV (CRAS e CREAS);

IV.  Responder pelo cumprimento das normas de criacdo do SCFV;

V. Coordenar e orientar os servidores do CRAS e CREAS, sendo responsavel pela
manutencio da ordem e a prestacio eficiente dos servicos prestados;

VI.  Assessorar os 6rgdos municipais na elaboracdo de projetos de interesse social do
Municipio, com a finalidade de captar recursos publicos para sua execugao;

VII. Promover a divulgacio de editais e projetos, visando a realizacdo dos mesmos;

VIII. Elaborar minutas de termos de convénios e aditivos, observando-se as normas internas
e legislacdo vigente, providenciando o encaminhamento para andlise e parecer os
orgaos técnicos, bem como a Procuradoria Municipal;

IX.  Acompanhar o desembolso orcamentario e financeiro de cada convénio, adotando as
medidas necessarias para o seu cumprimento;

X. Coordenar a execugdo de projetos e programas sociais, convénios e contratos firmados
com aos Orgdos Estaduais e o Governo Federal, acompanhando as mesmas até seu
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julgamento final;

XI.  Manter cadastros individualizados para cada convénio e ou contrato, com todas as
informacgdes gerenciais necessaria ao seu fiel cumprimento;

XII. Executar outras atividades afins no ambito de sua competéncia.

CARGO: SUPERINTENDENTE DE ADMIN. DA SEC.DE ASSIST. SOCIAL
CARGO DE PROVIMENTO COMISSIONADO
SINTESES DAS ATRIBUICOES

I Supervisionar e coordenar as a¢des de administragcdo da Secretaria de Assisténcia Social
do municipio;
II.  Coordenar e supervisionar os programas da atencdo basica e especial da Secretaria de

Assisténcia Social do Municipio;

[II. Comunicar ao seu superior imediato as irregularidades que vier a tomar conhecimento
junto ao seu 6rgio;

IV.  Zelar pela qualidade dos servigos e pelo bom funcionamento do érgao;

V. Zelar por todos os equipamentos e materiais permanentes e de consumo, com vista a
sua preservacdo, rendimento e economia, responsabilizando-se pelos mesmos;

VI.  Responder técnica e administrativamente pelos servidores lotados no 6rgiao sob sua
coordenacao;

VII. Fazer reunides periddicas com os seus subordinados, para efeito da melhor
coordenacdo e desempenho dos trabalhos;

VIII. Propor aos seus respectivos superiores hierarquicos a expedicdo de instrucdo e ordens
de servicos da area de sua atribuic3o;

IX. Opinar, obrigatoria e conclusivamente, em questdes que versem sobre a matéria
relacionada com a atribuicdo da sua area;

X. Colaborar nos estudos referentes a area de atua¢do da unidade;

XI.  Exercer outras atribui¢des inerentes ao cargo ou que sejam delegadas ou determinadas
pelos seus respectivos superiores hierarquicos.

CARGO: SUPERINTENDENTE DO IDOSO
CARGO DE PROVIMENTO COMISSIONADO
SINTESES DAS ATRIBUICOES

I Supervisionar e coordenar as a¢des de atendimento a pessoa idosa no municipio;

II. Coordenar e supervisionar programas de atencdo a saude da pessoa idosa
desenvolvendo programas que contribuem para o envelhecimento ativo e saudavel, com
independéncia e autonomia;

III.  Promover a¢des a Saude do Idoso buscando garantir qualidade de vida e atuagdo na
sociedade, em nivel individual e coletivo;

IV.  Assessorar a Secretaria de Assisténcia Social e de Sauide na apura¢do de doengas que
atinjam as pessoas idosas, visando implementar medidas de rapido atendimento e
prioridade, nos termos do estatuto do idoso;

V. Promover em conjunto com as assessorias, geréncia e coordenacdo as pactuagoes
inerentes a protecdo da pessoa idosa;

VI.  Manter contatos constantes com hospitais e clinicas, para o atendimento prioritario de
pacientes idoso que necessitem de suporte da area de saude;

VII. Comunicar ao seu superior imediato as irregularidades que vier a tomar conhecimento
junto ao seu 6rgao;
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VIII. Zelar pela qualidade dos servicos e pelo bom funcionamento do érgao;

IX.  Zelar por todos os equipamentos e materiais permanentes e de consumo, com vista a
sua preservacdo, rendimento e economia, responsabilizando-se pelos mesmos;

X. Responder técnica e administrativamente pelos servidores lotados no 6rgio sob sua
coordenacaio;

XI. Fazer reunides periédicas com os seus subordinados, para efeito da melhor
coordenacio e desempenho dos trabalhos;

XII. Propor aos seus respectivos superiores hierarquicos a expedicao de instrucao e ordens
de servicos da area de sua atribuicdo;

XIII. Opinar, obrigatéria e conclusivamente, em questdes que versem sobre a matéria
relacionada com a atribuicdo da sua area;

XIV. Colaborar nos estudos referentes a area de atua¢do da unidade;

XV. Exercer outras atribuicdes inerentes ao cargo ou que sejam delegadas ou determinadas
pelos seus respectivos superiores hierarquicos.

CARGO: SUPERINTENDENTE DE ACOES BASICAS DE SAUDE
CARGO DE PROVIMENTO COMISSIONADO
SINTESES DAS ATRIBUICOES

L. Supervisionar e coordenar as acdes basicas de saide do municipio;

II.  Supervisionar a investigacdo, notificacdo e registro das necessidades de atendimento da
saude basica do municipio nos termos das diretrizes do Ministério da Saude;

III. Coordenar e supervisionar acées visando o atendimento da saide basica do municipio,
proporcionando atendimento basico a todos os pacientes do SUS;

IV. Assessorar a Secretaria de Saude na apuracdo de doengas infecto contagiosas e
endémicas que atinjam a populacio;

V. Promover em conjunto com as assessorias, geréncia e coordenacdo as pactuacdes
inerentes ao atendimento do bloco da atengao basica de saude;

VI. Manter contatos constantes com hospitais e clinicas, para o atendimento de pacientes
que necessitem de suporte e acdes da atencao basica de saude;

VII. Comunicar ao seu superior imediato as irregularidades que vier a tomar conhecimento
junto ao seu 6rgio;

VIIL. Zelar pela qualidade dos servicos e pelo bom funcionamento do 6rgao;

IX.  Zelar por todos os equipamentos e materiais permanentes e de consumo, com vista a
sua preservacgao, rendimento e economia, responsabilizando-se pelos mesmos;

X. Responder técnica e administrativamente pelos servidores lotados no 6rgdo sob sua
coordenacio;

XI. Fazer reunides periddicas com os seus subordinados, para efeito da melhor
coordenacdo e desempenho dos trabalhos;

XII. Propor aos seus respectivos superiores hierarquicos a expedicdo de instrucdo e ordens
de servicos da area de sua atribuicao;

XIII. Opinar, obrigatéria e conclusivamente, em questdes que versem sobre a matéria
relacionada com a atribuicdo da sua area;

XIV. Colaborar nos estudos referentes a area de atuacido da unidade;

XV. Exercer outras atribui¢des inerentes ao cargo ou que sejam delegadas ou determinadas
pelos seus respectivos superiores hierarquicos.

CARGO: SUPERINTENDENTE DE VIGILANCIA EPIDEMIOLOGICA
CARGO DE PROVIMENTO COMISSIONADO
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SINTESES DAS ATRIBUICOES

I Supervisionar e coordenar a Vigildncia Sanitaria e Epidemiolégica da Secretaria
Municipal de Satde;

II.  Supervisionar a investigacdo, notificagio e registro das doencas de notificagcdo
compulséria (meningites, sarampos, coqueluches, tétano, hepatite virais, dengue,
toxoplasmose, hantavirose, leptospirose, etc);

III. Coordenar as acgdes visando a prevencdo através de atividades educativas assim como
investigar e tratar os casos existentes de tuberculose, hanseniase e outras doencas e

agravos;
IV.  Assessorar na apuragdo das doengas acima mencionadas e populac¢do atingida;
V. Determinar a investigacdo de doencas transmitidas por alimentos;

VI.  Promover em conjunto com as assessorias, geréncia e coordenacdo as pactuagoes
inerentes a vigilancia epidemioldgica;

VII. Manter contatos constantes com hospitais e clinicas, para o atendimento de pacientes
que necessitem de suporte e acdes de vigilancia epidemioldgica;

VIII. Comunicar ao seu superior imediato as irregularidades que vier a tomar conhecimento
junto ao seu 6rgio;

IX.  Zelar pela qualidade dos servigos e pelo bom funcionamento do érgao;

X. Zelar por todos os equipamentos e materiais permanentes e de consumo, com vista a
sua preservacao, rendimento e economia, responsabilizando-se pelos mesmos;

XI.  Responder técnica e administrativamente pelos servidores lotados no 6rgiao sob sua
coordenacio;

XII. Fazer reunides periddicas com os seus subordinados, para efeito da melhor
coordenacdo e desempenho dos trabalhos;

XIII. Propor aos seus respectivos superiores hierarquicos a expedicdo de instrucdo e ordens
de servicos da area de sua atribuicao;

XIV. Opinar, obrigatéria e conclusivamente, em questdes que versem sobre a matéria
relacionada com a atribuicdo da sua area;

XV. Colaborar nos estudos referentes a area de atuacido da unidade;

XVI. Exercer outras atribui¢des inerentes ao cargo ou que sejam delegadas ou determinadas
pelos seus respectivos superiores hierarquicos.

CARGO: SUPERINTENDENTE DE AGRICULTURA
CARGO DE PROVIMENTO COMISSIONADO

SINTESES DAS ATRIBUICOES

L Supervisionar e coordenar a promoc¢ao da politica agricola do municipio;
II.  Promocgdo, organizagdo e fomento do cooperativismo e associativismo nas areas de sua
competéncia;

[II.  Desenvolver programas de assisténcia na atividade agropecuaria;

IV. Fomentar a organizacdo de feiras e pontos de comercializacio de produtos da
agricultura familiar;

V.  Atuar em politicas publicas governamentais em conjunto com outras Secretarias e/ou
orgdos municipais.

VI. Articular com a sociedade civil, para realizacdo de agdes que possibilitem o
desenvolvimento agricola do Municipio;

VII. Desenvolver programas de assisténcia na atividade agropecudria, visando a pratica de
métodos agricolas sustentaveis;
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VIII. Articular com a sociedade civil, para realizacio de ag¢des que possibilitem o
desenvolvimento agricola do Municipio;

IX.  Supervisionar e coordenar a execucdo de programas de lavouras e hortas comunitarias
no municipio;

X. Comunicar ao seu superior imediato as irregularidades que vier a tomar conhecimento
junto ao seu 6rgao;

XI.  Zelar pela qualidade dos servicos e pelo bom funcionamento do 6rgao;

XII. Zelar por todos os equipamentos e materiais permanentes e de consumo, com vista a
sua preservacdo, rendimento e economia, responsabilizando-se pelos mesmos;

XIII. Responder técnica e administrativamente pelos servidores lotados no drgdo sob sua
coordenacaio;

XIV. Fazer reunides periédicas com os seus subordinados, para efeito da melhor
coordenacio e desempenho dos trabalhos;

XV. Propor aos seus respectivos superiores hierarquicos a expedicao de instrucao e ordens
de servicos da area de sua atribuicdo;

XVIL. Exercer outras atribuicdes inerentes ao cargo ou que sejam delegadas ou determinadas
pelos seus respectivos superiores hierarquicos.

CARGO: SUPERINTENDENTE DE MEIO-AMBIENTE
CARGO DE PROVIMENTO COMISSIONADO
SINTESES DAS ATRIBUICOES

L. Supervisionar a promocao da politica de meio-ambiente do municipio;
II.  Promocgdo, organizacdo e fomento de politicas de meio ambiente sustentavel no
municipio;

III. Fomentar a organizacdo de feiras e pontos de comercializacdo de produtos que ndo
agridam o meio ambiente;

IV.  Atuar em politicas publicas governamentais em conjunto com outras Secretarias e/ou
6rgaos municipais.

V.  Articular com a sociedade civil, para realizacio de ag¢des que possibilitem o
desenvolvimento do meio ambiente sustentavel do Municipio;

VI.  Promover a defesa do direito de todos ao meio ambiente ecologicamente equilibrado e
saudavel, bem como a justica social no uso sustentavel dos recursos ambientais, através
da promocdo do desenvolvimento sustentavel de forma integrada com outros 6rgaos
governo e da sociedade civil;

VII. Coordenar as atividades de planejamento, controle, fiscalizacdo, recuperacao, protecdo e
preservacdo ambiental no dmbito das a¢des do Governo Municipal;

VIII. Comunicar ao seu superior imediato as irregularidades que vier a tomar conhecimento
junto ao seu 6rgao;

IX.  Zelar pela qualidade dos servigos e pelo bom funcionamento do érgao;

X. Zelar por todos os equipamentos e materiais permanentes e de consumo, com vista a
sua preservacdo, rendimento e economia, responsabilizando-se pelos mesmos;

XI.  Responder técnica e administrativamente pelos servidores lotados no 6rgiao sob sua
coordenacaio;

XII. Fazer reunides periddicas com os seus subordinados, para efeito da melhor
coordenacdo e desempenho dos trabalhos;

XIIl. Propor aos seus respectivos superiores hierarquicos a expedicdo de instrucdo e ordens
de servicos da area de sua atribuic3o;

XIV. Exercer outras atribui¢des inerentes ao cargo ou que sejam delegadas ou determinadas
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‘ pelos seus respectivos superiores hierarquicos.

CARGO: SUPERINTENDENTE DE URBANISMO
CARGO DE PROVIMENTO COMISSIONADO
SINTESES DAS ATRIBUICOES

I Organizar e supervisionar os servigos de varri¢ao e coleta de lixo nas ruas e logradouros
publicos e manutengio de pracas e jardins;
II. Coordenar o recebimento das determinacdes de servicos a serem executados e

promover a competente realiza¢do, no prazo determinado;

[II. Determinar os trechos a serem seguidos para varri¢do das ruas, comunicando-os aos
garis e controlando sua correta execu¢do no prazo determinado;

IV.  Manter controle sobre lixeiras e moveis, zelando pela boa conservacao e comunicando
ao setor de compras quando da necessidade de novas aquisicoes;

V. Coordenar as equipes de limpeza para o cumprimento das determina¢des sanitarias e
planejamento das metas de limpeza das vias publicas;

VI.  Comunicar ao seu superior imediato as irregularidades que vier a tomar conhecimento
junto ao seu 6rgao;

VII. Zelar pela qualidade dos servicos e pelo bom funcionamento do 6rgao;

VIII. Zelar por todos os equipamentos e materiais permanentes e de consumo, com vista a
sua preservacdo, rendimento e economia, responsabilizando-se pelos mesmos;

IX.  Responder técnica e administrativamente pelos servidores lotados no érgao sob sua
coordenacao;

X. Fazer reunides periédicas com os seus subordinados, para efeito da melhor
coordenacdo e desempenho dos trabalhos;

XI.  Propor aos seus respectivos superiores hierarquicos a expedicdo de instrucdo e ordens
de servicos da area de sua atribuic3o;

XII. Exercer outras atribui¢des inerentes ao cargo ou que sejam delegadas ou determinadas
pelos seus respectivos superiores hierarquicos.

CARGO: SUPERINTENDENTE DE ILUMINACAO PUBLICA
CARGO DE PROVIMENTO COMISSIONADO
SINTESES DAS ATRIBUICOES

I Organizar e supervisionar os servicos gerais do municipio;

II. Manter os servicos de iluminacdo publica das vias e logradouros publicos, comunicando
ao setor de compras quando da necessidade de novas aquisicdes;

III. Coordenar as equipes de limpeza e conservacdo dos prédios publicos o cumprimento
das determinacgdes sanitarias;

IV.  Comunicar ao seu superior imediato as irregularidades que vier a tomar conhecimento
junto ao seu 6rgao;

V. Zelar pela qualidade dos servicos e pelo bom funcionamento do 6rgao;

VI.  Zelar por todos os equipamentos e materiais permanentes e de consumo, com vista a
sua preservacdo, rendimento e economia, responsabilizando-se pelos mesmos;

VII. Responder técnica e administrativamente pelos servidores lotados no drgdo sob sua
coordenacio;

VIII. Fazer reunides periédicas com os seus subordinados, para efeito da melhor
coordenacdo e desempenho dos trabalhos;

IX.  Propor aos seus respectivos superiores hierdrquicos a expedicdo de instrucdo e ordens
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de servicos da area de sua atribuicao;
X. Exercer outras atribui¢des inerentes ao cargo ou que sejam delegadas ou determinadas
pelos seus respectivos superiores hierarquicos.

CARGO: SUPERINTENDENTE DE OBRAS PUBLICAS
CARGO DE PROVIMENTO COMISSIONADO
SINTESES DAS ATRIBUICOES

L Chefiar, supervisionar e controlar os servicos de obras; organizar cronogramas e

equipes de trabalho visando a manutencao e recuperacao de vias urbanas;

II.  Acompanhar o desenvolvimento e execucdo de obras apresentando relatérios quando
for o caso ou mediante solicitacdo das autoridades competentes;

III.  Orientar os servicos para o andamento adequado e eficiente dos servigos, inclusive
verificando se o maquinario disponivel apresenta condi¢cbes de trabalho e
providenciando encaminhamento para consertos quando o caso;

IV.  Apresentar solugdes para rotinas de trabalho, e determinar o seu cumprimento;

V. Coordenar as atividades da manutencao de ruas e estradas;

VI.  Elaborar e conferir planilhas orgamentarias;

VII. Estabelecer um cronograma de acompanhamento das obras em andamento, planejando
os projetos futuros;

VIII. Gerenciar a equipe de manutencdo das vias, orientando os procedimentos a serem

adotados;
IX.  Cooperar com o Secretario na elaboracio e execucio das Leis orcamentarias;
X. Representar o Secretario nos casos de sua auséncia;

XI.  Comunicar ao seu superior imediato as irregularidades que vier a tomar conhecimento
junto ao seu 6rgio;

XII.  Zelar pela qualidade dos servicos e pelo bom funcionamento do 6rgao;

XIII. Zelar por todos os equipamentos e materiais permanentes e de consumo, com vista a
sua preservacgao, rendimento e economia, responsabilizando-se pelos mesmos;

XIV. Responder técnica e administrativamente pelos servidores lotados no 6rgao sob sua
coordenacio;

XV. Fazer reunides periddicas com os seus subordinados, para efeito da melhor
coordenacdo e desempenho dos trabalhos;

XVI. Propor aos seus respectivos superiores hierarquicos a expedicdo de instrucdo e ordens
de servicos da area de sua atribuicao;

XVII. Outras atividades afins;

CARGO: SUPERINTENDENTE DE TRANSPORTES
CARGO DE PROVIMENTO COMISSIONADO
SINTESES DAS ATRIBUICOES

L. Chefiar, supervisionar e controlar os servicos de transportes; organizar cronogramas e
equipes de trabalho;

II.  Acompanhar o desenvolvimento e execucdo dos servicos de transportes, apresentando
relatorios quando for o caso ou mediante solicitacdo das autoridades competentes;

III. Coordenar as equipes responsaveis pela manutencdo dos veiculos, maquinas e
equipamentos da frota municipal;

IV.  Executar e promover acées que permitam que veiculos, maquinas e equipamentos
estejam sempre em condi¢des de prestar os servicos necessarios;
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V. Coordenar a fiscalizacao dos servicos de transportes terceirizados, quando necessario;
VI.  Cooperar na descricdo técnica de veiculos e maquinas a serem adquiridas pelo
Municipio;

VII. Determinar servicos e funcdes a cada responsavel dos setores de oficina e manutencao;

VIII. Controlar equipamentos, maquinas e demais veiculos da Prefeitura, zelando para que
estejam sempre em condi¢des de utilizagao;

IX.  Fiscalizar o uso correto dos equipamentos de seguranca individual;

X. Controlar e fiscalizar toda a frota de veiculos (documentacdo, licenciamento, seguro
obrigatorio, seguro total, equipamentos obrigatorios);

XI.  Monitorar e conscientizar motoristas quanto a adequacdo de conduta e disciplina no
exercicio de suas atividades, bem como a forma de tratamento para com os usuarios do
servico publico;

XII. Acompanhar detalhadamente o consumo de combustivel;

XIII. Controlar saidas de todos os veiculos quanto ao horario de saida e chegada, motorista,
destinacao e servigo;

XIV. Controlar o correto cumprimento da carga hordria dos servidores sob sua
responsabilidade, zelar pelo cumprimento das atribui¢des dos cargos e fiscalizar o uso
correto dos equipamentos de segurancga individual;

XV. Responsabilizar pelo controle das horas extras eventualmente prestadas pelos
servidores, mantendo controle documental sobre as mesmas.

XVI. Outras atividades afins.

CARGO: CHEFE DA OFICINA MECANICA
CARGO DE PROVIMENTO COMISSIONADO

SINTESES DAS ATRIBUIGCOES

L Responder pela chefia da oficina mecanica da Secretaria de Transportes, Obras e
Servicos Urbanos;
I1. Despachar periodicamente os assuntos pertinentes a sua area de atuacdo, com seu

superior imediato;

III.  Apresentar ao superior imediato o programa de trabalho do setor, indicando, inclusive,
sua finalidade, os problemas a serem resolvidos, metas a serem atingidas, bem como o
custo operacional do mesmo;

IV.  Comunicar ao seu superior imediato as irregularidades que vier a tomar conhecimento
junto ao seu 6rgio;

V. Zelar pela qualidade dos servigos e pelo bom funcionamento do érgao;

VI.  Zelar por todos equipamentos e materiais permanentes e de consumo, com vista a sua
preservacao, rendimento e economia, responsabilizando-se pelos mesmos;

VII. Responder técnica e administrativamente pelos servidores lotados no 6rgiao sob sua
coordenacio;

VIII. Controlar o custo operacional das atividades desenvolvidas;

IX.  Apresentar relatério mensal sobre o custo operacional ao Diretor de seu departamento;

X. Fazer reunides periddicas com os seus subordinados, para efeito da melhor
coordenacdo e desempenho dos trabalhos;

XI.  Propor aos seus respectivos superiores hierarquicos a expedicdo de instrucdo e ordens
de servicos da area de sua atribuicao;

XII. Opinar, obrigatéria e conclusivamente, em questdes que versem sobre a matéria
relacionada com a atribuicdo da sua area;

XIII. Colaborar nos estudos referentes a area de atua¢do da unidade;
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XIV. Exercer outras atribuicdes inerentes ao cargo ou que sejam delegadas ou determinadas
pelos seus respectivos superiores hierarquicos.

CARGO: CHEFE DO DEPARTAMENTO DE TESOURARIA
CARGO DE PROVIMENTO COMISSIONADO
SINTESES DAS ATRIBUICOES

L. Responder pela chefia do Departamento de Tesouraria do Municipio;

[I.  Coordenar os pagamentos em conformidade com a ordem estabelecida;

III.  Registro e controle das receitas e despesas;

IV.  Assessorar na inscri¢cdo, controle e cobranca amigavel da divida ativa e outras dividas
do municipio;

V.  Assessorar e acompanhar a preparacdo das prestacdes de contas de recursos
transferidos de outras esferas de Governo para o municipio;

VI.  Promover o recebimento, o pagamento, a guarda, a movimentacdo e a fiscalizacdo dos
dinheiros e outros valores;

VII. Zelar pela manutencio de cronograma de pagamentos dos empenhos;

VIIL. Criar os mecanismos e coordenar a chamada dos credores e os respectivos pagamentos;

IX. Coordenar a realizacdo dos depdsitos e transferéncias bancarias, de acordo com as
necessidades;

X. Coordenar as atividades de pagamentos, transferéncias ou transa¢des on-line com
institui¢des financeiras oficiais;

XI.  Despachar periodicamente os assuntos pertinentes a sua area de atuacdo, com seu
superior imediato;

XII. Apresentar ao superior imediato o programa de trabalho do setor, indicando, inclusive,
sua finalidade, os problemas a serem resolvidos, metas a serem atingidas, bem como o
custo operacional do mesmo;

XIII. Comunicar ao seu superior imediato as irregularidades que vier a tomar conhecimento
junto ao seu 6rgio;

XIV. Zelar pela qualidade dos servicos e pelo bom funcionamento do 6rgao;

XV. Zelar por todos equipamentos e materiais permanentes e de consumo, com vista a sua
preservacgao, rendimento e economia, responsabilizando-se pelos mesmos;

XVI. Responder técnica e administrativamente pelos servidores lotados no 6rgao sob sua
coordenacio;

XVII. Controlar o custo operacional das atividades desenvolvidas;

XVIII. Apresentar relatério mensal sobre o custo operacional ao Diretor de seu departamento;

XIX. Fazer reunides periédicas com os seus subordinados, para efeito da melhor
coordenacdo e desempenho dos trabalhos;

XX. Propor aos seus respectivos superiores hierarquicos a expedicao de instrucdo e ordens
de servicos da area de sua atribuicao;

XXI. Opinar, obrigatéria e conclusivamente, em questdes que versem sobre a matéria
relacionada com a atribuicdo da sua area;

XXII. Colaborar nos estudos referentes a area de atua¢do da unidade;

XXIIIL. Exercer outras atribuicdes inerentes ao cargo ou que sejam delegadas ou determinadas
pelos seus respectivos superiores hierarquicos.

CARGO: CHEFE DO DEP. DE RECURSOS HUMANOS
CARGO DE PROVIMENTO COMISSIONADO
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SINTESES DAS ATRIBUICOES

L. Responder pela chefia do Departamento de Recursos Humanos do Municipio;

[I.  Despachar periodicamente os assuntos pertinentes a sua area de atuag¢do, com seu
superior imediato;

III.  Apresentar ao superior imediato o programa de trabalho do setor, indicando, inclusive,
sua finalidade, os problemas a serem resolvidos, metas a serem atingidas, bem como o
custo operacional do mesmo;

IV.  Comunicar ao seu superior imediato as irregularidades que vier a tomar conhecimento
junto ao seu 6rgao;

V. Zelar pela qualidade dos servigos e pelo bom funcionamento do érgao;

VI.  Zelar por todos os equipamentos e materiais permanentes e de consumo, com vista a
sua preservacdo, rendimento e economia, responsabilizando-se pelos mesmos;

VII. Responder técnica e administrativamente pelos servidores lotados no 6rgiao sob sua
coordenacio;

VIII. Controlar o custo operacional das atividades desenvolvidas;

IX.  Apresentar relatério mensal sobre o custo operacional ao Diretor de seu departamento;

X. Fazer reunides periddicas com os seus subordinados, para efeito da melhor
coordenacdo e desempenho dos trabalhos;

XI.  Propor aos seus respectivos superiores hierarquicos a expedicdo de instrucdo e ordens
de servicos da area de sua atribuicao;

XII. Opinar, obrigatéria e conclusivamente, em questdes que versem sobre a matéria
relacionada com a atribuicdo da sua area;

XIII. Colaborar nos estudos referentes a area de atuac¢ido da unidade;

XIV. Exercer outras atribui¢des inerentes ao cargo ou que sejam delegadas ou determinadas
pelos seus respectivos superiores hierarquicos.

CARGO: CHEFE DA DIVISAO DE COMPRAS
CARGO DE PROVIMENTO COMISSIONADO
SINTESES DAS ATRIBUIGCOES

L Responder pela chefia da Divisdo de Compras do Municipio;

II.  Assessorar e acompanhar o Setor de Compras na pesquisa de pregos e compras de
produtos e servicos;

III.  Assessorar e acompanhar a aquisicdo de insumos necessarios para o desenvolvimento
das atividades das secretarias;

IV.  Controlar por relatdrios de entradas e saidas as solicitacdes de despesas e o andamento
do processo de compras das Secretarias;

V. Elaborar relatério para compras e licitagdes;

VL.  Supervisionar as informagdes a serem prestadas sobre as cotacdes de precos, descri¢des
de produtos, entre outras, sempre que solicitado, com a maior brevidade possivel;

VII.  Providenciar as compras requisitadas, nos termos da legislagdo, com a maior brevidade
possivel;

VIII. Assessorar a distribuicdo de todos os materiais adquiridos pelo municipio para cada
orgdo requisitante;

[X.  Coordenar as atividades dos servidores sob sua responsabilidade.

X. Despachar periodicamente os assuntos pertinentes a sua area de atuacdo, com seu
superior imediato;

XI.  Apresentar ao superior imediato o programa de trabalho do setor, indicando, inclusive,
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sua finalidade, os problemas a serem resolvidos, metas a serem atingidas, bem como o
custo operacional do mesmo;

XII. Comunicar ao seu superior imediato as irregularidades que vier a tomar conhecimento
junto ao seu 6rgio;

XIII. Zelar pela qualidade dos servicos e pelo bom funcionamento do 6rgao;

XIV. Zelar por todos os equipamentos e materiais permanentes e de consumo, com vista a
sua preservacao, rendimento e economia, responsabilizando-se pelos mesmos;

XV. Fazer reunides periddicas com os seus subordinados, para efeito da melhor
coordenacdo e desempenho dos trabalhos;

XVI. Propor aos seus respectivos superiores hierarquicos a expedicdo de instrucdo e ordens
de servicos da area de sua atribuic3o;

XVII. Colaborar nos estudos referentes a area de atua¢do da unidade;

XVIIL Exercer outras atribuicdes inerentes ao cargo ou que sejam delegadas ou determinadas
pelos seus respectivos superiores hierarquicos.

CARGO: CHEFE DA DIVISAO DE PROTOCOLO E ARQUIVO
CARGO DE PROVIMENTO COMISSIONADO
SINTESES DAS ATRIBUIGCOES

L Responder pela chefia da divisao de protocolo e arquivo do Municipio;

II.  Despachar periodicamente os assuntos pertinentes a sua drea de atuagdo, com seu
superior imediato;

III.  Apresentar ao superior imediato o programa de trabalho do setor, indicando, inclusive,
sua finalidade, os problemas a serem resolvidos, metas a serem atingidas, bem como o
custo operacional do mesmo;

IV.  Comunicar ao seu superior imediato as irregularidades que vier a tomar conhecimento
junto ao seu 6rgao;

V. Zelar pela qualidade dos servicos e pelo bom funcionamento do 6rgao;

VI.  Zelar por todos equipamentos e materiais permanentes e de consumo, com vista a sua
preservacao, rendimento e economia, responsabilizando-se pelos mesmos;

VII. Responder técnica e administrativamente pelos servidores lotados no drgdo sob sua
coordenacio;

VIII. Controlar o custo operacional das atividades desenvolvidas;

IX.  Apresentar relatério mensal sobre o custo operacional ao Diretor de seu departamento;

X. Fazer reunides periédicas com os seus subordinados, para efeito da melhor
coordenacdo e desempenho dos trabalhos;

XI.  Propor aos seus respectivos superiores hierarquicos a expedicdo de instrucdo e ordens
de servicos da area de sua atribuicdo;

XII. Opinar, obrigatéria e conclusivamente, em questdes que versem sobre a matéria
relacionada com a atribuicdo da sua area;

XIII. Colaborar nos estudos referentes a area de atua¢do da unidade;

XIV. Exercer outras atribui¢des inerentes ao cargo ou que sejam delegadas ou determinadas
pelos seus respectivos superiores hierarquicos.

CARGO: CHEFE DA DIVISAO DE MATERIAL E PATRIMONIO
CARGO DE PROVIMENTO COMISSIONADO
SINTESES DAS ATRIBUICOES
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L. Responder pela chefia da Divisdo de Material e Patriménio do Municipio;

[I.  Despachar periodicamente os assuntos pertinentes a sua area de atuag¢do, com seu
superior imediato;

III.  Apresentar ao superior imediato o programa de trabalho do setor, indicando, inclusive,
sua finalidade, os problemas a serem resolvidos, metas a serem atingidas, bem como o
custo operacional do mesmo;

IV.  Comunicar ao seu superior imediato as irregularidades que vier a tomar conhecimento
junto ao seu 6rgao;

V. Zelar pela qualidade dos servigos e pelo bom funcionamento do érgao;

VI.  Zelar por todos os equipamentos e materiais permanentes e de consumo, com vista a
sua preservacdo, rendimento e economia, responsabilizando-se pelos mesmos;

VII. Responder técnica e administrativamente pelos servidores lotados no 6rgiao sob sua
coordenacio;

VIII. Controlar o custo operacional das atividades desenvolvidas;

IX.  Apresentar relatério mensal sobre o custo operacional ao Diretor de seu departamento;

X. Fazer reunides periddicas com os seus subordinados, para efeito da melhor
coordenacdo e desempenho dos trabalhos;

XI.  Propor aos seus respectivos superiores hierarquicos a expedicdo de instrucdo e ordens
de servicos da area de sua atribuicao;

XII. Opinar, obrigatéria e conclusivamente, em questdes que versem sobre a matéria
relacionada com a atribuicdo da sua area;

XIII. Colaborar nos estudos referentes a area de atuac¢ido da unidade;

XIV. Exercer outras atribui¢des inerentes ao cargo ou que sejam delegadas ou determinadas
pelos seus respectivos superiores hierarquicos.

CARGO: CHEFE DA DIVISAO DE CADASTRO TECNICO MUNICIPAL
CARGO DE PROVIMENTO COMISSIONADO

SINTESES DAS ATRIBUIGCOES

L Responder pela chefia do Divisdo de Cadastro Técnico do Municipio;

II.  Despachar periodicamente os assuntos pertinentes a sua drea de atuagdo, com seu
superior imediato;

III.  Apresentar ao superior imediato o programa de trabalho do setor, indicando, inclusive,
sua finalidade, os problemas a serem resolvidos, metas a serem atingidas, bem como o
custo operacional do mesmo;

IV.  Comunicar ao seu superior imediato as irregularidades que vier a tomar conhecimento
junto ao seu 6rgao;

V. Zelar pela qualidade dos servicos e pelo bom funcionamento do 6rgao;

VI.  Zelar por todos os equipamentos e materiais permanentes e de consumo, com vista a
sua preservacdo, rendimento e economia, responsabilizando-se pelos mesmos;

VII. Responder técnica e administrativamente pelos servidores lotados no drgido sob sua
coordenacio;

VIII. Controlar o custo operacional das atividades desenvolvidas;

IX.  Apresentar relatério mensal sobre o custo operacional ao Diretor de seu departamento;

X. Fazer reunides periédicas com os seus subordinados, para efeito da melhor
coordenacdo e desempenho dos trabalhos;

XI.  Propor aos seus respectivos superiores hierarquicos a expedicdo de instrucdo e ordens
de servicos da area de sua atribuic3o;

XII. Opinar, obrigatéria e conclusivamente, em questdes que versem sobre a matéria
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relacionada com a atribuicdo da sua area;

XIII. Colaborar nos estudos referentes a area de atua¢do da unidade;

XIV. Exercer outras atribui¢des inerentes ao cargo ou que sejam delegadas ou determinadas
pelos seus respectivos superiores hierarquicos.

CARGO: CHEFE DA DIVISAO DE FISCALIZACAO E ARRECADACAO
CARGO DE PROVIMENTO COMISSIONADO
SINTESES DAS ATRIBUICOES

I Responder pela chefia da Divisao de Fiscalizacdo e Arrecadacdo do Municipio;

II.  Despachar periodicamente os assuntos pertinentes a sua area de atuagdo, com seu
superior imediato;

III.  Apresentar ao superior imediato o programa de trabalho do setor, indicando, inclusive,
sua finalidade, os problemas a serem resolvidos, metas a serem atingidas, bem como o
custo operacional do mesmo;

IV.  Comunicar ao seu superior imediato as irregularidades que vier a tomar conhecimento
junto ao seu 6rgao;

V. Zelar pela qualidade dos servicos e pelo bom funcionamento do érgéo;

VI.  Zelar por todos os equipamentos e materiais permanentes e de consumo, com vista a
sua preservacgao, rendimento e economia, responsabilizando-se pelos mesmos;

VII. Responder técnica e administrativamente pelos servidores lotados no 6rgao sob sua
coordenacio;

VIII. Controlar o custo operacional das atividades desenvolvidas;

IX.  Apresentar relatério mensal sobre o custo operacional ao Diretor de seu departamento;

X. Fazer reunides periddicas com os seus subordinados, para efeito da melhor
coordenacdo e desempenho dos trabalhos;

XI.  Propor aos seus respectivos superiores hierarquicos a expedicao de instrucdo e ordens
de servicos da area de sua atribuicdo;

XII. Opinar, obrigatéria e conclusivamente, em questdes que versem sobre a matéria
relacionada com a atribuicdo da sua area;

XIII. Colaborar nos estudos referentes a area de atua¢do da unidade;

XIV. Exercer outras atribui¢des inerentes ao cargo ou que sejam delegadas ou determinadas
pelos seus respectivos superiores hierarquicos.

CARGO: CHEFE DA FISCALIZACAO SANITARIA
CARGO DE PROVIMENTO COMISSIONADO
SINTESES DAS ATRIBUICOES

L. Responder pela chefia da Fiscalizacdo Sanitaria do Municipio;

II.  Despachar periodicamente os assuntos pertinentes a sua area de atuag¢do, com seu
superior imediato;

III.  Apresentar ao superior imediato o programa de trabalho do setor, indicando, inclusive,
sua finalidade, os problemas a serem resolvidos, metas a serem atingidas, bem como o
custo operacional do mesmo;

IV.  Comunicar ao seu superior imediato as irregularidades que vier a tomar conhecimento
junto ao seu 6rgao;

V. Zelar pela qualidade dos servigos e pelo bom funcionamento do 6rgao;

VI.  Zelar por todos os equipamentos e materiais permanentes e de consumo, com vista a
sua preservacdo, rendimento e economia, responsabilizando-se pelos mesmos;
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VII. Responder técnica e administrativamente pelos servidores lotados no drgdo sob sua
coordenacaio;

VIII. Controlar o custo operacional das atividades desenvolvidas;

IX.  Apresentar relatério mensal sobre o custo operacional ao Diretor de seu departamento;

X. Fazer reunides periédicas com os seus subordinados, para efeito da melhor
coordenacdo e desempenho dos trabalhos;

XI.  Propor aos seus respectivos superiores hierarquicos a expedicdo de instrucdo e ordens
de servicos da area de sua atribuicdo;

XII. Opinar, obrigatéria e conclusivamente, em questdes que versem sobre a matéria
relacionada com a atribuicdo da sua area;

XIII. Colaborar nos estudos referentes a area de atua¢do da unidade;

XIV. Exercer outras atribui¢des inerentes ao cargo ou que sejam delegadas ou determinadas
pelos seus respectivos superiores hierarquicos.

CARGO: CHEFE DA DIVISAO DE PEDAGOGIA
CARGO DE PROVIMENTO COMISSIONADO
SINTESES DAS ATRIBUICOES

I Responder pela chefia da Divisdo da Pedagogia da Secretaria de Educagdo do Municipio;

I1. Despachar periodicamente os assuntos pertinentes a sua area de atuacdo, com seu
superior imediato;

III.  Apresentar ao superior imediato o programa de trabalho do setor, indicando, inclusive,
sua finalidade, os problemas a serem resolvidos, metas a serem atingidas, bem como o
custo operacional do mesmo;

IV.  Comunicar ao seu superior imediato as irregularidades que vier a tomar conhecimento
junto ao seu 6rgio;

V. Zelar pela qualidade dos servigos e pelo bom funcionamento do érgao;

VI.  Zelar por todos os equipamentos e materiais permanentes e de consumo, com vista a
sua preservacgao, rendimento e economia, responsabilizando-se pelos mesmos;

VII. Responder técnica e administrativamente pelos servidores lotados no 6rgao sob sua
coordenacio;

VIII. Controlar o custo operacional das atividades desenvolvidas;

IX.  Apresentar relatério mensal sobre o custo operacional ao Diretor de seu departamento;

X. Fazer reunides periddicas com os seus subordinados, para efeito da melhor
coordenacdo e desempenho dos trabalhos;

XI.  Propor aos seus respectivos superiores hierarquicos a expedicao de instrucdo e ordens
de servicos da area de sua atribuicao;

XII. Opinar, obrigatéria e conclusivamente, em questdes que versem sobre a matéria
relacionada com a atribuicdo da sua area;

XIII. Colaborar nos estudos referentes a area de atua¢do da unidade;

XIV. Exercer outras atribui¢des inerentes ao cargo ou que sejam delegadas ou determinadas
pelos seus respectivos superiores hierarquicos.

CARGO: CHEFE DA DIVISAO DE ADM. DA SEC. DE EDUCACAO
CARGO DE PROVIMENTO COMISSIONADO
SINTESES DAS ATRIBUICOES

L. Responder pela chefia da Divisdo de Administracido da Secretaria de Educacdo do
Municipio;
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II.  Exercer o controle administrativo do pessoal lotado na Secretaria de Educacdo, com
controle de frequéncia, atividades, treinamento, aposentadoria e licencas;

III. Despachar periodicamente os assuntos pertinentes a sua drea de atuagdo, com seu
superior imediato;

IV.  Apresentar ao superior imediato o programa de trabalho do setor, indicando, inclusive,
sua finalidade, os problemas a serem resolvidos, metas a serem atingidas, bem como o
custo operacional do mesmo;

V. Comunicar ao seu superior imediato as irregularidades que vier a tomar conhecimento
junto ao seu 6rgao;

VI.  Zelar pela qualidade dos servicos e pelo bom funcionamento do 6rgao;

VII. Zelar por todos os equipamentos e materiais permanentes e de consumo, com vista a
sua preservacdo, rendimento e economia, responsabilizando-se pelos mesmos;

VIII. Responder técnica e administrativamente pelos servidores lotados no drgdo sob sua
coordenacaio;

IX.  Controlar o custo operacional das atividades desenvolvidas;

X.  Apresentar relatério mensal sobre o custo operacional ao Diretor de seu departamento;

XI. Fazer reunides periddicas com os seus subordinados, para efeito da melhor
coordenacdo e desempenho dos trabalhos;

XII. Propor aos seus respectivos superiores hierarquicos a expedicdo de instrucdo e ordens
de servicos da area de sua atribuic3o;

XIII. Opinar, obrigatéria e conclusivamente, em questdes que versem sobre a matéria
relacionada com a atribuicdo da sua area;

XIV. Colaborar nos estudos referentes a area de atua¢do da unidade;

XV. Exercer outras atribui¢des inerentes ao cargo ou que sejam delegadas ou determinadas
pelos seus respectivos superiores hierarquicos.

CARGO: CHEFE DA DIVISAO DE MERENDA ESCOLAR
CARGO DE PROVIMENTO COMISSIONADO
SINTESES DAS ATRIBUICOES

L Responder pela chefia da Divisdo de Merenda Escolar da Secretaria de Educagdo do
Municipio;
II.  Exercer o controle do abastecimento e qualidade da merenda escolar das unidades de

ensino do Municipio;

III.  Elaborar relatérios mensais e anuais sobre a merenda escolar fornecida nas unidades de
ensino do Municipio;

IV.  Despachar periodicamente os assuntos pertinentes a sua drea de atuagdo, com seu
superior imediato;

V.  Apresentar ao superior imediato o programa de trabalho do setor, indicando, inclusive,
sua finalidade, os problemas a serem resolvidos, metas a serem atingidas, bem como o
custo operacional do mesmo;

VI.  Comunicar ao seu superior imediato as irregularidades que vier a tomar conhecimento
junto ao seu 6rgao;

VII. Zelar pela qualidade dos servicos e pelo bom funcionamento do érgio;

VIII. Zelar por todos os equipamentos e materiais permanentes e de consumo, com vista a
sua preservacdo, rendimento e economia, responsabilizando-se pelos mesmos;

IX. Responder técnica e administrativamente pelos servidores lotados no 6rgio sob sua
coordenacio;

X. Controlar o custo operacional das atividades desenvolvidas;
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XI.  Apresentar relatério mensal sobre o custo operacional ao Diretor de seu departamento;

XII. Fazer reunides periddicas com os seus subordinados, para efeito da melhor
coordenacdo e desempenho dos trabalhos;

XIIl. Propor aos seus respectivos superiores hierarquicos a expedicdo de instrucdo e ordens
de servicos da area de sua atribuic3o;

XIV. Opinar, obrigatéria e conclusivamente, em questdes que versem sobre a matéria
relacionada com a atribuicdo da sua area;

XV. Colaborar nos estudos referentes a area de atua¢do da unidade;

XVI. Exercer outras atribui¢des inerentes ao cargo ou que sejam delegadas ou determinadas
pelos seus respectivos superiores hierarquicos.

CARGO: CHEFE DA DIVISAO DE BIBLIOTECAS PUBLICAS
CARGO DE PROVIMENTO COMISSIONADO
SINTESES DAS ATRIBUICOES

L Responder pela chefia da Divisdo de Bibliotecas Publicas do Municipio;

II.  Despachar periodicamente os assuntos pertinentes a sua area de atuagdo, com seu
superior imediato;

III.  Apresentar ao superior imediato o programa de trabalho do setor, indicando, inclusive,
sua finalidade, os problemas a serem resolvidos, metas a serem atingidas, bem como o
custo operacional do mesmo;

IV.  Comunicar ao seu superior imediato as irregularidades que vier a tomar conhecimento
junto ao seu 6rgio;

V. Zelar pela qualidade dos servigos e pelo bom funcionamento do érgao;

VI.  Zelar por todos os equipamentos e materiais permanentes e de consumo, com vista a
sua preservacgao, rendimento e economia, responsabilizando-se pelos mesmos;

VII. Responder técnica e administrativamente pelos servidores lotados no 6rgao sob sua
coordenacio;

VIII. Controlar o custo operacional das atividades desenvolvidas;

IX.  Apresentar relatério mensal sobre o custo operacional ao Diretor de seu departamento;

X. Fazer reunides periddicas com os seus subordinados, para efeito da melhor
coordenacdo e desempenho dos trabalhos;

XI.  Propor aos seus respectivos superiores hierarquicos a expedicao de instrucdo e ordens
de servicos da area de sua atribuicdo;

XII. Opinar, obrigatéria e conclusivamente, em questdes que versem sobre a matéria
relacionada com a atribuicdo da sua area;

XIII. Colaborar nos estudos referentes a area de atua¢do da unidade;

XIV. Exercer outras atribuicdes inerentes ao cargo ou que sejam delegadas ou determinadas
pelos seus respectivos superiores hierarquicos.

CARGO: CHEFE DO DEPARTAMENTO DE CULTURA
CARGO DE PROVIMENTO COMISSIONADO
SINTESES DAS ATRIBUICOES

L. Responder pela chefia do Departamento de Cultura junto a Superintendéncia de Cultura
do Municipio;

II.  Exercer atividades na elaboracao e desenvolvimento de programas e projetos de apoio
cultural desenvolvidos pela Superintendéncia de Cultura;

III. Despachar periodicamente os assuntos pertinentes a sua area de atuac¢do, com seu
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superior imediato;

IV.  Apresentar ao superior imediato o programa de trabalho do setor, indicando, inclusive,
sua finalidade, os problemas a serem resolvidos, metas a serem atingidas, bem como o
custo operacional do mesmo;

V. Comunicar ao seu superior imediato as irregularidades que vier a tomar conhecimento
junto ao seu 6rgao;

VI.  Zelar pela qualidade dos servicos e pelo bom funcionamento do érgao;

VII. Zelar por todos os equipamentos e materiais permanentes e de consumo, com vista a
sua preservacdo, rendimento e economia, responsabilizando-se pelos mesmos;

VIII. Responder técnica e administrativamente pelos servidores lotados no drgdo sob sua
coordenacaio;

IX.  Controlar o custo operacional das atividades desenvolvidas;

X.  Apresentar relatério mensal sobre o custo operacional ao Diretor de seu departamento;

XI. Fazer reunides periddicas com os seus subordinados, para efeito da melhor
coordenacdo e desempenho dos trabalhos;

XII. Propor aos seus respectivos superiores hierarquicos a expedicdo de instrucdo e ordens
de servicos da area de sua atribuic3o;

XIII. Opinar, obrigatéria e conclusivamente, em questdes que versem sobre a matéria
relacionada com a atribuicdo da sua area;

XIV. Colaborar nos estudos referentes a area de atua¢do da unidade;

XV. Exercer outras atribui¢des inerentes ao cargo ou que sejam delegadas ou determinadas
pelos seus respectivos superiores hierarquicos.

CARGO: CHEFE DO DEPARTAMENTO DESPORTO AMADOR
CARGO DE PROVIMENTO COMISSIONADO
SINTESES DAS ATRIBUICOES

I Responder pela chefia do Departamento de Desporto Amador da Secretaria de Esportes
do Municipio;
[I.  Despachar periodicamente os assuntos pertinentes a sua area de atuag¢do, com seu

superior imediato;

III.  Apresentar ao superior imediato o programa de trabalho do setor, indicando, inclusive,
sua finalidade, os problemas a serem resolvidos, metas a serem atingidas, bem como o
custo operacional do mesmo;

IV.  Comunicar ao seu superior imediato as irregularidades que vier a tomar conhecimento
junto ao seu 6rgao;

V. Zelar pela qualidade dos servigos e pelo bom funcionamento do érgao;

VI.  Zelar por todos os equipamentos e materiais permanentes e de consumo, com vista a
sua preservacdo, rendimento e economia, responsabilizando-se pelos mesmos;

VII. Responder técnica e administrativamente pelos servidores lotados no 6rgiao sob sua
coordenacaio;

VIII. Controlar o custo operacional das atividades desenvolvidas;

IX.  Apresentar relatério mensal sobre o custo operacional ao Diretor de seu departamento;

X. Fazer reunides periddicas com os seus subordinados, para efeito da melhor
coordenacdo e desempenho dos trabalhos;

XI.  Propor aos seus respectivos superiores hierarquicos a expedicdo de instrucdo e ordens
de servicos da area de sua atribuicao;

XII. Opinar, obrigatéria e conclusivamente, em questdes que versem sobre a matéria
relacionada com a atribuicdo da sua area;
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XIII. Colaborar nos estudos referentes a area de atua¢do da unidade;
XIV. Exercer outras atribui¢des inerentes ao cargo ou que sejam delegadas ou determinadas
pelos seus respectivos superiores hierarquicos.

CARGO: MOTORISTA DE REPRESENTACAO
CARGO DE PROVIMENTO COMISSIONADO
SINTESES DAS ATRIBUICOES

I.  Dirigir, planejar, orientar, organizar, e coordenar as viagens do Prefeito Municipal ou de
Secretario Municipal;

II. Conduzir o veiculo institucional do Chefe do Executivo ou de Secretario Municipal;

[II. Planejar e coordenar a manutenc¢io dos veiculos de viagem oficial;

IV. Levar ao conhecimento do Prefeito, verbalmente ou por escrito, depois de
convenientemente apurado, todas as ocorréncias que nao lhe caiba resolver, bem como
todos os documentos que dependam de decisdo do mesmo;

V. Dar conhecimento ao Prefeito de todas os fatos que tenha realizado por iniciativa prépria;

VI. Cumprir as leis de transito; solicitar a compra de materiais e equipamentos e realizacio
de servicos; assinar documentos de sua competéncia;

VII. Realizar outras tarefas afins, atinentes ao cargo.

CARGO: ASSESSORES ESPECIAIS
CARGO DE PROVIMENTO COMISSIONADO
SINTESES DAS ATRIBUICOES

L Assessorar as autoridades junto as quais tenham exercicio;

II.  Realizar pesquisas e reunir informa¢des necessarias ao estudo de processos, atos e
documentos em geral;

[II.  Elaborar relatérios, exposicdes de motivos, mensagens, discursos, cartas e oficios;

IV.  Executar outras tarefas, em nivel de assessoramento, que lhes forem determinadas pelo
Prefeito ou por Secretario;

V. Programar, preparar, coordenar e fazer executar as solenidades de qualquer natureza
que, a juizo do Prefeito, devam realizar-se no Municipio;

VI.  Representar autoridades em solenidades, quando designados;

VII. Executar outras atividades afins no ambito de sua competéncia.

CARGO: ASSESSORES ESPECIAL DO NUCLEO DE ENDEMIAS
CARGO DE PROVIMENTO COMISSIONADO
SINTESES DAS ATRIBUICOES

I Assessorar as autoridades junto as quais tenham exercicio;

II.  Gerenciar a atuacdo na area de saude publica e Vigilancia de forma preventiva.
Objetivando a vistoriar residéncias, depoésitos, terrenos baldios e estabelecimentos
comerciais para buscar focos endémicos

III. responsaveis pela orientacdo e acompanhamento das a¢des de controle vetorial do
Aedes aegypti executadas pelos agentes de controle de endemias (ACEs);

IV.  Atuar junto aos domicilios, informando os seus moradores sobre a doenca - seus
sintomas e riscos - e o agente transmissor e medidas de prevencao.

‘ CARGO: CHEFE DO SISTEMA POVOADO SERRA DE CAMPO |
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CARGO DE PROVIMENTO COMISSIONADO
SINTESES DAS ATRIBUICOES

L Responder pela chefia do Sistema de Abastecimento de Agua do Povoado de Serra de
Campo;
II. Elaborar e coordenar plano de controle da qualidade da agua disponibilizada aos

municipes do povoado de Serra de Campo e adjacéncias;

III. Despachar periodicamente os assuntos pertinentes a sua drea de atuagdo, com seu
superior imediato;

IV.  Apresentar ao superior imediato o programa de trabalho do setor, indicando, inclusive,
sua finalidade, os problemas a serem resolvidos, metas a serem atingidas, bem como o
custo operacional do mesmo;

V. Comunicar ao seu superior imediato as irregularidades que vier a tomar conhecimento
junto ao seu 6rgao;

VI.  Zelar pela qualidade dos servicos e pelo bom funcionamento do érgio;

VII. Zelar por todos os equipamentos e materiais permanentes e de consumo, com vista a
sua preservacdo, rendimento e economia, responsabilizando-se pelos mesmos;

VIII. Controlar o custo operacional das atividades desenvolvidas;

IX.  Apresentar relatério mensal sobre o custo operacional ao Diretor de seu departamento;

X. Colaborar nos estudos referentes a area de atuacdo da unidade;

XI.  Exercer outras atribui¢des inerentes ao cargo ou que sejam delegadas ou determinadas
pelos seus respectivos superiores hierarquicos.

CARGO: ASSISTENTE DE APOIO ADM. HOSPITALAR I
CARGO DE PROVIMENTO COMISSIONADO
SINTESES DAS ATRIBUICOES

L. Dar apoio as diretorias técnicas da administracdo do Hospital Municipal Dr. Tarcisio
Liberte junto a drea recursos humanos;
II. Coordenar a realizacdo dos trabalhos administrativos do Hospital exercida pelos

profissionais lotados naquele nosocomio ou em outras unidades de Saude;

[II. Colaborar na elaboracdo do plano de atendimento aos usuarios do SUS, bem como na
elaboracao de planilhas e relatoérios exigidos pelo DATASUS;

IV. Despachar periodicamente os assuntos pertinentes a sua area de atuacido, com seu
superior imediato;

V.  Apresentar ao superior imediato o programa de trabalho do setor, indicando, inclusive,
sua finalidade, os problemas a serem resolvidos, metas a serem atingidas, bem como o
custo operacional do mesmo;

VI.  Comunicar ao seu superior imediato as irregularidades que vier a tomar conhecimento
junto ao seu 6rgio;

VII. Zelar pela qualidade dos servicos e pelo bom funcionamento do 6rgao;

VIII. Zelar por todos os equipamentos e materiais permanentes e de consumo, com vista a
sua preservacao, rendimento e economia, responsabilizando-se pelos mesmos;

IX. Responder técnica e administrativamente pelos servidores lotados no érgdo sob sua
coordenacio;

X. Colaborar nos estudos referentes a area de atuacio da unidade;

XI.  Exercer outras atribui¢des inerentes ao cargo ou que sejam delegadas ou determinadas
pelos seus respectivos superiores hierarquicos.
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CARGO: ASSISTENTE DE APOIO ADM. HOSPITALARII
CARGO DE PROVIMENTO COMISSIONADO
SINTESES DAS ATRIBUICOES

I Dar apoio as diretorias técnicas da administracdo do Hospital Municipal Dr. Tarcisio
Liberte junto a area material e patriménio;
II. Coordenar o controle de materiais utilizados nas unidades de saude, dentro das

normativas do Ministério da Saude;

III. Colaborar na elaboracdo do plano de atendimento aos usuarios do SUS, bem como na
elaboracao de planilhas e relatérios exigidos pelo DATASUS;

IV.  Coordenar a prestacdo de contas dos programas de satide executados pelo Hospital Dr.
Tarcisio Liberte nas areas médicas, enfermagem, laboratorial e exames, com intuito de
alimentar o banco de dados do DATASUS;

V.  Despachar periodicamente os assuntos pertinentes a sua area de atuagdo, com seu
superior imediato;

VI.  Apresentar ao superior imediato o programa de trabalho do setor, indicando, inclusive,
sua finalidade, os problemas a serem resolvidos, metas a serem atingidas, bem como o
custo operacional do mesmo;

VII. Comunicar ao seu superior imediato as irregularidades que vier a tomar conhecimento
junto ao seu 6rgao;

VIII. Zelar pela qualidade dos servicos e pelo bom funcionamento do 6rgao;

IX.  Zelar por todos os equipamentos e materiais permanentes e de consumo, com vista a
sua preservacao, rendimento e economia, responsabilizando-se pelos mesmos;

X. Responder técnica e administrativamente pelos servidores lotados no 6rgio sob sua
coordenacio;

XI.  Colaborar nos estudos referentes a area de atua¢do da unidade;

XII. Exercer outras atribui¢des inerentes ao cargo ou que sejam delegadas ou determinadas
pelos seus respectivos superiores hierarquicos.

CARGO: CHEFE DE UNIDADE LABORATORIAL
CARGO DE PROVIMENTO COMISSIONADO
SINTESES DAS ATRIBUICOES

L. Responder pela chefia e direcdo da Unidade Laboratorial do Hospital Municipal Dr.
Tarcisio Liberte;
II.  Elaborar e coordenar o plano de atendimento aos usuarios do SUS, bem como coordenar

a elaboracdo de planilhas e relatérios exigidos pelo DATASUS;

III. Despachar periodicamente os assuntos pertinentes a sua area de atuagdo, com seu
superior imediato;

IV.  Apresentar ao superior imediato o programa de trabalho do setor, indicando, inclusive,
sua finalidade, os problemas a serem resolvidos, metas a serem atingidas, bem como o
custo operacional do mesmo;

V. Comunicar ao seu superior imediato as irregularidades que vier a tomar conhecimento
junto ao seu 6rgao;

VI.  Zelar pela qualidade dos servicos e pelo bom funcionamento do érgao;

VII. Zelar por todos os equipamentos e materiais permanentes e de consumo, com vista a
sua preservacdo, rendimento e economia, responsabilizando-se pelos mesmos;

VIII. Responder técnica e administrativamente pelos servidores lotados no drgdo sob sua
coordenacio;
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IX.  Controlar o custo operacional das atividades desenvolvidas;

X.  Apresentar relatério mensal sobre o custo operacional ao Diretor de seu departamento;

XI. Fazer reunides periédicas com os seus subordinados, para efeito da melhor
coordenacio e desempenho dos trabalhos;

XII. Propor aos seus respectivos superiores hierarquicos a expedicao de instrucao e ordens
de servicos da area de sua atribuicdo;

XIII. Opinar, obrigatéria e conclusivamente, em questdes que versem sobre a matéria
relacionada com a atribuicdo da sua area;

XIV. Colaborar nos estudos referentes a area de atua¢do da unidade;

XV. Exercer outras atribuicdes inerentes ao cargo ou que sejam delegadas ou determinadas
pelos seus respectivos superiores hierarquicos.

CARGO: CHEFE DE ENFERMARIA
CARGO DE PROVIMENTO COMISSIONADO
SINTESES DAS ATRIBUICOES

L. Responder pela chefia e dire¢do da Unidade de Enfermagem do Hospital Municipal Dr.
Tarcisio Liberte;

II.  Elaborar e coordenar o plano de atendimento aos usuarios do SUS, bem como coordenar
a elaboracdo de planilhas e relatérios exigidos pelo DATASUS;

III. Responder perante os 6rgdos de controle sanitario e das atividades de enfermagem
desenvolvidas pelo Municipio;

IV.  Despachar periodicamente os assuntos pertinentes a sua area de atuac¢ido, com seu
superior imediato;

V.  Apresentar ao superior imediato o programa de trabalho do setor, indicando, inclusive,
sua finalidade, os problemas a serem resolvidos, metas a serem atingidas, bem como o
custo operacional do mesmo;

VI.  Comunicar ao seu superior imediato as irregularidades que vier a tomar conhecimento
junto ao seu 6rgio;

VII. Zelar pela qualidade dos servicos e pelo bom funcionamento do 6rgao;

VIII. Zelar por todos os equipamentos e materiais permanentes e de consumo, com vista a
sua preservacgao, rendimento e economia, responsabilizando-se pelos mesmos;

IX. Responder técnica e administrativamente pelos servidores lotados no érgdo sob sua
coordenacio;

X. Controlar o custo operacional das atividades desenvolvidas;

XI.  Apresentar relatério mensal sobre o custo operacional ao Diretor de seu departamento;

XII. Fazer reunides periédicas com os seus subordinados, para efeito da melhor
coordenacdo e desempenho dos trabalhos;

XIII. Propor aos seus respectivos superiores hierarquicos a expedicao de instrucdo e ordens
de servicos da area de sua atribuicao;

XIV. Opinar, obrigatéria e conclusivamente, em questdes que versem sobre a matéria
relacionada com a atribuicdo da sua area;

XV. Colaborar nos estudos referentes a area de atua¢do da unidade;

XVI. Exercer outras atribuicdes inerentes ao cargo ou que sejam delegadas ou determinadas
pelos seus respectivos superiores hierarquicos.

CARGO: CHEFE DE UNIDADE DE RAIO-X
CARGO DE PROVIMENTO COMISSIONADO
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SINTESES DAS ATRIBUICOES

L. Responder pela chefia e direcdo da Unidade de Raio-X do Hospital Municipal Dr. Tarcisio
Liberte;

II.  Elaborar e coordenar o plano de atendimento aos usuarios do SUS, bem como coordenar
a elaboracdo de planilhas e relatérios exigidos pelo DATASUS;

[II. Despachar periodicamente os assuntos pertinentes a sua area de atuag¢do, com seu
superior imediato;

IV.  Apresentar ao superior imediato o programa de trabalho do setor, indicando, inclusive,
sua finalidade, os problemas a serem resolvidos, metas a serem atingidas, bem como o
custo operacional do mesmo;

V. Comunicar ao seu superior imediato as irregularidades que vier a tomar conhecimento
junto ao seu 6rgao;

VI.  Zelar pela qualidade dos servicos e pelo bom funcionamento do 6rgao;

VII. Zelar por todos os equipamentos e materiais permanentes e de consumo, com vista a
sua preservacdo, rendimento e economia, responsabilizando-se pelos mesmos;

VIII. Responder técnica e administrativamente pelos servidores lotados no 6rgiao sob sua
coordenacio;

IX.  Controlar o custo operacional das atividades desenvolvidas;

X.  Apresentar relatorio mensal sobre o custo operacional ao Diretor de seu departamento;

XI. Fazer reunides periddicas com os seus subordinados, para efeito da melhor
coordenacdo e desempenho dos trabalhos;

XII. Propor aos seus respectivos superiores hierarquicos a expedicdo de instrucdo e ordens
de servicos da area de sua atribuicao;

XIII. Opinar, obrigatéria e conclusivamente, em questdes que versem sobre a matéria
relacionada com a atribuicdo da sua area;

XIV. Colaborar nos estudos referentes a area de atuacido da unidade;

XV. Exercer outras atribui¢des inerentes ao cargo ou que sejam delegadas ou determinadas
pelos seus respectivos superiores hierarquicos.

CARGO: ASSESSOR DE APOIO PEDAGOGICO
CARGO DE PROVIMENTO COMISSIONADO
SINTESES DAS ATRIBUIGCOES

L Assessorar o Secretdrio Municipal de Educacdo no acompanhamento, fiscalizacao e
supervisao do sistema educacional do Municipio;

II.  Assessorar a elaboragdo dos diversos convénios com os demais 6rgaos publicos;

[II.  Zelar pelo cumprimento dos programas educacionais do Municipio, observando-se a lei
de diretrizes e bases da educacgao;

IV. Assessorar o Secretario Municipal de Educacdo, na elaboracio dos projetos
educacionais;

V.  Coordenar as chefias intermediarias, no sentido de orientar e fiscalizar o cumprimento
das atribuicGes, fazendo relatdrio ao Secretario, sempre que necessario;

VI.  Acompanhar o funcionamento da rede escolar municipal;

VII. Observar as necessidades das escolas, assim como suas instalagoes, solicitando aos
setores competentes os reparos necessarios, acompanhando-os até o final;

VIII. Assessorar na elaboracdo de atividades pedagdgicas aos professores da rede;

IX. Assessorar na formalizacdo dos procedimentos licitatérios, bem como no
acompanhamento orcamentario e financeiro da Secretaria Municipal de Educacio;
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XL

Promover assessoramento e apoio pedagdgico nas escolas da rede de ensino do
Municipio;
Efetuar outras atividades afins no ambito de sua competéncia.

CARGO

CARGO: COORDENADOR SOCIAL

DE PROVIMENTO COMISSIONADO

I

II.

IV.

VL

VIIL

VIIL

IX.

XL

XIL

XIIL

SINTESES DAS ATRIBUICOES

Participar na elaboragido e gerenciamento das politicas de Assisténcia Social a serem
implementadas pela Secretaria Municipal de Assisténcia Social, bem como elaborar,
coordenar, executar e avaliar programas e projetos de Servigo Social, objetivando a
promocao de assisténcia e satide da populagio;

Estabelecer parcerias com as diferentes Secretarias Municipais, a fim de mobilizar
recursos e desenvolver atividades previstas pelos planos de acdo da Secretaria de
Assisténcia Social;

Estabelecer contatos formais com Assistentes Sociais, Diretores Médicos, Chefes de
Unidades e outros profissionais de diferentes drgios e institui¢des, publicas e privadas,
a fim de identificar aquelas que dispdoem de servicos para o atendimento das
necessidades da populagao;

Orientar individuos e grupos de diferentes segmentos sociais no sentido da garantia da
defesa dos seus direitos, viabilizando o acesso dos mesmos aos recursos disponiveis
para a satisfacdo de suas necessidades;

Planejar, organizar e administrar beneficios e servigos sociais disponiveis na Secretaria
Municipal de Assisténcia Social, realizando sempre que necessario, estudos sécio-
econdmicos com 0s usudrios;

Realizar sempre que solicitado, por instincias superiores ou autoridades judiciais,
vistorias, sindicancias, visitas domiciliares, pericias técnicas, laudos periciais, estudos
sociais e pareceres sobre matéria especifica da esfera do Servigo Social da Secretaria
Municipal de Assisténcia Social;

Organizar e promover junto a sociedade civil, treinamento de grupos de voluntarios que
se disponham a ajudar a populagdo mais carente na reabilitacdo e prevencdo de
diferentes tipos de enfermidades, como cancer de mama, de ttero, doengas sexualmente
transmissiveis, AIDS, doengas mentais, entre outras;

Realizar estudos e pesquisas na area de saude, destacando o aspecto social dos temas
abordados, sistematizando e produzindo conhecimento e valorizando o trabalho
desenvolvido;

Manter contatos sistematico com as Associacdes de Bairros e Chefias dos Servigos de
Pronto Atendimento do Municipio, a fim de identificar as necessidades das comunidades
e providenciar os recursos necessarios para satisfacdo das mesmas;

Coordenar e realizar a triagem do Setor de Psicologia e Fonoaudiologia, participando
das reunides de equipe para estudo dos casos atendidos;

Sistematizar o atendimento, organizar a documentacdo do servigo e estruturar um
banco de dados, que permita tracar um perfil da realidade social da populacdo que
utiliza os servicos de assisténcia social e saude oferecidos pelo Municipio, a fim de
identificar as dreas que necessitam de uma maior intervencdo, objetivando a melhoria
da qualidade dos mesmos;

Representar, sempre que indicado, a Secretaria Municipal de Assisténcia Social nos
diferentes Conselhos Municipais;

Realizar juntamente com o Setor de Epidemiologia, a busca ativa entre a popula¢do dos
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portadores de doengas como tuberculose, hanseniase, Leishmaniose, entre outras;

XIV. Buscar apoio técnico e aperfeicoamento profissional, participando de cursos,
seminarios, congressos, palestras na area de Saude e Servi¢o Social que visem aprimorar
e capacitar tecnicamente os coordenadores, melhorando a qualidade do atendimento
dos usuarios.

CARGO: COORDENADOR DO NUCLEO DE SERVICO SOCIAL (SCFV)
CARGO DE PROVIMENTO COMISSIONADO
SINTESES DAS ATRIBUICOES

L. Responder pela chefia e coordenagdo do Nucleo do SCFV - Servigco de Convivéncia e
Fortalecimento de Vinculos da Secretaria Municipal de Assisténcia Social;

II.  Elaborar e coordenar o plano de atendimento aos usudarios do SCFV, compreendendo:

a) Servico de Protecdo Basica para o atendimento a crianca de 0 a 6 anos, protecio
social basica ofertado de forma complementar ao Servico de Protecdo e Atendimento
Integral as Familias (PAIF), principal servico de protecdo basica, e referenciado ao
Centro de Referéncia de Assisténcia Social (CRAS);

b)  Servico de Protecdo Basica para jovens e adolescentes, com foco na constituicio de
espaco de convivéncia, formagdo para a participagdo e cidadania, desenvolvimento
do protagonismo e da autonomia das criangas e adolescentes, a partir dos interesses,
das demandas e das potencialidades da faixa etaria de 6 a 15 anos; e

c) Servico de Prote¢do Social Basica para Idosos, tendo por foco o desenvolvimento de
atividades que contribuam no processo de envelhecimento saudavel, no
desenvolvimento da autonomia e de sociabilidades, no fortalecimento dos vinculos
familiares e do convivio comunitario e na prevencao de situagoes de risco social.

III. Despachar periodicamente os assuntos pertinentes a sua area de atuac¢ido, com seu
superior imediato;

IV.  Apresentar ao superior imediato o programa de trabalho do setor, indicando, inclusive,
sua finalidade, os problemas a serem resolvidos, metas a serem atingidas, bem como o
custo operacional do mesmo;

V. Comunicar ao seu superior imediato as irregularidades que vier a tomar conhecimento
junto ao seu 6rgio;

VI.  Zelar pela qualidade dos servicos e pelo bom funcionamento do 6rgao;

VII. Zelar por todos os equipamentos e materiais permanentes e de consumo, com vista a
sua preservacgao, rendimento e economia, responsabilizando-se pelos mesmos;

VIII. Responder técnica e administrativamente pelos servidores lotados no 6rgiao sob sua
coordenacio;

[X.  Controlar o custo operacional das atividades desenvolvidas;

X.  Apresentar relatério mensal sobre o custo operacional ao Diretor de seu departamento;

XI. Fazer reunides periédicas com os seus subordinados, para efeito da melhor
coordenacdo e desempenho dos trabalhos;

XII. Propor aos seus respectivos superiores hierarquicos a expedicao de instrucdo e ordens
de servicos da area de sua atribuicao;

XIII. Opinar, obrigatéria e conclusivamente, em questdes que versem sobre a matéria
relacionada com a atribuicdo da sua area;

XIV. Colaborar nos estudos referentes a area de atua¢do da unidade;

XV. Exercer outras atribui¢des inerentes ao cargo ou que sejam delegadas ou determinadas
pelos seus respectivos superiores hierarquicos.
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CARGO: ASSESSOR DE PROGRAMAS ESPECIAIS
CARGO DE PROVIMENTO COMISSIONADO
SINTESES DAS ATRIBUICOES

I Assessorar o0 Secretario Municipal de Assisténcia Social no acompanhamento,
fiscaliza¢do e supervisdo dos programas e projetos sociais executados no Municipio;

II.  Assessorar a elaboracdo dos diversos convénios com os demais drgdos publicos;

III. Zelar pelo cumprimento dos objetivos dos programas sociais realizado pela Secretaria
de Assisténcia Social do Municipio, observando-se a lei organica da assisténcia social;

IV.  Assessorar o Secretdrio Municipal de Assisténcia Social, na elabora¢do dos projetos e
programas voltados a drea social;

V. Coordenar as chefias intermediarias, no sentido de orientar e fiscalizar o cumprimento
das atribuicdes, fazendo relatdrio ao Secretario, sempre que necessario;

VI.  Acompanhar o funcionamento da rede de assisténcia social do municipio, CRAS, CREAS,
FMDCA, CMDCA, APAE e demais d6rgaos ligados a assisténcia social;

VII. Observar as necessidades das escolas, assim como suas instala¢des, solicitando aos
setores competentes os reparos necessarios, acompanhando-os até o final;

VIII. Assessorar na elaboracio de atividades pedagdgicas aos professores da rede;

IX. Assessorar na formalizacdo dos procedimentos licitatérios, bem como no
acompanhamento orcamentario e financeiro da Secretaria Municipal de Educacao;

X. Promover assessoramento e apoio pedagdgico nas escolas da rede de ensino do
Municipio;

XI.  Efetuar outras atividades afins no ambito de sua competéncia.

CARGO: CONTROLADOR GERAL
CARGO DE PROVIMENTO COMISSIONADO
SINTESES DAS ATRIBUICOES

L Normatizar, sistematizar e padronizar os procedimentos operacionais do servico de
controle interno da Prefeitura Municipal de Santa Tereza de Goias;
II. Coordenar as atividades que exijam agdes integradas dos oOrgdos da Prefeitura

Municipal, com vistas a efetividade das competéncias que lhe sdo comuns;

III.  Exercer a supervisao técnica das atividades desempenhadas pela Controladoria Geral;

IV.  Realizar auditoria interna e avaliar o seu desempenho, consolidando os planos de
trabalho dos demais 6rgaos;

V. Instituir e manter sistema de informagao para o exercicio das atividades finalisticas do
servico de controle interno;

VI.  Avaliar, no seu ambito, o desempenho dos ordenadores de despesas;

VII. Verificar a consisténcia dos dados contidos nos relatérios instituidos pela Lei
Complementar n2 101, de 2000;

VIII. Acompanhar a elaboracdo da prestagdo de contas anual do Prefeito a ser encaminhada
ao Tribunal de Contas e a Cimara Municipal;

IX.  Avaliar a execucdo do Or¢amento Municipal e o cumprimento das metas estabelecidas
no Plano Plurianual, na Lei de Diretrizes Or¢amentarias;

X.  Avaliar a aplicacdo da Lei de Acesso a Informacgao - LAI (Lei n? 12.527/2021);

XI.  Exercer outras atribuicdes inerentes a CGM - Controladoria Geral do Municipio.

CARGO: ASSESSOR ADMINISTRATIVO DA CONTROLADORIA
CARGO DE PROVIMENTO COMISSIONADO
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SINTESES DAS ATRIBUICOES

L. Assessorar o chefe da CGM - Controladoria Geral do Municipio no exercicio de sua
missdo institucional;

II.  Assessorar e supervisionar as medidas adotadas pelos poderes para o retorno da
despesa total com pessoal ao respectivo limite, caso necessario, nos termos dos artigos
22 e 23 da Lei Complementar n2 101/00;

[II. Tomar as providéncias indicadas pelo Poder Executivo, conforme o disposto no artigo
31 da Lei Complementar 101/00, para recondu¢do dos montantes das dividas
consolidada e mobiliaria aos respectivos limites;

IV.  Efetuar o controle da destinagdo de recursos obtidos com a alienacdo de ativos, tendo
em vista as restricoes constitucionais e da Lei Complementar 101/00;

V. Realizar o controle sobre o cumprimento do limite de gastos totais do legislativo
municipal, inclusive no que se refere ao cumprimento de metas fiscais, nos termos da
Constituicao Federal e da Lei Complementar 101/00, informando-o sobre a necessidade
de providéncias e, em caso de ndo atendimento, informar ao Controlador Geral para que
0 mesmo comunique ao Tribunal de Contas dos Municipios;

VI.  Realizar execucdo em conjunto ao controlador e cientificar a autoridade responsavel e
ao 6rgao central do sistema de Controle Interno quando constatadas ilegalidades ou
irregularidades na administracdo municipal;

VII. Exercer outras atribuicdes pertinentes a competéncia especifica do 6rgao.

GABINETE DA PREFEITA MUNICIPAL DE SANTA TEREZA DE GOIAS, Estado de Goias, aos 03
dias do més de janeiro de 2025.

LEIA MENDONCA DOS REIS Assinado de forma digital por LEIA MENDONCA
DOS REIS BORGES:90822218100
BORGES:90822218100 Dados: 2025.01.03 23:54:03 -03'00'

LEIA MENDONCA DOS REIS BORGES
Prefeita Municipal
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