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LEI COMPLEMENTAR N°. 206, DE 17 DE JANEIRO DE 2025.

DISPOE SOBRE A ESTRUTURA
ADMINISTRATIVA ORGANIZACIONAL
DO MUNICIPIO DE CAMPO VERDE, E
DA OUTRAS PROVIDENCIAS

ALEXANDRE LOPES DE OLIVEIRA, Prefeito Municipal de

Campo Verde, Estado de Mato Grosso, no uso de suas atribui¢oes legais,

Faz Saber, que a Camara Municipal de Campo Verde aprovou, ¢ ele

sanciona e promulga a seguinte Lei Complementar:

Art. 1°. Fica instituida a Estrutura Administrativa Organizacional da
Prefeitura Municipal de Campo Verde, que compreende o Secretariado, as unidades
administrativas e executivas, além da assessoria, estabelecendo suas respectivas competéncias
e o numero de vagas dos cargos comissionados, conforme o ANEXO 1, denominado
ESTRUTURA ADMINISTRATIVA ORGANIZACIONAL E QUADRO DE CARGOS
COMISSIONADOS, que integra esta norma.

Art. 2°. As atribuicdes e areas de atuagio dos cargos incluidos na
Estrutura Administrativa Organizacional da Prefeitura Municipal de Campo Verde estdo
detalhadas no ANEXO 2, denominado ATRIBUICOES E AREAS DE ATUACAO, que

integra esta norma.

Art. 2°. O regime juridico dos servidores municipais de Campo Verde,
incluindo aqueles das Administragdes Direta e Indireta, € disciplinado e regido pelo Estatuto

dos Servidores Publicos Municipais de Campo Verde (Lein®. 152, de 19 de novembro de 1992).

/—\Aﬁ. 3°. A nomeagio para ocupagdo dos cargos comissionados que
/

Sem a Estrutura Admjnistrativa sera efetuada por meio de Portaria d}P‘iéfeito Municipal,

a atribuicdo originaria. ) /

a
7l

istragdo Indireta manterdo as
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Art. 5°. O cargo de Secretario Municipal de Governo sera responsavel
por todas as disposic¢des especificas contidas em legislagdes dispersas relativas ao extinto cargo

de Chefe de Gabinete do Prefeito Municipal, incluindo responsabilidades, deveres, 6nus e

direitos.

Art. 6°. Os cargos em comiss@o dispostos no Anexo I da presente norma
deverdo ser ocupados obrigatoriamente por no minimo 20% (vinte por cento) de servidores

pertencentes ao quadro de provimento efetivo do municipio de Campo Verde.

Art. 7°. Ao servidor pertencente ao quadro efetivo do Municipio, ou
cedido pelo Estado ou pelo Governo Federal, nomeado para o exercicio de cargo de confianga
na Prefeitura Municipal de Campo Verde, ¢ facultado o direito de receber em sua remuneragao
mensal o valor correspondente a somatoria de seu salario acrescido de 40% (quarenta por cento)
do subsidio do cargo comissionado para o qual foi nomeado, ou do valor integral do subsidio

do cargo para o qual foi nomeado.

Art. 8°. Esta Lei entrard em vigor na data de sua publica¢do, revogando-

se as disposi¢bes em contrario.

Gabinete do Prefeito Municipal de Campo Verde, 17 de janeiro de

2025. ™

ALEXANDRE LOPES DE OLIVEIRA *
PREFEITO MUNICIPAL
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ANEXO 1 - ESTRUTURA ADMINISTRATIVA ORGANIZACIONAL E QUADRO DE

- CARGOS COMISSIONADOS
I - GABINETE DO PREFEITO - GP:

_ | L . SALARIO | ,

CARGOWL e BASE@®S) || 2F
a) GABINETE DO PREFEITO: B L
1. Prefeito Municipal 33.861,85 1
2. Vice - Prefeito 13.302,88 |
3. Secretario Municipal de Governo 13.302,88 1
4. Gerente de Gestao Municipal 8.454,71 1
5. Supervisor de Servigos Executivos 6.596.,46 1
6. Diretor Executivo do Gabinete 5.057,29 1
7. Coordenador da Quvidoria Pablica 3.078,31 1
8. Coordenador de Atendimento Externo 3.078,31 1
b) DEPARTAMENTO DA PROCURADORIA GERAL:
1. Procurador Geral do Municipio 13.302,88 1
2. Supervisor de Servigos Juridicos 6.596,46 1
3. Diretor Executivo da Procuradoria 5.057,29 1
¢) DEPARTAMENTO DE COMUNICACAO:
1. Gerente de Comunicagao 8.454,71 1
2. Gerente de Relagdes Institucionais 8.454,71 1
3. Supervisor de Comunicagio 6.596,46 3
4. Diretor de Imprensa 5.057,29 1

Il - SECRETARIA MUNICIPAL DE ADI\HNI_STRACAO E RECURSOS HUMANOS -
SMADRH: ' 1

SALARIO

CARGO BASE (RS) VAGAS
2) GABINETE DO SECRETARIO:
1. Secretario Municipal 13.302.88 1
2. Gerente de Servigos Administrativos 8.454.71 1
3. Gerente de Solenidades 8.454,71 1
4. Diretor Executivo do Gabinete 5.057,29 1
5. Coordenador de Atendimento ao Piblico 3.078,31 1
6. Assessor de Distribui¢do de Documentos 2.627,93 1
b) DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS:
1. Gerente de Recursos Humanos 8.454,71 1
2. Diretor de Recursos Humanos 5.057,29
3. Coordenador de Recursos Humanos 3.078,31 2

[ ) DEPARTAMENTO DE COMPRAS E LICITACOES: |

CIDADE EM TPansformagio.
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1. Gerente de Compras 9.274,33 1
2. Gerente de Licitagoes 8.454,71 1
3. Supervisor de Licitagdes 6.596,46 1
4. Coordenador de Licitagdes 3.078,31 1
5. Coordenador de Compras 3.078,31 2
6. Assessor de Licitagoes 2.627,93 1
d) DEPARTAMENTO DE ALMOXARIFADO CENTRAL:
1. Diretor de Almoxarifado Central 5.057,29 1
2. Diretor de Distribuigdes 5.057,29 1
3. Coordenador de Atendimento 3.078,31 1
4. Assessor de Distribuigao 2.627,93 1
¢) DEPARTAMENTO DE PATRIMONIO E ARQUIVO PUBLICO:
1. Gerente de Transformagio Digital, Patrimonial e Arquivo Publico 8.454,71 1
2. Diretor de Patriménio Publico 5.057,29 1
3. Coordenador de Patrimdonio Pablico 3.078,31 1
4, Coordenador de Arquivo Piblico 3.078,31 1
f) DEPARTAMENTO DE TECNOLOGIA DA INFORMACAO:
1. Gerente de Tecnologia da Informagao 8.454,71 1
2. Diretor de Tecnologia da Informagao 5.057,29 1
3. Coordenador de Tecnologia da Informagao 3.078,31 1
4, Assessor de Tecnologia da Informagao 2.627,93 1
III - SECRETARIA MUNICIPAL DE FINANCAS - SMFIN:
. SALARIO
CARGO BASE (RS) VAGAS
a) GABINETE DO SECRETARIO: .
1. Secretario Municipal 13.302,88 |
2. Assessor do Gabinete da Secretaria 2.627,93 1
b) DEPARTAMENTO DE CONTABILIDADE:
1. Gerente de Contabilidade 9.274,33 1
2. Diretor de Auditoria Publica Informatizada de Contas - APLIC 5.057,29 1
3. Coordenador de Contabilidade 3.078,31 1
¢) DEPARTAMENTO DE FINANCAS:
1. Gerente de Finangas 8.454,71 1
2. Diretor de Finangas 5.057,29 1
3. Coordenador de Servigos Administrativos 3.078,31 1
d) DEPARTAMENTO DE CONVENIOS E CONTRATOS:
1. Diretor de Convénios e Prestacdo de Contas 5.057,29 1
2. Diretor de Contratos 5.057,29 1
3. Coordenador de Convénios 3.078,31 1
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IV - SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCAGAO - SME:

CARGO gﬁ% VAGAS

a) GABINETE DO SECRETARIO: . _
1. Secretario Municipal 13.302,88 1
2. Diretor de Servigos Administrativos 5.057,29 1
3. Diretor de Fiscalizagio de Servigos 5.057,29 1
4. Coordenador de Informatica 3.078,31 1
b) DEPARTAMENTO DE GESTAO ADMINISTRATIVA E ESCRITURACAO:
1. Diretor de Sistemas Educacionais 5.057,29 1
2. Diretor de Estagio e Desenvolvimento Infantil 5.057,29 1
3. Diretor de Compras 5.057,29 1
4. Coordenador de Prestagdo de Contas das Unidades Escolares 3.078,31 1
5. Coordenador de Distribuigao de Vagas e Conselhos Municipais 3.078,31 1
c) DEPARTAMENTO DE APOIO AO EDUCANDO:
1. Diretor de Campanhas e Apoio ao Educando 5.057,29 1
2. Diretor de Merenda Escolar e Material de Expediente 5.057,29 1
3. Diretor de Panificagao 5.057,29 1
4. Coordenador de Apoio a Alimentagdo Escolar 3.078,31 1
5. Coordenador da Universidade Aberta do Brasil 3.078,31 1
6. Assessor de Distribuigdo de Merenda Escolar 2.627,93 1
d) DEPARTAMENTO DE TRANSPORTE ESCOLAR: -
1. Supervisor de Transporte Escolar 6.596,46 1
2. Coordenador de Transporte Escolar 3.078,31 1
¢) DEPARTAMENTO DAS COORDENADORIAS PEDAGOGICAS:
1. Coordenador Pedagégico de Educagdo Infantil - Creche 1
2. Coordenador Pedagdgico de Educagao Infantil - Pré-escola ) 1
3. Coordenador Pedagdgico de Ensino Fundamental - Alfabetizacdo ei‘:g;gtfizasa 1
4. Coordenador Pedagdgico de Ensino Fundamental - Series Iniciais Lei 1

e L T ~ Complementar N.*
5. Coordenador Pedagdgico de Diversidade e Inclusdo 057/2015. 1
6. Coordenador Pedagdgico de Projetos Educacionais 1
7. Coordenador Pedagdgico de Avaliagdo e Monitoramento 1

V - SECRETARIA MUNICIPAL DE OBRAS, VIACAO E SERVICOS PUBLICOS - SMOVSP:

: ' SALARIO
CARGO BASE (RS) VAGAS
a) GABINETE DO SECRETARIO:
1. Secretario Municipal 13.302,88 1
2. Assessor do Gabinete da Secretaria 2.627.93 1

| b) DEPARTAMENTO DE APOIO ADMINISTRATIVO: |
CIDADE EM Thansformagis
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1. Supervisor de Compras 6.596,46 1 .
2. Supervisor de Topografia 6.596,46 1
3. Diretor de Controle de Frota 5.057,29 1
4. Coordenador de Compras 3.078,31 1
5. Coordenador de Apoio Administrativo 3.078,31 1
6. Coordenador de Controle de Estoque 3.078,31 1
7. Coordenador de Mecénica 3.078,31 1

¢) DEPARTAMENTO DE SERVICOS PUBLICOS - ZONA URBANA:

1. Gerente de Servigos Urbanos 8.454,71 1
2. Supervisor de Servigos Urbanos 6.596,46 2
3. Diretor de Construgao Civil - Zona Urbana 5.057,29 1
4. Diretor de Manutengao Asfaltica 5.057,29 1
5. Diretor do Cemitério Municipal 5.057,29 1
6. Coordenador de Servigos Urbanos 3.078,31 1
7. Coordenador de Servigos Gerais 3.078,31 1

d) DEPARTAMENTO DE SERVICOS PUBLICOS - ZONA RURAL:

1. Gerente de Servigos Rurais 8.454,71 1
2. Diretor de Servigos Rurais 5.057,29 1
3. Diretor de Construgio Civil - Zona Rural 5.057.29 1
4. Coordenador de Servigos Rurais 3.078,31 1
5. Coordenador de Manutengio das Estradas Vicinais 3.078,31 1

¢) DEPARTAMENTO DE PAVIMENTACAOQ:

1. Gerente de Pavimentagao 8.454,71 1
2. Diretor de Pavimentagao 5.057,29 1
3. Diretor de Operagao 5.057,29 1

f) DEPARTAMENTO DE MANUTENGAO ELETRICA:
1. Gerente de Manutengido Elétrica da lluminagao Piblica 8.454,71 1
2. Diretor de Manutengio Elétrica Predial 5.057,29 1

g) DEPARTAMENTO DE GERENCIAMENTO DE RESIDUOS SOLIDOS: _
1. Diretor do Aterro Sanitario e Coleta Seletiva 5.057,29

1
2. Diretor de Triagem de Residuos 5.057.,29 1
3. Coordenador de Aterro Sanitario 3.078,31 1
4, Coordenador da Area de Transbordo e Triagem 3.078,31 1
5. Coordenador da Coleta e Transporte 3.078,31 1

VI - SECRETARIA MUNICIPAL DE AGRICULTURA E MEIO AMBIENTE - SMAMA:

CARGO gﬁg‘:&% VAGAS
a) GABINETE DO SECRETARIO:
1. Secretario Municipal 13.302,88 1
2. Diretor de Compras 5.057,29 1
CIDADE EM Thansformadis.
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| 3. Assessor do Gabinete da Secretaria 2.627,93 { 1 -
b) DEPARTAMENTO DE DESENVOLVIMENTO AGRICOLA: _
1. Gerente de Fiscalizagdo Agricola 8§.454,71 1
2. Diretor de Desenvolvimento Rural 5.057,29 1
¢) DEPARTAMENTO DE AGRICULTURA FAMILIAR:
1. Gerente de Agricultura Familiar 8.454,71 1
2. Coordenador da Agricultura Familiar 3.078,31 1
d) DEPARTAMENTO DE MEIO AMBIENTE:
1. Gerente de Meio Ambiente 8.454,71 1
2. Supervisor de Meio Ambiente 6.596,46 1
3. Diretor de Jardinagem e Omamentagio 5.057,29 1
4. Coordenador do Viveiro Municipal e Parque das Araras 3.078,31 1

VII - SECRETARIA MUNICIPAL DE DESENVOLVIMENTO ECONOMICO - SMDE:

SALARIO :

CARGO BASE (RS) VAGAS
a) GABINETE DO SECRETARIO:
1. Secretario Municipal 13.302,88 1
2. Assessor do Gabinete da Secretaria 2.627,93 1
b) DEPARTAMENTO DE TURISMO E EVENTOS:
1. Diretor de Turismo 5.057,29 1
2. Diretor de Eventos 5.057,29 1
¢) DEPARTAMENTO DE INDUSTRIA E COMERCIO:
1. Diretor de Comércio 5.057,29 1
2. Diretor de Industria 5.057,29 1
3. Diretor de Incubadora de Empresas ¢ Operagoes 5.057,29 1

d) DEPARTAMENTO DE EMPREGO, RENDA E QUALIFICACAO PROFISSIONAL:

1. Coordenador do SINE { 307831 1
VIII - SECRETARIA MUNICIPAL ESPORTE E LAZER - SMEL:
SALARIO
CARGO BASE (Rs) | VAGAS

a) GABINETE DO SECRETARIO:

1. Secretario Municipal 13.302,88 1

2. Assessor do Gabinete da Secretaria 2.627,93 1

b) DEPARTAMENTO DE EVENTOS E ESPACOS ESPORTIVOS:

1. Coordenador de Transporte de Eventos Esportivos 3.078,31 1

2. Coordenador de Espagos Esportivos Comunitarios 3.078,31 1

CIDADE EM Thansformalao
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b) DEPARTAMENTO DE EVENTOS ESPORTIVOS:
1. Supervisor das Escolinhas Esportivas 6.596,46 1
2. Diretor de Selegdes Esportivas 5.057,29 1
3. Diretor de Esportes Amadores 5.057,29 1
4. Coordenador de Desenvolvimento do Esporte 3.078,31 2
IX - SECRETARIA MUNICIPAL DE SAUDE - SMS:
CARGO i gﬁﬁg  VAGAS
a) GABINETE DO SECRETARIO: _
1. Secretario Municipal i 13.302,88 1
2. Gerente de Servigos Juridicos 8.454,71 1
3. Diretor de Gestao de Sistemas de Informagdes em Satde 5.057,29 1
4. Diretor de Consércios e Servigos de Saude 5.057,29 1
5. Coordenador do Conselho Municipal de Saude e Ouvidoria Municipal 3.078,31 1
6. Coordenador de Servigos Administrativos 3.078,31 1
7. Coordenador de Atendimento ao Publico 3.078,31 1
8. Assessor do Gabinete da Secretaria 2.627,93 1
b) DEPARTAMENTO DE COMPRAS E CONVENIOS: : -
1. Gerente de Recursos e Convénios 8.454,71 1
2. Diretor de Finangas e Orgamento 5.057,29 1
3. Diretor de Convénios 5.057,29 1
4. Diretor de Compras 5.057,29 |
5. Diretor de Almoxarifado e Patrimonio 5.057,29 1
6. Coordenador de Compras 3.078,31 1
¢) DEPARTAMENTO DE ATENCAO BASICA:
1. Gerente de Atengdo Basica 8.454,71 1
2. Gerente de Servigos Médicos 20.637,34 8
3. Supervisor do Programa de Saude Bucal 6.596,46 1
4. Supervisor de Atengdo Basica da Zona Urbana 6.596,46 1
5. Supervisor de Atengdo Basica da Zona Rural 6.596,46 1
6. Supervisor de Satde Materno Infantil e Odontolégica 6.596,46 1
7. Coordenador de Atengao Bésica 3.078,31 1
d) DEPARTAMENTO DE GESTAO ESTRA’I_'EGICA: _
1. Gerente de Gestao Estratégica 8.454,71 1
2. Gerente do Centro de Especialidades Médicas 8.454.71 1
3. Supervisor Gestdo Estratégica 6.596,46 1
4. Supervisor de Regulagéo 6.596,46 1
5. Supervisor da Unidade de Reabilitagdo 6.596,46 1
6. Supervisor do Centro de Atengao Psicossocial 6.596,46 1
7. Supervisor de Frotas 6.596.,46 1
8. Diretor de Assisténcia Farmacéutica 5.057,29 1
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9. Coordenador de Gestdo Estratégica 3.078,31 1 ]
10. Coordenador de Regulagido 3.078,31 1
11. Coordenador de Assisténcia Domiciliar 3.078,31 1
12. Coordenador do Laboratorio Municipal 3.078,31 1
13. Coordenador do Centro de Especialidades Médicas 3.078,31 1
14. Coordenador da Agéncia Transfusional 3.078,31 1

¢) DEPARTAMENTO DE MEDIA E ALTA COMPLEXIDADE:

1. Gerente de Atengao Hospitalar 8.454,71 1
2. Gerente do Servigo de Atengdo Domiciliar 8.454,71 1
3. Supervisor de Servigos em Satde do SAMU 6.596,46 1
4. Diretor de Controle e Avaliagio 5.057,29 1
5. Coordenador do Programa Melhor em Casa e Regulagio Estratégica 3.078,31 1

f) DEPARTAMENTO DE VIGILANCIAS EM SAUDE: ;
1. Gerente de Vigilancia em Satde 8.454,71

1
2. Gerente de Zoonoses 8.454,71 1
3. Diretor de Vigilancia Ambiental 5.057,29 1
4. Diretor de Vigilancia Sanitéria 5.057,29 1
5. Diretor de Vigilancia Epidemiologica 5.057,29 1
6. Diretor de Vigilancia em Zoonoses 5.057,29 1
7. Coordenador de Vigilancias 3.078,31 1
8. Coordenador de Monitoramento de Area 3.078,31 2

X - SECRETARIA MUNICIPAL DE ASSISTENCIA SOCIAL E HABITACAO - SMASHAB:

SALARIO

CARGO BASE (RS) VAGAS
a) GABINETE DO SECRETARIO: : |
1. Secretario Municipal 13.302,88 1
2. Assessor do Gabinete da Secretaria 2.627,93 1
b) DEPARTAMENTO DE GESTAO ADMINISTRATIVA:
1. Gerente de Gestido Administrativa 8.454,71 1
2. Diretor de Compras 5.057,29 1
3. Coordenador de Servigos Administrativos 3.078,31 1
4. Assessor Executivo dos Conselhos Municipais 2.627,93 1
¢) DEPARTAMENTO DE PROTEGCAO BASICA: _
1. Supervisor Social de Cursos 6.596,46 1
2. Diretor Social de Protegao Basica 5.057,29 2
3. Diretor do Centro de Convivéncia do Idoso 5.057,29 1
4, Coordenador Social de Cursos 3.078,31 1
5. Coordenador do Centro do Idoso 3.078,31 1
d) DEPARTAMENTO DE PROTECAO ESPECIAL:
1. Diretor Social de Protegao Especial l 5.057,29 I 1
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2. Diretor do Servigo de Abordagem Social 5.057,29 1
3. Coordenador do Servigo de Abordagem Social 3.078,31 1

¢) DEPARTAMENTO DE PROTECAO DE ALTA COMPLEXIDADE:

1. Diretor Social de Protegio de Alta Complexidade 5.057,29 1
2. Coordenador de Servigos de Alta Complexidade - Abrigo 3.078,31 1
3. Coordenador de Servigos da Familia Acolhedora 3.078,31 1

f) DEPARTAMENTO DE TRANSFERENCIA DE RENDA:

1. Coordenador do Cadastro Unico 3.078,31 1
2. Coordenador de Transferéncia de Renda - Bolsa Familia 3.078,31 1
3. Assessor de Operagao Master do Cadastro Unico 2.627,93 1

g) DEPARTAMENTO DE HABITACAO E REGULARIZACAO FUNDIARIA:

1. Gerente de Habitagdo e Regularizagdo Fundiaria 8.454.71 1
2. Supervisor de Habitagdo e Regularizagdo Fundiaria 6.596,46 1
3. Diretor de Planejamento Habitacional 5.057,29 1
4. Coordenador de Regularizagao Fundiaria 3.078,31 1
5. Coordenador de Servigos Administrativos 3.078.31 1

XI - SECRETARIA MUNICIPAL DE FAZENDA - SMFAZ:

SALARIO
CARGO BASE (R$) VAGAS

a) GABINETE DO SECRETARIO: _

1. Secretario Municipal 13.302,88 1

2. Diretor Executivo do Gabinete 5.057,29 1

3. Assessor do Gabinete da Secretaria 2.627,93 1

b) DEPARTAMENTO DE ATENDIMEN TO AO PUBLICO:

1. Diretor de Atendimento ao Publico [ 5.057,29 1

c) DEPARTAMENTO DE FISCALIZACAO:

1. Diretor de Fiscalizagdo 5.057,29 1

2. Diretor de Gestao Estratégica 5.057.29 1
XII - SECRETARIA MUNICIPAL DE PLANEJAMENTO - SMPLA: | / : _

P SALARIO
CARGO | : BASE (RS) VAGAS

a) GABINETE DO SECRETARIO: _ .

1. Secretario Municipal 13.302.88 1

2. Assessor do Gabinete da Secretaria 2.627,93 1

b) DEPARTAMENTO DE PLANEJAMENTO:

1. Gerente de Planejamento 8.973,09 1

2. Diretor de Planejamento 5.057,29

3. Coordenador de Planejamento 3.078,31 2
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¢) DEPARTAMENTO DE PROJETOS:

1. Gerente Municipal de Projetos 8.973,09 1
2. Gerente Municipal de Engenharia 8.973,09 1
3. Gerente de Engenharia 8.973,09 3
4. Gerente de Arquitetura 8.973,09 2
5. Gerente de Geologia 8.973,09 1
6. Gerente de Projetos Elétricos 8.973,09 1
7. Supervisor de Fiscalizagao de Obras 6.596,46 2
8. Diretor de Arquitetura 5.057,29 1
9. Diretor de Fiscalizagio de Projetos 5.057,29 1

XIII - SECRETARIA MUNICIPAL INTEGRADA DE APOIO A SEGURANCA PUBLICA - SMIASP:

i < SALARIO
CARGO BASE (RS) VAGAS
a) GABINETE DO SECRETARIO:
1. Secretario Municipal 13.302,88 1
2. Coordenador de Defesa Civil 3.078,31 1
3. Assessor do Gabinete da Secretaria 2.627,93 1
'b) DEPARTAMENTO DE APOIO AS POLICIAS:
1. Supervisor de Monitoramento 6.596,46 1
2. Diretor do Observatério Municipal de Seguranga e Atividade Delegada 5.057,29 1
3. Coordenador de Monitoramento 3.078,31 1
¢) DEPARTAMENTO DE TRANSITO URBANO - DMTU:
1. Gerente de Transito Urbano 8.454,71 1
2. Coordenador de Transito Urbano 3.078,31 1
3. Coordenador de Sinalizagdo Viaria 3.078.31 1
d) DEPARTAMENTO DE IDEN TIFICACAO CIVIL:
1. Coordenador da Junta Militar 3.078,31 1
2. Assessor de Identificagdo 2.627,93 1
¢) DEPARTAMENTO DE APOIO AO CONSUMIDOR:
1. Diretor do PROCON 5.057,29 1
2. Diretor Executivo do PROCON 5.057.,29 1
XIV - SECRETARIA MUNICIPAL DE CULTURA E JUVENTUDE - SMCJ:
' SALARIO _
CARGO BASE (RS) VAGAS
a) GABINETE DO SECRETARIO:
1. Secretario Municipal 13.302,88 1
2. Assessor do Gabinete da Secretaria 2.627,93 1
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b) DEPARTAMENTO DE CULTURA: 1
1. Supervisor de Cultura 6.596,46 1
2. Diretor de Atividades Culturais 5.057,29 1
3. Diretor de Culturas Populares e Tradicionais 5.057,29 1
4, Coordenador de Atividades Culturais 3.078,31 1

XV - SECRETARIA MUNICIPAL DE CIENCIA, TECNOLOGIA E INOVACAO - SMCTI:

' SALARIO
CAR . .
S0 o

a) GABINETE DO SECRETARIO: il

1. Secretario Municipal 13.302,88 1

2. Coordenador de Ciéncia, Tecnologia e Inovagao 3.078,31 1

b) DEPARTAMENTO DE CIENCIA, TECNOLOGIA E INOVACAO:

1. Supervisor de Ciéncia, Tecnologia e Inovagao 6.596,46 1

2. Diretor de Gestao Estratégica 5.057,29 1

TOTAL DE VAGAS DE CARGOS COMISSIONADOS: 273

ANEXO 2 - ATRIBUICOES E AREAS DE ATUACAO
1- GABINETE DO PREFEITO - GP:
a) GABINETE DO PREFEITO:

3. Secretdrio Municipal de Governo: Assessorar administrativamente o Prefeito Municipal através das atividades
proprias do Gabinete; identificar fatores que possam impulsionar os resultados do governo municipal; apoiar os
agentes politicos no planejamento de agdes de alto nivel estratégico, politico e governamental reportando-se ao
Prefeito Municipal; coordenar as relagdes institucionais no ambito Municipal entre o Poder Executivo e o Poder
Legislativo; promover o atendimento de autoridades e do publico em geral; prestar as informagdes requeridas pela
Camara Municipal; acompanhar o processo legislativo em todas as suas fases tanto de projetos de iniciativa do
Prefeito Municipal quanto daqueles propostos por Vereadores; coordenar as atividades de elaboragio de projetos
de captagio de recursos para o desenvolvimento do Municipio; desempenhar outras atividades afins no ambito da
competéncia.

4. Gerente de Gestdo Municipal: Responsavel pelo gerenciamento das atividades de assessoria estratégica do
Gabinete do Prefeito; auxiliar tecnicamente o Secretario Municipal de Governo na condugao do conjunto de
atribuigdes e responsabilidades correspondentes as competéncias do Gabinete do Prefeito Municipal; Promover
agbes que integrem todas secretarias municipais fortalecendo as agdes intersetoriais, potencializando a gestdo Pelo
Prefeito Municipal; exccutar tarefas correlatas, determinadas pelo Secretario Municipal de Governo;
responsabilizar-se solidariamente com o Gabinete do Prefeito sobre todas as informagdes, documentos, relatorios
e demais atos executados.

5. Supervisor de Servigos Executivos: Responsavel pelo planejamento e coordenagio das atividades operacionais
do Gabinete do Prefeito Municipal; supervisionar e coordenar as reunides e conferéncias realizadas no 4mbito do
Gabinete do Prefeito Municipal; analisar e gerar relatérios ¢ demonstrativos financeiros, orgamentarios e de gestao
da Prefeitura Municipal; prestar assisténcia ao Secretario Municipal de Governo e Prefeito Municipal em seu
relacionamento com o piblico ou outras autoridades; desempenhar outras atividades inerentes ao cargo ou que lhe
forem cometidas pelo Secretario Municipal de Governo e Prefeito Municipal; responsabilizar-se solidariamente
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com o Secretdrio Municipal de Governo e Prefeito Municipal sobre todas as informagées, documentos, normativas,
processos, relatérios e demais atos administrativos elaborados ou propostos pela area sob sua responsabilidade.

6. Diretor Executivo do Gabinete: Assessorar administrativamente o Secretario Municipal de Governo e Prefeito
Municipal no desempenho de suas fungdes; organizar, em articulagio com o Secretario Municipal de Governo, a
agenda de compromissos do Prefeito Municipal; prestar assisténcia ao Secretario Municipal de Governo e Prefeito
Municipal em seu relacionamento com o publico ou outras autoridades; desempenhar outras atividades inerentes
ao cargo ou que lhe forem cometidas pelo Secretario Municipal de Governo e Prefeito Municipal; responsabilizar-
se solidariamente com o Secretario Municipal de Governo e Prefeito Municipal sobre todas as informagdes,

documentos, normativas, processos, relatorios ¢ demais atos administrativos elaborados ou propostos pela area
sob sua responsabilidade.

7. Coordenador da Ouvidoria Piblica: Receber e apurar as reclamagdes e dentincias, quanto 4 atuagio do Poder
Pablico Municipal, ou agir de oficio, recomendando 4 autoridade administrativa as providéncias cabiveis, nos
casos de morosidade, ilegalidade, mé administragdo, abuso de poder, omissio, negligéncia, erro ou violagao dos
principios constitucionais e da Lei Organica do Municipio e demais leis; orientar e esclarecer a populagio sobre
os seus direitos; difundir amplamente os direitos individuais e de cidadania, bem como as finalidades da ouvidoria
¢ os meios de se recorrer a este 6rgao; desempenhar outras atividades afins no dmbito da competéncia.

8. Coordenador de Atendimento Externo: Responsavel por organizar e exercer controle sobre as atividades de
atendimento aos clientes externos do Gabinete do Prefeito Municipal; coordenar a execugédo dos trabalhos e/ou
pessoas do Departamento; prestar informagdes referentes aos atendimentos dos clientes externos do Gabinete do
Prefeito Municipal; manter registro das atividades executadas sob sua responsabilidade; executar tarefas correlatas
a Secretaria Municipal, determinadas pelo superior imediato; responsabilizar-se solidariamente com a chefia
imediata sobre todas as informagdes, documentos, relatorios e demais atos executados.

b) DEPARTAMENTO DA PROCURADORIA GERAL:

1. Procurador Geral do Municipio: Exercer as fungdes de representagio juridica do Municipio em juizo;
promover assessoramento e consultoria aos orgdos da Administragdo Direta, emitindo pareceres e exames de
legalidade para interpretagio de normas juridicas; elaborar projetos de lei, mensagens, decretos, razdes de veto,
portarias e demais atos administrativos; assessorar comissdes de inquérito e sindicéncia; realizar estudos juridicos
institucionais; administrar, manter e atualizar a documentagio legal da Administragdo Municipal; zelar pela fiel
observancia e aplicagdo das leis, decretos, portarias, e regulamentos existentes no municipio, principalmente no
que se refere ao controle da legalidade dos atos praticados pelos agentes publicos; desempenhar outras atividades
afins no dmbito da competéncia; Firmar diretamente, ou autorizar aos Procuradores Municipais, transagdes em
agdes judiciais que ja foram expedidos Precatorio ou Requisi¢do de Pequenos Valores (RPV), até o valor de 60
(sessenta) salarios minimos, desde que demonstrada previamente vantagem financeira da transagao para o ente
municipal ao Prefeito Municipal.

2. Supervisor de Servigos Juridicos: Assessorar administrativamente o Procurador Geral do Municipio no
desempenho de suas fungdes; assessorar o Procurador Geral na elaboragio de projetos de lei, mensagens, decretos,
razdes de veto, portarias e demais atos administrativos; administrar, manter ¢ atualizar a documentagio legal da
Administragio Municipal; desempenhar outras atividades afins no dmbito da competéncia; responsabilizar-se
solidariamente com o Procurador Juridico e Prefeito Municipal sobre todas as informag&es, documentos,
normativas, processos, relatérios ¢ demais atos administrativos elaborados ou propostos pela drea sob sua
responsabilidade.

3. Diretor Executivo da Procuradoria: Assessorar administrativamente o Procurador Geral do Municipio no
desempenho de suas fungdes; organizar a agenda de compromissos do Procurador Geral; prestar assisténcia ao
Procurador Geral em seu relacionamento com o publico ou outras autoridades; desempenhar outras atividades
inerentes ao cargo ou que lhe forem cometidas pelo Procurador Geral; responsabilizar-se solidariamente com o
Procurador Juridico e Prefeito Municipal sobre todas as informagdes, documentos, normativas, processos,
relatérios e demais atos administrativos elaborados ou propostos pela area sob sua responsabilidade.
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¢) DEPARTAMENTO DE COMUNICACAO:

1. Gerente de Comunicacdo: Gerenciar a equipe de suporte as areas para atendimento das diversas demandas
internas e externas de comunicagio (eventos, animagdes, campanhas de divulgagdo), realizar o levantamento de
informagdes externas e internas para divulgagdo em intranet, jornais ¢ mural; realizar o acompanhamento diario
dos canais de comunicagio; planejar e organizar os eventos internos e externos da Prefeitura Municipal, visando
a satisfagdo dos clientes; manter as campanhas de comunicagao vigentes atualizadas; fortalecer, transformar e
gerar maior visibilidade da imagem da Prefeitura; manter contato com agéncias de noticias de diversos setores e
jornalistas de midias especializadas; executar tarefas correlatas ao Departamento de Comunicagdo, determinadas
pelo Prefeito Municipal; responsabilizar-se solidariamente com o Prefeito Municipal sobre todas as informagdes,
documentos, publicagdes, processos, relatérios e demais atos elaborados ou propostos pela area sob sua
responsabilidade.

2. Gerente de Relagdes Institucionais: Planejamento, organizagao, coordenagdo, controle e avaliagao de
processos de comunicagdo; Promover o fortalecimento das relacionamentos institucionais; executar tarefas
correlatas ao Departamento de Comunicagdo, determinadas pelo Prefeito Municipal; responsabilizar-se
solidariamente com o Prefeito Municipal sobre todas as informagdes, documentos, publicagbes, processos,
relatdrios e demais atos elaborados ou propostos pela area sob sua responsabilidade.

3. Supervisor de Comunicagio: Responséavel pela redagao, edigéo e publicagdo de contetido institucional; realiza
a supervisio da comunicagdo externa e relacionamento interno, analisando novas midias e tecnologias na
divulgagao dos servigos, acompanhando os diversos canais de comunicagao; aprovar conteudos e materiais a serem
divulgados no site, revistas, jornais e murais; executar tarefas correlatas ao Departamento de Comunicagao,
determinadas pelo superior imediato; responsabilizar-se solidariamente com a chefia imediata sobre todas as
informagdes, documentos, relatrios e demais atos executados.

4. Diretor de Imprensa: Assessorar o Gerente de Comunicagdo no atendimento das diversas demandas internas
¢ externas de comunicagio, no levantamento de informagdes externas e internas para divulgag@o nos canais de
comunicagdo; prestar assisténcia ao Departamento de Comunicagao no planejamento e organizagao das campanhas
de comunicagiio vigentes, gerando maior visibilidade da imagem da Prefeitura; executar tarefas correlatas ao
Departamento de Comunicagdo, determinadas pelo superior imediato; responsabilizar-se solidariamente com a
chefia imediata sobre todas as informagdes, documentos, relatérios e demais atos executados.

II - SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRACAO E RECURSOS HUMANOS - SMADRH:
a) GABINETE DO SECRETARIO:

1. Secretdrio Municipal: Desenvolver e aprimorar a estrutura organizacional da Administragao; formular as
politicas de recursos humanos; estabelecer e implementar politicas de desenvolvimento gerencial e capacitag@o
profissional de servidores municipais; aperfeigoar as relagdes de trabalho existente no servigo publico; organizar
a estrutura administrativa, detalhando o planejamento e a previsdo de pessoal, sua movimentagio, promogao e
remanejamento; bem como a afericio da necessidade e autorizagdo para a realizagio de concurso publico;
gerenciar o desenvolvimento, a implantagao ¢ a manutengdo dos sistemas de tecnologia de informagao, logica e
automacdo; definir politicas para a Administragdo Direta, relativas a suprimentos e estocagem de materiais;
coordenar o processo de digitalizagao de documentos; supervisionar os processos licitatorios em consonancia com
as normas legais em vigor; controlar registros do patriménio do Municipio; formulagao, coordenagao e
acompanhamento do cumprimento das metas de governo; catalogar, selecionar e arquivar documentos publicos,
devendo, também, organizar e manter o arquivo publico municipal; gerencia os processos de aquisi¢éo de bens,
materiais e/ou servigos; programa, executa, supervisiona, controla e coordena os procedimentos de compras da

Administragio Publica; desempenhar outras atividades afins no &mbito da competéncia.

2. Gerente de Servicos Administrativos: Assessorar diretamente 0 Secretario Municipal nas politicas ¢
procedimentos de recursos humanos; no aperfeigoamento das relagdes de trabalho existente no servigo publico;
acompanhar a gestdo de desenvolvimento, implantagdio e manutengdo dos sistemas de tecnologia de informagao,
l6gica e automagao; controlar e acompanhar os procedimentos relativos ao suprimentos € estocagem de materiais;
assessorar 0 Secretario Municipal no acompanhamento dos processos € procedimentos licitatorios e de compras
da Administragdo Publica; acompanhar e gerenciar 0s registros de patriménio do Municipio; acompanhar o
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processos de preservagdo e arquivamento de documentos publicos; responsabilizar-se solidariamente com o
Secretario Municipal sobre todas as informagdes, documentos, relatorios e demais atos executados; desempenhar
outras atividades afins no ambito da competéncia.

3. Gerente de Solenidades: Responsavel pelo cumprimento dos cronogramas de solenidades realizadas pelos
orgios da Administragdo Direta. Durante a realizagdo de solenidades: receber os convidados; alinhar-se com os
fornecedores, tais como: decoradores, fotografos, bufés e musicos, etc.; supervisionar as equipes de apoio, zelar
pela manutengdo dos horarios; manter contato com as autoridades presentes; cuidar do transporte das autoridades,
conferencistas e convidados especiais; atender, juntamente com o demais departamentos da Prefeitura Municipal,
a imprensa; cobrir todas as etapas da organizagdo e execugao das solenidades oficiais. Manter registro das
atividades executadas sob sua responsabilidade; executar tarefas correlatas a Secretaria Municipal, determinadas

pelo superior imediato; responsabilizar-se solidariamente com a chefia imediata sobre todas as informagdes,
documentos, relatorios e demais atos executados.

4. Diretor Executivo do Gabinete: Responsavel por prestar assessoria a Secretaria Municipal no desempenho de
suas fungdes; organizar, em articulagio com o Secretdrio Municipal, a agenda de compromissos da Secretaria
Municipal; prestar assisténcia ao Secretirio Municipal em seu relacionamento com o publico ou outras
autoridades; desempenhar outras atividades inerentes ao cargo ou que lhe forem cometidas pelo Secretario
Municipal; responsabilizar-se solidariamente com o Secretério e Prefeito Municipal sobre todas as informagoes,
documentos, normativas, processos, relatorios e demais atos administrativos elaborados ou propostos pela area
sob sua responsabilidade.

5. Coordenador de Atendimento ao Publico: Responsavel por organizar e exercer controle sobre as atividades
de atendimento aos clientes externos e internos da Secretaria Municipal; liderar a execugdo dos trabalhos e/ou
pessoas do Departamento; prestar informagdes referentes aos atendimentos dos clientes externos da Secretaria
Municipal; manter registro das atividades executadas sob sua responsabilidade; executar tarefas correlatas a
Secretaria Municipal, determinadas pelo superior imediato; responsabilizar-se solidariamente com a chefia
imediata sobre todas as informagdes, documentos, relatorios e demais atos executados.

6. Assessor de Distribui¢io de Documentos: Assessorar o Secretirio Municipal na gestao e distribuigdo de
documentos no ambito da Secretaria; prestar assessoria na expedigdo e divulgagdo dos acervos documentais
publicos; manter registro das atividades executadas sob sua responsabilidade; executar tarefas correlatas a
Secretaria Municipal, determinadas pelo superior imediato; responsabilizar-se solidariamente com a chefia
imediata sobre todas as informagdes, documentos, relatorios e demais atos executados..

b) DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS:

1. Gerente de Recursos Humanos: Estabelecer politicas e diretrizes para a area de Gestao de Recursos Humanos;
promover agdes articuladas, visando assegurar o cumprimento dos principios basicos da administragao publica, a
uniformidade e padronizagao dos procedimentos de Recursos Humanos, gerenciar, elaborar e administrar planos
de cargos e salarios, folha de pagamento, sistemas de informagdes de Recursos Humanos, e legislagdes de pessoal;
coordenar a regularizagdo de planos, estudos e analise visando o aperfeigoamento e a modemizagao das atividades
de Gestio de Recursos Humanos; acompanhar programas, projetos e agdes governamentais, especificos da area de
gestdo de recursos humanos, definindo objetivos sistémicos de forma articulada; planejar e gerenciar programas
de treinamento e desenvolvimento dos servidores publicos municipais; estudar, pesquisar, planejar, implantar e
acompanhar a adogao de técnicas de trabalho de modernizagao € aperfeigoamento, objetivando o aprimoramento
continuo, permanente e articulado das agdes e atribui¢des das unidades administrativas; coordenar a realizagdo de
pesquisas, estudos e analises de melhoria de clima organizacional visando o desenvolvimento, aperfeigoamento €
modernizagio das atividades de Gestao de Recursos Humanos; manter registro das atividades executadas sob sua
responsabilidade; executar tarefas correlatas, determinadas pelo Secretario Municipal; responsabilizar-se
solidariamente com a secretaria municipal sobre todas as informagdes, documentos, relatorios e demais atos
executados.

2. Diretor de Recursos Humanos: Assessorar o Gerente de Recursos Humanos no gerenciamento dos sistemas
de informagdo de Recursos Humanos e acervo de informagdes plblicas de pessoal; prestar assessoria no

planejamento e execugdo de programas de treinamento ¢ desenvolvimento dos profissionais na avaliagdo de
desempenho; coordena juntamente com o Gerente de Recursos Humanos as pesquisas de melhoria de clima
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organizacional; expedir documentos relativos aos processos de Registro e Controle de Recursos Humanos; manter
registro das atividades executadas sob sua responsabilidade; executar tarefas correlatas a Secretaria Municipal,
determinadas pelo superior imediato; responsabilizar-se solidariamente com a chefia imediata sobre todas as
informagdes, documentos, relatérios e demais atos executados.

3. Coordenador de Recursos Humanos: Assessorar o Gerente de Recursos Humanos no gerenciamento da folha
de pagamento, administragdo das rotina dos empregados, na definigdo das politicas e procedimentos de recursos
humanos; assegurar a conformidade legal das praticas de recursos humanos, de acordo com as exigéncias legais;
expedir documentos relativos aos processos de Registro e Controle de Recursos Humanos; manter registro das
atividades executadas sob sua responsabilidade; executar tarefas correlatas a Secretaria Municipal, determinadas
pelo superior imediato; responsabilizar-se solidariamente com a chefia imediata sobre todas as informagoes,
documentos, relatorios e demais atos executados.

¢) DEPARTAMENTO DE COMPRAS E LICITACOES:

1. Gerente de Compras: Responsavel pelo gerenciamento dos processos de aquisi¢do de bens, materiais e/ou
servigos; gerencia a elaboragdo de pedidos de empenho referentes as compras; manter atualizado os cadastros de
fornecedores; responde solidariamente pelas documentagdes solicitadas pelo Tribunal de Contas; presta assisténcia
€ assessoramento direto e imediato ao Prefeito Municipal e Secretarios Municipais na revisdo e implantagdo de
normas e procedimentos relativos as atividades de compras e aquisi¢des da Administragio Municipal; programa,
executa, supervisiona, controla e coordena os procedimentos de compras da Administragdo, de acordo com as
normas e diretrizes; manter registro das atividades executadas sob sua responsabilidade; executar tarefas correlatas
a Secretaria Municipal, determinadas pelo superior imediato; responsabilizar-se solidariamente com a chefia
imediata sobre todas as informagdes, documentos, relatérios e demais atos executados.

2. Gerente de Licitagdes: Responsavel pela elaboragdo de pesquisas de pregos para a instauragiio de processos de
licitagdo; responde solidariamente pelas documentagdes solicitadas pelo Tribunal de Contas; programar, executar,
supervisionar, controlar e coordenar os procedimentos de Licitagio da Administragio, de acordo com as normas e
diretrizes; presta suporte administrativo necessario para o funcionamento eficaz da Comissio de Licitagio: manter
registro das atividades executadas sob sua responsabilidade; executar tarefas correlatas a Secretaria Municipal,
determinadas pelo superior imediato; responsabilizar-se solidariamente com a chefia imediata sobre todas as
informagoes, documentos, relatérios e demais atos executados.

3. Supervisor de Licitagdes: Assessorar o Gerente de Licitagdes no gerenciamento dos processos de pesquisas de
pregos para a instauragdo de processos de licitagao; responde solidariamente pelas documentagdes solicitadas pelo
Tribunal de Contas; manter registro das atividades executadas sob sua responsabilidade; executar tarefas correlatas
a Secretaria Municipal, determinadas pelo superior imediato; responsabilizar-se solidariamente com a chefia
imediata sobre todas as informagdes, documentos, relatorios e demais atos executados.

4. Coordenador de Licitagdes: Coordenar as etapas de Compras e Licitagdes programagio, execugio e controle
dos procedimentos de Licitagdo da Administragdo, de acordo com as normas e diretrizes; presta suporte
administrativo necessario para o funcionamento eficaz da Comissdo de Licitagio; manter registro das atividades
executadas sob sua responsabilidade; executar tarefas correlatas a Secretaria Municipal, determinadas pelo
superior imediato; responsabilizar-se solidariamente com a chefia imediata sobre todas as informagdes,
documentos, relatorios e demais atos executados.

5. Coordenador de Compras: Coordenar os procedimentos de compras da Administragdo, de acordo com as
normas e diretrizes; controla os procedimentos de elaboragdo de pedidos de empenho referentes as compras;
manter atualizado os cadastros de fornecedores; manter registro das atividades executadas sob sua
responsabilidade; executar tarefas correlatas a Secretaria Municipal, determinadas pelo superior imediato;
responsabilizar-se solidariamente com a chefia imediata sobre todas as informagées, documentos, relatérios e
demais atos executados.

6. Assessor de Licitagdes: Assessorar o Departamento Compras e Licitagdes durante as etapas de programagao,
execugdo, coordenagio e controle dos procedimentos de Licitagdo da Administragdo, de acordo com as normas e

diretrizes; presta assessoria para o funcionamento eficaz da Comissao de Licitagdo; manter registro das atividades
executadas sob sua responsabilidade; executar tarefas correlatas a Secretaria Municipal, determinadas pelo
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superior imediato; responsabilizar-se solidariamente com a chefia imediata sobre todas as informagdes,
documentos, relatorios e demais atos executados.

d) DEPARTAMENTO DE ALMOXARIFADO CENTRAL:

1. Diretor de Almoxarifado Central: Responsavel por coordenar o trabalho de recebimento, estocagem ¢
cad‘asEran.}ento de materiais; coordenar o mapeamento de produtos e materiais dentro do almoxérifado; presta
assisténcia e assessoramento direto e imediato ao Prefeito Municipal e Secretirios Municipais na revisdo e
implantagio de normas e procedimentos relativos as atividades de estocagem de materiais e suprimentos;
acompanhar e¢ expedir relatérios de avaliagio de fornecedores; encaminhar processos de penalizagdo para
fornecedores em atraso; manter registro das atividades executadas sob sua responsabilidade; executar tarefas
correlatas a Secretaria Municipal, determinadas pelo superior imediato; responsabilizar-se solidariamente com a
chefia imediata sobre todas as informagdes, documentos, relatorios e demais atos executados.

2. Diretor de Distribui¢des: Responsavel por coordenar o trabalho de liberagio de materiais; controlar e expedir
os materiais utilizados pelas Secretarias Municiais, visando assegurar o abastecimento das mesmas; supervisionar
¢ instruir colaboradores para atendimento de procedimentos operacionais de estocagem de materiais ¢ suprimentos;
manter registro das atividades executadas sob sua responsabilidade; executar tarefas correlatas a Secretaria
Municipal, determinadas pelo superior imediato; responsabilizar-se solidariamente com a chefia imediata sobre
todas as informagdes, documentos, relatorios e demais atos executados.

3. Coordenador de Atendimento: Responsavel por organizar e exercer controle sobre as atividades de
atendimento externos e internos do Departamento de Almoxarifado Central; prestar informagdes referentes aos
atendimentos do Departamento de Almoxarifado Central; manter registro das atividades executadas sob sua
responsabilidade; executar tarefas correlatas a Secretaria Municipal, determinadas pelo superior imediato;
responsabilizar-se solidariamente com a chefia imediata sobre todas as informagdes, documentos, relatorios ¢
demais atos executados.

4. Assessor de Distribuigiio: Assessorar o Diretor de Distribuigdes na liberagio de materiais; prestar assessoria
no controle e expedigio dos materiais utilizados pelas Secretarias Municiais; manter registro das atividades
executadas sob sua responsabilidade; executar tarefas correlatas a Secretaria Municipal, determinadas pelo
superior imediato; responsabilizar-se solidariamente com a chefia imediata sobre todas as informagoes,
documentos, relatorios e demais atos executados.

¢) DEPARTAMENTO DE PATRIMONIO E ARQUIVO PUBLICO:

1. Gerente de Transformacio Digital, Patrimonial e Arquivo Publico: Responsavel por gerenciar as atividades
relativas ao cadastro de todos os bens patrimoniais da Prefeitura Municipal; realizar a gestdo da movimentagao
dos bens patrimoniais moveis da Prefeitura, mantendo atualizado o arquivo dos respectivos Termos de
Responsabilidade; fiscalizar a conservacio e guarda dos bens moveis, sugerindo medidas administrativas para
apurar possiveis extravios ou danos destes bens; gerenciar 0 tombamento de bens patrimoniados adquiridos e/ou
recebidos; presta assisténcia e assessoramento direto e imediato ao Prefeito Municipal e Secretarios Municipais na
revisiio e implantagdo de normas e procedimentos relativos ao Patrimdnio Piblico; manter registro das atividades
executadas sob sua responsabilidade; executar tarefas correlatas a Secretaria Municipal, determinadas pelo
superior imediato; responsabilizar-se solidariamente com a chefia imediata sobre todas as informagoes,
documentos, relatorios e demais atos executados.

2. Diretor de Patrimdnio Piblico: Responsavel por coordenar as atividades de cadastro de todos os bens
patrimoniais da Prefeitura Municipal; movimentagio dos bens patrimoniais méveis da Prefeitura; acompanhar a
fiscalizagio da conservagdo e guarda dos bens méveis; coordenar os procedimentos de tombamento de bens
patrimoniados adquiridos e/ou recebidos; manter registro das atividades executadas sob sua responsabilidade;
executar tarefas correlatas a Secretaria Municipal, determinadas pelo superior imediato; responsabilizar-se
solidariamente com a chefia imediata sobre todas as informagoes, documentos, relatorios e demais atos executados.

3. Coordenador de Patriménio Publico: Assessorar o Departamento de Patrimdnio e Arquivo Publico nas
atividades de cadastro ¢ movimentagao de todos os bens patrimoniais da Prefeitura Municipal; assessor os
procedimentos de tombamento de bens patrimoniados adquiridos e/ou recebidos; manter registro das atividades
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executadas sob sua responsabilidade; executar tarefas correlatas a Secretaria Municipal, determinadas pelo
superior imediato; responsabilizar-se solidariamente com a chefia imediata sobre todas as informagdes,
documentos, relatérios e demais atos executados.

PROCURADORIA
JURIDICA

4. Coordenador de Arquivo Publico: Responsavel por coordenar a gestdo documental no dmbito da Prefeitura
Municipal; estabelecer e executar a politica de avaliagio documental; manter a custodia, a conservagdo e a
divulgagdo do acervo documental, garantindo o acesso e preservando os documentos como referéncia, informagio,
prova ou fonte de pesquisa cientifica; manter registro das atividades executadas sob sua responsabilidade; executar
tarefas correlatas a Secretaria Municipal, determinadas pelo superior imediato; responsabilizar-se solidariamente
com a chefia imediata sobre todas as informagdes, documentos, relatérios e demais atos executados.

f) DEPARTAMENTO DE TECNOLOGIA DA INFORMACAO:

1. Gerente de Tecnologia da Informagio: Responsavel por gerenciar a gestio dos recursos e processos de
tecnologia da informagéo da Prefeitura Municipal; coordenar o desenvolvimento, a implantagao, e manutengo
dos sistemas de informagdo; planejar, coordenar, gerir e supervisionar os projetos de desenvolvimento e
manutencdo de sistemas, comunicagdo de voz e dados, rede elétrica estabilizada, rede local com e sem fio,
infraestrutura computacional, servigos de atendimento de informatica e demais atividades de tecnologia da
informac@o; promover agdes visando garantir a disponibilidade, a qualidade ¢ a confiabilidade dos processos,
produtos e servigos de tecnologia; manter registro das atividades executadas sob sua responsabilidade; executar
tarefas correlatas a Secretaria Municipal, determinadas pelo superior imediato; responsabilizar-se solidariamente
com a chefia imediata sobre todas as informagdes, documentos, relatérios e demais atos executados.

2. Diretor de Tecnologia da Informacfo: Assessorar o Gerente de Tecnologia da Informagio na gestdo dos
recursos e processos de tecnologia da informagdo da Prefeitura Municipal; prestar assessoria na implantagio e
manutengdo dos sistemas de informagdo, manutengio de sistemas, comunicagdo de voz e dados, rede elétrica
estabilizada, rede local com e sem fio, infraestrutura computacional, servicos de atendimento de informatica e
demais atividades de tecnologia da informagdo; manter registro das atividades executadas sob sua
responsabilidade; executar tarefas correlatas a Secretaria Municipal, determinadas pelo superior imediato;
responsabilizar-se solidariamente com a chefia imediata sobre todas as informagdes, documentos, relatérios e
demais atos executados.

3. Coordenador de Tecnologia da Informagfo: Assessorar a Gerente e Diretor de Tecnologia da Informagio na
gestdo dos recursos e processos de tecnologia da informagdo da Prefeitura Municipal; prestar assessoria na
implantagdo e manutengdo dos sistemas de informagio, manutengio de sistemas, comunicagio de voz e dados,
rede elétrica estabilizada, rede local com e sem fio, infraestrutura computacional, servigos de atendimento de
informatica e demais atividades de tecnologia da informagao; manter registro das atividades executadas sob sua
responsabilidade; executar tarefas correlatas a Secretaria Municipal, determinadas pelo superior imediato;
responsabilizar-se solidariamente com a chefia imediata sobre todas as informagdes, documentos, relatérios e
demais atos executados.

4. Assessor de Tecnologia da Informagdo: Assessorar o Gerente de Tecnologia da Informag@o na gestio dos
recursos e processos de tecnologia da informagéo da Prefeitura Municipal; prestar assessoria coordenagio e gestio
dos projetos de desenvolvimento e manutengdo de sistemas, comunicagdo de voz e dados, rede elétrica
estabilizada, rede local com e sem fio, infraestrutura computacional, servigos de atendimento de informatica e
demais atividades de tecnologia da informagdo; manter registro das atividades executadas sob sua
responsabilidade; executar tarefas correlatas a Secretaria Municipal, determinadas pelo superior imediato;
responsabilizar-se solidariamente com a chefia imediata sobre todas as informagdes, documentos, relatorios e
demais atos executados.

IIT - SECRETARIA MUNICIPAL DE FINANCAS - SMFIN:
a) GABINETE DO SECRETARIO:
1. Secretdario Municipal: Programar, dirigir, coordenar e controlar as atividades financeiras da Administragao,

zelando pelo cumprimento das regras e principios contidos na Lei de Responsabilidade Fiscal e demais Legislagoes
pertinentes a boa gestdo econdmica e financeira do Municipio; promover os registros contabeis referentes a
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execugao financeira e orgamentaria do Municipio, de acordo com a Legislagdo vigente, preparando o balancete da
receita e da despesa e os balangos gerais, assim como as prestagdes de contas a sociedade ¢ aos drgdos estaduais e
federais; participar do processo de planejamento e elaboragdo do Plano Plurianual, Lei de Diretrizes Orgamentérias
e do Orgamento Anual; fornecer suprimento dos recursos financeiros aos demais érgios da administragio
municipal quando solicitado pelo Secretario ou Prefeito Municipal; manter rigorosamente em dia o controle dos
saldos das contas mantidas em estabelecimentos de crédito e movimentadas pela Prefeitura; controlar e gerenciar
a arrecgdac;ﬁo orgamentaria e extra-orgamentaria e os pagamentos devidos pelo Tesouro Municipal; controlar e
gerenciar a execugdo de contratos e convénios; desempenhar outras atividades afins no ambito da competéncia.

2. Assessor do Gabinete da Secretaria: Assessorar o Secretdrio Municipal no desempenho de suas fungdes;
organizar a agenda de compromissos do Secretario; prestar assisténcia ao Secretario em seu relacionamento com
o publico ou outras autoridades; desempenhar outras atividades inerentes ao cargo ou que lhe forem cometidas
pelo Secretario Municipal; responsabilizar-se solidariamente com o Secretario Municipal sobre todas as
informagdes, documentos, normativas, processos, relatorios e demais atos administrativos elaborados ou propostos
pela area sob sua responsabilidade; desempenhar outras atividades afins no ambito da competéncia.

b) DEPARTAMENTO DE CONTABILIDADE:

1. Gerente de Contabilidade: Responsavel por gerenciar as atividades da contabilidade em geral da Prefeitura
Municipal; planeja, organiza e supervisiona a drea contabil, visando assegurar que todos os relatorios e registros
sejam feitos de acordo com os principios e normas contabeis e financeiras, dentro dos prazos e das normas
estabelecidas pela legislagdo; aplicar os principios legais, politicas e normas da Contabilidade; gerenciar a
elaboragdo contabil e gerencial; promover os registros contébeis referentes a execuglo financeira e orgamentaria
do Municipio, de acordo com a Legislagdo vigente, preparando o balancete da receita e da despesa e os balangos
gerais, assim como as prestagdes de contas 4 sociedade e aos Orgéos estaduais e federais; participar do processo
de planejamento e elaboragio do Plano Plurianual, Lei de Diretrizes Orgamentarias e do Orgamento Anual;
fornecer suprimento dos recursos financeiros aos demais 6rgaos da administragdgo municipal quando solicitado
pelo Secretario ou Prefeito Municipal; manter registro das atividades executadas sob sua responsabilidade;
executar tarefas correlatas a Secretaria Municipal, determinadas pelo superior imediato; responsabilizar-se
solidariamente com a chefia imediata sobre todas as informagdes, documentos, relatorios e demais atos executados,

2. Diretor de Auditoria Publica Informatizada de Contas - APLIC: Responsavel pela geragio e recebimento
das informagdes de prestagio de contas do sistema APLIC - Auditoria Pablica Informatizada de Contas, conforme
os padrdes determinados pelo TCE/MT; zelar pelo cumprimento do cronograma de envio dos arquivos periodicos
e tempestivos; informar por escrito ao gestor, conforme as inconsisténcias verificadas nos bancos de dados
recebidos/importados; cobrar oficialmente os atrasos verificados no recebimento das informagdes, sob aviso ao
Controle Interno Municipal; orientar todos os setores e departamentos sobre a importancia da prestagdo correta
das informagdes manuseadas por cada unidade administrativa; manter registro das atividades executadas sob sua
responsabilidade; executar tarefas correlatas a Secretaria Municipal, determinadas pelo superior imediato;
responsabilizar-se solidariamente com a chefia imediata sobre todas as informacdes, documentos, relatorios e
demais atos executados.

3. Coordenador de Contabilidade: Responsavel por coordenar as atividades da contabilidade em geral da
Prefeitura Municipal; planeja, organiza e supervisiona a area contabil, visando assegurar que todos os relatérios e
registros sejam feitos de acordo com os principios e normas contabeis e financeiras, dentro dos prazos e das normas
estabelecidas pela legislagdo; aplicar os principios legais, politicas € normas da Contabilidade; gerenciar a
elaboragio contébil e gerencial; promover os registros contabeis referentes a execugao financeira e orgamentaria
do Municipio, de acordo com a Legislagdo vigente, preparando o balancete da receita e da despesa e os balangos
gerais, assim como as prestagdes de contas & sociedade e aos 6rgios estaduais e federais; participar do processo
de planejamento e elaboracio do Plano Plurianual, Lei de Diretrizes Orcamentérias e do Orgamento Anual;
fornecer suprimento dos recursos financeiros aos demais o6rgaos da administragdo municipal quando solicitado
pelo Secretario ou Prefeito Municipal, manter registro das atividades executadas sob sua responsabilidade;
executar tarefas correlatas a Secretaria Municipal, determinadas pelo superior imediato; responsabilizar-se
solidariamente com a chefia imediata sobre todas as informagdes, documentos, relatérios e demais atos executados.

¢) DEPARTAMENTO DE FINANCAS:
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1. Gerente de Financas: Responsavel pelo sistema de controle financeiro, as previsdes de pagamento e de
recebimento; acompanhar o fluxo de caixa, as contas bancarias; aplicar os principios legais, politicas e normas da
Legislagdo no controle financeiro; efetuar o pagamento das despesas devidamente autorizadas; controlar o
movimento das contas bancarias; confeccionar relatérios gerenciais; executar rotinas administrativas e financeiras
como: langamentos contabeis, conciliagdo e reconciliagdo bancéria, relacionamento bancario, praticas bancarias,
realizar controles diarios dos extratos bancarios, conferindo pagamentos e recebimentos, saldos, taxas e limites
disponiveis das linhas de crédito; elaborar o fluxo de caixa por meio das provisoes de recebimentos e pagamentos;
manter registro das atividades executadas sob sua responsabilidade; executar tarefas correlatas a Secretaria
Municipal, determinadas pelo superior imediato; responsabilizar-se solidariamente com a chefia imediata sobre
todas as informagdes, documentos, relatérios e demais atos executados.

2. Diretor de Financas: Assessorar o Gerente de Finangas no controle financeiro, nas previsdes de pagamentos €
de recebimentos; acompanhar fluxo de caixa; prestar assessoria na execugao de rotinas administrativas e
financeiras como: langamentos contabeis das receitas e despesas, conciliagdo e reconciliagdo bancaria,
relacionamento bancério, praticas bancérias, realizar controles diarios dos extratos bancérios, conferindo
pagamentos e recebimentos, saldos, taxas e limites, disponiveis das linhas de crédito; confeccionar relatorios
gerenciais; acompanhar a execugao do Plano Plurianual, da Lei de Diretrizes Orgamentérias, da Lei Orgamentaria
Anual do Municipio e dos repasses advindas de parcerias junto ao Estado ¢ a Unido, de acordo com as normas ¢
instrugdes emanadas dos orgdos de fiscalizagdo e controle em atendimento as especificidades de cada programa;
acompanhar a administragéo das dividas piblicas internas e externas; coordenar e manter registro das atividades
executadas sob sua responsabilidade; assegurar o fornecimento de dados contabeis e financeiros para a elaboragao
de estatisticas necessarias; executar tarefas correlatas a Secretaria Municipal, determinadas pelo superior imediato;
responsabilizar-se solidariamente com a chefia imediata sobre todas as informagdes, documentos, relatorios e
demais atos executados.

3. Coordenador de Servicos Administrativos: Assessorar o Gerente de Finangas no controle financeiro, nas
previsdes de pagamento e de recebimento; prestar assessoria na execucdo de rotinas administrativas ¢ financeiras
como: langamentos contabeis, conciliagdo e reconciliagio bancaria, relacionamento bancario, praticas bancarias,
realizar controles diarios dos extratos bancarios, conferindo pagamentos € recebimentos, saldos, taxas e limites
disponiveis das linhas de crédito; manter registro das atividades executadas sob sua responsabilidade; executar
tarefas correlatas a Secretaria Municipal, determinadas pelo superior imediato; responsabilizar-se solidariamente
com a chefia imediata sobre todas as informagdes, documentos, relatorios e demais atos executados.

d) DEPARTAMENTO DE CONVENIOS E CONTRATOS:

1. Diretor de Convénios e Prestagio de Contas: Responsavel pelo acompanhamento, orientagao e fiscalizagao
dos convénios firmados pelo Municipio; acompanhar 0s processos de elaboragio de Convénios; promover a
assinatura dos Convénios pelas partes; controlar as prorrogagoes € enceramentos dos Convénios, prestar
informagdes aos diversos setores do Tribunal, bem como as empresas e outros orgaos relacionados aos Convénios;
aplicar os principios legais, politicas e normas da Legislagdo nos Convénios; manter registro das atividades
executadas sob sua responsabilidade; executar tarefas correlatas a Secretaria Municipal, determinadas pelo
superior imediato; responsabilizar-se solidariamente com a chefia imediata sobre todas as informagoes,
documentos, relatérios e demais atos executados.

2. Diretor de Contratos: Responsivel pelo acompanhamento, orientagio e fiscalizagdo dos contratos
administrativos firmados pelo Municipio; prestar assessoria na elaboragio de minutas de Contratos
Administrativos e seus aditamentos, na verificagio previa de novas contratagdes ou prorrogagoes contratuais, a
regularidade fiscal e todos os documentos exigidos, na assinatura dos Contratos, € seus aditamentos pelas partes,
no controle das alteragdes, inexecugdes ou rescisdes contratuais, e na prestagao de informagoes aos diversos setores
do Tribunal, bem como as empresas e outros Orgaos relacionados aos contratos; manter registro das atividades
executadas sob sua responsabilidade; executar tarefas correlatas a Secretaria Municipal, determinadas pelo
superior imediato; responsabilizar-se solidariamente com a chefia imediata sobre todas as informagoes,
documentos, relatérios e demais atos executados.

3. Coordenador de Convénios: Assessorar o Diretor de Convénios e Prestagdo de Contas no acompanhamento,

orientagdo e fiscalizagdo dos convénios firmados pelo Municipio; coordenar 0s processos de elaboragio de
Convénios; assessor no controle de prorrogagdes e enceramentos dos Convénios; manter registro das atividades
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execu_tada_s sob sua responsabilidade; executar tarefas correlatas a Secretaria Municipal, determinadas pelo
superior imediato; responsabilizar-se solidariamente com a chefia imediata sobre todas as informacoes,
documentos, relatorios e demais atos executados. |

IV - SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCACAO - SME:

a) GABINETE DO SECRETARIO:

1. Secl‘-etério Municipal: Designar servidores da Secretaria, respeitadas as peculiaridades dos respectivos cargos,
com vistas ao cumprimento eficiente das finalidades da Secretaria; designar e dispensar os ocupantes das fungdes
grat.lﬁcadas da Secretaria; submeter a despacho do Chefe do Poder Executivo o expediente que depender de sua
decisdo; decidir toda e qualquer matéria ou assunto que ndo seja da privativa competéncia do Prefeito, na area de
atua@o da Secretaria Municipal da Educacio; desenvolver o planejamento estratégico da Secretaria, com todos os
servidores, estabelecendo suas areas de atuagio, os programas, projetos, metas e indicadores de desempenho, bem
como monitorar os resultados alcangados; gerenciar a equipe, a fim de que todos os programas, projetos e agoes
sejam devidamente contemplados; designar os membros da Secretaria Municipal da Educagao que integrarao os
diversos Conselhos em funcionamento na estrutura administrativa do Municipio; baixar Instrugdes ou Ordens de
Servigo com forma e caréter interno; implementar a execu¢do de todos os servigos e atividades a cargo da
Secretaria com vistas 4 consecugdo da finalidade definida nesta norma e em outros dispositivos legais; administrar
os recursos humanos, materiais e financeiros disponibilizados para a Secretaria, responsabilizando-se, nos termos
da lei, pelos atos que assinar, ordenar ou praticar; aprovar pareceres técnicos relativos a assuntos de competéncia
da Secretaria; cumprir ¢ fazer cumprir a legislagdo referente a area de competéncia da Secretaria; participar das
agdes desenvolvidas pela Secretaria Municipal da Educagdo e comunidade escolar, de forma a efetivar o disposto
nos fins e objetivos deste Regimento; fazer cumprir o Regimento Interno; coordenar reunides gerais internas da
Secretaria Municipal da Educagao, de equipes diretivas e as propostas pela Secretaria; representar a Secretaria em
eventos ou enviar substituto, quando convidado; participar de reunides afetas a Secretaria; manter contato com a
imprensa, sempre que solicitado; proporcionar condigdes favoraveis de trabalho aos servidores que atuam na
Secretaria Municipal da Educagao; e desempenhar outras atribuigdes que lhe forem cometidas por lei ou ato do
Chefe do Poder Executivo; desempenhar outras atividades afins no ambito da competéncia.

2. Diretor de Servi¢os Administrativos: Responsavel por realizar o assessoramento administrativo; propor agoes
de modernizagio administrativa; planejar, gerenciar, executar, controlar e acompanhar as atividades de
planejamento, administragao geral, na execugao de agdes, quando solicitada a realizagdo de melhoria da qualidade
dos servigos administrativos; assegurar recursos para suprimento de material, e outras agoes de suporte
administrativo; assessorar nas medidas de integragdo judicial de vagas, processos legais de ordenamento
financeiro, pedagdgico e administrativo; assessorar 0 Secretario nas agdes de integragdo entre a Secretaria e
parceiros; acompanhar e reconhecer sistematicamente os indices educacionais do municipio.

3. Diretor de Fiscalizagiio de Servigos: Responsavel pelo acompanhamento de obras no &mbito municipal; coletar
dados, fazer estudos, planejamentos, analisar projetos e especificagdes basicas; manter registros das atividades
executadas sob sua responsabilidade; executar tarefas correlatas a Secretaria Municipal, determinadas pelo
superior imediato; responsabilizar-se solidariamente com a chefia imediata sobre todas as informagdes,
documentos, relatérios e demais atos executados.

4. Coordenador de Informatica: Coordenar as atividades das equipes de Técnicos de Informatica das Unidades
Escolares e SME, elaborar plano de implantago, fazer interface com areas da SME para viabilizar o langamento,
acompanhar os indicadores de utilizagdo do sistema; auxiliar na elaboragao de respostas as diligéncias do Tribunal
de Contas do Estado sobre assuntos afetos 4 sua competéncia, bem como supervisionar as unidades organizacionais
sob sua responsabilidade; coordenar e supervisionar atividades da area de Informatica, envolvendo a elaboragdo
de projetos de implantagio, racionalizagao e redesenho de processos, incluindo desenvolvimento e integragio de
sistemas, com utilizagio de alta tecnologia, coordenar os trabalhos de suas equipes, cuidando da avaliagao e
identificagio de solugdes tecnologicas; submeter a consideragdo superior os assuntos que excedam a sua
competéncia; e executar outras atribuigoes correlatas, conforme determinagao superior.

b) DEPARTAMENTO DE GESTAO ADMINISTRATIVA E ESCRITURACAO:
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1. Diretor de Sistemas Educacionais: garantir e repassar as escolas informagdes necessarias a organizagio das
secretarias escolares; assessorar Equipes Diretivas, grupos internos, secretarios de escolas e professores da Rede
Municipal de Ensino, no que se refere a Escrituragio Escolar; pesquisar e fornecer ao publico em geral,
informagdes e documentos pertinentes a vida escolar; orientar o preenchimento adequado dos Hist6ricos Escolares,
Atas de Resultados Finais e Atestados diversos dentro dos padrdes oficiais estabelecidos: elaborar os documentos
escolares, de acordo com as necessidades e legislagio vigente; planejar e oferecer treinamento, quando necessario,
aos secretarios de escola ou as pessoas responséaveis pelas secretarias; realizar atendimento coletivo e individual
no Setor de acordo com a necessidade; pesquisar, elaborar e conferir, certiddes e atestado de regéncia de classe
das escolas desativadas para fins de aposentadoria (1972-1988); realizar visitas de orientagio as secretarias das
escolas da Rede Municipal de Ensino; consultar as Coordenadorias Regionais de Educagdo - CRE, do Estado e
fora dele, para encaminhar e esclarecer dividas, bem como solicitar documentagdes necessarias; solicitar
transferéncias e/ou documentos que comprovem a escolaridade do aluno; comprovar, informar e/ou expedir
documentagdo especifica a escolaridade dos alunos; expedir documentagio das escolas desativadas; conferir e
acompanhar a situa¢do dos alunos aprovados em Progressao; realizar a triagem e a guarda da documentagio das
escolas desativadas; registrar em Atas as Reunides Gerais e de Equipes Diretivas; registrar os Certificados de
Cursos oferecidos pela Secretaria Municipal da Educagio; monitorar e manter atualizado o sistema
EDUCACENSO, subsidiando com dados atualizados, o Gerente Financeiro, o Departamento de Recursos
Humanos e demais setores que se fizer necessario; elaborar relatérios atualizados, com dados sobre matriculas,
progressdes, reprovagdes, evasdes e outras informagdes pertinentes ao setor, a fim de subsidiar os demais setores;
organizar e participar dos Encontros de Formagdo para Secretarios de Escola ou Equipes Diretivas para orientar
quanto 4 Legislagdo Escolar; submeter a consideragdo do superior hierarquico os assuntos que excedam a sua
competéncia; e executar outras atribui¢des de acordo com determinagdo superior.

2. Diretor de Estigio e Desenvolvimento Infantil: coordenar, programar e executar agdes relativas as rotinas na
area de pessoal, mantendo atualizado registro da vida funcional dos servidores lotados na Secretaria; realizar
controle de ponto e elaborar efetividade dos servidores e estagiarios lotados na Secretaria; providenciar
encaminhamentos relativos a Comunicagdes de Acidentes de Trabalho, 13° salario, avaliagdes laborativas, férias,
solicitagoes de horas-extras, vale-transporte, insalubridade e periculosidade, lotagbes e remogdes e licengas
diversas a Secretaria de Recursos Humanos e Logistica; controlar a movimentagao interna do pessoal da Secretaria,
efetuando os registros e arquivamento de expedientes, documentos e correspondéncias em geral relativas ao
Departamento; elaborar, em conjunto com as chefias, a escala de contratagio e desligamento dos funcionarios
terceirizados e estagiarios; cumprir as normas e diretrizes emanadas pela Secretaria de Educagéo e Cultura; realizar
encaminhamentos diversos relacionados aos servidores terceirizados e estagiarios; promover e divulgar os assuntos
que forem de interesse publico dos servidores terceirizados e estagiarios; acompanhar, orientar, avaliar e estimular
o desempenho e desenvolvimento dos servidores terceirizados e estagiarios; prestar informagdes em processos,
bem como expedir documentos para fins especificos; realizar atendimento ao publico, prestando informagdes e
orientagdes; emitir grade de tempo de servigo, quando solicitado; verificar o tempo de servigo dos servidores para
fim de alteragdo de designagio e escolha de turmas, quando solicitado pela escola; fazer leitura do relégio ponto
da Secretaria Municipal da Educag@o e manutengao; submeter a considerag@o superior os assuntos que excedam a
sua competéncia; e executar outras atribui¢des de acordo com determinagio superior,

3. Diretor de Compras: acompanhar e executar a pega orgamentaria da Secretaria Municipal da Educagio, bem
como controlar os recursos financeiros destinados a Educagio; realizar estudos para suplementagdes e redugoes
de recursos nas diversas dotagdes orgamentarias; controlar as despesas gerais da Secretaria; fornecer dados
financeiros que subsidiem o planejamento das agdes da Secretaria; administrar os recursos financeiros oriundos de
convénios (repasses voluntérios); planejar, elaborar ¢ acompanhar os processos licitatérios; adquirir material de
consumo € material permanente; contratar servigos; encaminhar empenhos das despesas e liberagdao dos
pagamentos de todas as despesas efetuadas pela Secretaria; encaminhar ao Controle Interno, a documentagéio
exigida pela legislagdo, bem como as informagdes relativas as prestagdes de contas e os documentos solicitados
por intermédio das diligéncias instauradas; examinar a observincia das normas gerais ditadas pela legislagao ¢
normas correlatas; acompanhar e encaminhar atos administrativos da Secretaria que impliquem repercussao
contabil e/ou financeira; emitir informagdes e pareceres referentes as compras de materiais e equipamentos,
contratagdes de servigos, locagdes de equipamentos e seguros; prever o material necessario para a manutengio e
conservacgio dos prédios escolares; emitir demonstrativos e relatorios necessarios a prestagao anual de contas e
destinados a outros fins; submeter a consideragdo superior os assuntos que excedam a sua competéncia; e executar
outras atribuigdes de acordo com determinagao superior.
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4. Coordenador de Prestaciio de Contas das Unidades Escolares: Solicitar, conferir e langar no site do SIGPC,
as prestagdes de contas da Unidades Escolares; Solicitar da Secretaria de Finangas o Repasse Financeiro conforme
Lei Municipal N° 1573/2010 Sobre Adiantamento para os Diretores Escolares; Conferir e enviar para a Secretaria
de Finangas as Prestagdes de Contas referentes ao Repasse Financeiro Municipal para aprovagdo; Acompanhar e
sanar as dividas dos gestores das unidades escolares referente a utilizagio do recursos do PDDE e do Repasse
Financeiro para os gestores efetuar a conferéncia da prestagio de contas das escolas referentes a do Programa
Dinheiro Direto na Escola e de Repasse Financeiro, para corregdes; elaborar relatério e encaminhar ao
Departamento de Convénios as prestagoes de contas do Repasse Financeiro e Programa Dinheiro na Escola para
aprovagio; Encaminhar para os gestores das Unidades Escolares a prestagao de contas alertar sobre as mudangas
nos Regimentos Escolares para alteragdes ou aprovagdes; alertar e orientar os Diretores das Unidades Escolares
que encaminhem ao CEE - Conselho Estadual de Educagdo de Mato Grosso autorizagdes de funcionamento para
abertura de novas escolas, instalagdo de novas séries, anos-ciclo, turmas de Educagio Infantil, classes especiais,
salas de recursos, renovagao de autorizagio de funcionamento ou para ato de cessagao de funcionamento; submeter
a consideragdo superior os assuntos que excedam a sua competéncia; € submeter a consideragdo superior 0s
assuntos que excedam a sua competéncia; e executar outras atribuigdes de acordo com determinagio superior.

5. Coordenador de Distribui¢io de Vagas e Conselhos Municipais: acompanhar e auxiliar a Central de
Matriculas, através de visita as escolas para levantamento de dados, Verificar "in loco", quando solicitado, a
veracidade de enderego fornecido pelos pais ou responsaveis a fim de espeitando o Redimensionamento da Rede
realizado em parceria com a SEDUC; fornece a Secretaria de Educagao lista de espera para de Educagao Infantil
por unidade Escolar, a fim analisar a necessidade de abertura de novas turmas; orientar, analisar, receber e
homologar os Calendarios Escolares da Rede Municipal de Ensino; realizar consultas junto ao Conselho Municipal
de Educagio, Conselho Nacional de Educagédo - CNE e Ministério de Educagio - MEC e Secretaria de Educagao
do Estado de Mato Grosso, e demais 6rgdos estaduais e Federais; manter contato permanente com 0s Conselhos
Municipais da Educagio; submeter a consideragao superior os assuntos que excedam a sua competéncia; e executar
outras atribuigdes de acordo com determinagdo superior.

¢) DEPARTAMENTO DE APOIO AO EDUCANDO:

1. Diretor de Campanhas e Apoio ao Educando: Planejar, implementar, coordenar e avaliar o desenvolvimento
de campanhas pedagdgicas; organizar as agdes pedagégicas cotidianas; promover a educagido em saude durante
campanhas escolares; planejar e implementar agoes referentes a inclusio de alunos da educagdo especial, com
apoio dos demais departamentos da Administragdo Direta; colaborar com demais demandas que contribuem com
a formagdo plena das competéncias, habilidades, atitudes e valores discentes da Secretaria Municipal de Educagao:
desenvolver nos alunos habitos de estudo e organizagao, planejando atividades educacionais de forma integrada,
com a finalidade de melhoria do rendimento escolar; executar tarefas correlatas a Secretaria Municipal,
determinadas pelo superior imediato; responsabilizar-se solidariamente com a chefia imediata sobre todas as
informacdes, documentos, relatorios e demais atos executados.

2. Diretor de Merenda Escolar e Material de Expediente: prever o material necessario a2 manutengao da
merenda escolar da Cozinha Piloto e das escolas solicitando a aquisi¢io dos mesmos, para previsao de compras;
realizar o transporte de materiais para eventos a serem realizados pelos de departamentos e Secretaria Municipal
da Educacgdo; receber e entregar notas fiscais ao Departamento Financeiro; solicitar gas para a empresa
distribuidora e controlar a entrega do mesmo; realizar reunioes com as nutricionistas da Secretaria Municipal de
Educagio e Cultura; controlar e fiscalizar a aquisigdo de materiais e da merenda escolar; e controlar o recebimento,
o armazenamento ¢ a distribuigio de impressos, material permanente, de consumo, de construgdo, géneros
pereciveis e ndo-pereciveis para as unidades da Secretaria Municipal de Educagdo; compor Comissio
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inventariante; desempenhar outras tarefas compativeis com a fungao ou determinadas pelo seu superior.

3. Diretor de Panificagio: Diariamente define os volumes de fabricagdo de paes e confeitos em fungao da
quantidade e diversidade de produtos expostos; estabelece a quantidade por tipo de produto ¢ informa a equipe da
Padaria e Confeitaria para a execugdo; orienta, supervisiona e/ou executa a fabricagdo de paes e similares (pao
francés, brioches, pao de forma, baguetes, etc.) abrangendo desde a requisigao da matéria-prima necessaria,
mistura da massa até a laminagdo, modelagem e cozimento dos produtos buscando a constante melhoria no
processo, redugao de desperdicios e manutengio dos padrdes de qualidade e higiene exigidos; orienta, supervisiona
e/ou executa a fabricagdo de confeitos em geral (bolos, doces, tortas, biscoitos, etc.) compreendendo o preparo da
massa, recheios, caldas e coberturas zelando pela exceléncia na qualidade e apresentagdo ao consumidor; mantém-
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se atento as condigdes dos produtos de sua drea expostos ao publico observando prazos de validade, apresentagio
de embalagens, precificagdo correta, etc. visando o bom atendimento e satisfagio da clientela; requisita material,
cuida da ordem, higienizagdo e disciplina na drea visando seu bom desempenho; periodicamente apura os
resultados da Padaria e Confeitaria e prepara relatorios para apreciagdo do superior sobre o desempenho da area;
submeter & consideragio superior os assuntos que excedam a sua competéncia; e executar outras atribui¢des de
acordo com determinagao superior.

4. Coordenador de Apoio A Alimenta¢io Escolar: Coordenar a aquisigdo, preparo e distribuigio da merenda
escolar em toda a rede publica, obedecer cardéapios e realizar pedido de produtos para o preparo da merenda escolar,
acompanhar o preparo e armazenamento da merenda escolar, dos locais e materiais essenciais ao seu preparo,
implementar em suas agdes atos em sintonia com a legislagdo de regéncia.

5. Coordenador da Universidade Aberta do Brasil: coordenar as atividades dos cursos ofertados no dambito do
Sistema UAB; elaborar diretrizes internas e assessorar os Coordenadores dos cursos na gestao das atividades
académicas e administrativas; acompanhar e avaliar os relatérios de desenvolvimento dos cursos elaborados pelos
Coordenadores de cursos e Coordenadores de polo; participar de grupos de trabalho no dmbito da UAB para o
desenvolvimento de metodologias de ensino e de aprendizagem e desenvolvimento de materiais didaticos;
coordenar e supervisionar o processo de selegdo, bem como acompanhar o trabalho dos integrantes da equipe de
apoio multidisciplinar; assessorar os coordenadores de cursos UAB no desenvolvimento das atividades de selegio
e capacitagao dos profissionais envolvidos no curso; participar de grupos de trabalho, visando o aprimoramento e
aplicagio do Sistema UAB; encaminhar documentos, informagdes e relatérios de acompanhamento e avaliagio
das atividades dos cursos, quando for solicitado; gerenciar registros e controles de bolsistas, em conjunto com os
Coordenadores dos cursos; receber dos Coordenadores de cursos listagem mensal de bolsistas UAB aptos a
receberem bolsa no més pertinente; certificar as folhas mensais de pagamento de bolsas no Sistema de Gestao de
Bolsas, a partir das listagens enviadas pelos Coordenadores dos cursos; gerenciar e planejar a execugdo dos
recursos financeiros descentralizados pela para o desenvolvimento e oferta dos cursos; fazer a prestagdo de contas
dos recursos descentralizados quando houver; atender alunos, intermediar as agdes entre instituigdes de ensino
superior (universidades) ¢ UAB; realizar agdes de integragdo entre a UAB ¢ a Secretaria Municipal de Educagio;
promover divulgagdes dos cursos, zelar pelo patriménio da UAB.

6. Assessor de Distribui¢io de Merenda Escolar: efetuar a distribuigao géneros pereciveis e nio-pereciveis para
as unidades da Secretaria Municipal de Educagio; elaborar e encaminhar relatdrios; prestar orientagao, assessoria
e acompanhamentos dentro da 4rea de atuagdo; receber e controlar o material que chega ao setor, monitorando a
saida do mesmo; zelar pela conservagdo dos equipamentos de trabalho, bem como pelos veiculos utilizados;
exercer outras atividades pertinentes ou que lhe forem delegadas; submeter a consideragdo superior 08 assuntos
que excedam a sua competéncia; e executar outras atribuigdes de acordo com determinagao superior.

d) DEPARTAMENTO DE TRANSPORTE ESCOLAR:

1. Supervisor de Transporte Escolar: conferir legalidade das questoes envolvendo a frota da SMEC e transporte
escolar, afetas a Secretaria Municipal da Educagdo; emitir parecer em todos os processos que chegam ao setor,
que envolvam transporte escolar para trimites posteriores e comunicagdo de despacho; elaborar projetos de
roteiros, efetuar monitoria e fiscalizagio do atendimento do transporte escolar e do cumprimento dos roteiros;
levantar material de expediente, de manutengio e pegas para os processos licitatorios; participar das negociagdes
referentes ao transporte escolar, acompanhar e verificar a efetivagao dos processos licitados; e prestar servigos aos
diversos setores e unidades da Secretaria de Educagio, mediante agendamento; manter sistema de controle dos
deslocamentos para fora do Municipio; zelar pelo bom funcionamento do servigo de transporte da Secretaria;
orientar o carregamento e descarregamento das cargas transportadas, monitorando as entregas e recepgao das
mesmas; e elaborar e encaminhar relatdrio das atividades desenvolvidas; e exercer outras atividades pertinentes
ou que lhe forem delegadas; submeter a consideracio superior os assuntos que excedam a sua competéncia; e
executar outras atribuigdes de acordo com determinagao superior.

2. Coordenador de Transporte Escolar: acompanhar a aferi¢do de linhas de transporte; agendar e monitorar as
atividades relativas ao transporte de pessoas e materiais; manter controle das manutengdes periddicas dos veiculos;
controlar o consumo e desempenho dos veiculos; monitorar para que os motoristas mantenham os veiculos em
perfeitas condigdes de funcionamento e de higiene, zelando por sua conservagdo; manter arquivo dos
deslocamentos dos veiculos, a fim de prestar informagdes nos processos relacionados 4 infragdes cometidas pelos
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motoristas; elaborar e encaminhar relatério das atividades desenvolvidas; exercer outras atividades pertinentes ou
que lhe forem delegadas; submeter a consideragao superior os assuntos que excedam a sua competéncia; ¢ executar
outras atribuigdes de acordo com determinagao superior.

V - SECRETARIA MUNICIPAL DE OBRAS, VIACAO E SERVICOS PUBLICOS - SMOVSP:

a) GABINETE DO SECRETARIO:

1. Secretario Municipal: Atualizar, fiscalizar e garantir o cumprimento do Codigo Municipal de Obras, Lei de
Uso e Ocupagio do Solo Urbano, Lei de Parcelamento do Solo e demais legislagdes complementares; desenvolver
e supervisionar a execugdo das obras publicas municipais; planejar, gerenciar, coordenar e implementar, atraves
de'seus érgaos subordinados, a agdo e a politica de manutengio da cidade, compreendendo-se como tal: coordenar
e implementar a manutengido e executar as obras do sistema vidrio pavimentado e nao-pavimentado; planejar,
coordenar e implementar a manutengdo e executar as obras do sistema hidro-plivio-escoador, compreendendo
como tal, o sub-sistema artificial de escoamento pluvial, com sua malha de canais, dutos, tubulagdes e galerias,
assim como o sub-sistema natural, com sua malha de cérregos e microbacias; planejar, coordenar e implementar
as acdes e executar as obras visando a manutengio e a expansio das areas verdes, do paisagismo dos bosques,
jardins e pragas, visando a qualidade de vida e o bem-estar da populagdo; planejar, coordenar e implementar a
politica e a agdo de limpeza urbana, compreendendo-se como tal: as coletas convencionais e seletiva do lixo, a
destinagao adequada e racional dos residuos sélidos e a varrigdo do viario pavimentado; executar, mediante repasse
orgamentario dos orgios beneficiados, a manutengdo de prédios municipais; manter atualizado juntamente com a
assessoria de planejamento o cadastro fisico de levantamentos topograficos, para assegurar as informagdes aos
municipes e diversos érgios das esferas federal, estadual e privada; fiscalizar a exploragao dos servigos de utilidade
pulblica; manter e conservar a frota € maquindrios; fiscalizar a execucgdo das obras licenciadas, objetivando o
cumprimento da legislagio pertinente em vigor; desempenhar outras atividades afins no Ambito da competéncia.

2. Assessor do Gabinete da Secretaria: Assessorar o Secretario Municipal no desempenho de suas fungdes;
organizar a agenda de compromissos do Secretdrio; prestar assisténcia ao Secretario em seu relacionamento com
o piblico ou outras autoridades; desempenhar outras atividades inerentes ao cargo ou que lhe forem cometidas
pelo Secretario Municipal; responsabilizar-se solidariamente com o Secretario Municipal sobre todas as
informagdes, documentos, normativas, processos, relatorios e demais atos administrativos elaborados ou propostos
pela drea sob sua responsabilidade; desempenhar outras atividades afins no Ambito da competéncia.

b) DEPARTAMENTO DE APOIO ADMINISTRATIVO:

1. Supervisor de Compras: Responsavel por coordenar e supervisionar os processos de aquisi¢ao de bens,
materiais e/ou servigos da Secretaria Municipal; coordenar a elaboragio de pesquisas de pregos para a instauragao
de processos de compra, elaboragio pedidos de empenho referentes as compras; programa, executa, supervisiona,
controla e coordena os procedimentos de compras da Secretaria Municipal, de acordo com as normas ¢ diretrizes;
manter registro das atividades executadas sob sua responsabilidade; executar tarefas correlatas a Secretaria
Municipal, determinadas pelo superior imediato; responsabilizar-se solidariamente com a chefia imediata sobre

todas as informacdes, documentos, relatdrios e demais atos executados.

2. Supervisor de Topografia: Responsavel por coordenar, desenvolver e supervisionar andlise de projetos de
desmembramentos e amembramentos; andlise de retificagdo de éreas; emissdo de despacho topografico nos
processos de loteamento; planejar trabalhos em geométrica, analisar documentos e informagdes cartograficas,
interpretando fotos terrestres, fotos aéreas, imagens orbitais, cartas, mapas, plantas, identificando acidentes
geométricos e pontos de apoio para georreferenciamento; coletar dados geométricos; manter registro das atividades
executadas sob sua responsabilidade; executar tarefas correlatas a Secretaria Municipal, determinadas pelo
superior imediato; responsabilizar-se solidariamente com a chefia imediata sobre todas as informagdes,
documentos, relatorios e demais atos executados.

3. Diretor de Controle de Frota: Responsavel por exercer o controle operacional da frota de veiculos oficiais
desta Prefeitura Municipal; controlar a entrada e saida de veiculos; responsavel pelas manutengdes periodicas e
preventivas das frotas vinculadas ao Municipio; responsavel pelo pagamento de taxas, impostos e multas
pertinentes as frotas; controle permanente da frota, incluindo dados cadastrais e equipamentos de cada veiculo
(pneus, radios, bateria e outros); cadastramento e acompanhamento dos dados referentes aos abastecimentos feitos
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pela frota; manter registro das atividades executadas sob sua responsabilidade; executar tarefas correlatas a
Secretaria Municipal, determinadas pelo superior imediato; responsabilizar-se solidariamente com a chefia
imediata sobre todas as informagdes, documentos, relatorios e demais atos executados.

4, Coordenador de Compras: Assessorar o Supervisor de Compras nos processos de aquisigio de bens, materiais
e/ou servigos da Secretaria Municipal; assessorar na elaboragdo de pesquisas de pregos para a instauragdo de
processos de compra, elaboragdo pedidos de empenho referentes as compras; manter registro das atividades
executadas sob sua responsabilidade; executar tarefas correlatas a Secretaria Municipal, determinadas pelo
superior imediato; responsabilizar-se solidariamente com a chefia imediata sobre todas as informagdes,
documentos, relatérios e demais atos executados.

5. Coordenador de Apoio Administrativo: Assessorar o Diretor de Apoio Administrativo na organizagao ¢
controle das atividades desenvolvidas pela Secretaria Municipal; prestar assessoria na elaboragdo de documentos,
relatérios, prestagdes de contas das atividades da Secretaria Municipal; manter registro das atividades executadas
sob sua responsabilidade; executar tarefas correlatas a Secretaria Municipal, determinadas pelo superior imediato;
responsabilizar-se solidariamente com a chefia imediata sobre todas as informagdes, documentos, relatorios e
demais atos executados.

6. Coordenador de Controle de Estoque: Responsavel por coordenar e supervisionar o controle de estoque e 0s
langamentos da movimentagdo de entradas e saidas de mercadorias e equipamentos; manter registros atualizados
e corretos dos estoques; coordenar o recebimento e conferéncia, controle de entradas e saidas de materiais do
estoque; langar notas fiscais de entradas de materiais do estoque e equipamentos; manter registro das atividades
executadas sob sua responsabilidade; executar tarefas correlatas a Secretaria Municipal, determinadas pelo
superior imediato; responsabilizar-se solidariamente com a chefia imediata sobre todas as informagoes,
documentos, relatorios e demais atos executados.

7. Coordenador de Mecdnica: Coordenar e supervisionar os consertos relacionados a mecénica automotiva,
como: diagnosticar falhas de funcionamento do veiculo, fazer desmonte, limpeza e a montagem do motor, sistema
de transmissio, diferencial e outras partes; zelar pela conservagao, limpeza e manutengao de aparelhos, ferramentas
¢ ambiente de trabalho; fazer o controle ¢ a manutengio preventiva dos veiculos; planejar e organizar qualificagéo,
capacitagdo e treinamento dos servidores lotados na unidade administrativa em que atua; manter registro das
atividades executadas sob sua responsabilidade; executar tarefas correlatas a Secretaria Municipal, determinadas
pelo superior imediato; responsabilizar-se solidariamente com a chefia imediata sobre todas as informagdes,
documentos, relatérios e demais atos executados.

¢) DEPARTAMENTO DE SERVICOS PUBLICOS - ZONA URBANA:

1. Gerente de Servigos Urbanos: responsavel por gerenciar as ampliagdes, reformas e readequagdes de ambientes
e novas edificagdes da Zona Urbana; gerenciar as equipes de trabalho em todas atividades na execugao de servigos;
acompanhar e fiscalizar a limpeza dos logradouros publicos, bueiros e lotes; gerenciar os servigos publicos de
coleta de lixo, recapeamento, pintura de meio-fio (pintura de guias), manter registro das atividades executadas sob
sua responsabilidade; executar tarefas correlatas a Secretaria Municipal, determinadas pelo superior imediato,
relatérios e demais atos executados.

2. Supervisor de Servigos Urbanos: Responsavel por coordenar, desenvolver e supervisionar as ampliagoes,
reformas e readequagdes de ambientes e novas edificagdes da Zona Urbana; controla cronograma da obra;
supervisiona as equipes de trabalho em todas atividades na execugio de servigos na Zona Urbana; manter registro
das atividades executadas sob sua responsabilidade; executar tarefas correlatas a Secretaria Municipal,
determinadas pelo superior imediato; responsabilizar-se solidariamente com a chefia imediata sobre todas as
informagdes, documentos, relatérios e demais atos executados.

3. Diretor de Constru¢io Civil - Zona Urbana: Assessorar o Supervisor de Servigos Urbanos no
desenvolvimento e execucdo das ampliagdes, reformas e readequagdes de ambientes e novas edificagdes da Zona
Urbana; manter registro das atividades executadas sob sua responsabilidade; executar tarefas correlatas a
Secretaria Municipal, determinadas pelo superior imediato; responsabilizar-se solidariamente com a chefia
imediata sobre todas as informagdes, documentos, relatorios € demais atos executados.
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4, Diretor de Manutencio Asfiltica: Coordenar a execu¢ao de servigos de pavimentagio de ruas ou rodovias da
zona urbana; controlar e gerenciar os materiais e equipamentos utilizados na execugdo dos servigos de
pavimentagdo; supervisionar as manutengdes dos maquindrios utilizados nos servigos de pavimentagio,
solicitando pequenos reparos, para manté-los em boas condigdes de funcionamento; manter registro das atividades
executadas sob sua responsabilidade; executar tarefas correlatas a Secretaria Municipal, determinadas pelo
superior imediato; responsabilizar-se solidariamente com a chefia imediata sobre todas as informacdes,
documentos, relatérios e demais atos executados.

5. Diretor do Cemitério Municipal: Gerir a realizagio de sepultamentos; registrar obitos; controlar e gerenciar
registros nas plantas das quadras; manter os registros dos titulos de aforamento perpétuo; coordenar e supervisionar
as manutengdes e limpezas gerais do Cemitério Municipal; manter registro das atividades executadas sob sua
responsabilidade; executar tarefas correlatas a Secretaria Municipal, determinadas pelo superior imediato;
responsabilizar-se solidariamente com a chefia imediata sobre todas as informagdes, documentos, relatérios e
demais atos executados.

6. Coordenador de Servigos Urbanos: Assessorar o Supervisor de Servigos Urbanos na coordenagdo das equipes
de trabalho em todas atividades na execugdo de servigos na Zona Urbana; manter registro das atividades executadas
sob sua responsabilidade; executar tarefas correlatas a Secretaria Municipal, determinadas pelo superior imediato;
responsabilizar-se solidariamente com a chefia imediata sobre todas as informagdes, documentos, relatorios e
demais atos executados.

7. Coordenador de Servigos Gerais: Assessorar o Departamento de Servigos Urbanos na coordenagido das
equipes de trabalho em todas atividades na execugéo de servigos na Zona Urbana; manter registro das atividades
executadas sob sua responsabilidade; executar tarefas correlatas a Secretaria Municipal, determinadas pelo
superior imediato; responsabilizar-se solidariamente com a chefia imediata sobre todas as informagdes,
documentos, relatdrios e demais atos executados.

d) DEPARTAMENTO DE SERVICOS PUBLICOS - ZONA RURAL:

1. Gerente de Servigos Rurais: responsavel por gerenciar as ampliagdes, reformas e readequagdes de ambientes
e novas edificagdes da Zona Rural; gerenciar as equipes de trabalho em todas atividades na execugao de servicos;
acompanhar e fiscalizar a limpeza dos logradouros publicos, bueiros e lotes; gerenciar os servigos publicos de
coleta de lixo, recapeamento, pintura de meio-fio (pintura de guias), reforma de pontes e servigos de patrolamento
e cascalhamento; manter registro das atividades executadas sob sua responsabilidade; executar tarefas correlatas a
Secretaria Municipal, determinadas pelo superior imediato, documentos, relatorios e demais atos executados.

2. Diretor de Servicos Rurais: Assessorar o Gerente de Servigos Rurais na execugdo das obras de construgdo,
ampliagdo, remodelagdo e recuperagio de prédios piblicos na Zona Rural, de edificagdes de interesse social € a
administracio e conservagio dos equipamentos municipais localizados na Zona Rural; manter registro das
atividades executadas sob sua responsabilidade; executar tarefas correlatas a Secretaria Municipal, determinadas
pelo superior imediato; responsabilizar-se solidariamente com a chefia imediata sobre todas as informagoes,
documentos, relatérios e demais atos executados.

3. Diretor de Construgio Civil - Zona Rural: Assessorar o Gerente de Servigos Rurais no desenvolvimento e
execugio das ampliagdes, reformas e readequagdes de ambientes e novas edificagdes da Zona Rural manter registro
das atividades executadas sob sua responsabilidade; executar tarefas correlatas a Secretaria Municipal,
determinadas pelo superior imediato; responsabilizar-se solidariamente com a chefia imediata sobre todas as
informagdes, documentos, relatérios e demais atos executados.

4. Coordenador de Servicos Rurais: Assessorar o Gerente de Servigos Rurais na coordenagdo das equipes de
trabalho em todas atividades na execugdo de servigos na Zona Rural; manter registro das atividades executadas
sob sua responsabilidade; executar tarefas correlatas a Secretaria Municipal, determinadas pelo superior imediato;
responsabilizar-se solidariamente com a chefia imediata sobre todas as informagdes, documentos, relatorios e
demais atos executados.

5. Coordenador de Manutenciio das Estradas Vicinais: Coordenar a execugdo de servigos de manutengido das
Estradas Vicinais da Zona Rural; controlar ¢ gerenciar os materiais e equipamentos utilizados na execugao dos
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servigos; supervisionar as manutengoes dos maquinarios utilizados nos servigos de manutengio de estradas
vicinais, solicitando pequenos reparos, para manté-los em boas condigdes de funcionamento; manter registro das
atividades executadas sob sua responsabilidade; executar tarefas correlatas a Secretaria Municipal, determinadas
pelo superior imediato; responsabilizar-se solidariamente com a chefia imediata sobre todas as informagdes,
documentos, relatérios e demais atos executados.

¢) DEPARTAMENTO DE PAVIMENTACAO:

1. Gerente de Pavimentagio: Responsavel técnico pela execugdo e acompanhamento do trabalho; coordenar
todas as atividades da equipe designada para os servigos, distribuir e controlar equipamentos e materiais
necessarios para a execugao do servigo, deliberar junto ao Diretor e Supervisor, bem como conjuntamente com
outros Orgaos, se necessario, sobre adversidades e embaragos que surgirem durante a execugio dos trabalhos e
estabelecer pardmetros técnico para a resolugdo dos problemas; atender como presteza as solicitacdes dos
superiores; formular relatérios, manter registros das atividades executadas sob sua responsabilidade; executar
tarefas corrclatas a Secretaria Municipal de Obras, determinadas pelo superior imediato; responsabilizar-se
solidariamente com a chefia imediata sobre todas as informacdes, documentos, relatérios e demais atos executados.

2. Diretor de Pavimentagdo: Responsavel pelo pessoal que executa o trabalho na linha de frente; assessorar o
Diretor e Supervisor de servigos de pavimentagio na coordenagio das equipes que executaram as atividades;
manter registro das atividades executadas sob sua responsabilidade; atender como presteza as solicitagdes dos
superiores; programar a execugdo dos trabalhos e as equipes envolvidas a referida tarefas correlatas a Secretaria
Municipal de Obras, determinadas pelo superior imediato; responsabilizar-se solidariamente com a chefia imediata
sobre todas as informagdes, documentos, relatérios e demais atos executados.

3. Diretor de Operagio: Supervisionar as atividades de saneamento bésico, recapeamento e manutengio das vias
publicas pavimentadas; supervisionar a execugio dos servigos de confecgdo, manutengio e limpeza das redes de
drenagem pluvial, das redes de esgoto, supervisionar a confecgiio e manutengio das caixas de inspegao de redes
de drenagem; supervisionar a confecgdo e instalagido de grelhas de protegio de caixas de inspegio de redes de
drenagem; supervisionar a execugdo de obras de recapeamento e consertos de vias publicas urbanas conforme
projetos e orientagdes técnicas; supervisionar a colocagio e conserto de meio fio em vias publicas; manutencio de
calgadas; supervisionar a execugdo dos servigos, prevendo seu inicio e término, mdo de obra e materiais
necessarios, maquinas e equipamentos; certificar-se da abertura de Ordem de Servigo para todo o servi¢o a ser
executado; fazer a avaliagdo de desempenho de seus subordinados em conformidade com a Legislagdo vigente;
conduzir veiculos da Administragdo Municipal, desde que devidamente habilitado e autorizado; realizar tarefas
semelhantes, manter registro das atividades executadas sob sua responsabilidade; programar a execu¢io dos
trabalhos e as equipes envolvidas a referida tarefas correlatas a Secretaria Municipal de Obras, determinadas pelo
superior imediato; responsabilizar-se solidariamente com a chefia imediata sobre todas as informagdes,
documentos, relatorios e demais atos executados.

f) DEPARTAMENTO DE MANUTENCAO ELETRICA:

1. Gerente de Manuten¢io Elétrica da Iluminag¢io Piblica: Responsavel por plangjar, projetar e fiscalizar a
rede de iluminagdo publica, inclusive no que diz respeito as especificagdes técnicas, compra, recebimento,
armazenamento e controle de qualidade do material utilizado; coordenar o atendimento dos servigos de
manutengéo e conservagio da iluminagdo publica; manter cadastro atualizado das unidades de iluminagao publica;
remover, suprimir ¢ reinstalar equipamentos da rede de iluminagao publica, quando de interesse proprio do drgéo
ou quando se caracterizar interesse piblico; manter registro das atividades executadas sob sua responsabilidade;
executar tarefas correlatas a Secretaria Municipal, determinadas pelo superior imediato; responsabilizar-se
solidariamente com a chefia imediata sobre todas as informagdes, documentos, relatérios e demais atos executados.

2, Diretor de Manuten¢io Elétrica Predial: Responsavel por planejar, projetar e fiscalizar a manutengao de
cabos de eletricidade: fiagdo, materiais elétricos e outros; coordenar as manutengdes elétricas e de iluminagdo nas
unidades administrativas municipais, a instalacdo de tomadas e pontos de energia extras em ambientes onde ja
exista infraestrutura; manter registro das atividades executadas sob sua responsabilidade; executar tarefas
correlatas a Secretaria Municipal, determinadas pelo superior imediato; responsabilizar-se solidariamente com a
chefia imediata sobre todas as informagdes, documentos, relatorios e demais atos executados.
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g) DEPARTAMENTO DE GERENCIAMENTO DE RESIDUOS SOLIDOS:

1. Diretor do Aterro Sanitdrio e Coleta Seletiva: Responsavel por planejar, programar, coordenar a
%mplcmenta(;éo da politica municipal de meio ambiente e a agdo de limpeza urbana; gerenciar o aterro sanitario, a
implementagdo e o gerenciamento das usinas de reciclagem e reprocessamento de lixo, a destinagdo e
comercializagdo dos residuos reprocessados do lixo urbano, a implementagio e gerenciamento das usinas de
reprocessamento de entulho e residuos de construgio civil, a destinagao adequada dos residuos reprocessados de
entulho e de construgao civil; manter registro das atividades executadas sob sua responsabilidade; executar tarefas
correlatas a Secretaria Municipal, determinadas pelo superior imediato; responsabilizar-se solidariamente com a
chefia imediata sobre todas as informagdes, documentos, relatérios e demais atos executados.

1. Diretor de Triagem de Residuos: Responsavel por coordenar os processos de reciclagem e reprocessamento
de residuos; criar processos de destinagdo de residuos; implementar e gerenciar procedimentos de reprocessamento
de residuos de construgao civil, destinagio adequada dos residuos reprocessados de entulho e de construgio civil,
manter registro das atividades executadas sob sua responsabilidade; executar tarefas correlatas a Secretaria
Municipal, determinadas pelo superior imediato; responsabilizar-se solidariamente com a chefia imediata sobre
todas as informagdes, documentos, relatorios e demais atos executados.

3. Coordenador de Aterro Sanitdrio: Responsavel pelas atividades pertinentes a organizagao do aterro sanitario,
executar trabalhos na unidade, assessorar o Diretor do Aterro Sanitario e Coleta Seletiva, nas fungdes que forem
delegadas, promover o aperfeigoamento dos servigos sob sua competéncia; manter registro das atividades
executadas sob sua responsabilidade; executar tarefas correlatas a Secretaria Municipal, determinadas pelo
superior imediato; responsabilizar-se solidariamente com a chefia imediata sobre todas as informagdes,
documentos, relatorios e demais atos executados.

4. Coordenador da Area de Transbordo e Triagem: Responsavel pelas atividades pertinentes a organizagdo da
area de transbordo e triagem, executar trabalhos na unidade, assessorar o Diretor do Aterro Sanitario e Coleta
Seletiva nas fungdes que forem delegadas, promover o aperfeigoamento dos servigos sob sua competéncia; manter
registro das atividades executadas sob sua responsabilidade; executar tarefas correlatas a Secretaria Municipal,
determinadas pelo superior imediato; responsabilizar-se solidariamente com a chefia imediata sobre todas as
informagdes, documentos, relatorios e demais atos executados.

5. Coordenador da Coleta e Transporte: Responsavel por planejar, implementar e monitorar estratégias
eficientes de gerenciamento da coleta e transporte de residuos; promover a limpeza urbana através da divisao de
cidade em areas geograficas, inspecionando-as, periodicamente, para constatar qualidade dos servigos, as
condi¢des de limpeza e higiene dos logradouros; coordenar, supervisionar e promover a execugdo de coleta e
transporte de residuos; coordenar, supervisionar, controlar e fiscaliza a execugdo dos servigos de limpeza publica
e remocao de lixo; desempenhar outras atividades inerentes ao cargo ou que lhe forem cometidas pelo Secretario
Municipal; responsabilizar-se solidariamente com o Secretario Municipal sobre todas as informagdes, documentos,
normativas, processos, relatérios e demais atos administrativos claborados ou propostos pela area sob sua
responsabilidade; desempenhar outras atividades afins no ambito da competéncia.

VI - SECRETARIA MUNICIPAL DE AGRICULTURA E MEIO AMBIENTE - SMAMA:
a) GABINETE DO SECRETARIO:

1. Secretdrio Municipal: Definir a politica municipal de meio ambiente, em consonancia com os principios do
desenvolvimento sustentdvel; articular planos e agdes municipais e intermunicipais de interesse ambiental;
promover a¢des e incentivar a realizagio de estudos. projetos e pesquisas relacionadas a assuntos de conservagao
do patriménio ambiental, uso racional dos recursos naturais, recuperagao de areas degradadas, recuperagao de
areas de risco, controle da poluigdo, monitorar atividades impactantes, entre outros de interesse ambiental, com o
objetivo de ampliar o conhecimento e a capacidade de atuagdo adequada sobre a realidade ambiental do municipio;
realizar o diagnéstico e formar um banco de dados ambiental do municipio de forma a subsidiar o estabelecimento
de diretrizes para o desenvolvimento sustentavel do municipio; planejar, ordenar e coordenar as atividades de
defesa da qualidade ambiental no Municipio, em especial quanto a gestao do uso e ocupagio do solo, gestao de
residuos urbanos e sistema de areas verdes; realizar o licenciamento de atividades urbanas potencialmente
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impactantes visando a minimizagdo de seus efeitos e a racionalizagio do uso dos recursos naturais; realizar o
controle e monitorizagdo ambiental das atividades urbanas que causem poluigdo do solo, do ar, da 4gua e da
paisagem ou da degradagdo dos recursos naturais; promover a protegdo de arcas de interesse ambiental e a
recuperagdo de areas degradadas; apoiar e dar assisténcia ao setor agropecuario do Municipio; implementar
programas de desenvolvimento da agricultura de pequenos, médios e grandes produtores; planejar, coordenar e
implementar a politica e a agdo de limpeza urbana, compreendendo-se como tal: Gerenciamento do aterro sanitario,
a implementagdo e o gerenciamento das usinas de reciclagem e reprocessamento de lixo, a destinagio e
comercializagao dos residuos reprocessados do lixo urbano, a implementagdo e gerenciamento das usinas de
reprocessamento de entulho e residuos de construgio civil, a destinagdo adequada dos residuos reprocessados de
entulho e de construgéo civil; desempenhar outras atividades afins no ambito da competéncia; desempenhar outras
atividades afins no dmbito da competéncia.

2. Diretor de Compras: Responsavel auxiliar a supervisao da equipe e todas as atividades inerentes ao respectivo
setor; Dar suporte no levantamento de informagdes gerenciais para tomadas de decisdes; monitorar, analisar e
controlar o fluxo financeiro, recursos, bloqueios judiciais dentre outros, bem como dar suporte as atividades
operacionais do setor, controlar os prazos estabelecidos, elaborar planilhas ¢ manter registro das atividades
executadas sob sua responsabilidade;, executar tarefas correlatas a Secretaria Municipal, determinadas pelo
superior imediato; responsabilizar-se solidariamente com a chefia imediata sobre todas as informagoes,
documentos, relatorios e demais atos executados.

3. Assessor do Gabinete da Secretaria: Assessorar o Secretario Municipal no desempenho de suas fun¢oes;
organizar a agenda de compromissos do Secretario; prestar assisténcia ao Secretario em seu relacionamento com
o publico ou outras autoridades; desempenhar outras atividades inerentes ao cargo ou que lhe forem cometidas
pelo Secretario Municipal; responsabilizar-se solidariamente com o Secretario Municipal sobre todas as
informagoes, documentos, normativas, processos, relatorios e demais atos administrativos elaborados ou propostos
pela area sob sua responsabilidade; desempenhar outras atividades afins no ambito da competéncia.

b) DEPARTAMENTO DE DESENVOLVIMENTO AGRICOLA:

1. Gerente de Fiscalizagiio Agricola: Responsavel por planejar, programar, coordenar fiscalizagao ambiental das
atividades agricolas que causem poluigdo do solo, do ar, da agua e da paisagem ou da degradagio dos recursos
naturais; promover a protegio de areas de interesse ambiental; promover o apoio e assisténcia ao setor agropecuario
do Municipio; implementar programas de desenvolvimento da agricultura de pequenos, médios e grandes
produtores; manter registro das atividades executadas sob sua responsabilidade; executar tarefas correlatas a
Secretaria Municipal, determinadas pelo superior imediato; responsabilizar-se solidariamente com a chefia
imediata sobre todas as informagdes, documentos, relatérios e demais atos executados.

2. Diretor de Desenvolvimento Rural: Responsavel por assessorar o Secretario Municipal no planejamento e
coordenagio das atividades de desenvolvimento rural de pequenos, médios e grandes produtores; manter registro
das atividades executadas sob sua responsabilidade; executar tarefas correlatas a Secretaria Municipal,
determinadas pelo superior imediato; responsabilizar-se solidariamente com a chefia imediata sobre todas as
informagdes, documentos, relatorios e demais atos executados.

¢) DEPARTAMENTO DE AGRICULTURA FAMILIAR:

1. Gerente de Agricultura Familiar: Responsével por desenvolver politica de desenvolvimento da agricultura
familiar e de comercializagdo de seus produtos; executar as agdes referentes as atividades relacionadas com a
agricultura familiar, com preservagio ambiental; estimular os sistemas de produgdo da agricultura familiar com:
fornecimento de semente e mudas, orientagdo sobre técnicas de produgdo e facilitagdo do uso de maquinarios
especificos; estabelecer politicas que visam garantir o destino da produ¢ao no municipio, o abastecimento
alimentar da populago, e a renda familiar; prestar assisténcia e apoio técnico as atividades inerentes a agricultura
familiar; propor, planejar e executar politicas de incentivo ao pequeno produtor rural; manter registro das
atividades executadas sob sua responsabilidade; executar tarefas correlatas a Secretaria Municipal, determinadas
pelo superior imediato; responsabilizar-se solidariamente com a chefia imediata sobre todas as informagoes,
documentos, relatérios e demais atos executados.
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2. Coordenador da Agricultura Familiar: Assessorar a o Gerente da Agricultura Familiar no desenvolvimento
da politica de agricultura familiar e de comercializagio de seus produtos; prestar assessoria na execucao de agoes
referentes as atividades relacionadas com a agricultura familiar, com preservacdo ambiental, no estimulo dos
sistemas de produgdo da agricultura familiar, e na execugio de politicas de incentivo ao pequeno produtor rural;
manter registro das atividades executadas sob sua responsabilidade; executar tarefas correlatas a Secretaria
Municipal, determinadas pelo superior imediato; responsabilizar-se solidariamente com a chefia imediata sobre
todas as informagoes, documentos, relatdrios e demais atos executados.

d) DEPARTAMENTO DE MEIO AMBIENTE:

1. Gerente de Meio Ambiente: Responsavel por planejar, programar, coordenar e executar a programagao
municipal com atribuigdes voltadas 4 defesa e a preservagdo do meio ambiente; promover a participagdo direta do
cidaddo e das entidades da sociedade civil na defesa do meio ambiente; coordenar, promover e executar a politica
municipal de meio ambiente; realizar o controle e monitorizagio ambiental das atividades urbanas que causem
polui¢ao do solo, do ar, da 4gua e da paisagem ou da degradagdo dos recursos naturais; promover a prote¢io de
areas de interesse ambiental e a recuperagio de 4reas degradadas; manter registro das atividades executadas sob
sua responsabilidade; executar tarefas correlatas a Secretaria Municipal, determinadas pelo superior imediato;
responsabilizar-se solidariamente com a chefia imediata sobre todas as informagdes, documentos, relatérios e
demais atos executados.

2. Supervisor de Meio Ambiente: Responsavel por articular planos e agdes municipais e intermunicipais de
interesse ambiental; promover agdes e incentivar a realizagio de estudos, projetos e pesquisas relacionadas a
assuntos de conservagido do patriménio ambiental, uso racional dos recursos naturais, recuperagio de areas
degradadas, recuperagao de areas de risco, e controle da poluigdo; monitorar atividades impactantes, entre outros
de interesse ambiental, com o objetivo de ampliar o conhecimento e a capacidade de atuagdo adequada sobre a
realidade ambiental do municipio; planejar, ordenar e coordenar as atividades de defesa da qualidade ambiental
no Municipio; manter registro das atividades executadas sob sua responsabilidade; executar tarefas correlatas a
Secretaria Municipal, determinadas pelo superior imediato; responsabilizar-se solidariamente com a chefia
imediata sobre todas as informagdes, documentos, relatorios e demais atos executados.

3. Diretor de Jardinagem e Ornamentagio: Responsavel por orientar, supervisionar a execugao servigos de
jardinagem nas dreas verdes, compreendendo a aparagem da grama, poda de plantas, limpeza de vasos ¢ jardins,
zelando pela qualidade do trabalho e atendimento das condigdes: zelar pela seguranga da operagao observando o
correto uso dos produtos de jardinagem e dos equipamentos utilizados para a realizagdo das atividades de
jardinagem e ornamentagdo, bem como da sua conservagdao mantendo-o disponivel em local adequado solicitando
sua manutengdo quando necessario; treina os subordinados e participa no processo de movimentagio de pessoal;
distribuir e recolher EPIs; fiscalizar a assiduidade dos servidores; controlar e solicitar a reposi¢ao de materiais de
consumo quando necessario; executar outras tarefas relacionadas com o cargo, a critério do superior imediato;
manter registro das atividades executadas sob sua responsabilidade; programar a execugio dos trabalhos e as
equipes envolvidas a referida tarefas correlatas a Secretaria Municipal de Obras, determinadas pelo superior
imediato; responsabilizar-se solidariamente com a chefia imediata sobre todas as informagdes, documentos,
relatorios e demais atos executados.

4. Coordenador do Viveiro Municipal e Parque das Araras: Responsavel por coordenar a produgao de mudas,
a partir de sementes diversas, nativas ou exoticas, visando manter espécies para reflorestamento ecologico de areas
degradadas, dentro do municipio; estimular o cultivo, a prote¢dao das matas nativas e a formagdo da consciéncia
ecoldgica; controlar a produgéo e distribuigdo de mudas do viveiro municipal; coletar sementes e mudas de plantas
nativas; distribuir, mediante autorizagdo as mudas do viveiro municipal, promover a conservagao e manutengao
do Parque das Araras; manter registro das atividades executadas sob sua responsabilidade; executar tarefas
correlatas a Secretaria Municipal, determinadas pelo superior imediato; responsabilizar-se solidariamente com a
chefia imediata sobre todas as informagoes, documentos, relatorios e demais atos executados.

VII - SECRETARIA MUNICIPAL DE DESENVOLVIMENTO ECONOMICO - SMDE:

a) GABINETE DO SECRETARIO:
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1. Secretirio Municipal: Promover o desenvolvimento econdémico do Municipio, através do fomento de
atividades nas dareas de industria, comércio e turismo; realizar levantamentos para diagnosticar e difundir as
potencialidades do Municipio, buscando atrair novos investimentos nos diversos setores econdmicos; planejar
politicas de fomento e desenvolvimento do turismo; promover a protegio e defesa dos interesses turisticos no
Municipio; incentivar a instalagao, ampliagio ou modernizagdo da inddstria, coméreio e das atividades de servigo;
elaborar e manter atualizado banco de dados referente aos indicadores estatisticos nos aspectos econémico, social
e turistico; desempenhar outras atividades afins no ambito da competéncia.

2. Assessor do Gabinete da Secretaria: Assessorar o Secretario Municipal no desempenho de suas fungdes;
organizar a agenda de compromissos do Secretario; prestar assisténcia ao Secretario em seu relacionamento com
o publico ou outras autoridades; desempenhar outras atividades inerentes ao cargo ou que lhe forem cometidas
pelo Secretario Municipal, responsabilizar-se solidariamente com o Secretario Municipal sobre todas as
informagdes, documentos, normativas, processos, relatorios e demais atos administrativos elaborados ou propostos
pela area sob sua responsabilidade; desempenhar outras atividades afins no &mbito da competéncia.

b) DEPARTAMENTO DE TURISMO E EVENTOS:

1. Diretor de Turismo: Responsavel por coordenar as politicas de fomento e desenvolvimento do turismo;
promover a elaboragio e execugio do calendario anual de atividades turisticas; promover a protegdo do patriménio
turistico, artistico e historico do Municipio; manter registro das atividades executadas sob sua responsabilidade;
executar tarefas correlatas a Secretaria Municipal, determinadas pelo superior imediato; responsabilizar-se
solidariamente com a chefia imediata sobre todas as informagdes, documentos, relatdrios e demais atos executados.

2. Diretor de Eventos: Responsivel por promover a execugdo de projetos que tenham como finalidade a
integragdo da comunidade local com a comunidade; promover a articulagdo com entidades publicas ou privadas,
internas ou externas, promover a elaboragio e execugio do calendario anual de atividades; promover a protegdo
do patriménio turistico, artistico e histérico do Municipio; manter registro das atividades executadas sob sua
responsabilidade; executar tarefas correlatas a Secretaria Municipal, determinadas pelo superior imediato;
responsabilizar-se solidariamente com a chefia imediata sobre todas as informagdes, documentos, relatérios e
demais atos executados.

¢) DEPARTAMENTO DE INDUSTRIA E COMERCIO:

1. Diretor de Comércio: Responsavel por formular planos de incentivo ao Comércio, observando as diretrizes
gerais estabelecidas pela Administragio municipal; apoiar e estimular as atividades da pesquisa, desenvolvimento
comercial € o aperfeigoamento da infraestrutura; manter intercdmbio com entidades piblicas e privadas nacionais
ou estrangeiras para o desenvolvimento de planos, programas e projetos de interesse da area de comércio; manter
registro das atividades executadas sob sua responsabilidade; executar tarefas correlatas a Secretaria Municipal,
determinadas pelo superior imediato; responsabilizar-se solidariamente com a chefia imediata sobre todas as
informagdes, documentos, relatorios e demais atos executados.

2. Diretor de Indistria: Responsavel por formular planos de incentivo a Industria, observando as diretrizes gerais
estabelecidas pela Administragdo municipal; apoiar e estimular as atividades inddstria e o aperfeicoamento da
infraestrutura; manter intercimbio com entidades publicas e privadas nacionais ou estrangeiras para o
desenvolvimento de planos, programas e projetos de interesse da drea de industria; manter registro das atividades
executadas sob sua responsabilidade; executar tarefas correlatas a Secretaria Municipal, determinadas pelo
superior imediato; responsabilizar-se solidariamente com a chefia imediata sobre todas as informagoes,
documentos, relatérios e demais atos executados.

3. Diretor de Incubadora de Empresas e Operacdes: Responsiavel por apoiar empreendedores,
empreendimentos inovadores, projetos de Pesquisa e Desenvolvimento de novas tecnologias; incentivar o
empreendedorismo; apoiar e orientar o aprimoramento das empresas municipais e de seus empresarios, por meio
de oferta de consultoria, assessorias e qualificagdes nas cinco dimensdes de desenvolvimento do negdcio;
promover a integragio de empresas com empreendimentos de grande porte da regido e instituigdes de
conhecimento tecnolégico e Gerencial; fomentar e apoiar agdes de inovagdo ¢ sustentabilidade; manter registro
das atividades executadas sob sua responsabilidade; exccutar tarefas corrclatas a Secretaria Municipal,
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determinadas pelo superior imediato; responsabilizar-se solidariamente com a chefia imediata sobre todas as
informagdes, documentos, relatorios e demais atos executados.

b) DEPARTAMENTO DE EMPREGO, RENDA E QUALIFICACAO PROFISSIONAL:

1. Coordenador do SINE: Coordenar a implementagdo das politicas publicas de emprego e de combate ao
desemprego; oferecer atendimento e orientagio ao trabalhador, em especial ao desempregado e ao beneficiario do
Seguro-Desemprego; facilitar o acesso ou a reintegragao ao mercado de trabalho; coordenar agdes de orientagao
profissional, aumentando a efetividade do processo de incluséo social e produtiva dos trabalhadores; coordenar a
intermediagio de mao-de-obra visando colocar trabalhadores no mercado de trabalho, por meio de vagas captadas
Junto a empregadores; coordenar atividades de emissdo da Carteira de Trabalho e Previdéncia Social (CTPS);
prestar aos trabalhadores e empregadores informagdes sobre direitos trabalhistas, registro profissional, certificagio
profissional e homologagao (rescisao de contrato de trabalho); manter registro das atividades executadas sob sua
responsabilidade; executar tarefas correlatas a Secretaria Municipal, determinadas pelo superior imediato;

responsabilizar-se solidariamente com a chefia imediata sobre todas as informagdes, documentos, relatérios e
demais atos executados.

VII - SECRETARIA MUNICIPAL ESPORTE E LAZER - SMEL:

a) GABINETE DO SECRETARIO:

L. Seeretdrio Municipal: Definir e implementar politicas objetivando democratizar o acesso a bens esportivos de
lazer do municipio: planejar, organizar, dirigir e controlar todas as atividades pertinentes ao contexto da gestdo de
agoes voltadas para o desenvolvimento da cultura, lazer e esporte no 4mbito municipal; planejar, organizar, dirigir
controlar as atividades pertinentes a formagao de sele¢des compostas por atletas amadores com o objetivo de
representar o municipio em eventos regional, estadual e nacional; democratizar o acesso aos locais pertinentes a
praticas culturais, esportivas e do lazer no Municipio; desempenhar outras atividades afins no ambito da
competéncia.

2. Assessor do Gabinete da Secretaria: Assessorar o Secretario Municipal no desempenho de suas fungdes;
organizar a agenda de compromissos do Secretario; prestar assisténcia ao Secretdrio em seu relacionamento com
o0 publico ou outras autoridades; desempenhar outras atividades inerentes ao cargo ou que lhe forem cometidas
pelo Secretario Municipal; responsabilizar-se solidariamente com o Secretario Municipal sobre todas as
informagdes, documentos, normativas, processos, relatorios e demais atos administrativos elaborados ou propostos
pela area sob sua responsabilidade; desempenhar outras atividades afins no ambito da competéncia.

b) DEPARTAMENTO DE EVENTOS E ESPACOS ESPORTIVOS:

1. Coordenador de Transporte de Eventos Esportivos: Responsavel pela elaboragao de roteiros de transporte
dos estudantes em programagdes e eventos esportivos; fazer a programagao de servigos de transporte, estabelecer
o motorista, a rota de transporte, fazendo cumprir as programagdes agendadas; manter registro das atividades
executadas sob sua responsabilidade; executar tarefas correlatas a Secretaria Municipal, determinadas pelo
superior imediato; responsabilizar-se solidariamente com a chefia imediata sobre todas as informagdes,
documentos, relatorios e demais atos executados.

2. Coordenador de Espagos Esportivos Comunitarios: Responsavel pela coordenagio dos espagos esportivos
comunitarios incentivando a pratica de atividade fisica, promovendo o convivio e a criagdo de vinculos entre 0s
membros das comunidades; coordenar os processos de manutengdo e ampliagdo da infraestruturas esportivas e
sociais, contribuindo para incentivo de vinculos comunitarios para promogao de uma vida ativa e saudavel; manter
registro das atividades executadas sob sua responsabilidade; executar tarefas correlatas a Secretaria Municipal,
determinadas pelo superior imediato; responsabilizar-se solidariamente com a chefia imediata sobre todas as
informagdes, documentos, relatérios e demais atos executados.

¢) DEPARTAMENTO DAS ESCOLINHAS ESPORTIVAS:

1. Supervisor das Escolinhas Esportivas: Responsavel por supervisionar as atividades das escolinhas esportivas
do municipio; planejar, organizar, dirigir controlar as atividades pertinentes a formagao de selegbes compostas por
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atletas amadores com o objetivo de representar o municipio em eventos regional, estadual e nacional; incentivar
atividades esportivas integrando as escolas do Municipio; manter registro das atividades executadas sob sua
responsabilidade; executar tarefas correlatas a Secretaria Municipal, determinadas pelo superior imediato;
responsabilizar-se solidariamente com a chefia imediata sobre todas as informagdes, documentos, relatérios e
demais atos executados.

2. Diretor de Selecdes Esportivas: Dirigir, planejar, orientar, organizar e desenvolver as competigdes, eventos e
atividades desportivas e competitivas; administrar as atividades, organizando e distribuindo as tarefas fiscalizando
a sua execugdo, conforme programagdo das atividades; estabelecer as normas gerais de organizagio e
funcionamento; elaborar projetos e proposigdes que se relacionem com a pratica esportiva; elaborar o planejamento
técnico da sua area de atuagdo, estabelecendo as diretrizes a serem seguidas; programar os horarios de treinamentos
e de competigdes da sua drea de atuagiio; acompanhar a preparagdo dos atletas e ministrar, quando necessario,
treinamentos aos atletas; organizar juntamente com auxiliares, a ficha de todos os atletas em suas especialidades;
atender pais de atletas e comunicar-lhes, mediante fichas de informagao, a participagdo de seu filho na atividade
esportiva, mantendo atualizado e em ordem o registro do desempenho dos atletas: indices técnicos alcancados,
vitorias, recordes, premiagao; coordenar a inscrigdo em torneios e campeonatos; fiscalizar a guarda e a manutengao
do material esportivo colocado a disposicdo das atividades sob sua diregdo, requisitando & administragio de
materiais, o suprimento de material e reparos necessarios para o melhor desempenho da sua 4rea de atuagio,
assinando as requisi¢des; supervisionar os arquivos dos documentos relacionados com o setor esportivo, como
notas de jornais e fotografias, e a guarda do material esportivo e dos troféus conquistados; efetuar os contatos
necessarios com Federagdes e Confederagdes Esportivas;

3. Diretor de Esportes Amadores: Planejar, programar, organizar, amparar, incentivar e supervisionar as
atividades esportivas e fisicas, esporte-educacionais, de recreagdo e de lazer no Municipio; apoiar e supervisionar
o desenvolvimento dos esportes amadores no Municipio, estimulando a pratica dos esportes; administrar os
equipamentos municipais destinados a pratica de esportes; promover programas desportivos e de recreagio, de
interesse da populagao; apoiar as parcerias com orgios afins, inclusive ligas, federagdes e empresas, de forma a
incentivar e ampliar a pratica desportiva junto a populagao; analisar e propor atividades recreativas e de lazer, que
atendam as expectativas e especificidade de cada regido da cidade; subsidiar a Secretaria Municipal, quanto &
proposigdo e acompanhamento dos investimentos fisico-financeiro para o desenvolvimento das agdes de esportes
amadores; promover e incentivar agdes para a pratica de atividades inclusivas para 3* idade e deficientes.

4. Coordenador de Desenvolvimento do Esporte: Responsavel por coordenar todas as atividades pertinentes ao
contexto da gestdo de agdes voltadas para o desenvolvimento do esporte e do lazer no Ambito municipal; organizar,
promover e estimular atividades na area do esporte, através de programas e projetos, a serem desenvolvidos no
municipio; manter registro das atividades executadas sob sua responsabilidade; executar tarefas correlatas a
Secretaria Municipal, determinadas pelo superior imediato; responsabilizar-se solidariamente com a chefia
imediata sobre todas as informacgdes, documentos, relatorios e demais atos executados.

IX - SECRETARIA MUNICIPAL DE SAUDE - SMS:
a) GABINETE DO SECRETARIO:

1. Secretario Municipal: Definir e implementar a Politica Municipal de Satde, de acordo com as diretrizes do
Sistema Unico de Satde; garantir funcionamento do Conselho Municipal de Satude, bem como realizagio de
Conferéncias Municipais de Satde, em conformidade com a legislag@o pertinente; administrar o Fundo Municipal
de Saude; participar da execugao, controle e avaliagdo de agdes e servigos de saude no municipio; controlar e
fiscalizar os procedimentos dos servigos publicos municipais de saude, bem como dos servigos privados
conveniados ao SUS; coordenar e executar as agdes e servigos de vigilancia em saide (sanitaria, epidemiologica,
ambiental e satide do trabalhador) de competéncia do nivel de complexidade do municipio e participar naquelas
que fogem a capacidade do municipio, em parceria com os orgaos das demais esferas de Governo; colaborar na
fiscalizagao das agressdes ao meio ambiente, que tenham repercussdo sobre a satide humana, e atuar, junto aos
orgdos municipais, estaduais e federais competentes, para controla-las; gerir laboratorios publicos de saude e
hemoderivados; celebrar contratos e convénios com entidades prestadoras de servigos privados de satde, bem
como controlar e avaliar sua execucgado, firmar contrato de gestdo com organizagdes sociais legalmente
reconhecidas e acompanhar e fiscalizar a sua execugdo; desempenhar outras atividades afins no dmbito da
competéncia.
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2. Gerente de Servigos Juridicos: Gerenciar as demandas judiciais na 4rea da saude, elaborando orientagdes,
pareceres, manifestagdes e efetuando a comunicagdo com a Secretaria, buscando solucionar as necessidades de
tratamentos e procedimentos judicializados e cumprir providéncias determinadas; orientar a Secretaria e buscar
estratégias visando a prevengio de demandas judiciais na érea da satide; manter registros das atividades executadas
sob sua responsabilidade; executar tarefas correlatas a Secretaria Municipal, determinadas pelo superior imediato;

responsabilizar-se solidariamente com a chefia imediata sobre todas as informacgdes, documentos, relatérios e
demais atos executados.

3. Diretor de Gestdo de Sistemas de Informagdes em Saidde: Responsavel pelo fornecimento de informagdes
para analise e melhor compreensio de importantes problemas de saide da populagio, subsidiando a tomada de
decisdes municipais; defini¢do das agdes de informatizagdo do SUS; manutencio de bases de dados; executar
tarefas correlatas a Secretaria Municipal de Saude, determinadas pelo superior imediato; responsabilizar-se
solidariamente com a chefia imediata sobre todas as informagdes, documentos, relatorios e demais atos executados.

4. Diretor de Consércios e Servigos de Satide: Responsavel por coordenar os procedimentos de consércios e
servicos de satide, garantindo que as atividades sejam executadas de forma satisfatdria; coordenar e elaborar
politicas de saude; garantir que os servigos em saude sejam realizados em conformidade com as legislagdes
vigente; garantir a integragio dos servigos de saude, criando uma rede hierdrquica e descentralizada de
atendimentos; organizar os sistemas e servigos de satde; executar tarefas correlatas a Secretaria Municipal de
Saude, determinadas pelo superior imediato; responsabilizar-se solidariamente com a chefia imediata sobre todas
as informagoes, documentos, relatérios e demais atos executados.

5. Coordenador do Conselho Municipal de Saiide e Quvidoria Municipal: Responsavel por garantir o
funcionamento do Conselho Municipal de Saide; promover interagdo do Conselho Municipal de Saide com os
orgdos que integram da Secretaria Municipal de Satde, visando o atendimento das demandas e o aperfeigoamento
dos servigos; receber, registrar, coordenar e monitorar/supervisionar o recebimento de demandas oriundas da
Ouvidoria Municipal do SUS, relativas ao desempenho das diversas areas da Secretaria Municipal Saide; propor
recomendagdes que promovam a qualidade e a eficiéncia da Secretaria Municipal de Satde; manter registro das
atividades executadas sob sua responsabilidade; executar tarefas correlatas a Secretaria Municipal de Saude,
determinadas pelo superior imediato; responsabilizar-se solidariamente com a chefia imediata sobre todas as
informacgdes, documentos, relatérios e demais atos executados.

6. Coordenador de Servicos Administrativos: Coordenar os auxiliares administrativos da unidade de protocolo
e atendimento da Secretaria Municipal; assessorar o chefe imediato na organizagdo e controle das atividades
desenvolvidas pela Secretaria Municipal; prestar assessoria na elaboragdo de documentos, relatérios, manter
registros das atividades executadas sob sua responsabilidade; executar tarefas correlatas a Secretaria Municipal,
determinadas pelo superior imediato; responsabilizar-se solidariamente com a chefia imediata sobre todas as
informagdes, documentos, relatdrios e demais atos executados.

7. Coordenador de Atendimento ao Piiblico: Responsavel por organizar e exercer controle sobre as atividades
de atendimento aos clientes externos e internos da Secretaria Municipal; liderar a execugao dos trabalhos e/ou
pessoas do Departamento; prestar informagdes referentes aos atendimentos dos clientes externos da Secretaria
Municipal; manter registro das atividades executadas sob sua responsabilidade; executar tarefas correlatas a
Secretaria Municipal, determinadas pelo superior imediato; responsabilizar-se solidariamente com a chefia
imediata sobre todas as informagdes, documentos, relatérios e demais atos executados.

8. Assessor do Gabinete da Secretaria: Responsdvel por assessorar e auxiliar o Secretirio na diregao,
organizagio, orientagdo e supervisio dos diversos servigos inerentes a Secretaria de Saude; principalmente os de
ordem burocratica: providenciar o cumprimento/atendimento de demandas judiciais e expedientes oriundos do
poder judicidrio e respectivos orgdos (Férum, Promotoria de Justica e Defensoria Publica), bem como
Controladoria Interna, Conselho Tutelar, Conselhos de classe dentre outras atividade afins no ambito das
competéncias que lhe forem delegadas pela chefia imediata; responsabilizar-se solidariamente com a chefia
imediata sobre todas as informagdes, documentos, relatorios e demais atos executados.

b) DEPARTAMENTO DE COMPRAS E CONVENIOS:
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1. Gerente de Recursos e Convénios: Responsavel por gerir, supervisionar, acompanhar, orientar e fiscalizar os
Recursos e Convénios da Secretaria Municipal de Salde; acompanhar os processos de elaboragdo de Convénios;
formular, coordenar politicas de captacido de recursos externos; coordenar agdes de captagdo de recursos junto aos
governos estadual e federal; prestar contas de todos os convénios e contratos de repasse no dmbito estadual e
federal; prestar informagdes aos diversos setores do Tribunal, bem como as empresas e outros drgaos relacionados
aos recursos e convénios; manter registro das atividades executadas sob sua responsabilidade; executar tarefas
correlatas a Secretaria Municipal, determinadas pelo superior imediato; responsabilizar-se solidariamente com a
chefia imediata sobre todas as informagdes, documentos, relatorios e demais atos executados.

2. Diretor de Financas e Or¢amento: Responsavel pelo acompanhamento, elaboragdo e implementagdo dos
orgamentos da Secretaria Municipal de Saude; fornecer suprimento dos recursos financeiros aos demais
departamentos da Secretaria Municipal de Satide quando solicitado pelo Secretario ou Prefeito Municipal; analisar
dados para prever tendéncias financeiras; executar tarefas correlatas a Secretaria Municipal de Saide,
determinadas pelo superior imediato; responsabilizar-se solidariamente com a chefia imediata sobre todas as
informagdes, documentos, relatorios e demais atos executados.

3. Diretor de Convénios: Responsavel pelo acompanhamento, orientagao e fiscalizagao dos convénios firmados
pelo Municipio; acompanhar os processos de elaboragao de Convénios; promover a assinatura dos Convénios pelas
partes; controlar as prorrogagdes e enceramentos dos Convénios; prestar informagdes aos diversos setores do
Tribunal, bem como as empresas e outros 6rgaos relacionados aos Convénios; aplicar os principios legais, politicas
e normas da Legislagdo nos Convénios; manter registro das atividades executadas sob sua responsabilidade;
executar tarefas correlatas a Secretaria Municipal, determinadas pelo superior imediato; responsabilizar-se
solidariamente com a chefia imediata sobre todas as informagoes, documentos, relatdrios e demais atos executados,

4. Diretor de Compras: Responsavel auxiliar a supervisao da equipe e todas as atividades inerentes ao respectivo
setor; Dar suporte no levantamento de informagdes gerenciais para tomadas de decisdes; monitorar, analisar e
controlar o fluxo financeiro, recursos, bloqueios judiciais dentre outros, bem como dar suporte as atividades
operacionais do setor, controlar os prazos estabelecidos, elaborar planilhas e manter registro das atividades
executadas sob sua responsabilidade; executar tarefas correlatas a Secretaria Municipal, determinadas pelo
superior imediato; responsabilizar-se solidariamente com a chefia imediata sobre todas as informagdes,
documentos, relatorios e demais atos executados.

5. Diretor de Almoxarifado e Patriménio: Responsavel por examinar, conferir, receber o material adquirido ou
cedido, de acordo com a nota de empenho ou documento equivalente; receber, conferir, guardar, registrar e
distribuir material de estoque; elaborar estatistica de consumo por materiais e centros de custos para previsao das
compras; elaborar balancetes do material existente e outros relatorios solicitados; viabilizar o inventario anual do
material estocado; registrar, controlar e atualizar de forma permanente a documentag@o dos bens méveis, imoveis
e semoventes da Secretaria Municipal de Satde; providenciar a identificagdo com numeragao propria e codificada
dos bens patrimoniais, imediatamente apds sua conferéncia técnica e aceite; emitir os termos de responsabilidade
e obter assinatura da autoridade que ficara responsavel perante a administragao dos bens em uso; conciliar, em
conjunto com os setores pertinentes, os registros dos langamentos e saldos patrimoniais e fisicos; manter controle
de bens deslocados para manutengdo e conservagdo, executar tarefas correlatas a Secretaria Municipal,
determinadas pelo superior imediato; responsabilizar-se solidariamente com a chefia imediata sobre todas as
informagdes, documentos, relatdrios e demais atos executados.

6. Coordenador de Compras: Responsavel por coordenar e supervisionar os processos de aquisi¢do de bens,
materiais e/ou servigos da Secretaria Municipal de Satde; coordenar a elaboragio de pesquisas de pregos para a
instauragdo de processos de compra, elaboragdo pedidos de empenho referentes as compras; programar, executar,
supervisionar, controlar e coordenar os procedimentos de compras da Secretaria Municipal de Satde, de acordo
com as normas e diretrizes; manter registro das atividades executadas sob sua responsabilidade; executar tarefas
correlatas a Secretaria Municipal, determinadas pelo superior imediato; responsabilizar-se solidariamente com a
chefia imediata sobre todas as informagdes, documentos, relatorios e demais atos executados.

¢) DEPARTAMENTO DE ATENCAO BASICA:

1. Gerente de Atenciio Basica: Responsivel por coordenar, no dmbito municipal, as agdes de vinculagdo e
responsabilizagio das Unidades de Salde; promover a integragao dos agentes comunitarios de saude com a rede
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basica e agdes intersetoriais, visando 2 atengéo integral e universal aos cidaddos; coordenar o planejamento e a
organizagdo das agdes de atengdo a saude dos usudrios do Sistema Unico de Satde - SUS, no Ambito da atengio
priméria, média e alta complexidade; coordenar a prestagdo de servigos de consultas e orientagdo das equipes
multiprofissionais atuantes no Programa de Satide da Familia; coordenar campanhas educativas, com objetivo de
orientar a comunidade ao que se refere a promogio, protegdo e recuperagao da sade; manter registro das atividades
executadas sob sua responsabilidade; executar tarefas correlatas a Secretaria Municipal, determinadas pelo
superior imediato; responsabilizar-se solidariamente com a chefia imediata sobre todas as informagdes,
documentos, relatérios e demais atos executados.

2. Gerente de Servigos Médicos: Responsavel por atuar em atividades de planejamento, elaboragio, coordenagio,
acompanhamento, assessoramento e execugio de procedimentos e programas ligados a area da Medicina; gerenciar
¢ exercer responsabilidade técnica sobre as atividades e procedimentos da Unidade de Satde onde atua;
acompanhar e avaliar o desenvolvimento do Programa de Saude da Familia, comprometendo-se com a realizagao
das metas estabelecidas pelo Programa; manter registro das atividades executadas sob sua responsabilidade;
executar tarefas correlatas a Secretaria Municipal, determinadas pelo superior imediato; responsabilizar-se
solidariamente com a chefia imediata sobre todas as informagoes, documentos, relatorios e demais atos executados.

3. Supervisor do Programa de Sadde Bucal: Responsdvel por coordenar e supervisionar agdes voltadas a
promogao e prevengao em satde bucal; participar do processo de planejamento, acompanhamento e avaliagio das
agdes desenvolvidas no territério de abrangéncia das unidades basicas de saude da familia; identificar as
necessidades e expectativas da populagdo em relagio a saiide bucal; estimular ¢ executar medidas de promogao da
saude, atividades educativas e preventivas em saude bucal; organizar o processo de trabalho de acordo com as
diretrizes do PSF e do plano de saude municipal; sensibilizar as familias para a importancia da saide bucal na
manuten¢do da satde; programar e realizar visitas domiciliares de acordo com as necessidades identificadas;
desenvolver agdes intersetoriais para a promogdo da saide bucal; manter registro das atividades executadas sob
sua responsabilidade; executar tarefas correlatas a Secretaria Municipal, determinadas pelo superior imediato:
responsabilizar-se solidariamente com a chefia imediata sobre todas as informagdes, documentos, relatorios e
demais atos executados,

4. Supervisor de Atengiio Bdsica da Zona Urbana: Responsdvel supervisionar e coordenar as atividades
desenvolvidas nas Unidades de Saude da Zona Urbana; implantar normas e sistemas de trabalho; coordenar a
rotina das Unidades de Saude da Zona Urbana; realizar os relatérios gerenciais e fazer reunides com o
Departamento para o acompanhamento de rotinas; acompanhar o controle da manutengio dos equipamentos
meédicos hospitalares, e demais recursos das Unidade de Saude da Zona Urbana; manter registro das atividades
executadas sob sua responsabilidade; executar tarefas correlatas a Secretaria Municipal de Saude, determinadas
pelo superior imediato; responsabilizar-se solidariamente com a chefia imediata sobre todas as informagdes,
documentos, relatérios e demais atos executados.

5. Supervisor de Aten¢io Basica da Zona Rural: Responsavel por coordenar as atividades desenvolvidas nas
Unidades de Satde da Zona Rural; implantar normas e sistemas de trabalho; coordenar a rotina das Unidades de
Satide da Zona Rural; realizar os relatério gerenciais e fazer reunides com o Departamento para o acompanhamento
de rotinas; acompanhar o controle da manutengéo dos equipamentos médicos hospitalares, e demais recursos das
Unidade de Saude da Zona Rural; manter registro das atividades executadas sob sua responsabilidade; executar
tarefas correlatas a Secretaria Municipal, determinadas pelo superior imediato; responsabilizar-se solidariamente
com a chefia imediata sobre todas as informagdes, documentos, relatorios e demais atos executados.

6. Supervisor de Saiide Materno Infantil e Odontolégica: Promover a educagdo permanente multidisciplinar
com equipes de saide da familia; promover a educagdo em saide com populagao em sala de espera e grupos de
gestantes; realizar consulta compartilhada com equipe de satide da familia; realizar visita domiciliar compartilhada
com equipe de saude da familia; realizar a elaboragdo de protocolos para a definigao dos fluxos e das formas de
efetuar o apoio & gestante e puérpera, e aos pacientes com necessidades odontologicas em acompanhamento;
realizar a articulagao de redes com a ativagio de parcerias com outros setores e a facilitagao da ligagao com outros
servigos (Ateng@o Primaria e Hospital); promover a educagio permanente com equipes de saude; realiza{ a
elaboragdo de protocolos para a defini¢do dos fluxos; realizar a articulagdo de redes com a ativagio de parcerias
com outros setores € a facilitagao da ligagdo com outros observando os indicadores preconizados pelo Ministério
da Sande.
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7. Coordenador de Atencdo Basica: Assessorar o Gerente de Aten¢do Basica nas agdes de vinculagdo e
responsabilizagdo das Unidades de Saude; prestar assessoria no planejamento e a organizagio das agdes de atengdo
a saude dos usuarios do Sistema Unico de Satde - SUS, no dmbito da atengdo primaria, média e alta complexidade,
na prestagdo de servigos de consultas e orientag@o das equipes multiprofissionais atuantes no Programa de Satde
da Familia; coordenar programas e sistema de informacao dos trabalhos das unidades; propor, coordenar,
monitorar e avaliar politicas de atengdo primaria a saude; Articular processos intrasetorial, tendo como objetivo
qualificar a atengdo primaria a saiide no municipio, tendo a saude da familia como estratégia prioritaria para o
fortalecimento desse nivel de atengdo; manter registro das atividades executadas sob sua responsabilidade;
executar tarefas correlatas a Secretaria Municipal, determinadas pelo superior imediato; responsabilizar-se
solidariamente com a chefia imediata sobre todas as informagdes, documentos, relatorios e demais atos executados.

d) DEPARTAMENTO DE GESTAO ESTRATEGICA:

1. Gerente de Gestio Estratégica: Responséavel por assessorar o Secretario Municipal na definigao de indicadores
e metas de desempenho para a Secretaria; acompanhar o cumprimento de metas estratégicas; acompanhar a
execu¢do das iniciativas estratégicas do Ministério da Satide, avaliando os resultados e oportunidades de melhoria;
acompanhar a execugio das iniciativas estratégicas da Secretaria, avaliando os resultados e oportunidades de
melhoria; definir e divulgar as metodologias de planejamento estratégico e gerenciamento de projetos; padronizar
procedimentos para defini¢ao de metas e projetos estratégicos; manter registro das atividades executadas sob sua
responsabilidade; executar tarefas correlatas a Secretaria Municipal, determinadas pelo superior imediato;
responsabilizar-se solidariamente com a chefia imediata sobre todas as informagées, documentos, relatérios e
demais atos executados.

2. Gerente do Centro de Especialidades Médicas: Responsavel por gerenciar, supervisionar, fiscalizar, planejar,
coordenar e executar as atividades inerentes ao Centro de Especialidades Médicas; desempenhar e promover a
gestio em equipe ¢ contribuir junto a gestdo administrativa € de processos; acompanhar as atividades
desenvolvidas pelo Centro de Especialidades Médicas; executar tarefas correlatas a Secretaria Municipal de Saude,
determinadas pelo superior imediato; responsabilizar-se solidariamente com a chefia imediata sobre todas as
informagdes, documentos, relatorios e demais atos executados.

3. Supervisor Gestdio Estratégica: Responsivel por supervisionar, planejar, coordenar e executar as atividades
ligadas ao alcance dos indicadores e metas de desempenho no dmbito da média e alta complexidade; supervisionar
o cumprimento de metas estratégicas; acompanhar a execugdo das iniciativas estratégicas do Ministério da Saude,
avaliando os resultados e oportunidades de melhoria; acompanhar a execugao das iniciativas estratégicas da
Secretaria, avaliando os resultados e oportunidades de melhoria; definir e divulgar as metodologias de
planejamento estratégico e gerenciamento de projetos; padronizar procedimentos para defini¢do de metas e
projetos estratégicos; manter registro das atividades executadas sob sua responsabilidade; executar tarefas
correlatas a Secretaria Municipal, determinadas pelo superior imediato; responsabilizar-se solidariamente com a
chefia imediata sobre todas as informagdes, documentos, relatrios e demais atos executados. Supervisionar e
monitorar e responsabilizar-se solidariamente pelas atividades desenvolvidas no ambito da Gestdo Estratégica da
Secretaria Municipal de Saude.

4. Supervisor de Regulagio: Responsavel por planejar, executar, controlar ¢ acompanhar os servigos a Central
de Regulagdo; promover o acesso universal a assisténcia em saude, zelando pelos principios de equidade e
integralidade; garantir os procedimentos de coleta de dados, subsidiando o sistema de informagdo como apoio a
gestio e ao gerenciamento da politica municipal de saude; promover o acesso da populagdo aos recursos
ambulatoriais, de apoio diagndstico - terapéutico e a assisténcia hospitalar, nos seus diferentes niveis de
complexidade; promover a elaboragio de protocolos de atengdo em média complexidade e servigos especializados;
gerenciar os servigos de alta e média complexidade hospitalar; manter registro das atividades executadas sob sua

responsabilidade; executar tarefas correlatas a Secretaria Municipal, determinadas pelo superior imediato;
responsabilizar-se solidariamente com a chefia imediata sobre todas as informagdes, documentos, relatorios ¢
demais atos executados.

5. Supervisor da Unidade de Reabilitagio: Responsavel por Coordenador e assessorar a Unidade de Reabilitagio
no gerenciamento da assisténcia na é4rea de Psicologia de forma coordenada com as dreas de fisioterapia,

fonoaudiologia, terapia ocupacional e educagao fisica visando o atendimento humanizado e de qualidade aos
usudrios; manter registro das atividades executadas sob sua responsabilidade; executar tarefas correlatas a
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Secretaria Municipal de Satide, determinadas pelo superior imediato; responsabilizar-se solidariamente com a
chefia imediata sobre todas as informagdes, documentos, relatérios e demais atos executados.

6. Supervisur do Centro de Ateng¢io Psicossocial: Responsavel por supervisionar e coordenar a equipe técnica
e administrativa do Centro de Atengao Psicossocial; gerenciar toda a equipe, planejar e conduzir reunides técnicas
locais com a mesma; construir junto com a equipe, o projeto terapéutico da unidade especializada de satide mental
na atengdo a adultos / criangas e adolescentes com transtorno mental grave, moderado e leve baseado em diretrizes
técnicas do Ministério da Salde, Organizagao Mundial de Satde e Secretaria Municipal de Satde; garantir o bom
funcionamento da unidade, mantendo previsdes das necessidades logisticas, realizando planejamento,
monitoramento, supervisao e avaliagdo do servigo; manter registro das atividades executadas sob sua
responsabilidade; executar tarefas correlatas a Secretaria Municipal, determinadas pelo superior imediato;

responsabilizar-se solidariamente com a chefia imediata sobre todas as informagdes, documentos, relatérios e
demais atos executados.

7. Supervisor de Frotas: Realizar, coordenar e promover a gestdo da equipe de colaboradores do departamento
de transportes; estruturar e reestruturar as linhas do transporte da saude; oferecer transporte com qualidade; realizar
periodicamente a fiscalizagdo nos veiculos da Secretaria Municipal de Saide, quanto s normas de seguranga, de
conduta e condigdes dos veiculos; atribuindo as responsabilidades para o condutor que incorrer em infragdo de
transito, bem como promover a instauragdo de processo administrativo e/ou sindicancia nos casos em que houver
sinistro e/ou acidente envolvendo veiculo oficial; promover 0 agendamento de transporte com maior celeridade e
comodidade para o paciente ¢ assim quem dele necessitar, manter registro das atividades executadas sob sua
responsabilidade; executar tarefas correlatas a Secretaria Municipal, determinadas pelo superior imediato;
responsabilizar-se solidariamente com a chefia imediata sobre todas as informagdes, documentos, relatorios e
demais atos executados.

8. Diretor de Assisténcia Farmacéutica: Responsavel por organizar, coordenar, orientar e distribuir as fungdes
correlatas a Assisténcia Farmacéutica; manter o controle de estoque, garantindo a correta recepgao, armazenagem
e distribuigio de medicamentos; subsidiar/direcionar os profissionais farmacéuticos na gestdo, planejamento,
geréncia e execugdo das agdes de assisténcia farmacolégica, visando a garantia do acesso e o uso racional de
medicamentos; manter registro das atividades executadas sob sua responsabilidade; executar tarefas correlatas a
Secretaria Municipal, determinadas pelo superior imediato; responsabilizar-se solidariamente com a chefia
imediata sobre todas as informagdes, documentos, relatorios e demais atos executados.

9. Coordenador de Gestio Estratégica: Responsavel por dirigir e executar a politica tributaria do Municipio;
realizar estudos e pesquisas para a previsao da receita, bem como adotar providéncias executivas para a obtengao
dos recursos financeiros de origem tributéria e outros; manter cadastro atualizado de contribuintes contendo todos
os dados necessarios ao exercicio das atividades de fiscalizagio, previsdo de receitas e planejamento tributario do
Municipio; aplicar a legislagdo tributaria municipal; orientar os contribuintes sobre a aplicagdo € a interpretagao
da legislagdo tributaria; informar a populag@o os valores de impostos, taxas, contribuigoes, multas, licengas, alvaras
e certiddes; inscrever em divida ativa créditos tributérios; organizar e exercer controle sobre as atividades de
atendimento aos clientes externos e internos da Secretaria Municipal; liderar a execugdo dos trabalhos e/ou pessoas
da Secretaria; prestar informagdes referentes aos atendimentos dos clientes externos da Secretaria Municipal;
manter registro das atividades executadas sob sua responsabilidade; executar tarefas correlatas a Secretaria
Municipal, determinadas pelo superior imediato; responsabilizar-se solidariamente com a chefia imediata sobre
todas as informagdes, documentos, relatorios e demais atos executados.

10. Coordenador de Regulag¢io: Coordenar, promover e realizar juntamente com Supervisor de Regulagao, as
atividades inerentes a regulagdo médica para garantia do acesso, baseado em protocolos, classificagdo de risco e
demais critérios de priorizagio; prestar assessoria na garantia do acesso aos servigos de saude disponibilizados de
forma adequada, em conformidade com os principios de equidade e integralidade, no registro das atividades
executadas sob sua responsabilidade; executar tarefas correlatas a Secretaria Municipal, determinadas pelo
superior imediato; responsabilizar-se solidariamente com a chefia imediata sobre todas as informagdes,
documentos, relatérios e demais atos executados.

11. Coordenador de Assisténcia Domiciliar: Executar o Projeto Saude Mais em Casa, de forma coordenada junto
a Farmacia Municipal, monitorando, programando e auxiliando na dispensagio de medicamentos contemplados
tanto pelo componente basico da assisténcia farmacéutica, quanto componente especializado e demanda
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eleraordinéria, promovendo a entrega domiciliar de medicamentos aos pacientes debilitados e com dificuldade
significativa de locomogdo, manter registro das atividades executadas sob sua responsabilidade; executar tarefas
correlatas a Secretaria Municipal, determinadas pelo superior imediato; responsabilizar-se solidariamente com a
chefia imediata sobre todas as informagdes, documentos, relatorios e demais atos executados.

12. Coordenador do Laboratério Municipal: Coordenar as rotinas administrativas do laboratério municipal;
responsavel pelo planejamento estratégico e a gestdo dos recursos organizacionais; faz cotagdo de insumos
laboratoriais; elabora e apresenta relatorios a Secretaria Municipal; controle de estoques de insumus e reagentes;
manter registros das atividades executadas sob sua responsabilidade; executar tarefas correlatas a Secretaria
Municipal, determinadas pelo superior imediato; responsabilizar-se solidariamente com a chefia imediata sobre
todas as informagdes, documentos, relatérios e demais atos executados.

13. Comjdenadnr do Centro de Especialidades Médicas: Responsavel por assessorar o Gerente na coordenagdo
dos servigos de especialidades médicas; promover assisténcia a equipe de especialidades médicas, integrando-os
aos dispositivos da rede municipal de satide; manter registro das atividades executadas sob sua responsabilidade;
executar tarefas correlatas a Secretaria Municipal, determinadas pelo superior imediato; responsabilizar-se
solidariamente com a chefia imediata sobre todas as informagdes, documentos, relatérios e demais atos executados.

14. Coordenador da Agéncia Transfusional: Responsavel por coordenar o armazenamento de
hemocomponentes e realizagdo dos testes pré-transfusionais a partir das solicitagdes médicas; apoio a investigagao
das suspeitas de reagdes transfusionais; coordenar o envio de amostras e organizagao dos registros relativos as
transfusdes; promover o funcionamento da unidade de acordo com as normas sanitarias e técnicas vigentes; manter
registro das atividades executadas sob sua responsabilidade; executar tarefas correlatas a Secretaria Municipal,
determinadas pelo superior imediato; responsabilizar-se solidariamente com a chefia imediata sobre todas as
informagdes, documentos, relatorios e demais atos executados.

¢) DEPARTAMENTO DE MEDIA E ALTA COMPLEXIDADE:

1. Gerente de Aten¢iio Hospitalar: Emissdo de pareceres técnicos referentes a formalizagao de convénios com 0
Ministério da Satide e Secretaria de Estado de Saude para construgdo, reforma, e aquisi¢ao de equipamentos para
unidades hospitalares e ambulatorial; elaboragao de notas técnicas e protocolos com analise do perfil assistencial
das unidades hospitalares e sua inser¢io na Rede de atengao a Saude; estudo da distribuigao de leitos hospitalares
e avaliagido da necessidade de ampliagdo; atendimento aos coordenadores e ou colaboradores, servidores, area
técnica, administrativa, para orientagoes referentes a formagido da Politica Nacional e Estadual de Atencgao
Hospital; visitas técnicas as unidades hospitalares visando a fiscalizacdo e avaliagao para subsidiar a emissao de
pareceres; acompanhamento das autorizagoes das internagdes eletivas e de procedimentos especializados ofertados
pela rede publica municipal; elaboragdo de fluxos para facilitar o acesso dos municipes; monitoramento e
fiscalizagio das internagdes nas unidades de terapia intensiva, instaladas e em funcionamento no Hospital
Municipal Coragao de Jesus.

2. Gerente do Servico de Atenc¢io Domiciliar: Responsavel por desenvolver atividades preventivas e de
promogio da saiide no domicilio; Gerenciar 0s procedimentos de apoio a familia dos pacientes monitorados pelo
Programa de Servigo de Atengdo Domiciliar, ajudando-a a assumir atribuigdes relacionadas ao paciente; Promover
¢ estimular processos nas redes de apoio na comunidade referente ao Programa de Servigo de Atengao Domiciliar;
Proporcionar ao paciente um cuidado ligado diretamente aos aspectos referentes a estrutura familiar, a
infraestrutura do domicilio e & estrutura oferecida pelo Programa de Servigo de Atengdo Domiciliar; Manter
registro das atividades executadas sob sua responsabilidade; executar tarefas correlatas a Secretaria Municipal,
determinadas pelo superior imediato; responsabilizar-se solidariamente com a chefia imediata sobre todas as

informagdes, documentos, relatorios e demais atos executados.

3. Supervisor de Servigos em Saude do SAMU: Responsavel por supervisionar, planejar, coordenar € executar
as atividades do Servigo de Atendimento Médico de Urgéncia; coordenar o servi¢o de atengdo as urgéncias no
ambito pré-hospitalar basico, respeitando as pactuagdes e niveis de complexidade absorvidos pela Secretaria
Municipal de Saude; participar do desenvolvimento de todas as agdes que visem estruturar a politica de Atengao
as Urgéncias para o municipio; manter registro das atividades executadas sob sua responsabilidade; executar
tarefas correlatas a Secretaria Municipal, determinadas pelo superior imediato; responsabilizar-se solidariamente
com a chefia imediata sobre todas as informagdes, documentos, relatérios e demais atos executados.
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4. Diretor de Controle e Avaliag¢io: Responsavel por efetuar a regulagio médica, exercendo autoridade sanitaria
para garantia do acesso, baseado em protocolos, classificag@o de risco e demais critérios de priorizagao, tanto em
situagdo de urgéncia quanto para procedimentos eletivos; garantir o acesso aos servigos de saide disponibilizados
Fle forma adequada, em conformidade com os principios de equidade e integralidade; elaborar, disseminar e
fmplamar protocolos de regulagio do acesso; construir e viabilizar as grades de referéncia e contrarreferéncia;
integrar as agdes de regulagio entre as centrais de regulagio regional; coordenar a pactuagdo de distribuigdo de
recursos em saude entre as centrais de regulagio regionais; coordenar a integragdo entre o sistema de regulagdo
estadual e o municipal; subsidiar o gestor de informagoes sobre insuficiéncia de ofertas em saude, fila de espera e
indicadores de aproveitamento das ofertas; participar do processo de contratagdo dos diversos servigos em saude,
bem como das readequagdes contratuais; manter registro das atividades executadas sob sua responsabilidadei
executar tarefas correlatas a Secretaria Municipal, determinadas pelo superior imediato; responsabilizar-se
solidariamente com a chefia imediata sobre todas as informagdes, documentos, relatorios e demais atos executados.

5. Coordenador do Programa Melhor em Casa e Regula¢iio Estratégica: Coordenar e executar as atividades
administrativas e logistica inerentes ao setor, orientar a equipe sob sua coordenagdo; realizar e acompanhar os
relatorios emitidos pela equipe multidisciplinar, acompanhar os langamentos de dados e informagdes junto ao
Ministério da Saide, demais atos executados; Efetuar a regulagdo médica, baseado em protocolos, classificagao
de risco e demais critérios de priorizagdo, tanto em situagdo de urgéncia quanto para procedimentos eletivos;
garantir o acesso aos servigos de satde disponibilizados de forma adequada, em conformidade com os principios
de equidade e integralidade; elaborar, disseminar e implantar protocolos de regulagio do acesso; construir e
viabilizar as grades de referéncia e contrarreferéncia; integrar as agoes de regulagio entre as centrais de regulagao
regional; manter registro das atividades executadas sob sua responsabilidade; executar tarefas correlatas a
Secretaria Municipal de Saude, determinadas pelo superior imediato; responsabilizar-se solidariamente com a
chefia imediata sobre todas as informagdes, documentos, relatorios e demais atos executados.

f) DEPARTAMENTO DE VIGILANCIAS EM SAUDE:

1. Gerente de Vigilincia em Satde: Responsavel por desenvolver um conjunto de medidas capazes de eliminar,
diminuir ou prevenir riscos 4 saide além de intervir nos problemas sanitarios decorrentes do meio ambiente,
incluindo o0 ambiente de trabalho, da produgdo e da circulagio de bens e da prestagio de servigos de interesse da
satde; estabelecer a vigilancia e controle das doengas transmissiveis, nao transmissiveis e agravos, incluindo
detecgdo ou prevengdo de mudanga nos fatores determinantes e condicionantes da saude individual e coletiva;
divulgar alertas, boletins ¢ normas técnicas, com base nos sistemas de informagao em saude, para orientar a
populagio e técnicos dos servigos de saude sobre emergéncias de saude publica de interesse nacional e
internacional; manter registro das atividades executadas sob sua responsabilidade; executar tarefas correlatas a
Secretaria Municipal de Saude, determinadas pelo superior imediato; responsabilizar-se solidariamente com a
chefia imediata sobre todas as informagdes, documentos, relatérios e demais atos executados.

2. Gerente de Zoonoses: Responsavel por gerenciar a vigildncia, prevengao ¢ controle de doengas e agravos
transmitidos por animais; gerenciar o controle de populagdes de animais domésticos e animais sinantropicos;
promover a prevengdo e controle de acidentes causados por animais pegonhentos e venenosos; promover agdes de
prevengio e controle de zoonoses e acidentes causados por animais pegonhentos ¢ venenosos de relevancia para
satde publica; participar na formulagdo e na implementagéo de politicas de promogdo e protecdo a saude humana
e animal, com agdes de controle de vetores hospedeiros e reservatorios causadores de doengas de importéncia para
a satde publica; manter registro das atividades executadas sob sua responsabilidade; executar tarefas correlatas a
Secretaria Municipal de Saude, determinadas pelo superior imediato; responsabilizar-se solidariamente com a
chefia imediata sobre todas as informagdes, documentos, relatérios e demais atos executados.

3. Diretor de Vigilincia Ambiental: Responsavel por coordenar a implementagao da Politica Nacional de
Vigilancia em Saude Ambiental; coordenar e supervisionar as agoes de vigilancia em saide ambiental; elaborar
normas técnicas ¢ operacionais relativas as de vigilancia em saude ambiental; participar na formulagdo e na
implementagdo das politicas de controle dos fatores de risco no meio ambiente que interfiram na saide humana,
em articulagio com as demais unidades competentes; coordenar as agoes de monitoramento a saude de populagdes
expostas a riscos ambientais; elaborar e executar normas técnicas e operacionais relativas as agdes de prevengao e
controle de fatores ambientais ou deles decorrentes, que tenham repercussio na saude humana; fomentar a
comunicagio e divulgagio das agdes de vigilancia em satide ambiental, em articulagido com as demais unidades
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competentes; manter registro das atividades executadas sob sua responsabilidade; executar tarefas correlatas a
Secretaria Municipal de Saude, determinadas pelo superior imediato; responsabilizar-se solidariamente com a
chefia imediata sobre todas as informagdes, documentos, relatorios e demais atos executados.

4. Diretor de Vigildncia Sanitaria: Assessorar, programar e desenvolver as agdes atinentes a Vigilancia Sanitaria
(VISA) visando promover a protegio a saude da populagio, buscando eliminar, diminuir ou prevenir riscos a saude
e intervir nos problemas sanitarios decorrentes do meio ambiente, da produgio, da circulagdo de bens e da
prestagao de servigos de interesse da saude; executar as atividades de controle sanitario e fiscalizagdo no ambito
municipal, manter registro das atividades executadas sob sua responsabilidade; executar tarefas correlatas a
Secretaria Municipal de Saide, determinadas pelo superior imediato; responsabilizar-se solidariamente com a
chefia imediata sobre todas as informagdes, documentos, relatérios e demais atos executados.

5. Diretor de Vigilincia Epidemiologica: Responsavel por supervisionar, adotar e monitorar as medidas de
prevengio e controle de doengas e agravos; fornecer orientagdes técnicas permanentes as autoridades que tém a
responsabilidade de decidir sobre a execugéo de agdes de controle de doengas e agravos; planejar, organizar e
operacionalizar os servigos de saide, conhecendo o comportamento epidemioldgico da doenga ou agravo como
alvo das agoes; planejar, organizar e operacionalizar campanhas de imunizag@o; coordenar e avaliar as agdes a
vigilancia epidemioldgica das doengas e agravos a saide humana associados as contaminantes ambientais,
especialmente os relacionados com a exposigao a agrotdxicos, amianto, mercurio, benzeno € chumbo; manter
registro das atividades executadas sob sua responsabilidade; executar tarefas correlatas a Secretaria Municipal de
Sautde, determinadas pelo superior imediato; responsabilizar-se solidariamente com a chefia imediata sobre todas
as informagdes, documentos, relatdrios e demais atos executados.

6. Diretor de Vigilincia em Zoonoses: Assessorar o Gerente de Zoonoses na vigilancia, prevengao e controle de
doengas e agravos transmitidos por animais; coordenar o controle de populagdes de animais domésticos e animais
sinantrépicos; manter registro das atividades executadas sob sua responsabilidade; executar tarefas correlatas a
Secretaria Municipal de Satde, determinadas pelo superior imediato; responsabilizar-se solidariamente com a
chefia imediata sobre todas as informagdes, documentos, relatorios e demais atos executados.

7. Coordenador de Vigilincias: Coordenar, programar e desenvolver as agdes atinentes as Vigilancias, visando
promover a protegio a satide da populagdo, buscando eliminar, diminuir ou prevenir riscos a saide e intervir nos
problemas sanitarios decorrentes do meio ambiente, da produgéo, da circulagao de bens ¢ da prestagdo de servigos
de interesse da satde; executar as atividades de controle sanitario e fiscalizagdo no ambito municipal, manter
registro das atividades executadas sob sua responsabilidade; executar tarefas correlatas a Secretaria Municipal de
Saude, determinadas pelo superior imediato; responsabilizar-se solidariamente com a chefia imediata sobre todas
as informagdes, documentos, relatérios e demais atos executados.

8. Coordenador de Monitoramento de Area: Coordenar e assessorar o Diretor de Vigilancia Ambiental nas
acdes de vigilancia em satide Ambiental abrangendo uma éarea de cerca de 50 % da totalidade; prestar assessoria
na formulagio e na implementagio das politicas de controle dos fatores de risco no meio ambiente que interfiram
na satide humana, ¢ nas agdes de monitoramento 4 saude de populagdes expostas a riscos ambientais; manter
registro das atividades executadas sob sua responsabilidade; executar tarefas correlatas a Secretaria Municipal de
Satde, determinadas pelo superior imediato; responsabilizar-se solidariamente com a chefia imediata sobre todas
as informagdes, documentos, relatérios e demais atos executados.

X - SECRETARIA MUNICIPAL DE ASSISTENCIA SOCIAL E HABITACAO - SMASHAB:
a) GABINETE DO SECRETARIO:

1. Secretério Municipal: Coordenacio Geral da Politica de Assisténcia Social; Responder legalmente pela gestao
da Politica de Assisténcia Social municipal; Articular com as demais Secretarias Municipais e Estaduais no
municipio de Campo Verde na perspectiva da intersetorialidade visando a qualidade dos servigos aos usuarios;
Construir instrumentos de gestdo da Politica de Assisténcia Social; Elaborar a Politica Municipal de Assisténcia
Social com apoio dos demais departamentos da SMAS e rede socioassistencial; Elaboragao do Plano Municipal
dos Direitos da Crianga e do Adolescente, em articulagdo com o Conselho Municipal dos Direitos da Crianga e do
Adolescente e as demais Secretarias Municipais; Participar da construgao/atualizagio do Diagnéstico Social da
area de Assisténcia Social; Coordenar as reunides com Coordenadores e Técnicos da Protegao Social Basica ¢
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Especial; Articular Grupos de Estudos com os técnicos da SMAS; Prestar orientagdes técnicas a rede
governamental e da sociedade civil referentes a Gestao do SUAS no dmbito municipal; Sistematizagao dos dados
dos Servigos, Programas e Projetos governamentais; Reunido de equipe; Participar de reunides de estudo de caso;
promover, de acordo com as diretrizes do Plano Diretor do Municipio, programas destinados a facilitar o acesso
da populagdo a habitagdo; buscar parcerias com os 6rgaos federais e estaduais para fortalecer os programas de
acesso a moradia; articular a regularizacdo e a titulagdo das areas ocupadas pela populagio de baixa renda,
passiveis de implantagao de programas habitacionais; estimular a pesquisa de formas alternativas de construgdo
possibilitando a redugio dos custos; produzir e manter atualizado o banco de dados de interesse da Secretaria para
elucidar a realidade do Municipio frente a necessidade de programas de acesso a moradia; Desempenhar outras
atividades afins no ambito da competéncia.

2. Assessor do Gabinete da Secretaria: Assessorar o Secretario Municipal no desempenho de suas fungoes;
organizar a agenda de compromissos do Secretario; prestar assisténcia ao Secretario em seu relacionamento com
o publico ou outras autoridades; desempenhar outras atividades inerentes ao cargo ou que lhe forem cometidas
pelo Secretario Municipal; responsabilizar-se solidariamente com o Secretario Municipal sobre todas as
informagdes, documentos, normativas, processos, relatorios e demais atos administrativos elaborados ou propostos
pela drea sob sua responsabilidade; desempenhar outras atividades afins no dmbito da competéncia.

b) DEPARTAMENTO DE GESTAO ADMINISTRATIVA:

1. Gerente de Gestio Administrativa: Gerenciar o FMAS e FMDCA com apoio do setor de Contabilidade e
Planejamento - nas movimentagdes do FMAS; Coordenar os processos de compras da SMAS; Elaborar as
solicitagdes de processos licitatorios da SMAS; Elaborar convénios com a rede socioassisténcial; Receber e
analisar as prestagdes de contas dos convénios firmados com a rede, referentes aos recursos repassados pelo
Municipio e Governo Federal; Prestar orientagdes a rede socioassistencial em matéria de convénios; Preencher os
instrumentos de gestao Federal no SUAS Web; Preencher os instrumentos de gestdo Estadual; Manter atualizado
os dados do CAD SUAS da rede socioassistencial; Controle de Oficios Recebidos e Expedidos do Gabinete e
Departamento de Gestao; manter registro das atividades executadas sob sua responsabilidade; executar tarefas
correlatas a Secretaria Municipal, determinadas pelo superior imediato; responsabilizar-se solidariamente com a
chefia imediata sobre todas as informacdes, documentos, relatorios e demais atos executados.

2. Diretor de Compras: Acompanhar e executar a pega orgamentaria da Secretaria Municipal de Assisténcia
Social, bem como controlar os recursos financeiros destinados a pasta: realizar estudos para suplementagoes ¢
redugdes de recursos nas diversas dotagdes orgamentérias; controlar as despesas gerais da Secretaria; fornecer
dados financeiros que subsidiem o planejamento das agdes da Secretaria; administrar os recursos financeiros
oriundos de convénios (repasses voluntarios); planejar, elaborar e acompanhar os processos licitatorios; adquirir
material de consumo e material permanente; contratar servigos; encaminhar empenhos das despesas e liberagao
dos pagamentos de todas as despesas efetuadas pela Secretaria; encaminhar ao Controle Interno, a documentagao
exigida pela legislagio, bem como as informagdes relativas as prestagdes de contas e os documentos solicitados
por intermédio das diligéncias instauradas; examinar a observancia das normas gerais ditadas pela Legislagdo e
normas correlatas; acompanhar e encaminhar atos administrativos da Secretaria que impliquem repercussio
contébil e/ou financeira; emitir informagdes e pareceres referentes as compras de materiais e equipamentos,
contratagdes de servigos, locagdes de equipamentos e seguros; prever o material necessario para a manutengao e
conservagdo dos prédios escolares; emitir demonstrativos e relatorios necessérios a prestagao anual de contas e
destinados a outros fins; submeter a considera¢do superior os assuntos que excedam a sua competéncia; e executar
outras atribuigdes de acordo com determinagdo superior.

3. Coordenador de Servi¢os Administrativos: Planejar, coordenar, controlar e executar programas e atividades
de assisténcia social; Coordenar a gestdo de beneficios; Articular com a rede socioassistencial e intersetorial;
Assessorar o processamento das informagdes coletadas; Controle de Oficios Recebidos e Expedidos do Gabinete
e Departamento de Gestdo; manter registro das atividades executadas sob sua responsabilidade; executar tarefas
correlatas a Secretaria Municipal.

4. Assessor Executivo dos Conselhos Municipais: Elaborar as atas, resolugdes e manter atualizada a
documentacdo dos Conselhos Municipais ligados a secretaria de Assisténcia Social; Expedir correspondéncias e

arquivar documentos; Prestar contas dos seus atos as Presidéncias, informando-a de todos os fatos que tenham
ocorridos nos Conselhos; Informar os compromissos agendados as Presidéncias; Manter os conselheiros
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informados das reunides e da pauta a ser discutida, inclusive no dmbito das Comissdes Tematicas; Lavrar as atas
das reunides, proceder a sua leitura e submeté-las a apreciagio e aprovagdo do Conselho, encaminhando-as aos
conselheiros; Apresentar, anualmente, relatério das atividades dos Conselhos; Receber, previamente, relatorios e
documentos a serem apresentados nas reunides, para o fim de processamento e inclusdo na pauta; Providenciar a
publicagdo dos atos dos Conselhos no Diario Oficial do municipio de Campo Verde; Exercer outras fungdes
correlatas que lhe sejam atribuidas pelos presidentes ou pelo Plenario; Informar os érgdos governamentais e
organizagoes da sociedade civil das faltas dos conselheiro; manter registro das atividades executadas sob sua
responsabilidade; executar tarefas correlatas a Secretaria Municipal, determinadas pelo superior imediato;
responsabilizar-se solidariamente com a chefia imediata sobre todas as informagoes, documentos, relatérios e
demais atos executados.

¢) DEPARTAMENTO DE PROTECAO BASICA:

1. Supervisor Social de Cursos: Responsavel por supervisionar, planejar, coordenar e executar as atividades que
serdo desenvolvidas pela Equipe de Referéncia; Acompanhar os resultados das metas pactuadas pelo Municipio;
Prestar contas dos recursos utilizados; Alimentar com informagdes pertinentes o Sistema de monitoramento do
servigo de qualificagao profissional; manter registro das atividades executadas sob sua responsabilidade; executar
tarefas correlatas a Secretaria Municipal, determinadas pelo superior imediato; responsabilizar-se solidariamente
com a chefia imediata sobre todas as informagoes, documentos, relatérios e demais atos executados.

2. Diretor Social de Prote¢iio Basica: Organizar e coordenar a rede de servigos Socioassistenciais de Protegio
Social Basica no ambito do SUAS; Articular a rede socioassistencial de Prote¢do Social Basica governamental e
da sociedade civil; Articular a rede socioassistencial da Protecao Social Basica com a Protegao Social Especial e
demais Politicas Sociais; Manter junto com os CRAS os dados atualizados do Diagndstico Social no Municipio
no dmbito do SUAS na Protegio Social Basica; Dar Suporte técnico 4 rede socioassistencial no que se refere ao
SUAS na Protegao Social Basica; Articular e coordenar o mapeamento dos usuérios da rede socioassistencial na
Protegao Social Basica no Municipio; Reunido de equipe; Participar de reunides de estudo de caso; manter registro
das atividades executadas sob sua responsabilidade; executar tarefas correlatas a Secretaria Municipal,
determinadas pelo superior imediato; responsabilizar-se solidariamente com a chefia imediata sobre todas as
informagdes, documentos, relatorios e demais atos executados.

3. Diretor do Centro de Convivéncia do Idoso: Supervisionar a articulagdo do processo de execugdo,
monitoramento, registro € avaliagdo das agdes; acompanhar a execugio em conjunto com a equipe técnica os meios
tedrico metodoldgicos de trabalho com os idosos; promover e participar de reunides periddicas com a rede
prestadora de servigos; contribuir com o 6rgdo gestor na elaboragdo de politicas publicas voltadas a area de
assisténcia social; articular e promover encontros, campeonatos de iniciagdo esportiva, entre outros; promover
acdes de interesse dos idosos; valorizar a propria identidade cultural, modos de vida, saberes e fazeres da cultura
local; proporcionar espago de convivéncia, alimentago, saude, cultura, lazer; avaliar sistematicamente, com a
equipe de referéncia do Centro de Convivéncia do Idoso, a eficacia, eficiéncia e os impactos dos programas,
servigos e projetos na qualidade de vida dos usudrios; definir com a equipe técnica, critérios de incluséo,
acompanhamento e desligamento dos idosos; manter registro das atividades executadas sob sua responsabilidade;
executar tarefas correlatas a Secretaria Municipal, determinadas pelo superior imediato; responsabilizar-se
solidariamente com a chefia imediata sobre todas as informagdes, documentos, relatérios e demais atos executados.

4. Coordenador Social de Cursos: Acompanhar e executar as agdes no ambito da gestdo municipal; Coordenar
o planejamento das atividades que serdo desenvolvidas pela Equipe de Referéncia; Acompanhar os resultados das
metas pactuadas pelo Municipio; Prestar contas dos recursos utilizados; Alimentar com informagdes pertinentes o
Sistema de monitoramento do servigo de qualificagao profissional; manter registro das atividades executadas sob
sua responsabilidade; executar tarefas correlatas a Secretaria Municipal, determinadas pelo superior imediato;
responsabilizar-se solidariamente com a chefia imediata sobre todas as informagoes, documentos, relatorios e
demais atos executados.

5. Coordenador do Centro do Idoso: Articular o processo de execugdo, monitoramento, registro e avaliagdo das
agdes; Definir com a equipe técnica os meios tedrico metodologicos de trabalho com os idosos; Promover e
participar de reunides periédicas com a rede prestadora de servigos; Contribuir com o 6rgdo gestor na elaboragao
de politicas publicas voltadas a 4rea de assisténcia social; Articular e promover encontros, campeonatos de
iniciagao esportiva, entre outros; Promover agdes de interesse dos idosos. Valorizar a propria identidade cultural,
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modos de vida, saberes e fazeres da cultura local; Proporcionar espago de convivéncia, alimentagao, saude, cultura,
lazer; Avaliar sistematicamente, com a equipe de referéncia do Centro de Convivéncia do Idoso, a eficacia,
eficiéncia e os impactos dos programas, servigos e projetos na qualidade de vida dos usuarios. Definir com a equipe
Técnica, critérios de inclusio, acompanhamento e desligamento dos Idosos; manter registro das atividades
executadas sob sua responsabilidade; executar tarefas correlatas a Secretaria Municipal, determinadas pelo
superior imediato; responsabilizar-se solidariamente com a chefia imediata sobre todas as informagoes,
documentos, relatorios e demais atos executados.

d) DEPARTAMENTO DE PROTECAQO ESPECIAL:

1. Diretor Social de Prote¢do Especial: Organizar e coordenar a rede de servigos de Protegdo Social Especial no
ambito do SUAS; Articular a rede socioassistencial de Protegao Social Especial governamental e da sociedade
civil; Articular a rede socioassistencial da Protegdo Social Especial com a Protegdo Social Basica e demais
Politicas Sociais; Manter junto com os CREAS os dados atualizados do Diagnostico Social no Municipio no
dmbito do SUAS na Protegao Social Especial; Dar Suporte técnico a rede socioassistencial no que se refere ao
SUAS na Protegao Social Especial; Articular e coordenar o mapeamento dos usudrios da rede socioassistencial na
Protegao Social Especial no Municipio; Acompanhar a execugao dos servigos de Protegdo Social Especial da rede
socioassistencial governamental; Reunido de equipe; Participar de reunides de estudo de caso; manter registro das
atividades executadas sob sua responsabilidade; executar tarefas correlatas a Secretaria Municipal, determinadas
pelo superior imediato; responsabilizar-se solidariamente com a chefia imediata sobre todas as informagdes,
documentos, relatorios e demais atos executados.

2. Diretor do Servico de Abordagem Social: Organizar e coordenar atividades sociais de identificagao de
incidéncias de situagdes de risco pessoal e social no territério municipal; atender, acompanhar e mediar acesso a
rede de protegdo social, das pessoas e familias em situagio de risco pessoal e social; construir o processo de saidas
das ruas e possibilitar condigdes de acesso a rede de servigos e a beneficios assistenciais; promover agdes para a
reinsergdo familiar e comunitaria; promover agdes de sensibilizagao para divulgagio do trabalho realizado, direitos
e necessidades de inclusdo social e estabelecimento de parcerias; definir registros de atendimento padronizados
que serdo utilizados pela equipe no cotidiano profissional; planejar procedimentos para monitoramento e avaliagao
das agdes; participar de reunides de estudo de caso; manter registro das atividades executadas sob sua
responsabilidade; executar tarefas correlatas a Secretaria Municipal, determinadas pelo superior imediato;
responsabilizar-se solidariamente com a chefia imediata sobre todas as informagoes, documentos, relatorios e
demais atos executados.

3. Coordenador do Servigo de Abordagem Social: Coordenar de forma continuada e programada atividades
sociais de identificagio de incidéncias de situagdes de risco pessoal e social no territério municipal; atender,
acompanhar ¢ mediar acesso a rede de protegdo social, das pessoas e familias em situagio de risco pessoal e social;
construir o processo de saidas das ruas e possibilitar condigdes de acesso a rede de servigos e a beneficios
assistenciais; promover agdes para a reinser¢do familiar e comunitaria; promover agoes de sensibilizagao para
divulgagao do trabalho realizado, direitos e necessidades de inclusdo social e estabelecimento de parcerias; definir
registros de atendimento padronizados que serdo utilizados pela equipe no cotidiano profissional; planejar
procedimentos para monitoramento e avaliagdo das a¢des; participar de reunides de estudo de caso; manter registro
das atividades executadas sob sua responsabilidade; executar tarefas correlatas a Secretaria Municipal,
determinadas pelo superior imediato; responsabilizar-se solidariamente com a chefia imediata sobre todas as
informagodes, documentos, relatérios e demais atos executados.

¢) DEPARTAMENTO DE PROTECAO DE ALTA COMPLEXIDADE:

1. Diretor Social de Protegiio de Alta Complexidade: Gestao da entidade; Elaboragao, em conjunto com a equipe
técnica e demais colaboradores, do projeto politico-pedagdgico do servigo; Organizagdo da selegao e contratagio
de pessoal e supervisdo dos trabalhos desenvolvidos; Articulagao com a rede de servigos; Articulagdo com o
Sistema de Garantia de Direitos; Responsavel por a documentagdo de funcionamento da instituigao de servigo de
acolhimento; Elaboragio e divisio das rotinas de trabalhos das equipes, sele¢@o e supervisdo dos mesmos;
Desenvolvimento da logistica; Reunido de equipe; Participar de reunides de estudo de caso; manter registro das
atividades executadas sob sua responsabilidade; executar tarefas correlatas a Secretaria Municipal, determinadas
pelo superior imediato; responsabilizar-se solidariamente com a chefia imediata sobre todas as informagdes,
documentos, relatorios e demais atos executados.
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2. Coordenador de Servigos de Alta Complexidade - Abrigo: Assessorar a coordenagdo geral na gestio da
entidade; Elaboragdo, em conjunto com a equipe técnica e demais colaboradores, do projeto politico-pedagdgico
do servigo; Auxiliar a coordenagdo geral na organiza¢do da selegdo e contratagao de pessoal e supervisao dos
trabalhos desenvolvidos; Auxiliar a coordenagdo geral na elaboragao e divisao das rotinas de trabalhos das equipes,
selegdo e supervisiao dos mesmos; Participa das reunides de equipe. Auxiliar e orientar as cuidadoras sobre os
atendimentos dispensados aos acolhidos. Participar de reunides de estudo de caso; manter registro das atividades
executadas sob sua responsabilidade; executar tarefas correlatas a Secretaria Municipal, determinadas pelo
superior imediato; responsabilizar-se solidariamente com a chefia imediata sobre todas as informagdes,
documentos, relatorios e demais atos executados.

3. Coordenador de Servicos da Familia Acolhedora: Gestio e supervisio do funcionamento do servigo;
Organizagio da divulgagio do servigo e mobilizagdo das familias; Elaboragdo, em conjunto com a equipe técnica
e demais colaboradores, do projeto politico-pedagdgico do servigo; Organizagdo da selegdo e contratagdo de
pessoal e supervisdo dos trabalhos desenvolvidos; Articulagao com a rede de servigos; Articulagdo com o Sistema
de Garantia de Direitos; Responsavel por a documentagio de funcionamento do servigo de acolhimento em familia
acolhedora; Elaboragiio e divisio das rotinas de trabalhos das equipes, selegdo e supervisio dos mesmos;
Desenvolvimento da logistica; Reunido de equipe; Participar de reunides de estudo de caso; manter registro das
atividades executadas sob sua responsabilidade; executar tarefas correlatas a Secretaria Municipal, determinadas
pelo superior imediato; responsabilizar-se solidariamente com a chefia imediata sobre todas as informagdes,
documentos, relatorios e demais atos executados.

f) DEPARTAMENTO DE TRANSFERENCIA DE RENDA:

1. Coordenador do Cadastro Unico: Coordenar o cadastramento de operadores do municipio e dar as permissdes
de acesso para a realizagdo de todas as atividades de manutengdo no Cadastro Unico; realizar manutengdes nos
cadastros de familias e pessoas do municipio no Cadastro Unico; gerenciar a desativagio de usuarios, quando for
necessario, no Cadastro Unico; realizar consultas as familias/pessoas inscritas no Cadastro Unico; manter registro
das atividades executadas sob sua responsabilidade; executar tarefas correlatas a Secretaria Municipal,
determinadas pelo superior imediato; responsabilizar-se solidariamente com a chefia imediata sobre todas as
informagées, documentos, relatorios e demais atos executados.

2. Coordenador de Transferéncia de Renda - Bolsa Familia: Coordenar a interlocugao politica entre os diversos
brgdos para a implementagio do Bolsa Familia; coordenar a relagdo entre as secretarias de assisténcia social,
educagio e saide para o acompanhamento dos beneficidrios do Bolsa Familia e a verificagio das
condicionalidades; coordenar a execugdo dos recursos transferidos pelo governo federal para o Programa Bolsa
Familia nos municipios; coordenar a interlocugdo com outras secretarias e 6rgaos vinculados ao proprio governo
municipal, do estado e do Governo Federal e, ainda, com entidades nao governamentais, com o objetivo de facilitar
a implementagao de programas complementares para as familias beneficidrias do Bolsa Familia; manter registro
das atividades executadas sob sua responsabilidade; executar tarefas correlatas a Secretaria Municipal,
determinadas pelo superior imediato; responsabilizar-se solidariamente com a chefia imediata sobre todas as
informagdes, documentos, relatdrios e demais atos executados.

3. Assessor de Operacao Master do Cadastro Unico: Responsavel pelo cadastramento de operadores do
municipio e dar as permissoes de acesso para a realizagdo de todas as atividades de manutengao no Cadastro Unico;
realizar manutengdes nos cadastros de familias e pessoas do municipio no Cadastro Unico; gerenciar a desativagio
de usudrios, quando for necessério, no Cadastro Unico; realizar consultas as familias/pessoas inscritas no Cadastro
Unico; manter registro das atividades executadas sob sua responsabilidade; executar tarefas correlatas a Secretaria
Municipal, determinadas pelo superior imediato; responsabilizar-se solidariamente com a chefia imediata sobre
todas as informagdes, documentos, relatorios e demais atos executados.

g) DEPARTAMENTO DE HABITACAO E REGULARIZACAO FUNDIARIA:
1. Gerente de Habitacfio e Regularizacio Fundidria: Promover, de acordo com as diretrizes do Plano Diretor
do Municipio, programas destinados a facilitar o acesso da populagao a habitagdo, bem como politicas e diretrizes

para regularizagdo de loteamentos e ocupagdes irregulares e/ou clandestinas; junto com o Secretario responsavel,
buscar parcerias com os 6rgaos federais e estaduais para fortalecer os programas de acesso a moradia; articular
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estratégias para regularizagdo e a titulagdo das areas ocupadas pela populagido de baixa renda, passiveis de
implantagdo de programas habitacionais; promover o planejamento e monitoramento orgamentario dos programas
habitacionais e a integragdo aos instrumentos de planejamento municipal; promover a compatibilizagido da politica
municipal de habitagdo de interesse social as politicas setoriais e participar do processo de formulagéo de politicas
e planos municipais; estimular a pesquisa de formas alternativas de construgéo possibilitando a redugio dos custos;
participar efetivamente na implantagdo do Plano Diretor e demais leis que regem o regular andamento da
regularizagdo urbana; promover o desenvolvimento dos projetos de intervengio integrada, em articulagdo com as
demais unidades e outras instincias municipais, estaduais e federais, além de agentes privados e organizagdes da
sociedade civil; promover as agdes de captagido de recursos para as agdes e programas da politica municipal de
habitagdo de interesse social; promover pesquisas, convénios e parcerias para subsidiar o planejamento,
formulagdo, implementagio, monitoramento e avaliagio das agdes e programas da habitacionais; proferir despacho
final nos processos de regularizagdo fundiaria; desempenhar outras atividades afins no dmbito da competéncia.

2. Supervisor de Habitac¢do e Regulariza¢io Fundidria: Coordenar, desenvolver e supervisionar programas
destinados a facilitar o acesso da populagdo a habitagao e a promogdo de regularizagdo e a titulagao das areas
ocupadas pela populagido de baixa renda, passiveis de implanta¢io de programas habitacionais; produzir e manter
atualizado o banco de dados de interesse da Unidade para elucidar a realidade do Municipio frente a necessidade
de programas de acesso a moradia e regularizagio de areas ocupadas e loteadas irregularmente; manter registro
das atividades executadas sob sua responsabilidade; executar tarefas correlatas da Unidade, determinadas pelo
superior imediato; responsabilizar-se solidariamente com a chefia imediata sobre todas as informagdes,
documentos, relatorios e demais atos executados.

3. Diretor de Planejamento Habitacional: Gerir e coordenar programas destinados a facilitar o acesso da
populagdo a habitagdo; coordenar o fortalecimento dos programas de acesso a moradia; gerir o processo de
planejamento, gestdo, formulagdo, monitoramento e avaliagdo das agdes e programas da politica municipal de
habitagdo de interesse social, bem como de fomento e financiamentos para aquisi¢do, ampliagdo e reforma de
moradias, em articulagdo com as demais unidades; Coordenar e desenvolver o processo de formulagéo e revisdo
de diretrizes e marcos regulatorios da politica municipal de habitagao de interesse social; gerir as agdes de captagao
de recursos para as agOes e programas da politica municipal de habitagao de interesse social; promover pesquisas,
convénios e parcerias para subsidiar o planejamento, formulagao, implementagao, monitoramento e avaliagao das
agoes e programas da habitacionais; manter registro das atividades executadas sob sua responsabilidade; executar
tarefas correlatas a unidade, determinadas pelo superior imediato; responsabilizar-se solidariamente com a chefia
imediata sobre todas as informagoes, documentos, relatorios e demais atos executados.

4, Coordenador de Regulariza¢do Fundidria: Gerir, coordenar e monitorar as a¢oes de regularizagao fundiaria;
coordenar e definir instrumentos de agdes juridicas e sociais para regularizagdo das dreas de ocupagdes irregulares
preferencialmente, e demais areas consolidadas similares no Municipio; concretizar o principio constitucional da
eficiéncia na ocupagio e no uso do solo; prevenir e desestimular a formagao de novos nicleos urbanos informais;
franquear a participagao dos interessados nas etapas do processo de regularizagao fundiaria; formular convénios
de interesse da administragao municipal com os ¢rgaos do poder piiblico federal e estadual, bem como convénios
com cooperativas, associag0es e outras entidades atuantes na area de habitagao de interesses social; identificar os
nucleos urbanos informais que devam ser regularizados, organiza-los e assegurar a prestagdo de servigos publicos
aos seus ocupantes, de modo a melhorar as condigdes urbanisticas e ambientais em relagio a situagao de ocupagio
informal anterior; analisar os processos administrativos de emissido de escrituras conforme a legislagdo vigente e
gerenciar a tramitagdo destes encaminhando-os aos departamentos e orgdos afins; buscar capacitagdo e
conhecimento da legislagdo, normas e procedimentos, referentes a Regularizagdo Fundiaria, a nivel municipal,
estadual e federal; manter registro das atividades executadas sob sua responsabilidade; executar tarefas correlatas
a unidade, determinadas pelo superior imediato; responsabilizar-se solidariamente com a chefia imediata sobre
todas as informagoes, documentos, relatérios e demais atos executados.

5. Coordenador de Servigos Administrativos: Responsavel por organizar € exercer controle sobre as atividades
desenvolvidas pelo departamento; elaborar documentos, relatorios, prestagdes de contas das atividades
relacionadas ao departamento; manter e controlar o registro de servidores municipais lotados no departamento;
assegurar a conformidade legal das praticas de recursos humanos no ambito do departamento; manter registro das
atividades executadas sob sua responsabilidade; executar tarefas correlatas, determinadas pelo superior imediato;
responsabilizar-se solidariamente com a chefia imediata sobre todas as informagdes, documentos, relatérios e
demais atos executados.
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XI - SECRETARIA MUNICIPAL DE FAZENDA - SMFAZ:
a) GABINETE DO SECRETARIO:

1. Secretdrio Municipal: Formular politicas tributarias de competéncia do Municipio; Promover a manutengao
dos cadastros de pessoa juridica e fisica sujeitos a tributagao municipal; Promover o langamento e arrecadagado dos
tributos e das receitas municipais; Promover o processo de cobranga administrativa da Divida Ativa do Municipio;
Assessorar os demais orgaos quanto a assuntos de natureza fazendaria; Aplicar e fiscalizar as Posturas Municipais;
Garantir a receita publica controlando a execugdo financeira do orgamento piliblico; Desempenhar outras atividades
afins no ambito da competéncia.

2. Diretor Executivo do Gabinete: Assessorar o Secretario Municipal no desempenho de suas fungdes; organizar
a agenda de compromissos do Secretario; prestar assisténcia ao Secretario em seu relacionamento com o publico
ou outras autoridades; desempenhar outras atividades inerentes ao cargo ou que lhe forem cometidas pelo
Secretario Municipal; responsabilizar-se solidariamente com o Secretario Municipal sobre todas as informagoes,
documentos, normativas, processos, relatérios e demais atos administrativos elaborados ou propostos pela area
sob sua responsabilidade; desempenhar outras atividades afins no ambito da competéncia.

3. Assessor do Gabinete da Secretaria: Responsavel por prestar assessoria a Secretaria Municipal de Fazenda
no desempenho de suas fungdes; promover assessoramento e consultoria aos orgaos da Administragdo Direta,
emitindo pareceres e exames de legalidade para interpretagdo de normas juridicas; realizar estudos juridicos
institucionais; administrar, manter e atualizar a documentagao legal da Administragao Municipal; zelar pela fiel
observancia e aplicagdo das leis, decretos, portarias e regulamentos existentes no que se refere ao controle da
legalidade dos atos praticados no ambito de sua Secretaria; desempenhar outras atividades inerentes ao cargo ou
que lhe forem cometidas pelo Secretario Municipal; responsabilizar-se solidariamente com o Secretério e Prefeito
Municipal sobre todas as informagdes, documentos, normativas, processos, relatérios e demais atos
administrativos elaborados ou propostos pela area sob sua responsabilidade.

b) DEPARTAMENTO DE ATENDIMENTO AO PUBLICO:

1. Diretor de Atendimento ao Publico: Responsavel por dirigir e executar a politica tributaria do Municipio;
realizar estudos e pesquisas para a previsao da receita, bem como adotar providéncias executivas para a obtengao
dos recursos financeiros de origem tributaria e outros; manter cadastro atualizado de contribuintes contendo todos
os dados necessdrios ao exercicio das atividades de fiscalizagdo, previsio de receitas e planejamento tributario do
Municipio; aplicar a legislagéo tributaria municipal; orientar os contribuintes sobre a aplicagdo e a interpretagio
da legislagdo tributaria; informar a populagio os valores de impostos, taxas, contribuigdes, multas, licengas, alvarés
e certiddes; inscrever em divida ativa créditos tributarios; organizar e exercer controle sobre as atividades de
atendimento aos clientes externos e internos da Secretaria Municipal; liderar a execugdo dos trabalhos e/ou pessoas
da Secretaria; prestar informagdes referentes aos atendimentos dos clientes externos da Secretaria Municipal;
manter registro das atividades executadas sob sua responsabilidade; executar tarefas correlatas a Secretaria
Municipal, determinadas pelo superior imediato; responsabilizar-se solidariamente com a chefia imediata sobre
todas as informagdes, documentos, relatdrios e demais atos executados,

¢) DEPARTAMENTO DE FISCALIZACAO:

1. Diretor de Fiscalizagfio: Responsavel por dirigir e executar a politica tributiria do Municipio; coordenar a
analise dos dados sobre o comportamento fiscal dos contribuintes, com o fim de dirigir a fiscalizagdo e orientar
agdes contra incorregio, sonegagio, evasdo e fraude no recolhimento dos tributos municipais; orientar a execugao
das atividades fiscais, avaliando e controlando seus resultados; promover estudos objetivando o aumento da
arrecadagao tributaria; determinar e coordenar a realizagdo de diligéncias, exames periciais e fiscalizagio, com o
objetivo de salvaguardar os interesses da Fazenda Municipal; manter registro das atividades executadas sob sua
responsabilidade; executar tarefas correlatas a Secretaria Municipal, determinadas pelo superior imediato;
responsabilizar-se solidariamente com a chefia imediata sobre todas as informagdes, documentos, relatorios e
demais atos executados.
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2. Diretor de Gestio Estratégica: Responsavel por dirigir e executar a politica tributaria do Municipio; realizar
estudos e pesquisas para a previsdo da receita, bem como adotar providéncias executivas para a obtengdo dos
recursos financeiros de origem tributéria e outros; manter cadastro atualizado de contribuintes contendo todos os
dados necessarios ao exercicio das atividades de fiscalizagio, previsdo de receitas e planejamento tributario do
Municipio; aplicar a legislagio tributaria municipal; orientar os contribuintes sobre a aplicagio e a interpretagao
da legislagdo tributaria; informar a populagdo os valores de impostos, taxas, contribuigdes, multas, licengas, alvaras
e certiddes: inscrever em divida ativa créditos tributarios; organizar e exercer controle sobre as atividades de
atendimento aos clientes externos e internos da Secretaria Municipal; liderar a execugao dos trabalhos e/ou pessoas
da Secretaria; prestar informagdes referentes aos atendimentos dos clientes externos da Secretaria Municipal;
manter registro das atividades executadas sob sua responsabilidade; executar tarefas correlatas a Secretaria
Municipal, determinadas pelo superior imediato; responsabilizar-se solidariamente com a chefia imediata sobre
todas as informagdes, documentos, relatorios e demais atos executados.

XII - SECRETARIA MUNICIPAL DE PLANEJAMENTO - SMPLA:

a) GABINETE DO SECRETARIO:

1. Secretdrio Municipal: Exercer as atividades de planejamento governamental mediante a orientagdo normativa
e metodoldgica aos diversos drgios municipais na concepgao e desenvolvimento das respectivas programagoes;
Orientar os 6rgdos governamentais na elaboragdo de seus orgamentos anuais; Manter, organizar e efetuar o
levantamento de dados estatisticos e socioeconémicos do Municipio; Coordenar os processos de elaboragao e
execugdo dos instrumentos de planejamento do Municipio (PPA, LDO e LOA); Fazer cumprir o Plano Diretor do
Municipio; Analisar os projetos para construgao, reconstrugao, reforma, ampliagdo ou demoligdo efetuada por
particular ou entidade publica, em todas as areas urbanas do Municipio, bem como aprovar e formalizar o processo
de parcelamento do solo, compreendendo desmembramento e remembramento de solo; Manter atualizado
juntamente com a assessoria de planejamento o cadastro fisico das vias publicas, areas publicas, edificagdes,
levantamentos topograficos, perimetros e areas, pontos de energia e intervengdes viarias, para assegurar as
informagdes aos municipes e diversos orgdos das esferas federal, estadual e privada; Executar outras atividades
relacionadas ao planejamento do Municipio. Desempenhar outras atividades afins no ambito da competéncia.

2. Assessor do Gabinete da Secretaria: Assessorar o Secretario Municipal no desempenho de suas fungdes;
organizar a agenda de compromissos do Secretario; prestar assisténcia ao Secretario em seu relacionamento com
o publico ou outras autoridades; desempenhar outras atividades inerentes ao cargo ou que lhe forem cometidas
pelo Secretario Municipal; responsabilizar-se solidariamente com o Secretario Municipal sobre todas as
informagoes, documentos, normativas, processos, relatorios e demais atos administrativos elaborados ou propostos
pela érea sob sua responsabilidade; desempenhar outras atividades afins no dmbito da competéncia.

b) DEPARTAMENTO DE PLANEJAMENTO:

1. Gerente de Planejamento: elaborar e gerenciar planos de execugéo, comunicagdo e acompanhamento dos
Projetos da Prefeitura Municipal e consolidar as informagdes sobre o seu efetivo cumprimento; elaborar,
acompanhar e gerenciar cronograma dos projetos; elaborar indicadores e garantir as entregas de pacotes de servigo
¢ atividades a serem desempenhadas para a execugdo dos projetos; representar a Prefeitura, interna e externamente,
no encaminhamento de assuntos relativos a Departamento de Projetos; manter o ente municipal atualizados sobre
a sua os projetos sob sua responsabilidade; executar tarefas correlatas a Departamento de Projetos; responsabilizar-
se solidariamente com o Prefeito Municipal sobre todas as informagdes, documentos, normativas, processos,
relatorios e demais atos administrativos elaborados ou propostos pela drea sob sua responsabilidade.

2. Diretor de Planejamento: Responsével por estabelecer diretrizes e gerenciar a elaboragdo do planejamento
estratégico, em sintonia com as demandas do ambiente externo; orientar as Secretarias Municipais na elaboragao
de seus orgamentos anuais; manter, organizar e efetuar o levantamento de dados estatisticos e socioecondmicos do
Municipio; coordenar os processos de elaboragdo e execugdo dos instrumentos de planejamento do Municipio
(PPA, LDO e LOA); executar outras atividades relacionadas ao planejamento do Municipio; manter registro das
atividades executadas sob sua responsabilidade; executar tarefas correlatas a Secretaria Municipal, determinadas
pelo superior imediato; responsabilizar-se solidariamente com a chefia imediata sobre todas as informagoes,
documentos, relatdrios e demais atos executados.
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3. Coordenador de Planejamento: Assessorar o Diretor de Planejamento na orientagio das Secretarias
Municipais na elaboragdo de seus orgamentos anuais; prestar assessoria na manutengdo, organizagio e
levantamento de dados estatisticos e socioecondmicos do Municipio; executar outras atividades relacionadas ao
planejamento do Municipio; manter registro das atividades executadas sob sua responsabilidade; executar tarefas
correlatas a Secretaria Municipal, determinadas pelo superior imediato; responsabilizar-se solidariamente com a
chefia imediata sobre todas as informagdes, documentos, relatérios e demais atos executados.
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¢) DEPARTAMENTO DE PROJETOS:

1. Gerente Municipal de Projetos: Gerenciar e supervisionar assuntos referentes a trabalhos de engenharia,
arquitetura e urbanismo da Administragdo Municipal, com aprovagio final dos projetos, fiscalizagio de obras
contratadas, realizagdo de licenciamentos em cumprimento as normas de regéncia, elaboragio e atualizagio do
Plano Diretor, elaboragio de projetos e planos que visem a captagio de recursos em outras esferas governamentais;
manter registro das atividades executadas sob sua responsabilidade; executar tarefas correlatas a Secretaria
Municipal, determinadas pelo superior imediato; responsabilizar-se solidariamente com a chefia imediata sobre
todas as informagdes, documentos, relatorios e demais atos executados.

2. Gerente Municipal de Engenharia: Responséavel por gerenciar a politica de obras publicas definidas pela
Prefeitura Municipal, bem como fiscalizar sua execugio; elaborar estudos, projetos ¢ orgamentos de construgio,
ampliagdo, remodelagdo e recuperagdo de prédios publicos, de edificagdes de interesse social e equipamentos
urbanos; realizar vistorias técnicas e fiscalizar as obras municipais; elaborar e/ou analisar editais de licitagdo das
obras e acompanhar todo o processo licitatorio afim; organizar, regulamentar e manter o registro do acervo técnico
das edificagdes e obras publicas do Municipio; analisar e atestar notas fiscais baseadas nas medigdes, para fins de
pagamentos; emitir parecer técnico nos processos de licitagdes quando solicitado; manter registro das atividades
executadas sob sua responsabilidade; executar tarefas correlatas a Secretaria Municipal, determinadas pelo
superior imediato; responsabilizar-se solidariamente com a chefia imediata sobre todas as informagdes,
documentos, relatorios ¢ demais atos executados.

3. Gerente de Engenharia: Responsavel por coordenar, desenvolver e supervisionar os projetos arquitetonicos e
complementares para as ampliagdes, reformas e readequagdes de ambientes e novas edificagdes; executar
levantamentos e medigdes de edificagdes existentes ou areas para fins de projetos; elaborar relatérios de avaliagdes
das caracteristicas das edificagdes para fins de reformas; elaborar as especificagdes nos projetos dos materiais das
obras e reformas a serem construidas; elaborar leiautes e avaliar as instalagdes dos ambientes da Prefeitura
Municipal; subsidiar a elaboragao de quantitativos, orgamentos, caderno de encargos ¢ memoriais descritivos para
a execugdo dos projetos; manter registro das atividades executadas sob sua responsabilidade; executar tarefas
correlatas a Secretaria Municipal, determinadas pelo superior imediato; responsabilizar-se solidariamente com a
chefia imediata sobre todas as informagdes, documentos, relatdrios e demais atos executados.

4. Gerente de Arquitetura: Responsavel por coordenar, desenvolver e supervisionar os projetos arquitetonicos e
complementares para as ampliagdes, reformas e readequagdes de ambientes e novas edificagdes; executar
levantamentos e medigdes de edificagdes existentes ou areas para fins de projetos; elaborar relatérios de avaliagdes
das caracteristicas das edificagdes para fins de reformas; elaborar as especificagdes nos projetos dos materiais das
obras e reformas a serem construidas; elaborar leiautes e avaliar as instalagdes dos ambientes da Prefeitura
Municipal; subsidiar a elaboragado de quantitativos, orgamentos, caderno de encargos e memoriais descritivos para
a execugdo dos projetos; manter registro das atividades executadas sob sua responsabilidade; executar tarefas
correlatas a Secretaria Municipal, determinadas pelo superior imediato; responsabilizar-se solidariamente com a
chefia imediata sobre todas as informacgdes, documentos, relatorios e demais atos executados.

5. Gerente de Geologia: Responsavel por dirigir e executar os estudos de trabalhos topograficos e geodésicos;
levantamentos geoldgicos, geoquimicos e geofisicos; levantamento de informagées referentes a oferta e consumo
de dgua nas comunidades; elaborar estudos relativos a ciéncias da terra; coordenar os estudos de geologia
econdmica e pesquisa de riquezas minerais; coordenar os trabalhos de prospecgio e pesquisas para a cubagao de
jazidas e determinagao de seu valor econémico; elaboragio de relatérios de que trata o art. 16, item [X, do Cadigo
de Minas; executar pericias e arbitramento concernentes a area de sua responsabilidade; prestar informagdes
referentes aos atendimentos dos clientes externos da Secretaria Municipal; manter registro das atividades
executadas sob sua responsabilidade; executar tarefas correlatas a Secretaria Municipal, determinadas pelo
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superior imediato; responsabilizar-se solidariamente com a chefia imediata sobre todas as informagdes,
documentos, relatorios e demais atos executados.

6. Gerente de Projetos Elétricos: Responsavel por dirigir e executar os estudos de projetos elétricos; gerir equipes
com otimizagao dos processos internos de projetos elétricos; analisar relatérios, preencher controles, desenvolver
estudos, e gerenciar projetos na areas elétricas; planejar e implementar processos elétricos, executando tarefas que
vdo desde a criagdo até a elaboragio e o desenvolvimento de projetos; executar pericias e arbitramento
concernentes a 4rea de sua responsabilidade; prestar informagdes referentes aos atendimentos dos clientes externos
da Secretaria Municipal; manter registro das atividades executadas sob sua responsabilidade; executar tarefas
correlatas a Secretaria Municipal, determinadas pelo superior imediato; responsabilizar-se solidariamente com a
chefia imediata sobre todas as informagdes, documentos, relatorios e demais atos executados.

7. Supervisor de Fiscalizagio de Obras: Responsavel pela fiscalizagao de obras no &mbito municipal, supervisao,
coordenagdo, gestdo e orientagdo técnica nos projetos basicos de arquitetura; coletar dados, fazer estudos,
planejamentos, projetos e especificagdes nos projetos basicos de arquitetura; estudo de viabilidade técnica e
ambiental; assisténcia técnica, assessoria e consultoria; manter registro das atividades executadas sob sua
responsabilidade; executar tarefas correlatas a Secretaria Municipal, determinadas pelo superior imediato;

responsabilizar-se solidariamente com a chefia imediata sobre todas as informagdes, documentos, relatérios e
demais atos executados.

8. Diretor de Arquitetura: Assessorar os profissionais de engenharia e arquitetura no desempenho de suas
fungdes; coletar dados, fazer estudos, planejamentos, projetos e especificagdes nos projetos basicos de arquitetura;
manter registro das atividades executadas sob sua responsabilidade; executar tarefas correlatas a Secretaria
Municipal, determinadas pelo superior imediato; responsabilizar-se solidariamente com a chefia imediata sobre
todas as informagdes, documentos, relatorios e demais atos executados.

9. Diretor de Fiscalizaciio de Projetos: Assessorar os profissionais a fiscalizagdo de obras no ambito municipal,
gestio e orientagiio técnica nos projetos basicos de arquitetura; coletar dados, fazer estudos, planejamentos,
projetos e especificagdes nos projetos basicos de arquitetura; estudo de viabilidade técnica e ambiental; assisténcia
técnica, assessoria e consultoria; manter registro das atividades executadas sob sua responsabilidade; executar
tarefas correlatas a Secretaria Municipal, determinadas pelo superior imediato; responsabilizar-se solidariamente
com a chefia imediata sobre todas as informagdes, documentos, relatorios e demais atos executados.

XIII - SECRETARIA MUNICIPAL INTEGRADA DE APOIO A SEGURANCA PUBLICA - SMIASP:
a) GABINETE DO SECRETARIO:

1. Secretdrio Municipal: Propor e conduzir a politica de seguranga no Municipio, com énfase na prevengao da
criminalidade e violéncia, e realizagdo de programas sociais em conjunto com a pasta responsavel destes;
estabelecer politicas, diretrizes e programas de seguranga publica no Municipio; assessorar o Prefeito e os demais
Secretarios municipais nos assuntos relacionados a seguranga publica; estabelecer e manter relagio com orgdos de
seguranga publica estaduais e federais, visando agoes integradas no Municipio e planejamento nas comunicagdes;
estabelecer, quando cabivel e mediante autorizagio, o policiamento, controle e fiscalizagdo do trédnsito; propor
prioridades e direcionamento nas agdes de policiamento investigativo, preventivo e ostensivo realizados pelos
orgios de seguranga publica que atuam no Municipio, mediante interciAmbio permanente de informagdes e
estratégias, bem como de dados estatisticos das policias estaduais para estabelecer prioridades das agdes de
seguranga puiblica municipal; planejar, coordenar e fixar diretrizes para a fiscalizagdo e o policiamento de transito
de competéncia do Municipio e nos termos da legislagdo correlata; desempenhar outras atividades afins no ambito
da competéncia.

2. Coordenador de Defesa Civil: Apoiar as atividades realizadas pelo 6rgéo estadual Defesa Civil; auxiliar na
organizagio do seu 6rgdo, e dos demais que fazem parte do conselho da Defesa Civil; assessorar na criagao € na
escolha dos membros do Conselho Municipal da Defesa Civil e dos chefes das areas de atuagao; apoiar e assessorar
o Conselho Municipal da Defesa Civil no planejamento e elaboragéo do plano de trabalho, do plano diretor de
Defesa Civil do Municipio e de planos de contingéncia da localidade, orientar na preparagao de simulados para os
membros do Conselho Municipal da Defesa Civil; realizar treinamento dos membros do Conselho Municipal da
Defesa Civil ¢ das areas de atuagdo, incluindo os voluntarios; elaborar material e participar na organizagao,
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execugdo e no quadro de instrutores de cursos de treinamento e capacitagdo, bem como capacitar os téenicos do
Conselho Municipal da Defesa Civil, para proceder & avaliagdes de danos de desastres ocorridos na localidade;
auxiliar no preenchimento de formularios de Notificagdo Preliminar de Desastres - NOPRED e Formulario de
Avaliagdo de Danos - AVADAN; orientar os técnicos do Conselho Municipal da Defesa Civil na elaboragdo do
mapeamento das areas de risco; apoiar e auxiliar a realizagao de estagios em 6rgios de meteorologia e hidrologia;
auxiliar nos contatos para obtengao de informagdes, na aquisi¢do de material e equipamentos,
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3. Assessor do Gabinete da Secretaria: Assessorar o Secretario Municipal no desempenho de suas fungdes;
organizar a agenda de compromissos do Secretario; prestar assisténcia ao Secretario em seu relacionamento com
o publico ou outras autoridades; desempenhar outras atividades inerentes ao cargo ou que lhe forem cometidas
pelo Secretario Municipal; responsabilizar-se solidariamente com o Secretario Municipal sobre todas as
informagdes, documentos, normativas, processos, relatérios e demais atos administrativos elaborados ou propostos
pela area sob sua responsabilidade; desempenhar outras atividades afins no ambito da competéncia.

b) DEPARTAMENTO DE APOIO AS POLICIAS:

1. Supervisor de Monitoramento: Coordenar e gerir a gestdo dos recursos e processos de Monitoramento
Publico; planejar e apoiar as agoes e programas de fiscalizagdo e executar agdes ¢ programas de monitoramento;
prestar assessoria na implantagao e manuteng@o dos sistemas e infraestrutura de monitoramento; manter registro
das atividades executadas sob sua responsabilidade; executar tarefas correlatas a Secretaria Municipal,
determinadas pelo superior imediato; responsabilizar-se solidariamente com a chefia imediata sobre todas as
informagdes, documentos, relatorios e demais atos executados.

2. Diretor do Observatério Municipal de Seguranca e Atividade Delegada: Direcionar, observar e sistematizar
a informagao sobre a evolugdo da violéncia e criminalidade no municipio, de modo a alimentar uma nova
linguagem institucional integrada da politica de seguranga urbana; discutir, construir e participar da formulagio
de politicas municipais de seguranga, visando identificar as principais caréncias na area de seguranga publica;
realizar pesquisas para uso de novas estratégias que intensificam as agdes de seguranga publica preventiva e
comunitaria; estabelecer canais de aproximagao dos diversos setores da sociedade, de modo a possibilitar a soma
de esforgos e compartilhamento de responsabilidades; estabelecer os roteiros de vigilancia e as escalas de servigo
na area de seguranga publica municipal; direcionar-se com as demais autoridades policiais do Estado, no sentido
de oferecer e obter a necessaria e indispensavel colaboragdo mutua; observar e inspecionar, quando conveniente,
os servigos de vigilincia e policiamento; manter registro das atividades executadas sob sua responsabilidade e
direcionamento; executar tarefas correlatas a area de seguranga publica municipal, determinadas pelo Prefeito
Municipal e pelo Superior imediato; responsabilizar-se solidariamente com o Prefeito Municipal e demais
superiores sobre todas as informagdes, documentos, relatérios e demais atos executados.

3. Coordenador de Monitoramento: Assessorar o Supervisor de Monitoramento na coordenagdo e gestao dos
recursos e processos de Monitoramento Publico; planejar e apoiar as agdes e programas de fiscalizagdo e executar
agdes e programas de monitoramento; prestar assessoria na implantagao e manutengio dos sistemas e infraestrutura
de monitoramento; manter registro das atividades executadas sob sua responsabilidade; executar tarefas correlatas
a Secretaria Municipal, determinadas pelo superior imediato; responsabilizar-se solidariamente com a chefia
imediata sobre todas as informagdes, documentos, relatérios e demais atos executados.

¢) DEPARTAMENTO DE TRANSITO URBANO - DMTU:

1. Gerente de Transito Urbano: Planejar, organizar, dirigir, coordenar, controlar e implementar a politica de
transito urbano, bem como suas agdes de fiscalizagdo; monitorar e avaliar a implementagdo dos planos, programas
e agdes decorrentes de transito urbano; mapear ¢ manter atualizada a estrutura viaria do Municipio; realizar estudos
para a melhoria da estrutura viaria do Municipio; propor altera¢ées no transito e na estrutura viaria para melhorar
o fluxo de deslocamento do veiculos; manter registro das atividades executadas sob sua responsabilidade; executar
tarefas correlatas a Secretaria Municipal, determinadas pelo superior imediato; responsabilizar-se solidariamente
com a chefia imediata sobre todas as informagdes, documentos, relatorios e demais atos executados.

2. Coordenador de Transito Urbano: Assessorar o Gerente de Transito Urbano no controle e implementagao

das politicas de transito urbano, bem como suas agdes de fiscalizagdo; presta assessoria no mapeamento da
estrutura viaria do Municipio, na realizagdo de estudos para a melhoria da estrutura viaria do Municipio, e na
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proposigdo de alteragdes no transito e na estrutura viaria para melhorar o fluxo de deslocamento do veiculos;
manter registro das atividades executadas sob sua responsabilidade; executar tarefas correlatas a Secretaria
Municipal, determinadas pelo superior imediato; responsabilizar-se solidariamente com a chefia imediata sobre
todas as informagdes, documentos, relatorios e demais atos executados.

3. Coordenador de Sinalizacfo Vidria: Assessorar o Gerente de Transito Urbano no controle e implementagao
das politicas de transito urbano; presta assessoria na manutengdo das estruturas viarias do Municipio, visando
melhorar 0 fluxo de deslocamento dos veiculos; manter registro das atividades executadas sob sua
responsabilidade; executar tarefas correlatas a Secretaria Municipal, determinadas pelo superior imediato;

responsabilizar-se solidariamente com a chefia imediata sobre todas as informagdes, documentos, relatorios e
demais atos executados.

d) DEPARTAMENTO DE IDENTIFICACAO CIVIL:

1. Coordenador da Junta Militar: Coordenar todos os processos de emissdo e entrega de documentos de servigo
militar e reserva; emitir e fornecer certificados militares, atestados de desobrigado com o servigo militar, certidao
de tempo de servigo; manter atualizado o Sistema de Servigo Militar e Mobilizagao; elaborar e expedir as carteiras
de identidade; manter registro das atividades executadas sob sua responsabilidade; executar tarefas correlatas a
Secretaria Municipal, determinadas pelo superior imediato; responsabilizar-se solidariamente com a chefia
imediata sobre todas as informagdes, documentos, relatorios e demais atos executados.

2. Assessor de Identificagiio: Assessorar o Coordenador da Junta Militar em todos os processos de emissio e
entrega de documentos de servigo militar e reserva; emitir e fornecer certificados militares, atestados de
desobrigado com o servigo militar, certiddo de tempo de servigo; manter atualizado o Sistema de Servigo Militar
e Mobilizagao; elaborar e expedir as carteiras de identidade; manter registro das atividades executadas sob sua
responsabilidade; executar tarefas correlatas a Secretaria Municipal, determinadas pelo superior imediato;
responsabilizar-se solidariamente com a chefia imediata sobre todas as informagdes, documentos, relatorios e
demais atos executados.

¢) DEPARTAMENTO DE APOIO AO CONSUMIDOR:

1. Diretor do PROCON: Planejar, elaborar, propor, coordenar e executar a politica municipal de protegao e defesa
do consumidor; receber, analisar, avaliar ¢ apurar consultas e denincias apresentadas por entidades representativas
ou pessoas juridicas de direito pablico ou privado ou por consumidores Individuais; prestar aos consumidores
orientagio permanente sobre seus direitos e garantias; informar, conscientizar e motivar o consumidor, por
intermédio dos diferentes meios de comunicagdo; convencionar com fornecedores de produtos e prestadores de
servigos, ou com suas entidades representativas, a adogdo de normas coletivas de consumo; realizagao de mediagao
individual ou coletiva de conflitos de consumo; realizar estudos e pesquisas sobre 0 mercado de consumo; manter
registro das atividades executadas sob sua responsabilidade; executar tarefas correlatas a Secretaria Municipal,
determinadas pelo superior imediato; responsabilizar-se solidariamente com a chefia imediata sobre todas as
informagdes, documentos, relatdrios € demais atos executados.

2. Diretor Executivo do PROCON: Planejar, organizar, coordenar e supervisionar servigos de protegao e defesa
do consumidor; a utilizagao dos recursos, materiais € financeiros, estabelecendo principios, normas € fungoes para
assegurar correta aplicagdo, produtividade e eficiéncia dos referidos servigos; conscientizar e motivar o
consumidor, por intermédio dos diferentes meios de comunicagao; convencionar com fornecedores de produtos e
prestadores de servigos, ou com suas entidades representativas, a adogdo de normas coletivas de consumo;
realizagio de mediagdo individual ou coletiva de conflitos de consumo; realizar estudos e pesquisas sobre o
mercado de consumo:; manter registro das atividades executadas sob sua responsabilidade; executar tarefas
correlatas a Secretaria Municipal.

XIV - SECRETARIA MUNICIPAL DE CULTURA E JUVENTUDE - SMCJ:
a) GABINETE DO SECRETARIO:

1. Secretdrio Municipal: Organizar, orientar, difundir fomentar a cultura e juventude no Municipio, favorecendo
condigdes de insergdo da comunidade local, promovendo intercambio cultural, festivais, mostras e encontros;
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Apoiar e incentivar a produgdo, a valorizagdo e a difusdo das manifestagdes artisticas e culturais; Incentivar a
ampliagao e consolidagdo do desenvolvimento das atividades culturais e de juventude no Municipio, fomentando
a ampliagdo, modernizagdo e conservagio dos servigos destinados a cultura e juventude; Consolidar relagdes com
organizagdes governamentais, nao governamentais, comerciais, industriais e profissionais, cujas atividades sejam
inerentes ao desenvolvimento cultural e de juventude, e de interesse com o poder piblico municipal; Promover
agdes culturais e de juventude que integrem todas secretarias municipais fortalecendo as agdes intersetoriais,
potencializando agdes e democratizando o acesso a cultura; Promover a realizacio de atividades destinadas a
cultura, a animag@o e a integragéo popular, assim como a criagdo, ampliagio e coordenagio dos espagos de cultura
e de juventude do Municipio; Promover o cadastro do patriménio histérico e do acervo cultural publico e privado,
fornecendo orientagdo técnica necessaria; Planejar e organizar o calendério anual de eventos do municipio,
promovendo e apoiando as festividades, comemoragdes e eventos programados; Planejar, organizar, dirigir e
controlar todas as atividades pertinentes ao contexto da gestdo de agdes voltadas para o desenvolvimento da
juventude no dmbito municipal; Apoiar a realizagio das atividades culturais, com vistas ao desenvolvimento,
identificagdo, valorizagio e divulgagdo da cultura e da arte popular da regido; A deliberagio, a normatizagio e a
implementagdo de assuntos voltados a politica municipal de cultura e juventude; Fomentar a elaboragdo de
politicas publicas para segmento juvenil municipal; Interagir com os Poderes Judiciario e Legislativo na construgio
de politicas amplas para a juventude; desempenhar outras atividades afins no ambito da competéncia.
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2. Assessor do Gabinete da Secretaria: Assessorar o Secretario Municipal no desempenho de suas fungdes;
organizar a agenda de compromissos do Secretério; prestar assisténcia ao Secretirio em seu relacionamento com
o publico ou outras autoridades; desempenhar outras atividades inerentes ao cargo ou que lhe forem cometidas
pelo Secretirio Municipal; responsabilizar-se solidariamente com o Secretario Municipal sobre todas as
informagdes, documentos, normativas, processos, relatérios e demais atos administrativos elaborados ou propostos
pela drea sob sua responsabilidade; desempenhar outras atividades afins no ambito da competéncia.

b) DEPARTAMENTO DE CULTURA:

1. Supervisor de Cultura: Acompanhar e avaliar a execugdo de projetos e programas em consonincia com as
diretrizes fixadas; propor projetos de atos legislativos ou normativos referentes & organizagio, reorganizagio ou
modernizagio administrativa no ambito da Secretaria e de entidades conveniadas; prestar assessoramento as
unidades da Secretaria na elaboragio de projetos e programas, promovendo o acompanhamento da execugio e o
controle de qualidade e de resultados; manter sistema de informagdes sobre andamento dos trabalhos da Secretaria,
estabelecendo padroes e métodos de mensuragio do desempenho dos programas, projetos e atividades
desenvolvidos pela mesma; promover e coordenar levantamento sobre as necessidades de recursos humanos,
materiais e financeiros para regular andamento dos servigos a cargo da Secretaria; emitir informagdes, pareceres ¢
relatorios ao Secretario sobre assuntos referentes a sua area de atuagio, visando subsidia-lo nas tomadas de decisdo;
responder a diligéncias do Tribunal de Contas do Estado sobre assuntos afetos 4 sua competéncia, bem como
supervisionar as unidades organizacionais para a observancia de prazos estabelecidos para atendimento a
diligéncias e prestagdes de contas ao Tribunal de Contas do Estado, na forma da lei; desenvolver um planejamento
estratégico do departamento, com todos os servidores, estabelecendo suas areas de atuagio, os programas, projetos,
metas e indicadores de desempenho, bem como monitorar os resultados alcangados; e desempenhar outras tarefas
compativeis com a posigdo e as determinadas pelo Secretédrio; desempenhar outras tarefas compativeis com a
posigio e as determinadas pelo Secretério.

2. Diretor de Atividades Culturais: Responsavel por promover a realizagio de shows, conferéncias, exposigdes,
recitais, concursos culturais, palestras e outras atividades de natureza cultural; manter relagdes com entidades de
natureza cultural; planejar e supervisionar a diversidade de manifestagdes culturais do Departamento; definir,
promover e divulgar a agenda cultural Oficial do Municipio de forma articulada e participativa com as
organizagdes culturais, sociais e comunitarias do Municipio, em consonancia com as diretrizes gerais do Governo
Municipal e da Legislagio vigente; Planejar e organizar o calendario anual de eventos do municipio, promovendo
¢ apoiando as festividades, comemoragdes e eventos programados; e desempenhar outras tarefas compativeis com
a posicao e as determinadas pelo Secretdrio; desempenhar outras tarefas compativeis com a posigio e as
determinadas pelo Secretario.

3. Diretor de Culturas Populares e Tradicionais: Responsavel por promover a preservagdo do legado das
culturas populares e tradicionais no &mbito municipal; incentivar o reconhecimento da identidade cultural e social
das comunidades locais; promover a expressio da diversidade cultural; criar politicas de identificagio e inclusio
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social das culturas populares e tradicionais; coordenar a inclusdo das culturas populares e tradicionais na agenda
cultural Oficial do Municipio de forma articulada e participativa com as organizagdes culturais, sociais e
comunitarias do Municipio, em consonincia com as diretrizes gerais do Governo Municipal e da Legislagado
vigente; e desempenhar outras tarefas compativeis com a posigao e as determinadas pelo Secretario; desempenhar
outras tarefas compativeis com a posigéo e as determinadas pelo Secretario.

4. Coordenador de Atividades Culturais: Responsivel por assessorar o Diretor de Atividades Culturais na
execugio de suas atribuigdes; assessorar no planejamento e divulgagdo da agenda cultural Oficial do Municipio,
participando com as organizagdes culturais, sociais € comunitarias do Municipio, em consonéncia com as diretrizes
gerais do Governo Municipal e da Legislagio vigente; assessorar no organizagio do calendério anual de eventos
do municipio, promovendo e apoiando as festividades, comemoragdes ¢ eventos programados; e desempenhar
outras tarefas compativeis com a posi¢do e as determinadas pelo Secretdrio; desempenhar outras tarefas
compativeis com a posigao e as determinadas pelo Secretario.

XV - SECRETARIA MUNICIPAL DE CIENCIA, TECNOLOGIA E INOVACAO - SMCTI:
a) GABINETE DO SECRETARIO:

1. Secretario Municipal: Compete promover politicas governamentais de ciéncia, tecnologia e inovagao, para
fomentar o desenvolvimento econdmico, social e cultural do municipio, supervisionando sua implementagao ¢
promovendo a avaliagdo de seu impacto no desenvolvimento cientifico, tecnolégico, economico e social do
municipio; fomentar parques tecnoldgicos, centros de inovagdo e incubadoras de empresas de base tecnolégica;
articular agdes junto as organizagdes governamentais, ndo governamentais, comerciais, industriais e profissionais,
com vistas ao estabelecimento de projetos e programas que promovam o desenvolvimento cientifico, tecnolégico
e de inovagio na regido; articular agdes a fim de implementar politicas publicas voltadas ao desenvolvimento da
educagio e da difusio do conhecimento cientifico e tecnolégico no municipio; formular diretrizes, coordenar e
controlar a execugio de programas e projetos visando a inclusdo digital, 4 promogao do desenvolvimento cientifico
e de inovagio tecnologica; coordenar os sistemas de ciéncia, tecnologia e inovagdo, prestando o apoio
administrativo necessario a execucdo das diversas atividades nas areas cientificas, tecnologicas e de inovagao na
regido; propor agdes e projetos, coordenar, acompanhar, avaliar e articular, no ambito municipal, a execugao de
projetos de ciéncia e tecnologia; coordenar a execugao de sua programagio anual de trabalho; promover iniciativas
de base tecnoldgica que contribuam para o desenvolvimento econdmico do municipio; promover agdes, programas
e projetos que integrem todas secretarias municipais fortalecendo as agdes intersetoriais, potencializando agdes e
democratizando o acesso a ciéncia, tecnologia e inovagdo; desempenhar outras atividades afins no dmbito da
competéncia.

2. Coordenador de Ciéncia, Tecnologia e Inovagdo: Assessorar a Secretaria Municipal na promogdo de politicas
governamentais de ciéncia, tecnologia e inovagdo; estimular a produgao de pesquisa € inovagdo tecnologica;
incentivar o aumento das atividades de ciéncia, tecnologia e inovagdo no municipio; executar tarefas correlatas a
Secretaria Municipal, determinadas pelo superior imediato; responsabilizar-se solidariamente com a chefia
imediata sobre todas as informagdes, documentos, relatérios e demais atos executados.

b) DEPARTAMENTO DE CIENCIA, TECNOLOGIA E INOVACAO:

1. Supervisor de Ciéncia, Tecnologia e Inovagiio: Supervisionar a promogio de politicas governamentais de
ciéncia, tecnologia e inovagdo, para fomentar o desenvolvimento econdmico, social e cultural do municipio,
coordenando sua implementagio e promovendo a avaliagdo de seu impacto no desenvolvimento cientifico,
tecnologico, econdmico e social do municipio; fomentar parques tecnoldgicos, centros de inovagao e incubadoras
de empresas de base tecnolégica; acompanhar no Secretario Municipal na articulagdo de agdes junto as
organizagdes governamentais, ndo governamentais, comerciais, industriais e profissionais, com vistas ao
estabelecimento de projetos e programas que promovam o desenvolvimento cientifico, tecnolégico e de inovagdo
na regido; criar ambientes propicios para a atragio de investimentos e geragio de novas empresas e startups;
Planejar, organizar, dirigir, coordenar a avaliagio de projetos de pesquisa e desenvolvimento na drea de Ciéncia e
Tecnologia, além de fazer as analises necessarias para a instituigdo; executar tarefas correlatas a Secretaria
Municipal, determinadas pelo superior imediato; responsabilizar-se solidariamente com a chefia imediata sobre
todas as informagdes, documentos, relatorios e demais atos executados.
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2. Diretor de Gestdo Estratégica: Responsavel por coordenar o processo estratégico da promogao de politicas
governamentais de ciéncia, tecnologia e inovagdo; coordenar os processos de fomentagao tecnoldgica no
municipio; planejar e criar estratégias de articulagdo de agdes junto as organizagdes governamentais, nao
governamentais, comerciais, industriais e profissionais, com vistas ao estabelecimento de projetos e programas
que promovam o desenvolvimento cientifico, tecnoldgico e de inovagdo na regido; executar tarefas correlatas a
Secretaria Municipal, determinadas pelo superior imediato; responsabilizar-se solidariamente com a chefia
imediata sobre todas as informagdes, documentos, relatorios e demais atos executados.
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