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ANEXO IV

DAS ATRIBUICOES DOS CARGOS EM COMISSAO E FUNCOES GRATIFICADAS
DA ADMINISTRAGCAO DIRETA

1. SECRETARIA DE GABINETE DO PREFEITO E RELACOES INSTITUCIONAIS
CARGO EM IATRIBUICOES
COMISSAO

a) assessorar diretamente o Chefe de Gabinete, relativo a execugdo e avaliagdo
das politicas publicas; b) assessorar no planejamento das atividades didrias e
IAssessor do Chefe de [de agendamento do Gabinete; ¢) realizar pesquisas e reunir informagdes
(Gabinete necessarias sobre matérias determinadas pelo chefe; d) articular agdes com a
quipe de apoio referente aos assuntos/atribui¢des do orgdo; e) promover a
rticulagio entre os orgdos publicos municipais, estaduais e federais
elacionados as atividades do Secretdrio; f) supervisionar a equipe responsavel
ela execugdo das atividades administrativas Secretaria de Gabinete do Prefeito

Relagdes Institucionais, sugerindo adaptagdes, readequagdes conforme a
ecessidade dos servigos administrativos.

Executivo de a) responsavel pela coordenagdo politico-institucional, assessorando o Prefeito
IAssuntos Municipal em assuntos relacionados as agtes de Governo, promovendo a
Institucionais elagiio institucional com Orgdos publicos de outras esferas, dos poderes

onstituidos e no atendimento a populagdo e entidades; b) acompanhar as
atividades desenvolvidas pela estrutura organizacional bésica do Executivo
Municipal; c) coordenar tarefas e missdes que lhe forem determinadas pelo
Prefeito Municipal dentro das suas atribui¢des previstas na Lei Orgénica do
Municipio; d) avaliar a execugio das atividades das unidades que integrem o
abinete do Chefe do Executivo.

a) coordenar os processos de interlocugdo com a comunidade, intermediando a
elagio com as associagdes de moradores, clubes de servicos e demais
ntidades beneficentes; b) promover a participagdo popular da comunidade
Gerente de Assuntosmediante o fortalecimento das liderangas comunitdrias; c) dar visibilidade as
IComunitarios ¢oes de governo no que tange as melhorias realizadas no Municipio e no
tendimento das reivindicagdes das liderangas comunitérias; d) executar outras
atividades definidas e determinadas pela Secretaria de Gabinete do Prefeito e
Relagdes Institucionais, dentro de sua érea de competéncia; e) gerenciar a
promogdo de agdes no atendimento das atividades das associacdes de bairros,
incrementandoo processo de desenvolvimento comunitdrio participativo.

a) captar e gerir recursos, intermediar e orientar projetos das Secretarias com
programas e convénios detodas as esferas de governo; b) promover a captagdo

Executivo de de financiamentos e recursos, onerosos ou nio, juntoa outras esferas de governo;
Convénios, Projetos e|c) desempenhar outras atividades correlatas ou que lhe forem atribuidas pelo
Recursos Chefe do FExecutivo na sua drea de competéncia; d) acompanhar contratos,

convénios ou outros ajustes que estiverem sob sua gestio; acompanhar
prestacdes de contas junto a Orgdos Estaduais e Federais, regularizando e
ladequando conforme as orientagdes e normativas.

la) promover a captagio de recursos, o controle da execugdo dos Convénios e
Contratos firmados pelo Municipio e a CEF e demais 6rgdos estaduais e
Gerente de Captagao |federais, em auxilio ao Excoutivo; b) clctuaro vontrole dos prazes dos contratos ¢
ide Recursos convénios firmados pelo Municipio; ¢) providenciar sempre que necessario a
solicitagfio aos 6rgdos competentes, o aditamentos e prorrogagdes de prazos dos
contratos e convénios mediante solicitagdo e interesse do Municipio; d) efetuar o
pedido de reserva orgamentdria e pedido de empenho, quando necessérios, para
complementagdo de saldo contratual ou aditamentos; ¢) acompanhamento dos
prazos de execugdio e prestagdes de contas; f) acompanhar os pedidos de aditivos pelas
empresas executoras; g) notificar as empresas quando ndo houver correto
cumprimento dos contratos e convénios; h) desempenhar tarefas afins.
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[Executivo de argo ocupado preferencialmente por bacharel em direito para: a) Coordenar a
Coordenacio de Atos forganizagdo, edigfo e/ou publicagdio quando for o caso dos documentos do
da Secretaria de chefe do Poder Executivo, legislagio municipal e demais atos, acompanhando
Gabinete do Prefeito le dando suporte aos despachos; b) coordenar a edigdo/revisdo dos Atos de
e Relagtes ompeténcia do Chefe do Executivo, incluindo os regulamentares e os relativos
Institucionais aos servidores, de procedimentos administrativos e outros atos de sua

ompeténcia; c) auxiliar o Chefe de Gabinete no acompanhamento, suporte,

rodugiio formal dos atos do processo legislativo e daqueles que séo submetidos
A assinatura do Prefeito, bem como dos prazos regimentais e constitucionais,
relativos aos atos oriundos do Poder Legislativo, entre outros; d) coordenar os
procedimentos referente aos requerimentos administrativos recebidos pelo
Gabinete do Prefeito, até o despacho final; e e) demais agdes relacionadas as
atividades do Gabinete do Prefeito que lhe forem determinadas dentro da sua
area de competéncia.
Cargo ocupado por servidor efetivo lotado na Secretaria de Gabinete do
Prefeito e Relagdes Institucionais para: a) Assessorar nas atividades

Assessor  da administrativas da Coordenagdo de Atos; b) prestar assessoria nos
Secretaria de[procedimentos administrativos e assuntos de sua drea de atuagdo, que envolvam
Gabinete desde o atendimento ao publico até a elaboragdo de documentos de

competéncia do Chefe do Executivo; c) assessorar na publicagdo dos atos
oficiais emitidos pela Coordenagdo de Atos; d) prestar informagdes sobre as
atividades da area, quando solicitado; €) manter registro atualizado das agdes
executadas; f) exercer outras atividades correlatas que lhe forem conferidas por

superior.
ICoordenador de ) coordenar as atividades de Servigos Gerais da Secretaria de Gabinete do
Atendimentos da Prefeito e Relagdes Institucionais, monitorando a equipe de servidores em
Secretaria de odas as necessidades bésicas, seja de higienizagdo, manutencio dos
Gabinete quipamentos; planejar e controlar aquisi¢do e distribui¢io de materiais.

1.1 Coordenagio de Comunicagio

CARGO EM ATRIBUIGOES

COMISSAO

Executivo de la) desenvolver e coordenar os servigos de imprensa, relagdes publicas,
IComunicagio comunicagdo e informagdes das atividades governamentais;

b) coordenar e articular o processo de uniformizagdo dos diversos setores de
comunicacio e informagdes da Administragdo Direta e Indireta; e,

c) disseminar o conceito sobre o direito do cidaddo de estar informado quanto
Fos atos e fatos da administragéo publica.

Diretor de a) dirigir e auxiliar o Executivo de Comunicagdo nos servigos de imprensa,
Comunicagao relagdes piblicas, comunicagio e informagdes das atividades governamentais;
b) realizar as atividades de comunicagdio e informagdes da Administragdo
Direta e Indireta; e,

c) auxiliar da diregdo da disseminagdo o conceito sobre o direito do cidaddo de
estar informado quanto aos atos e fatos da administragdo puablica.

Assessor de Gestdo defa) articular as agdes de comunicagio do Municipio, assessorando no
Comunicagdo desenvolvimento e execucio de atividades relativas aos servigos de imprensa e

de relagdes publicas e demais atividades da coordenagdo de comunicacio; b)
coletar, redigir e transmitir a0s me1os de comunicagao as informagoes relativas

laos interesses da administragdo publica; c) colaborar com os demais 6rgdos da
Administragdo por ocasido de atos e solenidades publicas.

Assessor de Design|a)Assessorar e desenvolver as pegas graficas necessarias para as midias tanto
Grafico on line como of line;

b) assessora no desenvolvimento e execugdio de atividades relativas aos
servigos de imprensa e de relagdes ptiblicas e demais atividades da coordenagdo
de comunicagio: c) colaborar com os demais érgdos da Administragdo por
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locasido de atos e solenidades publicas na sua area de competéncia;
d) realizar outras atividades correlatas solicitadas pelo superior hierdrquico.

a) coordenar as atividades da comunicagdo de forma articulada nas diversas
dreas no desempenho de suas funges, promovendo as agdes necessdrias para
Coordenador de divulgagio de noticias da Administragdo Publica Municipal nos meios de
IComunicagio comunicagio impressa ou digital, coordenando na elaboragdo das diretrizes de
comunicacdio; b) Coordenar e atualizar as midias sociais, quanto as
informacdes de utilidade pablica; ¢) Coordenar a coleta de informagdes para a
produgdo de matérias sobre atividades governamentais para disponibilizagdo
nas midias.

1.2 Coordenagio Habitacional e Regularizagdo Fundidria

ICARGO EM IATRIBUICOES

ICOMISSAO

Executivo ) auxiliar, coordenar e acompanhar as agdes, programas habitacionais e quadro
Habitacional e funcional da sua drea de competéncia; b) promover programas de habitagdo
Regularizagdo popular em articulagdo com outros 6rgaos;

[Fundidria

Diretor Habitacional [a) dirigir, coordenar e desenvolver trabalhos de captagdo, promogdo de
e Regularizagio programas especificos junto aos érgdos Federais e Estaduais; b) promover €
Fundiaria apresentar projetos de desenvolvimento habitacional de interesse social; c)
coordenar a elaboragdo da politica municipal de habitagdo.

[Assessor de Gestdo |a)assessorar nas demandas requisitadas pelo Executivo relativo a habitagdo; b)
Habitacional articular a¢des com a equipe de apoio referente aos assuntos/atribui¢des do
6rgdo; ¢) promover a articulagdo entre os Orgdos publicos municipais,
estaduais e federais relacionados as atividades da Coordenagdo Habitacional;
id) auxiliar no fornecimento de subsidios para a elaboragdo de projetos de
regularizagio fundidria; ) assessorar na coordenagéo de agdes ¢ dos projetos
de regularizagéo.

Assessor de Gestao  |b)assessorar nas demandas requisitadas pelo Executivo relativo a
de Regularizagdo regularizagio fundiaria; b) articular agdes com a equipe de apoio referente aos
Fundidria assuntos/atribui¢des do 6rgdo; c) promover a articulagdo entre os Orgdos
publicos municipais, estaduais e federais relacionados as atividades da
Coordenagio Habitacional;

d) auxiliar no fornecimento de subsidios para a elaboragio de projetos de
regularizagio fundidria; e) assessorar na coordenagdo de agdes e dos projetos
de regularizagéo.

Gerente a) implantar as diretrizes estabelecidas pelos agentes politicos da
IAdministrativo e Municipalidade junto a pasta; b) planejar, coordenar, organizar, dirigir e
Financeiro controlar a execugio das atividades e projetos habitacionais;

c) coordenar e controlar as atividades administrativas e financeiras ligadas a
habitagdo: d) coordenar e acompanhar a execugdo do orgamento e despesas
habitacionais; ) planejar, coordenar e propor diretrizes, planos e metas para as
atividades de Planejamento Financeiro e de Orgamento ligados a habitagdo.

1.3 Coordenacdo Municipal de Protecdo e Defesa Civil
CARGO EM IATRIBUICOES
COMISSAO

a) articular e executar atividades relativas a prote¢do e defesa civil no ambito
Executivo de Protegio| municipal; b) auxiliar a Coordenagiio Municipal de Protegio ¢ Defesa Civil e

e Defesa Civil respectivo Secretario Executivo designado, conforme legislagdo municipal
especifica, em todas as suas competéncias, e demais normas estaduais e
nacionais.

Diretor a) dirigir as atividades da Defesa Civil especificadas na legislagdo municipal
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IAdministrativo e em consondncia com a legislagio federal e estadual vigente, cumprir todas as
Financeiro obrigagdes administrativas e financeiras do Orgdo, b) controlar os
equipamentos de responsabilidade da Defesa Civil; ¢) garantir a realizagdo
dinamica das rotinas administrativo-financeiras (empenhos, contratos, etc.); d)
lanejar e controlar aquisi¢do e distribui¢do de materiais.

Gerente Operacional |a)Gerenciar, identificar, monitorar e controlar potenciais riscos de desastres; gerenciar
os estudos para implementagdo de planos de contingéncia: b) articular agdes com a
equipe de apoio referente aos assuntos/atribuigdes do 6rgdo: c) mobilizar equipes,
gerenciar a distribuigdo dos recursos em conjunto com a sua respectiva diretoria; d)
desempenhar outras atividades correlatas que lhe forem atribuidas pelo titular da

pasta.
Gerente do a) gerenciar as agdes de defesa civil em nivel municipal, na forma da Lei,
atendimento as prestando assisténcia aos seus superiores e gerenciando os trabalhos dos
situacdes de desastres [servidores integrantes da estrutura organizacional da Defesa Civil nas suas
fatividades.

) coordenar os trabalhos de atendimento as situagdes de desastres da

oordenador do oordenagiio de Protego e Defesa Civil, coordenando os trabalhos das equipes

tendimento as atuantes b) auxiliar nos estudos para implementagio de planos de contingéncia;

situagdes de desastres [c) articular agdes com a equipe de apoio referente aos assuntos/atribuigdes do
6rgdo; d) desempenhar outras atividades correlatas que lhe forem atribuidas
elo titular da pasta.

1.4 Coordenagio de Bem-Estar Animal

CARGO EM IATRIBUICOES

ICOMISSAO

Executivo de Bem- |a&) O cargo de Executivo de bem-estar-animal, deve ser profissional médico
Estar Animal veterindrio, tendo como atribuigdo a formulagdo, articulagdo, coordenagdo e of

monitoramento, em todo o territério do Municipio, das politicas publicas dej
protecdo animal, coordenando junto a todos os érgios municipais e entidades a
propositura e a implementagdo de agdes voltadas a saide, a protecdo, a defesa e
a0 bem-estar dos animais.

Gerente de la) gerenciar as atividades, supervisionar equipes e garantir o cumprimento daj
Fiscalizagdo de legislagio de protegdo animal; b) coordenar a implementagdo de normas ¢
maus-tratos aos procedimentos; ¢) atuar em parceria com 0rgaos publicos para combater maus-
animais tratos e promover o bem-estar animal.

Gerente de ) gerenciar as atividades clinicas, supervisionar equipes veterindrias e garantir]

Atendimento Clinico [o atendimento adequado aos animais resgatados; b) coordenar a implementagéo
de Pequenos Animais [de protocolos de tratamento; ¢) verificar a necessidade de atualizacdo dos

lvitimas de maus- procedimentos e atuar em parceria com Orgdos publicos e ONGs paral
tratos reabilitacio, bem-estar ¢ adogdo responsdvel dos animais vitimas de maus-
tratos.
Gerente de a) Gerenciar as atividades clinicas, supervisionar equipes veterindrias e garantir
Atendimento de o atendimento adequado aos animais resgatados; b) Coordenar a implementa¢do
(Grandes animais de protocolos de tratamento, verificar a necessidade de atualizagdo dos
\Vitimas de maus- procedimentos e atuar em parceria com 0rgdos publicos e ONGs para
tratos reabilitacio, bem-estar e adogao responsavel dos animais vitimas de maus-
tratos.

2. GABINETE DO VICE-PREFEITO MUNICIPAL

a) assistir ao Vice-Prefeito no desempenho de suas atribuigdes constitucionais e
legais e, em especial, nos assuntos referentes a administragdo civil; b) assistir
Chefe de Gabinete | ao Vice-Prefeito no relacionamento do Poder Executivo com os outros Poderes;
do Vice-Prefeito ¢) promover a transmissdo e o controle das instruges emanadas do Vice-
Prefeito Municipal; d) orientar e coordenar o levantamento de informagdes em
sua drea de atuagdo, para conhecimento e permanente avaliagdo do Vice-
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Prefeito Municipal; ) encarregar-se da administragdo geral do Gabinete do
Vice-Prefeito Municipal; da administragdo dos meios de transporte do Vice-
Prefeito Municipal e o monitoramento da execugdo orcamentaria e financeira
do Gabinete do Vice-Prefeito Municipal.

a) assessorar diretamente o Chefe de Gabinete do Vice-Prefeito na formulagdo,
execucdo e avaliagdo das politicas piiblicas; b) assessorar no planejamento das
atividades de expediente do Gabinete do Vice-Prefeito; c) realizar pesquisas €
Assessor do Chefe | reunir informagdes necessrias sobre matérias determinadas pelo Chefe de
de Gabinete do Gabinete; d) promover a articulagdo entre os orgdos publicos municipais,
Vice-Prefeito estaduais e federais relacionados as atividades do Chefe de Gabinete; e)
supervisionar a equipe responsivel pela execugdio das atividades
administrativas do Gabinete do Vice-Prefeito, sugerindo adaptagdes,
readequagdes conforme a necessidade dos servigos administrativos.

3. PROCURADORIA-GERAL DO MUNICIPIO

CARGO EM ATRIBUICOES
COMISSAO

la) dirigir e atender as requisigdes da Procuradoria-Geral do Municipio,
oferecendo suporte administrativo, organizacional, controle juridico de Atos,
regulamentos e outros de competéncia do Executivo;

Diretor de Gestdo b) auxiliar na padronizagdo técnica e juridica dos atos executivos
\Administrativa e Atos|encaminhados & Procuradoria-Geral;

INormativos ic) assessorar 0 Gabinete do Prefeito e do Vice-Prefeito na redagdo e revisdo de
atos administrativos;

d) coordenar o fluxo de processos administrativos que tramitam na
Procuradoria Municipal relacionados & produgdo normativa € ao
acompanhamento de demandas juridicas relevantes;

le) aprimorar o gerenciamento na modalidade digital de processo e protocolo;

f) participar de comissdes ou grupos de trabalho voltados a revisdo normativa
ou melhoria da gestdo publica, quando determinado pelo Procurador-geral;

g) assessorar o Procurador-Geral na emissdo de portarias internas, instrugoes
normativas e demais atos de regulamentagdo;

h) acompanhar o fluxo de projetos de lei, decretos e redagdes finais sob a
competéncia da Procuradoria, garantindo o encaminhamento adequado para
andlise e parecer dos Procuradores do Municipio;

i) organizar em conjunto com 0s servidores administrativos, os servigos €
rotinas administrativas das pastas: Legislagdo e Pessoal: de Licitagdes €
Contratos, Saude e Assisténcia Social, Previdéncia e Meio Ambiente; do
Contencioso Judicial e Administrativo;

i) exercer outras atribui¢des definidas pelo Procurador-Geral do Municipio.

a) assessorar 0 Procurador-Geral do Municipio nas questdes relacionadas a
estdo de pessoas no dmbito da Procuradoria; b) intermediar a comunicagdo
Assessor de Gabinete |dos atos de pessoal junto ao Departamento de Recursos Humanos; ¢) promover
da Procuradoria- organizagdo e distribuigdo de pessoal, objetivando maior eficiéncia e
Geral do Municipio |qualidade na prestagdo de servigos juridicos; d)assessorar o gerenciamento na

modalidade digital de processo e protocolo; e) supervisionar a equipe
‘esponsavel pela oxcvuglo das atividades administrativas da Procuradoria-

eral do Municipio, sugerindo adaptagdes, readequagdes conforme a
ecessidade dos servigos administrativos.
Diretor de Assuntos [a) atender as requisicbes da Procuradoria-Geral do Municipio, oferecendo
[nstitucionais suporte administrativo e estratégico nas demandas institucionais do Executivo;
b) promover a articulagdo institucional entre a Procuradoria-Geral do
Municipio com o Ministério Pablico estadual e federal; com o Tribunal de
ontas do Estado de Santa Catarina; com o Poder Judicidrio, oOrgdos
unicipais; e demais instituigdes;
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) acompanhar a tramitagdo de informagdes e documentos oficiais entre a
Procuradoria-Geral do Municipio e outros 6rgdos publicos, garantindo a

omunicago eficiente e o cumprimento dos prazos legais e administrativos,

specialmente no que tange a articulagdo institucional com: Ministério Publico
stadual e Federal; Tribunal de Contas do Estado de Santa Catarina; Poder
udicidrio; Orgdos municipais;

) atuar na gestdo administrativa e no alinhamento estratégico entre os demais
etores da Administragio Publica, assegurando a integragdo e a conformidade

as atividades institucionais, especialmente no que tange aos atos institucionais
que envolvam o Ministério Piblico, Poder Judicidrio e demais 6rgdos publicos;

) monitorar a tramitagio de demandas institucionais junto aos o6rgdos de
ontrole e instituigdes parceiras, apresentando relatérios gerenciais ao

rocurador-Geral;

f) acompanhar e monitorar agdes judiciais relevantes e de grande repercussdo
ara a municipalidade, identificando possiveis impactos e propondo soluges
stratégicas ao Procurador Geral do Municipio;

) acompanhar a jurisprudéncia, incluindo simulas, julgados e publicagGes
oficias, garantindo que as atividades desenvolvidas estejam alinhadas as
normativas vigentes, levando informativos para a Procuradoria Geral do
Municipio promovendo a uniformidade e atualizagdo continua das praticas
institucionais;

h) exercer outras atribui¢des definidas pelo Procurador-Geral do Municipio,

atendendo as demandas especificas e contribuindo para o alcance dos objetivos

institucionais.

a) assessorar, acompanhar e auxiliar no que couber as agdes de organizagao
administrativa da Procuradoria.

b) assessorar na condugdo do conjunto de atribui¢des e responsabilidades e

competéncias da Procuradoria, prestando suporte direto ao superior hierarquico;

c) monitorar e relatar a execugdo das atividades da drea, mantendo o superior|

Assessor Especial hierarquico informado sobre o andamento dos trabalhos e das demandas;

d) assessorar realizando estudos e pesquisas sobre assuntos especificos,

consultando a legislagdo, notas técnicas, resolugdes, instrugdes normativas,

portarias e outros documentos para que a atuagao do orgdo seja realizado com
amparo as leis e regulamentos vigentes, prestando suporte  aos|
lencaminhamentos administrativos da pasta;

e) coordenar os servigos de redagdo, revisando documentos e informacgdes

relacionadas as questdes solicitadas pelo superior hierdrquico, garantindo

clareza e conformidade com as normas e orientagdes correlatas a Secretaria,
para o devido encaminhamento de expedientes necessarios a comunicagaol
formal interna e externa,

if) desenvolver outras atribuigdes conforme orientagdo do superior hierdrquico.

Funcdes Gratificadas:

FUNCAO ATRIBUICOES
Coordenador da a) Coordenar a Camara de Conciliagdo e Transagdo tributaria, garantindo a
Camara de execugio eficiente das atividades fiscais e tributdrias;
Conciliacdo e b) coordenar a conciliagio e os acordos para o pagamento de créditos
Transagdo (CCT) tributarios e ndo tributarios, além de gerenciar a cobranga extrajudicial;

) participar com orgios do Poder Judicidrio e outras estruturas municipais,
de agdes, medidas e mutirdes voltados a conciliagio e recuperagdo de créditos
tributdrios e ndo tributarios inscritos em divida ativa;

d) exercer outras atribuigdes definidas pelo Procurador-Geral do Municipio,
conforme a necessidade da fungéo.

Chefe de Nucleo ) prestar auxilio a equipe que compde a Cédmara de Conciliagdo e Transagdo
Administrativo da UCT;
Camara de ) estabelecer as diretrizes do setor e monitorar resultados;

onciliagdo e ) distribuir documentos, pedidos de parecer, requisi¢des, recomendacdes,
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Transagdo (NACCT)

bficios das secretarias, Ministério Puablico e outros O¢rgdos para o0s
Procuradores;

d) supervisionar a emissdo de pareceres, consultas de questdes submetidas ao
setor, encaminhando para aprovagdo do Procurador-Geral do Municipio;

) atender interessados e advogados em conjunto com o0s Procuradores do
setor de Execugdo Fiscal, quando ndio houver necessidade de contato direto
com o Procurador-Geral;

f) exercer outras atribuigdes definidas pelo Procurador-Geral do Municipio,
conforme a necessidade da fungéo.

Coordenador de
Distribuigdo e
Gerenciamento de
Processos (DGP)

k) realizar a distribuigdo de processos judiciais e extrajudiciais as respectivas
pastas da Procuradoria, assegurando a correta alocagdo conforme as dreas de
competéncia.

b) realizar o gerenciamento do sistema interno da Ouvidoria, demandas e
atendimentos que envolvem a Procuradoria — Geral

c) implementar e monitorar sistemas digitais para a gestdo e distribuigdo de
processos, promovendo a eficiéncia operacional e alinhamento com as
inovagdes tecnologicas.

d) garantir o cumprimento das normas da Lei Geral de Protegio de Dados
LGPD) em todas as etapas de tramitagdo e gestdo de processos, com especial
atengdo ao tratamento e compartilhamento de informagdes sensiveis.

e) realizar a comunicagdio e a colaboragdo entre as pastas da Procuradoria,
mediante solicitagio dos procuradores, assegurando suporte adequado em
lacdes que envolvam temas interdisciplinares.

f) executar outras atribuigdes conforme determinagéo do Procurador-Geral do
Municipio.

ICoordenador de
Distribuicdo e
Gerenciamento de
Processos da
Execugdo Fiscal
(DGPEF)

) realizar a distribuigdo de processos judiciais e extrajudiciais aos respectivos
Procuradores que atuam na execugdo fiscal;
b) realizar o gerenciamento das agles de execugdo fiscal nos sistemas
processuais eletrénicos.
) implementar e monitorar sistemas digitais para a gestdo e distribuicdo de
processos, promovendo a eficiéncia operacional e alinhamento com as
inovagdes tecnologicas.
d)  garantir o cumprimento das normas da Lei Geral de Protecdo de Dados
LGPD) em todas as etapas de tramitagdo e gestdo de processos, com especial
atengfio ao tratamento e compartilhamento de informagdes sensiveis;
e) auxiliar os Procuradores que atuam na execugao fiscal, especialmente no
que se refere 4 comunicagdo entre as estruturas da municipalidade,
ssegurando suporte adequado em agdes que envolvam respostas de outras
reas ou unidades administrativas;
executar outras atribuicdes conforme determinagdo do Procurador-Geral do
unicipio.

4. AUDITORIA-GERAL DO MUNICIPIO E CONTROLADORIA INTERNA

[CARGO EM
COMISSAO

ATRIBUICOES

IDiretor de
Controladoria

Cargo ocupado por servidor efetivo para: a) Planejar, organizar, dirigir,
coordenar e supervisionar projetos e atividades de Controladoria; b) dirigiras
atividades de ventrele interne ¢ externo relativas aos atos de pessoal da
Administracio Direta e indireta, das autarquias e fundagdes do Municipio; c)
coordenar e dirigir as atividades relacionadas com o sistema unico de
ontrole Interno do Poder Executivo, bem como na promogdo da sua
integragdo operacional; d) dirigir a expedigdio dos atos normativos da
Administragdo Direta e Indireta, bem como dos pareceres em processos de
admissdo, aposentadoria e pensdo; e) supervisionar o acompanhamento do
xercicio financeiro, contabil, patrimonial e operacional além de dar suporte
os principios constitucionais como a_legalidade impessoalidade,
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moralidade, publicidade e eficiéncia das atividades publicas assegurando os
interesses coletivos; f) subsidiar, através de recomendagdes, o exercicio do
cargo do Prefeito, dos Secretdrios e dirigentes dos 6rgdos da Administragdo
Direta e Indireta, objetivando o aperfeicoamento da gestdo publica; g) dirigir
e coordenar as atividades desenvolvidas pelos servidores vinculados a
Diretoria de Controladoria. h) prestar apoio ao ¢rgdo de controle externo no
lexercicio de suas fungdes constitucionais e legais.

la) assessorar nas demandas requisitadas pelo Auditor-Geral do Municipio e
Assessor de Gestdo de  [Controlador Interno; b) articular agdes com a equipe de apoio referente aos
Processos assuntos/atribui¢des do 6rgdo; ¢) assessorar e promover o controle dos atos
processuais, prazos legais; d) e outras demandas relativas a atividade
prevista em legislagdo especifica da Auditoria-Geral do Municipio e
Controladoria Interna.

Assessor de Gestdo de [a)assessorar o Auditor Geral do Municipio e Controlador Interno e equipe na
Atos de Pessoal gestio de recursos humanos no Municipio, assegurando a legalidade ¢
conformidade dos atos administrativos. b)assessorar o exame para fins de
registro atos administrativos relacionados ao pessoal; c)assessorar para o
cumprimento das normas apliciveis a concursos publicos, processos
seletivos e contratagdes emergenciais; d)elaborar relatérios e pareceres
técnicos sobre a legalidade dos atos de pessoal para subsidiar a atuagéo do
controlador interno; €) recomendar ajustes e corregdes para prevenir
irregularidades e aprimorar a gestio de pessoal; f) Assessorar nas
informagdes e esclarecimentos aos érgos de controle externo.

Cargo ocupado por servidor efetivo com atuagdo na Auditoria-Geral do
Municipio e Controladoria Interna, para: a) Planejar, organizar, dirigir,
coordenar e supervisionar projetos e atividades de corregedoria; b) dirigir os
servigos de correigdes e inspe¢des nas atividades dos 6rglos de controle,
para verificar, dentre outros aspectos, a distribuido dos processos, e
observar os prazos legais e regimentais e a uniformidade das decisdes
Diretor de Corregedoria [municipais; c¢) dirigir a instauragdo de Processos de Sindicancia,
IAdministrativo, Administrativo Disciplinar, Tomada de Contas Especial,
Arrecadacdio e de Responsabilizagio. d) propor providéncias para agilizar a
tramitagio de processos em andamento, tomar providéncias quanto aos
pedidos formulados a Diretoria de Corregedoria; e) dirigir e coordenar as
atividades desenvolvidas pelos servidores vinculados a Diretoria de
Corregedoria; f) prestar apoio ao orgdo de controle externo no exercicio de
suas fungdes constitucionais e legais.

Cargo ocupado por servidor efetivo para: a) assessorar na regularidade das
Gerente de Conegedoridsindicéncias, dos processos administrativos, dos processos administrativos
disciplinares; de responsabilizagdo, arrecadagdo, tomada de contas especial ¢
de outros procedimentos correcionais instaurados no Ambito da1
Administracdo Piblica.

Cargo ocupado por servidor efetivo para: a) dirigir, coordenar e
supervisionar projetos e atividades de auditoria; b) dirigir os processos,
loperagdes, registros, atividades e procedimentos do municipio; ¢) dirigir e
coordenar as atividades desenvolvidas pelos servidores vinculados a
Diretoria de Auditoria. d) supervisionar o planejamento anual das atividades
Diretor de Auditoria |da Auditoria-Geral do Municipio e Controladoria Interna, contendo a
relagio dos Orgios e entidades municipais a serem auditadas no exercicio,
scguindo o cronograma de excevuydv ¢ as dreus de atuaglo das auditorias,
sem prejuizo das auditorias especiais eventualmente determinadas pelo
Auditor-Geral do Municipio e¢ Controlador Interno e pelo Prefeito do
Municipio; e) acompanhar os servigos de fiscalizagdo externa, fornecendo,
inclusive, os relatérios de auditoria interna.

a) gerenciar as atividades administrativo/or¢amentario da pasta bem como a
Gerente Administrativo lequipe de servidores responsdveis por normatizar o0s processos e
e de Normatizagiio de  [procedimentos administrativos da  Auditoria-Geral do Municipio e
Processos IControladoria Interna; b) supervisionar a implementagio das normas e
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procedimentos; ¢) verificar a necessidade de atualizagio dos procedimentos.
a) coordenar as atividades de ouvidoria, promovendo a sua integrag¢éo
operacional e orientar a expedigdo dos atos normativos sobre
procedimentos de ouvidoria; b) coordenar o recebimento, exame e
Diretor de Ouvidoria lencaminhamento das reclamagdes, sugestdes, elogios e dentincias,
referentes a procedimentos e agdes de agentes, diretamente ligados ou
subordinados aos 6rgios da Administragdo Pablica Municipal Direta
e Indireta; c) dirigir e acompanhar as providéncias adotadas pelos
rgdos municipais, para a solugdo do problema, bem como a
cobranga ou a notificagdo, quando do ndo recebimento de resposta
dentro do prazo fixado em legislagio especifica, sob pena de
responsabilidade; d) coordenar e recomendar a instauragdo de
procedimentos administrativos para exame técnico das questoes € a
adogdo de medidas necessérias para a adequada prestagdo de servigo
piblico, quando for o caso; ) coordenar, organizar e interpretar o
conjunto das manifestagdes recebidas e elaborar pesquisas para
monitoramento do nivel de satisfagio dos cidaddos, dando
conhecimento ao Auditor Geral e Controlador Interno do Municipio
para as devidas providéncias; f) coordenar a divulgagdo e garantia do
direito de acesso a informagdo, promover a transparéncia de forma
proativa e expontinea numa linguagem clara de facil entendimento,
criando condigBes e mecanismos para o exercicio do controle social
relativas as politicas e aos servigos publicos; g) Outras atividades
inerentes ao cargo.

a) organizar e supervisionar projetos e atividades de Transparéncia
Gerente de Pablica; b) coordenar agdes e projetos que ampliem e facilitem o
Transparéncia e dialogo das Secretarias e 6rgdos municipais com a sociedade; ¢) gerir
Acesso a Informagdo fos portais, ferramentas e sistemas para visualizagdo de dados da
Administragio Direta e Indireta do Municipio relativos a
transparéncia e ao acesso a informac@o.

5. SECRETARIA MUNICIPAL DE POLITICAS PARA A MULHER E PARA O IDOSO

CARGO EM IATRIBUICOES

COMISSAO

\Assessor Especial ) assessorar, acompanhar e auxiliar no que couber as agdes de organizagdo
de Politicas paraa |administrativa da Secretaria.

Mulher e para o b) assessorar na condugdo do conjunto de atribuigdes e responsabilidades e
[doso competéncias da Secretaria, prestando suporte direto ao superior hierdrquico;

c) monitorar e relatar a execugdo das atividades da area, mantendo o superior
hierérquico informado sobre o andamento dos trabalhos e das demandas;

d) assessorar realizando estudos e pesquisas sobre assuntos especificos,
consultando a legislagdo, notas técnicas, resolugdes, instrugdes normativas,
portarias ¢ outros documentos para que a atuagdo do 6rgdo seja realizada com

lamparo as leis e regulamentos vigentes, prestando suporte aos encaminhamentos
administrativos da pasta:

e) promover a articulaglio entre os orglos publicos municipais, estaduais,
federais e todas as entidades envolvidas nas politicas de enfrentamento a[
violéncia contra a mulher e o idoso.

Diretor de a) desenvolver a articulagdo dos Servigos da Rede Governamental e ndo
ArticulagBes de Governamental; Subsidiar a Secretaria nas decisdes referente a consolidagdo
Politicas Pablicas e | da Rede de atendimento as mulheres;

Enfrentamento a b) desenvolver, implementar, monitorar e avaliar os programas e projetos de
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Violéncia contra a
Mulher

politicas publicas para a efetivagdo dos direitos da mulher, bem como
daqueles que visam o enfrentamento & violéncia contra mulher, diretamente
ou em parceria com a Rede de Atendimento Governamental e ndo
Governamental;

¢) elaborar estratégias junto aos Servigos de atendimento as mulheres vitimas
de violéncia para o fortalecimento da Politica Publica.

Gerente de a) gerenciar o planejamento, desenvolver e implementar projetos e pesquisas

Politicas para a em parceria com Orgios Governamentais e ndo Governamentais;

Mulher b) buscar recursos financeiros para a Secretaria desenvolver projetos e
pesquisas para programas e agdes relacionadas a efetivacdo dos direitos das
mulheres, contribuindocom a autonomia das agdes desenvolvidas pela
Secretaria.

Gerente de a) assessorar, planejar e acompanhar as situagdes de violéncia contra

Atendimento e mulheres nos Programas, Projetos e Servigos de Média Complexidade.

Protegido da Mulher | b) acompanhar, planejar e assessorar 0s Programas, Projetos e Servigos de

lem Situagdo de atendimento as mulheres vitimas de violéncia, que se encontra em situagéo de

Violéncia acolhimento Institucional.

Diretor de a) desenvolver a articulagio dos Servigos da Rede Governamental e ndo

IArticulagdes de Governamental; Subsidiar a Secretdria nas decisdes referente a consolidagdo

Politicas Publicas da Rede de atendimento aos idosos;

para o Idoso b) elaborar estratégias junto aos Servigos de atendimento aos idosos para o

fortalecimento da Politica Publica para contribuir para autonomia e inclusdo
social entre outras garantias de direitos dos idosos; desenvolver,
implementar, monitorar e avaliar os programas e projetos diretamente ou em
parceria com a Rede de Atendimento Governamental e nio Governamental.

Gerente de Politicas
para o ldoso

a) gerenciar o planejamento, desenvolver e implementar projetos e pesquisas
em parceria com Orgﬁos Governamentais e ndo Governamentais; e gerenciar
as atividades e subsidiar a Secretaria e Diretorias das decisdes referentes as
acdes preventivas e de garantia de direitos dos idosos.

b) buscar recursos financeiros para projetos e pesquisas para programas e
acdes relacionadas a efetivagdo dos direitos dos idosos, a fim de assegurar 0s
direitos sociais do idoso, promover sua autonomia, integragdo e participagdo
efetiva na sociedade.

Gerente
Administrativo e
Financeiro

a) coordenar e acompanhar a equipe responsavel pela execugdo do orgamento
da Secretaria;

b) gerenciar de maneira eficaz recursos e meios para manter o bom
funcionamento de todos os setores da Secretaria;

¢) garantir a realizagdo dindmica das rotinas administrativo -

financeiras (empenhos, contratos, etc.);

d) planejar e controlar aquisi¢do e distribuigdo de materiais;

¢) apoiar na coordenagdo daelaboragiio de projetos;

f) apoiar na definigdo de politicas de acompanhamento da execugdo deprojeto
se conveénios.

Gerente de Inclus@o,
ICidadania e
Produgdo Artesanal

a) coordenar os programas sociais e/ou comunitarios de inclusdo social.

b) promover o acesso s politicas piblicas e a orientagdo aos seus USudrios.

¢) proporcionar as mulheres e idosos a participagdo ativa na sociedade
exercendo sua cidadania;

d) Fomentar a produgdo artesanal.

Coordenador da
(Casa de Apoio

a) coordenar a gestdio da Casa de Apoio a mulher.
b) assessorar, planejar € acompanhar as situagdos de violéncia sontra
mulheres nos Programas, Projetos e Servigos de Média Complexidade.

6. SECRETARIA DO PLANEJAMENTO URBANO

CARGO EM
COMISSAO

ATRIBUICOES
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Secretario Adjunto
do Planejamento
Urbano

a) Prestar auxilio direto e imediato ao Secretario na organizagdo, orientagdo,
coordenagdo e controle das atividades que lhe competem, exercer atividades delegadas
pelo Secretario; despachar com o Secretario, substituir automética e eventualmente com
lo Secretario;

Planejamento
Urbano

Assessor Especial do

a) assessorar, acompanhar e auxiliar no que couber as agdes de organizagéo)
administrativa da Secretaria.

b) assessorar na condugdo do conjunto de atribuicdes e responsabilidades ¢
competéncias da Secretaria, prestando suporte direto ao superior hierdrquico;

c) monitorar e relatar a execugdo das atividades da area, mantendo o superior]
hierarquico informado sobre o andamento dos trabalhos e das demandas;

d) assessorar realizando estudos e pesquisas sobre assuntos especificos,
consultando a legislagdo, notas técnicas, resolugdes, instrugdes normativas,
portarias e outros documentos para que a atuagdo do érgdo seja realizada com|
lamparo as leis e regulamentos vigentes, prestando  suporte  aos
lencaminhamentos administrativos da pasta;

Diretor do

Cargo com formag#o de nivel superior na area Arquitetura e Urbanismo e/oy

Planejamento Urbano [Engenharia Civil, para: a) coordenar o sistema de dados e informagdes bésicas|

para o planejamento das agdes municipais assessorando o titular da pasta; b)
articular com os 6rgiios competentes do Municipio o recebimento e distribuigfio
das informages necessdrias para acelerar o processo decisério do sistema de
planejamento; ¢) supervisionar a execugdo e alteragdes da Lei do Plano Diretor
e legislages correlatas.

Plangjamento
Urbano

Assessor de Gestdo e

a) assessorar as demandas requisitadas pelo Secretario e pelo Executivo de
Planejamento; b) articular agdes com a equipe de apoio referente aos|
assuntos/atribui¢des da Diretoria; ¢) promover a articulagdo entre 0s orgaos
publicos municipais, estaduais e federais relacionados as atividades de
lanejamento.

Gerente do

IPlanejamento Urbano

Cargo com formagdo minima de Técnico em Edificacies para: a) supervisionar
os estudos e pesquisas, coleta, armazenamento, andlise e interpretagdo dos
dados necessarios ao planejamento da infraestrutura de transportes, edificagdes

obras hidraulicas do Municipio; b) coordenar os estudos e pesquisas - puras e
Fplicadas - de cariter técnico-cientifico orientadas para as areas de engenharia
e economia de projetos urbanisticos e edificagdes; ¢) coordenar as
implementagdes necessarias para a manutencio da base geografica e
cartografica do Municipio; d) proporcionar as informagdes necessarias a outros
rgdos Municipais a respeito dos dados sobre planejamento armazenados na
Secretaria; e) distribuir os projetos arquitetonicos, urbanisticos, de viabilidade,
dentre outros, aos seus subordinados.

Gerente de
(Geoprocessamento

a) Implementar e gerenciar plataformas de Sistemas de Informagdo Geografical
SIG/GIS); b) coordenar a coleta, armazenamento ¢ visualizagdo de dados
espaciais; c¢) garantir a qualidade, padronizagio e atualizagdo de dados; d)
coordenar o desenvolvimento de mapas e andlises para auxiliar no
planejamento urbano e de politicas publicas; e) monitorar periodicamente porj
imagem de satélite as areas de risco, desmatamento, ocupagfo irregular ¢
informar os Orgdos competentes f) coordenar a manutengdo de bases|
cartograficas.

Gerente de
Topografia

) supervisionar a equipe responsavel pelos levantamentos topograficos para
lestudos viarios; b) encaminhar as demandas solicitadas pelas Diretorias da

Seplam na sua 4rea de atuagdo; c) coordenar os trabalhos de alinhamento
redial para aprovagao de projolos.

Diretor de
Mobilidade Urbana

a) supervisionar a elaboragéo e alteragbes no Plano de Mobilidade Urbana;

b) integrar as agdes do Plano de Mobilidade com as politicas de Planejamento
Urbano e com o Plano Diretor; c) elaborar diretrizes para o transporte publico,
ciclovias, estacionamentos e trafego de veiculos e pedestres; d) coordenar
estudos e implementagio de tecnologias para monitoramento de trafego,
controle de trafego e seméforos; e) coordenar trabalhos de integragdo com
dados de geoprocessamento; f) supervisionar o planejamento, execugdo e
controle de projetos de infraestrutura de mobilidade urbana.
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Gerente de la) gerenciar as demandas requisitadas pelo Diretor e pelos superiores nos
Mobilidade Urbana [estudos e pesquisas, andlise e interpretagio dos dados necessarios ao
lanejamento da infraestrutura de transportes e de vias publicas.

a) acompanhar, fiscalizar e auxiliar os assuntos relacionados as politicas
piblicas da pessoa com deficiéncia, a mobilidade urbana, a saude,

Gerente de profissionalizagdo e qualificagdo, desenvolvimento do esporte e lazer e de

\Acessibilidade execugdio de projetos de captagdo de recursos inerentes a acessibilidade; b)
normatizar, supervisionar, controlar, orientar e formular politicas de gestdo de
acessibilidades.

Diretor de Projetos [a) definir metas, cronogramas e indicadores para acompanhamento dos projetos
de engenharia e arquitetura em desenvolvimento na secretaria b) definir
diretrizes e prioridades para o atendimento as demandas piiblicas; c) coordenar
a elaboragiio de projetos de engenharia de arquitetura, relacionados a estruturas
fisicas e edificagdes do poder piblico municipal; d) supervisionar as equipes de
projetos; e) acompanhar a preparagio dos contratos de servigos das obras
publicas da secretaria; f) integrar o portfolio de projetos com o portfolio de
convénios e emendas, garantindo a elaboragdo de projetos em atendimento ao
recursos disponiveis; g) instituir o banco de projetos.

Assessor de Gestdo |a) assessorar na elaboragdo de projetos urbanisticos, para definigio ¢

de Projetos implantagdo das politicas piblicas de desenvolvimento municipal, objetivandoj
Urbanisticos a sustentabilidade do crescimento urbano do Municipio.

Assessor de Gestdo |a) assessorar na elaboragdo de projetos de edificagBes, para definigdo e
de Projetos de implantagdo das politicas piblicas de desenvolvimento municipal, objetivandol
Edificagdes Publicas [a organizagdo dos edificios piblicos no territorio e atendimento das demandas

municipais.

Diretor a) dirigir e controlar as atividades de plangjamento, coordenagdo,
\Administrativo e lacompanhamento, assessoramento ¢ execugdo de procedimentos ligados a area
IFinanceiro Fadministrativa da Secretaria; b) coordenar, acompanhar as atividades

relacionadas com a administragdo de recursos humanos da Secretaria; c) dirigir,
planejar e disciplinar a utilizagdo dos recursos financeiros necessarios ao bom
andamento dos trabalhos no seu ambito de atuagdo; d) identificar recursos
financeiros que concorram para a implementagdo de programas e projetos; e)
auxiliar o setor competente na elaboragdo da proposta orgamentaria anual e
plurianual; f) acompanhar e avaliar a execugdo das agdes orcamentarias; g)
coordenar, acompanhar as atividades relacionadas a execugdo do orgamento e
restagdo de contas da Secretaria.

Gerente a) planejar, organizar, controlar e orientar as atividades de execugdo de atos
IAdministrativo concernentes a4 administragfio da Secretaria; b) acompanhar e avaliar a execugdo
Financeiro das agdes administrativas; c) distribuir demandas administrativas a seus

subordinados com o devido acompanhamento; d) auxiliar o Diretor nas suas
atribuigdes; organizar, controlar e orientar na execugdo de atos concernentes a
administragio financeira no mbito da Secretaria; €) manter atualizado, e em
consonéncia com o mercado, as planilhas de preco e composi¢des de custos e
insumos para obras e servigos correlatos de infraestrutura vidria, projetos
urbanisticos, edificagdes e obras hidrdulicas.

) auxiliar o Diretor nas suas atribui¢des; organizar, controlar e orientar na

Gerente de xecugio de atos concernentes a administragio financeira no ambito da
Planejamento Secretaria; b) manter atualizado, e em consondncia com o mercado, as planilhas
Licitatorio e prego e composicdes de custos e insumos para obras e servigos correlatos de

infraestrutura viaria, projetos urbanisticos, edificagoes ¢ obras hidraulicas.
a) coordenar e gerir o cadastro ¢ mapeamento imobilidrio de dreas urbanas; b)
manter atualizado o cadastro imobilidrio, arquivos digitais e fisicos e dados de
unidades iméveis; ¢) acompanhar a coleta de dados em campo e do uso de
oftwares para a elaboragdo da base de dados dos iméveis com o intuito de
Diretor de Cadastro |obter informacdes relevantes ao Imposto Predial Territorial Urbano; d
coordenar a defini¢do, de acordo com o cadastro de iméveis do Municipio, dej
numeragio de novas unidades iméveis ao longo de vias planejadas e existentes
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no Municipio; €) emitir certiddes, memoriais e documentos relativos ao|
cadastro imobiliario; f) solicitar procedimentos junto aos cartérios e Registro de
[moveis, em conjunto com o Setor de Patrimonio.

a) gerenciar, apresentar projetos de areas de uso publico e privado, mapas de
ireas de interesse imobilidrios e controle dos arquivos do Cadastro Imobilirio
Gerente de Cadastro |[do Municipio; b) atender aos contribuintes nas questdes relacionadas ao
Cadastro Imobilidrio Urbano; ¢) auxiliar na execugdio das agdes do Diretor de
Cadastro e ao Secretdrio.

Diretor de a) coordenar os servigos de fiscalizagio de obras e/ou iméveis construidos ou
Fiscalizagdo lem construcdo no Municipio, em consondncia com os fiscais de obras do
Municipio, de acordo com o Plano Diretor e Cédigo de Obras do Municipio; b)
coordenar e gerir o setor de aprovagio de projetos e o setor de expedigdo de
consultas de viabilidade para construgdo, instalagdo de atividades comerciais,
de Alvard de Construgio e Habite-se; c) fiscalizar a aplicagdio legal de
embargos ou penalidades para agdes ou construgdes executadas em
discordancia com o Plano Diretor ¢ Cadigo de Obras do Municipio; d)
desempenhar outras atividades correlatas ou que lhe forem atribuidas na sua
rea de competéncia, em apoio ao Secretario.

a) gerenciar a andlise e fiscalizagdo de obras de edificagdes urbanisticas; obras
hidraulicas e obras publicasrelativas a sua area de competéncia; b) gerenciar a
fiscalizagdo da adogdo das normas técnicas, de seguranga no trabalho e normas
Gerente de urbanisticas em obras; ¢) acompanhar os servigos de execugo de recuperagdo e
Fiscalizag¢do manutengiio de prédios piblicos; d) desempenhar outras atividades correlatas ou
que Ihe forem atribuidas na sua area de competéncia, em apoio ao Diretor de
Fiscalizagiio e Secretério.

6.1 DIRETORIA DE TRANSITO - DIRETRAN

) coordenar os servigos da Diretran, responsével pela operagio e fiscalizagio,
Diretor deTransito  [no perimetro urbano e nasestradas municipais; b) propor e coordenar politicas
basicas para o trnsito; c) planejar, prover condigdes operacionais ¢
acompanhar a performance de suas areas buscando aperfeigoar seus produtos e
processos; d) cumprir, fazer cumprir, divulgar e orientar a aplicagio da
legislagdo e demais normas de transito nas areas de suas respectivas atuagoes,
e) analisar e prover as condigdes administrativas, processuais, técnicas e
operacionais necessarias aos sistemas de administracdo, de fiscalizagdo, de
auditoria, de informatica e de atendimento ao usuario da Diretran; f) emitir
pareceres em processos administrativos.

a) planejar, organizar, fiscalizar e manejar o transito no ambito da circulagdo, do
estacionamento e da parada; b) assegurar direito ao trénsito em condigdes
seguras; c) fiscalizar o transito diretamente através de seus agentes préprios, na
forma da lei; d) controlar e fiscalizar o transito de veiculos em consondncia com
o 6rgio estadual de transito; e) autorizar e fiscalizar obras da via publica ou fora
Gerente deTransito |da via publica quando esta interferir na mobilidade; f) dirigir, planejar,
supervisionar, coordenar, executar, controlar, diagnosticar e fiscalizar o
exercicio das fungdes do corpo de agentes municipais da autoridade de transito,
observando os fundamentos e principios legais; g) participar de atos de gestdo
administrativa e financeira nos termos da lei; h) assessorar seus superiores em
lassuntos da 4rea de competéncia do corpo de agentes municipais.

a) executar acoes de wransformagao da Dirctran om  instituiyio de vurater
Gerente de Educagiio |educativo, civilizador e formador de cidadania, integradas com o Sistema
no Transito Municipal de Educagdo, estadual e particular; b) planejar, elaborar, desenvolver
e coordenar os programas educativos de transito e campanhas educacionais; c)
Plancjar e Gerenciar palestras e cursos no dmbito da legislagdo e educagdo de
transito.

) supervisionar a equipe encarregada dos processos administrativos de
competéncia da Diretran; b) supervisionar a implantagio de medidas de
padronizagdio e dos processos de Autuagdo, Jari, Cetran, Ressarcimento e
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Gerente de Processos [Prescriciio; c) gerenciar a equipe responsdvel pelo setor de atendimento ao

publico, protocolos da Diretran e o setor de arquivo; d) monitorar a tramitagdo
das agdes processuais para cumprimento dos prazos preceituados pelo Codigo
de Transito Brasileiro.

Coordenador de
Processos

a) coordenar e supervisionar a equipe responsavel pelo setor de atendimento
ao publico, protocolos da Diretran e o setor de arquivo; b) auxiliar no
planejamento ¢ melhoria dos atendimentos; ¢) desempenhar outras atividades
correlatas que lhe forem atribuidas pela autoridade que assessora.

de Engenharia de

Assessor de Gestdo

h) assessorar as demandas requisitadas pelo Diretor de Trénsito e pelos
Diretores; b) articular agdes com a equipe de apoio referente aos

Controle de Trénsito

Trénsito e assuntos/atribuicdes do ¢érgdo; ¢) promover a articulagdo entre os Orgdos
Sinalizag@o piblicos municipais, estaduais e federais relacionados as atividades da
ICoordenacdo de Trinsito.
a) gerenciar o sistema de sinalizagdo eletronica, os dispositivos e equipamentos
iGerente de de controle viario; b) coordenar e controlar as atividades de instalagdo /
Tecnologias e manutengio/sincronizagdo de semaforos; ¢) coordenar a implantagdo de

tecnologias de controle de trinsito, como lombadas eletronicas, radares fixos e
moveis, sensores de avango de sinal e fluidez de transito; d) gerenciar o
lanejamento e a operagio do trinsito de veiculos e transeuntes.

Gerente de

Urbanas

Sinalizagdo de Vias

a) supervisionar e acompanhar a equipe responsivel pela execugdo de obras e
servigos de sinalizagdo viaria; b) supervisionar e acompanhar os estudos
relacionados aos elementos técnicos necessarios a licitagdo para materiais
utilizados na execucio de sinalizagdo vidria; ¢) coordenar e manter 0s servigos
de sinalizagio vidria do Municipio, englobando a sinalizagdo vertical e
horizontal de vias; d) analisar em conjunto com a Diretoria de Engenharia de
Trénsito a necessidade de confecgdo e instalagdo de placas de trinsito.

ICoordenador de

Iz) assessorar o Gerente de Sinalizagdo de Vias Urbanas; b) auxiliar no
companhamento da execugdo de obras e servigos de sinalizagdo viaria das

Equipe de lequipes subordinadas & coordenagdo c) designar, apos aprovagdo, a instalacéio
Sinalizacio de placas de transito, aprovadas pela Diretoria de Engenharia de Trénsito.
Diretor a) dirigir e controlar as atividades de planejamento, coordenagio,
Administrativo e companhamento, assessoramento e execugdo de procedimentos ligados & area
Financeiro da dministrativa da Diretran; b) coordenar, acompanhar as atividades relacionadas
Diretran om a administragiio de recursos humanos da Diretran; ¢) dirigir, planejar e
isciplinar a utilizagéo dos recursos financeiros necessérios ao bom andamento
os trabalhos no seu Ambito de atuagdo; d) identificar recursos financeiros que
concorram para a implementagdo de programas e projetos; €) acompanhar e
avaliar a execugdo das agdes orgamentdrias; f) coordenar, acompanhar as
tividades relacionadas a execu¢do do orgamento, especialmente oriundos da
fiscalizagdo do transito; g) acompanhar os convénios e contratos referentes as
infraestruturas operacionais do trénsito.
a) planejar, coordenar, organizar, dirigir e controlar a execugéo das atividades e
Gerente projetos da Diretran; b) coordenar e controlar as atividades administrativas e
IAdministrativo e financeiras da Diretran, inclusive a administragdo de recursos humanos; c¢)
[Financeiro da coordenar ¢ acompanhar a execugdo do orgamento da Diretran. d) planejar,
IDiretran coordenar e propor diretrizes, planos e metas para as atividades de planejamento
financeiro e de orgamento da Diretran.

7. SECRETARIA MUNICIPAL DE OBRAS E INFRKAESTRUTURA

CARGO EM
COMISSAO

ATRIBUICOES

Secretario Adjunto de
Obras e Infraestrutura [para tomada de decisdes e de planejamento das atividades; c) coordenar e

) prestar auxilio direto e imediato ao Secretario; b) apresentar projetos de base

companhar a execugdo de agdes inerentes & gestdo de pessoas, gestdo
inanceira e de contratos administrativos e fornecedores, gestdo de compras €
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licitagdes, suprimentos, gestdo da infraestrutura e servigos administrativos, d)
outras atividades de responsabilidade da pasta.

Assessor Especial de |a) assessorar, acompanhar e auxiliar no que couber as agdes de organizagao daj
Obras e Secretaria, assessorando o Secretirio da pasta nas demandas administrativas
Infraestrutura recebidas pelo Executivo de competéncia da pasta, especialmente de Orgaos de|
outros Poderes e de Fiscalizacdo.

b) assessorar na condugéio do conjunto de atribui¢des e responsabilidades e
competéncias da Secretaria, prestando suporte direto ao superior hierarquico;

c) monitorar e relatar a execugdo das atividades da drea, mantendo o superior
hierarquico informado sobre o andamento dos trabalhos e das demandas;

d) assessorar realizando estudos e pesquisas sobre assuntos especificos,
consultando a legislagdo, notas técnicas, resolugdes, instrugdes normativas,
portarias e outros documentos para que a atuagio do Orgdo seja realizado com
amparo as leis e regulamentos vigentes, prestando suporte aos
encaminhamentos administrativos da pasta;

e) Assessorar na redagdo, revisando documentos e informagdes relacionadas as
questdes solicitadas pelo superior hierdrquico, garantindo clareza e
conformidade com as normas e orientacdes correlatas a Secretaria, para of
devido encaminhamento de expedientes necessarios a comunica¢do formal
interna e externa, sempre respeitando a Lei Geral de Prote¢do de Dados -
LGPD; f) desenvolver outras atribui¢des conforme orientagdo do superior
hierarquico.

a) dirigir e supervisionar as obras e servigos de infraestrutura do Municipio; b)
planejar, desenvolver e implementar em conjunto com a equipe de servidores

Diretor de os servicos relacionados a drenagem das vias publicas; ¢)  planejar,
Infraestrutura e Vias |desenvolver e implementar em conjunto com a equipe de servidores a execugdo
Urbanas e manutencdo de pontes no perimetro urbano do municipio; d) supervisionar o

cumprimento de prazos, orcamentos, padrdes de qualidade das obras; e)
coordenar as equipes multidisciplinares; f) desempenhar outras atividades
correlatas ou que lhe forem atribuidas na sua rea de competéncia, em apoio ao
Secretario.
Assessor de Gestdo |a) assessorar a diretoria no acompanhamento do progresso das execugdes; b)
de Infraestruturae  [supervisionar a elaborago de relatorios; ¢) auxiliar a diretoria na coordenagiol
'Vias Urbanas de equipes de trabalho; d) assessorar a equipe responsavel pelo levantamento e
alise de dados relevantes as obras em andamento; e) assessorar a diretoria nal
estdo de obras, cumprimento de prazos e padroes de qualidade estabelecidos;
f) desempenhar outras atividades correlatas ou que Ihe forem atribuidas na sua|
drea de competéncia, em apoio aos diretores.

(Gerente de a) Gerenciar e acompanhar a equipe responsavel pela execugdo dos trabalhos
Manutenciio de Vias |de manutengdo de vias; b) supervisionar e acompanhar os estudos relacionados
Publicas os elementos técnicos necessarios a licitagdo para materiais utilizados nas

vias; ¢) coordenar e manter os servicos de manutengdo em dia, em conjunto
om a Diretoria.
E gerenciar as atividades relacionadas engenharia e projetos; b) coordenar as

Gerente de quipes de engenharia; ¢) supervisionar o planejamento, execugéo e controle de
Engenharia e rojetos; d) supervisionar o cumprimento de prazos, orcamentos e qualidade; €)
Projetos esempenhar outras atividades correlatas ou que lhe forem atribuidas na sua

area de competéncia, em apoio ao Diretor de Obras, de Infraestrutura e de Vias
Urbanas.
Gerente de Logistica lg) coordenar as equipes que atuam no Patio de Obras da Secretaria; b)

oordenar a logistica na distribui¢do de materiais e equipamentos para a correta
xecugdo de obras; c¢) desempenhar outras atividades correlatas ou que lhe
forem atribuidas na sua 4drea de competéncia, em apoio ao Diretor de
Infraestrutura e Vias Urbanas.

ICoordenador de a) coordenar as equipes de servidores, distribuindo tarefas, orientando os
[Equipe servigos a serem executados de maneira segura, organizada econdmica e
ecnicamente de acordo com as normas vigentes; b) auxiliar na execugdo e
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supervisio do trabalho de competéncia da Secretaria; c) desempenhar outras
atividades correlatas ou que lhe forem atribuidas na sua area de competéncia, em
lapoio ao Secretdrio.

Diretor de Obras Cargo de nivel superior na 4rea de engenharia civil para: a) coordenar e
acompanhar a geréncia e as equipes responsdveis pela fiscalizagdo de obras
publicas relativas a sua area de competéncia; b) coordenar a adogio de normas
técnicas e de seguranca no trabalho; ¢) desempenhar outras atividades
correlatas ou que lhe forem atribufdas na sua drea de competéncia, em apoio ao
Secretdrio.

Assessor de Gestio [a) assessorar e supervisionar o andamento ¢ progresso das obras; b) assessorar|
de Obras na coordenagdio das equipes de trabalho; ¢) supervisionar os trabalhos dos
projetos em andamento, garantindo a eficiéncia das atividades de gestdio dos
projetos; d) assessorar na supervisdo de cumprimento de prazos e padroes de
qualidade estabelecidos; e) desempenhar outras atividades correlatas ou que lhe
forem atribuidas na sua drea de competéncia, em apoio ao diretor.

Coordenador de ) assessorar a Secretaria nas demandas que serdo encaminhadas a Diretoria de

Licitacdes Licitagdes e Contratos através de estudos e informagdes a respeito do correto
rocedimento a ser adotado na elaboragio dos processos licitatérios conforme aj
legislagdo.

Gerente ) implantar as diretrizes estabelecidas pelos agentes politicos da|

IAdministrativo e Municipalidade junto a pasta; b) planejar, coordenar, organizar, dirigir ¢

Financeiro ontrolar a execucdo das atividades e projetos da Secretaria; c) coordenar e

ontrolar as atividades relacionadas com administragio de recursos humanos,
inclusive o controle de frequéncia dos servidores; d) coordenar e acompanhar a(
xecugdo do orgamento da Secretaria; e) planejar, coordenar e propor diretrizes,
planos e metas para as atividades de Planejamento Financeiro e de Orgamento)
da Secretaria.

8. SECRETARIA MUNICIPAL DA ADMINISTRAGAO

CARGO EM ATRIBUICOES
COMISSAO

a) dirigir e coordenar a equipe responsavel pelos setores administrativos,
incluindo Protocolo, Apoio Administrativo, Almoxarifado, Arquivo Geral,
Central Telefonica, Manutencdo de Pequenos Reparos e Limpeza, garantindo o
Diretor bom funcionamento e a integra¢do entre as areas,

Administrativo b) supervisionar a equipe encarregada da seguranca do patriménio do Pago
Municipal, assegurando a protecdo fisica e patrimonial do edificio e a
implementagdo de procedimentos adequados de vigilancia e controle;

) estabelecer e implementar politicas de gestdo de recursos administrativos,
incluindo a estruturagdo, racionalizagio e adequagdo dos servigos prestados
pelos diversos setores sob sua responsabilidade;

d) supervisionar e coordenar os servigos de limpeza e conservagdo dos setores
sob sua responsabilidade, garantindo a manutengdo da organizacdo, higiene e
mbiente adequado de trabalho, além de liderar as equipes de limpeza e
eparos;

) garantir a integridade e funcionamento dos servigos gerais, promovendo a
anutengao preventiva ¢ corretiva de bens moveis © iméveis, bem somo a

organizagio dos espagos piblicos administrativos;

f) auxiliar e apoiar o Secretdrio da Administragdo nas atividades de gestdo,
fornecendo informagdes, orientagdies e apoio logistico para o bom andamento
dos processos administrativos, especialmente nos servigos relacionados as
areas sob sua responsabilidade;
) implementar e supervisionar a execugdo de processos administrativos
clacionados ao controle de materiais e insumos, incluindo o almoxarifado e a
estdo de estoque;
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h) garantir a integragdo entre os setores administrativos, promovendo a
comunicacdo eficaz e o trabalho colaborativo para a melhoria continua dos
servigos prestados;

i) propor, desenvolver e implementar quando possivel programas de
lcapacitagdo e treinamento para os servidores da drea administrativa;

i) controlar o orgamento e os recursos financeiros dos setores administrativos,
promovendo a otimizagdo de gastos e o cumprimento das metas orgamentarias,
1ém de elaborar relatérios periddicos ;

k) analisar e propor melhorias nos processos administrativos, visando a
modernizacio e a simplificagiio de procedimentos internos, adotando boas
praticas de gestdo publica, inovagio e eficiéncia;

1) apoiar na elaboragfio e execugdo de projetos administrativos que envolvam
#as dreas de sua competéncia, colaborando com a implementagdo de novos
servigos, tecnologias e praticas administrativas;

) gerenciar o setor de Protocolo, coordenando todas as atividades relacionadas
o recebimento, registro, autuagdo, expedigdo e tramitagdo de documentos
fisicos e eletronicos (online), garantindo o cumprimento das normas e prazos
stabelecidos;

b) gerenciar a equipe de pessoal do setor de Protocolo, promovendo a gestdo
ficiente dos processos de trabalho, capacitagdio continua e acompanhamento
as atividades;

c) supervisionar os procedimentos operacionais do setor de Protocolo,
arantindo a correta execucdo das etapas de recebimento, registro, autuagéo,
xpedigdo e distribuigio de documentos, conforme as politicas internas e as
egulamentagdes legais vigentes;,

) estabelecer e implementar diretrizes e procedimentos para o funcionamento
o setor, visando otimizar o atendimento a coletividade e assegurar que os
ocumentos sejam processados com agilidade, seguranga e dentro dos prazos
legais;

e) desenvolver e implementar melhorias nos processos de protocolo, buscando
inovagdes tecnoldgicas e préaticas para otimizar o fluxo de trabalho e promover
a digitalizacdo de documentos;

garantir o controle e a seguranga da tramitagdo de documentos, promovendo
rastreabilidade documental;

) realizar a gestdo de prazos e fluxos de documentos, assegurando que os
documentos recebidos e expedidos sejam devidamente protocolizados;

) promover atendimento eficiente & coletividade, fornecendo informagdes
sobre os procedimentos e prazos, tanto para a populagdo quanto para os
servidores publicos que utilizam o servico de protocolo;

i) gerar relatérios periddicos sobre a produgdo e desempenho do setor de
Protocolo;

i) garantir o cumprimento das legislagdes e normativas pertinentes ao
rotocolo de documentos, incluindo a manutengdio de registros precisos e 0
tendimento as exigéncias legais;

) orientar e chefiar os colaboradores do setor quanto & adogdo de boas
réticas, protocolos de seguranga da informago e atendimento ao piblico;

1) acompanhar e implementar a utilizagéo de tecnologias de gestdo documental,
omo sistemas de automagdo e digitalizagdo de documentos;

\Gerente de Protocolo

Gerente do a) gerenciar o patriménio mével do municipio, incluindo o seu registro e
Patrimdnio de Bens |inventario, assegurando a integridade e rastreabilidade dos bens;
Moveis ) receber, armazenar e distribuir bens méveis permanentes, com excecao de

veiculos e equipamentos que utilizam combustiveis;

c) realizar os procedimentos de incorporagéo e cadastro, no sistema de controle
atrimonial, das solicitagdes de tombamento dos bens moveis permanentes
ecebidos diretamente pelas unidades e dos bens recebidos no almoxarifado em
arater excepcional;
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d) emitir e quando necessario publicar Termos de Responsabilidade, Termos
de Responsabilidade Temporaria, Cessdes, Permissdes de Uso e outros
instrumentos equivalentes para bens moéveis permanentes adquiridos pelo
municipio, recebidos por doagdo ou transferéncia;
le) promover e coordenar o recolhimento e o armazenamento provisorio dos
bens méveis permanentes inserviveis do municipio até a sua baixa definitiva;
f) promover a selegdo e redistribuigdo, entre as estruturas e setores do
municipio, dos bens permanentes, bem como dos bens considerados
inserviveis, excedentes ou 0ciosos;

) analisar, organizar e emitir os processos de baixa patrimonial de bens

Oveis inserviveis, a partir das solicitagdes recebidas;

) orientar as estruturas e os setores municipais e as Comissdes Internas de
atrimonio de Bens Modveis e os responsaveis pelo patriménio nas unidades
uanto a execugdo do inventéario anual dos bens méveis permanentes sob sua
uarda;
i) monitorar os bens permanentes entre as estruturas, com o auxilio dos
responsaveis pelo patrimdnio nas unidades, garantindo o controle atualizado;
i) propor, acompanhar e implementar sistemas e novas tecnologias
relacionadas ao cadastro, registro e controle dos bens moveis;
k) realizar o levantamento, geragdo e emissdo de relatérios periodicos sobre o
status do patriménio movel, incluindo a situagéo dos bens e movimentagdes
realizadas;

) realizar o cadastro e o inventario dos bens imdveis do municipio,
tualizando periodicamente as informagdes e garantindo a manuteng¢do de
egistros atualizados e o cumprimento das normas internas e externas de
ontrole patrimonial;

) acompanhar a incorporagio de novos bens iméveis ao patriménio
municipal, bem como a alienagfio, cessdo ou transferéncia dos bens, conforme
iretrizes estabelecidas;

c) emitir em conjunto com a Secretaria de Administragdo e solicitar quando
ecesséria a publicagdo dos instrumentos legais relacionados aos bens iméveis,
omo Termos de Responsabilidade, Cessdes, Permissdes de Uso e outros

Gerente doldocumentos equivalentes, conforme a legislagdio vigente e mediante expressa
Patrimonio de Bensputorizagdo pela Secretaria de Administragio;
Iméveis id) acompanhar o processo de tombamento de bens imdveis, solicitando a

analise e providenciando a formalizagio do tombamento quando necessario;

e) monitorar a ocupagdio, uso e conservagdo dos imoveis municipais,

realizando visitas periédicas e controle das condigdes estruturais dos bens,

buscando assegurar que atendam aos interesses piblicos;

f) solicitar laudos, estudos e manifestages técnicas sobre a situagdo juridica e
strutural dos bens iméveis, fornecendo subsidios para a tomada de decisdes
dministrativas relacionadas ao patriménio;

) auxiliar no processo de baixa patrimonial, com a devida documentagdo e
conformidade legal;

) propor, acompanhar e implementar sistemas e inovagdes relacionados ao
adastro, registro, controle e gestio dos bens imoveis, visando melhorar a
ficiéncia e a transparéncia da gestdo patrimonial;

i) analisar e emitir relatorios periddicos sobre o estado de conservagdo,
tilizagiio dos bens iméveis, fornecendo informag8es detalhadas e atualizadas
ara auxilio a tomada de decisoes;

i) orientar as estruturas e os setores municipais sobre a execugéo do inventério
os bens iméveis, garantindo a atualizagio correta e o cumprimento das
ormas internas e externas de controle patrimonial;

) acompanhar o cumprimento de normativas e regulamentos relacionados ao
uso e conservagio dos bens imdveis municipais:

a) ter o conhecimento minimo necessario sobre a legislagdo vigente de

licitagdes, compras e contratos, a fim de dirigir a equipe de servidores
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responsaveis pela execugdo dos trabalhos da Diretoria, prestando orientagGes
técnicas as Secretarias Municipais para garantir a conformidade com as

IDiretor de normas legais;
ILicitagdes e b) coordenar e definir as modalidades licitatérias mais adequadas as
IContratos necessidades dos Orgdos municipais, realizando andlise criteriosa das

solicitagdes que motivam os processos licitatérios e propondo solugdes que
atendam aos interesses da administragdo publica de forma eficiente e
transparente;
c) acompanhar e garantir o cumprimento das obrigagdes legais quanto as
publicagdes exigidas por lei, incluindo as relativas a processos de dispensa e
inexigibilidade de licitagdio, assegurando a transparéncia ¢ o devido processo
legal em todas as etapas;
d) dirigir as atividades da Comissdo Permanente de Licitagdes e coordenar o
trabalho dos Pregoeiros, garantindo que os processos licitatorios sejam
conduzidos de acordo com as normas legais, dentro dos prazos estabelecidos e
com o maximo de eficiéncia e integridade;
) revisar a elaboragdo dos termos de contratos, aditivos e outros instrumentos
equivalentes, em conformidade com a legislagdo vigente, as normas internas
do municipio e os interesses da administragdo publica, buscando garantir a
legalidade ¢ a eficacia das contratagdes;
f) propor e implementar melhorias nos processos licitatorios e na gestdo de
contratos, com vistas a otimizagdo dos procedimentos e a conformidade com
os principios da administragdo publica.
) promover a capacitagdo continua da equipe sobre as normas ¢ praticas
elativas a licitagdes, compras e contratos;
) garantir a transparéncia e o acesso publico a informagfio no que tange aos
rocessos licitatorios e contratuais, promovendo o cumprimento das normas de
ublicidade e disponibilizando os documentos e informagdes de forma
acessivel e clara a populagéo e aos orgios de controle;
i) realizar o levantamento e elaborar relatorios sobre 0s processos licitatorios,
ontratos, convénios e outros instrumentos;
i) fazer a andlise dos processos licitatérios, incluindo a verificagdo de
qualificagfio, capacidade operacional, entre outros requisitos;
la) gerenciar a equipe responsivel pela realizagdo dos procedimentos
licitatorios e expedientes visando a contratagio de obras, servicos, e a
aquisi¢io de bens de consumo e permanente para 0 Municipio;
b) gerenciar os servigos pertinentes a elaboragéo de editais e licitagdes;
Gerente de ic) gerenciar a distribuigdo das tarefas inerentes a edi¢do de editais;
Licitagdes d) responsabilizar-se pela publicidade e gestdo de dados referentes aos atos
lemitidos pela Geréncia de Licitacdes alimentando o Portal da Transparéncia, 0
Sistema de Gerenciamento, sistemas do Tribunal de Contas do Estado e
qualquer sistema equivalente interno ou externo;
e) coordenar em conjunto com a Diretoria de Planejamento e Gestdo de
Compras as atividades da equipe responsavel pelo Banco de Registro de
Precos e outras fontes oficias de pregos;
if) colaborar com o fornecimento de informagdes a Diretoria de Planejamento e
Gestiio de Compras da Secretaria de Administra¢do;
o) realizar em conjunto com a Diretoria de Licitagdes e Contratos a analise dos
processos licitatérios, incluindo a verificagdo de qualificagfio, capacidade

loperacional, entre outros requisitos:
) gerenciar a equipe responsavel pela realizagdo dos procedimentos que
nvolvam os contratos administrativos ou instrumentos equivalentes, inclusive
uanto as suas alteragoes;
b) gerenciar os dados referentes aos contratos, respectivos aditivos ou
instrumentos equivalentes, no sistema informatizade do Municipio;
Gerente de c) responsabilizar-se pela publicidade e gestdo de dados referentes aos atos
IContratos mitidos pela Geréncia de Contratos alimentando o Portal da Transparéncia, o
Sistema de Gerenciamento, sistemas do Tribunal de Contas do Estado e
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iqualquer sistema equivalente interno ou externo;

d) supervisionar a equipe responsavel pelo processamento das alteragdes nos
contratos administrativos ou instrumentos equivalentes, decorrentes dos
processos de licitagdo, compra direta e instrumentos auxiliares, bem como de
outras modalidades de licitagio;

e) coordenar e acompanhar as agdes da Comissdo de Sangdes Administrativas.
a) monitorar os servigos do Departamento de Recursos Humanos, planejar,
lorganizar, dirigir ¢ controlar as atividades, através da defini¢do de normas e
politicas, que visem dotar o ente piblico de uma forca de trabalho qualificada
e eficaz;

b) conhecer e aplicar a legislagio que trata do servigo publico e dos Servigos
Diretor de Recursos |publicos;

IHumanos c) emitir documentos relativos a situagdo funcional dos servidores, zelar e
coordenar para que todas as informagdes da vida funcional do servidor sejam
bbrigatoriamente atualizadas na pasta funcional e as mantenha sob sua guarda
o acervo do arquivo funcional;

d) acompanhar e coordenar os trabalhos do Setor da folha de pagamento,
fiscalizando, conferindo, emitindo relatérios, resumos e planilhas das despesas
com pessoal e outras atividades no ambito da sua competéncia;

e) responsabilizar-se e tomar todas as providéncias para o ressarcimento de
servidores a disposigdo de outros érgdos.

argo ocupado por servidor efetivo.

) gerenciar a equipe responsavel pela emisséo de certiddes;

b) estabelecer diretrizes e procedimentos operacionais para aprimorar o
funcionamento das atividades de emissdo de certiddes, em conformidade com
la legislag3o e normas internas da administragio municipal;

c) gerenciar o fluxo de pedidos para emissdo de certiddes, organizando o
processo desde a solicitagio até a entrega ao solicitante, garantindo que os
Gerente de Certiddes |documentos necessarios sejam verificados e que os pedidos sejam atendidos de
forma rapida e eficiente;

d) monitorar e supervisionar a emissdo das certiddes, assegurando que 0s
prazos sejam cumpridos e que as certiddes sejam emitidas de acordo com as
normas e requisitos legais;

e) realizar o controle ¢ o acompanhamento das solicitagdes de certiddes,
implementando sistemas e fluxos para garantir a rastreabilidade e a
transparéncia dos processos, além de garantir a integridade dos registros;

f) propor e implementar melhorias continuas nos processos de emissiio de
certiddes, visando aumentar a eficiéncia do setor, incluindo a utilizagdo de
tecnologia e sistemas digitais;

o) propor treinamento e oferecer orientagdo a equipe sobre os processos de
emissdo de certiddes, garantindo que os servidores estejam atualizados sobre
las normas e préticas legais;

h) analisar e responder a questionamentos e recursos relacionados a emissdo de
certiddes;

i) preservar a confidencialidade e a seguranga das informagdes relacionadas a
emissido de certiddes, especialmente no que se refere a dados pessoais e
informagdes sensiveis dos servidores, em conformidade com a legislacdo de
protecdo de dados vigente;

i) elaborar relatérios periddicos sobre a emissdo de certiddes, fornecendo
ldados sobre o volume de salicitagdes, incluindo a data de solicitacio. emissio

e entrega;

k) fomentar a comunicagdo e integragdo entre o setor de Certiddes e outras
areas do Departamento de Recursos Humanos, bem como com outras
secretarias e setores municipais, para garantir a eficiéncia no processo de
emisso e atendimento das demandas internas;

1) apoiar na revisdo e atualizagdo de normas e procedimentos relacionados a
emissio de certiddes, garantindo que o processo esteja sempre em
onformidade com as mudangas legislativas ou administrativas que impactem
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as atividades do Departamento de Recursos Humanos;

Gerente de a) gerenciar o processamento da folha de pagamento, auxiliando o Diretor de]
Processamento de Recursos Humanos na coordenagiio da equipe responsavel pelos langamentos
Folha de pagamento [de informagdes relativas & remuneragdo, descontos, vale-transporte, vale-|
limentagiio e outras verbas pecunidrias dos servidores publicos municipais,
assegurando que todos os dados estejam corretos e atualizados;

b) auxiliar e acompanhar o envio de dados para os Orgdos competentes,
garantindo a entrega correta e dentro dos prazos estabelecidos, incluindo o
portal da transparéncia, a Auditoria Geral do Municipio, a Controladorial
Interna, o Tribunal de Contas do Estado de Santa Catarina (TCE-SC), a
Previdéncia Complementar, o célculo atuarial, o eSocial e demais entidades
publicas que requeiram as informagdes relativas a folha de pagamento;

c) prestar assessoria & Diretoria de Recursos Humanos nas agdes € decistes
relacionadas ao processamento da folha de pagamento, fornecendo suporte
técnico e operacional para assegurar a conformidade com as normas g
regulamentos aplicéveis;

la) gerenciar o quadro de pessoal e atividades relativas ao atendimento médico
dos servidores do Municipio;

b) coordenar os trabalhos da Medicina do Trabalho e Pericia Médica
Gerente do SASS Ocupacional;

) acompanhar processos de reabilitagdo e/ou readaptagéo;

d) fiscalizar os servigos de arquivos e registros médicos;

) emitir relatorios de produtividade e demais documentos de competéncia do
SASS.

(A gerencia serd remunerada conforme o Cédigo DGA-2 ou, por op¢do do
servidor quando na condigdo de efetivo optar pela FG-1)

la) coordenar a equipe responsavel pela execugdo, controle, conservagdo e
manutencdo da frota de veiculos do municipio, incluindo veiculos leves e
Diretor de Frota pesados, assegurando que os veiculos estejam em boas condigdes de uso e
devidamente higienizados ;

b) verificar a regularidade da documentagdo dos veiculos oficiais, garantindo
lque todos os veiculos da frota possuam os documentos exigidos por lei, como
licenciamento, IPVA, seguro obrigatdrio e outros registros necessarios para o
seu funcionamento legal e seguro;

c) requisitar e analisar os relatorios didrios emitidos pelos motoristas,
monitorando a quilometragem, o consumo de combustivel ¢ o estado de
conservagio dos veiculos, para garantir o cumprimento das normas
operacionais e identificar a necessidade de manutencio;

d) organizar e planejar a escala de motoristas e 0 atendimento das atividades a
serem executadas, coordenando a distribui¢do dos veiculos de acordo com as
demandas das estruturas e setores municipais;

e) informar o Secretirio da Administragio sobre as infragdes de trénsito
cometidas pelos motoristas municipais, documentando as ocorréncias €
tomando as providéncias cabiveis, referente a comunicagdo as estruturas e
setores municipais, assim como os ¢rgos competentes de transito:

f) gerenciar a alocagdio dos veiculos municipais, garantindo que sejam
utilizados de forma responsavel e eficiente, de acordo com as necessidades da
ladministragéio publica municipal, e evitando o uso inadequado ou nio
autorizado;

) gerenciar as atividades de manutengdo preventiva e corretiva da frota,
assegurando que os veiculos sejam mantidos em bom estado de
funcionamento, minimizando os custos com reparos emergenciais e o tempo de
inatividade da frota;

h) acompanhar o controle de custos operacionais dos veiculos, como
ombustivel, pegas de reposi¢io e mdo de obra, buscando a reducdo de
despesas e a otimizagdo dos recursos destinados a frota municipal;
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i) informar & Geréncia de Patriménio de Bens Moveis sobre qualquer
ocorréncia relacionada aos veiculos e maquinas pesadas, como danos, avarias
ou a necessidade de baixa patrimonial,

i) promover a capacitagdo continua dos motoristas e equipes de manutengdo,
|garantindo que estejam atualizados quanto as boas préticas de direcdo,
seguranga no transito e manutengdes preventivas , além de verificar a
habilitagdo adequada e regular para condugdo dos veiculos;

k) elaborar relatérios periddicos sobre a utilizagdo da frota, incluindo dados
sobre o desempenho dos veiculos, custos operacionais, manuteng¢do realizada e
[sugestdes de melhorias;

) fomentar a ado¢do de praticas sustentdveis na operagio da frota,
implementando, quando possivel, solug@es que contribuam para a redugéio de
impacto ambiental;

m) promover a rastreabilidade e a transparéncia nos processos de gestdo da
frota, utilizando sistemas informatizados para controle de manutengdo, custos e
utilizagdo, assegurando que os dados sejam acessiveis e bem documentados
para auditorias internas ou externas;

n) acompanhar a utilizagdo e o estado de conservagdo das mdquinas pesadas,
assegurando que as madquinas sejam utilizadas adequadamente para as
necessidades do municipio e que também recebam os cuidados necessarios de
imanuten¢do e regularizagéo;

l0) promover a capacitagfo das equipes e dos servidores municipais que atuam
na gestdo e manutengdo de frotas;

|a) gerenciar a equipe responsdvel pelo abastecimento, lubrificagdo, reparos
Gerente de Gestdo de |mecdnicos e elétricos dos veiculos da frota municipal;

Frota b) acompanhar o consumo de materiais ¢ combustiveis utilizados pelos
veiculos da frota municipal;

c) implementar medidas de utilizagdo otimizada e racional da frota veicular;

d) elaborar em conjunto com a sua respectiva diretoria os relatorios periodicos
sobre a utilizagdo da frota, incluindo dados sobre o desempenho dos veiculos,
custos operacionais, manutengdo realizada e sugestdes de melhorias;

e) acompanhar a utilizagdo e o estado de conservagdo das maquinas pesadas,
assegurando que essas maquinas sejam utilizadas adequadamente para as
necessidades do municipio e que também recebam os cuidados necessérios de
imanutengio e regularizagéo;

f) monitorar e controlar o uso dos veiculos, garantindo que sejam utilizados de
lacordo com as necessidades da administragdo municipal e de forma
responsavel, evitando o uso indevido ou inadequado.

) auxiliar a sua respectiva diretoria nos trabalhos de coordenagéo da equipe
responsavel pela execugdo, controle, conservagdo e manutengdo da frota de
veiculos do municipio, incluindo veiculos leves e pesados;

h) realizar a gestdo de documentagio e regularizagdo dos veiculos, garantindo
que todos os veiculos da frota estejam devidamente licenciados, com a
documentagio em dia, conforme a legislagio vigente.

i) realizar a gestfio da logistica de veiculos para as diversas estruturas e setores
municipais, assegurando a distribuicdo adequada dos veiculos conforme a
demanda operacional;

i) comunicar a sua respectiva diretoria sobre qualquer ocorréncia com os bens,

como danos, avarias ou necescsidade de baixa, garantinde que todas ac
informagdes sobre a frota sejam devidamente registradas;

k) requisitar e analisar os relatérios didrios emitidos pelos motoristas,
monitorando a quilometragem, o consumo de combustivel e o estado de
conservagdo dos veiculos, para garantir o cumprimento das normas
operacionais e identificar a necessidade de manutencéo;

Gerente de a) gerenciar a manuten¢do da frota de veiculos municipais, referente a
Manutengio de Frota jmanutengfio preventiva, corretiva e reparos, para garantir a operagdo continua
e eficiente dos veiculos;
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b) elaborar e implementar planos de manutengdo preventiva para os veiculos
a frota municipal, visando prolongar a vida util dos bens e reduzir custos com
eparos emergenciais;

) acompanhar a execugdo de servigos de manutengdo corretiva, referente aos
roblemas mecénicos, elétricos, estruturais e de seguranga dos veiculos, seja
elas equipes técnicas ou empresas contratadas;

) realizar o controle de abastecimento e de custos operacionais dos veiculos,
onitorando o consumo de combustivel, o desempenho dos veiculos € a
ecessidade de reposigiio de pecas e materiais;

) acompanhar e manter registros detalhados sobre a frota, incluindo historico
e manutengdo, reparos realizados, consumo de combustivel, quilometragem ¢
outros dados;

f) acompanhar a contratagdo de servigos terceirizados de manutengdo quando
ecessdrio, verificando a qualidade dos servigos prestados e o cumprimento
dos servigos estabelecidos;

) estabelecer e monitorar indicadores de desempenho para a frota municipal,
analisando a eficiéncia dos veiculos, a redugiio de custos e o cumprimento de
prazos de manutengdo;

h) garantir a seguranga operacional dos veiculos, assegurando que os veiculos
estejam em condigdes adequadas de uso, conforme as normas de seguranca e
regulamentagdes vigentes;

i) comunicar a Diretoria de Frota sobre qualquer ocorréncia com os bens, como
danos, avarias ou necessidade de baixa, garantindo que todas as informagdes
sobre a frota sejam devidamente registradas e atualizadas no sistema de
controle patrimonial;

i) elaborar relatérios periddicos sobre o estado da frota municipal,
apresentando a sua respectiva Diretoria e 2 Geréncia de Gestdo de Frota os
idados sobre o desempenho, manutengéo e custos;

Diretor de TI - a) dirigir a equipe de servidores que atuam no setor de CPD do Municipio;
Tecnologia da b) coordenar a implementagdo do Plano Diretor de Tecnologia da Informagdo;
Informag@o ) supervisionar o planejamento e estudo de nichos de mercado de hardware e

software, que compreendem uso de solugdes na Administragéo Publica;
Diretoria de la) coordenar, monitorar e executar o planejamento ¢ a gestdo da demanda de
Plangjamento e bens e servigos das unidades e setores municipais;

Gestiio de Compras |b) propor a normatizagdo das atividades de planejamento e programagdo de
bens e servigos, estabelecendo diretrizes e procedimentos para otimizar as
compras e aquisigdes no &mbito municipal;

c) revisar o conjunto de especificagdes para garantir que 0s produtos e servigos
adquiridos atendam as necessidades das unidades municipais, respeitando as
lexigéncias técnicas e legais;

d) solicitar quando necessario as estruturas e sctores municipais, a
manifestagdo e parecer técnico nos processos de aquisigio de bens e servigos;
) orientar as estruturas e os setores municipais quanto aos orgamentos ¢
precos praticados para as aquisigdes, visando garantir a conformidade com as
normas e a otimizagio dos recursos ptblicos;

f) realizar em conjunto com a Diretoria de Licitagdes e Contratos a analise de
especificagdes e padronizagdes referentes novos produtos e servigos, e quando
necessario solicitar as estruturas e setores municipais a manifestacdo e parecer

técnico;
) articular-se com as estruturas e setores municipais visando a defini¢do da
emanda anual esperada, dentro das limitagdes orgamentérias e financeiras
efinidas pela Secretaria de Finangas, assegurando a compatibilidade entre a
emanda e a disponibilidade de recursos;

) receber e analisar as solicitagdes de alteragdo do planejamento de demandas,
lém de acompanhar e controlar a execugdo do planejamento, adaptando-o
conforme as necessidades emergentes;

i) programar, orientar, coordenar, executar e controlar as atividades
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relacionadas a classificagdio, padronizagdio e codificagdo de bens e servigos,
arantindo que os produtos adquiridos estejam de acordo com os padrdes e
codigos estabelecidos;
i) coordenar em conjunto com a Geréncias de Licitagdes as atividades da
lequipe responsavel pelo Banco de Registro de Pregos e outras fontes oficias de
pregos;
k) elaborar fluxos para o planejamento de compras das estruturas e setores
municipais, definindo processos claros e eficientes que assegurem a correta
lexecucdo das aquisigdes e a otimizagdo de recursos;
1) elaborar e promover a execugdo do Plano de Contas Anual (PCA),
oarantindo que as aquisi¢des de bens e servigos sejam realizadas conforme o
planejamento orgamentario e financeiro, considerando que as demais estruturas
e setores municipais deverdo contribuir com as informagdes necessdrias para a
elaboragio, fornecendo os dados e previsdes de compras conforme as
necessidades especificas de cada area.

Gerente de a) auxiliar a Diretoria de Planejamento e Gestdo de Compras, na coordenagdo,
Planejamento e monitoramento e execucdo do planejamento e a gestdo da demanda de bens ¢
Gestdo de Compras  [servigos;
b) gerenciar o planejamento e a execugdio das demandas de bens e servigos
solicitados pelas unidades e setores municipais;
c) propor e implementar procedimentos operacionais para compras e
aquisi¢des, alinhando as necessidades das unidades municipais as normas
internas e a legislagdo vigente, com foco na eficiéncia e no cumprimento de
prazos;
d) acompanhar e revisar as especificagdes técnicas e requisitos das aquisigdes,
garantindo que as solicitagdes de bens e servigos estejam de acordo com os
padrdes exigidos pelas unidades municipais e que os processos de compra
sejam realizados adequadamente;
) fornecer orientagdes s estruturas € setores municipais no processo de
aquisicdo de bens e servigos;
f) monitorar a execugdo das compras e aquisigdes realizadas pelos setores
municipais, garantindo que todas as etapas do processo sejam seguidas
corretamente, desde o recebimento de solicitagdes até a entrega final de
produtos ou servigos;
) estabelecer fluxos operacionais para o planejamento de compras dentro das
unidades municipais, promovendo a padronizagdo e a otimizagio de processos
para garantir a eficiéncia na gestdo das aquisigdes.
h) apoiar a gestdo do Plano de Contratagdes Anual (PCA) em conjunto com a
Secretaria de Financas, colaborando na organizagio e na coleta de informagdes
iunto as estruturas para o alinhamento das previsdes orgamentarias e de
ompras, com foco no planejamento e controle de gastos publicos.
i)acompanhar a execugdo do planejamento de compras, identificando eventuais
justes para que as necessidades das estruturas e dos setores municipais sejam
atendidas dentro dos limites orgamentarios e conforme o cronograma previsto;
i) realizar a analise e consolidagdo das solicitagdes de materiais e servigos
especializados, entre outros, assegurando a viabilidade e a adequagdo das
aquisigdes, com foco nas necessidades especificas de cada drea;

) realizar a classificagéio e codificagio de bens e servigos, promovendo a
organizagio e o sistema de conculta de itens para facilitar o controle de

estoque;

a) acompanhar e monitorar o processo de contratagdo de bens e servigos
realizado pelas unidades e os setores municipais;

b) propor e implementar procedimentos e fluxos para o processo de
contratagio de bens e servigos, buscando padronizar e otimizar as atividades,
earantindo eficiéncia, transparéncia e conformidade;

) propor e coordenar treinamentos e capacitagdes direcionadas aos servidores
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municipais, com foco no aprimoramento dos processos de monitoramento de

atas e contratos e na adogfio de boas praticas;

d) receber, analisar e consolidar os dados referentes as contratagdes realizadas
elas estruturas e setores municipais, mantendo registros atualizados e
ssegurando que as informagdes sejam acessiveis as dreas relacionadas, bem

Gerente de Controle efcomo as avaliagdes da Diretoria de Planejamento e Gestédo de Compras;

Monitoramento  dele) estabelecer indicadores de criticidade e monitoramento para 0s processos de

Atas e Contratos ontratago de bens e servigos, garantindo que os riscos sejam identificados e
atados de forma preventiva;

auxiliar as estruturas e setores municipais na identificacdo de falhas e

quséncias de monitoramento e controle, propondo melhorias nos
rocedimentos de acompanhamento;

) acompanhar a vigéncia de atas e contratos e analisar em conjunto com as
struturas e os setores municipais;

) emitir relatérios sobre as contratagdes de bens e servigos realizados pelas
struturas e setores municipais, com énfase no controle e monitoramento das
tas e contratos;

Fungdes Gratificadas:
1.Departamento de Recursos Humanos

FUNCAO ATRIBUICOES
1.1.Coordenador de Folha de | Supervisionar a equipe, definindo objetivos e metas, além de
Pagamento atribuir tarefas e responsabilidades. Coordenar as atividades

relacionadas ao processamento e fechamento da folha de
pagamento da municipalidade, garantindo a correta execugio das
etapas envolvidas e acompanhar o cumprimento das obrigagdes
acessorias relacionadas a folha de pagamento dos servidores do
Municipio, oferecendo suporte direto ao Diretor de Recursos

Humanos.
1.2.Coordenador de Pessoas e | Coordenar, liderar e gerenciar a equipe de servidores do DRH,
Processos Analisar, desenvolver e implementar processos e procedimentos

para melhorar a eficiéncia e eficicia do servigo prestado, bem
como manter sua constante atualizagdo e melhorias. Gerenciar o
processo de admissdo de servidores, mantendo equipe e
atualizando conforme preconizar lei e instrugdes vigentes.
Gerenciar e analisar dados relacionados a gestdo. Gerenciar 0 uso
de materiais. Atuar junto ao Diretor pela autenticidade da
documentagio emitida pelo Departamento de Recursos Humanos.

2. Diretoria de Licitacdes e Contratos

2.1. Agente de Contratagdo/ | Chefiar e impulsionar o processo licitatorio (agentes de
Pregoeiro contratagdo); coordenar o processo licitatério na modalidade
pregéo

8. SECRETARIA MUNICIPAL DA FAZENDA

Diretor da a)Dirigir e coordenar em apoio ao Secretario no Desenvolvimento de atividades,
Fazenda de diregao, articulagao, definigao de objetives; plancjamento, avaliagio,
monitoramento das atividades da Secretaria que é responsavel, atuando dentro
da legalidade, primando pela economicidade, eficiéncia e efetividade, em seus
aspectos financeiro, orgamentario, contabil;

b)Promover a articulagdo entre os orgdos publicos municipais ¢ Secretaria;
c)Auxiliar e articular agBes com a equipe de servidores referentes
assuntos/atribuigdes da Secretaria;

d)Assessorar o Secretario e demais orgdos da Administragio Municipal em
assuntos fiscais, financeiros e de custos, contribuindo para a formulagdo dd
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estratégias de desenvolvimento.

Diretor do Tesouro

a) dirigir e controlar as atribui¢des de toda a Tesouraria; b) supervisionar as
atividades da drea financeira (contas a pagar/receber; fluxo de caixa; orgamento
e tesouraria); c¢) supervisionar o controle de saldos bancdrios e as
disponibilidades de caixa; d) supervisionar a programacdo e execugdio dos
pagamentos de credores; €) acompanhar o prazo de vencimentos das despesas e
zelar pelo seu cumprimento; f) controlar os gastos gerais de todas as secretarias
e fundos.

Gerente do Tesouro

a) assessorar a Diretoria do Tesouro, dirigindo estrategicamente as atividades
desenvolvidas pela Tesouraria do Municipio; b) chefiar a equipe de pessoal
gerindo a dinamica e os processos de trabalho; ¢) coordenar a elaboragdo de
relatdrios a fim de fornecer subsidios a Diretoria do Tesouro no que concerne ao
comportamento das finangas municipais.

Diretor de
Fiscalizagio
Tributéria

Cargo ocupado por Auditor Fiscal Tributdrio efetivo para: a) coordenar a
elaboragdo da programagdo da fiscalizagdio tributaria, bem como os projetos
considerados relevantes nas areas de atendimento e fiscalizagdo, priorizando os
projetos de maior relevincia para a otimizagdo das receitas tributdrias; b)
propor metas de fiscalizagio e acompanhamento com maior impacto na
arrecadacdo, com base em resultados de estudos sobre o comportamento da
receita municipal, inclusive por segmentos econdmicos; c¢) planejar,
acompanhar e controlar as atividades de fiscalizagdo dos tributos municipais,
sobretudo o Imposto Sobre Servico de Qualquer Natureza, com vistas a
avaliacio dos seus resultados e da definicio e cumprimento de metas; d)
supervisionar e controlar a regularidade dos créditos tributérios constituidos por
meio de declaracdes Eletrénicas, de acordo com os respectivos regimes
tributdrios; e) supervisionar estudos técnicos especificos para obtengio de
indices e subsidios a acdo fiscal; f) assessorar o Secretdrio nos assuntos de sua
competéncia.

Gerente de
Tributos
Mobiliarios

Cargo ocupado por Auditor Fiscal Tributirio, efetivo para: a) coordenar a
equipe responsével pelo langamento, retengdo e fiscalizagdo do Imposto sobre
Servigos de Qualquer Natureza — ISS e dos procedimentos administrativos de
revisdo deste tributo; b) coordenar a equipe responsavel pela baixa de inscrigdo
no cadastro imobilidrio; ¢) supervisionar as equipes responsaveis pelo
atendimento ao contribuinte do ISS: d) gerenciar as vistorias de funcionamento
e de baixa de cadastro fiscal e alvaras; e) gerenciar a equipe responsavel pelos
procedimentos relacionados a Nota Fiscal Eletrdnica e ao Livro Eletronico.

Gerente de
Tributos
Imobiliarios

Cargo ocupado por Auditor Fiscal Tributario, efetivo para: a) coordenar a
equipe responsavel pelo langamento do IPTU e dos procedimentos
administrativos de revisdo deste tributo; b) coordenar a equipe responsavel pelo
langamento do ITBI e dos procedimentos administrativos de revisdo deste
tributo; ¢) supervisionar a fiscalizagdo do ITR decorrente de convénio com a
Receita Federal do Brasil, nos termos da Constituigdo Federal; d) supervisionar
a geragdo e envio dos carnés de IPTU para os contribuintes e a divulgagdo das
datas de pagamento e descontos.

Gerente de Divida
Ativa

Cargo ocupado por servidor efetivo para: a) coordenar a equipe responsavel
pela analise e tratamento dos créditos tributérios e ndo-tributarios vencidos para
a cobranca extrajudidical e judicial, a ser encaminhado & Procuradoria-Geral do
Municipio; b) supervisionar a equipe responsivel pelo processamento dos

arquivos de baixa dos pagamentos e integragdo contabil; c) supervisionar a
cquips do CPD  Facundario responsavel pele langumsente de erédites ndo-

tributarios de outros 6rgéos da administragdo municipal e pelo assessoramento
as geréncias de fiscalizagio.

Gerente de
Movimento
Econémico

Cargo ocupado por Auditor Fiscal Tributario efetivo para: a) orientar e
coordenar as atividades dos servidores na execu¢dio de suas atividades, com
vistas a execugdo dos trabalhos relativos a participagdo do Municipio na
formacdo do Indice de Retorno de ICMS. b) dirigir a equipe responsavel pelos
trabalhos de controle e auditoria de outras Receitas provenientes de
Transferéncias Constitucionais. ¢) assessorar o Secretario nos assuntos de sua
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competéncia.

a) coordenar a equipe responsavel pela andlise dos processos administrativos de
remissio de IPTU e das vistorias ‘in loco’; b) coordenar a equipe responsével
Gerente de pelo atendimento ao contribuinte; ¢) supervisionar o envio das informagdes a
Remissdo respeito do deferimento dos pedidos de remissdo a Diretoria de Fiscalizagdo
Tributdria para cancelamento do IPTU e averbagio da remissdo

a) supervisionar as atividades desenvolvidas pelos servidores com atuagdo na
Gerente de Geréncia de Arrecadagdo; b) coordenar as atividades de atendimento ao publico,
Arrecadagdo com vistas a uniformizagdo de procedimentos; c) assessorar o Diretor de
Fiscalizagfio Tributéria nos assuntos de sua competéncia.

a) coordenar a elaboragdo do plano plurianual das diretrizes orgamentérias e do
orcamento anual; b) orientar os diversos orgios da Administragdo Direta e
Indireta e Fundos Municipais sobre a aplicagdo de recursos orgamentarios; c)

Diretor de realizar a normatizagiio e movimentagfio dos créditos adicionais; d) orientar a
Orgamento vinculagio dos recursos oriundos de transferéncias, Federal e Estadual,
(LOA, LDO, convénios e outros ajustes; ) desenvolver outras atividades correlatas.

PPA)

Gerente de a) Gerenciar e supervisionar o controle de projetos e planos de trabalho de
Prestagdo de recursos, o andamento de convénios, contratos de repasses e financiamentos; b)
Contas prestar contas dos recursos recebidos e/ou captados nas esferas Estadual e

Federal, auxiliar e apoiar quando necessario nas demandas do Convénios; c)
executar a prestagdo de contas das verbas recebidas pelo Municipio, a qualquer
titulo, junto aos orgdos concedentes; d) informar as unidades administrativas as
irregularidades no cumprimento de contratos de convénios ou ajustes; e)
monitorar todo processo de execugdo do convénio, especificamente, no que se
refere ao envio da prestagdo de contas na data estabelecida, a fim de evitar a
inadimpléncia do Municipio junto aos orgdos de controle estadual e federal;f)
acompanhar e dar suporte na comprovagdo dos gastos realizados dos recursos
recebidos; g) elaborar e cuidar das certiddes (DART/CAUC), necessdrias a
formalizagdo de convénios; h) providenciar controle sobre os saldos de verbas
recebidas, emitindo relatério para uso interno ou externo; i) controlar saldos de
acordos de parcelamento de dividas com fornecedores; j) orientar ¢ monitorar
as entidades que recebem recursos transferidos pelo Municipio durante a
execugio e prestagdo de contas;k) Executar outras tarefas correlatas, solicitada
pela Administragdo municipal.

a) dirigir a Contabilidade do Municipio, planejando, coordenando,
supervisionando e orientando sobre as agdes e os servigos de contabilidade da
Administracio Municipal; b) supervisionar os levantamentos sobre a posicdo
orgamentaria, bem como das necessidades de suplementagdo e/ou alteragfo. c)
supervisionar e orientar a contabilizagdo, no &mbito da Administragdo
Diretor de Municipal, dos atos e dos fatos da administragdo orgamentaria, financeira e
Contabilidade patrimonial, supervisionando o controle metodico e registro cronoldgico,
sistematico e individualizado, de modo a demonstrar os resultados da gestéo
fiscal. d) coordenar o encaminhamento ao Tribunal de Contas, de todas as
informagdes necessarias. e) orientar o Secretdrio informando de todas as
movimentagdes financeiras através do encaminhamento dos balancetes ¢
balangos contdbeis; f) orientar o Secretario acerca da instauragio de tomada de
contas especial dos responsdveis. g) coordenar ajustes contabeis em geral ¢ a
regularizagiio do patrimdénio.

Gerente de a) gerenciar a Contabilidade do Municipio, auxiliando a Diretoria e o Secretario
Contabilidade no planejamento, coordenagdo, supervisdo e agdes e servigos de contabilidade
da Administragdo Municipal; b) gerenciar os levantamentos sobre a posigdo
orcamentiria, bem como das necessidades de suplementag@o e/ou alterago. c)
gerenciar e orientar a contabilizagdo, no dmbito da Administragdo Municipal,
dos atos e dos fatos da administragdio orgamentdria, financeira e patrimonial,
gerenciar o controle metddico e registro cronolégico, sistematico e
individualizado, de modo a demonstrar os resultados da gestdo fiscal. d)
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gerenciar o encaminhamento ao Tribunal de Contas, de todas as informagdes
necessarias; e) coordenar ajustes contabeis em geral e a regularizagdo do
patriménio.

9. SECRETARIA MUNICIPAL DA SAUDE

CARGO EM ATRIBUICOES
COMISSAO

a) auxiliar o Secretdrio na gestdo das politicas publicas de saide, colaborando
Secretdrio Adjunto  |na implementagdo e monitoramento das agdes da Secretaria; b) substituir o
Secretario em suas auséncias e impedimentos, assegurando a continuidade das
latividades administrativas e estratégicas da pasta; c) apoiar a articulagdo
interinstitucional com ¢rgdos governamentais e entidades do setor,
promovendo a integragdo das agdes de saude; d) supervisionar a execugdo dog
programas e projetos estratégicos, garantindo alinhamento com as diretrizes|
lestabelecidas; €) assessorar o Secretario na tomada de decisdes, por meio d
anélise técnica e da proposigo de solugdes para desafios da gestdo. a‘
Assessor Especial da |a) assessorar, acompanhar e auxiliar no que couber as agdes de organizagdo,
Saude administrativa, assessorando o Secretario nas demandas recebidas pelo Poder
Executivo de competéncia da pasta, inclusive de 6rgéos de controle interno e
externo b) assessorar na condugdo do conjunto de atribuigdes ¢
responsabilidades e competéncias da Secretaria, prestando suporte direto ao|
superior hierarquico; ¢) monitorar e relatar a execugdo das atividades da area,
mantendo o superior hierarquico informado sobre o andamento dos trabalhos e
demandas; d) assessorar realizando estudos e pesquisas sobre assuntos
especificos, consultando a legislagdo, notas técnicas, resolugdes, instrugdes
normativas, portarias e outros documentos para que a atuagdo do Orgio seja)
realizado com amparo nas leis e regulamentos vigentes, prestando suporte aos
encaminhamentos administrativos da pasta; e) Assessorar na redagdo,
revisando documentos e informacdes relacionadas as questdes solicitadas pelo
superior hierarquico, garantindo clareza e conformidade com as normas ¢
orientagdes correlatas a Secretaria, para o devido encaminhamento de
expedientes necessdrios a comunicagdo formal interna e externa, sempre
respeitando a Lei Geral de Protegdo de Dados - LGPD; f) desenvolver outras
atribuicdes conforme orientagio do superior hierdrquico para garantir a|
conformidade das agdes da Secretaria em observéncia aos principios da
lecalidade, eficiéncia e economicidade.

Coordenador da ) coordenar as atividades da Ouvidoria do SUS, garantindo a eficiéncia no
Ouvidoria do SUS  [recebimento, registro, analise e encaminhamento das manifestagdes dos
usudrios; b) supervisionar a equipe responsavel pelo atendimento ao publico,
lassegurando a qualidade e a humanizagdo no acolhimento das demandas; c)
elaborar e acompanhar relatorios gerenciais sobre as manifestagdes recebidas,
subsidiando a Secretaria com dados para a melhoria continua dos servigos de
satide; d) articular-se com as unidades de saide e demais setores da Secretaria
para promover respostas dgeis e resolutivas as solicitagdes dos usuarios; )
fomentar agdes de transparéncia e participagdo social, fortalecendo a Ouvidori
como canal estratégico de comunicagdo entre a populagéo e a gestdo publica; f)
propor melhorias nos processos de atendimento da Ouvidoria, garantindo
conformidade com a legislacéo e diretrizes do Sistema Unico de Satde.

Diretor a) Dirigir as gerencias ¢ as ogquipes responsiveis pele  plancjamente,
Administrativo e coordenagiio, acompanhamento, assessoramento e execugdo de procedimentos
Financeiro ligados & é4rea administrativa e financeira da Secretaria; b) coordenar a

elaboragdio do orgamento do Fundo Municipal de Saude - FMS, em apoio a
Secretaria da Administragiio e Secretaria da Fazenda; ¢) coordenar, no dmbito
de sua competéncia, a elabora¢do do Plano Plurianual - PPA e Orgamento
Geral do Municipio - LOA; d) alinhar demandas com a legislagio vigente; )
definir diretrizes para as geréncias vinculadas.

) gerenciar de maneira eficaz recursos e meios para manter O bom
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funcionamento de todos os setores da Secretaria; b) garantir a realizagio
dindimica das rotinas administrativo-financeiras (empenhos, contratos, etc.); ¢)
planejar e controlar aquisi¢éo e distribuicio de materiais; d) dar suporte na
Gerente Financeiro  [elaboragdo do fluxo de caixa do FMS; ) promover a elaboragdo do Relatorio
de Gestiio; ) apoiar na coordenago da elaboragdo de projetos; g) apoiar na
definicio de politicas de acompanhamento da execugdo de projetos e
convénios.
) gerenciar e supervisionar os processos de compras e licitagdes da Secretaria,
arantindo conformidade com a legislagio vigente e os principios da
dministragdo publica; b) planejar e gerenciar a aquisicdo de bens, insumos e
servigos necessarios ao funcionamento das unidades de saide, assegurando
eficiéncia e economicidade; ¢) acompanhar a elaboracdo de editais, termos de
eferéncia e contratos, garantindo clareza e seguranga juridica nos processos
licitatorios; d) monitorar o cumprimento dos prazos e a execugdo dos contratos
firmados, assegurando a adequada entrega dos produtos e servigos adquiridos;
) articular-se com os diversos setores da Secretaria para identificar demandas
otimizar os processos de compras e contratagdes; f) propor melhorias nos
rocedimentos internos, promovendo transparéncia, celeridade e eficiéncia na
estdo de suprimentos e contratagoes.
a) gerenciar o planejamento, coordenagdo, acompanhamento e execugdo de
agoes e programas relacionados a gestdo de medicamentos e materiais médico-
hospitalares; b) garantir o atendimento eficiente e eficaz as necessidades de
edicamentos e materiais preconizados pelo SUS para a populagdio; ¢) apoiar
a definigdio de procedimentos e politicas de controle, aquisigdo, armazenagem
distribui¢dio de medicamentos e materiais, assegurando a conformidade com
s normas vigentes; d) supervisionar a logistica de armazenamento ¢
istribui¢do, promovendo a gestdo racional de estoques e evitando
desperdicios ou desabastecimento; e) fortalecer a estrutura de orienta¢fio a
populagio e as equipes de saide sobre o uso adequado dos medicamentos,
ontribuindo para a seguranga e efetividade dos tratamentos.
Gerente de ) gerenciar a equipe responsdvel pelo planejamento, monitoramento e
IAlmoxarifado avaliagdo das atividades de almoxarifado, compras e suprimentos; b) aprovar
os niveis de estoque minimo, maximo e ponto de pedido de materiais; c)
upervisionar os itens a serem mantidos em estoque, estabelecendo niveis de
seguranga e lotes de reposigdo, submetendo-os a apreciagdo e aprovagdo
superior; d) zelar pelo cumprimento da politica de controle de estoques
efinida pela Secretaria; €) coordenar a realizagio dos inventarios fisicos,
eriodicos, de materiais em almoxarifado, com preparagdo especial para itens
ereciveis, remetendo relatérios ao seu superior. f) desenvolver estudos e
ropor alienagdo de itens em estoques considerados obsoletos ou inserviveis;
) gerenciar as atividades de recebimento, conferéncia, guarda, conservagdo,
distribuigdo, transferéncia e entrega de materiais para os setores da Secretaria.
Gerente la) implementar as diretrizes estabelecidas pelos agentes politicos da Secretaria;
Administrativo b) gerenciar, organizar e controlar a execugdo das atividades e projetos da
Secretaria; ¢) distribuir demandas administrativas a seus subordinados com o
devido acompanhamento.
a) gerenciar as atividades de planejamento, coordenagio, acompanhamento,
pesquisa e execugdo de agdes ligadas a area de Recursos Humanos; b) gerir e

controlar as documentagdes dos recursos humanos; ¢) promover o0
desenvolvimento dos reoursus humanes; d) exeeutar politica de admissBes e

Gerente de Recursos  |[demisses de pessoal em auxilio ao Departamento de Recursos Humanos da
IHumanos Secretaria da Administragdo; e) agir de forma eficaz com a defini¢do de
politicas para a administrago de conflitos; f) oferecer estrutura de suporte na
estdo de pessoal as chefias;
ﬂ%) gerenciar a equipe responsavel pelos servigos de manutengdo def
Gerente de equipamentos ¢ instalagdes da Secretaria; b) organizar planos de manutengio ¢
Manutengiio Geral  [reparo de equipamentos e instalagdes e monitorar a execugdo dos servigos
técnicos correspondentes; ¢) requisitar e encaminhar os orgamentos de

Gerente de Compras
e Licitacdes

Gerente de
Medicamentos e
Materiais
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[manutengdes para aprovagio.
Assessor de ) assessorar o Gerente de Manutengio Geral na organizagdo das equipes e das
Manutengio Geral scalas de trabalho; b) auxiliar na organizagdo dos planos de higienizagio e
supervisionar a sua execugdo; ¢) desempenhar outras atividades que lhe forem
atribuidas pela autoridade que assessora.
Gerente de la) Gerenciar e supervisionar a frota de veiculos da Secretaria, garantindo 4
Transporte disponibilidade e a eficiéncia no transporte de pacientes, profissionais de
satde, insumos e materiais; b) gerenciar a manutengdo preventiva e corretival
dos veiculos, assegurando condigdes adequadas de uso e a seguranga no
transporte; ¢) otimizar a logistica de deslocamento, promovendo a eficiéncia no
uso dos veiculos e a racionalizagdo de recursos; d) monitorar o cumprimento
das normas de transito e regulamentagdes aplicaveis ao transporte sanitério,
garantindo conformidade com as diretrizes da satide publica; e) articular-se
com os setores da Secretaria para atender as demandas de transporte de forma
integrada e estratégica; f) propor melhorias nos processos de gestdo da frota,
promovendo a modernizagdo, a redugdo de custos e a sustentabilidade
loperacional.
Gerente de ) Gerenciar, planejar, coordenar e supervisionar a infraestrutura de tecnologial
Tecnologia da a informacio da Secretaria, garantindo a disponibilidade, seguranga ¢
Informacgao - TI eficiéncia dos sistemas e servigos digitais; b) gerenciar a implementag&o,
anutengiio e atualizagdo de softwares, hardwares e redes, assegurando
ontinuidade das operagdes e o suporte adequado aos usudrios; ¢) monitorar 2[
seguranca da informagéo, adotando medidas para a protecéio de dados sensiveis
garantindo a conformidade com as normas e legislagdes vigentes; d)
oordenar o desenvolvimento e a implementacdo de solugdes tecnologicas que
otimizem os processos administrativos e assistenciais na drea da saide; ¢)
romover a capacitagio dos servidores para o uso adequado dos sistemas e
erramentas digitais, fortalecendo a eficiéncia da gestdo publica; f) articular-se
om 6rgéios e parceiros estratégicos para integrar e modernizar 0s servigos
igitais, favorecendo a inovagdo e a melhoria continua da infraestrutura de TI
a Secretaria.
Diretor de Regulagdo, [a) Dirigir, planejar, coordenar e supervisionar as atividades de regulagéo,
Controle, Avaliagdio e |controle, avaliagdo e auditoria dos servigos de satide no Ambito da Secretaria,
IAuditoria arantindo a qualidade e a eficiéncia na prestagéio dos servigos; b) monitorar (;J
umprimento das normas e diretrizes do SUS, assegurando que os prestadore
e servico atendam aos padrdes estabelecidos pela legislagdo vigente; c)
oordenar a regulagio do acesso aos servigos de saide, garantindo a equidade]
a distribuicdo dos atendimentos € a otimizagéo dos recursos assistenciais; d)
upervisionar a avaliagiio da produgdo e do desempenho dos servigos proprios
contratados, promovendo a transparéncia e a melhoria continua da assisténcia
4 saude; ¢) gerenciar as auditorias em servigos de saude, analisando processos,
ustos e qualidade da atengdio prestada, propondo medidas corretivas quand(a)J

ecessario; f) articular-se com oOrgdos de controle interno e externo par
arantir a conformidade das acdes da Secretaria com os principios dal
legalidade, eficiéncia e economicidade.
Gerente de Regulagiiofa) gerenciar e supervisionar os processos de regulagio do acesso aos servigos
e Controle e saude, garantindo a equidade na distribuigdio dos atendimentos e al
timizacio dos recursos disponiveis: b) monitorar e fiscalizar o cumprimento
as normas e diretrizes do SUS pelos prestadores de servigo, assegurando a
onformidade com a legislagdo vigente; ©) acompanhar a gestio dos leitos
ospitalares, consultas, exames e procedimentos, promovendo a eficiéncia no
uxo de atendimentos e na utilizagdo dos servigos de saide; d) supervisionar aj
nalise e avaliagio dos indicadores de desempenho dos servigos regulados,
ubsidiando a tomada de decisfio e a melhoria continua da assisténcia; e)
articular-se com unidades de satide, centrais de regulagfo e demais Grgéios par
perfeigoar os processos de controle e garantir a transparéncia na regulagdo do
sistema; f) propor melhorias nos procedimentos de regulagio e controle,
isando a eficiéncia operacional e a qualidade dos servigos prestados
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opulagéo.

a) gerenciar e supervisionar as atividades de avaliagéo e auditoria dos servigos
de saude, garantindo a conformidade com as normas e diretrizes do SUS; b)
monitorar a qualidade e a eficiéncia dos servigos prestados, analisando
indicadores de desempenho e propondo medidas para a melhoria continua da
Gerente de Avaliagdo [assisténcia; ¢) auditar processos administrativos e assistenciais, verificando a
e Auditoria regularidade dos atendimentos, a correta aplicagdo dos recursos ¢ a adequagdo
dos procedimentos realizados; d) elaborar relatérios técnicos sobre as
auditorias realizadas, subsidiando a tomada de decisdio e a implementagdo de
lagdes corretivas; e) articular-se com unidades de satude, 6rgdos de controle e
demais setores da Secretaria para aprimorar os processos de fiscalizagdo e
controle da gestdo em sadde; f) propor e implementar estratégias para otimizar
la utilizagiio dos recursos publicos, garantindo maior transparéncia e eficiéncia
na prestagdio dos servigos de saide.

Diretor de Atengofa) Dirigir, planejar, coordenar e supervisionar a execucao das politicas de
Priméria Atencdo Primaria a Saude no municipio, garantindo a efetividade dos servigos
prestados a populagdo; b) promover a implementagdo das diretrizes da
Estratégia Saide da Familia (ESF) e de outros programas vinculados a
Atengio Priméria, assegurando a ampliagio do acesso e a qualidade da
assisténcia; c¢) monitorar indicadores epidemioldgicos e assistenciais,
subsidiando a tomada de decisfio e a formulagdo de estratégias para a melhoria
continua dos servigos; d) articular-se com as unidades de satde, equipes
multiprofissionais e demais setores da Secretaria para fortalecer a atengdo
integral e a coordenagdo do cuidado; e) supervisionar a capacitagdo das
equipes da Atengdo Primaria, promovendo a qualificagdo profissional e a
latualizagdo continua dos servidores; f) estabelecer parcerias com 0rgdos
pblicos, instituigdes académicas e organizagBes da sociedade civil para o
desenvolvimento de agdes de promogdo, prevengdo e assisténcia a saude; g)
garantir a integragdo da Atengdo Primaria com os demais niveis de atengdo,
fortalecendo a linha de cuidado e a resolutividade dos servigos.

) gerenciar o conjunto de agdes, de carater individual ou coletivo, situadas no
primeiro nivel de atengionos sistemas de saude, voltadas para a promogdo de
Gerente deAtengdio  [saide, prevengdo de agravos, o tratamento € a reabilita¢do. b) Programar,

Primaria gerenciar e controlar as agdes relacionadas aos diversos programas,
ecomendados pelo Ministério da Satde e pactuados pelo Municipio.
Coordenador dos a) coordenar, supervisionar e acompanhar as atividades dos Agentes
Agentes Comunitarios de Satde, garantindo a execugdo eficaz das agdes de promogio,
Comunitarios de prevengdo e acompanhamento das familias no territorio de atuagdo; b)
Saude - ACS assegurar a integragdo dos ACS com as Unidades Basicas de Saude (UBS) e

demais servigos da Atengdo Priméria, fortalecendo a Estratégia Satude da
Familia (ESF) e a continuidade do cuidado; c) planejar e promover
capacitagdes periodicas para os ACS, aprimorando suas competéncias em
vigilancia em saide, educagdio sanitaria e abordagem comunitéria; d)
monitorar e avaliar os indicadores de desempenho dos ACS, fornecendo
subsidios para a melhoria continua das agdes e o fortalecimento das politicas
de saude publica; e) articular-se com gestores, equipes multiprofissionais e
outros setores da Secretaria para otimizar a atuagdo dos ACS e fortalecer a
intersetorialidade nas agdes de saude; f) garantir a correta alimentagdo e gestao
dos sistemas de informagio em saide, assegurando a rastreabilidade e a
cfotividade das intervengdes realizadas na comunidade; g) desenvolver
estratégias inovadoras para ampliar o impacto das agBes dos ACS,
promovendo maior engajamento comunitéario e contribuindo para a melhoria
da qualidade de vida da populag@o.

Diretor de Atengdo [a) planejar, coordenar e supervisionar a execugdo das politicas de Atengdo
Especializada Especializada no municipio, garantindo a eficiéncia, qualidade e equidade no
acesso aos servigos de média e alta complexidade; b) monitorar e avaliar o
desempenho das unidades especializadas, incluindo ambulatérios, hospitais,
entros de diagnostico, reabilitagio e demais servigos de referéncia,
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assegurando o cumprimento das diretrizes do SUS e a resolutividade da
assisténcia; ¢) articular-se com a Aten¢do Primaria, a Regulagdo e os demais
niveis de assisténcia para garantir fluxos organizados de atendimento,
promovendo a integralidade e a continuidade do cuidado; d) supervisionar a
implementagdo e atualizagiio de protocolos clinicos, diretrizes terapéuticas e
critérios de priorizagdo para atendimentos especializados, alinhando a
assisténcia as melhores préticas e evidéncias cientificas; e) coordenar a
capacitagdo continua das equipes da Atengdo Especializada, promovendo o
aprimoramento técnico e a qualificagdo profissional para otimizar os Servigos
prestados;

Gerente de

IMental

Saudefa) atuar em atividades de planejamento, coordenagdo, acompanhamento,

ssessoramento e execugdo de procedimentos e programas relacionados ao
Etendimento psicossocial e & saide mental; b) atuar na atengdo integral e
continuada as pessoas com necessidades em decorréncia do uso de élcool,
crack e outras drogas. (CAPS ad); c) garantir o suporte especializado aos
portadores de transtornos mentais, maiores de 18 anos (CAPS II) e menores de
18 anos (CAPS i); d) desenvolver politicas e agdes de reintegragdio social dos
pacientes; e) proporcionar atendimento humanizado aos pacientes do CAPS; f)
oarantir a qualidade nos servigos de avaliagdo psicologica, avaliagdo social,
atendimentos psicossociais e encaminhamentos psiquidtricos.

Gerente
Policlinica

da

a) Gerenciar e supervisionar o funcionamento da Policlinica, garantindo a
qualidade dos atendimentos e a eficiéncia na gestdo dos servigos: b) gerenciar
a equipe multiprofissional, otimizando o fluxo de consultas, exames e
procedimentos para garantir acesso Oportuno aos usuarios; ¢) assegurar a
disponibilidade de recursos, integragdo com outros niveis de aten¢do e a
aplicagdo de protocolos assistenciais para a melhoria continua dos servigos

Gerente de Urgéncia
e Emergéncia

a) Gerenciar os servigos de Urgéncia e Emergéncia, o acompanhamento e
execugdo de procedimentos ligados & érea de atendimento emergencial, na
prestagdo da assisténcia de urgéncia e emergéncia a populagio, gerenciando a
provisio de medicamentos e materiais necessarios a execugdo dos SErvicos e
demais atribui¢des decorrentes do cargo.

Gerente de Contratosfa) gerenciar e supervisionar a formalizagdo, execugdo e acompanhamento dos
e Convénios da Saude

contratos e convénios firmados pela Secretaria de Sande, garantindo
conformidade com a legislagdo vigente; b) monitorar a prestagdo de servigos
contratados, assegurando o cumprimento dos termos pactuados e a qualidade
da assisténcia prestada a populagdo; ¢) acompanhar a gestdo financeira ¢ a
prestagio de contas dos contratos e convénios, garantindo transparéncia e
eficiéncia na aplicagdo dos recursos; d) articular-se com orgdos de controle e
demais setores da Secretaria para otimizar processos e assegurar a regularidade
juridica e administrativa das contratagdes

DIPROS)

IDiretor de Prevengido
e Promogdo a Salde

a) articular-se com orgdos publicos e privados para a implementagéo de agdes
de promogdo e prevengdo em satde, estabelecendo parcerias estratégicas; b)
assessorar a Secretaria no planejamento e execugfo de politicas voltadas a
promogdo da satude, integrando diferentes setores e programas; ¢) organizar e
coordenar um cronograma de agdes e eventos em bairros, escolas,
lequipamentos publicos, parques e pragas, fomentando a participagdo da
comunidade; d) supervisionar as atividades realizadas nas academias da saude
e ao ar livre, garantindo a integragdo das equipes e a efetividade das agdes; e)
promover a convergéncia de projetos e programas intersetoriais nas areas de
sande, cducagao, assisiéncia social, osporte ¢ lager, fortulveendo a abordagem
integral da satde publica; f) incentivar a ampliagéio e valorizagdo dos espagos
publicos de lazer como estratégia para a melhoria da qualidade de vida e do
bem-estar da populacéo.

Coordenador

Permanente - NEPHS

do
Nicleo de Educagdo

a) Coordenar e supervisionar agdes de formagfio, -capacitagdo e
desenvolvimento continuo dos profissionais de saude, alinhadas as diretrizes
da Educagiio Permanente em Satde; b) promover a qualificacdo das equipes
por meio de treinamentos, oficinas, semindrios e outras estratégias educativas,
fortalecendo a pratica baseada em evidéncias e a humanizagdo do atendimento;
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c) articular-se com institui¢des de ensino, orgdos de saide e outros parceiros
para viabilizar programas de qualificagfio e aperfeicoamento profissional; d)
monitorar e avaliar o impacto das agdes de educagdo permanente na melhoria
da assisténcia e na gestdo dos servigos de salide; e) integrar-se as demais dreas
da Secretaria para identificar demandas formativas e desenvolver estratégias
lde ensino voltadas as necessidades do sistema de saiide municipal.

Diretor de Saudefa) Dirigir, planejar e supervisionar as politicas de saude bucal no municipio,
Bucal garantindo a oferta e a qualidade dos servigos odontolégicos na Atengéo
Primaria e Especializada; b) articular-se com as unidades de saide para a
implementagdo e fortalecimento das agdes de prevencdo, promogdo e
assisténcia odontoldgica & populagiio; ¢) monitorar os indicadores de saude
bucal e avaliar a efetividade das agdes desenvolvidas, propondo melhorias para
otimizar os servigos prestados; d) supervisionar a distribui¢do de insumos
odontologicos, assegurando a disponibilidade e o uso adequado dos materiais e
lequipamentos; €) promover a capacitagdo continua das equipes de satde bucal,
|zarantindo atualizagio profissional e aprimoramento das praticas assistenciais;
if) fomentar a integragdo das acdes de satide bucal com outras dreas da saude,
educagfio e assisténcia social, fortalecendo a abordagem multiprofissional ¢ a
atencdo integral ao paciente

Gerente de Sandela) gerenciar os servigos de saude bucal na Atenc¢dio Primdria, garantindo a
Bucal da Atencdoleficiéncia, qualidade e integralidade da assisténcia odontologica; b)
Primaria supervisionar a implementagiio de agdes de promogdo, prevengio e assisténcia
em satde bucal, alinhadas as diretrizes da Estratégia Satde da Familia (ESF) e
do SUS; ¢) organizar e otimizar os fluxos de atendimento nas Unidades
Basicas de Saude (UBS), assegurando acesso equitativo aos servigos
odontolégicos; d) gerenciar a distribuigdo e o uso adequado de insumos,
materiais e equipamentos odontoldgicos, garantindo a disponibilidade para a
assisténcia; e) promover a capacitagfio continua das equipes de saide bucal da
Atengdio Priméria, aprimorando praticas e qualificando os profissionais; f)
monitorar indicadores de desempenho ¢ propor melhorias para otimizar a
efetividade e a resolutividade dos servigos prestados & populagdo.

Gerente de Saudefa) gerenciar os servigos de satide bucal na Atengdo Especializada, garantindo a
Bucal da Atengdo|qualidade e eficiéncia dos atendimentos odontolégicos de média e alta
Especializada complexidade; b) supervisionar a implementagdo de protocolos clinicos e
diretrizes assistenciais nos Centros de Especialidades Odontolégicas (CEOs) e
demais servigos especializados; c¢) organizar os fluxos de atendimento e
referéncia, assegurando a integragdo entre a Atengdo Primaria, a Regulagdo e
os servigos especializados em satde bucal; d) gerenciar a alocagéo de recursos
humanos, materiais e equipamentos, garantindo infraestrutura adequada para a
lassisténcia odontoldgica especializada; e) promover a capacitagio continua das
equipes de saude bucal da Atengdo Especializada, incentivando a atualizagdo
profissional e a qualificagio dos servigos; f) monitorar indicadores de
desempenho e avaliar a resolutividade dos atendimentos especializados,
ropondo melhorias para otimizar os servigos prestados & populagio

a) dirigir as atividades de planejamento, coordenagio, acompanhamento,
Diretor de Vigilincia |assessoramento e execugdo deprocedimentos e programas ligados 2 érea de Vigilanci

em Saude Epidemioldgica e Sanitiria; b) atuar em atividades de planejamento, coordenagio,
acompanhamento e execugdo de procedimentos e programas, ligados a drea d

prevencdo e tratamento de DST/HIV:

¢) monitorar com o apoio de outros 6rgdos casos suspeitos de zoonoses.

) Gerenciar a Vigilincia em Satde nas atividades de planejamento,
Gerente de Vigilancia [coordenagdo das atividades e programas de competéncia da vigildnci

[Epidemiologica epidemiolégica; b) auxiliar no planejamento e gestiio dos setores de vigilancia
em saude; ¢) auxiliar na coordenagdo das atividades desempenhas pela equipe]
do laboratorio municipal; d) desempenhar outras atividades que lhe forem
atribuidas pela autoridade que assessora.

Gerente de a) Gerenciar a equipe de técnicas em enfermagem que executam as atividades
Imunizagio e vacinagdo no Municipio; b) supervisionar atividades epidemioldgicas
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direcionadas a imunizacdo subordinada a Diretoria de Vigilincia
Epidemiol6gica; c) coordenar as campanhas de vacinagdo e acompanhar a
cobertura vacinal do Municipio; d) avaliar as atividades de planejamento de
acdes de imunizagdo; e) garantir estrutura para a execugdo das agdes de
distribui¢dio e imunizagdo; f) coordenar o monitoramento dos indicadores daj
imunizagéo; g) dirigir as agdes educativas de vigildncia em Saude.

Gerente de Vigilancia [a) atuar em atividades de planejamento, coordenagdo, acompanhamento ¢
Sanitaria execucio de agdes e programas ligados a drea da vigilancia sanitdria; b)
garantir estrutura adequada para a realizagdo de fiscalizagdes, notificacdes e
lautuagdes; c) promover orientagdes e realizagdo de eventos de educacio em|
satide; d) promover estrutura para a analise dos projetos de estabelecimentos de
saude; e) desenvolver agdes no atendimento a dentincias e reclamagdes.

) atuar em atividades de planejamento, coordenagdo, acompanhamento e
Gerente de Vigilanciajexecugdo de agBes e programas ligados a drea da vigilancia ambiental; b)
Ambiental arantir estrutura adequada para a realizagdo de fiscalizagBes, notificagdes e
utuagdes; ¢) promover a realizaglo de orientagdes e eventos de educagdo
mbiental; d) desenvolver agdes no atendimento a deniincias e reclamagoes.

a) gerenciar as agdes e servicos do CEREST (Centro de Referéncia e Satde do
Gerente do CEREST |[Trabalhador) garantindo a assisténcia integral a saude do trabalhador e 2
implementagio das diretrizes da Politica Nacional de Saude do Trabalhador e
da Trabalhadora; b) gerenciar a vigilancia em saude do trabalhador,
promovendo agdes de prevengdo, diagndstico e acompanhamento de agravos
relacionados ao trabalho; ¢) articular-se com empresas, sindicatos, érgdos dej
fiscalizagdo e demais setores para fortalecer a rede de prote¢do a saude do
trabalhador; d) supervisionar a capacitagdo das equipes multiprofissionais,
earantindo atualizagdo continua e aprimoramento das praticas assistenciais; €)
monitorar indicadores epidemiolégicos e avaliar o impacto das agdes do
ICEREST, propondo melhorias para ampliar a efetividade dos servigos; f)
assegurar a integragio do CEREST com os demais niveis de atengdo a saude,
fortalecendo a rede de cuidados ao trabalhador.

10. SECRETARIA DA EDUCAGCAO

CARGO EM ATRIBUICOES
COMISSAO

la) prestar auxilio direto e imediato ao Secretdrio; b) apresentar projetos de base
para tomada de decisdes e de planejamento das atividades; ¢) coordenar e
Secretario Adjunto |[acompanhar a execugio de agdes inerentes a gestdo depessoas, gestdo financeira
da Educagdo e de contratos administrativos e fornecedores, gestdo de compras e licitagdes,
suprimentos, gestdo da infraestrutura e servigos administrativos, administracéo
do Fundo Municipal da Educagdio (FME), documentagdo corporativa das
Unidades de Ensino que compdem o Sistema Municipal de Educagdo; d)
coordenar, planejar e organizar, juntamente com o setor competente, 0s projetos
de engenharia civil para construgdo e manutencdo das obras; e) coordenar os
cadastros dos diretores no PDDE Interativo (Programa Dinheiro Direto na
Escola); f) coordenar, supervisionar e acompanhar a execugdo das atividades
relativas a prestagio de contas dos recursos transferidos pelo FNDE (Fundo
Nacional de Desenvolvimento da Educagdo), relativos a programas e projetos
leducacionais, g) gerir ¢ fiscalizar 0s gastos realizados pelas Unidades Escolares
or meio do cartdo corporativo.

Assessor Especial daa) assessorar, acompanhar e auxiliar no que couber as acdes de organizagio,
Educagio administrativa, assessorando o Secretario nas demandas recebidas pelo Poder
Executivo de competéncia da pasta, inclusive de 6rgdos de controle interno e
externo b) assessorar na condugdo do conjunto de atribuigdes e
responsabilidades e competéncias da Secretaria, prestando suporte direto ao
superior hierdrquico; ¢) monitorar e relatar a execugdo das atividades da area,
L‘nantendo o superior hierarquico informado sobre o andamento dos trabalhos e
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demandas; d) assessorar realizando estudos e pesquisas sobre assuntos
especificos, consultando a legislagao, notas técnicas, resolugdes, instrugdes
normativas, portarias e outros documentos para que a atuagéo do Orgio seja
realizado com amparo nas leis e regulamentos vigentes, prestando suporte aos
encaminhamentos administrativos da pasta; e) Assessorar na redagéo, revisando
documentos e informagdes relacionadas as questdes solicitadas pelo superior
hierarquico, garantindo clareza e conformidade com as normas e orientagdes
correlatas 4 Secretaria, para o devido encaminhamento de expedientes
necessarios 2 comunicagdo formal interna e externa, sempre respeitando a Lei
Geral de Protegdio de Dados - LGPD; f) desenvolver outras atribuigdes conforme
orientagfio do superior hierdrquico para garantir a conformidade das agdes da
Secretaria em observancia aos principios da legalidade, eficiéncia e
leconomicidade.

Gerente de Eventos [a) conceber, planejar, supervisionar e implementar os eventos relativos a
leducagio municipal, em auxilioao Secretdrio.

) dirigir a logistica da alimentagéio escolar e suprimentos (produtos de limpeza
higiene) para todas as Unidades Escolares do Municipio- b) supervisionar as
ompras, licitagdes e chamadas publicas para aquisicio de produtos da
alimentagiio escolar e produtos de limpeza e higiene; ¢) coordenar a equipe de
nutricionistas; d) coordenar as equipes responséveis pela entrega e recebimento
da alimentagdio escolar e material de limpeza; e) dirigir a equipe responsavel

Diretor de
Alimentagdo,
Manutengdo e
Suprimentos

Escolares elo planejamento e controle administrativo da Alimentagdo Escolar.
a) assessorar o Diretor de Alimentagdo Escolar e Suprimentos na logistica da
limentagfio escolar; b) assessorar na supervisdo dos procedimentos de compras
IAssessor de para aquisigdo de produtos da alimentagdo escolar e produtos de limpeza e
IAlimentacdo higiene; ¢) auxiliar na coordenagdo das equipes multidisciplinares que fazem
Escolar parte da Diretoria; d) desempenhar outras atividades correlatas que The forem
atribuidas pela autoridade que assessora.
Coordenador de a) coordenar as equipes responsdveis pela manutengdo das unidades escolares;

Manutenczio Escolar |b) auxiliar na organizag@o dos planos de manutengdo e reparos de equipamentos
e instalagdes; c) auxiliar no monitoramento da execugdio dos servigos; c)
desempenhar outras atividades que lhe forem atribuidas pela autoridade que
assessora.

a) implementar as diretrizes estabelecidas na estrutura administrativa da
Secretaria, planejar, coordenar, organizar, dirigir e controlar a execugdo das
atividades da Secretaria da Educagfo, acompanhando a sua aplicagdo nas
Diretor Unidades Escolares em cumprimento a legislagdo em vigor; b) estabelecer
IAdministrativo mecanismos de cooperagio com entidades ndo governamentais voltadas a
educagéio. Desenvolver outras atividades conforme a necessidade do servigo
e/ou a critério do Secretério.

a) assessorar a Secretaria nas demandas que serdo encaminhadas a Diretoria de

Assessor de Licitagdes e Contratos através de estudos e informagdes a respeito do correto

Planejamento procedimento a ser adotado na elaborago dos processos licitatorios.

Licitatorio

|Assessor de la) assessorar pedagégica e administrativamente a execugfio de programas

Programas  da |educacionais direcionados a comunidade e aos estudantes do Sistema Municipal

Educagio de Educagdo, de forma a cumprir as ag¢des planejadas, assegurando um trabalho
de qualidade.

4) desenvolver, implantar e coordenar projetos educativos, demandados pela
Secretaria, buscandosempre oferecer subsidios e apoio para 0 aprimoramento do

nsino no Sistema Municipal de Educagio; b) dirigir a operagdo do sistema de

Diretor de Projetos, [avaliagdo do rendimento escolar, fortalecer agdes de interagdo entre escola e

Estudos ePesquisas comunidade, propor parcerias com organizagdes publicas e privadas para o
esenvolvimento de projetos nas dreas de saude, meio ambiente, cidadania e

cultura, além de produzir indicadores e a andlise de dados educacionais; ¢)

desenvolver estudos, pesquisas e projetos voltados para a formagdo continuada
e professores.
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Gerente de Projetos [a) gerenciar a implantagdo de projetos educativos, demandados pela Secretaria,
buscando sempre oferecer subsidios e apoio para o aprimoramento do ensino no
Sistema Municipal de Educagfio; b)gerenciar a operagio do sistema de avaliagdo
do rendimento escolar, fortalecer agdes de interagfo entre escola e comunidade,
gerenciar a propositura de parcerias com organizagdes publicas e privadas para
o desenvolvimento deprojetos, além de auxiliar na produgdo de indicadores e na
andlise de dados educacionais; ¢) gerenciar estudos, pesquisas e projetos voltados
ara a formag#fio continuadade professores.

Gerente de Estudos |a) gerenciar estudos e pesquisas ¢ projetos voltados para a formagao continuada
e Pesquisas de professores em assessoria ao Secretdrio, visando o aprimoramento do ensino
no Sistema Municipal de Educagiio; b) fortalecer agdes de pesquisas com a
Diretoria; ¢) gerenciar a propositura de parcerias com organizagdes publicas e
rivadas para o desenvolvimento deestudos e pesquisas;

Diretor Financeiro e [Coordenar as agdes inerentes a gestio financeira e de contratos administrativos
de Gestdo dos de fornecedores, gestio de compras e licitagdes, suprimentos, gestdo da
Fundos da Educago |infraestrutura e servigos administrativos, documentagdo corporativa para o bom
andamento da educagdo municipal; administragdo do Fundo Municipal da

Educagio (FME)
Gerente de F) Gerenciar e promover o controle da execugio dos Convénios e Contratos
Convénios e firmados pelo Municipio de competéncia da Educagdo;
contratos b) efetuar o controle dos prazos dos contratos e convénios firmados pelo

Municipio na drea da educagéo;

c) providenciar sempre que necessério a solicitagdo aos 6rgdos competentes, 0s
aditamentos e prorrogagdes de prazos dos contratos e convénios mediante
solicitagdio e interesse do Municipio;

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

) notificar as empresas quando ndo houver correto cumprimento dos contratos e
convénios:

f) desempenhar tarefas afins, com o objetivo de promover uma educagdo publica
municipal com qualidade;

Assessor de Gestdo |a) assessorar no acompanhamento do progresso das execugdes das obras

de Obras da referentes as unidades de ensino do sistema municipal de educagdo;

Educacio b) supervisionar a elaboragdo de relatorios;

lc) auxiliar na coordenagdo de equipes de trabalho;

d) assessorar a equipe responsavel pelo levantamento e analise de dados
relevantes as obras em andamento das Unidade de Ensino;

le) assessorar a diretoria na gestdo de obras, cumprimento de prazos e padrdes de
qualidade estabelecidos;

f) desempenhar outras atividades correlatas ou que lhe forem atribuidas na sua
larea de competéncia, em apoio a equipe de engenharia do sistema municipal de

educagio.
Gerente de a) supervisionar a equipe responsavel pelo desenvolvimento e implantagdo dos
Tecnologia sistemas informatizados solicitados pelas Unidades de Ensino do Sistema
Educacional Municipal de Educagio
b) monitorar a equipe responsavel por prestar o suporte técnico as Unidades|
[Escolares do Sistema Municipal de Educagéo;
c) promover treinamento/capacitagdo na area de tecnologias em informética]

educacional; d) coordenar projeios sm ambicnte informatizado educacional
Gerente de Esporte [a)executar e facilitar a execugéio da politica ptiblica do esporte educacional, por
Educacional meio da realizagéio de programas e projetos esportivos com gestéo estratégica
focada na inovaciio educacional;b) proporcionar atividades de incluso no
esporte, buscando a exceléncia esportiva e o bem-estar da populagao.

c) coordenar a equipe responsdvel pelas estruturas esportivas nas Unidades
[Escolares do Sistema Municipal de Educag@o:

Diretor da Educagio [a) coordenar, mediar e articular as agdes pedagégicas do Sistema Municipal de
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Bésica e Educagio; b) gerir o processo de ensino-aprendizagem no cumprimento das
Modalidades da politicas, diretrizes e metas da educago; c¢) supervisionar e acompanhar o
Educagio funcionamento das unidades escolares, monitorando os indicadores deg

desempenho para o cumprimento das metas da Secretaria; d) dirigir programas|
de educagio continuada, realizando reunides e formagdes com a equipe docente.
Assessor de Gestdo [a) assessorar o Diretor de Ensino nas agdes pedagogicas, no cumprimento e

da Educagdo Basica fmonitoramento das metas da educagéo;

e Modalidades da  |b) auxiliar nas reunides e definigdes dos programas de educagio continuada;

Educagdo c) desempenhar outras atividades que lhe forem atribuidas pela autoridade que
assessora.
Gerente a) responsavel pela coordenagdo dos projetos pedagogicos, culturais e pela

Administrativo  dolgestdo administrativa da instituigdo, inclusive no que se refere ao quadro
CAIC Irm& Dulce  [funcional e 2 manutencgfo estrutural.
Gerente Adm. dofa) responsavel pela coordenagdio dos projetos pedagogicos, culturais e pela

CAIC Nossalgestdo administrativa da institui¢dio, inclusive no que se refere ao quadro
Senhora dos|funcional e 2 manuteng#o estrutural.

Prazeres

Diretor de Recursos [a) Dirigir os servigos do Departamento, planejar, organizar, dirigir e controlar as
Humanos da atividades, através da defini¢io de normas e politicas, que visem dotar o ente de
Educagio uma forga de trabalho qualificada e eficaz; b) conhecer e aplicar a legislagdo

que trata do servigo publico; c) emitir documentos relativos a situagdo funcional
dos servidores, zelar e coordenar para que todas as informagOes da vida
funcional do servidor sejam obrigatoriamente atualizados nos registros
funcionais; d) acompanhar e coordenar os trabalhos da folha de pagamento,
fiscalizando, conferindo, emitindo relatérios, resumos e planilhas das despesas
com pessoal e outras atividades no &mbito da sua competéncia; e)
responsabilizar-se e tomar as providéncias relativo a cessdo de servidor
conforme legislagdo;

a) auxiliar o Diretor de Recursos Humanos na gestdo e organizagdo do quadro
Gerente de Recursos [funcional da Secretaria da Educacfio; b) supervisionar a atualiza¢do do cadastro
Humanos da funcional dos servidores lotados na Secretaria da Educago; ¢) supervisionar o
Educagdo controle de licencas e da jornada de trabalho dos servidores lotados na
Secretaria da Educagéo; outras atividades correlatas.

la) gerenciar e organizar o controle de frequéncia de pessoal da Secretaria; b)

Gerente de gerenciar a elaboragdo de relatorios de horas extras, faltas e outros que
Controle e envolvam a frequéncia de servidores e estagiarios da Secretaria, e o devido
Frequéncia de encaminhamento ao DRH da Secretaria da Administracdo e Fazenda. c¢) dar
Pessoal ciéncia ao Diretor sobre irregularidades cometidas por servidores, tais como:

inassiduidade, abandono de cargo, entre outras situagdes que envolva o registro
da frequéncia do servidor.

a) gerenciar o controle de veiculos da Secretaria da Educagdo, o itinerdrio
Gerente de dos veiculos, coordenando a equipe responsavel; b) supervisionar a
Controle de Frota  konservagdo e manutengdo da frota de veiculos da Secretaria da
Educagio; ¢) gerenciar a execugdo dos contratos referentes ao transporte
escolar.

11. SECRETARIA MUNICIPAL DE ASSISTENCIA SOCIAL

CARGO EM IATRIBUICOES
COMISSAO

Secretario Adjunto de [a) prestar auxilio direto e imediato ao Secretério nas suas atribuigdes previstas
Assisténcia Social na legislagio; b) organizar, sistematizar, reorientar e prestar apoio
dministrativo e institucional as agdes referentes a execugdo dos servigos da
basta, no Municipio, outras atribui¢des determinadas pelo Secretario dentro da
sua area de atuacdo.

Assessor Especial da [a) assessorar, acompanhar ¢ auxiliar no que couber as agdes de organizagio,
Assisténcia Social administrativa, assessorando o Secretério nas demandas recebidas pelo Poder
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Executivo de competéncia da pasta, inclusive de 6rgdos de controle interno e
externo b) assessorar na condugdo do conjunto de atribuicdes e
responsabilidades e competéncias da Assisténcia Social, prestando suporte
direto ao superior hierdrquico; ¢) monitorar e relatar a execugao das atividades
da 4rea, mantendo o superior hierarquico informado sobre o andamento dos
trabalhos e demandas: d) assessorar realizando estudos e pesquisas sobre
assuntos especificos, consultando a legislagdo, notas técnicas, resolugdes,
instrugSes normativas, portarias e outros documentos para que a atuagao do
Orgdo seja realizado com amparo nas leis e regulamentos vigentes, prestando
suporte aos encaminhamentos administrativos da pasta; e) Assessorar na
redagfio, revisando documentos e informagdes relacionadas as questdes
solicitadas pelo superior hierrquico, garantindo clareza e conformidade com
as normas e orientagdes correlatas & Secretaria, para o devido encaminhamento
de expedientes necessarios 4 comunicagdo formal interna e externa, sempre
.respeitando a Lei Geral de Protegiio de Dados - LGPD; f) desenvolver outras
atribuigdes conforme orientagdo do superior hierdrquico para garantir a
conformidade das agdes da Assisténcia Social em observéncia aos principios
da legalidade, eficiéncia e economicidade..

Coordenador de a) responsével pela Coordenagdo de equipes de servidores, distribuiciio de
Programas e Equipes [tarefas, auxilia na execugdo e supervisio do trabalho de competéncia da
Secretaria.

Diretor de Controle, [a) responsavel pela operacionalizagdo do Fundo Municipal de Assisténcia
Gestio de Fundos e [Social e outros afetos a Secretaria, bem como pela politica de recursos

de Pessoas lhumanos da pasta.

(Gerente la) Gerenciar e auxiliar o diretor na operacionalizagdo do Fundo Municipal

Administrativo, de Assisténcia Social e outros afetos a Secretaria, gerenciar as atribuicdes

Financeiro e de ladministrativas, financeiras e dos fundos especificos da Secretaria.

Gestdo de Fundos

Diretor de Protegdio  [a) responsavel pela gestdo dos servigos, programas, projetos e beneficios da

Social Basica protegdo social basica da Politica Municipal da Assisténcia Social.

Gerente de Protegdio [a) auxiliar imediato do diretor na gestdo dos servigos, programas, projetos e

Social Basica eneficios da protegdo social basica da Politica Municipal da Assisténcia
Social.

Diretor de Protegdo }a) responsével pela gestdo dos servigos, programas, projetos da protecdo social
Social Especial de  fespecialde média complexidade da Politica Municipal da Assisténcia Social.
Meédia Complexidade
Gerente de Protegio [a) auxiliar imediato do Diretor na gestdo dos servigos, programas, projetos da
Social Especial de  [prote¢do social especial de média complexidade da Politica Municipal da
Média Complexidade |Assisténcia Social.

Diretor de Protecio  [a) responsavel pela gestdo dos servigos, programas, projetos da protegdo social
Social Especialde especial de alta complexidade da Politica Municipal da Assisténcia Social seja
Alta Complexidade _|da crianga, adolescente, idoso ¢ pessoas em situagdo de rua.

Gerente de Prote¢do |a) auxiliar o Diretor na gestdo dos servigos, programas, projetos da protegdo
Social Especial de  [social especial de alta complexidade da Politica Municipal da Assisténcia
Alta Complexidade [Social seja da crianga, adolescente, idoso e pessoas em situagdo de rua.

Diretor de Seguranga a) responsivel pela gestdo dos programas, projetos e equipamentos de

IAlimentar e segurangaalimentar e nutricional, ligados a Secretaria.

Nutricional

Aecoccor de Gestao |y assessorar a Diretoria de Seguranca Alimentar e Nutricional no

de Seguranga planejamento dos programas, projetos e equipamentos de responsabilidade daJ

Alimentar diretoria; b) supervisionar a equipe responsavel pela execugao dos programas;
c) desempenhar outras atividades que lhe forem atribuidas pela autoridade que
lassessora.

Gerente de Segurangafa) auxiliar imediato do Diretor na gestdo dos programas, projetos e

/Alimentar e equipamentos de seguranga alimentar € nutricional, ligados a Secretaria.

Nutricional
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12. SECRETARIA MUNICIPAL DE SERVICOS PUBLICOS

CARGO EM ATRIBUICOES
COMISSAO
Secretario Adjunto  [a) auxiliar o Secretdrio nas suas atribui¢des; b) organizar, sistematizar,
deServigos Publicos [reorientar e prestar apoio administrativo e institucional as agdes referentes a
lexecugdo dos servigos da pasta, no Municipio;

Assessor Especial de [a) assessorar, acompanhar e auxiliar no que couber as agdes de organizagéo,
Servigos Piblicos  [administrativa, assessorando o Secretério nas demandas recebidas pelo Poder
Executivo de competéncia da pasta, inclusive de 6rgdos de controle interno e
externo b) assessorar na condugdo do conjunto de atribuicdes e
responsabilidades e competéncias da Secretaria, prestando suporte direto ao
superior hierdrquico; ¢) monitorar e relatar a execucdo das atividades da area,
mantendo o superior hierarquico informado sobre o andamento dos trabalhos e
demandas; d) assessorar realizando estudos e pesquisas sobre assuntos
especificos, consultando a legislagdo, notas técnicas, resolugdes, instrugdes
normativas, portarias e outros documentos para que a atuagio do Orgio seja
realizado com amparo nas leis e regulamentos vigentes, prestando suporte aos
lencaminhamentos administrativos da pasta; e) Assessorar na redagéo,
revisando documentos e informagdes relacionadas as questdes solicitadas pelo
superior hierdrquico, garantindo clareza e conformidade com as normas e
orientagdes correlatas a Secretaria, para o devido encaminhamento de
expedientes necessarios & comunicagdo formal interna e externa, sempre
respeitando a Lei Geral de Protegdo de Dados - LGPD; f) desenvolver outras
atribuicdes conforme orientagio do superior hierarquico para garantir a
conformidade das agdes da Secretaria em observancia aos principios da
legalidade, eficiéncia e economicidade.

a) dirigir e garantir o atendimento a todos os requisitos normativos constantes do
regulamento da aviagdio civil e nas demais normas vigentes, mantendo o
aerodromo dentro das condigdes operacionais, de infraestrutura ¢ de
lequipamentos necessarios; b) assegurar que o aerédromo atenda aos requisitos
aplicaveis, de modo compativel com o porte e a complexidade das operagdes e
de seguranga operacional aplicaveis com o comprometimento de todos os
colaboradores com a politica de seguranga; ¢) monitorara drea operacional de
Diretor do Aeroporto [modo a identificar perigos que comprometam a seguranga das operagdes aéreas
e aeroportudrias, inclusive a presenga de animais no sitio aeroportudrio e dos
eventos de colisdo entre fauna e aeronaves; d) implementar a¢des mitigadoras
que garantam a seguranga das operagdes aéreas e aeroportudrias; e) garantir a
prestagio dos servicos aeronduticos e aeroportudrios de acordo com a
infraestrutura e servicos disponiveis; f) manter a infraestrutura aeroportudria,
sob sua responsabilidade, em condigBes operacionais para a garantia da
seguranga e regularidade dos servigos disponiveis; g) outras atividades
necessarias para o fiel cumprimento das atividades aeroportudrias.

Coordenador de a) coordenar as atividades de seguranca patrimonial e de pessoas nos ambientes
Manutengéo do do Aeroporto, buscando garantir a incolumidade fisica das pessoas que ali
/Aeroporto trabalham, transitam e colaboram com as atividades e ou utilizam os servigos e

equipamentos. Coordenar a manutengdo da integridade do patrimbnio para
levitar eventuais fatos que possam sair da normalidade nos controles de acesso
nas dependéncias fisicas do local.
a) dirigir a prestagao dos scrvigos municipais aos cidaddos no que se refere a
Diretor de Servicos |sua drea de atuagdio; b) supervisionar os processos de licenga e renovagdo em
Plblicos area publica e particular; ¢) coordenar as agdes preventivas e coercitivas,
quando ocorrer a utilizagfio de dreas e logradouros publicos como ponto de
lcomércio ou outras atividades; d) dirigir a Fiscalizag@o dos Servicos Publicos.
Gerente de Servicos lz) gerenciar a prestagdo de servigos publicos de competéncia da pasta,
Piblicos ssessorando o Diretor deServigos Publicos.
Assessor de Gestdo |a) Assessorar e supervisionar o planejamento e organizacdo das atividades
e Servigos Publicos [necessarias para o bom funcionamento do Terminal Urbano; b) desempenhar
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outras atividades correlatadas que lhe forem atribuidas.

Cargo ocupado por Servidor efetivo para: a) gerenciar e auxiliar o Diretor de
Gerente de Servicos Publicos no processo de estabelecimento de objetivos de desempenho
Fiscalizagdo de e verificar as providéncias a serem tomadas para cumpri-1os. b) coordenar a
Servigos Publicos  felaboragdo dos trabalhos de fiscalizagdo, bem como gerenciar suas atuagdes e a
distribuicio das agdes e/ou vistorias a serem realizadas; ¢) organizar a
elaboragiio de cronograma dos servigos de fiscalizagdo, orientando a execugdo
da acfio fiscalizadora externa, observando as normas da Diretoria, da Secretaria
e das leis ou regulamentos especificos; d) supervisionar a equipe responsavel
pela vistoria, para efeito de licenciamento em logradouros piblicos, pontos
destinados a exploragdio de bancas fixas de atividade comercial, conforme
legislagdo vigente; e) supervisionar a equipe responsavel pela fiscalizagéo,
lquanto ao licenciamento e instalagdo de faixas e placas de publicidade,
daquelas instaladas em logradouros publicos; f) supervisionar a equipe
responsavel pela fiscalizagdo quanto ao cumprimento das leis pertinentes a
limpeza de imoéveis particulares, utilizagdo de espago publico e descarte,
irregular de residuos, fiscalizagdo do comércio ambulante, vistorias do
transporte escolar, taxis e funerarias credenciadas, alvaras de sua competéncia
e atendimento as dentincias.

Assessor de Gestdo [a) Assessorar e supervisionar as equipes que atuam no Terminal Urbano; b)
do Terminal Urbano |assessorar no planejamento e organizagdo das atividades necessarias para o
bom funcionamento do Terminal Urbano; ¢) desempenhar outras atividades
correlatadas que lhe forem atribuidas.

[Assessor de Gestdo [a) Assessorar ¢ supervisionar as equipes que atuam no Terminal Rodovidrio; b)
do Terminal assessorar no planejamento e organizagdo das atividades necessarias para o
Rodoviario bom funcionamento do Terminal Rodoviério; ¢) desempenhar outras atividades
orrelatadas que lhe forem atribuidas.

a) assessorar o Diretor de Servigos Publicos na coordenagfio dos cemitérios
Assessor de Gestdo [publicos do Municipio; b) promover estudos para a ampliagdo, reforma,
dos Cemitérios recuperagdo e manutencdo do cemitérios; ¢) supervisionar a arrecadagéo dos
cemitérios; d) organizar a limpeza e acesso aos recintos dos cemitérios; e)
acompanhar o cumprimento da legislagdo aplicavel aos cemitérios e funerdrias;
promovendo sua adequagdo quando necessario; f) desempenhar outras
atividades correlatadas que lhe forem atribuidas pela autoridade assessora.
ICoordenador de a) Coordenar as equipes que atuam nos cemitérios em auxilio ao Diretor de
Cemitérios Servigos Publicos; b) coordenar ampliagao, reforma, recuperacfio e manutengdo
do cemitérios; ¢) coordenar a limpeza ¢ acesso aos recintos dos cemitérios; d)
desempenhar outras atividades correlatadas que lhe forem atribuidas pelo chefe

imediato.
Diretor do Meio ) superintender o planejamento, organizagdo, execucdo e controle da politica
Ambiente ambiental e defesa do meio ambiente do Municipio.

a) gerenciar as atividades do Parque Natural, auxiliando o Diretor de Meio

Gerente do Parque  |Ambiente na organizagdo e manutengdo do Parque Natural; b) auxiliar na
(Natural organizagdo das visitas programadas ao Parque Ambiental; ¢) auxiliar na

supervisio da equipe que atua no Parque Natural; d) desempenhar outras
tividades correlatadas que Ihe forem atribuidas pela autoridade assessora.

a) gerenciar as atividades, organizagéo e manutengao do Centro Ambiental e do
Gerente de Gestdo do|Parque Jonas Ramos; b) desempenhar outras atividades correlatadas que lhe

Centro Ambiental  [forem atribuidas pela Chefia imediata.

Coordenador de a) coordenar as agdes de educagao ambiental e de protegao a flora ¢ a fauna.
Educagfio Ambiental

la) dirigir a equipe responsavel pela execugdo do orgamento da Secretaria; b)
Diretor de supervisionar a implantagio das diretrizes administrativas e de controle
Administragio, estabelecidas na Estrutura Administrativa de competéncia da Secretaria. c)
Finangas e Controle [coordenar as atividades relacionadas com administragio de recursos humanos;
d) distribuir processos administrativos aos seus subordinados; e) coordenar e
[propor diretrizes, planos e metas para as atividades de Planejamento Financeiro
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e de Orgamento da Secretaria.

Coordenador

de
Compras e Licitagdes

) coordenar as demandas que serdo encaminhadas a Diretoria de Licitagdes e
Contratos através de estudos e informagdes a respeito do correto procedimento
a ser adotado na elaboragdo dos processos licitatorios.

Gerente de
Almoxarifado

a) gerenciar a equipe responséavel pelo recebimento, estocagem, cadastramento,
distribuigio de materiais, equipamentos de protecdo individual - EPIs ¢ demais
materiais utilizados na prestacdo de servigo piiblico de competéncia da pasta.

Gerente de Frota

a)Gerenciar na modalidade do dia a dia da Secretaria; responsavel pela
administragio dos veiculos, coordenando os cuidados e 0 bom funcionamento
em dia; por ser a gestdo veicular uma das partes estratégicas da atividade da
Secretaria e também de seus condutores, seja de automével, maquina,
caminhio e veiculo leve entre outros de uso da pasta.

Gerente
Patrimdnio

de

a)Gerenciar, controlar o patriménio mével da Secretaria, assegurando a
integridade e rastreabilidade dos bens;

b)atender s solicitagdes do setor responsavel quanto a execugdo do inventario
lanual dos bens moveis permanentes sob sua guarda;

c) monitorar os bens permanentes, com 0 auxilio dos servidores que o0s
utilizam, garantindo o controle atualizado;

d) propor, acompanhar e implementar sistemas e novas tecnologias
relacionadas ao cadastro, registro e controle dos bens moveis;

e) realizar o levantamento, periddicos sobre o status do patrimdnio movel,
incluindo a situagdo dos bens e movimentagdes realizadas;

f) outras atribuigdes delegadas pelos superiores na sua area de competéncia.

Diretor de
[luminagdo Piblica

) dirigir a equipe responsavel pelos estudos, levantamentos e projetos para
execugdo das obras de iluminagdio publica; b) controlar as atividades
operacionais relativas & Iluminagdo Publica; ¢) requisitar e encaminhar 0s
orgamentos para aprovagdo de compra de materiais necessdrios para a
manutencdo dos servigos de iluminagdo publica; d) acompanhar as vistorias e
outras atividades relacionadas a iluminagio publica, conforme necessidade da
Secretaria; e) supervisionar, receber € encaminhar ao Secretario os relatorios
ldas atividades realizadas e das necessidades apresentadas.

Gerente de
Manutencdo de
[luminagdo Publica

a) gerenciar a equipe responsével pelos servigos de manutengdo e conservagdo
da iluminagdo piblica, auxiliando o Diretor; b) supervisionar e aprovar
elaboragdio de escalas de trabalho segundo a conveniéncia e a necessidade do
servigos; c) desempenhar outras atividades correlatas que lhe forem atribuidas
pelo Diretor de Iluminago Pablica.

Coordenador de
[luminagio Pablica

a) Coordenar em auxilio ao Gerente e ao Diretor a equipe responsavel pelos
servigos de manutengdio e conservagdo da iluminagio publica; b) Coordenar aj
elaboragiio de escalas de trabalho segundo a conveniéncia e a necessidade dos
servigos; ¢) desempenhar outras atividades correlatas que lhe forem atribuidas
elo Gerente de Manutengiio de lluminagfo Publica.

Gerente do Horto e
de Paisagismo

) gerenciar a equipe responsavel pelos programas e projetos voltados a
anutengdo de pragas e jardins piblicos; b) gerenciar a execugdo dos servigos
de arborizagiio e paisagismo de pragas e espagos publicos do Municipio. ¢)
upervisionar estudos para incentivar a coletividade na implantagio de agdes de
arborizagdo urbana, principalmente a ornamental; d) chefiar as equipes de
manutencdo, arborizagdo, preservagio, manejo e expansdo das arvores da
cidade; ) gerenciar a equipe responsavel pelo plantio regular de sementes €
mudas ornamentais e de sombras para ajardinamento no Horto Municipal; f)
supervisionar 0s estudos € a execugao de podas ¢ extragao dc drvores com
planejamento paisagistico e revitalizagdo de 4reas como pragas, parques €
loutros espagos publicos.

ICoordenador do
Horto Municipal
Paisagistico

a) coordenar os trabalhos de planejamento e produgdo de flores e arvores do
Horto Municipal da Secretaria de Servigos Publicos e Meio Ambiente, para uso
nos programas e projetos paisagisticos da secretaria; b) auxiliar na coordenagdo
das agdes administrativas e laborais da equipe de trabalho na produgdo no
Horto Municipal e os insumos e materiais disponibilizados para produggo.
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Coordenador de
Equipe

abalho,

) responsavel pela coordenagdio de uma ou mais equipes de servidores que
tuam na limpeza publica (varrigio), poda de arvores, servigos de jardinagem
e pragas
lacas de identificacio de logradouros publicos; b) estabelecer a escala de
abalho dos servidores que compdem a equipe; ¢) estabelecer o cronograma de

e espacos publicos, manutengéo de parques infantis, colocagdo de

definindo os locais da prestagdo de servigos, d) demais agdes de

ompeténcia da Secretaria que envolvam o trabalho da equipe.

13. SECRETARIA MUNICIPAL DA AGRICULTURA, PECUARIA E PESCA

[CARGOS EM COMISSAQ

[ATRIBUICOES

Pecuaria e Pesca

Secretario Adjunto da Agricultura,}a) Prestar auxilio direto e imediato ao Secretirio na organizagdo, orientagdo,

coordenagdo e controle das atividades que lhe competem;

b) exercer atividades delegadas pelo Secretério; despachar com o Secretério, substituir
automédtica e eventualmente em atividades da competéncia da pasta em auxilio ao
Secretério.

Pecudria e Pesca

Assessor Especial da Agricultura, fa) assessorar, acompanhar e auxiliar no que couber as agdes de organizagdo,

ladministrativa, assessorando o Secretdrio nas demandas recebidas pelo Poder
Executivo de competéncia da pasta, inclusive de érgdos de controle interno e
externo b) assessorar na condugdo do conjunto de atribuigdes e
responsabilidades e competéncias da Secretaria, prestando suporte direto ao
superior hierrquico: ¢) monitorar e relatar a execugdo das atividades da area,
mantendo o superior hierarquico informado sobre o andamento dos trabalhos
le  demandas; d) assessorar realizando estudos ¢ pesquisas sobre assuntos
especificos, consultando a legislagdo, notas técnicas, resolugdes, instrugdes
normativas, portarias e outros documentos para que a atuagdo do Orgdo seja
realizado com amparo nas leis e regulamentos vigentes, prestando suporte
aos encaminhamentos administrativos da pasta; €) Assessorar na redagdo,
revisando documentos e informagdes relacionadas as questdes solicitadas
pelo superior hierdrquico, garantindo clareza e conformidade com as normas
le orientagdes correlatas 4 Secretaria, para o devido encaminhamento de
expedientes necessdrios 4 comunicagdo formal interna e externa, sempre
respeitando a Lei Geral de Protego de Dados - LGPD; f) desenvolver outras
ftribuigdes conforme orientagdo do superior hierdrquico para garantir a
conformidade das agdes da Secretaria em observincia aos principios da
legalidade. eficiéncia e economicidade.

Diretor de Agricultura,
Pecudria e Pesca

) promover o desenvolvimento sustentivel da agricultura,
aquicultura e pesca nas propriedades rurais;

b) Gestio das Politicas Piblicas de estimulo & Pecudria, pelo fomento do
agronegocio c) elaborar, coordenar e executar projetos técnicos para
melhoria de renda; ¢) coordenar agdes de extensdo rural nas
propriedades da agricultura familiar; d) difundir tecnologias de
sustentabilidade; e) aumentar a produgdo de pescado como
incremento de proteina animal de baixo custo; modernizagdo do

sistema produtivo com sustentabilidade;

Pecuaria e Pesca

Assessor de Gestdo daja) assessorar o Diretor e o titular da pasta nas atividades do

Agricultura Municipio relativo a Agricultura, Pecudria ¢ Pesca; b) assessorar nas
lacoes de extensdo rural nas propriedades da agricultura familiar; c)
desempenhar outras atividades correlatadas que lhe forem atribuidas
pela autoridade assessorada.

Gerente de Agricultura,a) gerenciar atividades relacionadas ao movimento econdmico do

produtor rural por meio de parcerias com institui¢des conveniadas; b)
supervisionar a equipe responsavel pelo atendimento ao produtor

rural; c)auxiliar o diretor de Agricultura nas suas atribuigdes.

Gerente do Servigo de
[nspe¢do Municipal - SIM

a) gerenciar o servigo de inspegdo municipal - SIM, aplicando a
legislagio vigente e os procedimentos que o servi¢o requer. b)
orientar e coordenar agdes relacionadas ao servigo de inspegdo
municipal conforme lei vigente.

a) gerenciar a produgdo em grande escala, de mudas diversas
hortaligas, chéas, temperos) no Horto Municipal para uso nos
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Gerente do Horto Municipal

programas e projetos da secretaria; b) gerenciar agdes administrativas
le laborais da equipe de trabalho na produg@o no Horto Municipal e os
insumos e materiais disponibilizados para produgdo.

IComunitarios

Coordenador de Programas

a) Coordenar os programas e projetos sociais institucionais da
Agricultura Familiar nas pequenas, médias e grandes propriedades
rurais do Municipio; b) apoiar as agdes das comunidades rurais
organizadas e entidades afins; c) auxiliar a fixagdo do jovem no meio
rural.

[nfraestrutura Rural

IDiretor Administrativo e de

la) dirigir, administrar e orientar as agdes nas malhas vidrias, pontes,
bueiros e entrada de propriedades rurais, proporcionando o
desenvolvimento para o setor agropecudrio do Municipio e a
viabilizagdo do escoamento de produgdo em tempo real para o setor
agrondmico do Municipio; b) coordenar as equipes de trabalho vidrio
diversos nas estradas do interior; c¢) coordenar as agdes
ladministrativas e dedistribui¢ao de trabalho da Secretaria.

Gerente de
Infraestrutura Rural

a) planejar, organizar e supervisionar agdes na drea de infraestrutura
rural; b) controlar o suprimento e a utilizagdo do material necessario
aos trabalhos; c) gerenciar as equipes de trabalho, organizando e
lharmonizando suas atividades.

Financeiro

Gerente Administrativo e

a) gerenciar de maneira eficaz recursos e meios para manter 0 bom
funcionamento de todos os setores da Secretaria; b) garantir a
realizagio  dindmica das rotinas  administrativo-financeiras
empenhos, contratos, etc.); ¢) planejar e controlar aquisicdo e
distribuigio de materiais; d) apoiar na coordenagdo daelaboragio de
projetos; €) apoiar na defini¢do de politicas de acompanhamento da
execugdo de projetos e convénios.

Gerente de Frota e
IManutencdo

a) coordenar e acompanhar todo o servigo de manutengdo e conserto
na frota da Secretaria; b) acompanhar toda a documentagdo relativa a
licenciamentos, multas e outros, da frota da Secretaria, tomando as
providéncias necessarias junto ao responsavel do Municipio. c¢)
realizar orcamentos e encaminhar para manutengdo os veiculos e
magquindrios da frota.

14. SECRETARIA DE INDUSTRIA, COMERCIO E INOVACAO

ICARGOS EM IATRIBUICOES
COMISSAO

) desenvolver e coordenar as agdes destinadas ao crescimento econdmico do
Diretor de [Municipio, integrando as mais diversas dreas, b) planejar acdes de divulgagdo
Industria, Comérciodo potencial do Municipio, visando a prospec¢do de novos investimentos para
e Inovagdo fomentar a economia local, gerando assim novos postos de trabalho, melhoriade

renda e qualidade de vida, auxiliando nas demais atribui¢des do Secretario.

Assessor de Gestdo
de Industria,

) assessorar nas demandas requisitadas pelo Secretario; b) articular agdes com
equipe de apoio referente aos assuntos/atribuigdes do 6rgdo; ¢) promover a

3

Comércio e iculagio entre os Orgdos publicos municipais, estaduais e federais
[novagio relacionadas as atividades da pasta.

Gerente a) gerenciar de maneira eficaz recursos ¢ meios para manter o bom
IAdministrativo elfuncionamento de todos os setores da Secretaria; b) garantir a realizagdo
Financeiro dindmica das rotinas administrativo-financeiras (empenhos, contratos, etc.): c)

planejar e controlar aquisi¢do ¢ distribuicdo de materiais; d) apoiar na
coordenagdo da elaboragdo de projetos; e) apoiar na defini¢do de politicas de
lacompanhamento da execugfio de projetose convénios.

Gerente de captagdo
de Novos Negocios

a) gerenciar os programas relacionados ao fomento de novos negocios; b)
erenciar os programas relacionados a cursos de qualificagio profissional.

Gerente de Micro e
IPequena Empresa

Gerenciar politicas piblicas para fomentar os pequenos negocios no Municipio,
apoiando e impulsionando MEIS, pequenas empresas € empresas de pequeno
orte.
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Gerente de a)Gerenciar em conjunto com as dreas afins a capacitagio empresarial

ICapacitagdo e isando o empreendedorismo e gestdo;

[novagdo )Gerenciar o oferecimento de cursos de capacitagdo e estabelecer parcerias
om instituigdes de ensino e empresas para ampliar as oportunidades de
mprego;

Gerente do Banco  [a)gerenciar os programas de fomento ao emprego e renda;

do Emprego )gerenciar e coordenar as agdes destinadas a cadastro de pessoas, divulgagdo
e vagas de emprego e estagios, auxiliando o gerente de capacitacio e inovagio
a no gerenciamento de capacitagdo buscas de parcerias com instituigdes de
nsino e empresas para ampliar as oportunidades de emprego;

)outras atividades determinadas pelas chefias, relativo a pasta.

) coordenar o servigo de atendimento direto as pessoas, incluindo os
Gerente do Balcio |procedimentos necessarios para a confecgdo de CPF, Carteira de Identidade,
do Cidadao Carteira de Trabalho, entre outras, quando conveniados com o Municipio, b)
exercer outras atividades determinadas pela Secretaria, direcionadas ao cidaddo.

14.1 Programa de Defesa do Consumidor - Procon

a) supervisionar e orientar o atendimento dos consumidores, garantindo o
Executivo do Procon |acesso amplo e irrestrito destes ao PROCON Municipal; b) encaminhar os
assuntos pendentes de solugdo aos orgdos competentes, dentro de suas
respectivas areas de atuagdo e jurisdigdio; c) supervisionar e orientar a
expedigiio de oficios aos reclamantes e reclamados relativos as reclamagdes e
comunicar solugdo da dentincia ao consumidor e determinar arquivamento do
processo, com vistas a0 Executivo do PROCON; d) elaborar, planejar e
organizar a entrega de material informativo ao consumidor; e) supervisionar a
expedicdo das notificagdes aos fornecedores para prestarem informagdes sobre
reclamagdes apresentadas pelo consumidor ao PROCON; f) gerenciar a
elaboragdo de estatisticas mensais de atendimento, bem como o relatério
circunstanciado, onde constem dentincias, encaminhamentos e solugdes ou
pendéncias.

Assessor Especial do [a) assessorar, acompanhar e auxiliar no que couber as agdes de organizagao,
Procon administrativa, assessorando o Secretdrio nas demandas recebidas pelo Poder
Executivo de competéncia da pasta, inclusive de ¢rgdos de controle interno e
externo b) assessorar na condugdo do conjunto de atribuigdes e
responsabilidades e competéncias da Secretaria, prestando suporte direto ao
superior hierarquico; ¢) monitorar e relatar a execucdo das atividades da érea,
mantendo o superior hierdrquico informado sobre o andamento dos trabalhos e
demandas; d) assessorar realizando estudos e pesquisas sobre assuntos
lespecificos, consultando a legislagdo, notas técnicas, resolugdes, instrugdes
normativas, portarias e outros documentos para que a atuagdo do Orglio seja
realizado com amparo nas leis e regulamentos vigentes, prestando suporte aos
encaminhamentos administrativos da pasta; e) Assessorar na redagdo,
revisando documentos e informagdes relacionadas as questdes solicitadas pelo
superior hierdrquico, garantindo clareza e conformidade com as normas e
orientagdes correlatas a Secretaria, para o devido encaminhamento de
expedientes necessarios a comunicagdo formal interna e externa, sempre
respeitando a Lei Geral de Prote¢do de Dados - LGPD; f) desenvolver outras
atribuigocs  confurme  vricntagdo do suporior hivrarquive poara gerantir @
conformidade das a¢Bes da Secretaria em observincia aos principios da
legalidade, eficiéncia e economicidade.

Diretor a) supervisionar as reclamagdes apresentadas no érgéo e controlar para que
IAdministrativo e os procedimentos necessarios sejam atendidos, como o encaminhamento de
IFinanceiro processos para andlise, parecer técnico, e execugdo de medidas de reparagdo

de danos, expedir convocagdo aos consumidores e requisi¢des e notificagdes
aos fornecedores; desempenhar outras atividades correlatas.
b) implantar as diretrizes estabelecidas pelos agentes politicos da
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Municipalidade junto a pasta; c¢) planejar, coordenar, organizar, dirigir e
controlar a execugdo das atividades e projetos da Secretaria;d) coordenar e
controlar as atividades relacionadas com administragdo de recursos humanos,
inclusive o controle de frequéncia dos servidores; ) coordenar e acompanhar
a execu¢io do orgamento da Secretaria; f) planejar, coordenar e propor
diretrizes, planos e metas para as atividades de Planejamento Financeiro e de
Orcamento da Secretaria.

a) coordenar a equipe responsavel pela politica piblica municipal de prote¢ao

Coordenador de o consumidor; b) coordenar o recebimento, andlise, avaliagdo sugestdo
Politicas Publicas de [apresentada por consumidores, por entidades representativas ou pessoas
Defesa do juridicas de direito piblico ou privado no dmbito do Direito do Consumidor; c)
Consumidor coordenar a equipe responsdvel pelos projetos e programas de educagdo para o

consumo, objetivando orientar os consumidores e fornecedores sobre seus
direitos, deveres e prerrogativas.
E) supervisionar a equipe responsavel pelo atendimento dos consumidores,

arantindo 0 acesso amplo e irrestrito destes ao PROCON Municipal; b)
determinar a forma de encaminhamento dos assuntos pendentes de solugdo aos
orgdos competentes, dentro de suas respectivas dreas de atuagdo e jurisdi¢do;
c) supervisionar e orientar a expedi¢do de oficios aos reclamantes e
reclamados relativos as reclamagdes e comunicar solugdo da dentincia ao
Gerente de consumidor e determinar arquivamento do processo, com vistas ao Executivo
Atendimento e do PROCON; d) auxiliar na elaboragio e planejamento de material
Servigos Burocraticos [informativo ao consumidor e estabelecer a forma de entrega desse material; e)
supervisionar a expedigdo das notificagdes aos fornecedores para prestarem
informagdes sobre reclamagdes apresentadas pelo consumidor ao PROCON; f)
oerenciar a elaboragdio de estatisticas mensais de atendimento, bem como o
relatorio circunstanciado, onde constem denuncias, encaminhamentos e
solugdes ou pendéncias para ser entregue ao Executivo do Procon.
Coordenador de a) Coordenar os trabalhos de atendimento aos usudrios, coordenando as
\Atendimento equipes; b) articular agdes com a equipe de apoio referente aos
assuntos/atribuigdes do 6rgdo; ¢) desempenhar outras atividades correlatas que
Ihe forem atribuidas pelo titular do Procon dentro das suas especificidades.

Gerente de
Fiscaliza¢do a) gerenciar a equipe de Fiscais de Defesa do Consumidor auxiliando na
coordenacdio e na elaboragdo dos trabalhos de fiscalizagdo, bem como
oerenciar suas atuagdes e a distribuigdo das agdes e/ou vistorias a serem
realizadas; b) organizar a elaboragdo de cronograma dos servigos de
fiscalizagdo, orientando a execugdo da agdo fiscalizadora externa, observando
as normas da Secretaria e das leis e regulamentos especificos; ¢) supervisionar
a equipe responséavel pela pesquisa de precos médios de produtos e Servicos
nos estabelecimentos comerciais; d) supervisionar a elaboragdo de relatérios e
encaminhar ao Executivo.

15. SECRETARIA MUNICIPAL DE TURISMO

CARGO EM ATRIBUICOES
COMISSAO

la) desenvolver e coordenar agdes destinadas ao fomento do turismo, em

Diretor de Turismo articulagdo com outros Municipios, Estado, Unido e entidades privadas,
visando o desenvolvimento da area; b) elaborar o levantamenio e

mapeamento dos recursos turisticos, mantendo atualizado o cadastro dos
pontos turisticos do Municipio ¢ o sistema de informagdo turfstica; c)
assegurar a protecdio, conservagdo, recuperagdo e valorizagio dos recursos
turisticos no Municipio; d) buscar, através de projetos, recursos financeiros
visando o desenvolvimento do turismo no Municipio; e) dirigir, planejar,
organizar e controlar as atividades desenvolvidas em prol do turismo,
lauxiliando o Secretario nas suas atribuigdes.
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Gerente de Eventos a) coordenar a equipe responsavel pela promogdo e elaboragéio de planos e
programas de divulgagdio dos eventos turisticos da cidade e submeté-los a
apreciagdo de seus superiores; b) supervisionar e encaminhar para aprovagdo
do Secretario, o planejamento de eventos que contribuam para ©
fortalecimento e desenvolvimento da atividade turistica no Municipio; c)
Coordenar a equipe responséavel pela elaboragdo dos estudos e informagdes a
respeito dos eventos do Municipio para promover agdes de divulgagdo; d)
gerenciar a promogdo e divulgagdo de eventos dentro da competéncia da
pasta; e) participar, articular e promover em conjunto com sua equipe, a
elaboragdo de politicas piblicas voltadas para eventos, visando o
desenvolvimento sustentavel. f) auxiliar o Secretario e o Diretor de turismo nas
suas atribuigdes.

Gerente de Turismo a)gerenciar o planejamento, a organizagdo e o controle das atividades
desenvolvidas em prol do turismo; b) desenvolver a roteiriza¢do turistica no
Municipio buscando manter a sua identidade cultural e seus ativos naturais,
¢) supervisionar e encaminhar para aprovagio do Secretdrio, o planejamento
de projetos que contribuam para o fortalecimento e desenvolvimento da
atividade turistica no Municipio; d) Coordenar a equipe responsdvel pela
elaboragdio dos estudos e informagdes a respeito da atividade turistica do
Municipio visando o desenvolvimento sustentavel para promover agdes de
divulgacdo; e)auxiliar no fomento da demanda turistica, f) manter as informagdes
relacionadas ao turismo atualizadas, g) auxiliar na coordenagdo das estruturas
turisticas como os centros de atendimento ao turista, h) auxiliar o Secretario € o
Diretor de turismo nas suas atribuicdes.

Gerente a) implantar as diretrizes estabelecidas pelos agentes politicos da
Administrativo e Municipalidade junto a pasta; b) planejar, coordenar, organizar, dirigir e
[Financeiro controlar a execugdo das atividades e projetos da Secretaria; ¢) coordenar e

controlar as atividades relacionadas com administragfio de recursos humanos,
inclusive o controle de frequéncia dos servidores; d) coordenar e acompanhar
a execugdo do orgamento da Secretaria; e) planejar, coordenar ¢ propor
diretrizes, planos e metas para as atividades de Planejamento Financeiro e de
(Orgamento da Secretaria.

Diretor do Mercado  [a) dirigir e controlar as atividades de planejamento, coordenacdo,
Publico acompanhamento, assessoramento eexecugdo de procedimentos ligados a area
administrativa e financeira do Mercado Publico de Lages; b) coordenar e
acompanhar as atividades relacionadas com a administragao de recursos
humanos e a execugdio do orcamento e prestagio de contas do Mercado
Publico de Lages; c) exercer outras atividades correlatas que lhe forem
conferidas por superior

[Assessor de Gestdo de [a) Assessorar a equipe responsavel pela organizagdo e produgdo dos eventos
Eventos do Mercado [realizados no Mercado Publico; b) acompanhar o agendamento dos eventos €
Publico decidir quais serdo realizados, em conjunto com 0 Diretor do Mercado
Piiblico; ¢) supervisionar a elaboragio do cronograma de eventos; d)
assessorar na elaboragéio das primeiras etapas do planejamento e organizagéo
dos eventos; e) auxiliar no recebimento, classificagdo e programacdo dos

eventos.
ICoordenador de ) coordenar as rotinas de manutengdio, limpeza e zeladoria do Mercado
Lnfraesirutura do rublico, b) dar supurte opsravional nes Grews de sirculagio piblica ne
Mercado Publico ercado, ¢) acompanhar e supervisionar o funcionamento e cumprimento de
egras dos comerciantes instalados no Mercado, d) auxiliar o diretor no que for
necessario.

DAS ATRIBUICOES DOS CARGOS EM COMISSAO DA ADMINISTRACAO INDIRETA

1. FUNDACAO CULTURAL DE LAGES
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CARGOS EM [ATRIBUICOES

ICOMISSAO

Superintendente da ) representar a Fundagdo em todos os atos de sua competéncia, extrajudicial
Fundagdio Culturalde |ou judicialmente; b) aprovar anualmente plano de agdo, financeira e
Lages rcamentario; c¢) dirigir a Fundagfio, promovendo todas as medidas

ecessarias ao seu perfeito funcionamento; d) coordenar as gestdes afetas ao
implemento da cultura nas 4reas de sua atuagdo; ) exercer outras fungdes
ue lhe forem atribuidas pelo Estatuto e Regimento Interno da Fundagio; f)
ssinar convénios, acordo, ajustes e outros documentos de interesse da

Fundagdo.
Diretor de Eventos  [a) formular e executar, juntamente com o Superintendente, a politica de
Culturais. lAcao Cultural da Fundagéo Cultural de Lages; b) promover a integragdo do

trabalho das coordenagdes.

Assessor de Eventos  fa) assessorar o Diretor de Eventos Culturais na elaboragfio das primeiras
Culturais etapas do planejamento e organizagdo dos eventos; b) auxiliar no
recebimento, classificagdo e programacio dos eventos.

Diretor Administrativo [2) dirigir o plano de agdo, financeiro, orgamentério e de trabalho estabelecido
e Financeiro pelo Superintendente da Fundagdo Cultural de Lages; b) coordenar o
desenvolvimento das atividades culturais promovidas pela Fundagéo Cultural
de Lages nas esferas municipais, estaduais e federais; c) supervisionar o
funcionamento dos equipamentos culturais distribuidos em toda a extensdo
municipal; d) monitorar as diretrizes estabelecidas pelos agente politicos da
municipalidade junto a Fundagdo Cultural de Lages e buscar a ampliagdo de
arcerias e recursos para desenvolver novos projetos relacionados a cultura.
a) assessorar o Superintendente nos projetos de preservagdo da memoria e
Assessor de Gestéio de [patriménio cultural de Lages; b) promover a articulagdo entre os 6rgdos
IPoliticas e Bens piblicos municipais, estaduais e federais relacionadas as atividades de
Culturais reservagio do patrimdnio material e imaterial de Lages.

Assessor do Centro a) assessorar nas demandas requisitadas pelo Superintendente na coordenagao
Cultural Aristiliano do Centro Cultural Aristiliano Ramos; b) assessorar a equipe responsavel
IRamos pela organizagdo da ocupagdo dos espagos do Centro Cultural Aristiliano|
Ramos; ¢) promover a articulagio entre os orgdos publicos municipais
relacionadas as atividades desenvolvidas no Centro Cultural Aristiliano
Ramos; d) desempenhar outras atividades que lhe forem atribuidas pel
autoridade que assessora.

a) assessorar nas demandas requisitadas pelo Superintendente referentes ao
Assessor do CEU das |CEU das artes; b) assessorar a equipe responsavel pela organizagdo dos

Artes leventos; ¢) promover a articulagdo entre os Orgdos publicos municipais,
ostaduais e federais relacionadas as atividades desenvolvidas no CEU das
artes.

la) assessorar nas demandas requisitadas pelo Superintendente; b) assessorar a
Assessor da Escola de |equipe responsavel pela organizagiio das aulas e dos eventos; ¢) promover a
Artes articulagio entre os orgdos puablicos municipais, estaduais e federais
relacionadas as atividades desenvolvidas na Escola de Artes.

Gerente de Articulagio [a) divulgar e promover a cultura, fomentagfio e articulagdo entre as

e Difusdo Cultural entidades culturais e comunidadeem geral.

Coordenador de a) coordenar as demandas dos equipamentos cuturais; b) assessorar a equipe|
Equipamentos responsavel pela organizagio da ocupagao dos espagos, exposigdes culturais,
(Culturais educacionais e visitagio do Museu Historico Thiago de Castro, Casardo Jucal

Antunes; ¢) promover a articulagdo entre 05 Orgaos publicos municipais,
lestaduais e federais relacionadas as atividades desenvolvidas no Casardo Juca
Antunes e Museu Historico Thiago de Castro; d) desempenhar outras
atividades que lhe forem atribuidas pela autoridade que assessora.

2. FUNDAGAO MUNICIPAL DE ESPORTES
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CARGOS EM ATRIBUICOES

COMISSAO

Superintendente da la) representar a Fundagdo em todos os atos de sua competéncia, extrajudicial
Fundagéo ou judicialmente; b) aprovar anualmente plano de agdo, financeira e
Municipal de orcamentdrio; c) dirigir a Fundagfio, promovendo todas as medidas
Esportes necessdrias ao seu perfeito funcionamento; d) coordenar as gestdes afetas ao

‘[implemento do esporte nas dreas de sua atuagdo; €) exercer outras fungdes

lque lhe forem atribuidas pelo Estatuto ¢ Regimento Interno da Fundagéo; f)
assinar convénios, acordo, ajustes e outros documentos de interesse da
Fundagdo.

FME

|Assessor Especial da

a) assessorar a superintendéncia da Fundagio na formulagio e execugéo de

politicas esportivas, no controle e elaboragio de documentos e
correspondéncias oficiais, no atendimento de usudrios externos e internos e
na formulagdo de consultas a outros orgdos ou setores da administragdo
plblica; b) elaborar relatérios técnicos e pareceres estratégicos sobre
projetos esportivos e administrativos; c) representar a Fundagdo em reunides
e eventos oficiais, quando designado; d) acompanhar e monitorar o
desenvolvimento de gestdo de parcerias, programas e agdes esportivas; €)
auxiliar em estudos e pesquisas para subsidiar a tomada de decisGes
estratégicas; f) gerir compromissos e agendas; g) executar outras atividades
que lhe forem designadas de acordo com as necessidades da Fundagéo;

Diretor
\Administrativo,
Financeiro

a) dirigir, orientar e acompanhar as atividades de controle e execugdo
orcamentdria, financeiro, contabil, prestagdo de contas, empenhos, contratos,
convénios, processos licitatorios e planejamento dos suprimentos da
fundagio; b) elaborar relatérios financeiros e administrativos; ¢) controlar e
organizar a documentagdo administrativa e financeira da Fundagdo; d)
supervisionar a execugdio dos convénios e a aplicagéio correta dos recursos
captados; e) dirigir e acompanhar processos de licitagdo e aquisi¢o de bens
e servicos; f) implementar politicas de transparéncia e organizagio no setor
financeiro; g) supervisionar procedimentos financeiros e administrativos
atendendo a legislagio vigente; h) dirigir agdes que objetivem a captagdo de
recursos para a Fundagdo.

Gerente
IAdministrativo
[Financeiro

a) gerenciar a execugdo de atividades e projetos da Fundagdo Municipal de
Esportes; b) atuar de forma ampla no suporte e colaboragio das atividades da
Fundagiio Municipal de Esportes conforme determinagdo do Superintendente;
c) coordenar as diretrizes e metas para as atividades de planejamento
financeiro e de orcamentos da Fundagdo; d) coordenar a gestdo de pessoal; d)
planejar e organizar agdes voltadas para infraestrutura e logfstica da
Fundagdio; e) gerenciar agdes de controle de estoque de materiais,
suprimentos e patrimdnio; f) gerenciar e acompanhar processos de licitagdo e
aquisi¢do de bens e servigos; g) gerenciar agdes que objetivem a captagdo de
recursos.

Diretor de Esportes

a) dirigir a implantagdo e monitoramento do plano municipal de esportes; b)
dirigir a implantagio e monitoramento da politica municipal de esportes; c)
coordenar o desenvolvimento das atividades esportivas da Fundagdo
Municipal de Esportes nas trés esferas (Municipal, Estadual e Nacional); d)
organizar a execugdio das benfeitorias promovidas pela Fundagdo nas
estruturas esportivas distribuidas em toda a extensdo municipal; e) controlar e
monitorar o desenvolvimento dos trés pilares que regem a Fundagdo
viunicipal do Esportes (Bsporte de Duse, Coporte de Rendimente ¢ Bsporte
Comunitario); f) administrar a equipe de colaboradores da Fundagio,
avaliando indicadores de desempenho profissional; g) coordenar a
implementagdo e organizagdo do calendério esportivo municipal; h) dirigir a
utilizacdo, desenvolvimento e execugdo dos eventos realizados nas estruturas
esportivas do municipio; i) dirigir a formulagdo de delegagdes esportivas na
participagio de eventos esportivos; j) buscar a ampliagdo de parcerias e
recursos para o fomento de projetos relacionados aoesporte.

ssessor de Gestdo de

la) assessorar nas demandas requisitadas pelo Superintendente e pelo Diretor
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Estruturas Ec Esportes referentes as Estruturas de responsabilidade da FME; b)
ssessorar a equipe responsavel pela organizagdo dos eventos esportivos; c)
promover a articulagdo enfre os ¢rgdos publicos municipais, estaduais e
federais relacionadas as atividades desenvolvidas nas estruturas esportivas; d)
atuar junto ao assessoramento de manutengdio periédica das Grandes e
pequenas estruturas esportivas; €) auxiliar no mapeamento e monitoramento
das estruturas existentes e nas possiveis novas estruturas esportivas.
Gerente de Grandes  |a) gerenciar as demandas requisitadas pelo Superintendente e pelo Diretor de
Estruturas Esportes referente a0 Complexo Esportivo Jones Roberto Minosso, Estadio
Vidal Ramos Junior e Ginasio Ivo Silveira; b) assessorar a equipe responsavel
pela organizagdo dos eventos esportivos; ¢) promover a articulagéo entre os
brgdos publicos municipais, estaduais e federais relacionadas as atividades
desenvolvidas nas estruturas esportivas; d) gerenciar as documentagdes
necessarias para o pleno funcionamento destes espagos; €) monitorar a
utilizagdo dos espagos pelo poder piblico e palas Organizagdes da Sociedade
Civil; f) gerenciar as documentagdes necessarias para utilizagdo destes
espagos como alvards e outras previstas nas legislagdes existentes; g)
loerenciar a manutengdo periodica destes espagos; h) gerenciar os recursos
humanos necessarios para o atendimento das demandas de utilizagdo das
orandes estruturas; i) gerenciar a legalizagdo de utilizagdo das grandes

estruturas.
Gerente dos Jogos la) gerenciar a implementagdo e execugdo do JOCOL; b) supervisionar a
Comunitérios de Lages forganizagdo de todas as atividades relacionadas aos Jogos Comunitarios de
JOCOL) Lages, incluindo a realizagdo de congressos técnicos, elaboragdo de tabelas,

definigdo de cronogramas de jogos e modalidades, previsdes orcamentarias e
demais acdes complementares ao JOCOL; c) gerenciar a elaboragio de
processos licitatorios necessarios para a execugéo do JOCOL; d) Coordenar a
logistica e infraestrutura necessaria para a realizagdo dos jogos; e) monitorar
e aprimorar o cumprimento das normas e regulamentos especificos
estabelecidos para a competigio; f) gerenciar a atualizagdo constante do
Codigo de Justiga Desportiva municipal; g) supervisionar e coordenar a
equipe organizadora; h) gerenciar a implantagdo e monitoramento de dados
relacionados a execugdo do JOCOL.

Gerente de Pequenas [a) gerenciar as demandas requisitadas pelo Superintendente e pelo Diretor de
Estruturas Esportes referentes as pequenas estruturas esportivas; b) assessorar a equipe
responsavel pela organizagio dos eventos esportivos; ¢) promover a
articulagio entre os 6rgdos publicos municipais, estaduais e federais
relacionadas as atividades desenvolvidas nas pequenas estruturas. d)
lgerenciar e fiscalizar a manutencdo periddica de pequenas estruturas
lesportivas; e) implementar agdes com vistas a captagdo de novos

lequipamentos.
Gerente de Eventos e [a)gerenciar a elaboragdo anual do calendario de eventos esportivos; b)
Esportes de implementar e captar eventos esportivos; ¢) gerenciar o calendéario de viagens
Rendimento das equipes de rendimento; ¢) gerenciar a organizagio de delegagdes em

jogos promovidos pela FESPORTE e outros eventos esportivos; d)
implementar projetos para captagdo de recursos voltados ao esporte de
rendimento e eventos esportivos; €) articular parcerias para a implementagdo

de eventos esportivos em todos os niveis do esporte; f) gerenciar o fomento
de parcerias vum fins de atuaglo de trabalho em rede;

Coordenador defa) coordenar, executar e facilitar a execugdo da politica pablica do esporte,
Esportes celatravés da realizagdo de programas e projetos esportivos com gestdo
Participagdo stratégica focada na inovagdo; b) proporcionar atividades de inclusdo no

sporte, buscando a exceléncia esportiva e o bem-estar da populagdo; c)
romover acdes diversas visando o esporte de participagdo; d) chefiar
elegagio quando necessdrio; e) outras atribuigdes necessarias para o
desenvolvimento do esporte de participagéo.

oordenador de la) coordenar e responsar-se pelo esporte de resultado do Municipio,
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Esportes de hefiando a delegagdio nos jogos realizados; b) responsabilizar-se pelo

Rendimento alojamento, compras e organizagdo de jogos; ¢) outras atribuigdes necessérias
ara o desenvolvimento do esporte de rendimento.

Gerente de Esporte defa) gerenciar e supervisionar eventos relacionados ao esporte de participagéo,

Participagdo, comunitdrio e educacional; b) implementar politicas publicas para o esporte
comunitario e|de participagfio, comunitario e educacional; c) gerir a execugdo dos eventos
educacional locais e estaduais atrelados ao esporte educacional; d) atuar junto a captagdo

e recursos para o esporte de participagdo, comunitirio e educacional; €)
oordenar as inscrigdes e delegagdes em jogos escolares; f) articular agdes
para a realizagfio, promogdo e apoio com a rede educacional; g) gerenciar a
implantagiio, implementagdo e monitoramento de politicas pablicas voltadas
ao esporte de participagdo, comunitario e educacional; h) outras agdes
ecessarias para a implantagdo, implementagdo, execugdio e monitoramento
necessarias para o esporte de participagdo, comunitério e educacional.
Coordenador de a) coordenar, executar e facilitar a execugdo da politica publica do
Paradesporto aradesporto, através da realizagiio de programas e projetos esportivos com
estdo estratégica focada na inovagdo; b) criar e coordenar programas de
reinamento e desenvolvimento; ¢) implementar parcerias com entidades
aradesportivas; d) fomentar a ampliagdo de acesso em atividades
aradesportivas; e) chefiar delegagdes em eventos do paradesporto; f) outras
tribuigdes necessérias para o desenvolvimento do paradesporto.

3. SECRETARIA MUNICIPAL DE AGUAS E SANEAMENTO - SEMASA

CARGOS EM ATRIBUICOES
COMISSAO
Diretor Presidente de | a) Execugdo das atividades de diregdo geral, coordenagdo e
Aguas e Saneamento | supervisdo dos trabalhos de competéncia da Autarquia;

b) Assegurar o cumprimento de todas as legislagdes federais, em
especial a que estabelece as diretrizes nacionais para o saneamento
basico e para a politica de saneamento basico, as estaduais e
municipais, regulamentos aplicaveis a gestdo de servigos publicos de
saneamento, garantindo que as operagdes da SEMASA estejam em
conformidade com as normas, deveres e direitos previstos,
promovendo a legalidade e a ética nas atividades da secretaria;

¢) Supervisionar e coordenar as atividades da SEMASA, assegurando
o cumprimento das politicas publicas de abastecimento de égua,
esgotamento sanitario, drenagem e residuos sélidos;

d) Definir diretrizes e estratégias para o desenvolvimento e
aprimoramento dos servigos prestados pela SEMASA, alinhando-os
as necessidades da comunidade e aos objetivos institucionais;

e) Garantir a correta alocagdo dos recursos financeiros,
acompanhamento or¢amentdrio e a implementagdo de ag¢des para a
sustentabilidade administrativa e financeira da SEMASA;

f) Coordenar e aprovar projetos e agdes voltadas 4 expansdo e
melhoria dos servigos de saneamento, conforme as necessidades da
populacao € os planos cstratégicos da SEMASA;

g) Coordenar as diretorias da SEMASA, garantindo o alinhamento
entre as areas e a execucdo eficiente das atividades, conforme as
metas estabelecidas;

h) Supervisionar o desenvolvimento e a capacitagdo das equipes,
promovendo um ambiente de trabalho eficiente, colaborativo e
voltado a exceléncia no atendimento;

i) Monitorar o desempenho dos servigos e a satisfagdo dos usuarios,
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tomando agdes corretivas quando necessario para garantir a qualidade
e a eficiéncia dos servigos prestados;

a) dirigir a execugdo das atividades e projetos da SEMASA; b) coordenar e
Diretor Administrativo | acompanhar a execugfo do orgamento da SEMASA; c) distribuir processos
e Financeiro administrativos a seus subordinados; d) coordenar e aprovar as diretrizes,
planos e metas para as atividades de Planejamento Financeiro e Orgamentos
da SEMASA. e) dirigir os servigos de politicas e administragdo de pessoal.

Gerente a) Gerenciar e coordenar a equipe responsavel pela programacéo,
Administrativo e controle e pagamento de fornecedores, garantindo a conformidade
Financeiro com os prazos e processos estabelecidos pela SEMASA;

b) Coordenar a equipe encarregada da emissio e cobranga das taxas
especificas de servigos da SEMASA, conforme a legislacdo vigente,
assegurando a regularidade e a precisdo das cobrangas;

¢) Acompanhar e controlar o orgamento da SEMASA, garantindo o
cumprimento das metas financeiras, a alocagéo eficiente dos recursos
e a execugdo conforme o planejamento orgamentario;

d) Supervisionar o fluxo de caixa, analisando entradas e saidas
financeiras, e realizando projegdes para garantir a sustentabilidade
financeira da SEMASA;

e) Elaborar e apresentar relatérios financeiros e administrativos
periédicos para a gestdo, com andlise de desempenho e execugdo
orgamentaria;

f) Gerenciar os contratos administrativos e garantir o cumprimento
das clausulas contratuais;

g) Apoiar a implementagdo de processos financeiros mais eficientes,
adotando inovagdes tecnoldgicas e boas praticas de gestdo
administrativa e financeira;

h) Promover treinamentos e capacitagdo continua da equipe,
garantindo o aprimoramento técnico e a eficiéncia nas operagdes
financeiras e administrativas;

i)Desempenhar outras atividades correlatas, conforme demandado pela
autoridade superior, relacionadas a4 gestdo administrativa e financeira da

SEMASA.
Gerente de Recursosja) Gerenciar as atividades de planejamento, coordenagdo,
Humanos acompanhamento e execugdo das agdes voltadas para a drea de

Recursos Humanos, garantindo a eficiéncia nas operagdes e o0
lalinhamento com as estratégias da SEMASA;

b) Gerir e controlar toda a documentagio dos recursos humanos,
assegurando a conformidade com as normas legais e regulamentagdes
internas;

c) Planejar ¢ implementar agdes de desenvolvimento continuo para os
servidores;

d) Executar as politicas de admissdes e demissdes, coordenando
processos seletivos, contratagdes e desligamentos de pessoal de acordo
com as normas da SEMASA e as legislagdes vigentes;

o) Definir e implementar politicas para a administracio de conflitos
dentro da SEMASA, oferecendo solugdes eficazes;

f)Oferecer suporte estratégico e operacional as chefias e gestores em
questdes relacionadas a gestdo de pessoal;

g) Emitir os atos administrativos necessarios relativos as situagdes
previstas no Plano de Carreira dos servidores da SEMASA;

h) Contribuir para o desenvolvimento e implementacdo de politicas
institucionais que impactem diretamente a gestdo de pessoas,
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alinhando-as com as diretrizes da SEMASA;
i)Desempenhar outras atividades correlatas a fungéo, conforme demandado
ela autoridade superior ou pela necessidade da autarquia,

e Contratos

Gerente de Licitagdes

a) Coordenar e planejar os processos licitatorios, definindo as
imodalidades adequadas e garantindo conformidade legal;

b) Elaborar editais, acompanhar as licitagdes e analisar propostas,
assegurando o cumprimento das normas e exigéncias da SEMASA.

c) Prestar suporte e informagdes a elaboragdo de pareceres, resolugéo
de impugnagdes e analise de processos;

d) Coordenar a formalizagdo, execugdo e fiscalizagdo dos contratos
administrativos, controlando prazos e aditivos.

e) Implementar processos de controle interno, monitorando a
execucdo dos contratos e corrigindo falhas quando necessério;
f)Promover treinamentos aos servidores da SEMASA e atualizar
procedimentos internos, buscando eficiéncia e conformidade nos
processos;

g) Realizar as comunicagdes aos fornecedores e oOrgdos externos,
carantindo transparéncia e cumprimento das exigéncias legais.
h)Acompanhar e implementar mudangas na legislagdo de licitagdes e
contratos, ajustando os processos da SEMASA conforme necessério.

Gerente de
Fiscalizagdo

Cargo ocupado por servidor efetivo do Municipio (administragéo direta ou
indireta) para: a) Gerir a equipe responsavel pelo funcionamento, manutengdo
e reparo dos sistemas de abastecimento de dgua e esgoto, assegurando seu
desempenho dentro dos padrdes técnicos definidos pela SEMASA; b)
coordenar e aprovar a elaboragdo de relatérios periddicos das atividades de
fiscalizagio desenvolvidas; ¢) gerenciar os trabalhos de fiscalizagdo dos
lequipamentos e servigos da SEMASA, dos servigos executados; d) coordenar
la elaborag@io de respostas as reclamagdes e solicitagdes.

Diretor de Residuos
Solidos

la) implementar as diretrizes para a execugdio de politicas de saneamento
basico, esgotamento sanitério e manejo de residuos solidos, excetuando-se os
servigos de limpeza urbana; b) controlar e acompanhar a execugdo dos
|servi<;os de saneamento bdsico, esgotamento sanitdrio e manejo de residuos
s6lidos, executar outras tarefas compativeis com suas atribuigdes, conforme a
necessidade do servigo e/ou a critério do Diretor Presidente.

IAssessor de Gestdo e
Manejo de Residuos
Solidos

a) assessorar o Diretor de Residuos Sélidos no planejamento e implementagdo
da politica municipal de residuos sélidos; b) assessorar no planejamento do
manejo de residuos sélidos; ¢) desempenhar outras atividades correlatas que
lhe forem atribuidas pela autoridade que assessora.

Coordenador de
(Conscientizagdo
lAmbiental e

Destinagdo Final

a) Planejar, coordenar e executar campanhas de conscientiza¢do
sobre a preservagdo ambiental, gestdo de residuos e cuidados com os
recursos hidricos;

b) Promover acgdes educativas para a populagdo sobre praticas
sustentaveis e a importincia da preservagdo do meio ambiente;

¢) Coordenar e monitorar os processos de coleta, transporte e
destinagdo final de residuos solidos e efluentes, garantindo
conformidade com a legislagdo ambiental;

d) Implementar e acompanhar estratégias para a reducio, reutilizagio
e reciclagem de residuos gerados pela SEMASA e pela comunidade;
e) Fomentar parcerias para fortalecer iniciativas de educagdo
ambiental e gestdo de residuos;

f) Monitorar as condigdes ambientais da SEMASA, especialmente no
que diz respeito a destinagdo de residuos e impactos no meio
ambiente;

o) Elaborar relatérios sobre as agdes e resultados das iniciativas de

MUNICIPIO DE LAGES | ESTADO DE SANTA CATARINA

Rua Benjamin Constant, 13 | Fone (49) 3019 7400 | CEP: 88501-900 | CNPJ: 82.777.301/0001-90
www.lages.sc.gov.br | gapre@lages.sc.gov.br | leis@lages.sc.gov.br




WONICIFIOOE Lagg,

PREFEITURA DE

LAGES

conscientizagio e gestio de residuos;

h) Prestar assessoria e informagdes a SEMASA em questdes
relacionadas ao meio ambiente e a gestio de residuos;

i) Propor e organizar treinamentos e capacitagdo para servidores da
SEMASA e comunidade, visando o aprimoramento continuo em
praticas ambientais;

j) Contribuir para o desenvolvimento e implementagdo de politicas
publicas ambientais e de sustentabilidade:

k)Acompanhar a legislagdo ambiental e propor adaptagbes nas praticas da
Secretaria conforme as exigéncias legais e préticas ambientais;

Diretor de Operagdes [a) dirigir a equipe responsdvel pelo Sistema de Operagdo de Aguas e
atamento de esgoto; b) supervisionar agdes e programas de saneamento; c)
irigir equipes de operagdo e responséveis pela andlise dos dados registrados
as Estagdes de Agua Tratada, Estagdes de Esgoto e reservatorios; d) exercer
utras atribui¢@es correlatas, determinadas pelo Superintendente.

IAssessor de captagdo e [a) assessorar o Diretor Presidente no planejamento, supervisdo do Sistema e
distribuigiio de Agua. |da equipe responsavel pelos processos de captagdo, distribuigdo e reserva de
gua; b) auxiliar na supervisdo da equipe responsavel pelos relatérios das
tividades do setor; ¢) desempenhar outras atividades correlatas que lhe forem
tribuidas pela autoridade que assessora.

Assessor de Gestdo de | a) Assessorar na implementagdo e supervisao dos processos de coleta
Coleta e Tratamento | ¢ tratamento de esgoto;

de Esgoto b) Assessorar os servigos relacionados a opera¢@o e manuten¢do dos
sistemas de coleta e tratamento de esgoto.

¢) Monitorar a eficiéncia dos servigos de esgoto;

d) Acompanhar o desenvolvimento de projetos e obras de ampliagdo
ou melhoria da infraestrutura de esgoto, visando a qualidade e o
cumprimento de prazos.

e) Elaborar relatorios a partir das informagdes prestadas pela édrea
técnica e operacional sobre o desempenho dos sistemas de coleta e
tratamento de esgoto.

f) Prestar informagdes e assessoria aos setores da SEMASA,
relacionados a operacdo e manutengdo dos sistemas de esgoto.
|Assessor de Gestiio de | a) Assessorar o Diretor - Presidente ¢ as diretorias da SEMASA nas decisoes
Saneamento estratégicas, alinhando-as as diretrizes nacionais de saneamento basico, ao Plano
Municipal de Saneamento Bésico ¢ as normas de servicos de dgua potivel,
esgotamento sanitirio, limpeza urbana e manejo de residuos sélidos:

b) Auxiliar no planejamento e implementagdo de politicas ¢ projetos relacionados
ao0s servigos de abastecimento de dgua, esgoto, limpeza urbana e gestdo de residuos,
conforme as necessidades da SEMASA;

¢) Colaborar com a execu¢dio e monitoramento de programas e agdes relacionadas
a0 saneamento:

d) Elaborar relatorios, pareceres ¢ documentos que subsidiam a gestio e
planejamento das agdes de saneamento;

¢) Desempenhar outras atividades correlatas, conforme demandado pela autoridade
superior, sempre no dmbito das responsabilidades da SEMASA;

Diretor de Drenagem [a) Desenvolver planos e implementar politicas e projetos para o sistema de
Pluvial e Aguas drenagem pluvial; b) Coordenar os trabalhos de verificagdo de niveis de dguas

Urbanas c controle de enchentes e alagamentos; ¢) Elaborar planos diretores de
drenagem urbana; d) Monitorar a limpeza de corregos, canais e dispositivos
de drenagem; e) Elaborar politicas publicas de preservagido de ecossistemas
urbanos relacionados com as dguas urbanas; f) Supervisionar as obras e
servigos relacionados a drenagem pluvial, referentes as especificagdes e aos
prazos estabelecidos; g) Integrar as politicas de gestdo das dguas com o
Planejamento Urbano visando desenvolvimento sustentavel; h) Elaborar
lestudos sobre dguas subterrdneas, dguas de abastecimento e mananciais, dguas
residuais e pluviais.
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\Assessor de Gestdo de | a) Assessorar o Diretor - Presidente e as diretorias na gestdo e planejamento
IDrenagem Pluvial dos sistemas de drenagem pluvial, garantindo a eficdcia no manejo das
dguas pluviais e na prevengdo de enchentes;

b) Auxiliar na implementagdo de projetos de drenagem, como a construgio,
ampliagdo e manutengdo de galerias pluviais, bueiros e sistemas de
escoamento;

¢) Acompanhar as obras e servigos relacionados a4 drenagem pluvial,
referentes as especificagdes e aos prazos estabelecidos;

d) Colaborar na elaboragdo e execugdo de solugdes e agdes para a prevengdo
de alagamentos, considerando o impacto ambiental e a infraestrutura urbana;
e) Elaborar relatorios com as informagdes coletadas da area técnica sobre as
condigdes dos sistemas de drenagem, incluindo andlises de desempenho e
proposi¢des de melhorias;

f) Realizar outras atividades correlatas que forem atribuidas pela autoridade
que assessora, no ambito da gestdo de drenagem pluvial;

Assessor de Gestdo de | a) Assessorar o Diretor - Presidente e as diretorias na gestio e
atend@mﬁﬂm ao aprimoramento dos servigos de atendimento ao usuario, garantindo a
usuario qualidade e a eficiéncia no atendimento;

b) Auxiliar na implementagéo e revisdo de politicas, procedimentos e
sistemas para otimizar o atendimento aos usudrios dos servigos de
agua, esgoto, drenagem e residuos;

¢) Acompanhar e analisar indicadores de desempenho do
atendimento ao usudrio, propondo agdes corretivas e melhorias
continuas nos servigos prestados;

d) Coordenar a coleta e andlise de feedbacks dos usuarios, resolvendo
reclamacgdes e sugerindo melhorias para a SEMASA em relagdo ao
atendimento;

e) Elaborar relatérios técnicos e operacionais sobre o desempenho
dos servigos de atendimento ao usudrio, propondo ajustes ou
inovagdes necessarias;

f) Organizar e coordenar treinamentos e capacitagdes para o0s
servidores que atuam no atendimento, visando a melhoria da
qualidade no servigo prestado;

g) Desempenhar outras atividades correlatas, conforme solicitado
pela autoridade superior, dentro do contexto de atendimento ao

usuario;
IAssessor de Gestdo de | a) Assessorar os superiores na gestdo das atividades de faturamento|
Faturamento e e cobrancga dos servigos prestados pela SEMASA;
Cobranga b) Coordenar e acompanhar os servigos terceirizados responsaveis|

pela apuragdo, leitura dos medidores e faturamento dos servigos|
de 4gua, esgoto e outros, garantindo a precisdo e conformidade
das informagdes;

c) Acompanhar o processo de emissdo de faturas, cobranga e
controle de pagamentos, assegurando o cumprimento das metas
de arrecadagdo e minimizando inadimpléncia;

d) Monitorar os indicadores de faturamento e cobranga, realizando
andliscs do dosomponho © propondo ajustos ncooossdrios para
otimizar os resultados:

e) Elaborar relatorios sobre as atividades de faturamento e
cobranga, com informacdes detalhadas sobre o desempenho,
custos e resultados obtidos;

f) Colaborar no desenvolvimento de estratégias de regularizago de
inadimplentes e campanhas de conscientizagio;

g) Organizar treinamentos aos servidores, visando a melhoria da

MUNICIPIO DE LAGES | ESTADO DE SANTA CATARINA

Rua Benjamin Constant, 13 | Fone (49) 3019 7400 | CEP: 88501-900 | CNPJ: 82,777.301/0001-90
www.lages.sc.gov.br | gapre@lages.sc.gov.br | leis@lages.sc.gov.br




P00 (A

PREFEITURA DE

LAGES

precisdo e eficiéncia no processo de faturamento e cobranga.

h) Desempenhar outras atividades correlatas que forem atribuidas
pela autoridade superior, dentro da area de gestdo de faturamento
e cobranga.

4INSTITUTO DE PREVIDENCIA DO MUNICIPIO DE LAGES - Lagesprevi

CARGOS EM IATRIBUICOES
ICOMISSAO

Cargo ocupado por segurado do Lagesprevi sendo: servidor ativo ou aposentado;,
para: a) Orientar, encaminhar, analisar e proceder a concessdo dos beneficios
Diretor de Beneficios [requeridos, dentro das regras previdencidrias; b) oficializar os orgdos
interessados; ¢) coordenar o registro e atualizagdo dos assentamentos dos
segurados e pensionistas; coordenar o encaminhamento dos processos de
concessdo de beneficios, conforme Instrugio Normativa do TCE/SC vigente; d)
instituir o plano municipal de preparagio da aposentadoria; realizar outras
atividades necessérias em decorréncia do cargo.
a) gerenciar a equipe responsdvel pelos processos relativos a concessdo e
manutengdo de beneficios previdencidrios e os institutos de resgate e
portabilidade; b) gerenciar a execugdo dos programas de trabalho do Instituto, de
Gerente de Beneficios Jacordo com a politica e diretrizes estabelecidas, sob a supervisdo do Diretor de
Beneficios; ¢)gerenciar o registro e atualizagio dosassentamentos dos segurados
e pensionistas; d)gerenciar o encaminhamento dos processos de concessdo de
beneficios e) supervisionar o atendimento dos servidores ativos e dos segurados
beneficiarios do LagesPrevi em suas demandas/solicitagdes.
Cargo ocupado por segurado do Lagesprevi, sendo: servidor ativo ou aposentado,
para: a) Dirigir e responder pela execugdo dos programas de trabalho do Instituto,
de acordo com a politica e diretrizes previdencidrias aplicando legislagdo que
trata dos regimes proprios de previdéncia; b) Praticar os atos de gestdo,
necessdrios para assegurar a consecugio dos objetivos do Instituto; ¢) coordenar,
Diretor Administrativo |cumprir e fazer cumprir todas as normas e disposi¢des legais disciplinadoras das
do Lagesprevi) atividades do Instituto; d) promover o desenvolvimento de sistemas
informatizados que objetivem a agilizagdo de suas atribuigdes, assim como
manter atualizado o Portal da Transparéncia; ) coordenar o recenseamento dos
inativos e pensionistas; f) Dirigir os trabalhos de controle de contratos, compras,
almoxarifado e RH, incluindo a folha de pagamento dos inativos; g) Realizar
outras atividades inerentes ao cargo.
a) Gerenciar atividades administrativas auxiliando o Diretor Administrativo e 0
Presidente do Instituto; b) gerenciar as atividades administrativas; ¢) gerenciar os
programas de trabalho do Instituto, de acordo com a politica e diretrizes

Gerente estabelecidas; d) Gerenciar os trabalhos de competéncia do Instituto que envolve|
IAdministrativo (do o calculo atuarial; e) gerenciar o recenseamento dos inativos e pensionistas; f)
Lagesprevi) outras atividades inerentes ao cargo, auxiliando o Diretor Administrativo e 0

Presidente do Instituto.

Cargo ocupado por segurado do Lagesprevi, sendo: servidor ativo ou aposentado,
para: a) Dirigir os trabalhos relativos aos Investimentos do LAGESPREVI; b
Dirigir e controlar as contas bancarias, o orgamento anual, disponibilidade de
Ccaixa e execugao de pagamento de credores; ©) Respunsabilidade pelo envio doj
demonstrativo das aplicagdes e investimentos dos recursos-DAIR/mensal ¢

Diretor demonstrativo da politica de investimento - DPIN/anual; d) Manter atualizado o
Financeiro (do Sistema de informagdes dos regimes publicos de Previdéncia social - CADPREV
Lagesprevi) (demonstrativos exigidos por lei federal, para se obter o Certificado de

regularidade previdenciaria-CRP);e) Coordenar a execugdo dos investimentos e
resgate com base na legislagio vigente e na Politica de Investimentos em
conformidade com as decisdes emanadas do Comité de Investimentos noj
rocesso decisorio f) Dirigir as proposi¢des apresentadas ao Conselho
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[Administrativo da Politica de Investimentos, com as diretrizes e formas de
gerenciamentos dos investimentos; g) Responder pela Compensagdo
Previdenciaria entre os institutos de previdéncia; h) Outras atividades inerentes ao

cargo.

) Gerenciar as atividades financeiras, o controle de arrecadagdo e do orgamento
Gerente nal; b) gerenciar e acompanhar o envio das informagdes necessdarias para
Financeiro (do onsultoria de investimentos e calculo atuarial, auxiliando na elaboragio e
Lagesprevi) xecugdio da Politica de Investimentos e outras atividades inerentes ao cargo,

auxiliando o Diretor Financeiro e o Presidente do Instituto. ¢) Gerenciar os
abalhos relativo a Compensagio Previdenciaria entre os institutos de
revidéncia; d) realizar os procedimentos licitatorios e expedientes necessdrios a

contratagiio de obras, servigos e aquisi¢do de bens de consumo para o Instituto.

Assessor ) assessorar o Presidente do Instituto e Diretorias nas questdes relacionadas ao
Previdencidrio (do egime proprio de providéncia; b) prestar assessoria a nivel de politica
Lagesprevi) previdencidria; c) assessorar as Diretorias na elaboragdo de processos

administrativos e técnicos; e) desempenhar outras atividades correlatas que lhe
forem atribuidas pelo titular da pasta.

EXPOSICAO DE MOTIVOS AO PROJETO DE LEI COMPLEMENTAR N°

Senhor Presidente
Senhoras Vereadoras e Vereadores

Encaminho aos nobres vereadores e vereadoras a presente proposta de Projeto de Lei
Complementar, que trata da estrutura organizacional da Administragdo Publica
Municipal. Esta proposta tem como objetivo promover uma reforma administrativa
essencial para adequar a gestdo publica as novas demandas da sociedade, além de
garantir maior eficiéncia, economicidade e transparéncia na condugdo dos servigos
publicos municipais.

A revisdo da estrutura organizacional e do modelo de gestdo é uma medida necesséria
diante da constante evolugdo das necessidades da populagio e da sociedade, que exigem
respostas mais répidas e eficazes e estruturas mais eficientes. As inovagdes tecnoldgicas
e as novas praticas de gestdo publica, além das mudangas no comportamento social,
demandam uma readequagdo dos cargos e atribuigdes dentro da Administragdo
Municipal, para que seja possivel atender de forma mais eficiente e dinamica os anseios
da coletividade.

O principal objetivo desta reforma ¢ modernizar a administragéo publica, promovendo
uma gestdo publica mais voltada & transparéncia, a eficiéncia, a reducdo de custos e

despesas, e ao bom uso dos recursos publicos. A proposta visa, também, a adocdo de
novas tecnologias e praticas de gestdo publica, alem de fortalecer uma estrutura

organizacional mais humanizada, que busque sempre o atendimento das necessidades da
populagiio, colocando o interesse coletivo como prioridade.

Ademais, as mudancas propostas buscam nfio apenas otimizar a prestagéo de servigos,
mas também melhorar o ambiente de trabalho para os servidores municipais,
proporcionando-lhes melhores condigdes de atuagdo. A nova estrutura favorece a
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